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21/Marzo/2025

1. OBIJETIVO
Determinar la metodologia y los criterios para la elaboracién y ejecucion oportuna del

programa de mantenimiento y limpieza preventiva (conservacion), de infraestructura de
los Bosques Urbanos de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos, con el fin de
brindar un ambiente adecuado y seguro para todo el personal y el publico en general.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la

Infraestructura, para la elaboracion del programa de mantenimiento y conservacion de
infraestructura, aplicable a los Bosques de la Agencia, elaborados por el personal adscrito
al drea. No incluye la elaboraciéon de la programacion de frabajos aplicables por externos,
estos solo son supervisados por la Gerencia previamente mencionada.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1.

3.2,

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

Cuadrilla de infraestructura: Equipo de frabagjo integrado por personal operativo conformado por
Supervisores y Operadores de Servicios Generales, Auxiliares y Choéferes para realizar frabajos de
mantenimiento a la infraestructura, en los diferentes bosques urbanos.

Encargado de cuadrilla: Lider de cuadrilla que da indicaciones diarias de trabaje a su cuadrilla

correspondiente.
Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el desarrollo de una

actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

Mantenimiento preventivo: El mantenimiento preventivo es aguel que se realiza de manera antficipada con
el fin de prevenir el surgimiento de averias en los artefactos.

Mantenimiento correctivo: Se denomina manfenimiento comectivo, aquel que corige los defectos
observados en los equipamientos o instalaciones, es la forma mdas bdsica de mantenimiento y consiste en
localizar averias o defectos para corregirlos o repararlos.

Programa de mantenimiento: El plan de mantenimiento es el elemento en un modelo de gestiéon de activos
que define los programas de mantenimiento a los activos (actividades periédicas, preventivas, predictivas y
detectadas), con los objetivos de mejorar la efectividad de estos, con tareas necesarias y oportuna.
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5. REFERENCIAS
N/A
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6. DESARROLLO
6.1. Planeacién y elaboracién del programa de mantenimiento preventivo.

6.1.1.

En el mes de julio, las Gerencias, en conjunto con el Administrador General de la
Agencia, realizan la planeacién anual del presupuesto del siguiente ano, conforme
se establece en el procedimiento de Planeacion Estratégica de la Matriz de

Indicadores por Resultados P-ADF-01.
Durante la planeacién de esta actividad, la Gerencia de Conservacion vy

Mejoramiento a la Infraestructura, en conjunto con las jefaturas del area, determinan
de forma visual o técnica, segun sea el caso, el estado y las condiciones fisicas,
eléctricas, hidrdulicas o mecdnicas, de la infraestructura de los bosques urbanos que
integran la Agencia y establecen las dreas, equipamientos y edificios actualizados a
la fecha; dicha inspeccion, se hace con finalidad de proporcionar el cierre de ano 'y
el diagndstico inicial del afo que esta por comenzar.

Luego de la actualizacién de las dreas, equipamientos y edificios, y de acuerdo con
los resultados de la revision de los bosques urbanos, la Gerencia de Conservacion y
Mejoramiento a la Infraestructura, en conjunto con las jefaturas del drea, procede a
realizar la clasificacién de las actividades, asi como de la asighacion de las fechas y
responsables para la programaciéon del afio por comenzar y se plasma en el
Programa de mantenimiento preventivo F-CMI-01.

. Una vez redlizado el Programa de mantenimiento preventivo F-CMI-01, la Gerencia

de Conservacién y Mejoramiento a la Infraestructura lo envia al Administrador
General para su revision y en su caso autorizacion.

Una vez autorizado el Programa de mantenimiento preventive F-CMI-01, la Gerencia
de Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura lo comunica a las jefaturas del
drea, para que estas a su vez comuniguen la programacion de las actividades a
realizar al personal a su cargo, via correo electrénico o por mensajeria instantanea.

6.2. Actividades previas a la ejecucion de los trabajos programados.

6.2.7.

6.2.2.

Las jefaturas y/o los encargados de las cuadrillas, dan a conocer diariamente por
medio de los grupos de mensdjeria instanténea a su cuadrilla las actividades a
realizar del dia, asi como el/los bosques urbanos en los que se va a trabajar.

Luego de la asignacién de actividades en el Programa de mantenimiento preventivo
F-CMI-01, el personal de las cuadrillas de infraestructura solicita el material necesario
en el amacén correspondiente de acuerdo a los lineamientos del procedimiento
Manejo y operacién de almacenes P-ADF-10. En esta etapa el personal que recibe

2 | =
/’-* |

Jefaturaide Servicios Generales Gerencia de Ch adién y Mejoramiento de la Adiminiftradsr General

I Infraestructura

[/,
Paseo del Torredn 11 30. Col. Colinas de San Javier. /
C.P. 44440 Guadalajara, Jalisco, México.
Tel:33946888595.




PROCEDIMIENTO P-CMI-01
Rev.04

Mantenimiento preventivo a la infraestructura T
P Fecha de emisién

21/Marzo/2025

herramienta o equipo solicitado debe revisar que se encuenfre en buenas
condiciones.

6.3. Ejecucion de los frabajos programados.
6.3.1. Los trabajos programados se basan en las actividades de mantenimiento generales

6.3.2.

6:3.3.

6.3.4.

de los bosgues urbanos definidas en el Programa de mantenimiento preventivo
F-CMI-01 y son las siguientes:

Trabajos de electricidad.

Trabajos hidrdulicos.

Trabajos de herreria.

Trabajos de albadileria y pintura.

Trabajos de carpinteria.

Las actividades preventivas especificas a realizar para cada uno de estos trabajos, se
encuentran definidas en las siguientes instrucciones de trabajo: Trabajos de
Electricidad 1-CMI-01, Trabajos Hidraulicos (fontaneria y equipos de bombeo)
I-CMI-02, Trabajos de Herreria I-CMI-03, Trabajos de albadileria y pintura I-CMI-04 y
Trabajos de carpinteria I-CMI-05, respectivamente.

Todos los trabajos de mantenimiento preventivo realizados por el personal de las
cuadrillas de infraestructura de acuerdo al Programa de mantenimiento preventivo
F-CMI-01 son registrados diariomente mediante el formulario de Reportes de
mantenimiento F-CMI-02, el cual se llena conforme a la instruccion de trabajo de
Levantamiento de reportes de infraestructura (reportes) I-CMI-07. Ademds, las
actividades son reportadas en los grupos internos de trabajo de mensajeria
instantdnea con la descripcion de las actividades realizadas, asi como la evidencia
fotogrdfica de las mismas.

El seguimiento de los trabajos realizados se realiza mediante el mismo formulario de
Reportes de mantenimiento F-CMI-02 para registrar el avance, en caso de no haber
sido concluidos en un solo dia, y se lleva su registro hasta concluir el frabajo.

6.4. Verificacién de actividades preventivas.

6.4.1.

Al término de las acfividades preventivas, el personal de la cuadrilla de
infraestructura que redlice el mantenimiento, da aviso a la Jefatura responsable del
bosgue urbano en el que se esté frabajando, para la verificacion de la actividad

generada.
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6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

Adicional a la Jefatura responsable, esta actividad es revisada por el personal que
asigne la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura en la Base
de datos de reportes de infraestructura F-CMI-03, que es el concentrado de la
informacién obtenida de los formularios de Reportes de mantenimiento F-CMI-02.

El personal asignado por Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la
Infraestructura, revisa que las atenciones hayan sido correctas, que se cuente con la
evidencia necesaria y adicionalmente verifica en conjunto con la jefatura
responsable el consumo de materiales, con apoyo de las evidencias generadas en
los grupos de mensajeria instantdnea de la actividad realizada, considerando los
criterios de rendimientos que se establece en las fichas técnicas y/o las mencionadas
por el fabricante de los insumos utilizados, comparando los materiales que se
solicitaron en almacén y la devolucidon de los sobrantes y/o los no utilizados en el
formato Control de materiales F-CMI-14.

El personal asignado por la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la
Infraestructura, es el responsable de dar seguimiento a la Base de datos de reportes
de infraestructura F-CMI-03 y verificar que las actividades programadas se redlizaron
y fueron concluidas.

En caso de que no se genere seguimiento al Programa de mantenimiento preventivo
F-CMI-01 o no se cumpla con las fechas establecidas, la Gerencia de Conservacion y
Mejoramiento a la Infraestructura, establecerd una nueva fecha para la actividad.

6.5. Actividades Preventivas Rutinarias.

6.5.1.

Son acciones planificadas y sistemdticas que se llevan a cabo por el personal
adscrito a la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura de
manera regular con el objetivo de  reducir riesgos y mantener un buen
funcionamiento de las éreas y la infraestructura dentro de los bosques urbanos, tales

Comao:

Albaiileria y pintura; como balizamiento, retiro de grafitti, resanes
Fontaneria; abastecimiento de cisterna, desazolve

Jardineria; Riego, desbroce, aranado de hojarasca, barrido de areas verdes
Limpieza y papeleo en pistas y andadores

Recoleccién de residuos en contenedor
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7. ANEXOS
dipode . Ji s a ] nnEl R] e l ] e
documento | Tiempode | Disposicién | Lugarfemporalde |  Formato
(intenoy/o | retencién |  final | almacenamiento | (Elecirénico/Fisico)
G . Externo’ | "0 i Leine - L
Manejo y Archivo Archivo de
operaciones de P-ADF-10 Inferno 1 afo HtS1ES concenfraciéon en (Electrénico/Fisico)
almacenes parque y/o oficinas
Trabajos de o Archivo AIFEING Fj,e 5 i
e [-CMI-01 Interno 1 ano e concentracion en Electronico/Fisico
Electricidad histérico -
parque y/o oficinas
Trabajos
Hidraulicos drsbitos Archivo de
(fontaneria y [-CMI-02 Interno 1 afo —— concentracion en Electrénico/Fisico
equipos de pargue y/o oficinas
bombeo)
. ) Archivo de
TrObOJOS, g2 I-CMI-03 Interno 1 ano Arc’h Vo concentraciéon en Electrénico/Fisico
Herreria histérico X
pargue y/o oficinas
Trabagjos de Archivo Archivo de
albadileria y [-CMI-04 Interno 1 afio S concentracién en Electrénico/Fisico
pintura parque y/o oficinas
- : Archivo de
Trcbqjos c:ie [-CMI-05 Interno 1 afo A.\rclh{vo concentraciéon en Electrénico/Fisico
carpinteria historico e
parque y/o oficinas
PRI oo | __Merode
) p I-CMI-07 Interno 1 afo i concentracion en Electrénico/Fisico
infraestructura histérico AFAUE o STEThEs
(tickets) RAR=Y
Programa de Arskive Archivo de
mantenimiento F-CMI-01 Interno 1 afio histérico concenfracion en (Electronico/Fisico)
preventivo pargue y/o oficinas
. Archivo de
Reporr.esl de F-CMI-02 Interno 1 afo A:rc‘h{vo concentracién en (Electrénico/Fisico)
mantenimiento histérico oy
parque y/o oficinas
Base de datos KRS Archivo de
de reportes de F-CMI-03 Interno 1 ano Hlckailess concentraciéon en (Electrénico/Fisico)
infraestructura parque y/o oficinas
. Archivo de
Confrql da F-CMI-14 Interno 1 afie A?rc’h Vo concenfracion en (Electronico/Fisico)
materiales histérico s
pargue y/o oficinas

Jefatura de v? cios Generales

Paseo del Torreén 2130. Col. Cdlinas de San Javier.

C.P. 44660 Guadalgjara, Jalisco, México.
Tel:33946888595.




PROCEDIMIENTO

P-CMI-01

Mantenimiento preventivo a la infraestructura

Rev.04

Fecha de emisidon

21/Marzo/2025

8. CONTROL DE CAMBIOS

00

Documento de nueva creacion

31/Julio/2023

01

Se elimina la planeacién.

21/Noviembre/2023

02

Se reemplaza el término “tickets” por “reportes".

Se reemploza el puesto del "Supervisor de
automatizacién" por el personal asignado por la
Gerencia.

Se adiciona el formato Control de materiales F-CMI-14.

23/Mayo/2024

03

Se agrega la verificacion de los consumos de
materiales con apoyo de los grupos de mensajeria
instantdnea, los criterios de rendimiento y las
devoluciones de material a almacén.

11/Junio/2024

04

Se modifica lo relacionado al cierre de reportes en
mantenimiento preventivo, ya gue no se redliza el
ciere de reportes cuando se frabaja en
mantenimiento preventivo.

Se reemplaza el cerrar reportes por verificar que las
actividades programadas fueron realizadas vy
concluidas.

Se elimina la reprogramacién de los trabagjos, ya que
eso pertenece a las acciones correctivas.

Se agrega lo relacionado a las actividades
preventivas rutinarias y el desglose de las actividades
gue corresponden.

21/Marzo/2025

-
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