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Zapopan F
i l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como proposito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademés es importante sefialar que este documento esté sujeto a actualizacién en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecuciéon de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacidn en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

¢ Describir los procedimientos.

* Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las
actividades institucionales.

* Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacidn de las actividades. '

* Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades.

e Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

* Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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l1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES

CODIGO DEL '
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-07-05-01 Control Forestal
PC-07-05-02 Cuantificacion de dafos vehiculares e infracciones
PC-07-05-03 Cultivo, reproduccién, desarrollo de plantasy arbolado
PC-07-05-04 Descuento de verificacidn de areas verdes
PC-07-05-05 Mantenimiento de areas verdes por convenio
PC-07-05-06 Mantenimiento de dreas verdes urbanas de propiedad municipal
PC-07-05-07 Reforestacion de areas verdes y censos
PC-07-05-08 Sensibilizacidon ambiental
PC-07-05-09 Visto bueno de la recepcion del fraccionamiento
PC-07-05-10 Visto bueno del proyecto de arbolado
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

Coordinacién General de Servicios Municipales Codigo: PC-07-05-01
General:
Direccidn de Area: Direccidn de Parques y Jardines Fecha de Actualizacion: | 17-FEB-2017
Unidad: Fecha de Emisién: 24-AG0-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Control Forestal
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 En caso de ser {Solicitud de podas, derribo, trasplante de
arbolado urbano del municipio de Zapopan?
1.2 Recibe peticién de solicitud de peda, implante o derribo de el Bamnie
arbolade via personal, oficio, linea 24/7 o SIEBEL. Ver —— quesy Siebel
procedimiento PC-07-07-05 Seguimiento y Calidad.
= : Direccién de Parques y
1.3 Elabora la solicitud llenando el formatoe correspondiente. . Word
Jardines
1.4 Captura en sistema la solicitud al dia de su recepcion. Biseexion d? Aiaaas Excel
Jardines
1.5 Realiza la zonificacion de las solicitudes. Qltexean dl_e PRGN N/A
Jardines
1.6 Elabora el rol de trabajo de las solicitudes. i dje SN N/A
- Jardines
1.7 Entrega el rol de trabajo para dictaminacicn técnica. Rircaian d? Peilissy N/A
Jardines
1.8 Registra en bitdcora numero econémico de vehiculo, Unidad de Control y
ubicacién de zona, nivel de combustible y kilometraje, asi como Prevencion de Riesgos N/A
estado del vehiculo.
1.9 {Recarga de combustible?
o En caso de que si requiera carga de combustible, pasa a la
;.- S;:;I(utud de podzs, actividad 1.10.
eyribo, trasplante de En caso de que no requiera carga de combustible, pasa a la
arbolado urbano del e
o actividad 1.11.
il o e Direccién de Parques
Zapopan. 1.10 Carga combustible y pasa a la actividad 1.11. ; S N/A
1 Jardines
1.11 Realiza la visita al domicilio de la solicitud. el d? Pamucs ¥ N/A
Jardines
1.12 Elabora dictamen de solicitud en campo, determinando el Direccion de Parquesy
tipo de poda, derribo o trasplante que procede y la peligrosidad Jardines Word
que se tiene.
1.13 {Procede dictamen?
En caso de no proceder dictamen pasa a la actividad 1.14.
En caso de si proceder dictamen, pasa a la actividad 1.15.
1.14 Informa el seguimiento de la peticién via telefénica a Direccian de Parques y N/A
peticion del ciudadano y pasa al punto 1.18. Jardines
: : Direccién de Parques y N/A
1.15 Recibe dictamen. »
Jardines
1.16 Turna dictamen para firma por parte del supervisor de Direccién de Parques y N/A
peritos. Jardines
1.17 Captura en sistema resultado de la solicitud. s d{a Parguesy Excel
Jardines
1.18 ¢Requiere documentacion?
En caso de no requerir documentacion, pasa a la actividad 1.21.
En caso de requerir documentacion, pasa a la actividad 1.19.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Siepailsigla o oatdinacion Coordinacion General de Servicios Municipales Cdédigo: PC-07-05-01
General:

Direccién de Area: Direccion de Parques y Jardines Fecha de Actualizacion: | 17-FEB-2017
Unidad: Fecha de Emisién: 24-AGO-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Control Forestal
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.19 Pide al solicitante documentacion necesaria, teniendo como Direccion de Parques y
requisito indispensable la presentacion de fotos de los sujetos Jardines N/A
forestales para todo tramite relacionado a peda, trasplante o
derribo.
1.20 Integra al expediente la documentacion. i d'.z BElge N/A
Jardines
1.21 ¢Persona moral para construccion?
En caso de ser persona moral, pasa a la actividad 1.22.
En caso de no ser persona moral pasa a |a actividad 1.23.
1.22 Solicita acta constitutiva, poder simple, IFE, fotografias, Direccion de Parques y
planos y licencia de construccion y verificacion de la Direccién de Jardines
Medio Ambiente (solo para derribos), plan de mitigacion y planos N/A
cardinales UTM vy continia en la actividad 1.27. Ver
procedimiento PC-10-06-03 Reforestacion Municipal.
1.23 Solicita por ser persona fisica IFE, fotografias, planos y Direccion de Parques y
licencia de construccion y verificacion de la Direccion de Medio Jardines N/A
Ambiente (solo para derribos), plan de mitigacién y planos
cardinales UTM pasa a la actividad 1.24.
1.24 (Condonacion de pago para persona fisica en estado
vulnerable?
En caso de ser condonacion de pago, pasa a la actividad 1.25.
En caso de no ser condonacion de pago pasa a la actividad 1.27
1.25 Recibe oficio de solicitud de condonacién acompafiada de Direccién de Parques y
IFE, credencial de 3ra. Edad en situacion econémica vulnerable Jardines N/A
avalada por el DIF.
1.26 Recibe el documento por parte del ciudadano que le fue Direccién de Parques y
otorgado por el DIF con constancia de situacion vulnerable y se Jardines N/A
anexa a su expediente.
- i Direccidn de Parques y
1.27 Programa para servicio y/o permiso. 1ardings N/A
1.28 éRequiere costo?
En caso de que no requiera costo, pasa a la actividad 1.30.
En caso de que si requiera costo, pasa a la actividad 1.29.
1.29 Solicita pago del permiso o del servicio y pasa a la actividad Direccidn de Parques y N/A
1.30. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. Jardines
1.30 éDerribo?
En caso de ser derribo, pasa a la actividad 1.31.
En caso de no ser derribo pasa a la actividad 1.35.
1.31 Solicita reposicion de biomasa y se le informa que deberd Direccion de Parques y
hacerse cargo del destoconamiento y de reemplazar al sujeto Jardines
forestal con uno de especie adecuada para el drea N/A
correspondiente a excepcion de que el derribo sea a causa por
obstruccion.
1.32 Expide vale al ciudadano por concepto de reposicion de Direccién de Parques y Word
Biomasa. Jardines
1.33 Recibe la reposicién 35|gn?da_| y se le entrega 'fllicrludadanc un ridad de finageniidbana N/A
vale que hace constar el cumplimiento de su reposicién.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Coordinacién General de Servicios Municipales Cadigo: PC-07-05-01
General:
Direccién de Area: Direccién de Parques y Jardines Fecha de Actualizacion: | 17-FEB-2017
Unidad: Fecha de Emision: 24-AG0-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Control Forestal
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.34 Recibe vale de entrega de reposicién de Biomasa y se anexa a o o
- ; g Direccién de Parquesy
su expediente para turnar al permisc o a su servicio, pasa a la i N/A
= Jardines
actividad 1.36.
En caso de ser trasplante, pasa a la actividad 1.35.
1.35 Notifica al ciudadano que el servicio deberd ser efectuado
por su cuenta y deberd darle el mantenimiento necesario al sujeto .
5 : i Direccién de Parques y
forestal para asegurar su supervivencia, deberan presentar carta ; N/A
) e Jardines
compromiso de  mantenimiento, se encargara  del
destoconamiento y continda en la actividad 1.37.
1.36 {Permiso?
En caso de ser permiso pasa a la actividad 1.37.
En caso de que no sea permiso; es servicio y pasa a la actividad
1.38.
1.37 Elabora permiso y formato de pago. Mipciede d.e EmCy Word
Jardines
1.38 Turna a firma el permiso y/o el formato de pago, segun Direccién de Parques y N/A
corresponda. Jardines
1.39 Recibe el comprobante el pago por recaudacion. Ver Direccién de Parques y N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién. Jardines
Direccion de P
1.40. Entrega permiso al ciudadano. el d.e arquesy N/A
Jardines
e Direccion de Parques y
1.41 Programa servicio. ; N/A
Jardines
1.42 Turna servicios ya clasificados a la Unidad Operativa de Direccién de Parques y N/A
Parques y Jardines. Jardines
1.43 Distribuye el rol de trabajo entre sus cuadrillas. Hnifd Operatl\.ia ae 5
Parques y Jardines
1.44 Realiza el servicio requerido en la solicitud, recogiendo ramas Unidad Operativa de N/A
y lefia generada. Parques y Jardines
1.45 Ingresa al centro de acopio al final de la jernada o cuando se Unidad Operativa de N/A
llena el camion. Parques y Jardines
Unidad O tiva d
1.46 Elabora orden de servicio realizado. i o n_.ra % Word
Parques y Jardines
1.47 Entrega orden de servicic realizado y expediente a Unidad Operativa de N/A
ccordinador de cuadrilla. Parques y Jardines
: Y P
1.48 Recolecta los reportes de solicitudes realizadas. s o dfa' AR N/A
Jardines
: P Di i6 P ’
1.49 Registra en sistema los reportes vy d? e Siebel y Excel
Jardines
1.50 Archiva la solicitud con el reporte de solicitud realizado y Direccién de Parques y N/A
termina procedimiento. Jardines
En caso de ser Recoleccion de desechos forestales, pasa a la
actividad 2.1.
2.- Recoleccién de 2.1 Redibe reparte-cludadanc, Direccién de Parques y N/A

desechos forestales

lardines

2.2 ¢Por reporte via 24/7 y/o SIEBEL?

En caso de ser por reporte, pasa a la actividad 2.3.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion ik
Sheldrrs 0 Cogking Coordinacién General de Servicios Municipales Cdodigo: PC-07-05-01
General:
Direccion de Area: Direccidn de Parques y Jardines Fecha de Actualizacién: | 17-FEB-2017
Unidad: Fecha de Emisidn: 24-AG0-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Control Forestal
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de no ser por reporte, pasa a la actividad 2.6.
2.3 Llena orden de servicio y se entrega al Unidad Operativa de Direccién de Parquesy Word
Parques y Jardines. Jardines
2.4 Clasifica reportes por zonas. chigd Operatl\_ra Ng N/A
Parques y Jardines
2.5 Entrega los reportes a la cuadrilla de zona. DRide Operatn_fa fe N/A
Parqgues y Jardines
Unidad O tiva d
2.6 Realiza la recoleccién. il i N/A
Parques y Jardines
2.7 Elabora drdenes de servicio para hacer atendidas por colonias. Unilid Operatnfa - Word
Parques y Jardines
2.8 Elabora programacicn de rutas por dia. Unided Operatl\..'a e Excel
Parques y Jardines
2.9 Registra en bitécora nimero de empleado, ubicacién de zona, Unidad de Control y
. 4 f i . N i . N/A
nivel de combustible y kilometraje, asi como estado del vehiculo. Prevencién de Riesgos
2.10 ¢Recarga de combustible?
En caso de que si requiera carga de combustible, pasa a la
actividad 2.11.
En caso de que no requiera carga de combustible, pasa a la
actividad 2.12.
2.11 Carga combustible y pasa a la actividad 2.12. thichd Operatn.ia ge L
Parques y Jardines
2.12 Entrega el reporte por zonas y el material que requiere para Unidad Operativa de N/A
la recoleccién. Parques y Jardines
2.13 Recolecta los desechos forestales. vy Operatn:ra e B
Parques y Jardines
) Unidad Operativa de N/A
2.14 Ingresa al centro de acopio. 2
Parques y Jardines
2.15 Da de baja en el sistema los reportes efectuados y se dan de Direccion de Parquesy Siebel y Excel
alta en sistema como efectuados. Jardines
2.16 Entrega reporte semanal, mensual y anual de la recoleccién y Direccion de Parques y N/A
termina procedimiento. Jardines
3.1 ¢Servicio Pagado?
En caso de ser servicio pagado, pasa a la actividad 3.2.
En caso de no ser servicio pagado pasa a la actividad 3.5.
3.2 Solicita fotografias del tocén. Direceldn de Megpasy N/A
Jardines
3.3 Entrega papeleta de pago de servicio. D|recc|cj;|r2?n:rques Y N/A
:é;f:g;:;gg; 3.4 Recibe copia comprobante de pago y pasa a la actividad 3.5. Direccién de Parques y N/A
Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. Jardines
3.5 Llena orden de servicio. Dirgcdian dg Farquesy Word
Jardines
3.6 Programa servicic, requiriendo material y maquinaria Direccién de Parques y N/A
necesaria para el servicio. Jardines
3.7 éRecarga combustible?
En caso de que si requiera carga de combustible, pasa a la
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Zapopa
: IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D z T
SRefEaca0Xoordination Coordinacién General de Servicios Municipales Cédigo: PC-07-05-01
General:
Direccién de Area: Direccidn de Parques y Jardines Fecha de Actualizacion: | 17-FEB-2017
Unidad: : Fecha de Emision: 24-AG0-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Control Forestal
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
actividad 3.8.
En caso de que no requiera carga de combustible, pasa a la
actividad 3.9.
3.8 Carga combustible y pasa a la actividad 3.9. Pt Operatl\'la de N/A
Parques y Jardines
3.9 Realiza el servicio acudiendo al lugar. Unidad Operatn:'a da N/A
Parques y Jardines
3.10 Recibe papeleta de servicio realizado. Lheeon d? AR N/A
Jardines
3.11 Captura en sistema Excel en base de datos pmecin d.e amyesy Excel
Jardines
3.12 Elabera reporte semanal, mensual y termina procedimiento. Dlreccujzrct:ljtienl‘::rques ¥ Word
4.1 Recibe solicitud del ciudadano de manera personal acceso al Direccion de Parques y N/A
vertadero a tirar sus residuos forestales y vegetales. Jardines
4.2 Proporciona al ciudadano formate de pago en la recaudadora Direccidn de Parques y
A Ot e AeEERN indicando cantidad a pagar en base a los metros cubicos que va a Jardines N/A
’ arga Bty desechar. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién.
4 4.3 Recibe por parte del ciudadano comprobante de pagado pase Direccidn de Parques y N/A
de acceso al tiradero. Jardines
4.4 Asigna espacio al ciudadano para deposite sus desechos y | Unidad de Imagen Urbana N/A
termina procedimiento.
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Etapa 1.- Solicitud de podas, derribo, trasplante de arbolado urbano del Municipio de Zapopan.
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Etapa 3. Servicio de destoconadora y Etapa 4. Pago de derechos para el tiradero.
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Politicas

Reglamento para la Proteccion y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio

"de Zapopan, Jalisco.

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Norma Ambiental Estatal NAE-SEMADES 001/2003

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacién General de Servicios
Municipales

Dependencias o Coordinacion
General:

Cédigo: PC-07-05-02

Direccién de Area: Direccién de Parques y Jardines

Fecha de Emision: 24-AGO-2015
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Zapopan

Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Cuantificacion de dafios vehicular e infracciones.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Recibe oficio por parte de Sindicatura (Direccion de Juridico Contencioso) y la
Unidad de Jueces Calificadores solicitando un dictamen técnico de los dafios 5w :
: : ; : : St Direccicn de Parques y Jardines N/A
ocasionados por el accidente vial y lesiones al sujeto forestal. Ver procedimiento
PC-03-03-12 Reclamacién por respensabilidad patrimonial.
2.- Revisa el oficio sobre los dafios viales causados que pueden ser de 0 a 100%. Direccién de Parques y Jardines N/A
3.- Turna a un perito para su dictamen. Direccion de Parques y Jardines N/A
4.- Visi i ificacio i i " revi _ )
|_5|ta e'.. lugar .dEI ac_cndente ~en cuantificacion de dafios vehiculares revisa Diicccidide Prauesy Jardiies N/A
croquis y dafios, en infracciones dafios.
et : e = - B -
5 eg|stra mediante la supervisién visual los dafios causados por el accidente, Diictashde Bardies v Jandles N/A
poda derribo.
§ Vern‘lca en la Ley de Ingresos la cuantificacion de dafios vehiculares e Direccion de Parques y Jardines N/A
infracciones,
7.- Elabora dictamen técnico con la valoracidn y cuantificacion de los dafios en base
al Reglamento Para La Proteccién y Conservacion del Arbelado Urbano y Aéreas i . .
B " . S Direccidn de Parques y Jardines Word
Verdes del Municipio, asi como la Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de
Zapopan. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacidn.
8.- Firma dictamen técnico con la valoracion de los dafios. Direccidn de Parques y Jardines N/A
9.- Revisa el dictamen conforme al Reglamento y la Ley de Ingresos. Direccion de Parques y Jardines N/A
= ici i lifi .o :
19 E.a,bOFB'OIfICIO de re§puesta ya sea a la Unidad de Jueces Calificadores o Dl deparquesyidlines iord
Direccidn Juridico Contencioso.
11.- Revisa oficio conforme a la Ley de ingresos Direccién de Parques y Jardines N/A
12.- Firma el Director el oficio. Direccién de Parques y Jardines N/A
13.- Entrega oficio al drea correspondiente y termina procedimiento. Direccién de Parques y Jardines N/A

Y
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Politicas

Oficio enviado por Juridico (Sindicatura)

Reglamento para la Proteccién y Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio
de Zapopan, Jalisco.

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Norma Ambiental Estatal NAE-SEMADES 001/2003.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coor.dl.nacmn General de Servicios Cédigo: PC.07-05-03
General: Municipales
Direccion de Area: Direccién de Parques y Jardines Fecha de Emision: 24-AG0O-2015
Unidad: Unidad de Imagen Urbana Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Cultivo, reproduccién, desarrollo de plantas y arbolado.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Busca y recolecta la semilla, esqueje y/o germinacidn de semilla a plantar. Unidad de Imagen Urbana N/A
2. Prepara la semilla, esqueje y/o germinacion de semilla para ser plantada. Unidad de Imagen Urbana N/A
3. Prepara la tierra en donde va a plantar la semilla, esqueje y/o germinacién de Unidad de Imagen Urbana N/A
semilla.
4, Planta la semilla, esqueje y/o germinacion de semilla en cajas con la tierra Unidad de Imagen Urbana N/A
preparada.
5. Espera que |a planta germine y se adapte en el invernadero. Unidad de Imagen Urbana N/A
6. Trasplanta las plantas germinadas a melgas. Unidad de Imagen Urbana N/A
7. Abona las plantas. Unidad de Imagen Urbana N/A
8. Fumiga las plantas conforme programacién. Unidad de Imagen Urbana N/A
9. Desemplaga las plantas. Unidad de Imagen Urbana N/A
10. Riega las plantas. Unidad de Imagen Urbana N/A
11. Entrega plantas con vale autorizado por direccion de parques y jardines Unidad de Imagen Urbana N/A
12. Actualiza inventario de plantas entregadas y en existencia. Unidad de Imagen Urbana N/A
13. Realiza inventario semanal de vales de entrada, salida de plantas y drboles en Unidad de Imagen Urbana N/A
viveros.
14, Recibe la reposicion de biomasa y termina procedimiento. Unidad de Imagen Urbana N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Cuor_ch.nacmn General de Servicios Codiga: PC-07-05-04
General: Municipales
Direccién de Area: Direccién de Parques y Jardines Fecha de Emision: 24-AG0-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Descuento de verificacion de dreas verdes.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe oficio del ciudadano para descuento agregando croquis de ubicacién, | Direccidn de Parquesy Jardines

. . ~ N/A
fotos del predio, IFE y predial pagado del afio pasado.
2. Acude al lugar para verificar que el lote cumpla con los requisitos de jardin | Direccidn de Parquesy Jardines N/A
ornamental conforme lo sefiala la Ley de Ingresos vigente.
3. Elabora oficio de viabilidad como drea verde en predio baldio para aplicar el | Direccién de Parquesy Jardines Word
descuento.
4. ¢Es procedente?
En caso de que no sea procedente, pasa a la actividad 5.
En caso de que si sea procedente, pasa a la actividad 6.
5. Informa al ciudadano el resultado del dictamen una vez que este se comunica y | Direccidn de Parquesy Jardines N/A
termina procedimiento.
6. Elabora recibo al ciudadano para el pago de la supervision en la recaudadora. Direccion de Parques y Jardines Word
7. Recibe el comprebante de pago por el ciudadano. Direccién de Parques y Jardines N/A
8. Elabora oficio a la Direccién de Ingresos, para la autorizacion del descuento. Ver | Direccidn de Parques y Jardines Word
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacidn. )
9.- Firma oficio el Director. Direccion de Parques y Jardines N/A
10 Entrega oficio al ciudadano y termina procedimiento. Direccién de Parques y Jardines N/A
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Reglamento para la Proteccion y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio
de Zapopan, Jalisco.

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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Zapopan
s IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién Coor_di.nacién General de Servicios Codigo: -
General: Municipales
Direccién de Area: Direccién de Parques y lardines Fecha de Emisidn: 24-AG0O-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de dreas verdes por convenio.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio de interés de colaboracién de convenio. Direccion de Parques y Jardines N/A

2. Informa los requisitos que se necesitan para adoptar un camelldn, tales como:
para persona fisica, cficio de peticién y credencial de elector, licencia municipal en
caso de ser actividad empresarial y comprobante de domicilio; para persona moral, Unidad de Imagen Urbana N/A
oficio de peticién, credencial de elector, carta de representante legal y/o carta que
compruebe que es propietario, licencia municipal y comprobante de domicilio.

3. Agenda visita de verificacién. Unidad de Imagen Urbana N/A
4. Revisa los metros de camellén y toma fotografias. Unidad de Imagen Urbana N/A
5. Elabora convenio de colaboracion. Unidad de Imagen Urbana Word
6. Turna a firmas el convenio del ciudadano y las autoridades del Municipio de Unidad de Imagen Urbana N/A
Zapopan

7. Entrega tres tantos a Direccion Juridico Consultivo, colaborador y para el archivo Unidad de Imagen Urbana N/A
de Parques y Jardines.

8. Informa via correo el disefic fondo de la placa oficial a la Coordinacién de Analisis Unidad de Imagen Urbana Internet
Estratégicos y Comunicacién.

9. Recibe contestacidn via correo con disefio superior para autorizacién por parte Unidad de Imagen Urbana Internet

de la Coordinacion de Andlisis Estratégicos y Comunicacion. Ver procedimiento PC-
01-04-06 Disefio e Imagen.

10. éRequiere planta?

En caso de requerir plantas, pasa a la actividad 11.

En caso de no requerir plantas, pasa a la actividad 14.

11. Elabora ficha de salida de planta. vl Operatl\:ra oo o] WA
) Jardines

12. Entrega planta de viveros. Unidad de Imagen Urbana N/A

13, Supervisa el drea adoptada periddicamente y termina procedimiento. Unidad de Imagen Urbana N/A

14, ¢Incumplimiento?

En caso de incumplir, pasa a la actividad 15.

En caso de que no haya incumplimiento, pasa a la actividad 13.

15. Cancela convenio. Unidad de Imagen Urbana N/A

16. Notifica via oficic la cancelacién de convenio a la Direccién Juridico Consultivo y Unidad de Imagen Urbana Word

termina procedimiento. Ver procedimiento PC-03-04-03 Elaborar y/o revisar los
contratos y convenios que suscribe el Municipio de Zapopan.
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ia o Coordinacion inacid I ici ot
ependenc ord Coor‘dl‘naaon General de Servicios Cédigo: PC.07-05-06
General: Municipales
Direccidn de Area: Direccién de Parques y Jardines Fecha de Actualizacidon: | 17-FEB-2017
Unidad Operativa de Parques vy
: Jardines, i | o
Unidad: ardmes. . Unldad_ ie Cor.1tro ¥ Fecha de Emision: 24-AG0-2015
Prevencidn de Riesgos, Unidad de |-
Imagen Urbana
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de dreas verdes urbanas de propiedad municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de ser 1.1 {Mantenimiento y reforestacién de
areas verdes urbanas de propiedad municipal?
Direccion de Parques y
1.2 Recibe peticidén ciudadana via oficio, via telefénica, Jardines y Unidad Sibel
Siebel y personal. Operativa de Parques y
Jardines
1.3 Firma de recibido la peticidn. Pirgcclea d_e Parguesy N/A
Jardines
1.4 Revisa peticion. Kiieselen d? Farguesy N/A
Jardines
5 L Direccion de Parques y
1.5 Asigna peticiones. P N/A
o : Direccion de Parques y )
1.6 Captura la peticion en sistema. B Siebel
Jardines
1.7 Entrega peticién a Unidad Operativa. Sl d? FARRESY N/A
Jardines
: o 5 Unida Operativa de
1.8 Recibe peticién asignada. E i N/A
Unid tiva d
1.9 Revisa peticiones por zona. g it nr_a = N/A
Parques y Jardines
1.- Mantenimiento y 1.10 Registra en bitdcora nimero de empleado, Unidad de Control y
reforestacion de dreas | ubicacién de zona, nivel de combustible y kilometraje, Prevencion de Riesgos N/A
verdes urbanas de asi como estado del vehiculo.
propiedad municipal. 1.11 ¢Recarga de combustible?
En caso de que si requiera carga de combustible, pasa a
la actividad 1.12.
En caso de que no requiera carga de combustible, pasa
a la actividad 1.13.
s Unidad Operativa de
1.12 Carga combustible y pasa al punto 1.13. Parquesy lardines N/A
1.13 Realiza visita al domicilio de la peticién para Unidad Operativa de
verificar el material requerido y las actividades a Parques y Jardines N/A
realizar.
1.14 Realiza anotaciones u observaciones en la Unidad Operativa de N/A
peticion. Parques y Jardines
1.15 Programa el servicio a realizar, después de haber Unidad Operativa de
realizado |a visita previa donde se toman en cuenta Parques y Jardines N/A
recursos a requerir y necesidades del servicio.
1.16 Informa a cuadrilla las actividades a realizar y el Unidad Operativa de N/A
material requerido. Parques y Jardines
1.17 Solicita material requerido. Uinisiznd Operats\-:a e Mok
Pargues yJardines
1.18 Registra en vales de salida materiales requeridos. H Operatn.ra de M
Parques y Jardines
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coor.dllnacmn General de Servicios Cédigo: PC-07-05-06
General: Municipales
Direccién de Area: Direccién de Parques y Jardines Fecha de Actualizacién: | 17-FEB-2017
Unidad Operativa de Parques vy
Unidad: Jardines, Unidad  de - Control -y | ¢y 05 go Emyision: 24-AGO-2015
Prevencién de Riesgos, Unidad de
Imagen Urbana
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de dreas verdes urbanas de propiedad municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.19 Recibe material requerido. L Riicae Operatn..'a de e
Parques y Jardines
1.20 Realiza el servicio indicado, recolectando el Unidad Operativa de N/A
material organico y se traslada al Centro de Acopio. Parquesy Jardines
1.21 éServicio terminado?
En caso de que no haya terminado el servicio, pasa a la
actividad 1.22.
En caso de que si haya terminado el servicio, pasa a la
actividad 1.23.
1.22 Realiza nuevamente visita a la zona para terminar Unidad Operativa de N/A
detalles y continua en el punto 1.23. Parques y Jardines
1.23 Entrega reporte y peticidn realizada. U:;(:Zt(jecs)zi?rt;\i,:eie HES
1.24 Elabora reporte semanal de las actividades Direccién de Parquesy Excel
realizadas. Jardines
1.25 Captura en sistema el reporte recibido. Bkeseen d? ekl Excel
Jardines
1.26 Da contestacién a la peticion recibida. tiecten d?‘ EAIES Word
Jardines
1.27 Da de baja en sistema la peticion realizada. Deeaon d? FetEmEC Excel
Jardines
1.28 Archiva el reporte capturado y la peticién Direccion de Parques y N/A
realizada. Jardines
1.29 Captura en bitdcora el servicio realizado y termina Digecslon d? hRIE HeA
L Jardines
procedimiento.
En caso de ser 2.1 {Riego de dreas municipales?
2.2 Programa zonas para el riego de camellones. Unidad de Imagen Urbana N/A
2.3 Asigna operador y zona a regar. Unidad de Imagen Urbana N/A
2.4 Registra en bitdcora numero de empleado, Unidad de Centrol y N/A
ubicacion de zona, nivel de combustible y kilometraje, Previsién de Riesgos
asi como estado del vehiculo.
2.5 ¢Recarga de combustible?
En caso de que si requiera carga de combustible, pasa a
2.- Riego de areas la actividad 2.6.
municipales. En caso de gue no requiera carga de combustible, pasa
a la actividad 2.7.
2.6 Carga combustible y pasa a la actividad 2.7. Unidad de Imagen Urbana N/A
2.7 iPor medio de pipa?
En caso de ser por medio de pipa, pasa a la actividad
2.8.
En caso de no ser por medio de pipa es por aspersion
automatica y pasa a la actividad 2.13.
2.8 Elabora hoja de registro de trabajo diario. Unidad de Imagen Urbana N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Coordinacién General de Servicios

Gerirait Municipales Cadigo: PC-07-05-06
Direccién de Area: Direccion de Parques y Jardines Fecha de Actualizacion: | 17-FEB-2017
Unidad Operativa de Parques vy .
Unidad: Jardmes.’, Umdad_ e Co?tmI Y| Fecha de Emisién: 24-AGO-2015
Prevencion de Riesgos, Unidad de
Imagen Urbana
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de dreas verdes urbanas de propiedad municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.9 Carga las unidades de abastecimiento con agua de | Unidad de Imagen Urbana N/A
riego.
2.10 Realiza el riego en el camellén programado. Unidad de Imagen Urbana N/A
2.11 Entrega el formato de control de trabajo. Unidad de Imagen Urbana N/A
2.12 Elabora hoja de registro de trabajo diario. Unidad de Imagen Urbana N/A
2.13 Activa el sistema de riego en el drea programada. Unidad de Imagen Urbana N/A
2.14 Entrega el formato de control de trabajo. Unidad de Imagen Urbana N/A
2,15 Da mantenimiento al sistema de riego Unldad‘ ?e Com:'rol Y N/A
Prevencién de Riesgos
2.16 Elabora el reporte semanal de las rutas de riego. Unidad de Imagen Urbana Excel
2.17 Elabora vaciado para el reporte mensual. Unidad de Imagen Urbana Excel
2.18 éFugas en sistemas de riego?
En caso de que haya fugas, pasa a la actividad 2.19.
En caso de que no haya fugas termina procedimiento.
2.19 Avisa a cuadrilla para |a reparacion pertinente. Unidad de Imagen Urbana N/A
2.20 Repara cuadrilla la fuga detectada. Umdad. ?Ie Com.:ro[ v s
Prevencion de Riesgos
2.21 Llena papeleta de reporte de la reparacion. Unxdad. ‘,ﬂe Cont‘rci v e
Prevencion de Riesgos
2.22 Entrega el reporte a la Unidad Operativa mediante Unidad de Control y N/A
papeleta de reporte. Prevencion de Riesgos
2.23 Elabora el reporte semanal de las rutas de riego. Unidad de Imagen Urbana Excel
2.24 Elabora vaciado para el reporte mensual, Unicad Operatnfa de Excel
Parques y Jardines
2.25 Entrega reporte mensual e Operat|\:ra ;i WA
Parques y Jardines
2.26 Entrega reporte mensual a la Unidad de Control y Unidad Operativa de N/A
Prevencidn y Riesgos para informar avances al Plan Parques y Jardines
PBR.
2.27 Recibe reporte mensual para informar avances al Unidad de Control y N/A
Plan PBR. Prevencion de Riesgos
2.28 Informa via correo a la Coordinacidon General de Unidad Operativa de
o i : Internet
Servicios Municipales los avances del PBR. Parques y Jardines
2.29 Recibe via correo los avances del PBR y termina Coordinacién General de
procedimiento. Ver procedimiento  PC-07-07-06 Servicios Municipales Internet
Coordinacidn de proyectos.
3.1 éRecoleccién de desechos vegetales?
En caso de ser por reporte, pasa a la actividad 3.2.
En caso de no ser por reporte, pasa a la actividad 3.5.
d%e.;eiii;)s.lice‘;z:aies. 3.2 Recibe reporte ciudadano. Dlreccuigrtc:lﬁenl:sirques ¥ Siebel
3.3 Llena orden de servicio. Dlreccmn-dc:: FaRHES Word
Jardines
3.4 Clasifica reportes por zonas. Unidad Operativa de N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon

Coordinacién General de Servicios

Gitieral Nhneipales Caodigo: PC-07-05-06
Direccién de Area: Direccidn de Parques y Jardines Fecha de Actualizacion: | 17-FEB-2017
: Unidad Operativa de Parques y
: Jardines, i C 5
Unidad: ardmes. . Umdad. 5e or.ltml Y| Fecha de Emisién: 24-AG0-2015
Prevencion de Riesgos, Unidad de
Imagen Urbana
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de dreas verdes urbanas de propiedad municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Pargues y Jardines
3.5 Elabora drdenes de servicio para hacer atendidas Unidad Operativa de Word
por colonias. Parques y Jardines
i ? Unidad Operativa de
3.6 Elabora programacién de rutas por dia. Parquiesy Jardines N/A
3.7 Registra en bitdcora numerc de empleado, Unidad de Control y
ubicacién de zona, nivel de combustible y kilometraje, Prevencion de Riesgos. N/A
asi como estado del vehiculo.
3.8 éRecarga de combustible?
En caso de que si requiera carga de combustible, pasa a
la actividad 3.9.
En caso de que no requiera carga de combustible, pasa
a la actividad 3.10.
3.9 Carga combustible. it Operatn_ra b Lo
Parques y Jardines
3.10 Entrega el reporte por zonas y el material que Unidad Operativa de N/A
requiere para la recoleccion. Parques y Jardines
3.11 Recolecta los desechos vegetales. Unideig Operatl\.ra L Pk
Pargues y Jardines
3.12 Ingresa al centro de acopio a tirar los desechos Unidad Operativa de N/A
vegetales. Parques y Jardines
3.13 Entrega el reporte por zonas y el material que Unidad Operativa de N/A
requirié para la recoleccion. Parquesy Jardines
3.14 Da de baja en el sistema los reportes efectuados y Direccién de Parques y Excel
se dan de alta en sistema como efectuados. Jardines
3.15 Entrega reporte semanal, mensual y anual de la Direccion de Parques y N/A
recoleccidn y termina procedimiento. Jardines
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Etapa 1.- Mantenimiento y reforestacion de dreas verdes urbanas de propiedad municipal.
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Etapa 2.- Riego de dreas municipales.

; a
'ztmgm 13yl
3 Bragrama s0am gELL ) ﬁ;
OE. AT g wyanm [ oo i Hlam‘H ‘“‘““H-ﬁ’iﬁﬁ

3¢
RmRIRRY

Eliitoat dle low s Lsbcance
b
b

[
NG bu mnuua 3 1 !‘mn o

i ‘Hgma

4 & Ay da ringa?
&"m Taaea 147 T N,
npty wirty it
2 L
! T baborawl
raparts
¥
i "~
i : 3
& ] & ‘ .
I AP & P 130 oy “‘,:‘““:. n‘ g . 137 e
$E bikiears mantaniman P ™ mi = repart regarte mensaA
ili :
-

Cg &

l' 24 Satam LIS Entregy
° wclide Rt

4

Cosrdicaride de proyed

34
it 223 Racike viammen i
i l aancas. RLATIIE

4

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales

|_ELABORO: Direccién de Parques y Jardines
FECHA DE EMISION: 24-AG0O-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-FEB-2017
cODIGO: MP-07-05-00 VERSION: 01 gl

28




11t h

danihee

Piwcqwieh
W

@
Watinar bma
o temy et pmy

i,

BN Cavlica
TAROIALRET 100N

Ebnidad Operativs de Pacaoes i

&

B 9
o 3 brepsl 11 Ryzocs i ERRTLTY i pa

'l TAERTHR BRY WO deaaragREn Aty i e AR DA R

Linidad de Captsod

| Prevencion de

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales

NELABORO:

Direccidn de Parques y Jardines

FECHA DE EMISION: 24-AG0-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-FEB-2017
CODIGO: MP=07:05-00 VERSION: i 01
29




Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
BepEnAgICiE 6 CooRIaHoh Coordinacion General de Servicios Municipales Codigo: PC-07-05-07
General:
Direccién de Area: Direccién de Parques y Jardines Fecha de Actualizacion: | 17-FEB-2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 24-AG0-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Reforestacion de dreas verdes y censos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 ¢Censos de arbolado urbano?
En caso de ser censos de arbolado urbano, pasa a la actividad 1.2.
1.2 Diagnostica las ubicaciones de los drboles. THpRECE d.e FOTueEy N/A
Jardines
1.3 Estudia la situacion sanitaria de los arboles. i ions dfa' Fargues ¥ N/A
1.- Censo de arbolado - e — T . _fardmes
- }.4 Programa visita a las zonas del municipio para la revisién de los Direccion d? Parques y N/A
arboles. Jardines
1.5 Realiza recorrido a las zonas del municipio para revisar los Direccion de Parques y N/A
arboles existentes y enfermos. Jardines
1.6 Realiza concentrado de la situacion de los arboles. dikecgah d? Parquesy N/A
Jardines
1.7 Captura en base de datos el nimero de los drboles existentes y Direccién de Parques y Exnil
enfermos y termina procedimiento. Jardines
2.1 ¢Reforestacion?
En caso de ser reforestacion pasa a la actividad 2.2.
En caso de no ser reforestacién termina procedimiento.
2.2 ¢Peticion por oficio?
En caso de ser por peticidn por oficio, pasa a la actividad 2.3.
En caso de no ser por peticidn por oficio, pasa a la actividad 2.5.
2.3 Acude al lugar a realizar el estudio de campo y pasa a la Direccidn de Parquesy N/A
2.- Reforestacidn actividad 2.4. Jardines
2.4 Dictamina la viabilidad de reforestacion asi como el tipo de Direccién de Parques y N/A
planta a utilizar. Jardines
2.5 Detecta areas a reforestar diagnosticando tipo de planta y/o Direccion de Parques y N/A
arbolado a utilizar. Jardines
2.6 Realiza reforestacion. Unidad de Imagen Urbana N/A
2.7 Elabora reporte mensual y termina procedimiento. Dipcceion d? PArquesy Excel
Jardines
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Reglamento para la Proteccién y Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio
de Zapopan, Jalisco.
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Zapopan
: IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coor.dl.nauon General de Servicios Codigo: S
General: Municipales
Direccién de Area: Direccidn de Parques y Jardines Fecha de Emision: 24-AG0O-2015
Unidad: Unidad de Imagen Urbana Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Sensibilizacidn ambiental
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe oficio o llamada telefénica solicitando pldtica o taller para la | Direccion de Parquesy Jardines N/A
sensibilizacion ambiental por parte de las escuelas.
2.- Agenda a través de oficio, via telefonica, correc para la visita escolar al pargue Unidad de Imagen Urbana
) Internet
hundido.
3.- Realiza material didactico de platica y taller de la sensibilizacién ambiental Unidad de Imagen Urbana N/A
4.- Realiza recorrido en la cual dan platica de sensibilizacion con temas de cuidado Unidad de Imagen Urbana N/A
del agua, flora y fauna que habitan el parque apoyado con actividades diddcticas.
5.- Finaliza recorrido y termina procedimiento. Unidad de Imagen Urbana N/A
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Solicitud via oficio (en el cual realiza la peticion sobre la visita al parque hundido)
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Zapopan
e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion CDOrFIIlnaClon General de Servicios cotiao: PC-07-05-09
General: Municipales
Direccién de Area: Direccién de Parques y Jardines Fecha de Emision: 24-AG0-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Visto bueno de la recepcién del fraccionamiento. '
z DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Recibe por parte del int licitando la entrega recepcion del ot :
fraccinnamiegto e:base al proyezsst:::rbsc:azsaaut:urizado. ; : Bigcelfin.cfs Farepies ylorsings; A
2.- Agenda cita para visita ocular para valorar. Direccidn de Parques y Jardines N/A
3.- Realiza visita. Direccidn de Parques y Jardines N/A
4.- ¢ Existe concordancia de lo existente con el proyecto?
En caso de si exista concordancia, pasa a la actividad 7.
En caso de que no exista concordancia, pasa a la actividad 5.
5.- Realiza observaciones al proyecto. Direccion de Parques y Jardines N/A
6.- Espera a que cumpla para agendar nueva visita y pasa a la actividad 3. Direccion de Parques y Jardines N/A
7.- Solicita donacion del 50% de arbolado existente en el proyecto autorizado Diveiccliin de Parques y Jardines N/A

conforme a la Ley de Ingresos vigente.
8.- Elabora oficio de visto bueno de entrega recepcion y pasa a firma en direccion. Direccion de Parques y Jardines Word
9.- Envia para visto bueno a Ia Direccién de Ordenamiento del Territorio y termina
procedimiento. Ver procedimiento PC-10-03-15 Licencia de Urbanizacion.

Direccidon de Parques y Jardines N/A
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Zapopan
P Politicas

Presentar via oficio la peticién de visto bueno para entrega recepcion.

Se realiza inspeccion ocular para determinar concordancias o hacer observaciones.
Donacion del 50% del arbolado existente en el fraccionamiento.

Que exista concordancia del proyecto de arbolado autorizado con el fraccionamiento existe.

Reglamento para la Proteccidn y Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio
de Zapopan, Jalisco.

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Norma Ambiental Estatal NAE-SEMADES 001/2003.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacion Coor_di_nacmn General de Servicios Codigo: PC-07-05-10
General: Municipales
Direccién de Area: Direccién de Parques y Jardines Fecha de Emisién: 24-AG0-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Visto bueno del proyecto de arbolado.
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe oficio y plano por parte de los desarrolladores solicitando el Visto Bueno . ) . .
del Proyecto de Xrgoladopde !:u desarrollo. RlicEemn Bc Fargaes EiRndines N/A
2.- Revisa el Proyecto de Arbolado por parte del personal de la Direccion de
Parques y Jardines en conjunto con el solicitante para sefialar observaciones | Direccién de Parquesy Jardines N/A
necesarias para su autorizacion.
3.- {Cumple observaciones?
En caso de no cumplir las observaciones, pasa a la actividad 4.
En caso de cumplir las observaciones, pasa a la actividad 5.
4.- Informa sobre las observaciones, pasa a la actividad 3. Direccion de Parques y Jardines N/A
5.- Elabora oficio para el Vo.bo de la Direccion. Direccién de Parques y Jardines Word
6.- Otorga el Vo.bo. Por parte de la Direccién de Parques y Jardines. Direccion de Parques y Jardines N/A
7.- Envia oficio dirigido a la Direccién de Ordenamiento del Territorio otorgando el
Visto Bueno por parte de nuestra direccion y termina procedimiento. Ver Bl A A R N/A

procedimiento PC-10-03-11 Revision de anteproyecto de cbras preliminares de
urbanizacién.
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Politicas

Presentar via oficio la peticidn de visto bueno y autorizacidn del proyecto de arbolado, anexando

plano de proyecto.

Cumplir con los requisitos necesarios para la autorizacidn del proyecto de arbolado, conforme al

reglamento de parques y jardines.

Norma Ambiental Estatal NAE-SEMADES 001/2003.

;

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Servicios Municipales

4

s s, e s

ELABORO: Direccién de Parques y Jardines ‘
|_FECHA DE EMISION: | 24-AG0-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 17-FEB-2017
,CODIGO: | MP-07:05-00 VERSION: 01
37




-

Zapopan

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Biomasa.- Materia total de los seres que viven en un lugar determinado, expresada en peso por
unidad de area o de volumen.

Composta.- Materia organica colocadas de una manera que fomenten su degradacion vy
descomposicion. El producto final se utiliza para fertilizar y enriquecer la tierra de cultivo.

Derribo.- Accidén de remover o talar el arbol vivo o muerto, pudiendo ser complementado por la
extraccion de su tocon y raices.

Desechos forestales.- Son aquellos que se producen como consecuencia de actividades forestales
principalmente destinadas al aprovechamiento de la madera y aprevenir plagas o incendios. Los
residuos forestales, pueden proceder por una parte del mantenimiento y mejora de las montafias
y masas forestales, cuando se hacen podas, limpiezas, etc. y, por otra, de los residuos resultantes
de cortar los troncos de los arboles para hacer productos de madera.

Desechos vegetales.- Se denomina desechos orgéanicos a todos aquellos elementos provenientes
de seres vivos que deban eliminarse. En tanto estan expuestos a un proceso de descomposicion.

Destoconadora.- Maquina utilizada para quitar la parte del tronco del drbol que queda unido a la
raiz cuando es derribado.

Dictamen.- Proceso de la valoracidn técnica de un sujeto forestal (arbol y/o palmera).

Esqueje.- Método de multiplicacién a base a fragmentos de plantas separados con una finalidad
de reproduccién.

Germinar.- Es el proceso mediante el cual unasemillase desarrolla hasta convertirse en
una planta.

Invernadero.- Recinto en el que se mantienen constantes la temperatura, la humedad y otros
factores ambientales para favorecer el cultivo de plantas.

Maleza.- Espesura que forma la multitud de arbustos, como zarzales, jarales, etc.

Material organico.- Se forma a partir de residuos de procedencia animal o vegetal. Se trata de
sustancias que suelen distribuirse por el suelo y que ayudan a su fertilidad.

Melga.- Faja de tierra que se marca para sembrar.
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desgajadas, que influye en la conformacién de copas.

Tipos de podas que existen:

* Poda de aclareo.
* Poda de control de crecimiento.
* Poda de equilibrio.

* Poda extemporanea.

* Poda excesiva.
* Poda de despunte.

* Poda estética o jardinera.

* Poda de fructificacion.

* Poda de rejuvenecimiento.

* Poda sanitaria.

T L T e

Poda.- Actividad que consiste en la supresién de ramas vivas, enfermas,

muertas, rotas o

Tocdn.- Parte del tronco del drbol que queda unido a la raiz cuando es derribado, considerando a

éste con una altura méaxima de 30 cm. desde el suelo hasta el punto de apeo.

Trasplante.- Accidén de extraer un arbol con su sistema radicular y reubicarlo un de un sitio a otro,

siempre y cuando la naturaleza de la especie lo permita.
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