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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Parques y
Jardines, como instrumento administrativo dentro de las labores de Ila

Dependencia, que permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y
actividades que son ejecutadas por la Dependencia.
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INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de /a
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Parques y Jardines con la
finalidad de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones,
obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego
sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe
delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Parques y Jardines, y que especifique claramente las
distintas actividades que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y
mejorar su eficiencia.
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OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Direccidon de Parques y Jardines tiene
como objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se
deberan realizar para establecer los procedimientos para el mantenimiento,
conservacion y preservacion de jardines y areas verdes dentro del municipio,

garantizando su adecuado estado y funcionalidad para el bienestar de la
comunidad.
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MARCO JURIDICO:
LEY PARA SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS
LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL H. AYUNTAMIENTO
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

PROCEDIMIENTOS

RECEPCION DE REPORTES TELEFONICOS.

Objetivo:
Garantizar que los reportes ciudadanos sobre jardines, areas verdes, podas,
talas y donacién sean registrados y gestionados de manera eficiente.

Responsables:
e Operador telefénico o personal de atencion ciudadana.

e Supervisor del departamento de Parques y Jardines.

Procedimiento:
¢ Recepcion de la Llamada:
o El operador atiende la llamada con un saludo institucional.
e Se solicita al ciudadano informacién sobre el motivo de su reporte.

Registro de Datos:

 Nombre y datos de contacto del ciudadano.

e Folio de reporte del Departamento de Ecologia (en caso de aplicar, de no
contar con dicho dictamen se canaliza al area correspondiente).

o Ubicacion exacta del problema o peticion (calle, colonia, referencia).

e Descripcion detallada del incidente (arbol caido, falta de poda, riego,
plaga, etc.).

e Fechay hora de la llamada.

Clasificacion del Reporte:

Se determina la prioridad del reporte (urgente, prioritaria o programable).

Si el caso es urgente (ejemplo: arbol caido obstruyendo via publica), se
comunica de inmediato al supervisor.

Asignacioén del Reporte:
¢ Eloperador ingresa la informacion en el sistema de gestién (pc) o registro
manual.

¢ Se notifica al supervisor correspondiente para su asignacion a UNGaco mumcrat
cuadrilla de trabaiy tishers () = R
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Confirmacién y Cierre de la Llamada:
« Se informa al ciudadano que su reporte ha sido registrado.
* Se proporciona un numero de folio o referencia si aplica.
+ Se agradece la llamada y se finaliza de manera cordial.

Tiempo Estimado:
e Entre 3 y 5 minutos por llamada, dependiendo de la complejidad del
reporte.

RECEPCION DE REPORTES EN OFICINA.

Objetivo:

Asegurar la correcta recepcion, registro y canalizacion de los reportes
ciudadanos sobre el estado de jardines, areas verdes, asi como el registro de
peticiones de poda, tala y donacién, mediante atencion presencial en la oficina
del Departamento de Parques y Jardines.

Responsables:
e Personal de atencién ciudadana en la oficina.
¢ Supervisor del departamento de Parques y Jardines.
[ ]
Procedimiento:
¢ El ciudadano acude a la oficina y es recibido por el personal de atencion.
¢+ Se le solicita informacién sobre el motivo de su reporte.

Registro de Datos:

« Nombre y datos de contacto del ciudadano.

» Ubicacion exacta del problema (calle, colonia, referencia).

e Folio expedido por el Departamento de Ecologia (en caso de aplicar, de
no contar con dicho dictamen se canaliza al area correspondiente)

¢ Descripcién detallada del incidente (arbol caido, falta de poda, riego,
plaga, etc.).

* Fecha y hora de la recepcion del reporte.

Verificacién de Informacién:
¢ Se confirma con el ciudadano que la informacion proporcionada es
correcta.
* En caso necesario, se solicita mayor precision en la ubicacion o detalles
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Clasificacién del Reporte:
¢ Se determina la prioridad del reporte (urgente, prioritaria o programable).
o Si el caso es urgente (ejemplo: arbol caido obstruyendo via publica), se
comunica de inmediato al supervisor.

Asignacién del Reporte:
e El reporte se ingresa en el sistema de gestion (pc) o se registra
manualmente.
e« Se notifica al supervisor correspondiente para su asignacién a una
cuadrilla de trabajo.

Confirmacion y Cierre de la Atencion:
e Se entrega al ciudadano un nimero de folio o comprobante del reporte si
aplica.
¢ Se le informa sobre el tiempo estimado de atencién y seguimiento del
caso.
¢ Se agradece la visita y se finaliza la atencién de manera cordial.

Tiempo Estimado:

e Entre 5 y 10 minutos, dependiendo de la complejidad del reporte y la
cantidad de informacion proporcionada.

MANTENIMIENTO GENERAL DE AREAS VERDES.

Objetivo: Asegurar que las areas verdes se conserven en optimas condiciones.
Frecuencia: Periddica (semanal, quincenal o mensual segun necesidades)

Actividades:
e Inspeccion visual del estado del area.
¢ Corte y poda de césped, arbustos y arboles.
e Eliminacion de maleza y residuos.
¢ Riego de plantas y césped.
* Aplicacion de fertilizantes y productos fitosanitarios cuando sea necesario.
e Recoleccion y disposicion adecuada de residuos vegetales.
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PODA DE ARBOLES Y ARBUSTOS

Objetivo: Mantener el crecimiento adecuado de los arboles y arbustos para evitar
riesgos y mejorar la estética del entorno.

Frecuencia: Segun requerimiento.

Actividades:
» |dentificacion de arboles que requieren poda (de acuerdo con reportes
previamente programados).
o Determinacion del tipo de poda (sanitaria, de formacién o reduccion de copa).
e Uso de herramientas adecuadas y equipo de proteccion.
o Recolecciéon de ramas y residuos vegetales.
» Recoleccion de evidencias, Informe y registro de las acciones realizadas.

RIEGO DE AREAS VERDES

Objetivo: Garantizar el suministro de agua suficiente para el desarrollo de la
vegetacion.

Frecuencia: Diario.

Actividades:
e Programacion de riegos a las diversas areas (segun la temporada).
+ Uso eficiente del agua (horarios estratégicos para evitar evaporacion).
* Verificacion de sistemas de riego y reparacion en caso de fallas.
s Control de drenaje y humedad en el suelo.

FERTILIZACION Y CONTROL DE PLAGAS

Objetivo: Mantener la salud de la vegetaciéon mediante la aplicacion de nutrientes
y medidas de control fitosanitario.

Frecuencia: Segun diagnodstico de especialistas.

Actividades:
* Analisis del estado del suelo y vegetacion.
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e Deteccion de plagas y enfermedades.
¢ Aplicacion de tratamientos fitosanitarios siguiendo normativas ambientales.
* Monitoreo y seguimiento de la efectividad del tratamiento.

LIMPIEZA Y RECOLECCION DE RESIDUOS

Objetivo: Mantener la limpieza en jardines y areas verdes.
Frecuencia: Diaria y/o segun demanda.

Actividades:
¢ Recoleccion de residuos, tierra y ramajes.
» Separacion y disposicién adecuada de desechos.
* Mantenimiento de mobiliario urbano (juegos, bancas, etc.) en areas verdes
en combinacion con la Coordinacion de Servicios Publicos Municipales.

SEGURIDAD Y EQUIPO DE PROTECCION

Todo el personal debe utilizar equipo de proteccion personal (EPP) adecuado segun
las actividades a realizar, incluyendo:

+ Guantes de seguridad

o Casco y gafas de proteccion

e Chaleco reflejante

e Botas de seguridad

e Fajas

e Conos de seguridad

¢ Sefalamientos

e Torreta de seguridad

e Equipo anexo segun las necesidades del reporte.

REGISTRO Y CONTROL

Se debera llevar un registro de cada actividad realizada, incluyendo fecha,
responsables y observaciones, dichos registros seran revisados periédicamente por
el director, supervisor y responsable de cuadrilla de trabajo, esto con el fin de
garantizar el cumplimiento de los procedimientos.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

DIRECTO

FINALIZADO
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ANEXOS

OFCIO:
INSPECCION FORESTAL FOLIO:
Lagos de Moreno, lalisco. A dé del 20
C. LUIS ROBERTO ARCE HERNANDEZ
PARQWES Y JARDINES
PRESENTE
REPORTE DE:

PODA( )} TALA{ ) CORTEDEMALEZA{ ) PODADEPASTO({ )
SOLICITUD PRESENTADA POR LA INSTITUCION O EL (LA) C.

CON DOMICILIO EN:
CoL. TEL.
INSPECTOR ENCARGADO DEL REPORTE:

| ) ARBOLSECD { ) PROCEDE PODA ESTETICA (| PODA DE PASTO £STETICA

[ ) AFECTA CONSTRUCCION { ) NOAFECTA BANGUETA () CORTE DE MALEZA PELIGRO DE ANIMALES
| )AFECTA BANQUETA [ ) AFECTA PARCIALMENTE ¥ { | CORTE DE MALFZA ESTETICA
{ ) AFECTACABLES SE PUEDE CORREGIR { | ARREGLO DE JARDIN

[ )OBSTRUYE COCHERA () PROCEDE PODA DE RAMAS { | PLANTAR PASTO

[ )PELIGRA PUR CAER SE PUEDE CORREGH CON { | REFORESTACION

PODA O TALA

TIPO ¥ CANTIDAD O ARBOLES):

MOTIVO(S) DE LA TALA O PODA:

CORTE DE MALEZA, PODA DE PASTO O REFORESTACION

METROS CUADRADOS DE PASTO PARA PODA O CORTE DE MALEZA:

Ne. ¥ TIPO DE ARBOLES PARA REFORE STAR;
TIPO Y CANTIDAD DE PLANTA PARA ARREGLOS:

METROS CUADRADOS DE PASTO PARA PLANTAR:

oTRAs

{  )SERVICIO GRATUITO {  )COSTO POR ELSERVICIO, LA CANTIDAD DE- 5

{COMD CALFICA USTED EL SERVICIO?
{ ) EXCELENTE ( )BUENO { JREGULAR [ )MALO

OBSERVACIONES: . e ST
INTERESADO C. LUIS ROBERTO ARCE HERNANDEZ INSPECTOR
NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD DIRECTOR DE PARQUES Y JARDINES

REALIZADO: / /10

DIRECCION DE PAROUES Y JARDINES- CALLE ABRAHAM VEGA £S0. AGUSTIN PADILLAS 5/N DENTRO DEL MERCADO ADOLFO LOPEZ
MATEOS, COL. EL REFUGIO TEL: + 52 [ 474) 74 24783 EXT. 107- CORREQ ELECTRONICO: parquesyjardineslagos @hotmail.com
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
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LCP. Luis Roberto Arce

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez

Hernandez Chavez, Vazquez,
Director de Parques y Presidente Municipal de Lagos Cooydinador General de
Jardines. de Moreno, Jaliscoe. Admyhistracién e Innovacién
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