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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area responsable
de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable de difundir al
~ personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que se
actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual
Titular de la Direccién de area que elabora el manual

o= Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental
Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacién Tecnolégica de la
Direccién de Innovacion Gubernamental.

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: -Mes y afio de la versidbn mas reciente y vigente del
' - manual para las areas que lo actualicen.

Version: -Numero consecutivo que representa las veces en que
- el manual se ha actualizado.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
versién (00), y fecha de elaboracién o actualizacién (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefnio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripciéon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de

-~trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Contestacion y seguimiento de oficios CGDSM-PAJA-P-03-01 9 No
AREA ADMINISTRATIVA

Compras y pago a proveedores CGDSM-PAJA-P-03-02 11 No

Licitacién y adjudicacién de bienes CGDSM-PAJA-P-03-03 14 No

Recepcion de bienes requisitados CGDSM-PAJA-P-03-04 16 No

SOIICItu.d de bienes maTterlale.zs, equp y/o CGDSM-PAJA-P-03-05 18 No

herramientas de trabajo, no inventariables

SO|ICItU.d de bienes ma?ter.lales, egwpo y/o CGDSM-PAJA-P-03-06 20 No

herramientas de trabajo, inventariables

Registro de bienes patrimoniales CGDSM-PAJA-P-03-07 22 No

Sumlr'ustrf) de combustible a granel para CGDSM-PAJA-P-03-08 24 No

magquinaria

Suministro de combustible para vehiculos | CGDSM-PAJA-P-03-09 26 No

Gestion para la reparacion de vehiculos

por falla mecanica mantenimiento CGDSM-PAJA-P-03-10 28 No

preventivo

Atencion a solicitudes de transparencia CGDSM-PAJA-P-03-11 30 No

Gestion de suspensiones para el personal | CGDSM-PAJA-P-03-12 32 No

Horario por lactancia CGDSM-PAJA-P-03-13 34 No

Licencia de maternidad CGDSM-PAJA-P-03-14 36 No

Licencia de paternidad CGDSM-PAJA-P-03-15 38 No

Manual de Procedimientos
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Procedimiento

Codigo

Solicitud de vacaciones | CGDSM-PAJA-P-03-16 | 40 | No
Reporte general de vacaciones CGDSM-PAJA-P-03-17 42 No
Solicitud de dias econémicos CGDSM-PAJA-P-03-18 44 No
Solicitud de mas de tres dias econémicos | CGDSM-PAJA-P-03-19 46 No
Incapacidades del personal CGDSM-PAJA-P-03-20 48 No
AREA TECNICA

Atencién a reportes ciudadar_ws através de la CGDSM-PAJA-P-03-21 50 No
plataforma Reporta Guadalajara
Integracién de propuesta para la matriz de ) P02
indicadores de resultados (MIR) DCRA LR A A B 2 A
Fum.ig‘acic'm de areas verdes y arbolado CGDSM-PAJA-P-03-23 54 No
municipal
Atenci‘én a reportes de enjambres de abeja CGDSM-PAJA-P-03-24 56 No
y/o avispa

AREA DE CONTROL FORESTAL
Atenc.|0n de dictdmenes técnicos para el CGDSM-PAJA-P-03-25 58 No
manejo de arbolado
Retiro de arbolado CGDSM-PAJA-P-03-26 60 No
Poda de arbolado CGDSM-PAJA-P-03-27 63 No
Atencién a c.ontlngenC|a por arbol caido o CGDSM-PAJA-P-03-28 66 No
rama desgajada

Manual de Procedimientos
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. Parquesy

Jardines

Procedimiento Caodigo
AREA OPERATIVA

Programa de mantenimiento de areas CGDSM-PAJA-P-03-29 69 No
verdes
Atencién a solicitudes de mantenimiento
de areas verdes a cargo de la Direccion CGDSM-PAJA-P-03-30 71 No
de Parques y Jardines
Apoyo en eventos especiales CGDSM-PAJA-P-03-31 73 No
Ir?sta~IaC|on- de .plar’mtas de omato con CGDSM-PAJA-P-03-32 75 No
disefo de jardineria.
Riego de areas verdes con pipa CGDSM-PAJA-P-03-33 77 No

Manual de Procedimientos
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| , Parquesy
| Jardines

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
O
®
]

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

Pagina 8 de 80

o] S —— La Gudad gue .
Manual de Procedimientos Guadalajara te CU’da



Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Direccién

Procedimiento:

Contestacion y seguimiento de oficios

Cédigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Javier Secundino Romo Parra

| Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Contestacion y seguimiento de oficios CGDSM-PAJA-P-03-01

Contestacion y Seguimiento de oficios

Direccion

Recibe oficios por parte de las distintas
dependencias a través de Oficialia de Partes

i

Oficialia de Partes, sella de recibido, le asigna un
folio v registra el oficic recibido

'

Fasa con la secretaria de Direccidn para valoracion
e indicaciones del titular de [a dependencia

& Corresponde?

No Si ___—\L
. . ‘ : .
Salicita 3 oficialia de partes que turne el
oficic af 4rea o departamento
correspondionte para dar seguimisnte

|

- R

Se elahora respuesta Se elahora oficio de respuesia por el area ¢

por parte de la departamento correspondiente y ¢@ pasa a
Direccion revision con la secretaria de Direccion

|
J

Pasa a sello y firma con el titular de la

L dependencia
, )
Secretaria de Direccidon entrega los oficios a las dreas o departamentos
correspondientes

o | ,

Se saca acuse def oficio vy se registra 2n |a bitacora de oficios salientes, para que
sean entregados a los solicitantes a traves del mensajero

. o

~ ~
Fegresa el acuse. se registra en la bitacora y se entrega al area correspondients
para archivo y captura digital
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Coordinacion o

Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Compras y pago a proveedores

Caédigo de
procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area
que Revisé:

Erika Beatriz Gomez Delgadillo

Titular de la Direccion
que Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

o Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Diciembre 2025

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

CGDSM-PAJA-P-03-02

Compras y pago a proveedores (Pag. 1 de 2)

Compras y pago a proveedores

Area Administrativa

Enlace Administrativo

Direccion de Adquisiciones

Identifica necesidad

Recibe expediente y
remite a {a Direccion

de compra de Recibe expediente y
iNSUMOS 0 servicios gestiones en tramite
para funcionamiento de de compra

delas dreasy | S

\_ servicios a ofertar /
¥
h Informa las fechasy
Revisa que esté ewpas::nﬁhm e
autorizado de forma
presupuestal
| —
Y
Comunica
HG rﬁd, t informacion del
"-"e’,afe’“’e iente proveedor adjudicado
|~ con infarmacion y emite orden de
documental com
! pra
requerida poria
Direccion de
Adquisiciones
A 4
- X
Envia para firma y Revisa contenido de
visto bueno expediente
N

+Es correcta
la

informacion?

Remite expediente
con observaciones

e Adquisiciones para
el tramite de las
compras

Firma expediente y
otorga visto bueno

para su gestion
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Compras y pago a proveedores (Pag. 2 de 2)

CGDSM-PAJA-P-03-02

Compras y pago a proveedores

Area Administrativa Enlace Administrativo Tesoreria

Se comunica con
proveedor para la
recepcion de sus

bienes o servicios

v
Recibe el bien 0
servicio por parte det
proveedor
acompafiadode la

factura

Realiza solicitud de
pago en el Sistema
de Armonizacion
Contable (SAC) ¥
arma expediente

A;\
Firma expediente y

Envia para fima y »| otorga visto bueno

visto bueno | para su gestion
ST

(Recibe expediente y
remite a Tesoreria
para la emision del

\___Pago _ J

Recibe y analiza

o expediente

Otorga seguimiento
hasta la confirmacion
del pago de
proveedor
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Licitacién y adjudicacion de bienes

Cdédigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Erika Beatriz Gomez Delgadillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Licitacién y adjudicacion de bienes CGDSM-PAJA-P-03-03

Licitacion y Adjudicacién de Bienes

Area Administrativa Areas: Operativa, Técnica y Control Forestal
i’
ici i & Uni N 'S T —
b Sogmta a?las 'f‘f:as” Zcp;? Ugdadei v : Recile por parte del Area Administrativa la
epartamentos, los requerimientos {matenial, solicitud de requerimientos para el sjercicio

equipo, herramientas, magquinaria, etc.) para

Nt ; de las funciones
el ejercicio de sus funciones

L 7
2 |
- —
Reciben las requisiciones de material, i Elaboray envuia al Area Administrativa, la
equipo, herramientas. etc. y se clasifica lo requisicion de material. equipo,
solicitade, por partida presupuestal seglin herramientas, eic. En base al programa

corresponda. ) anual de actividades {MIR}

A S
. :

investiga el precio de lo solicitado,
consultande a varios proveedores, a travez
de cotizacion

!

P ™
Elabora [a{s} requisicion{es} a traves del
sistema SAC, y el oficio de licitacion para

el Comité de Adquisiciones
L% A

S

i “\

Elamora y envia al Comite de
Adquisiciones, el anexo técnico de los
materiales solicitados, estableciendo los
\ requerimientos minimos Py,

IrRe!une los documentos que integran el
expediente de compray los envia a ia
Coordinacion Generat de Servicios
tunicipales para que se gestione la

compra
L S

Espera a que finalice el concurso
de licitacion para recibir los bienes
reguisitados. de 30 a 80 dias

Recibe del proveedor, la orden de compra
y los bienes sclicitados
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rques

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Recepcién de bienes requisitados

Cédigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Erika Beatriz Gémez Delgadillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Recepcion de bienes requisitados

CGDSM-PAJA-P-03-04

Recepcion de Bienes Requisitados

Area Administrativa Almaceén
[ Recibe del proveedor la orden de compra ( Recibe dei Area Administrativa la &
indicacién de iniciar con el
procedimiento de recepcion de bienes
¢La orden de compra . adaquiridos >,
esta vigente y
corresponde a la
Direccion de Pargues y - 3 ~
Jardines?

. Solicita y recibe del proveedor ia orden

o de compra
., A
' l !
Envia al proveedor al Recibe los bienes indicados en la orden

Almacen, indicandole que de compra

ahpi le seran recibidos ios

bienes o o

¢ L.os bienes cumplen con las
W especificaciones, cantidad y

ﬁntruye al Aimacén para que descripcion indicados enla
reaiice los procedimientos orden de compra?
de recepcion de bienes J

L ~ no si
Recbe del Almecen la v
notificacién negativa de . ) ' - n
recepcion de bienes por, Notifica al proveedor que se Recibe los bienes y firma de
incumplimiento rechaza la recepcion de los recibido en la orden de compra
bienes y le indica los motivos del proveedor
L l A L l A
'd N ™ &
i Informa al Area Administrativa reune gvidencia fotografica de
+— sobre el rechazo de los bienes los bienes recibidos, y copia de
y los motivos (incumplimientos) la orden de compra
p. N
recibe del Almacen la yor. ; ——,
evidencia fotografica de los Registra los bienes adquiridos
bienes adquiridos y el en el kardex digital y resguarda
informe de recepcion los bienes en el lugar adecuado
satisfactoria L en el aimacén

v

(Informa al Area Administrativa
sobre fa recepcion satisfactona
de los bienes adquiridos y le
\entrega Ia evidencia fotografica

Rechaza la
recepcion indicando

los motivos al
proveedor
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o
herramientas de trabajo, no inventariables

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Erika Beatriz Gobmez Delgadillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Solicitud de bienes materiales, equipo y/o

herramientas de trabajo, no inventariables e A

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramienta de trabajo no inventariable
Areas: Administrativa, Operativa, Técnica, Control Forestal y Direccion Almacén

Recibe ef vale de
almacén con la
- ~ descripcicn de les
Elabora vale de almacén con la bienes y cantidad

descripcién y cantidad sclicitada
solicitada J

s Cuenta con firmas
de autorizacien?

¥

f_ B
Recaba firmas de autorizacion

del Jefe de Areay Jefe
Administrativo
. ”
v
( Indica al solicitante la Verifica en el kardex
Entrega el el vale de almacén, negativa de entrega v digital, la existencia de
v le soiicila los bienes descritos el motivo. los bianes solicitados

.

¢ Cuenta con stock de
fo solicitado?

Informa al solicitante
13 inexistencia de lo
solicitade

Recibe los bienes
solicitados y copia de!
vale de almacan

h 4

-
v Recaba la rubrica de recibido
N \ dei salicitante en el vale de
Archiva el vale de Simacén
almaceny administra )
ios bienes recibidos -

h 4

—

Reune y entrega los bienes al

solicitante, asi como una copia
delvale de almacén

|
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

|Procedimiento:

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o
herramientas de trabajo, inventariables

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Erika Beatriz Gdmez Delgadillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025

'Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o CGDSM-PAJA-P-03-06
herramientas de trabajo, inventariables

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramientas de trabajo, inventariables
Areas: Operativa, Técnica, Control Forestal y Direccién Almacén

Recibe vale de
l almacén

»’ ™
Elabora vale de almacén con I3
descricion y cantidac de
recursos soficitades ¢Cuenta con firmas
~ < de autorizacion?

“
Recaba firmas de autorizacién
del Jefe de Area y Jefe
Administrativo

Verifica en el kardex
digital, la existencia de
fos bienes solicitados

Indica al solicitantela
negativa deentrega y
el motive.

kL

-~ \

Sclicits al almacén los recursos

indicados en el vale de
almacén

¢ Cuenta stock de lo
solicitado en 2l vale?

si

Informa al solitante Ia
inexistencia de o
solicitado

Reune los bienes
Recibe los bienes inventariables solicitados en el
solicitados, 1a copia del vale vale de aimacen
de almacén. y la copia def
resguardc de bienes l

Elabora el resguardo de los

v bienes inventariables a recibir

Archiva el vale de almacen, el
resguardo de bienes, y
administra los bienes recibidos.

Recaba la rubrica del solicitante
en el vale de almacén y en el
resguardo

- Entrega Ios bienes

v inventariables solicitados y una

icopia del vale de almacén y del
resguardo de bienes, al

. solicitante y al Depanamento

de Inventarios
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Registro de bienes patrimoniales

Cddigo de
procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Erika Beatriz Gémez Delgadillo

Titular de la Direccion
que Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion:Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Registro de bienes patrimoniales CGDSM-PAJA-P-03-07

Registro de Bienes Patrimoniales
Departamento de Inventarios Area Administrativa yio Almacén

Recibe del Area
Adminisirativa y/o de
Almacén, a solicitud de atta
de bienes patrimoniales

Recibe la solicitud para enviar el
resguarde vy factura de los bienes
para aita en invantario patrimenial

y \

(" Solicita al Almacén y/o al Area ] l
Administrativa, el resguardo y factura
correspondientes a los bienes que |

deberan ser dades de alta J

Reune y envia el resguards y factura

.
de los bienes patrimoniales

4 Recibe y capturaen el 5istemaw
"admin”, de bienes inmuebles,, 1a
cuenta y el nombre del resguardante,|
asi como el nimere de factura y las
caracteristicas de los bienes dados
. de alfa J

b

Elabora y envia a la Coordinacién
General de Servicios Municipales la
solicitud de etiquetas patrimoniales
de los nuevos bienes palrimoniales

dados de alta
A S

:

(" Espera la visita dei persconal de i
patrimonio, para colocar la efiqusta
patrimonial en Io bienes dados de

\ afta 7

de 15 3 30 dias

Recite 1z visita del personal de
Patrimonio y etiquetan los bienes
patrimoniales
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Tdentificacion Orgarnlizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Suministro de combustible a granel para maquinaria

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboro:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Erika Beatriz Gomez Delgadillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Registro de combustible a granel para maquinaria CGDSM-PAJA-P-03-08

Suministro de Combustible a Granel Para Maquinaria

Area Administrativa Area Operativa Almacén de la Direccién
> ' ™ I . |
Solicita por oficio a fa Coordinacion . Recibe fa nonﬁcacxon y
General de Servicios Municipales Recibe de Direccion, la elabora el oficio de
{CGSM), el suministro de combustible a tarjeta de combustible a > solicitud de combustible
granel granel a granel justificando su

uso

_I Esperala Surte el combustible en r;'—\

un deposito de 200 litros [Entraga al departamento|
Rezpeulgsta y lo resguarda en el de Vehiculos la solicitud
COSM almacen de de combustible a granel
combustibles para maquinaria
S -
~
) . Iinforma a las
Recibe de la CGSM la tarjeta de lareas sobre la existencia
combustible y un resguardo de a tarjeta y disposicion de
- recibida combustible a granel
J "
T ———
gy Recibe y admlmstra el
Entrega la tarjeta de combustibie al — m::&?s:;gb‘:ep:zguo
Departamento de Vehicuios ecibe |a solicitud de combustibie alas necesidades de Ja
a granel y/o fa bitdcora de Direccién

combustible consumido para
reabastecimiento

¢ Solicita
reabastecimiento?

Emplea el combustible
en la realizacion de
sefvicios de
mantenimiento

programados

Y

¢Es viable 7
ia solicitud? Elabora la bitdcora de

consumo de
5;1 combustible, jus¥ficando

el uso, y fo enkega al

- Departamento de
Vehiculos para
Autoriza y entrega el reabastecer el
combustible al combustibie consumido

solicitante, indicandole
el protocoio de
reabastecimiento

al
no es posibie
porporcionar el

combustible y las

€ausas
. ——

quel
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

e Coordinaciéon General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Parques y Jardines
Area: Area Administrativa
Procedimiento: Suministro de combustible para vehiculos

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-PAJA-P-03-09

Fecha de Elaboracién: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que

S Erika Beatriz Gomez Delgadillo
Revisé:

Titular de la Direccion que _ .
: q Javier Secundino Romo Parra

Autoriza:

Firmas: - Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Jardines

. Parquesy

Diagrama de Flujo

Suministro de combustible para vehiculos

CGDSM-PAJA-P-03-09

Suministro de Combustible Para Vehiculos

Areas: Administrativa, Operativa, Técnica, Control Forestal y Direccidn

Departamento de Vehiculos

Solicita at Departamento de Vighiculos,
el combusticle necesario para los
vehiculos oficiales, mediante oficio 0
bitacora de consumo

Recibe la solicitud de
combustible para vehiculos
y/o bitacora de consumo

i Es viable

Recice el resguardo de la tarjeta de
combustible y la tarjeta, & informacion
del protocolo para reabastecimiente

A

Abastece el vehiculo oficial de
combustible y registra en la bitacora de
consumo la carga, el kilometraje y el
nimero de tiket

Elabora y entrega al Departamento de
Vehiculos Ia bitacora de consumo de

la sclicitud?

h 4

Elabora y entrega al
sclicitante, el resguardo de
la tarjeta de combustible y

latarjeta.idicandole el

Informa al solicitante
la negativa, lcs

motivos

protocolo para
reabastecimiento

Recibe y archiva la bitacora de consumo
de combustible con los registros de los

servicios atendidos, el Kilometraje. las

combustibie con los registros de fos
cargas Yy rubrica. J

Recibe |a negativa de

|z solicitud y las
causas

servicios atendidos, el kilometraje. las

c¢argas vy rubrica. por parte de la Zona,
Area o Departamento

Manual de Procedimientos

Gobierno de
Guadalajara
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Gestién para la reparacion de vehiculos por
falla mecanica mantenimiento preventivo

Cdédigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Erika Beatriz Gomez Delgadillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Diciembre

2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Gestion para la reparacion de vehiculos por
falla mecanica mantenimiento preventivo

CGDSM-PAJA-P-03-10

Gestion para la reparacion de vehiculos por falla mecanica mantenimiento preventivo

Area de vehiculos

Recursos materiales

Taller Municipal

‘erifica kilometraje de|
los vehiculos
proximos a
mantenimiento
preventivo o que
requieran reparacion
por falia mecanica e
‘informa al drea de
vehiculos

¢ Se trata de
falla mecdnica?

Solicita al drea de
recursos materiales

visita de unidad

Se programa

maovil

S

del Enlace
@ Administrativo de la
CGSM se realice el

pre diagnéstico para

Elaborar la requisicion

P —
Recibe el pre
diagnostico por parte
del drea de vehiculos

% v
@ Realiza y enviala |

- requisicion para ta
programacion de L
mantenimientoo .

reparacion segun lo

Recoge y utiliza el requiera

vehiculo para En espera
corroborar que no de
tengafallas de indicaciones
garantia

A

Corrige las
observaciones y
manda nuevamente
1a requisicion

¢Tiene

Coordina con el area
y se traslada el
vehiculo ai taller
correspondiente

falias?

informa para que se
lleve a cabo el
traslado del vehiculo

Se coordina para
firasladar el vehiculo a
garantia

® O

" ¢Reparacion
0 servicio?

Coordina con ei drea
para recoger el
vehiculo

Informa que el
vehiculo esta

reparado
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

|Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Atencidn a solicitudes de transparencia

Cdédigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Erika Beatriz Gémez Delgadillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

= Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 30 de 80

T 4 b . udad qus Q@
UR|[) Guadalajara te Clu.ld



Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Atencién a solicitudes de transparencia CGDSM-PAJA-P-03-11

Atencion a Solicitudes de Transparencia
Areas: Administrativa, Operativa, Técnica, Control Forastal y Direccion

Area Administrativa

= Recibe solicitud ds
- informacion de parte |«—
Recibe del enlace de del Area

transparencia de I3 Administrativa
CGSM. |a solicitud de
1 informacién )

L ¥

J; Reune la informacion
y genera el proyecto
Recibe y analiza Iz de respuesta
solicitud N~ = 7
3
;Es L nue§wa Envia el proyscto de
competencia? respuesta al Area
no X — Administrativa
|

Envia la solicitud al
drea correspondiente

Recibe y analiza el
proyecto de
respuesta

i Cumple con lo
solicitado?

(Solicita se elabore el)
proyecto de
respuesta de acuerdo

& lo solicitado

- %
Elabora y enviz el
proyectooficial de  —

respuesta

h 4

F - yre———
Remite respuesta

|negativa al enlace de
transparancia de
CGSM
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Gestion de suspensiones para el personal

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Erika Beatriz Gomez Delgadillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

e Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Gestidn de suspensiones para el personal CGDSM-PAJA-P-03-12

Gestion de suspensiones para el personal

. o Area de Recursos Humanos
Area Administrativa del Enlace Administrativo

Recibe informacion
de incidencias

|

![
( identifica las

personas con tres
incidencias en

\registro de asistencia)

(—JL—‘\

Elabora formato de
faltas o retardos

, SR

. N\
Remite formato de

—————
faltas o retardos _| Recibe y analiza 1a

debidamente ; ”,
informacion del
firmados por la formato

Direccion de
r#;‘\

Recursos Humanos
Otorga visto bueno

para la aplicacion de

la suspension
,
v
(_“—"\‘ iy , —— i S
Recibe oficio con la Gira instrucciones
" para que se notifique

suspension del n
personal la suspension por
I — acuerdo de retardo

‘z
Genera y remite oficio!

de aplicacion de
suspension e informa
el dia de ausencia de
la persona servidora
publica

Péagina 33 de 80

Goblarna & La Cludad que '

Guadal;jara te culda

Manual de Procedimientos

Cobierne de Guadalajara




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Horario por lactancia

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Erika Beatriz Gomez Delgadillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

= Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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R Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Horario por lactancia CGDSM-PAJA-P-03-13

Horario por lactancia

Direccion Departamento de Recursos Humanos

Recibe solicitud
personal de iz
interesada

e

Verifica vigencia de
licencia por
maternidad en base
de datos y registris
electronicos

h

Asigna horario en
beneficio de ia
solicitante con

nombramiento de

base o confianza. por
un periode continuo
de 5 meses o con
base a la vigencia de
su contrato

|

Entrega permiso por

lactancia y solicita su

firma de la interesada
en el acuse de

entrega

A 4
Remite copia de
‘conacimiento del Recibe copia de
permiso por lactancia »| conocimiento de
al area de adscripcion Lpermiso por lactancia
de la selicitante N 0 L 0 0 .

B Recaba acuse
acompafiado de
solicitud de origsn ¥
remite al area de
archivo para su
integracion en el
expadiente de 1a
solicitante
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Licencia de maternidad

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Erika Beatriz Gomez Delgadillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo

Licencia de maternidad CGDSM-PAJA-P-03-14

Licencia de maternidad

Departamento de Recursos Humanos

Recursos humanos del Enlace Administrative

Recibe solicitud

personal de la
interesada

Recibe copia de
conocimiento de licencia
por matemnidad

= r
Recaba acuse,
acompafiado de
solicitud de origen ¥
remite al drea de
archivo para zu

integracion en
expediente de la

solicitante

Verifica vigencia de
incapacidad
{censtancia de
prescripcion de

reposo temporal para
eltrabajo modatidad
36y 38) en base de
datos y registros
elactrénicos

h

Recibe solicitud
personal de ta
interesada

iSe encuentra
en base de
datos?

Se le solicita a 1a Recibe solicitud
interesada gesticnar personal de la
la incapacidad al interesada
IMSS o hien
entregaria en su area
de trabajo

Expide licencia de
maternidad

Entrega licencia por maternidad
v solicita firma de |2 interesada
en el acuse de sntrega

emite copia de conocimientd
de ficencia de matemicad al

area de adscripcion de la
solicitante

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Licencia de paternidad

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Erika Beatriz Gdmez Delgadillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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, Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Licencia de paternidad

CGDSM-PAJA-P-03-15

Licencia de paternidad

Departamento de Recursos Humanos Recursos humanos del Enlace Administrativo

Recibe solicitud perscnal del
interesado. acompafiado de la
documentacion original y copia

que demuestre su relacién
onsanguinea o de parentesco con
2| menor de edad, para su revision

y cotejo

&El solicitante
es servidor
publico?

Asigna licencia por 5 (Acigna licencia por 15

dias habiles a
personal operativo
con base en la Ley
Federai del Trabajo

dias hébiles con basze
en la Ley para los

Servidores Pudblices

del Estado de Jalisco

¥ sus Municipics

Recibe copia de
conocimiento de
licencia por

paternidad J

Expide licencia de
paternidad

el

Entrega licencia por
patermidad y solicita firma de
la interesada en el acuse de
entrega

v
Remite copia con
sello de recibido

R .

( Recaba acuse, ™y

acompafiado de
solicitud de origen y
remite al drea de
archivo para su
integracion en
expediente del
solicitante

Remite copia de
conocimiento de licencia de
paternidad al area de
= adscripcion del solicitante
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Coordinacién o

. = Coordinaciéon General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Parques y Jardines
Area: Area Administrativa
Procedimiento: Solicitud de vacaciones

Cdédigo de procedimiento: |CGDSM-PAJA-P-03-16

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que

Reviso: Erika Beatriz Gémez Delgadillo
eviso:

Titular de la Direccién que . .
: q Javier Secundino Romo Parra

Autoriza:
o Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
{Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Pagina 40 de 80
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo

Solicitud de vacaciones CGDSM-PAJA-P-03-16
Solicitud de vacaciones
Direccion, Area, Zona o Departamento Departamento de Recursos Humanos
La persona

interesada manifiesta
al jefe inmediato la
intencion de tomar
dias de vacaciones

Se recibe peticion y
revisa si tiene
derecho & dias de
vacaciones

iCu=anta son
dizz de

vazacioras”

¥

I
R -Indica al interesade
(-3
P"%‘;?:a'gjsd'as que no cuenta con
dias de vacaciones
e ————

v
Recice formato e

integra los datos de la
persona colaboradora Recibe del jefe

y dias inmediato 1a solicitud
B del formato unico de
. vacaciones

Indica los dias
pendientes de

vacaciones
Captura la
l informacién, elabora
y envia, el formato de
| vacackues A e
observaciones si es S ©
necesaric
-—
\ 4 -
0N
Recaba nombre vy
firma de la Direccién
del area —

Remite al Departamento
de Recursos Humanos el
formato dnico de
vacaciones
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Reporte general de vacaciones

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-17

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Erika Beatriz Gémez Delgadillo

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parques
Jardines

Diagrama de Flujo
Reporte general de vacaciones

CGDSM-PAJA-P-03-17

Reporte general de vacaciones

Direccion

Recursos humanos del Enlace Administrativo

La dependencia
envia los reportes de

Se recibe el formato
de la dependencia

vacaciones y
guardias

»| con los reportes de
vacaciones y
guardias

h

§e elabora el acuerdo

de retardos en dénde
se computan los dias
acumulados y que

r fal
epresentan una falta

\:
(En archivo digital se
registra la
informacion gue
| reflejs el reporis

h 4
En archive digitai se
registra la
informacion que

refleja el reporte

Cespués de Iz
captura digital se
procede sl archive
fisico

Manual de Procedimientos
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_ Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Parques y Jardines
Area: Area Administrativa
Procedimiento: Solicitud de dias econémicos

Cédigo de procedimiento: [CGDSM-PAJA-P-03-18

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Erika Beatriz Gémez Delgadillo

Titular de la Direccion que

Javier Secundino Romo Parra

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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) Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo

Solicitud de dias econémicos
Solicitud de dias economicos

CGDSM-PAJA-P-03-18

Direccién, Area, Zona o Departamento Departamento de Recursos Humanos

La persona
interesada manifiesta
al jefe inmediato la
intencién de tomar
dias de econdémicos

Se recibe peticion v
revisa si tiene
derecho a dias

! economicos

iCusms con
dizs econdmicos?

Si No 7
l N
Indica al interesado

gue no cuenta con
dias econdmicos

-~

Pregunta fos dias
deseados

—
( Recibe formato e- |
integra los datos de ia

persona co}aboradora Recibe del jefe
y dias inmediato la sclicitud
del formato Unico de
dias economicos

-
Indica los dias
econgmicos .
pendientes
Captura la

Y
g informacién, elabora
y envia, el formato de
Incluye econdomicos al Enlace

observaciones sies | Administrative
necesario

—
—X -
—
Recaba nombre ¥
firma de la Direccion
del area

de Recursos Humanos el
formato de dias
economicos

Remite al Depa rtamemo}
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Solicitud de mas de tres dias econémicos

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-19

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Erika Beatriz Gomez Delgadillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo

Solicitud de mas de tres dias econémicos CGDSM-PAJA-P-03-19

Solicitud de mas de tres dias econémicos

Direccion

La dependencia
remite el reporte de
los dias gue
disfrutara la persona

colaboradora
e

A
£l sindicato al que
esta agremiada la

persona remite
mediante oficio los
dias a tomar {cuando
son mas de tres dias)
—

g Se captura lo "

reportado en el
registro electronico
verificando gque la

informacion sea

\ correcta J

A
.’—;\
Se genera el oficio
con la autorizacion de
los dias solicitados y
se notifica a
Recursos Humanas
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Incapacidades del personal

Cdédigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-20

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé: -

Erika Beatriz Gomez Delgadillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

“Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Incapacidades del personal CGDSM-PAJA-P-03-20

incapacidades del personal

Persona interesada Jefe Inmediato Departamento de Recursos Humanos

_ Recibe notificacion
thlene del {IMSS) —»| del jefe inmediato de
incapacidad laboral Ia incapacidad laboral

—

r—— ™y
Notifica al jefe Recibe ia notificacién
inmediato de su por parte de la Ala sspera gz que s2

incapacidad laboral persona colaboradora preszme

Y

- Recibe a la persona
— ) interesada con su
indica que se incapacidad

presente en el
Departamento de
Recursos Humanos
la incapacidad Llena formato
Licencia por
incapacidad

Liena los datos
indicativos del
empleado

Elabora y entraga al
Enlace Administrativo, el
formato, con la
informacion de fa
incapacidad
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. Parquesy
Jardines

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Técnica

Prdcedimiento:

Atencién a reportes ciudadanos a través de la
plataforma Reporta Guadalajara

Cdédigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-21

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revis6:

Carlos Alfonso Alvarez Salazar

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaberé:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Atencion a reportes ciudadanos a través de la
plataforma Reporta Guadalajara

CGDSM-PAJA-P-03-21

Atencion a Reportes Ciudadanos a Través de la Plataforma Reporta Guadalajara

Atencion Ciudadana

Areas: Operativa, Técnica y Control Forestal

Recibe el reporte ciudadano por parte de la
Direccion de Innovacion Gubernamental, a traves
de'ia platajorma Reporta Guadalajara, y lo
registra en la base de datos digital {Drive Interno)

;Le compete a |5 Direccién de
Pargues y Jardiries’r’

Recibe y registra el
reporte ciudadanoc en
Ia base de datos
interna (digital}

¢ Cuenta con evidencia
fotografica”?

no 507

Programa la Evailua los recursos
supervision del necesarios parala
reporte atencion del reporte

de 1 a6 horas

no si
y v
Cancela el Servicio Deriva el servcic al
yfolo derivaala Area, Zona o
dependencia Departamento

correspondiente. correspondiente

Recibe la informacién
del reporte
solucionado y la

evidencia fotogréfica
por parte del Ares,
Zona o Departamento

.~ 4

4

Registra ta
nformacion enla base
de datos digital
{drive}, con las
observaciones
correspondientes

Captura fa.
informacion de ta
solucién del servicic v

sube la evidencia

fotografica en la

plataforma digital
Reporta Guadalajara

Supervica el reporte y

evalua los recursos Programa la atencién

necesarios para su del reporte
atencién

de 1 a3 24 horas

Reune los recusos
necesarios para
atender el reporte
e

L
d_’__‘\‘

Atiende elreporte v
raune evidencia
fotogréfica
| ———m—

Registra la atencién

del reporte ciudadanc

en la base de datos
interna {digital}

fnfrorma al
Departamento de
Atencion Ciudadana
que el servicio se

atendio
satisfactoriamente y
le envia la evidencia
fotografica
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. Parquesy
Jardines

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Técnica

Procedimiento:

Integracion de propuesta para la matriz de
indicadores de resultados (MIR)

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-22

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Carlos Alfonso Alvarez Salazar

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy

Jardines

Diagrama de Flujo

Integracion de propuesta para la matriz de indicadores de
resultados (MIR)

CGDSM-PAJA-P-03-22

Integracion de Propuesta Para la Matriz de Indicadores de Resitados (MIR)

Direccion

Area Técnica

Areas: Operativa, Técnica y Control Forestal

(" Recibe la solicitud por parte de fa

Coordinacion General de Servicios
Municipales {CGSM]), para realizar la
propuesta de la Matriz de Indicadores de
\_ Resuitados (MIR) 1]

}

Recibe ia instruccion de realizar las
gestiones necesarias para actuah’zar!
yio elaborar una nueva propuesta de|

la MIR )

¥

& -
Solicita al Area Técnica se-realicen las

Solicita a las dreas, zonas y

gestiones necesarias para actualizar y/o
elaborar una nueva propuesta de la MlRJ

recibe y revisa ia propuesta de
componentes de la MIR e indicadores

slas metasy

objetivos son
alcanzables

competen a la
Direccion?

— si

Solicita las
modificaciones a fa
propuesta

Enviala propuesia de
laMIR a la CGSM

departamentos, que actualicen sus
bitdcoras anuates en el drive, 0 en

.’

(" Recibe del Area Técnica, la M
instruccion de actualizar 1a bitacora
anual en el drive, o en digital, del
ejercicio inmdiato anterior, e informar,
ai Area Técnica una vez

A\ actualizada. )

|

(" Actualiza la bitacora anuat en el
drive, o en digital, del ejercicio

~

digital, del ejercicio inmdiato anterior,
e informen al Area Técnica una vez
\_ actualizada.

inmdiato anterior, e informa al Area
Técnica que se encuentra

Recibe el informe de las areas, zonas y
departamentos de |a direccion, sobre la
Actualizacion de las bitdcoras anuales en
el drive, 0 en digitall

¢Lainformacion
esta completa y
es consistente?

si

Elabora y envia la
propuesta de laMiR e
Indicadores

Redisefia y envia la
propuesta de laMIR e
Indicadores

\ actualizada. )
Espra Informacién
solicitada (de 1a 2
dias habiles)
- N

Recibe la instruccion de realizar las
correscciones observadas

" N

realiza las correscciones observadas
e informa ai Area técnica

L vy
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. Parquesy

Jardines

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Técnica

Procedimiento:

Fumigacién de areas verdes y arbolado municipal

Caddigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-23

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboroé:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Carlos Alfonso Alvarez Salazar

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

= Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Fumigacion de areas verdes y arbolado municipal

CGDSM-PAJA-P-03-23

Fumigacién de Areas Verdes y Arbolado Municipal
Area Técnica Sanidad y Nutricién Vegetal

v

s ™
i . - . e
recibe reporte de recibe la solicitud de servicio de
solicitud de fumigacion
fumigacion via; 070 - L
GuaZap - Oficio l =
. - ~
= revica solicitud e identifica la
recibe, revisa y valida necesidad, centrol de plagas,
informacien L fumigacion, nutricion, ect. )
e — = -
v
f;;‘ i . ™
programa la jecucion del
captura servicio en servicio con los insurpos ¥
base de datos Tecursos necesarios
I | e . J

S ,

-
se traslada al lugar y aplica los
,L productos adecuados en el drea

~

verde y/o arbolado
canaliza reporie al " >,
departamento de
Fitosanidad
m— - ~
elabora y archiva ficha técnica
T con svidencia fotografica.
recibe informacion del \_ J
=ervicio con evidencia
= fotografica
— ' '
- captura el servicio en Ia base de
= A datos generar los informes
captura informacién en correspondientes
base de datos, cambiando . -
el estatus a finalizado o
- resuelto - ~

- informa al Departamento de

Atencion Ciudadana la ejecucion

- y finalizacién del servicic
LN

E
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Técnica

Procedimiento:

Atencién a reportes de enjambres de abeja y/o
avispa

|Cédigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-24

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Carlos Alfonso Alvarez Salazar

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

-|Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Atencion a reportes de enjambres de abeja y/o avispa | CGDSM-PAJA-P-03-24

Atencion a Reportes de Enjambre de Abeja y/o Avispa
Unidad Apicola Cuadrilla Apicola

h 4

C

recibe reportes y programa

recibe regorte via valoracion del servicio por
GuaZap, 070, o redes orden de prioridad
sociales

l

sumervisa el lugar del
servicic

g

identifica el servicio,
su ubicacién y
prieridad

(S8 Bncuentra et
enjambrs de abeja en 8l
fugar?

captura sevicio en nor x si
base de datos \/,

f

ise puede
rescatar?

informa a Unidad
Apicola que el
anjambrs fué pasajero

i

turna ef reporte a la Cuadrilia

Apicela via whatsapp J 1

informa a Unidad
Apicola que no es
viable la reubicacion

}_

y los motivos
L4 *
recibe informe de estado dea‘
sarvicio J‘ )
programa la atencicn
del servicio
<fué posible el
[ no si—
prepara 1os recurses
humanos, insumos y
£quipo necesario
h v l
s N '
captura las actividades reubica la colonia de
[turna el servicio a Bomberos reafizadas en base de datos abejas en una
¥ bitdcora de servicios coimena tecnificada
L 7
, 1
g R ¢
cambia el estatus cel cambia &l ectatus del trasiada colmens al
servicio en base de datos a; servicio en base de datos &, apiario
Turnado a Bomberos selucionado
\ S “ : :
informa a Unidad
Apicola que la colonia
fue rescatada
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l »

Parquesy
Jardines

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area de Control Forestal

Procedimiento:

Atencion de dictamenes técnicos para el manejo de
arbolado

Codigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-25

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Jorge Amaury Murillo Rodriguez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 58 de 80

Guadala ara

udad que L "2

te cul

da



. Parqueg Y
Jardines

Diagrama de Flujo

Atencion de dictamenes técnicos para el manejo de CGDSM-PAJA-P-03-25
arbolado

Atencion de Dictdamenes Técnicos Para el Manejo de Arbolado
Oficialia de Partes Control forestal Cuadrilla Operativa

7 ————
Recibe orden de

trabajo y programa el

orden de atencién de

acuerdo la prioridad
def servicio

A d

recibe, clasifica.
prioriza y programa el
servicio

recibe dictamenas
forestales

Acude al lugar donde
<2 realizara el manejo
del arbolado

identifica et arbolado a
intervenir y determina los
recursos necesarios para
efectuar el servicic

gestiona, revisa y
valora dictamenes
forestales.

¢S posible realizar
Iz actividad?
si

no

iprocede dictamen? -

Elabora orden de
trabajo y
p -
realiza las actividade; Agengifét; RS
indicadas en el nuevamente, y
dictamen reprograma

regisira en base de
datos

\ J

—— .

programs y asigna regisll{a Iz-is acecriio‘naes @
orden de trabajo

orden de trabajo
entrega |z orden de
trabajo

recibe orden de

se da salida al
area de control
forestal

devugive el dictamen con
oficio en el que informa la

improcedencia y los trabajo
motivos. o o - - . . ¥
v
( captura las
actividades
recibe y valida realizadas en la base
informacion de L de datos )

servicios realizados

v
“archiva la orden de )
captura estatus del trabajo € informa al
dictamen en bace de Departamento de
Atencion Ciudadana

~ datos :]—J

Pagina 59 de 80

La Ciudad que L")

| * Guadalajara te culda

Manual de Procedimientos




: . Parquesy
jardines

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion: Parques y Jardines
Area: Area de Control Forestal
Procedimiento: Retiro de arbolado

Caddigo de procedimiento: [CGDSM-PAJA-P-03-26

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que

Reviso: Jorge Amaury Murillo Rodriguez

Titular de la Direccién que . .
- q Javier Secundino Romo Parra

Autoriza:

- Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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. Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Retiro de arbolado (pag. 1 de 2)

CGDSM-PAJA-P-03-26

Retiro de Arbolado

Oficialia de Partes

Area de Control Forastal

C

recibe solicitud de
retiro de arbolado

1

captura solicitud en
base de datos del
drive

i

turna solicitud de

ratiro de arbolado al

Area de Controt
Forestal

informa af solicitante

que la solicitud no
procede y l8s motivos

recibe solicitud de retiro
de arbolado

gestiona, revisay
valora soficitud de
retiro de arbolado

cprocede?

h 4

registra en base de
datos

organiza la solicitud
porzona(iam}y
prioridad

supervisa &l arbolads a
retirar y determina &
equipo de trabajo y

rECUrS0s necesarios pars
lievar a cabo el servicio

espera
infermacién det
supervisor
;s necesario el apoyo de
ofras instancias; unidad apicola.
CFE. Movilidad, etc.?

si \)S/ no

salicita el apoyo

necesario

espera de
respuesta

se coordina con la
instancia para realizar|
el servicio

Manual de Procedimientos
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. Parquesy
Jardines

Retiro de arbolado (pag. 2 de 2)

Diagrama de Flujo

CGDSM-PAJA-P-03-26

Poda de Arbolado

- Area de Control Forestal

Cuadrilla Operativa

elabora orden de
trabajo

DR

——

programa y asigna

N
recibe orden de
|trabajo ¥ organiza de

orden de trabajo a la
Cuadrilla Operativa

recibe orden de
trabajo con la
informacion del

servicio

ot

captura la orden de

trabajo en la base de
datos

o TIPS,

r‘—!r__\
actualiza estatus del
servicio en base de

datos a, ejecutado
—

archiva la orden de

trabajo

“lacuerdo & la prioridad
del cervicio
=/

—_—
acude al lugar donde
serealizara la peda
de arbolado
=,

£es posible realizar
la actividad?

b 4

x no

 EE— )
_ &genda cita para
realiza la poda del acudir
arbolado nusvaments

Y

informa las acciones
reglizadas enla
crden de trabajo

I —

entrega la orden de
trabajo & control

forestal

de Procedimientos

de Guadalajara

Goblerno e

1
|®)

Guadalajara
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R Parquesy
Jardines

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Parques y Jardines
Area: Area de Control Forestal
Procedimiento: Poda de arbolado

Cadigo de procedimiento: |CGDSM-PAJA-P-03-27

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que

Revisé: Jorge Amaury Murillo Rodriguez

Titular de la Direccién que . )
i q Javier Secundino Romo Parra

Autoriza:

T Firmas: = Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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, Parquesy
jardines

Diagrama de Flujo

Poda de arbolado (pag. 1 de 2)

CGDSM-PAJA-P-03-27

Poda de Arbolado

Oficialia de Partes

Area de Control Forestal

recipe solicitud de
poda de abolado

i

captura solicitud en
base de datos del

drive saolicitante

informa al
que la solicitud no
procede y los motivas

i

turna solicitud de
poda al Area de
Control Forestal

[recibe solicitud de peda

de arbolado ]

gestiona, revisa y
walora solicitud de poda

Zprocede?

regisira en baze de
datos

organiza la solicitud
porzona(lavly
prioridad

supervisa el arbolado a
podar y determina 2!

equipc de trabsjo y
recursos necesarios para
levar a cabo el servicic

espera
infermacion del
supervisor
;25 necesario ef apoyo de
ofras instancias; unidad apicola,
CFE, Movilidad, etc.?

o

si

solicita el apoyo

necesario

espera de
raspuesta

se coordina con la
instancia para realizar|
el servicio
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Diagrama de Flujo

CGDSM-PAJA-P-03-27

Poda de Arbolado

Area de Control Forestal

Cuadrilla Operativa

elebora orden de
trabajo
N

L
.

‘| programe y asigna
ordan de trabajo a la

Cuadrilla Operativa I

e ———
recibe orden de
trabajo con la

informacion del
“Servicio )

captura la orden de
trabajo en la base de

datos
et s )

¥
o =N

™,

actualiza estatus del
servicio en base de
datoz a; ejecutado

—

—_—

archiva la orden de
trabajo

recibe orden de
trabajo y organiza de
acuerdo a la prioridad
del sarvicic

acude al lugar donde

se realizara la poda
de arbolado

S

¢85 posible realizar
la actividad? Y

X o

S E
e agenda cita para
realiza ia pods dsl acudir
arbolado nuevamente
 —
\ 4
e

inferma las acciones
reglizadas en 13
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—
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Identiticacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area de Control Forestal

Procedimiento:

Atencién a contingencia por arbol caido o rama
desgajada

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-28

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboro:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Jorge Amaury Murillo Rodriguez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Atencién a contingenciar por arbol caido o rama CGDSM-PAJA-P-03-28
desgajada (pag. 1 de 2)

Atencion a Contingencias por Arbol Caido o Rama Desgajada
Area Técnica Area de Control Forestal

r

recibe el reporte de drbol caido o

recibe reporte via rama desgajada, y la informacion
GuaZap, 070, o redes| adicional de |a unidad técnica
sociales

I k4
identifica la prionidad

del servicio, la programa el servicio de

B . acuerdo a la prioridad de
ub;caam, dlglegpeue” atencion

H
g

prepara {0S recursos

captura el servicio en humanos, insumos y
base de datos equipo necesario para

atender la contingencia

y

turna ei reporte y ia acude af lugar de la
informacion identificada, a la contingencia
cuadrilla de contingencias,
via whatsapp

¢ se requiere apoye de 1a
CFE. Mobifidad,
Proteccion Civil, etc.?

|

recibe el informe de ia
Cuadrilla de Contingencias

realiza las maniobras y
acciones necesarias para

retirar el drbol o rama
;edsten servicios con
acciones pendientes?
no $
espera de
respuesta
cambia estatus dél servicio cambia estatus del servicio
en base de datos a; en base de datos a; y
- compieto atendiendo se coordina con el
organismo de apoyo

para realizar el
Servicio

- A 4 r

elabora lista de servicios

con accienes pendientes y

lotumaalac illa de
conti cias

informa a la Unidad
Técnica sobre ef avance
y reprogi atencion

elabora y archiva el informe
digitai-de atencién a
reportes-de conlingencias

elabora informe de
v activides realizadas y

@ captura en bitdcora

informa las acciones
realizadas y estatus del
reporte
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Atencién a contingencia por arbol caido o rama
desgajada (pag. 2 de 2)

CGDSM-PAJA-P-03-28

Atencién a Contingencias por Arbol Caido o Rama Desgajada
Area Técnica Area de Control Forestal

O

v

recibe la lista de servicios
con acciones pendientes

H

programa fa atencion del
servicio de acuerdo a la
prioridad de atencion

1

prepara los recursos

humanos, insumos y
equipo necesario para
atender {a contingencia

1

acude al lugar de la
contingencia

e R
— (—‘;\

realiza las maniobras y
acciones necesarias para
finalizar el servicio

recibe el informe de fa
Cuadrilla de Contingencias

cquedarén acciones

pendientes por
i i realizar?
;existen servicios con
i i ? .
acciones pendientes’ s no
no si

-
cambia estatus del servicio
en base de datos a;

completo

A

Y

digital de atencion a
reportes de contingencias
L

N =
elabora y archiva el informe

elabora lista de servicios
con acciones pendientes y
fo tuna a fa cuadrilla de
contingencias

informa a la Unidad
Técnica sobre el avance
y reprograma atencion

elabora informe de
activides realizadas y
captura en bitacora

informa a la Unidad
Técnica la las acciones

realizadas y estatus de!
reporte
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Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Operativa

Procedimiento:

Programa de mantenimiento de areas verdes

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-29

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Miguel Rincon Rivas

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Zr=======-==""Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Programa de mantenimiento de areas verdes CGDSM-PAJA-P-03-29

Programa de Mantenimients de Areas Verdas
Area Operativa Zona

©)

elabora programa de
imantesnimiante de arsas
verdes

soligita programa de
mantenimiento de area:
verdes

captura el programa y

lo envia a la Unidad
l Operativa
organiza el personal y
TECUrsQs NECesanos

para elr niente

de las arsas
programadas

recibe. revisa y valora
Ia viakilidad del
programa

s es factible? =

no

y v
——
saficita a la Zona ua nuevo
programa vy ias
__ _ comecciones ¢
modificaciones a realizar

traslada ai personal
equipo y herramienta al
tugar de trabajc

informa a la zona que el
programa fué aprobado

realiza e
antenimiente de areas
werdes

recibe informe de
actividades realizadas captura las actividades
realizadas =n bitacora

S R )
de servicios

/; .
—_
integra la informacion
de fa zona en el informe
genereal ds actividades
realizadas

—

informa las
actividades
realizadas

v

archiva inferme general
an medio digital
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Operativa

Procedimiento:

Atencidén a solicitudes de mantenimiento de areas
verdes a cargo de la Direccién de Parques y
Jardines

Caédigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-30

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisoé:

Miguel Rincén Rivas

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javir Secundino Romo Parra

Firmas:

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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, Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo

Atencién a solicitudes de mantenimiento de areas

verdes a cargo de la Direccion de Parques y Jardines

CGDSM-PAJA-P-03-30

Atencién a Solicitudes de Mantenimiento de Areas Verdes a Cargo de la Direccion de Parques y Jardines

Direccion

Area Operativa

Zaona

recibe oficio con
sclicitud de

mantenimiento de rea

verda

revisa y valora
factibilidad y

competencia de lo

soficitado

scompete y
es factible?

turna la solicitud a 13

Unidad Cperativa

recibe, revisa y valida
informacion dst oficio y
ficha técnica

il
respuesia es
satisfactona?

e,
recibe 13 solicitud de

mantenimiento de area
verds
T ———

!

. ]
clasifica Iz sclicitud per
zona y urgencia del
servicia
e

—_—

turna el servicic ala

i~ ~
recibe {3 solicitud del servicic de
- s

zona cofrespondients
. -

recibe informacién
necesaria para fa
contestacién del

sarvicia
. SE———

.

slabora ficha técnica
el mantenimiento de
arza vede y oficio de
contestasién

—
envia oficic de

contestacion y ficha

técrica a Dirsccidn

gl

aprueba y envia
respuesta de {as
acciones realizadas

elabora respuesta
informando que na 23

posible realizar el

mantenimientc y ios
motivos

1 tc y programa la
supervision
LS y

) !

suprevisa el area verde ¢ identifica

las necesidades de mantenimiento
¥ los recurscs materiales.

humanes. & insumes necesarios

¢ 7
7 B
programa fecha y hora de!
mantenimicnto det drea
-4

l

traslada al personal con los
rECUrscs € insumos necesarnos al
area comepondiente y realiza el
servicio de mantenimiento

|

g ™
realiza informe de mantenimiento
de area verde en |3 bitacora de
servicics

|

'Eaptura y archiva la informacidn de)
la biticora de servicois en el
informe de actividades diarias y el
&nforme de actividades semanalesJ

l

e “y

informa a 12 Unidad Operativa el
servicio y actividades realizadas

¥ A

[
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Operativa

Procedimiento:

Apoyo a eventos especiales

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-31

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Miguel Rincon Rivas

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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. qu;ues y
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Diagrama de Flujo
Apoyo a eventos especiales

CGDSM-PAJA-P-03-31

Apoyo en Eventos Especiales
Oficilia de Partes Area Operativa Zona

h[eeibe infarmacién sobre los

'L eventos y lugares

recibe toda l
documentacion para L

toma las herramientas
necesarias para realizar
las actividades solicitadas

conde se realizard ef evento

remitiio al érea
correspondiente revisa el mapa det jugar
b
lo clasifica por zona

|

v
- ~
supervisa el arez y detecta las] realiza las actividades

actividades a realizar

solicitadas
2 . J
- A '
r e
convoca & fa zona ¢ zonas toma evidencia fotogréfica
que participaran de las actividades, para |2
L integracion dei reparte
L
r )\

regresa la herramienta al
lugar carrezpondiente

recibe y reviza reporie
: elabora y entrega &l
reporte

————

sobre la realizacion de las

N informa al area soficitante
actividades
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. Parquesy
Jardines

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Parques y Jardines

Area: Area Operativa

Instalacion de plantas de ornato con disefio de

Procedimiento: Lo
jardineria.

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-PAJA-P-03-32

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que

A Miguel Rincén Rivas
Reviso: 9

Titular de la Direccion que . .
q Javier Secundino Romo Parra

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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. ?’arcgue& y
Jardines

Diagrama de Flujo
Instalacion de plantas de ornato con disefio de
jardineria.

CGDSM-PAJA-P-03-32

instalacion de Plantas de Ornato con Disefio de Jardineria
Area Operativa Direccién Zona

-

-

recibe la planta

selecciona srea o jardin para recibe y revisa el

i a . N N . A
piantacion disefio de jardineria ’,_7[—“‘
traslada al personal al area
l ) ~ de trabajo y realiza las
> N L&l disedio es actividades de
) aprobado? mantenimiente
analisis del entorno tipo de terrens
{para seleccion optima de planta y
disefio de jardineria) no si
"8 v I ™\
‘l ¥ i ;
e ™~ ~ = instala las plantas
- . . . — licita s
revision de elementes disponibles en solicita nueve disefio g;"g?: ;Iea ,Iige:;ﬁan \ p
erreng {iomas de agua, accese para Y
pipas, etc) y elaberacicn de disafic l
~ de jardineria - ~
NG = recolecta los desechos, y
aplica riego manual o con
v piga.
\ J
v

calendariza las dreas
seleccionadas
A
' ™

informa en bitacora de
servicio, 1as actividades

elaboracion de

iz <
disefio de realizadas
jardineria \_ P,
v y
( ) (" elabora y entraga de raporte de |
entrega disefio para elabora y entrega d reporie de
a = plantacion a la Area Operativa ¥
probacion iyl i
Vivero, por medics fisicos o
\ digitales
A J
—
seleccicna la glanta ¥ prepa:*a], -
el terreno N [ 3
b archiva informe y reporte
. | % v
L 2
( traslada la planta a la zona
para plantagién
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Parques y Jardines

Area:

Area Operativa

Procedimiento:

Riego de areas verdes con pipa

Cdédigo de procedimiento:

CGDSM-PAJA-P-03-33

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboroé:

Edgar Arturo Orozco Jiménez

Responsable del area que
Revisé:

Miguel Rincén Rivas

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Javier Secundino Romo Parra

. Firmas: = _

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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: Parquesy
Jardines

Diagrama de Flujo
Riego de areas verdes con pipa

CGDSM-PAJA-P-03-33

Riego de Areas Verdes Con Pipa

Area Operativa

elaboracion de rol de trabajo y
asignacion de personal por zona de
acuerdo a prioridades de riego, ya
sea en camellon (con pipa) o area

verde {forma manual).

v

1.- riego de camelion:

a. asignacion de area de riego a
pipa.

* 1 b. suministro de insumos para pipa.

¢. carga de agua en llenadero mas
proximo a cameilon.

d. realizar riego en camelion.

encendido de sistemas de riego.

2.- riego manual:
a. asignacion de drea de riego.

b. suministro de impiementos a
personat.

. instalacion de mangueras o

d. efectuar riego

¥
Elaboracion y
resguardo de
las bitacoras fisicas
en cada zona

v
Elaboracion y
resquardo de

fas bitacoras fisicas

en cada zona

3

enirega de reporte de riego por parte de la zona

correspondiente a {a Area Operativa por medios.
fisicos o digitales

18
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3. Glosario

Arborizacion. Se refiere a la acciéon de llenar de arboles un determinado sitio.

Arbolado. Se refiere a la poblacién de arboles ubicados en el municipio, donde su
cuidado y conservacion estan a cargo del mismo ayuntamiento.

Area Verde. Es una superficie que se desarrolla dentro de ciertos limites, que se
caracteriza por la presencia de vegetacion.

Contingencia. Suele referirse a algo que es probable que ocurra, aunque no se
tiene una certeza al respecto, la contingencia, por lo tanto, es lo posible o aquello
que puede, o0 no, concretarse.

Dictamen Forestal. Se refiere a la opinion técnica de personal certificado y
reconocido por la Direccion de Medio Ambiente, para evaluar el estado fisico de
un sujeto forestal y emitir una recomendacion.

Enjambre. Grupo numeroso de abejas, u otros insectos, especialmente cuando se
dirigen hacia un lugar.

Fumigacion. Es la aplicacion de humo, gases, vapores, polvos etc., en las areas
verdes, plantas y arbolado, con el fin de combatir para combatir las plagas de
insectos y otros organismos nocivos para la flora urbana.

Rama Desgajada. se refiere a la perdida de una extremidad del arbol, por
desprendimiento natural, fisico a través de una fuerza meteoroldgica.

Zonas. se refiere a las 7 (siete) zonas en las que se encuentra dividido el
municipio de Guadalajara siendo las siguientes: zona 1 Centro, zona 2 Minerva,
zona 3 Huentitan, zona 4 Obtatos, zona 5 Olimpica, zona 6 Tetlan y zona 7 Cruz
del Sur.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtro. Oscar Villalobos Gamez
Titular de la Coordinacion General de Servicios Municipales

Visto Bueno Asesoria y Supervision
Ing. Samuel Gonzalez Loza Lic. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Jefatura del
Titular de la Direccion de Departamento de Planeacién
Innovacién Gubernamental Tecnolégica de la Direccién de

Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Parques y Jardines,
dependencia de la Coordinaciéon General de Servicios Municipales (CGDSM-PAJA-MP-03-1225),
fecha de elaboracién: Febrero 2017, fecha de actualizacién: Diciembre 2025, Version: 03
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