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1. OBIJETIVO
Llevar un control y manejo adecuado de las instituciones que realicen alguna
actividad de tiempo completo o parcial sin recibir ningun tipo de remuneracion,
dentro de las instalaciones que integran la Agencia Metropolitana de Bosques
Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

2. ALCANCE
Este procedimiento abarca a las dreas operativas y de cultura ambiental 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 Guadalajara

3.2. Voluntariado: es el frabajo de las personas que sirven a una comunidad o al medio ambiente por
decisiéon propia y libre; sin recibir un sueldo en organizaciones que no tienen como fin obtener
ganancias.

3.3. Solicitud de voluntariado: documento para expresar formalmente el interés en participar como
voluntario en ente publico.

3.4. Formulario: registro digital disefado para recopilar informacién especifica de la persona
encargada o entidad con el fin de inscribir al voluntariado.

3.5. Institucién: es cualquier tipo de organizacién humana, que implica relaciones estables vy
estructuradas entre las personas, que se mantienen en el tiempo, con el fin de cumplir una serie de
objetivos explicitos o implicitos.

3.6. Datos Empresariales: son cualquier informacién relativa a ese negocio que nos lo identifique
univocamente, o que al menos nos ayude a hacerlo.

3.7. Carta de autorizacion: documento que permite a una persona actuar o realizar ciertas actividades
especificas
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6. DESARROLLO

6.1. Solicitud y Derivacion del Voluntariado

6.1.1. Tras recibir la solicitud de informacidn sobre oportunidades de voluntariado en
nuestra agencia, ya sea por correo electronico o en fisico, el (la) Jefe de
Servicio Social envia descripcion detallada de los espacios disponibles y las
actividades a realizar (Anexo A: Actividades del Programa de Voluntariado).

6.1.2. El voluntariado selecciona las actividades de acuerdo a la informacién
proporcionada por la Agencia.

6.1.3. El/la Jefe(a) de Servicio Social verifica con la gerencia correspondiente si hay
disponibilidad para realizar la actividad solicitada. Para ello, envia la
informacioén sobre el nUmero de personas, fecha, hora y parque propuesto, y
deriva la solicitud a la gerencia responsable para su programacion.

6.1.4. De acuerdo a las actividades y numero de asistentes, la gerencia a la cual se
asignd, programard lugar, fecha para llevar a cabo las actividades a realizar.

6.1.5. En el caso de que la Institucion o el area asignada solicite realizar una reunién
de forma virtual o presencial para detallar las actividades a realizar,esta
puede ser coordinada por el(la) Jefe de Servicio Social.

6.1.6. En caso de algin confratiempo o confingencia fuera del alcance de la
Agencia, o bien por parte del interesado, se deberd informar via correo
electronico en tiempo y forma a la Jefatura de Servicio Social, para reagendar
fecha en caso que los interesados quieran continuar con el proceso.

6.1.7. Si una empresa, persona fisica u organizacion estd interesada en realizar
alguna donacién o patrocinio, ya sea en especie o en efectivo, deberd
informar a la Gerencia de Desarrollo Institucional y la Jefatura de Procuracién
de Fondos a los correos desarrollo@bosquesurbanos.mx y
patrocinios@bosquesurbanos.mx, donde se les proporcionard la informacion
necesaria para llevar a cabo el proceso. En caso de recibirse una donaciéon en
planta, material o herramienta, la Gerencia a la cual haya sido asignado el
voluntariado deberd realizar su registro conforme al procedimiento P-EDR-02
Procuracion de Fondos, asi como informar a la Jefatura de Procuraciéon de
Fondos.

6.2. Registro de Voluntariado y compromiso

6.2.1. La Institucion se debe registrar de forma electrénica mediante el formato
F-ADF-55 Registro Voluntariado, a través del cual se le dard a conocer el
reglamento y los lineamientos internos de la agencia.
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6.2.2. El(la) Jefe de Servicio Social verifica el registro de la institucién vy procede o

realizar

la carta de autorizacion,

la cudl

deberd ser firmada por el

Administrador General y/o encargado en turno de la Agencia. Dicha carta se
envia por correo electronico tanto a la Gerencia comrespondiente como al
interesado del voluntariado.

6.3. Participacion y término del Voluntariado

6.3.1.

El Voluntariado fiene prohibido ofrecer, prometer y/o entregar cualquier

ventaja, ya sea tangible o intangible a cambio de algun beneficio por parte
de la Agencia.

6.3.2.

La Gerencia responsable de llevar a cabo el voluntariado deberd enviar

evidencias fotogrdficas de las actividades realizadas, por medios electrénicos,
al/a la Jefe(a) de Servicio Social, quien serd responsable de su resguardo y
confrol, mediante la generacién de una base de datos que concentre la
informacion correspondiente a dichos voluntariados.

7. ANEXOS

Anexo A: Actividades del Programa de Voluntariado

Actividad

Descripcidn

Requisitos / Especificaciones

Reforestacion

Las actividades de reforestacion
ciudadana se rigen por el Plan de
Gestion Forestal, implementado por
la Gerencia de Conservacidon vy
Mejoramiento Forestal y de Suelos,
ya que se redlizan en dreas
protegidas vy bagjo  programas
especializados.

1.Donacion minima: 50 drboles.

2.56lo en los meses de julio y agosto.
3.Jornadas: lunes a viernes
exclusivamente.

Las especies a plantar se determinardn
segun los criterios e indicadores de
biodiversidad establecidos para cada
bosque urbano.

Mantenimiento,
Limpieza y/o
Rehabilitacion

Actividades enfocadas en el
mejoramiento de espacios urbanos y
naturales. Mediante horas-hombre
y/o donacidén vegetal, segun el
interés de la empresa o institucion.

Actividades: .
-Limpieza de pistas y canaletas.
-Orilleo

- Pintura de mobiliario

- Cesteo

- Desmalezado

- Recoleccidén de basura

- Eliminacién de graffiti
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- Barrido de accesos
Jardines Actividad combinada de | Plantas recomendadas (segun el sitio):
Polinizadores participacion  activa vy donacién | - Mastuerzo
vegetal, enfocada en la creaciéon o | - Lantana
regeneracion de jardines | - Pentas
polinizadores, bajo los criterios de la | - Caléndula
Gerencia de Conservacion vy | - Petunia
Mejoramiento al Ecosistema - Dalias
- Zinia
- Passiflora
- Salvia
- Toronijil
- Ruda
- Aristoloquia
- Asclepia [algodoncillo)

Tipo de
documento . Lugar temporal
Documento | Cédigo | (intemoy/o | \eiarcign | fmal de (EechnicolFiico)
Externo : almacenamiento
RE‘Q'SVO ‘F-ADF-55 Interno 1 ano Archivo muerto Drive RH Electronico/fisico
Voluntariado

Anexo B

Luis Manuel Gonzdlez Ihiguez
Gerencia de Eventos, Deportes y Recreacion

Maria Engracia Karina Aguilar Vizcaino
Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a los
Ecosistemas

Helena Briones Rodriguez \
Gerencia de Administracion h
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