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

mantenimiento correctivo a la infraestructura de los Bosques Urbanos que integran 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 Mejoramienfo de la

Infraestructura para llevar a cabo el mantenimiento correctivo a la infraestructura de la
Agencia por parte del personal adscrito al drea.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalgjara.
Clasificacién de reportes: Categorias en las que se clasifican los diferentes reportes de dafos de
infraestructura: Electricidad, fontaneria, herreria, imagen, clbafileria, jardineria, carpinteria, médulos de
juegos y equipos, monumentos y accesorios.

Formulario de Reportes: Herramienta digital en forma de cuestionario para obtener informacion especifica
sobre temas determinados.

Incidencia; Acontecimiento que sobreviene en el curso de un asunto.

Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el desarrollo de una
actividad o para gue un lugar pueda ser utilizado.

Mantenimiento correctivo; Se denomina mantenimiento correctivo, aquel que corrige los defectos
observados en los equipamientos o instalaciones, es la forma mds bdsica de mantenimiento y consiste en
localizar averias o defectos para corregirlos o repararlos.

Reporte: Informacién levantada para comunicar datos acerca de una incidencia detectada, la cual se
generard una notificacién foliada que llega al drea de infraestructura, cada que se levanta un reporte a
través del formulario de Reportes.

Trabajos o proyectos especificos: Es aguel tipo de trabajo o proyecto, que requiere experiencia técnica
especifica, una cantidad considerada de personas, herramientas o equipos especiales.
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N/A
6. DESARROLLO
6.1. Atenciéon de Mantenimiento correctivo.

6:1.1.

Los trabajos correctivos son aquellos que se derivan de los reportes realizados por los
Agentes de Calidad y Control o por el personal adscrito a la Gerencia de
Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura al detectar alguna falla en las
instalaciones durante sus recorridos diarios.

. Tanto el personal de Calidad y Control como el de Infraestructura genera reportes

mediante el formulario de Reportes de mantenimiento F-CMI-02; el personal de
Calidad y Control, debe llenar la parte correspondiente a "Calidad y Control” y el
personal de Infraestructura la parte de “Infraestructura” y cada uno debe seguir las
instrucciones de llenado conforme a la instrucciéon de trabajo Levantamiento de
reportes de infraestructura 1-CMI-07.
La informacién del formulario de los Reportes de mantenimiente F-CMI-02, fanto los
realizados por Calidad y Control como los realizados por infraestructura, se
concentran en la Base de datos de reportes de infraestructura F-CMI-03, la cual es
controlada, verificada y actualizada por el personal que asigne la Gerencia de
conservacion y mejoramiento a la infraestructura.
Las fallas o dafos encontrados en los bosques urbanos que requieren un trabajo de
mantenimiento se clasifican en las siguientes categorias:

e Trabagjos de Electricidad
Trabajos Hidrdulicos (fontaneria y equipos de bombeo)
Trabajos de Herreria
Trabajos de albadileria y pintura
Trabajos de carpinteria

6.2. Seguimiento a los reportes.

&2 1:

6.2.2,

7
Jefatura de g cios Generales Gerencia de Conse e Mejoramiento de la

Por cada reporte levantado mediante el formulario de Reporte de mantenimiento
F-CMI-02, se genera informe de Reporte de Servicio, el cual es recibido por el
personal asignado por Gerencia de conservacion y mejoramiento a la infraestructura,
con los detalles, ubicacién, tipo de falla y evidencia del problema detectado.

Al recibir el Reporte, el personal asignado por Gerencia de conservacion vy
mejoramiento a la infraestructura informa a la jefatura correspondiente para la
asignacién del personal responsable, tomando en cuenta la actividad que se
generq, ubicacioén y dificultad.
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6.2.3. Los criterios utilizados para la atenciéon de los reportes y sus respectivas emergencias
son los siguientes:

Trabajos de electricidad: 48 a 72 horas.

Trabajos Hidrdulicos (fontaneria y equipos de bombeo): 48 a 72 horas.
Trabajos de Herreria: 24 horas a 1 semana.

Trabajos de albaiiileria y pintura: 03 a 15 dics.

Trabajos de carpinteria: 03 a 15 dias.

Nota: Los tiempos de atencién se toman en cuenta después de 24 horas de su reporte y tienen que ser
cubiertos en el tiempo mencionado anteriormente.

Nota: Los tiempos de atencién se toman en cuenta en dias hdbiles (lunes a viernes) y de acuerdo a el riesgo
existente el reporte se le priorizard y se atenderd, sin importar el dia de la semana.

6.3. Requerimientos de compras para realizar el mantenimiento correctivo.

5.3:1. El

personal de las cuadrillas de infraestructura al realizar el diagndstico para el

mantenimiento correctivo observa las piezas y herramientas que se necesitan para
esta actividad, para hacer la solicitud del material y herramienta necesaria al drea
de almacén, conforme lo establece el procedimiento de Manejo y Operacion de
Almacenes P-ADF-10.

6.3.2. Si al finalizar el mantenimiento correctivo sobran piezas, el personal de las cuadrillas
de infraestructura es responsable de retornar al almacén las herramientas y/o equipo

sobrante.

6.4. Atencion de reportes.
6.4.1. Los frabgjos de mantenimiento correctivo para cualquiera de las categorias

anteriormente mencionadas son atendidos por el personal de las cuadrillas de
infraestructura conforme a lo establecido en las instrucciones de frabajo especificas

para cada uno de ellos:

Trabajos de Electricidad I-CMI-01.

Trabajos Hidrdulicos (fontaneria y equipos de bombeo) I-CMI-02.
Trabajos de Herreria I-CMI-03.

Trabajos de albaiiileria y pintura I-CMI-04.

Trabajos de carpinteria I-CMI-05.

Trabajos de jardineria I-CMI-06.
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6.4.2. Una vez que el drea de infraestructura realiza o recibe un Reporte de mantenimiento
F-CMI-02 de los formularios de reportes, la informacién se concentra en la Base de
datos de reportes de infraestructura F-CMI-03, donde se muestran las actividades en
proceso, concluidas y si el mantenimiento se va a realizar por un externo o si no se
cuenta con el material necesario para realizarlo; estas actividades estan senaladas
medlonfe una alerta de colores, segUn su estatus o clasificacién:

El mantenimiento se encuentra en proceso y en tiempo para su correccion.

Amurlllo El mantenimiento tiene 12 horas para su atencion.

£ El mantenimiento se requiere programar por incumplimiento de tiempo.

El mantenimiento se corrigié correctamente.

"= Es el mantenimiento programado a mediano y largo plazo; y/o la
intervencion que se deriva a un proyecto o a un externo, el cual es verificado por
el drea de infraestructura. Mantenimiento proyectado a una atencién de 4 meses
a 12 meses mMaximo.
< ='rs el mantenimiento derivado a otras dependencias debido a que no
compeie la atencidén por parte de la AMBU.

6.4.3. Si los reportes no son atendidos dentro del tiempo establecido, el personal asignado
por Gerencia de Conservacién y Mejoramiento a la Infraestructura , reprograma la
atencién en la Base de datos de reportes de infraestructura F-CMI-03, hasta dos
veces, si no se cumple con la tercera fecha programada, se vuelve a programar,
pero el estatus queda en incumplimiento (color rojo). Cuando se atiende el reporte
después de haberse reprogramado, el estatus pasa a color verde.

6.5. Cierre de mantenimiento correctivo.

6.5.1. Al término del mantenimiento correctivo, el responsable asignado del mantenimiento,
da ciere al Reporte de mantenimiento F-CMI-02 mediante el formulario,
especificando los detalles del mantenimiento realizado y subiendo la evidencia
fotogrdfica del mismo.

6.5.2. Al realizar el cierre del Reporte, se genera automdticamente un informe Reporte de
atencién para los reportes realizados por personal de infraestructura, con un resumen
de las actividades de mantenimiento realizadas y las evidencias fotograficas de las
mismas. Dicho informe sirve como evidencia del cumplimiento y como justificacion
para el cierre del reporte de atencion.

Jefatura de § os Generales Gerencla de Conse " #nly MeJoramiento de la Kdmini, dor eneral

Infrdiestructura

Paseo del Torreén 2130} Col. Colinas de San Javier. W
C.P. 44640 Guadalajara, Jalisco, México.
Tel:3396888595.




PROCEDIMIENTO P-CMI-02
Rev.05

Mantenimiento correctivo a la infraestructura ez
Fecha de emision

21/Marzo/2025

6.5.3. El personal asignado por Gerencia de Conservaciéon 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 matericles que se
solicitaron en almacén y la devolucién de los sobrantes y/o materiales no utilizados en
el formato Control de materiales F-CMI-14 vy verifica en la Base de datos de reportes
de infraestructura F-CMI-03 el trabajo realizado y en su caso modifica manualmente
el estatus a color VERDE indicando el cumplimiento.

6.6. Mantenimiento correctivo externo.

6.6.1.

6.6.2,

6.6.3.

6.6.4.

En caso de que la Gerencia de Conservaciéon y Mejoramiento a la Infraestructura o la
Jefatura responsable determinen que el mantenimiento correctivo no puede ser
realizado por el personal interno, la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la
Infraestructura, realiza el procedimiento de Adquisiciones y contrataciones P-ADF-02
o el procedimiento de Licitaciones PUblicas P-ADF-03, segUn aplique, para encontrar
la mejor opcion de proveedor que redlice el mantenimiento correctivo que se
detecto.

Al suceder lo anterior, la Jefatura de zona o el personal asignado por la Gerencia de
Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura, deriva la atencion mediante un
Reporte de mantenimiento F-CMI-02, indicando que se va a realizar mediante un
proveedor externo. Al realizar esto, el estatus del reporte cambia automaticamente
en lo Base de datos de reportes de infraestructura F-CMI-03 a color NARANJA, ya que
no depende de la Agencia redlizar el mantenimiento.

El personal asighado por la Gerencia es responsable de verificar que el
mantenimiento realizado por personal externo se haya readlizado y concluido
adecuadamente, y una vez verificado, llena el formulario Reporte de mantenimiento
F-CMI-02 y sube la evidencia fotogrdfica correspondiente.

Una vez validado el mantenimiento cormrectivo externo por Jefatura de zona, el
personal asignado por la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la
Infraestructura verifica en la Base de datos de reportes de infraestructura F-CMI-03 I
evidencia del trabagjo realizado y que el estatus haya cambiado a color VERDE

indicando el cumplimiento.
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7. ANEXOS

Adquisiciones ¥ | o apr.gp Interno 10 afios ATchj#o Archivo de (Electronico/Fisico)
confrataciones histérico concenfracion
L|c;tc1c.|ones P-ADF-03 Interno 10 afnos A_rc’h I.VO Archivo dc_a’ (Electrénico/Fisico)
PuUblicas histérico concentracion
Manejo y ) :
Operacién de P-ADF-10 Interno 10 anos A'rc'h S AT d(.e, (Electronico/Fisico)
histérico concentracién
Almacenes
Trabajos de _ Archivo AEhve fj.e g i
= I-CMI-01 Interno 1 afno A concenfracién en Electréonico/Fisico
Electricidad historico s
parque y/o oficinas
Trabajos
Hidréaulicos KSR Archivo de
(fontaneria y [-CMI-02 Interno 1 ano s concentracion en Electronico/Fisico
) histérico o 5
equipos de pargue y/o oficinas
bombeo)
Trabadjos de o Archivo AEhY Sj,e 2 -
. I-CMI-03 Interno 1 afio e concenfracion en Electrénico/Fisico
Herreria histérico i
pargue y/o oficinas
Trabajos de Arehive Archivo de
albadileria y I-CMI-04 Interno 1 ano Mishree concentracién en Electronico/Fisico
pintura pargue y/o oficinas
Trabajos de _ Archivo Anchive fj.e i x
: » [-CMI-05 Intferno 1 afo - concenfracion en Electréonico/Fisico
carpinteria histérico e
pargue y/o oficinas
. " Archivo de
Trcbqjos’cj # [-CMI-06 Interno 1 afo ,b-\rc’h Vo concentraciéon en Electrénico/Fisico
jardineria histérico =i
pargue y/o oficinas
Levantamiento ' Archivo de
4b 1GRoi[e; de I-CMI-07 Interno 1 afio HICHINS concenfracién en Electrénico/Fisico
infraestructura histérico AFciey /6 ohicings Al
(tickets) parque y
5 Archivo de
Reporf.esl de F-CMI-02 Interno 1 ane Arc’h Vo concentracion en Electrénico/Fisico
mantenimiento histérico S
parque y/o oficinas
Base de datos - Archivo de
de reportes de F-CMI-03 Interno 1 ano histérico concentracién en (Electronico/Fisico)
infraestructura pargue y/o oficinas
; Archivo de
Confrgl de F-CMI-14 Interno 1 afo A.rc,h = concentracién en (Electrénico/Fisico)
materiales historico L.
pargue y/o oficinas
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Documento de nueva creacion

31/Julio/2023

01

Se modifican los periodos de atencién para los frabajos
de albanileria y pintura y carpinteria.

En la categoria naranja se agrega que puede ser
también el mantenimiento realizado por un externo.

Se agrega en las clasificaciones el color morado para el
cual es el derivado a ofras dependencias o
constructoras por su complejidad o tamafo del
proyecto.

21/Noviembre/2023

02

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

Se reemplaza el puesto del “Supervisor de
automatizacion” 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 el formato F-CMI-02 Reportes de
Mantenimiento, se le agregaron dos rubros, problema o
falla detectada y donde se ubica el problema.

07/Enero/2025

05

Se especifican cudles podrian ser reportes de riesgo.

Se anade la palabra “Corrective” en el apartado
Atencion de reportes para especificar el tipo de
mantenimiento que se frabaja.

Se reemplazan los estatus de “pendiente, finalizado™ por
“concluido”

Se modifica la categoria naranja con respecto a derivar
y el estimado de atencién.

Se modifica la categoria morada de acuerdo a la
competencia de atencion.

Se reemplaza el término “Jefatura de Zona" por el
“Personal asignado por la gerencia”.

21/Marzo/2025
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