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INSTRUCCION DE TRABAJO

1. OBJETIVO

Llevar una gestion de la trazabilidad que permita conocer, obtener y rastrear las actividades
gue se desempenen, lo cual permite confrolar las actividades y servicios que presta la
Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

2. ALCANCE
Es aplicable en la ejecucion de actividades del Sistema de Gestion Integral, desde la

planeacion, hasta el registro de los resultados de la Agencia Metropolitana de Bosques
Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

3. TERMINOS O DEFINICIONES.

3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de
Guadalgjara.

3.2. CECAM: Centro de Educacién y Cultura Ambiental Metropolitano.

3.3. CMC: Centro Metropolitano de Conservacion y Vida Silvestre Urbana.

3.4. Trazabilidad: Es el conjunto de procedimientos preestablecidos y autosuficientes que
permiten conocer el histérico, la ubicacion y la trayectoria de un servicio a través de

herramientas determinadas.

4. REFERENCIAS
4.1. 1SO 9001:2015 - Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

5. INSTRUCCIONES

5.1. Planeacién.
5.1.1. La Agencia, da cumplimiento a los requisitos de las partes interesadas, mediante el

procedimiento Contexto de la Organizacién P-$GI-01, de esta manera el
administrador General y las gerencias redlizan la planeacién de la operacion
siguiendo los lineamientos marcados en el procedimiento Planeacién estratégica de
la Matriz de Indicadores por Resultado P-ADF-01.

5.2. Operacion.
5.2.1. La Agencia cuenta con varias actividades medulares, una de ellas son las funciones

de educacién ambiental que desempena el drea de CECAM, la cual junto con el
drea de CMC; son responsables de realizar actividades dentro y fuera de las
instalaciones de la Agencia para sensibilizar a los ciudadanos o personas interesadas
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5.2.2.

en el cuidado del medio ambiente, asi como estar atentos a los cuidados de la vida
silvestre que habita en los bosques urbanos y cuando sea necesario dar atenciones
meédicas para su recuperacion y liberacion.

La Gerencia de Conservacion y Mejoramiento Forestal y de Suelos, es responsable del
cuidado, mantenimiento y reforestacion de los bosques urbanos que integran Ia
Agencia, cuando se requiera, cuidando siempre la integridad de los usuarios y
trabajadores de la Agencia, se cuenta con un Planeacién Anual de Actividades
Forestales F-CMF-01, en el cual se programan las actividades del drea y el drea en
metros cuadrados para realizar el mantenimiento preventivo.

5.3. Supervision.
5.3.1. El drea de Cdalidad y Control es la responsable de reportar cualquier anomalia en las

instalaciones de los bosques urbanos, dando cumplimiento a la instrucciéon de trabajo
de Operacion de agentes de calidad y control en los bosques urbanos I-CYC-05 para
la supervision matutina y vespertina y al procedimiento Supervisiéon y Vigilancia al
interior de los bosques urbanos (Nocturna) P-CYC-05 para la supervision nocturna; de
esta manera se asegure que las instalaciones se encuentren en buen estado y que
los usuarios cuenten con atenciones de primeros auxilios en caso de requerirse.

5.4. Verificacion de objetivos y satisfaccion de usuarios.

5.4.1.

5.4.2.

El drea de planeacién es la responsable de dar seguimiento al cumplimiento de
objetivos e indicadores de todas las gerencias de la Agencia mediante la Matriz
Estratégica de Planeacién Interna por Gerencia F-ADF-04 segin el procedimiento de
Planeacion estratégica de la Matriz de Indicadores por Resultado P-ADF-01.

La satisfaccion de los usuarios se mide mediante encuestas de satisfaccion aplicadas
dos veces al ano acorde al procedimiento del drea de comunicacién de Evaluacion
y satisfaccién de personas usuarias P-DIC-01.
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6. ANEXOS
: : ; ~ Tipode L i : _ : e
Bl e o e L i oeumento T!emp vEEL R Disposicién Lugar temporal de ~ Formato :
- Documento Codigo | ; e b o de tai g : it o -
wiablaees sn ] dlintemoy/o. relencion final almacenamiento (Elecironico/Fisico)
- ST a Th e e on s snenn | dadl
) Archivo de
Con’rexlto de la P-SGI-01 Interno Anual P.\rc’h |.vo concentraciéon en Electrénico / Fisico
organizacion histérico ik
parque y/o oficinas
Planeacién EET, B
estratégica de la int p— Archivo frci Electréni Fisi
Cekzds P-ADF-01 nterno nua histérico concentracion en ectrénico / Fisico
Indicadores por parque y/o oficinas
Resultado
Supervision y Archivo de
Vigilancia al Int Ariigal Archivo fracié Electoni Fisi
interior de los P-CYC-05 nterno nua histérics concentracion en ectrénico / Fisico
bosques urbanos parque y/o oficinas
(Nocturna)
Evaluaciony int A | Archivo ArCthO .d,e Elociéinlics / Hi
PO —— P-DIC-01 nterno nua histérico concentracion en ectronico / Fisico
personas usuarias parque y/o oficinas
Operacién de Archivo de
ageniesde Interno Anual ATCHIVE concentracic Electronico / Fisi
calidad y control LCYC-05 nter u HistBHGE entracion en ectrénico / Fisico
en los bosques pargue y/o oficinas
urbanos
Planeacion Anual " - Archivo Arch;vo f:{e et
A F-CMF-01 nterno nua histérico concentracion en ectréonico
Forestales parque y/o oficinas
Matriz Estratégica Archivo Archivo de
de Planeacién F-ADF-04 Interno Anual histaics concentracion en Electrénico
Interna por pargue y/o oficinas
Gerencia
7. CONTROL DE CAMBIOS
Revisién | = Descripcién de camblos. Fecha de revision
00 Documento de nueva creacion 31/Agosto/2023
Se modifican nombres y documentos que intervienen en el
01 : Y e 21/Marzo/2025
desarrollo del mismo.
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