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PROCEDIMIENTO 1: MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE LAS AREAS VERDES DE LOS PARQUES
Y JARDINES.

Objetivo
Dar Mantenimiento y realizar limpieza de Parques, Jardines y Areas verdes,

manteniéndolos en las mejores condiciones fisicas posibles para brindar una

mejor imagen a la ciudadania.

Referencias
» Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 115,

Fraccion lll, inciso g).

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Bando Municipal 2025

Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

vV V. V VYV V VY

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

México y Municipios.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

» Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de

México y Municipios.

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios
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Definiciones
Usuario: Persona que solicita se le brinden los servicios.

Area verde: Parques, jardines, plazas, camellones e isletas viales.
Poda: Cortar o quitar las ramas superfluas de los arboles y las plantas para que
crezcan y se desarrollen con mas vigor
Insumos
Bitacora del servicio, desbrozadora, palas, tijeras, escalera, andamio, careta,

carretilla, machete.

Fertilizante: Sustancia organica o inorganica que contiene nutrientes en formas
asimilables por las plantas, para mantener o incrementar el contenido de estos
elementos en el suelo, mejorar la calidad del sustrato a nivel nutricional,
estimular el crecimiento vegetativo de las plantas

Seto: Matas o arbustos vivos.

Resultados

Realizar la cobertura de las zonas para limpieza y mantenimiento en Parques,
Jardines y Areas verdes manteniéndolos en éptimas condiciones mejorando la

imagen urbana del Municipio.

Politicas
> La atencidn al usuario es en un horario de lunes a viernes de 09: 00 am

a17:00 pmy sabado de 09:00 am a 13:00 pm.
» Las actividades se sujetan a disponibilidad de recursos y calendarizacién

de actividades del area.

» El servicio es gratuito.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Mantenimiento y Limpieza de las Areas Verdes de

los Parques y Jardines.

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Parques y
Direccidon de Asuntos Jardines
Indigenas

Descripcion de actividad
No. ' Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Direccién Elabora programa semanal
Programa de actividades | de servicio de
mantenimiento y limpieza
de las areas verdes de los
pargues y jardines.
2 Jardinerosy | Poday Limpieza de Realiza los servicios de
Auxiliares de | Areas Verdes mantenimiento y limpieza
servicios de las areas verdes de los
parques y jardines.
3 Direccién de | Recoleccion de los Recoleccidn de los
Limpia residuos o restos de residuos o restos de poda
poda y basura y basura, posteriormente
son trasladados por
personal de Limpia al
Vivero Municipal.
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DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES DIRECCION DE LIMPIA

INICIO

Programa de
actividades

Poda y Limpieza de
Areas Verdes

Recoleccion de los
residuos o restos de
poda y basura
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BITACORA DE ACTIVIDADES DEL AREA DE PARQUES Y JARDINES
NOM BRE DEL PERSONAL ’ PODA DE CESPED PODA DE ARBOLES
FECHA OPERATIVO UBICACION ACTIVIDAD (M2) UNIDAD FIRMA CIUDADANA
WL L 0 (4) 5) _ | (6) (7)

Q

(8) Titular de la Direccion de Parques y Jardines
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1.- Se anotara la fecha del dia que se realizé el mantenimiento a las areas
verdes

2.- Se anotara los nombres del personal operativo que participo en el
mantenimiento

3.- Se anotara la ubicacién del lugar donde se realizé el mantenimiento

4.- Se anotard cada una de las actividades que se realizé para el mantenimiento

5.- Se anotara la superficie en metros cuadrados

6.- Se anotard la cantidad de arboles los cuales se les realizo mantenimiento

7.- Firma de algun ciudadano que verifique el mantenimiento realizado

8.- Nombre completo del titular de la direccidn de parques y jardines
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Terminal. Indica el
inicio o la
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

 ———

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Pedro Daiz Galicia

Director de Parques y Jardines
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