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1.1 Nombre del procedimiento

Mantenimiento de Parques y Jardines, propiedad del Municipio de Coyotepec, Estado de
México.

1.2 Objetivo

Mantener en 6ptimas condiciones los parques y jardines del territorio municipal, para

contribuir en beneficio del medio ambiente y brindar una mejor imagen.

1.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la direccién y a los ciudadanos dentro del
territorio municipal.

1.4 Referencias

Con el proposito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de
Parques y Jardines y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las
constituciones, leyes, reglamentos y Bando Municipai 2024 de Coyotepec, México.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de Meéxico”, Articulo 115 Fraccion I
Inciso g.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto,
Capitulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Séptimo “De
los servicios publicos” Articulo 125 fraccién VII.

e Bando Municipal 2024 de Coyotepec, México.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec.

e Manual General de Organizacion del Municipio de Coyotepec, Estado de
México.
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1.5 Responsabilidades

La Jefatura establecera los procedimientos necesarios, para la conservacion y
mantenimiento de los Parques y Jardines de los diferentes barrios, para mantener una

buena imagen urbana en nuestro municipio y la conservacion de las areas verdes.

Jefe de area debera: Supervisar el mantenimiento de parques y jardines, dar la atencién a
las solicitudes y realizar remozamientos.

S Jardineros deberan: Realizar la poda de césped, arboles y plantar flora.
Ayudantes Generéles deberan: Realizar limpieza en los parques, jardines y apoyar a los

jardineros.

1.6 Definiciones

e Areas Verdes: Terreno que se caracteriza por la presencia de vegetacion.

e Flora: Conjunto de plantas

e Jardines: Zona del terreno donde se cultivan especies vegetales, con posible
afadidura de otros elementos como fuentes o esculturas.

= o Parques: Terreno situado en el interior de una poblacién, que se destina a prados,

jardines y arbolado sirviendo como lugar de esparcimiento y recreacion de los
ciudadanos.

e Solicitudes: Oficio de requerimiento por parte del ciudadano.

1.7. insumos

En el ejercicio de las responsabilidades establecidas dentro del Bando Municipal.
= ¢ Solicitudes del ciudadano

1.8. Resultados

Mantener la imagen de parques y jardines en 6ptimas condiciones.
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1.9 Politicas

El mantenimiento de parques y jardines se realizara en los espacios publicos dentro

del territorio municipal por el personal autorizado de la jefatura, de acuerdo al plan

de trabajo semanal.

Se brindara el apoyo con previa solicitud.

No se realizara mantenimiento a predios particuiares.

1.10 Desarrolio

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Persona fisica Acude a la Direccién de Servicios
1 Publicos, presenta oficio de solicitud.
Direccion de Servicios Registra la peticidon para ser entregada
2 Publicos/Auxiliar Administrativo al titular del area de Parques y Jardines
para su debida atencién.
Jefatura de Parques y Jardines/Jefe | Recibe Ia solicitud, lo programa para su
3 de area realizacion.
Acude a la comunidad donde se
Jefatura de Parques y Jardines/ brindara el servicio, se presenta con la
4 Cuadrilla orden de trabajo y realiza los trabajos
de mantenimiento.
Jefatura de Parques y Jardines/Jefe | Verifica que el trabajo se cuimine.
S de area
Persona fisica Firma la solicitud de la peticién
6 realizada.
Realiza informe de io que se realizo,
Jefatura de Parques y Jardines/ Jefe | anexando la solicitud firmada por la
7 de area persona fisica, el cual lo entrega al
director.
Direccion de Servicios Publicos/ Recibe el informe verificando que
8 Auxiliar Administrativo incluya evidencias y solicitud firmada
por la persona fisica.
Direccién de Servicios Recibe el informe y verifica que este
9 Publicos/Director realizado en tiempo y forma.
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1.11 Diagramacion
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1.12 Medicién

Numero de solicitudes recibidas /Numero de
solicitudes atendidas

X 100= Numero de solicitudes atendidas
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1.13. Formatos e instructivos
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Forma de llenado :

Numero Descripcioén
1 Colocar la fecha de cuando el ciudadano solicita el servicio.
2 Colocar la fecha de cuando se realizo el servicio.
3 Nombre del ciudadano que solicita el servicio.
4 Direccion de la ubicacion donde se llevara a cabo el servicio.
5 Nombre del barrio de la ubicaciéon donde se llevara a cabo el servicio.
6 Numero telefénico del ciudadano que realiza la solicitud.
7 Colocar el servicio que solicita.
8 Nombre del auxiliar administrativo quien realizo el llenado del formato.
9 Colocar croquis y /o escribir referencias de la ubicacién donde se llevara a cabo el servicio.
10 Colocar el nombre y firma del ciudadano de conformidad con el servicio realizado.
11 Colocar alguna queja y/c sugerencia del servicio o de los servidores publicos que brindaron
la atencién. :
12 Nombre y firma del servidor publico que brindo el servicio.
13 Redactar el servicio que se llevo a cabo
14 Colocar la hora en la que se realizé el servicio.
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1.14. Simbologia

.

INICIO

)

Marca el inicio del procedimiento.

(D

Numero de actividad.

Descripcién de la actividad. En este recuadro se
anota la actividad simplificada.

Linea de flujo, es un conector de actividades,
puede tener cambios de direcciones, dependiendo
de quien realiza la actividad.

FIN

Determina el final del procedimiento
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1.15 Registro de ediciones

Segunda Edicion (enero del 2024): Elaboracién del Manual.

1.16 Distribucioén

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Jefatura de Parques y jardines.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1- Presidencia.

2- Secretaria del Ayuntamiento.

3- Direccion de Servicios Publicos.
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1.17 Validacion
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, Lic. Patrk\lllores Montoya.
Presidente Municipal Constitucional de Secretaria del H.\Ayuntamiento de

Coyotepec, Estado de México. Coyotepec, Estado de México.

. Eduardo Jossue Santa\né%gmhas.
Director de Servicios Plblicos. Jefe de Parques y Jardines.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro en la Octogésima Segunda
Sesion Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha
veinticinco de abril del afio dos mil veinticuatro.



