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I. BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisién continua y actualizacion a
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MPR-06060000-01

Version 00

Fecha de Emision 02-sep-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios

Alta de manual por cambio de
administracion Municipal, cambio del
00 02-sep-2025 Cesar Fernandez Olaez Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan,
Jalisco, y nueva codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Accidén o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

s

Cdédigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

Diagrama de flujo: Representacién gréfica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas,
decisiones, y el flujo de la informacion.

Enlace de mejora requlatoria: Persona dentro del equipo de trabajo de la Direccion de Mejora
Regulatoria, que brinda asesoria y acompaiiamiento en la elaboracidon de manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y otras funciones a un area o dependencia especifica dentro de la
estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacidn, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas con la mejora regulatoria, en coordinacién con el Enlace de mejora
regulatoria.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccidén o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcién en el Manual de Organizacion: Numero de la funcidon segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacion utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
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se realizan en una dependencia, coordinacidon o direccion, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mas personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacion referida al
procedimiento en cuestién, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacidn escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Prmradimame

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier unidad
de tiempo).

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas

activan de manera obligatoria en cualquier orden.

N alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
- 74 alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

/ 1\ Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos 0 mas rutas que se
N B ‘/"/
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas.
Esto garantizard la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucién de las tareas

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccién de Parques y Jardines.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidén vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripciéon de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccién XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracidon
Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimientos de [nombre de dependencia coordinaciéon o direccion]
Cédig‘o Flel d:e:at:;:\(:?tis Nombre del procedimiento Pagina

procedimiento en RETYS

PRC-06060200-01 1 Solicitud de peritaje de arboles 9
PRC-06060200-02 N/A Cuantificacion de dafios vehiculares e infracciones 15
PRC-06060100-01 N/A lenr;zit;iaé;\ddeelga;;er::i?ilce:z?ésny./ producciones segun proyectos y 18
PRC-06060200-03 1 Dictamen de verificacion para jardin ornamental 21
PRC-06060100-02 1 Convenio de areas verdes municipales 24
PRC-06060100-03 N/A xi:?;g:riento de dreas verdes urbanas de propiedad )8
PRC-06060100-04 N/A Reforestacién de areas verdes 33
PRC-06060100-05 N/A Sensibilizacion ambiental 36
PRC-06060000-01 1 Visto bueno de entrega recepcion de fraccionamientos. 39
PRC-06060000-02 N/A Visto bueno del proyecto de arbolado. 42
PRC-06060100-06 N/A Jardines polinizadores 45
PRC-06060100-07 N/A Enarbdlate 48
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Solicitud de peritaje de arboles

Cadigo del

. PRC-06060200-01
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

Fecha de emision: 02-sept-2025

coordinacion: Municipales

Direccion de area: Direccidn de Parques y Jardines Fecha 'de .. N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: Unidad de control de arbolado Urbano Version: 00

Objetivo del Dictaminar el arbolado urbano del | Funcién en el Manual 2,4y8

procedimiento: Municipio que se pretenda intervenir. de Organizacion: !

Alcance del

procedimiento:

Mantener el buen estado del arbolado y evitar riesgos.

Enlace externo que
elaboré

Cesar Fernandez Olaez

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Antonio Hickie del Moral

Politica(s):

1. Cumplir con los reglamentos establecidos.

2. Atender amablemente a la ciudadania.

3. Proporcionar informacidn y requisitos al ciudadano.

4. Recibir expedientes completos con los requisitos solicitados.

5. Cumplir con el llenado segun corresponda de los siguientes formatos:

6. Solicitud de peritaje forestal.

7. Peritaje forestal.

8. Formato de pago.

9. Permiso forestal.

10. Reposicion de biomasa.

11. Ley de Ingresos vigente del Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

13. Norma ambiental estatal NAE-SEMADES 001/2003.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Administrativo 1. Solicita podas, derribo, trasplante de arbolado urbano del municipio de
Zapopan.

Administrativo 2. Recibe peticion de solicitud de poda, trasplante o derribo de arbolado via
personal, oficio y linea 24/7. Ver procedimiento Recepcion, revisién y
seguimiento de solicitudes de servicio.

Administrativo 3. ¢Sujeto forestal a peritar se ubica en banqueta o en area verde
municipal?

En caso de que el sujeto forestal a peritar se ubique en banqueta Pasa a
la actividad 4.

En caso de que el sujeto forestal a peritar se ubique en drea verde
municipal pasa a la actividad 5.

Ciudadano 4. Cubre el ciudadano solicitante el costo de la solicitud de dictamen de
poda, derribo, trasplante de arbolado, como marca la Ley de Ingresos
vigente.

Ciudadano 5. Entrega el ciudadano la documentacidn requerida, copia del INE, copia
comprobante de domicilio (luz, agua, teléfono, predial), asi como minimo
2 fotografias del sujeto o sujetos forestales a dictaminar (En caso de ser
mas de 10 arboles anexar relacion de los mismos, contemplando especie,
altura y diametro del tronco). Si el ciudadano solicita la poda del arbol y/o
derribo por dafios a infraestructura, derribo por construccion y es persona
moral deberd entregar acta constitutiva, poder simple, INE, planos,
licencia de construccion, verificacion de la Direccién de medio ambiente,
Plan de mitigacidon y planos cardinales UTM. En caso de no ser persona
moral entregara INE, planos y licencia de construccion, verificacion de la
Direccidon de Medio Ambiente, ver procedimiento Vo. Bo. Para Manejo de
arbolado, Plan de Mitigacién y Planos cardinales UTM, pasa a la actividad
6.

Administrativo 6. Elabora la solicitud llenando el formato correspondiente.

Administrativo 7. Captura en sistema la solicitud al dia de su recepcion.

Administrativo 8. Integra expediente.

Administrativo 9. Realiza la zonificacidn de las solicitudes.

Jefe de Departamento 10. Elabora el rol de trabajo de las solicitudes.
Jefe de Departamento 11. Entrega el rol de trabajo para dictaminacién técnica.
Perito 12. Registra en bitacora nimero econdmico de vehiculo, ubicacion de zona,
nivel de combustible y kilometraje, asi como estado del vehiculo.
Perito 13. ¢Recarga de combustible?
En caso de que, si requiera carga de combustible, pasa a la actividad 14.
En caso de que no requiera carga de combustible, pasa a la actividad 15.
Perito 14. Carga combustible y pasa a la actividad 15
Perito 15. Realiza la visita al domicilio de la solicitud.
Perito 16. Elabora dictamen de solicitud en campo (con fotografias del sujeto
forestal), determinando el tipo de poda, derribo o trasplante que
procede y la peligrosidad que se tiene.
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Jefe de Departamento

17.

Recibe dictamen.

Administrativo

18.

Captura en sistema el resultado de la solicitud.

Administrativo

19.

éProcede dictamen?

En caso de no proceder dictamen pasa a la actividad 20.

En caso de si proceder dictamen, pasa a la actividad 21.

Administrativo 20. Informa el seguimiento a peticion del ciudadano y en la plataforma
reporta Zapopan.

Jefe de Departamento 21. Programa para servicio y/o permiso.

22. ¢Arbol considerado con riesgo o en dreas municipales?
En caso de que no requiera costo, por considerarse un arbol con riesgo,
pasa a la actividad 31.
En caso de que no requiera costo, por considerarse en areas municipal,
pasa a la actividad 36.

23. ¢Requiere costo?
En caso de requerir costo, pasa a la actividad 27.
En caso de condonacion de pago, pasa a la actividad 24.

Recepcidn 24. Recibe oficio de solicitud de condonacién acompafiada de INE,
credencial de tercera edad en situaciéon econédmica vulnerable avalada
por el DIF Zapopan.

Jefe de Departamento 25. Recibe el documento por parte del ciudadano que le fue otorgado por el
DIF Zapopan, con constancia de situacion vulnerable y se anexa a su
expediente.

Jefe de Departamento 26. ¢Derribo?

En caso de ser derribo pasa a la actividad 28.

En caso de no ser derribo, procedera la poda y pasa a la actividad 31.
Administrativo 27. Expide vale al ciudadano por concepto de reposicion de biomasa.
Administrativo 28. Recibe la reposicién de biomasa asignada y se le entrega al ciudadano un

vale que hace constar el cumplimiento de su reposicion.

Ciudadano 29. Recibe vale de entrega de reposicion de biomasa y se anexa a su
expediente para turnar el permiso, pasa a la actividad 31.

Administrativo 30. Notifica al ciudadano en caso de ser trasplante que el servicio debera ser
efectuado por su cuenta y debera darle el mantenimiento necesario al
sujeto forestal para asegurar su supervivencia, deberan presentar carta
compromiso.

Administrativo 31. ¢Permiso?

En caso de ser permiso pasa a la actividad 32.
En caso de que no sea permiso; el servicio pasa a la actividad 36.

Administrativo 32. Elabora permiso y formato de pago.

Administrativo 33. Turna a firma el permiso y/o el formato de pago, segun corresponda.

Ciudadano 34. Recibe el comprobante de pago por recaudacion. Ver procedimiento
Recaudacion diversos.

Administrativo 35. Entrega permiso al ciudadano.

Jefe de Departamento Control Forestal | 36. Programa servicio.
Jefe de Departamento 37. Turna servicios ya clasificados a la Unidad de Control de Arbolado

Urbano de Parques y Jardines.
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Jefe de Departamento 38. Distribuye el rol de trabajo entre sus cuadrillas.
Cuadrillas 39. Realiza el servicio requerido en la solicitud, recogiendo ramas y lefia
generada, y se da de baja en la plataforma Reporta Zapopan.
Cuadrillas 40. Ingresa al centro de acopio al final de la jornada o cuando se llena el
camion.
Administrativo Recoleccién de desechos forestales
41. Recibe reporte ciudadano.
Administrativo 42. (Elreporte es via 24/7, oficio y/o via presencial?
En caso de ser por reporte, pasa a la 43.
En caso de no ser por reporte, pasa a 49.
Coordinador 43. Programa servicio.
Jefe de Departamento 44. Turna servicios ya clasificados a la Unidad de Control de Arbolado
Urbano de Parques y Jardines
Jefe de Departamento 45. Distribuye el rol de trabajo entre sus cuadrillas.
Cuadrillas 46. Registra en bitdcora numero de empleado, ubicacién de zona, nivel de
combustible y kilometraje, asi como estado del vehiculo.
Cuadrillas 47. ¢Recarga de combustible?
En caso de que, si requiera carga de combustible, pasa a la 48.
En caso de que no requiera carga de combustible, pasa a la 49.
Cuadrillas 48. Carga combustible.
Cuadrillas 49. Realiza el servicio requerido en la solicitud, recogiendo ramas y leia
generada.
Cuadrillas 50. Ingresa al centro de acopio al final de la jornada o cuando se llena el
camion.
Coordinador 51. Da de baja en el sistema los reportes efectuados y se dan de alta en
sistema como efectuados
Coordinador 52. Entrega reporte mensual y anual de la recoleccién y termina
procedimiento.
Coordinador Servicio destoconadora.
53. Llena orden de servicio en caso de no ser servicio pagado.
Jefe de unidad 54. Programa servicio, requiriendo material y maquinaria necesaria para el
servicio.
Cuadrillas 55. Registra en bitacora numero de empleado, ubicacién de zona, nivel de
combustible y kilometraje, asi como estado del vehiculo.
Coordinador 56. ¢Recarga combustible?
En caso de que, si requiera carga de combustible, pasa a la actividad 57.
En caso de que no requiera carga de combustible, pasa a la actividad 58
Coordinador 57. Carga combustible.
Coordinador 58. Realiza el servicio acudiendo al lugar.
Coordinador 59. Recibe papeleta de servicio realizado.
Coordinador 60. Captura en sistema Excel base de datos y se da de baja en la plataforma
reporte Zapopan.
Coordinador 61. Elabora reporte mensual y termina procedimiento.

Producto final

Servicio realizado.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Parques y Jardines.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Solicitud de peritaje.
2. Vale de reposicion de biomasa.
3. Vale de entrega de reposicion de biomasa.
4. Recibo de pago.
5. Permiso forestal.
6. Papeleta de servicio.
INDICADORES DE MEDICION
1. Solicitudes ingresadas por mes.
2. Podas, derribos por mes (Efectuados por parques y jardines).
3. Permisos entregados.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DPJ-007 Solicitud de peritaje de arboles.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cuantificacion de danos vehiculares e
infracciones.

Cadigo del

. PRC-06060200-02
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

Fecha de emision: 02-sept-2025

coordinacion: Municipales

Direccion de area: Direccion de Parques y Jardines Fecha .de .. N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: Unidad de control de arbolado urbano Version: 00

Objetivo del Cuantificar el dafio ocasionado en arbolado | Funcién en el Manual 3

procedimiento: urbano. de Organizacidn:

Alcance del

procedimiento:

Asignar el valor monetario que tiene el dafio y los servicios para su retiro.

Enlace externo que

elaboré

Cesar Fernandez Olaez

Enlace de mejora

regulatoria que

reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que

autorizé:

Jesus Flores Baeza

Politica(s):

PwNPR

Municipio de Zapopan, Jalisco.

o

Oficio de respuesta a la Direccién Juridico Contencioso.

Cumplir con el llenado del siguiente formato: Peritaje forestal.

Oficio enviado por Juridico (Sindicatura).

Reglamento para la Proteccidn y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del

Ley de Ingresos vigente del Municipio de Zapopan, Jalisco.

6. Norma ambiental estatal NAE-SEMADES 001/2003.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Recepcidn

Recibe oficio por parte de Sindicatura (Direccidn de Juridico
Contencioso) y la Unidad de Jueces Calificadores solicitando un dictamen
técnico de los dafos ocasionados por el accidente vial y lesiones al sujeto
forestal. Ver procedimiento Reclamacidn por responsabilidad
patrimonial.

Jefe de departamento

Revisa el oficio sobre los dafios viales causados que pueden serde 0 a
100%.

Jefe de departamento

Turna a un perito para su dictamen.

Perito Registra en bitdcora nimero de empleado, ubicacion de zona, nivel de
combustible y kilometraje, asi como estado del vehiculo.

Perito ¢Recarga de combustible?

Perito En caso de que, si requiera carga de combustible, pasa a la actividad 6.

Perito En caso de que no requiera carga de combustible, pasa a la actividad 7.

Perito Carga combustible y pasa al punto 7.
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Perito 7. Visita el lugar del accidente en cuantificacion de dafos vehiculares revisa
croquis y dafios en infracciones.
Perito 8. Registra mediante la supervisidn visual los dafios causados por el
accidente al arbolado urbano (Arboles, plantas y pasto)
Perito 9. Elabora dictamen técnico con la valoracion y cuantificacion de los dafios
en base al Reglamento Para La Proteccion y Conservacidn del Arbolado
Urbano y Aéreas Verdes del Municipio, asi como la Ley de Ingresos
Vigente para el Municipio de Zapopan. Ver procedimiento Recaudacion
diversos.
Perito 10. Firma dictamen técnico con la valoracidn de los dafios.
Perito 11. Verifica en la Ley de Ingresos la cuantificacion de dafos vehiculares e
infracciones.
Administrativo 12. Elabora oficio de respuesta ya sea a la Unidad de Jueces Calificadores o
Direccién Juridico Contencioso.
Director 13. Firma el director el oficio.
Administrativo 14. Entrega oficio al area correspondiente y termina procedimiento.
Producto final Servicio Realizado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan,

Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

2. Manual de Organizacidn de la Direccion de Parques y Jardines.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Codigo (De aplicar)

1. Oficio solicitud.

2. Hoja de dictamen.

3.  Oficio de contestacion.

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Planeacion de las recolectas y
producciones  segin  proyectos vy
demandas de la planificacion.

Cadigo del

. PRC-06060100-01
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

s . Fecha de emision: 02-sept-2025
coordinacion: Municipales
Fech
Direccion de area: Direccion de Parques y Jardines echa 'de .. N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Areas Verdes Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Contar con suficiente planta y arbolado
para la rehabilitacién de Areas Verdes
Municipales, asi como para su donacion.

Funcion en el Manual

10,16y 17
de Organizacién: 9,10,16y

Alcance del
procedimiento:

Contribuir con el medio ambiente creando espacios y mejora la imagen visual en el entorno.

Enlace externo que
elaboré

Cesar Fernandez Olaez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan Silva Castillo

Politica(s):

1. Debera entregar oficio (solicitud de planta) y copia del IFE, si es Asociacidn Vecinal
carta que lo avala (oficio membretado)

2. Cumplir con el llenado del siguiente formato. Vale de salida planta y/o arbolado/ Vale

interno. autorizado.

Cumplir con los reglamentos establecidos.

Atender amablemente a la ciudadania.

Proporcionar informacién y requisitos al ciudadano.

Recibir expedientes completos con los requisitos solicitados.

ounsw

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Recolector Busca, monitorea y realiza la recoleccion de semillas y esquejes.
Recolector Clasifica las semillas y esquejes.

Productor Prepara y esteriliza los sustratos a utilizar para su germinacion,

enraizamiento, reenvasar y envasar.

Mantenimiento

Azadonea el drea donde se va a colocar la planta y arbolado, para su
crecimiento y caracteristicas de las especies.

Mantenimiento

Empareja el area donde se va a colocar la planta y arbolado, para su
crecimiento y caracteristicas de las especies.

Mantenimiento

Limpia el area donde se va a colocar la planta y arbolado, para su
crecimiento y caracteristicas de las especies.

Riego y fertilizacion

Aplica riego manualmente a las plantas y arbolado en propagacion.
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Riego y fertilizacion 8. Cuida la nutricién de las plantas y arbolado en propagacion con la
aplicacion de ciertos fertilizantes segun la necesidad de las especies para
la mejora de su crecimiento y salud.

Control fitosanitario 9. Realiza fumigacién en caso necesario.

Operador y maquinista 10. Recolecta tierra, jal y composta.
Operador y maquinista 11. Criba los materiales a utilizar para la reproduccion y esterilizacion.
Llenado y reenvasado 12. Realiza reenvasado a ciertas medidas de recipiente o bolsa, dependiendo
del tamafio de cada individuo o especie.
Jardinero 13. Realiza el levantamiento de follaje al arbolado.
Reproductor 14. Realiza el pinchado a la planta para su estimulacién de la sabia y su
crecimiento.
Mantenimiento 15. Deshierba continuamente a plantas y arbolado para evitar perdida de
nutrientes y humedad.
Mantenimiento 16. Coloca tutores para evitar bifurcacion y desbalances no deseados.
Mantenimiento 17. Acomoda y clasifica por especie las melgas.
Reproductor 18. Realiza inventario del resultado de produccion y termina procedimiento.
Producto final Servicio Realizado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Reglamento para la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan,

Jalisco.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de plantas y arboles que se reproducen al mes.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Dictamen de verificacion para jardin Codlgo.dell PRC-06060200-03
procedimiento: ornamental procedimiento:
Dependencia o Coordinacién  General de  Servicios

Fecha de emision:

02-sept-2025

coordinacion: Municipales
Direccién de area: Direccion de Parques y Jardines Fecha .de L. N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de control de arbolado urbano Version: 00
Verificar que el area sefalada por el
Objetivo del ciudadano cumpla con las caracteristicas de | Funcidn en el Manual 5

procedimiento:

jardin ornamental y asi pueda solicitar el
descuento del predial.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Dictaminar a través de la verificacion si es procedente o no.

Enlace externo que
elaboré

Cesar Fernandez Olaez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Jesus Flores Baeza

Politica(s):

1. Entregar la documentaciéon completa.
2. Realizar el pago de la verificacién.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Recepcién 1. Recibe oficio de peticion para verificacion.
Administrativo 2. Revisa que la documentacién esta completa.
Administrativo éDocumentacién completa?
En caso de que si, continta en la actividad 5.
En caso de que no, continua en la actividad 4.
Administrativo 4. Realiza observaciones al ciudadano, termina procedimiento.
Administrativo 5. Entrega orden de pago al ciudadano.
Ciudadano 6. Realiza el pago en la recaudadora.
Ciudadano 7. Entrega comprobante de pago.
Perito 8. Programa fecha de verificacion.
Perito 9. Registra en bitdcora numero de empleado, ubicacién de zona, nivel de
combustible y kilometraje, asi como estado del vehiculo.
Perito 10. ¢Recarga combustible?
En caso de que, si requiera carga de combustible, continta en la
actividad 11.
En caso de que no requiera carga de combustible, continda en la
actividad 12.
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Perito 11. Carga combustible.
Perito 12. Acude al lugar de la verificacion.
Perito 13. Verifica el area.

Administrativo drea juridica 14. ¢Es procedente?

En caso de que no sea procedente, continta en la actividad 15.

En caso de que, si sea procedente, continda en la actividad 16.

Administrativo 15. Elabora oficio de improcedencia, continta en la actividad 17.
Administrativo 16. Elabora oficio para ingresos.

Director 17. Firma el director.
Administrativo 18. Entrega oficio al ciudadano.

Oficio de improcedencia.

Producto final . .
Oficio para ingresos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan Jalisco, articulo 93, fraccidén XXIV

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Recibo de orden de pago.

2.  Oficio de respuesta.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. Dictamen de verificacion.

2. Orden de pago de inspeccion de verificacion del predio.

3. Bitacora.

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de dictdmenes solicitados.
2. Numero de dictdmenes procedentes.
3. Numero de dictdmenes improcedentes.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DPJ-003 Dictamen de verificacion para jardin ornamental.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Convenio de dreas verdes municipales

Cadigo del
procedimiento:

PRC-06060100-02

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

Fecha de emision:

02-sept-2025

coordinacion: Municipales
. ., . . ., . Fecha de
Direccion de area: Direccion de Parques y Jardines e .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Areas Verdes Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Fomentar en las empresas, ciudadanos,
Asociaciones Vecinales, la conservacion y
mantenimiento de las dreas verdes.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

12,13,16y 17

Alcance del
procedimiento:

Aplica solo a los ciudadanos que lo solicitan

Enlace externo que
elaboré

Cesar Fernandez Olaez.

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa.

Responsable del
procedimiento que

Jesus Flores Baeza

autorizo:
1. Cumplir con los reglamentos establecidos.
2. Atender amablemente a la ciudadania.
3. Proporcionar informacién y requisitos al ciudadano.
Politica(s): 4. Recibir expedientes completos con los requisitos solicitados
5.
6.

Municipio de Zapopan, Jalisco.

Cumplir con el llenado del siguiente formato: Solicitud adopta un area verde.
Reglamento para la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Recepcidn

1. Recibe la visita de la persona interesada en realizar un convenio

Administrativo

Informa los requisitos para la adopcidn de un area verde, asi mismo
se entrega la solicitud de convenio. Si es persona fisica debera
entregar copia de INE, comprobante de domicilio, licencia
municipal (solo para negocios) y croquis del area verde a convenir
en caso de ser persona moral acta constitutiva, poder notarial, INE
del apoderado legal, comprobante de domicilio, licencia municipal
(solo para negocios), y croquis del area verde a convenir.

Administrativo

3. Recibe solicitud de interés de colaboracion de convenio, ademas de
la documentacion solicitada.

Administrativo

4, ¢Convenio?

En caso de ser convenio nuevo, pasa a la actividad 5

En caso de renovacién de convenio, pasa a la actividad 6

Administrativo

5. Genera expediente

MPR-06060000-01

Pagina 24 de 52

Formato usado
FOR-07040000-02

T

B
8 Zapopan(




Administrativo 6. Realiza inspeccidn en el area verde a convenir.
. . 7. Toma fotografias del area y se realiza un inventario del arbolado y
Administrativo .
plantas existentes.
Administrativo 8. Integra el expediente con la documentacion.
9. Envia el expediente con las fotografias y el inventario a la Unidad
Administrativo de enlace Administrativo Juridico de Servicios Municipales, para la
elaboracién del convenio.
Juridico Coordinacion 10. Elabora el convenio correspondiente la Direccion Juridica.
Administrativo 11. Recaba la firma del colaborador.
- L 12. Envia la Direccién Juridica a la Direccion de Parques y Jardines el
Juridico Coordinacién . . .
convenio para firma del director.
Juridico Coordinacion 13. Pasa a firma del Coordinador General de Servicios Municipales.
Administrativo 14. Entrega al colaborador su convenio.
. . 15. Envia a la Unidad de enlace Administrativo Juridico de Servicios
Administrativo L. . s
Municipales una copia del convenio firmado por todas las partes.
Administrativo 16. Archiva convenio.
Administrativo 17. ¢Requiere placa autorizada?
En caso de si requerir placa, pasa a la actividad 18
En caso de no requerir placa, pasa a la actividad 21
18. Envia el colaborador al drea de convenios el disefio final para
Colaborador o
autorizacion.
Colaborador 19. Coloca la placa en el area convenida.
20. Solicita el 4rea de convenios al jefe de Unidad de Areas Verdes el
. . . mantenimiento del drea verde convenida para ser entregada al
Administrativo-Supervisor .. .
colaborador en buenas condiciones, con la finalidad de que el
colaborador continué otorgandole el mantenimiento.
. . 21. Realiza verificacidn de las dreas convenidas cada 3 meses para
Administrativo .
validar el estado en que se encuentran.
Administrativo 22. ¢Verificacion de area convenida?
En caso de encontrase en buenas condiciones pasa a la actividad 23
En caso de no encontrase en buenas condiciones pasa a la actividad
24
Administrativo 23. Toma fotografias y registra en el formato de verificacion.
- . - 24. Registra en el formato de verificacion y se genera un formato de
Administrativo-Juridico Parques y I . .
. apercibimiento para que se corrija las observaciones en un plazo de
Jardines .
15 dias.
Administrativo-Juridico Parques . .
. 9 ¥ 25. ¢éObservaciones corregidas?
Jardines
En caso que las observaciones se hayan corregido, pasa a la
actividad 26
En caso que las observaciones no se hayan corregido, pasa a la
actividad 27
Administrativo 26. Toma fotografias y se deja asentado en el formato de verificacién.
27. Notifica a la Direccidn de Inspeccion y Vigilancia para que proceda

Administrativo

a informar de la cancelacion del convenio y se genera el retiro de la
placa, si es que el colaborador haya colocado alguna.
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28. Genera oficio a la Direccién Juridica de la Coordinacién General de
Servicios Municipales y al Juridico Consultivo para informar de la
cancelacion del convenio y termina procedimiento.

Administrativo-Juridico Parques y
Jardines

Producto final Convenio de Colaboracién.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

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

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Reglamento del Comité Técnico del Area de Proteccién Hidrolégica del
Municipio de Zapopan, Jalisco. Bosque el Nixticuil — San Esteban — el
Diente (bensedi).

2. Manual de Organizacién de la Direccidn de Parques y Jardines.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

1. Solicitud de participacién para su mantenimiento.
2. Ficha de verificacion.

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de dictamenes procedentes.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DPJ-008 Convenio de areas verdes Municipales.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombrf.a c!el Manten.|m|ento dg ?reas verdes urbanas Codlgo.dell PRC-06060100-03
procedimiento: de propiedad municipal. procedimiento:
D denci Coordinacié G | d Servici .
eper.1 en.clla o oor. |.naC|on enera e eIViCios | £ ha de emisién: 02-sept-2025
coordinacion: Municipales.
Direccion de area: Direccion de Parques y Jardines. Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de areas verdes. Version: 00
Mant habilit I
Objetivo del ainuir;er, .acrzir:ssrvar, ra?r:absl ! a\r/erdzz Funcién en el Manual 1,4,5,6,8,16y
procedimiento: parques, Y de Organizacion: 17

municipales.

Alcance del
procedimiento:

Se realiza mantenimiento de las distintas areas verdes con las que cuenta el municipio, con
la finalidad de que las areas verdes sean de recreacion para la ciudadania. Con este proyecto
se da una imagen visual a distintos camellones y areas verdes, asi lograr que los nifios, las
nifias y adultos tengan un espacio agradable para fomentar la convivencia familiar.

Enlace externo que
elaboré

Cesar Fernandez Olaez.

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa.

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Diego Armando Avila Olmos

Politica(s): N/A
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
En caso de mantenimiento programado, continua en la actividad 1.
En caso de peticidn ciudadana, continuda en la actividad 2.
Jefe de departamento D o 1. ¢éPrograma mantenimiento de areas verdes urbanas de propiedad
Administrativo municipal?
En caso de riego de dreas municipales, continda en la actividad 27.
En caso de fugas de agua en areas verdes pertenecientes al municipio,
continua en la actividad 37.
En caso de recoleccién de desechos vegetales, continda en la actividad 40.
Jefe de departamento D o 2. Recibe peticion ciudadana via oficio, via telefénica, Reporta Zapopan,
Administrativo medios de comunicacién y redes sociales.
Ciudadano/Administrativo 3. ¢Peticidn via oficio?
En caso de que si, continta en la actividad 4.
En caso de que no, continua en la actividad 5.
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Jefe de departamento D o
Administrativo

4. Firma de recibido el oficio.

Jefe de departamento D o
Administrativo

5. Revisa la peticién, continlda en la actividad 7.

Jefe de departamento D o
Administrativo

6. Cambia el reporte a proceso si la peticidn es por medio de la plataforma
(Reporta Zapopan).

Jefe de departamento D o Auxiliar
basico

7. Asigna peticiones.

Jefe de departamento D o
Administrativo

8. Entrega peticiones a areas verdes.

Coordinador

9. Recibe peticién asignada.

Coordinador y Administrativo

10. Revisa peticiones por zona.

Coordinador y personal de cuadrillas

11. Registra en bitdcora numero de empleado, nivel de combustible y
kilometraje, asi como estado del vehiculo.

Coordinador y personal de cuadrillas

12. ¢Recarga combustible?

En caso de que, si requiera carga de combustible, continuda en la actividad
13.

En caso de que no requiera carga de combustible, contintda en la
actividad 14.

Coordinador y personal de cuadrillas

13. Carga combustible.

Coordinador o jefe de departamento D

14. Realiza visita al domicilio de la peticidn para verificar el material
requerido y las actividades a realizar.

Coordinador o jefe de departamento D

15. Realiza anotaciones u observaciones en la peticion.

Coordinador

16. Programa el servicio a realizar, después de haber efectuado la visita
previa donde se toman en cuenta los recursos requeridos y
necesidades del servicio.

Coordinador

17. Informa a la cuadrilla las actividades a realizar y el material requerido.

Coordinador o personal de cuadrillas

18. Solicita el material requerido.

Administrativo

19. Registra en vales de salida de materiales requeridos.

Coordinador o personal de cuadrillas

20. Recibe el material requerido.

Coordinador y personal de cuadrillas

21. Registra en bitacora numero de empleado, nivel de combustible y
kilometraje, asi como estado del vehiculo.

Coordinador y personal de cuadrillas

22. ¢Recarga combustible?

En caso de que, si requiera carga de combustible, continlda en la actividad
23.

En caso de que no requiera carga de combustible, contintda en la
actividad 24.

Coordinador y personal de cuadrillas

23. Carga combustible.

Coordinador y personal de cuadrillas

24. Realiza el servicio indicado, recolectando el material orgdnico y se
traslada al centro de acopio.

Coordinador y personal de cuadrillas

25. Entrega reporte y peticién realizada.

Coordinador y personal de cuadrillas

26. Captura en bitacora el servicio realizado y termina procedimiento.

Coordinador o jefe de departamento D

27. Programa riego en dreas municipales.

Coordinador o jefe de departamento D

28. Programa zonas para el riego de camellones.
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Coordinador 29. Asigna operador y zona a regar.
Coordinador y personal de cuadrillas 30. Registra en bitacora numero de empleado, nivel de combustible y
kilometraje, asi como estado del vehiculo.
Coordinador y personal de cuadrillas 31. ¢Recarga combustible?
En caso de que, si requiera carga combustible, continta en la actividad
32.
En caso de que no requiera carga de combustible, contintda en la
actividad 33.
Coordinador y personal de cuadrillas 32. Carga combustible.
Personal de cuadrillas 33. Carga la unidad de abastecimiento con el riego.
Personal de cuadrillas 34. Realiza el riego en el camellén programado.
Personal de cuadrillas 35. Elabora hoja de registro de trabajo diario.
Personal de cuadrillas 36. Entrega el formato de control de trabajo y termina procedimiento.
Personal de cuadrillas 37. Avisa a cuadrilla sobre el reporte correspondiente para la reparacion
pertinente.
Personal de cuadrillas 38. Repara la cuadrilla la fuga de agua reportada.
Personal de cuadrillas 39. Informa sobre la fuga reparada y termina procedimiento.
Personal de cuadrillas 40. ¢Recoleccion de desechos vegetales por reporte?

Jefe de departamento D o

Administrativo 41. Recibe reporte ciudadano.

Jefe de departamento D, Administrativo

. 42. Clasifica los reportes por zonas.
o Coordinador P P

Jefe de departamento D, Administrativo

o Coordinador 43. Elabora programacion de rutas por dia.

Coordinador y personal de cuadrillas 44. Registra en bitdcora nimero de empleado, nivel de combustible y
kilometraje, asi como estado del vehiculo.
Coordinador y personal de cuadrillas 45. iRecarga combustible?
En caso de que, si requiera carga de combustible, continlda en la actividad
46.

En caso de que no requiera carga de combustible, contintda en la

actividad 47.
Coordinador y personal de cuadrillas 46. Carga combustible.
Coordinador 47. Entrega los reportes por zona y el material que se requiere para la
recoleccion.
Personal de cuadrillas 48. Recolecta los desechos vegetales.
Personal de cuadrillas 49. Ingresa al centro de acopio a tirar los desechos vegetales.
Jefe de departamento D o 50. Da de baja en el sistema los reportes realizados y termina
Administrativo procedimiento.
Producto final Mantenimientos realizados

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 45 fraccidon XXVI.
2. Reglamento para la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan,
Jalisco.
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INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo

Manual de Organizacidn de la Direccidn de Parques y Jardines.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Oficio.
2. Reporte de peticién.
3. Programa de mantenimiento.
4. Hoja de registro de trabajo diario.
5. Reporte semanal, mensual y anual de recoleccion.
INDICADORES DE MEDICION
1. Solicitudes atendidas.
2. Metros Cuadrados Conservados de dreas verdes.

3. Riego de areas verdes.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-06060100-04
procedimiento:

Reforestacion de areas verdes.

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

s . Fecha de emision: 02-sept-2025
coordinacion: Municipales.
Direccién de area: Direccion de Parques y Jardines. Fecha .de L. N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de areas verdes. Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Realizar  reforestaciones en  zonas
desprovistas de vegetacion con la intencion
de amortiguar la contaminacion.

Funcion en el Manual

7 11
de Organizacidn: 9y

Alcance del
procedimiento:

La reforestacion urbana es la practica de plantar arboles en entornos urbanos que engloban
parques, jardines, servidumbres, escuelas, camellones y todas las areas verdes de la ciudad.
Todo esto con diferentes objetivos como la purificacion del aire, barrera de vientos y ruidos,
contencion de suelos, absorcion del agua pluvial, etc. Esta actividad se regula y realiza con
orden para que no interrumpa con otros servicios, cumpliendo también con las normas. Se
llevan a cabo reforestaciones y forestaciones con el fin de incrementar la plantacion de
acuerdo a las especies y espacios adecuados para mejorar la imagen visual y asi disminuir la
huella de carbono. La reforestacion se lleva a cabo en el temporal de lluvias. En algunas
ocasiones ciudadanos se acercan a la dependencia para apoyar a reforestar algunas areas.
Se realizan reforestaciones en zonas desprovistas de vegetacion, asi como en algunas dareas
verdes, con esto se amortigua la contaminacidn y asi contar con mas aire limpio. Con esto se
contribuye a que los nifios que habitan este municipio se concienticen en la importancia que
es el reforestar y cuidar de los arboles y areas verdes.

Enlace externo que
elaboro

Cesar Fernandez Olaez.

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa.

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Diego Armando Avila Olmos/Juan Silva Castillo.

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

En caso de que la reforestacidn sea por peticidn, continda en la actividad
1.
En caso de que la reforestacidon sea programada, continta en la
actividad 4.

Administrativo

1. Recibe oficio.

Jefe de departamento D o

Administrativo

2. Deriva oficio.

Coordinador

3. Revisa peticion del oficio.
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Coordinador y personal de cuadrillas

4. Registra en bitdcora nimero de empleado, nivel de combustible y
kilometraje, asi como estado del vehiculo.

Coordinador y personal de cuadrillas

5. ¢Recarga combustible?

En caso de que, si requiera carga de combustible, continuda en la actividad
6.

En caso de que no requiera carga de combustible, contintda en la
actividad 7.

Coordinador y personal de cuadrillas

Carga combustible.

Jefe de departamento D o coordinador

7. Acude al lugar a realizar el estudio de campo.

Jefe de departamento D o coordinador

8. Dictamina la viabilidad de reforestacidn, asi como el tipo de planta a
utilizar.

Jefe de departamento D o coordinador

9. Detecta areas a reforestar diagnosticando tipo de planta y/o arbolado
a utilizar.

Coordinador y personal de cuadrillas

10. Realiza reforestacion.

Coordinador

11. Elabora bitacora interna.

Producto final

Reforestacion realizada.
Peticidon atendida.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, articulo 45, fraccion XXVI.
2. Reglamento para la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan,

Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

Manual de Organizacién de la Direccidn de Parques y Jardines.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. Bitacorainterna.

2.  Oficio de peticion.

3. Bitacora vehicular.

INDICADORES DE MEDICION

1. Superficie reforestada.
2. Numero de arboles utilizados.
3. Numero de plantas utilizadas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Sensibilizacion ambiental

Cadigo del

. PRC-06060100-05
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

Fecha de emision: 02-sept-2025

coordinacion: Municipales
Direccion de area: Direccion de Parques y Jardines Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Areas Verdes Version: 00
Concientizar a la poblacién estudiantil de
Objetivo del nivel preescolar y primaria sobre la | Funcion en el Manual 1y11
procedimiento: importancia del cuidado del medio | de Organizacion:
ambiente.

Alcance del
procedimiento:

Fomentar valores, compromisos con las acciones y responsabilidades éticas para el uso

razonal de los recursos naturales.

Enlace externo que
elaboré

Cesar Fernandez Olaez.

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa.

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Jesus Flores Baeza

Politica(s):

1. Solicitud via oficio.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Recepcidn de documentos en direccion 1. Recibe oficio solicitando talleres.
Administrativo 2. Verifica viabilidad.
Jefe de departamento 3. Agenda fecha de visita con el solicitante.
Administrativo 4. Prepara material para los talleres.
Administrativo 5. Realiza salida al lugar para verificaciéon de la zona a reforestar y
condiciones éptimas.
Jefe de departamento/Administrativo 6. Registra en bitdcora nimero de empleado, nivel de combustible y
kilometraje, asi como estado del vehiculo.
Jefe de departamento/Administrativo 7. ¢éRecarga combustible?
En caso de que, si requiera carga de combustible, continlda en la actividad
8.
En caso de que no requiera carga de combustible, continlda en la
actividad 9.
Jefe de departamento/Administrativo 8. Carga combustible
Administrativo 9. Imparte una platica sobre el cuidado del agua, flora y fauna,
fomentando que la ciudadania interactue con la naturaleza en las areas
verdes de sus escuelas y colonias.
Administrativo 10. Finaliza talleres.
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Administrativo 11. Resguarda el material.
Administrativo 12. Realiza informe y termina procedimiento
Producto final Servicio realizado y entrega de planta de ornato de obsequio.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 45 fraccidon XXVI.
2. Reglamento para la Proteccidn y Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

Manual de Organizacién de la Direccion de Parques y Jardines.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

Solicitud de servicio.

INDICADORES DE MEDICION

1. Recorridos realizados en el mes.
2. Cantidad de nifios visitantes en el mes.
3. Cantidad de adultos visitantes en el mes.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Visto bueno de entrega recepcion de
fraccionamientos.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-06060000-01

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

Fecha de emision:

02-sept-2025

coordinacion: Municipales
. ., . . ., . Fecha de
Direccion de area: Direccion de Parques y Jardines e .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: No aplica Version: 00
L. Constatar e se dé cumplimiento al ..
Objetivo del au N ,p m Funcion en el Manual
proyecto de arbolado y areas verdes 15,16y 17

procedimiento

propuesto.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento

Confirmar que se cumple con especies adecuadas y dreas verdes.

Enlace externo
elaboré

que

Cesar Fernandez Olaez.

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa.

Responsable del

procedimiento que Jesus Flores Baeza
autorizo:
1. Cumplir con los reglamentos establecidos.
2. Atender amablemente a la ciudadania.
3.  Cumplir con el llenado del siguiente formato: (Reposicion de biomasa.)
4. Presentar via oficio la peticion de visto bueno para entrega recepcion.
Politica(s): 5. Se realiza inspeccién ocular para determinar concordancias o hacer observaciones.
6. Donacion del 50% del arbolado existente en el fraccionamiento.
7. Que exista concordancia del proyecto de arbolado autorizado con el fraccionamiento
existe.
8. Norma Ambiental Estatal NAE-SEMADES 001/2003.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Recepcién 1. Recibe oficio por parte del interesado solicitando la entrega recepcién
del fraccionamiento en base al proyecto de arbolado autorizado.
Perito 2. Agenda cita para visita ocular y valorar.
Perito Realiza visita.
Perito éExiste 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.
Perito 5. Realiza observaciones al proyecto.
Ciudadano Espera a que cumpla para agendar nueva visita y pasa a la actividad 3.
Direccion 7. Solicita donaciéon del 50% de arbolado existente en el proyecto

autorizado conforme a la Ley de Ingresos vigente y conforme al
Reglamento.
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Ciudadano

8. Entrega la donacidn de arbolado en el vivero municipal.

Jefe de Departamento 9. Elabora oficio de visto bueno de entrega recepcion y pasa a firma en

direccion.

Administrativo

10. Envia para visto bueno a la Direccién del Ordenamiento del Territorio y
termina procedimiento. Ver procedimiento Licencia de urbanizaciéony
edificacion simultanea.

Producto final

Oficio de visto bueno

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 45 fraccidn XXVI.
2. Reglamento para la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan,

Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Parques y Jardines.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

1. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Oficio de respuesta favorable.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPJ-006

Visto bueno de entrega recepcién de fraccionamientos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Visto bueno del proyecto de arbolado.

Cadigo del

. PRC-06060000-02
procedimiento:

Dependencia o Coordinacién  General de  Servicios .
7 s . Fecha de emision: 02-sept-2025
coordinacion: Municipales
. .. . . ., . Fecha de
Direccion de area: Direccion de Parques y Jardines e .. N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Direccion de Parques y Jardines Version: 00
Autorizar la  plantacion de arboles
Objetivo del adecuados para las dreas verdes | Funcidn en el Manual 14
procedimiento: propuestas en los nuevos | de Organizacion:

fraccionamientos.

Alcance del
procedimiento:

Controlar el tipo de arbolado (Especies)

Enlace externo que
elaboré

Cesar Fernandez Olaez.

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa.

Responsable del

procedimiento que Jesus Flores Baeza
autorizo:
1. Presentar via oficio la peticion de visto bueno y autorizacidn del proyecto de arbolado,
anexando plano de proyecto.
2. Cumplir con los reglamentos establecidos.
Politica(s): 3. Atender amablemente a la ciudadania.
4. Cumplir con los requisitos necesarios para la autorizacién del proyecto de arbolado,
conforme al reglamento de parques y jardines.
5. Norma Ambiental Estatal NAE-SEMADES 001/2003.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Recepcién 1. Recibe oficio y plano por parte de los desarrolladores solicitando el
Visto Bueno del Proyecto de Arbolado de su desarrollo.

Perito 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 necesarias para su autorizacion.

Administrativo 3. éCumple observaciones?
En caso de no cumplir las observaciones, pasa a la actividad 4.
En caso de cumplir las observaciones, pasa a la actividad 5.
Administrativo 4. Informa sobre las observaciones, pasa a la actividad 3.
Administrativo 5. Elabora oficio para el Vo.bo de la Direccion.
Director 6. Otorga el Vo.bo. Por parte de la Direccién de Parques y Jardines.
Administrativo 7. Envia oficio dirigido a la Direccion de Ordenamiento del Territorio
otorgando el Visto Bueno por parte de nuestra direccidn y termina
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procedimiento. Ver procedimiento Revision de anteproyecto para
obras preliminares de urbanizacion.

Producto final Vo. Bo. De Proyectos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 45 fraccidn XXVI.

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

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Manual de Organizacion de la Direccidn de Parques y Jardines.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)
1. N/A
2.
INDICADORES DE MEDICION
1. Entrega de observaciones en plano.
2. Oficio de Vo. Bo.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPJ-001 Visto Bueno de Proyecto de arbolado.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Jardines polinizadores

Cadigo del
procedimiento:

PRC-06060100-06

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

Fecha de emision:

02-sept-2025

coordinacion: Municipales
Direccion de area: Direccion de Parques y Jardines Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de areas verdes Version: 00
Crear espacios donde la fauna polinizadora
pueda encontrar alimento, agua, y un lugar
Objetivo del para reproducirse; trayendo consigo no | Funcién en el Manual 1y11

procedimiento:

solo un impacto ambiental sino social
mediante la concientizacion del cuidado de
estos agentes.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Crear espacios para la fauna benéfica dentro de la ciudad, lo cual contribuye al desarrollo del

medio ambienta urbano y la supervivencia de abejas y distintos insectos.

Enlace externo que
elaboro

Cesar Fernandez Olaez.

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa.

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan Silva Castillo/Paulina Del Carmen Pefia Luna

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Recepcidn de direccién de parques 1. Recibe peticion por oficio.
Administrativo 2. Recibe oficio o solicitud via correo.

Jefe de departamento 3. Analiza peticion recibida.

Jefe de departamento 4. Programa visita al lugar de la solicitud.
Jefe de departamento/Jardinero 5. Registra en bitdcora numero de empleado, ubicacion de zona, nivel

de combustible y kilometraje, asi como estado del vehiculo.

Jefe de departamento/Jardinero 6. ¢Recarga combustible?

actividad 7.

En caso de que, si requiera carga de combustible, contintda en la

En caso de que no requiera carga de combustible, continda en la

actividad 8
Jefe de departamento/Jardinero 7. Carga combustible.
Jefe de departamento/Jardinero 8. Realiza visita al domicilio de la peticion para verificar.
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Personal de Viveros 9. Prepara el material requerido y las actividades a realizar para el
trabajo.
Jefe de departamento/Jardinero 10. Firma vale de salida de material.
Jefe de departamento/Jardinero 11. ¢Recarga combustible?

En caso de que, si requiera carga de combustible, contintda en la
actividad 12.

En caso de que no requiera carga de combustible, continda en la
actividad 13.

Jardinero 12. Carga combustible.

Jardinero 13. Acude a realizar la instalacién.

Jardinero 14. Realiza la instalacidn en el lugar de la solicitud.
Jefe del departamento 15. Realiza informe, termina procedimiento.

Producto final

Jardin polinizador instalado

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de la Administracidn Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 45 Fraccidn XXVI
Reglamento para la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan,

Jalisco.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Manual de Organizacion de la Direccion de Parques y Jardines.
2.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)
1. Oficio de peticion.
2. Informe.

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de jardines polinizadores instalados en el Municipio.
2. Numero de jardines solicitados.
3. Metros cuadras de Jardin Polinizador.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Enarbodlate

Cadigo del

. PRC-06060100-07
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion

General de

Servicios

Fecha de emision: 02-sept-2025

coordinacion: Municipales
. ., . . ., . Fecha de
Direccion de area: Direccion de Parques y Jardines e .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de areas verdes Version: 00
.. Concientizar a la poblacién sobre la ..
Objetivo del . ! IZ. . P ! . Funcién en el Manual
importancia del cuidado de los arboles 7,9y 11

procedimiento:

urbanos.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Fomentar valores familiares, compromiso y responsabilidad con el arbolado urbano y medio
ambiente.

Enlace externo que
elaboré

Cesar Fernandez Olaez.

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Adrian Virgen Barbosa.

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan Silva Castillo/Paulina Del Carmen Pefia Luna

Politica(s):

1.
2.
3.

Solicitud via oficio.
Carta compromiso.
Asegurar tomas de agua, para el riego del area a reforestar.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Recepcién de direccidn de parques 1. Recibe peticidén por oficio.
Administrativo 2. Recibe oficio o solicitud via correo.
Jefe de departamento 3. Analiza peticion recibida.
Administrativo 4. Envia al ciudadano formulario en linea para su inscripcion al
programa.
Ciudadano 5. Llena formulario en linea y envia al correo electrénico o en fisico la
documentacion solicitada, para su inscripcion al programa.
Administrativo 6. Recibe informacién (formulario) y documentos.
Jefe de departamento 7. Programa visita al lugar de la solicitud.
Jefe de departamento/Jardinero 8. Registra en bitacora numero de empleado, ubicacién de zona, nivel

de combustible y kilometraje, asi como estado del vehiculo.

Jefe de departamento/Jardinero

9. éRecarga combustible?

En caso de que, si requiera carga de combustible, contintda en la
actividad 10.

En caso de que no requiera carga de combustible, continda en la
actividad 11
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Jefe de departamento/Jardinero

10.

Carga combustible.

Jefe de departamento/Jardinero

11.

Realiza visita al domicilio de la peticién para verificar si la zona a
reforestar cumple con los requisitos del programa.

12.

éCumple con las caracteristicas?

En caso de no cumplir con las caracteristicas el area, concluye el
proceso. Y se informa a solicitante.

En caso de cumplir con las caracteristicas el rea, pasa a la actividad
13.

Jefe de departamento/administrativo

13.

Solicita a la unidad de areas verdes la preparacion de la zona a
reforestar.

Jefe de departamento Unidad Areas
Verdes /Cuadrillas

14.

Programa visita al lugar para preparacion previa de la zona a
reforestar.

Cuadrillas/Jardineros

15.

Registra en bitacora nimero de empleado, ubicacién de zona, nivel
de combustible y kilometraje, asi como estado del vehiculo.

Cuadrillas/Jardineros

16.

éRecarga combustible?

En caso de que, si requiera carga de combustible, contintda en la
actividad 17.

En caso de que no requiera carga de combustible, continda en la
actividad 18.

Cuadrillas/Jardineros

17.

Carga combustible.

Cuadrillas

18.

Realizan los trabajos previos a la reforestacion.

Jefe de departamento/viveros

19.

Preparan los sujetos forestales que se van a plantar en la zona a
reforestar. Y autoriza vale de salida de arboles.

Jefe de departamento Unidad Areas
Verdes/Jefe de departamento
/Cuadrillas/Administrativo/Ciudadano(s)

20.

Realiza un evento masivo en donde se realiza la reforestacién
comunitaria en la zona designada.

Jefe del departamento/Administrativo

21.

Realiza informe, termina procedimiento.

Producto final

Areas reforestadas en adopcién

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 45 Fraccion XXVI.
Reglamento para la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes del Municipio de Zapopan,

Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Parques y Jardines.

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

1. Oficio de peticidn.

Formato en linea y documentos.

Informe.

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de espacios reforestados.

Numero de sujetos forestales plantados.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IX. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUh9AcOWQ2IXbD6YxJbeLlvcZ+yVBXWAQFEJFWba0/1
TqUADbv81yCKfsqGe2WXKMX/UwRUp7fnq0GlaVZYAodUtgsI7PmDc7UT+1+7S
r55+d5JABKbOPtMAdKVKp1oQ6yrFkd9jg5p5FzYmTH6dw2WIOR/HkXBNcJ8g=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIXNpGgGyZoKvJ10rjZFDKIWPRYtZym3XPILOwgtY FhR8FrtPOZwd/BTm
fSUXanVdPvEehQMtc4ql47AjNwBakON3yjyT4InGIWgzZuZo9HMM79JbzYYqg
D2sX9uuuSwTFfJ0gPM7YezgMhdCvCX+p2mImW2ksTKZjMoC5Gyd030Hi8WQ

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Visto Bueno

iUVTu/ly4qCm1NIJyDF2zUI2cXBE/5TCaeaj8HXXwHChRN4IUcx5ly8pxRCUgXG
VGBFfanplGeVeBtxIHgnxVGBpCG71nMPtXu60vF7CHUKRXtugmvsJbRHQIN9J
f+IOnIlAOZIK+FA2PcFkaeJX9WFfMzScsvQOgEYhswghx3MopOOP8HIWXGw==

Carlos Alejandro Vazquez Ortiz
Coordinador General de Servicios Municipales

Manual propuesto

YOuN19c8XyouZvyiRByWI+AyZlzspQWLVYmV03rgl6Ug2KvCzgXith4+PoZqcKfr
0OYqZBmPY+Ut97gyxIBuL9c+NwzPOYGGOLtiT+6FFlculbNA5h12ZgDdRUOYkZ
/gevOFNywdLIzWjWNautj6jiw1Qu6ChIihTglVVRgOMnNQH+AH+DyCGkn5Vzw==

Miriam Lucia Cerna Fernandez
Director de Parques y Jardines
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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