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1. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Parques y Jardines del
Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México tiene como finalidad establecer de
manera clara, ordenada y detallada las actividades, funciones y responsabilidades que
competen a esta area administrativa, con el propésito de optimizar la gestion de los
espacios publicos verdes del municipio.

Dicha Coordinacién tiene a su cargo la conservacion, mantenimiento y embellecimiento de
los parques, jardines, camellones y areas verdes municipales, promoviendo con ello el
cuidado del medio ambiente, la sustentabilidad ecolégica y el bienestar de la poblacién.

Este documento constituye una herramienta de apoyo técnico y administrativo que permite
estandarizar las labores operativas, mejorar la planeacién de recursos, garantizar la
correcta aplicacion de los procedimientos internos y fomentar una cultura de eficiencia y
transparencia en el desempefio de las funciones publicas. Asimismo, contribuye a fortalecer
la rendicién de cuentas y la mejora continua en los servicios que se brindan a la ciudadania.
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos, procedimientos y responsabilidades que permitan a la
Coordinacién de Parques y Jardines del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de
México, ejecutar de manera eficiente, ordenada y transparente las actividades relacionadas
con el mantenimiento, conservaciéon y rehabilitacion de las areas verdes municipales,
contribuyendo asi al desarrollo urbano sostenible, la preservacion del entorno natural y la
mejora de la imagen urbana del municipio.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.1 MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES, PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE

COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

1.2 OBJETIVO

Mantener en Optimas 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 de Coyotepec, Estado de México.

1.4 REFERENCIAS

Con el propésito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la
Coordinacion de Parques y Jardines y cumplir con las atribuciones asignadas, se
fundamenta con las constituciones, leyes, reglamentos y Bando Municipal 2025 de
Coyotepec, Estado de Mexico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo
| “De los Derechos Humanos y sus Garantias” Articulo 8° y Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México”, articulo 115 Fraccion lll Inciso
g, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico, Titulo Quinto “Del
Poder Publico Municipal”, Capitulo Il “De los Miembros de los Ayuntamientos”,
Articulo 122, Gaceta de Gobierno, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico. Titulo IV “Régimen
Administrativo”, Capitulo Séptimo, “De los Servicios Publicos”, Articulo 125 Fraccién
VI, Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 1993, y su reformas y adiciones.

Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de México. Titulo Cuarto “De los
Servicios Publicos Municipales y la Proteccién Ecolégica”, Capitulo Primero “De los
Servicios Publicos Municipales®, articulos 51 y 52, Gaceta Municipal de Coyotepec,
5 de febrero de 2025.

Reglamento Organico De La Administracién Pablica Municipal de Coyotepec,
Titulo Cuarto “Titulo Ill “De las atribuciones de la Administracién Publica Municipal”
Capitulo X "De la Direccion de Servicios Publicos” articulo 65, Gaceta del Gobierno
Municipal de Coyotepec, 25 de abril de 2024, y sus reforma y adiciones

1.5 RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Parques y Jardines establecera los procedimientos necesarios, para la
conservacion y mantenimiento de los Parques y Jardines de los diferentes barrios, para
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mantener una buena imagen urbana en nuestro municipio y la conservacién de las areas
verdes.

Coordinador debera: Supervisar el mantenimiento de parques y jardines, dar la atencion
a las solicitudes y realizar remozamientos.

Jardineros deberan: Realizar la poda de césped, arboles y plantar flora.

Ayudantes Generales deberan: Realizar limpieza en los parques, jardines y apoyar a los
jardineros.

1.6 DEFINICIONES

» Areas Verdes: Terreno que se caracteriza por la presencia de vegetacion.
* Flora: Conjunto de plantas

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

« 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.

s Solicitudes: Oficio de requerimiento por parte del ciudadano.

1.7. INSUMOS

+ Oficios de peticion de alguna dependencia del ayuntamiento o de ciudadanos de
Coyotepec.

¢« Herramientas basicas de jardineria.

¢« Herramientas para recoleccion de basura, asi como contenedores.

1.8. RESULTADOS
Mantener la imagen de parques y jardines en 6ptimas condiciones.
1.9 POLITICAS

» Elmantenimiento de parques y jardines se realizara en los espacios publicos dentro
del territorio municipal por el personal autorizado de la Coordinacion de Parques y
Jardines, de acuerdo al plan de trabajo semanal.

Se brindara el apoyo con previa solicitud.
No se realizara mantenimiento a predios particulares.
El servicio solo se prestara en dias y horas habiles.
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1.10 DESARROLLO

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Persona fisica Acude a la Direccién de Ecologia y
1 Medio Ambiente, presenta oficio de
solicitud.
Direccién de Ecologia y Medio Registra la peticion para ser entregada
2 Ambiente/Auxiliar Administrativo al titular del area de Parques y Jardines
para su debida atencién.
Coordinacion de Parques y Recibe la solicitud, lo programa para su
3 Jardines/Coordinador realizacion.
Acude a la comunidad donde se
Coordinacién de Parques y Jardines / | brindara el servicio, y realiza los
4 Ayudantes Generales trabajos de mantenimiento de areas
verdes.
Coordinacién de Parques y Jardines / | Verifica que el trabajo se culmine y
5 Coordinador entrega al solicitante la solicitud para
ser firmada en conformidad al servicio
otorgado.
Persona fisica Firma la solicitud en conformidad a la
6 peticion realizada.
Realiza informe de lo que se realizo,
Coordinacion de Parques y Jardines / | anexando la solicitud firmada por la
7 Coordinador persona fisica, el cual lo entrega al
director.
Direccion de Ecologia y Medio Recibe el informe y verifica que este
8 Ambiente /Director

realizado en tiempo y forma.
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1.11 DIAGRAMACION
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1.12 MEDICION
Numero de solicitudes recibidas /NUmero de X 100= Numero de solicitudes atendidas
solicitudes atendidas

1.13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

COY-DEA-001-SOLICITUD MULTIPLE

Gobisrmo Municipal 2025 - 2027 MEDIO AMBIENTE

COYOTEPEC DIRECCION DE ECOLOGIA “

OLICITADO
Q CEREE0 O ARBO. {:} ORI LB ANSOL D BN AL I i D PRARS ANTE [ AR
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CROQUIN DE LOCALIZACION

MOMBSE ¢ FIRMA DEL SOLCITANTE
%
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Forma de llenado

Descripcién

1

Nombre del ciudadano que solicita el servicio.

Colocar la fecha de cuando el ciudadano solicita el servicio.

Direccién de la ubicacién donde se lievara a cabo el servicio.

Colocar el codigo postal.

Nombre del barrio de la ubicacion donde se llevara a cabo el servicio.

Numero telefénico del ciudadano que realiza la solicitud.

Correo electrénico.

Tachar en tramite solicitado la casilla que dice “otros”.

W O N O o B WM

Colocar el motivo de la solicitud.

Realizar un croquis

- -
- 0

Nombre y firma del solicitante
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4. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO ,

C

INICIO

D
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Marca el inicio del procedimiento.

(D

Numero de actividad.

Descripcion 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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5. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (julio 2022), Elaboracion del presente manual.
Segunda edicién (abril del 2024);, modificacion del presente manual.

Tercera edicion (octubre del 2025); Actualizacion del presente manual.

6. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Coordinacion de Parques y jardines.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1- Presidencia.

2- Secretaria del Ayuntamiento.

3- Direccion de Ecologia y Medio Ambiente

4- Direccion Juridica-Consultiva

5- Coordinacion General de Mejora Regulatoria
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7. VALIDACION

Biéloga Marisol Luna Cruz,
Presidenta Municipal Constitucional de

Secretanadel Ayuntamiento de Coyotepec,
Coyotepec, México. México.
Vo. Bo. Vo. Bo.
- |
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2

2Nl

:-:r.-'l 2}':{

~ Ecologia y
=  Medio Amhbiente

Técnica Superior Universitaria Karla Jazmin ano Bfigel Pineda Hernandez,
Arroyo Gonzalez, Titular de Ia Dlrec,qbnggjﬁm Titular del#Coordinacién de Parques y
Ecologia y Medio Ambiente*délGobierno Jardines del Gobierno Municipal de
Municipal de Coyotepec, México. Coyotepec, México.
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Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del
orden del dia de la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco
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