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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 

diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código de Gobierno 

Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 

la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión de los
siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno Municipal 
de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia
además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y medición de su
desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en
su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

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

' '' ' 

lm1■llml■Btfl 1111 ' ¡ 
¡ 11'11111 111. 

' 

Atención de dictámenes técnicos 
CGSPM-PAJA-P-02-01 08 NO 

para el manejo de arbolado 
Programa de mantenimiento de 

CGSPM-PAJA-P-02-02 10 NO 

áreas verdes 

Retiro de arbolado CGSPM-PAJA-P-01-03 12 NO 

Poda de arbolado CGSPM-PAJA-P-02-04 15 NO 

Atención a contingencia por árbol CGSPM-PAJA-P-02-05 18 NO 

caído o rama desqajada 
Atención a solicitudes de 

mantenimiento de áreas verdes a 
CGS PM-PAJA-P-02-06 21 NO 

cargo de la Dirección de Parques y 
Jardines 

Apoyo a eventos especiales CGS PM-PAJA-P-02-07 23 NO 

Plantación 
CGS PM-PAJA-P-02-08 25 NO 

Riego CGS PM-PAJA-P-02-09 27 NO 

Fumigación CGSPM-PAJA-P-02-1 O 29 NO 

Atención a reporte de enjambre de 
CGSPM-PAJA-P-02-11 31 NO 

abejas 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

,. Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

--- <Q� 
c---z._.___ 

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Área Técnica 

Atención de dictámenes técnicos para el manejo de 
arbolado 

CGSPM-PAJA-P-02-01 

26 de septiembre 2022 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

lng. Carlos Alfonso Álvarez Salazar 

lng. Juan Pablo Padilla Gutiérrez 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 
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lia111a■a 11 ll&Jm ' ' 

1
Atención de dictámenes técnicos para el manejo de 

1 CGSPM-PAJA-P-02-01 1arbolado 
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eweroo 111 prioridad príortza y prog11m1 e! 

HMCfO 
m!l ltlVlciO 

[
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] ! /!()1'1es!ales 

¡ 
Acude ti tuoer tlomle 

ill11m!fitt1 el arbolado 11 SIi rtlllZtrj ti fflll'ltjO 
llllen1111nir 'I de!eimiml los tll!l er11o1aoo 

g11tion1, rtvt11 y retlll'!lO!l necesarios pira 
valora diet,m911H lftd\11r ti ttmcto 

··n-
loresla!lr!l la 11clivillad? 

$1 !'!O 

$._, Elabore oroon de 

! lmll!!Jo 

reeffza les lldMlllldes Aqendltifflpa111
ICIHltr 

• lm!ltt1da11 en el 
nuevamen!e. y ------ ·-·--..

dlttamen 

'2. 
�Mlllrlm!I 

fll!llS!re en base de 

! dalos 
' 

.... 
J, PfOOl'IIIII y tll\lffl l"l!!'Jlslla ll!.s SCCÍO!lllll 

0«din dt trlbl¡jo !lllllt!'.lldl!!l, en 111

se da Hlidll al 
ornen de lr!lba¡o

amdecontr()I 
! forestal 

tntreo1 111 orden de 

� t11bljo 

devueMi el d1ct11men con 1 
ofieío en el que informa 111 recibe ord1!f! de

Improcedencia y los lfflbl:!jo 

molivos 

CIIPIUIIIII!\ 
J. 1cttvld1dt1 

recibe y Vllidl re11!1.!:11d11s en 111 base 
inform1cí6n de de dl!oi. 

Sl!N!CIOS fllllliZl!dOS 

11rctwa 111 orden de 

e1plura estatus dél lrallalo e mlom,11 a! 

dicf1mtn en base de Oei,illfllfflemo de 

dalos Atención C11Jdad11111 

¡ 

• 

';. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró 

Coordinacion General de Servicios Publicos 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Área Operativa 

Programa de mantenimiento de áreas verdes 

CGS PM-PAJA-P-02-02 

26 de septiembre 2022 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Miguel Rincón Rivas 

lng. Juan Pablo Padilla Gutierrez 

Responsable del 
área que Revisó: 

;/J. ,i. /J..
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Programa de mantenimiento de áreas verdes 
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�·--
X
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró 

c;g;¿ ¡ZlttrH >< : 

Titular del área que Autori 

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Área de Control Forestal 

Retiro de arbolado 

CGSPM-PAJA-P-02-03 

26 de septiembre 2022 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Victor Misael Aguayo Rodriguez 

lng. Juan Pablo Padilla Gutier:r:ez 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Oficialia d1I Partes 

recllle soffcilud de 
mlil'o de llrl'lOhil<IO 

CIPIUrt S<lliellu<J 1m 
OIH de d!l!Oll del 

(lfÍ\111 

luma solicílud de 

Retiro d1I Arbolmfo 

Cootrol l'ffl'lllStlll 

fil!doo sollciloo da rel!m 
,---------.i 

<lllarl'lo!IIOO 

Ottllona, mlllll 'I 
\IIIIMII lollclud dll 
m@ro oo 11rl'l01ado 

-$i-----, 

!nf001111 l!I sollc!lente
QW 111 SOl!cilud 11()

1:m:x:111111 ,¡ lm motivos

reg!Slfl'I en lll'ISII dll 

datos 

rttlro ele 11rl'lol11clo 111 ¡.....¡¡.... __ __, 
ÁrH oo Control 

Fortsli!! org!lniw la soltel!ud 
porzoo11<1any 

ll!ior!<lad 

tul)efV!tt III amO!ado a 
rtllrll y detl!mllflll l!I 
tQUlpo dt lrel>IJI.) y 

r�rsos neeasffl"m pare 
il1Wllf II Cll>O ti ttNICIO 

91J)ert 
lnfomlacl6n del 

IIUl)l)MSOI' 
¿N neoe1!1tio III apoyo de 

olrN 111stanch1111; Unidad ll)ICOII, 
CFE. MOV!lklad. etc? 

IIO!lcllll 111 S00'/0 
lletG!lallO 

espera de 
re.spuesta 

se coordina coo le 
ns!!lllChi! para rHliZ!II 

11! servicio 
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Control Fornt1I 

() 

pro9rnma � H19,11 

( 11//Cil":l @!!5'11' i/!¡111 'j 
,--------t111!l11J1, y oroamta 111 

i'IClll!l<lO 9 l!l l)!!O!idlld 
dtl ,Bli!l'Vlt:10 

, _______ , 

ordt11 dt trabajo¡¡ t11 _________ _, 

11rndt 111 1i.19ar donde 
se re11111a111 et retiro 

dt 111t,,ll!1d!l 

Cuadnl!a Op1rtllv11 

,<:tualtza tttatut d!!I 
iervic10 tn bese de 
dalos ll, 1//JllClllll<lG 

¡ llfC'fllva 111 Orlllm di! 
1 tratla¡o 

'-------
¡ 

6 

¿ tt posible rtaltzar 
tll actlvlded? 

/ 

____,.__��--- x r_]_ 
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IHIIZatta, en IB 
orden 1:11\! lraba¡o 

entrega ta ord!!n dt 
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forulal 

80fl1Ótlcillper& 
9CUdlf 

�e 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

. __ cc¿ff Pll =:&
c.--z,. • 

Coordinacion General de Servicios Publicos 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Área de Control Forestal 

Poda de arbolado 

CGS PM-PAJA-P-02-04 

26 de septiembre 2022 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Victor Misael Aguayo Rodriguez 

lng. Juan Pablo Padilla Gutierrez 

Responsable del 
área que Rev

lf 

Titular del la dependencia que 
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Oficialía da P1111H 

t 8(,lb& !Olu:itud {!*¡ 
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----o--
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Control Forestlll 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

<cz-1 ⇒

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Área de Control Forestal 

Atencion a contingencia por árbol caído o rama 
desgajada 

CGS PM-PAJA-P-02-05 

26 de septiembre 2022 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Victor Misael Aguayo Rodriguez 

lng. Juan Pablo Padilla Gutierrez 

, , ,. ,., .' flt'Ohl dt Auto,11aol6n: 
Gi¡;J\+r'ihr:{\i : •::IQ,,11ptl1rnbr, 2�.��·· .··· 

' ,, 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Atención a contingencia por árbol caído o rama 
CGS PM-PAJA-P-02-05 

des a·ada á . 1 de 2 

r!!elbl! rtportt VII! 
Gu!IZl!ll, 070, O llldH 

SOcil!lllS 

ldffllil!e!! 111 prtOfldld 
d!!I ttrYICIO, 11'1 

ublCl!ción, 111 tsptclt 
y enurn del "1>ot 

ceptu11 el servicio en 
blttd!!dl!IOS 

IUllll ti rlll)Ont y lll 
inform1cl6n ldtnffllc1d1, 11 ll! 
C\lll!llfü!I de contingll!tlll, 1------+-' 

llll!WhllHPP 

rtcllx! 111 infffl'ffle d11 la 
CU!!drill!! de COO!ífl!l&l!Cfflll 

rn:i 
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en b!IH di dalos 11, 

(0011)18!0 
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reportes de contng1nc1as 

t!i!l'!lblll Hl!IIIJS del se1111cto 
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lo tums a lll cuadfijll! dt 

co1111n¡¡¡1111t1H 

Cuffl:ll'!lla de Co11tl11�11cl1111 
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rama oosgaj1da, y lil inform10011 

lffliciollffl ée 11 Wlldld �nica 

PfOOl'lffll lll tt!Vlclo dt 
IICUtrdo I! la pr!Oridld dll 

lttnc:llln 

P,tl)erl los fl!Cllll!OS 
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tQUipO net!!llllliO Ol!rl! 
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eooda II lugar <11? 11 
coo!lng1mc1a 
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Ol'llfllsfflO 

conwl)Olldltnlt 

!!!! eoordlne con ti 
org111lsmo d11 �o 

l)llfll flllllizl!f ti 
servicio 

, .. ,..,..,_ IIIOJrO ft 11 
C,�. Moblld111:t 
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CllOMI! en lliMCO!II 
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flllil!'lt:lllll y !nla!us del 

rtpor!t 
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Atención a contingencia por árbol caído o rama 
des a·ada á . 2 de 2 

CGSPM-PAJA-P-02-05 

Atención a Conll11g1nci11 1>or Árbol Ctido o R111111 0.111atada 
Uníli!id ncntca Ctll(llilll tll! Ci:mlill!,!il1tll!I 

c11mo1a Hl9t\l, dtl strv,cio 
tn otse dt dat,n a, 

wmpl,i¡to 

¿t�II ll!!\'11\:l!ll il:1)11 
ncionet 119mh•nlet 1 

.. , .......... ,, .. , .. , ...... 1 

1 
tlabo!'8 !!tia de StrVi<:iot 

con &<Clollts p,ndltnlH y 
k) tum; a 111 co11d!l!la (!t

C<)llb en<:tlS

p,ogrema 111 l!ltntion di! 
Hl'Vitio 111! 1c:1Jt'll'dO 1 !11 
prtoridlld 1111 111111,tlÓll 

prtpara 101 recursos 
humanos, ln1111mos y 
equipo ntctteno 1)1111 
atendtr t¡¡¡ conling,ntia 

1 

1c1.111t ,�11u9a1 d• li 
l!lll11íl11!il11:ÍI 

fMllZI IH 11U�11il!lll!l' y 
accloneti necanrias PIM'I 

ftnal!ur ti HIVicio 

qu•d1r6n IICCiOl1H 
1>•nd•er1let�r 

l'Hltm'I 

-•- �

l 
Informe 11 111 Urndad 

---... ncntca solm1 ti avance 
y rt1>1oi,¡rame tltnclón 

elaoora mlomit ílt 
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cai11u1a !!11 billicma 

' informa , 11 Umdad 
l l'e('nic,a 111 les e1::c1ones 

realizadas y a,latus del 
reporlt 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Auto 1

Coordinacion General de Servicios Publicos 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Área Operativa 

Atencion a solicitudes de mantenimiento de áreas 
verdes a cargo de la Dirección de Parques y 
Jardines 

CGSPM-PAJA-P-02-06 

26 de septiembre 2022 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Miguel Rincón Rivas 

lng. Juan Pablo Padilla Gutierrez 

Fecha de Autor11,olón: 
30 Septiembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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CGSPM-PAJA-P-02-06 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular.del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Área Operativa 

Apoyo en eventos especiales 

CGS PM-PAJA-P-02-07 

26 de septiembre 2022 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Miguel Rincón Rivas 

lng. Juan Pablo Padilla Gutiérrez 

Responsable del 
área que Revisó: 

)f.1,.,e 
Titular del área que Autoriza

� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

[: 
i di 

. C_/ _!I 1P-¿

Titular del área que Autoriza: 

Coordinacion General de Servicios Publicos 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Área Operativa 

Plantación 

CGSPM-PAJA-P-02-08 

26 de septiembre 2022 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Miguel Rincón Rivas 

lng. Juan Pablo Padilla Gutierrez 

Responsable del 
área que Revis ·: 

�J � �. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección:· 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Área Operativa 

Riego 

CGS PM-PAJA-P-02-09 

26 de septiembre 2022 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

Miguel Rincón Rivas 

lng. Juan Pablo Padilla Gutierrez 

Responsable del 
área que Revisó: 

;/J 1..1,-. 
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Página 28 de 34 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

�-� � 

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Área Técnica 

Fumigación 

CGSPM-PAJA-P-02-1 O 

26 de septiembre 2022 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

lng. Carlos Alfonso Álvarez Salazar 

lng. Juan Pablo Padilla Gutierrez 

Responsable del 
área que Revisó: 

/ 'l,_:·· 
� 

Titular del la dependencia que A 
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fumigación 
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-
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

ªÍ9Yilii n 
é---a.- -

Titular del área que Autori 

Coordinacion General de Servicios Publicas 
Municipales. 

Dirección de Parques y Jardines 

Área Técnica 

Atención a reporte de enjambre de abejas 

CGSPM-PAJA-P-02-11 

26 de septiembre 2022 

Édgar Arturo Orozco Jiménez 

lng. Carlos Alfonso Álvarez Salazar 

lng. Juan Pablo Padilla Gutierrez 

Responsable del 
área que Revisó: 

/ l · -

� 
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Atención a reporte de enjambre de abejas 

Atlmclón a Reporte de Enjambro de Abejas 
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3. Glosario

Arborización. Se refiere a la acción de llenar de árboles un determinado sitio. 

Arbolado. Se refiere a la población de árboles ubicados en el municipio, donde su 

cuidado y conservación están a cargo del mismo ayuntamiento. 

Área verde. Es una superficie que se desarrolla dentro de ciertos límites, que se 

caracteriza por la presencia de vegetación. 

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, o no, concretarse. 

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 

Huentitán, zona 4 Oblatos, zona 5 Olímpica, zona 6 Tetlán y zona 7 Cruz del Sur. 

Enjambre. Grupo numeroso de abejas, u otros insectos, especialmente cuando se 

dirigen hacia un lugar. 
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4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

,..o-....-... a Jefatura del 
epartamento de 

G stión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Parques y 

Jardines, dependencia de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales 

(CGSPM-PAJA-MP-02-0522), fecha de elaboración: Febrero 2017, fecha_ d.e actualización: 

Septiembre 2022, Versión: 02 
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