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1. OBJETIVO

Determinar la metodologia y los criterios para la elaboraciéon y ejecucion oportuna del
mantenimiento correctivo a la infroestructura 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 Conservacién y Mejoramiento de la
Infraestructura para llevar a cabo el mantenimiento correctivo a la infraestructura de la
Agencia por parte del personal adscrito al darea.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

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

3.2. Clasificacion de reportes: Categorias en las que se clasifican los diferentes reportes de dafios de
infraestructura: Electricidad, fontaneria, herreria, imagen, albanileria, jardineria, carpinteria, médulos de
juegos y equipos, monumentos y accesorios.

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

3.4. Incidencia: Acontecimiento que sobreviene en el curso de un asunto.

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

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

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

3.8. Trabajos o proyectos especificos: Es aquel fipo de frabajo o proyecto, que requiere experiencia técnica
especifica, una cantidad considerada de personas, herramientas o equipos especiales.

Paseo del Torredn 2 30. ‘ga:l.fcgllnas de San Javier.
C.P. 44660 Guadalajara, Jalisco, México.

Tel:3396888595,

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

“ .‘ PROCEDIMlENTO P-CMI-02
b o § N ‘ Rev.04
'.'] .’ Mantenimiento correctivo a la infraestructura Fechd de GmGH
N 07/Enero/2025
4. DIAGRAMA DE FLUJO, ROLES Y RESPONSABILIDADES
Area de Calidad y Control J Avea de lnlraes—l_vgf-i_ly.ra % ; _lf'f“,‘ﬁ“dm','l’":m" o Externos

S

g
Inicio

o N ¥

Levantamiento de reporte

—_ Asignacion de personal -t

{

¥

Requerimiento de compras

correctivo

Asignacion de manterimiento I

.

Realizar el Mantenimiento
correctivo

Verificacion de Mantenimiento

correctivo
I F-CMI-03
F-CMI-14

¢ Conforme?

l Cierre mantenimiento correctivo

! F-CMI-02
F-CMI-03

5. REFERENCIAS

dqlqjqra Jalisco, Mexk:o.
Tel'339688&595

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

e SRR (PR
.‘ PROCEDIMIENTO P-CMI-02

Ag
l‘ Rev.04
'.';!’ Mantenimiento correctivo a la infraestructura

Fecha de emision

N|
\f’ 07/Enero/2025

N/A
6. DESARROLLO
6.1. Atencién 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 Ias
instalaciones durante sus recorridos diarios.

6.1.2. Tanto el personal de Calidad y Confrol 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” vy el
personal de Infraestructura la parte de “Infraestructura” y cada uno debe seguir las
instrucciones de llenado conforme a la instruccion de trabajo Levantamiento de
reportes de infraestructura 1-CMI-07.

6.1.3. La informacion del formulario de los Reportes de mantenimiento F-CMI-02, tanto 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.

6.1.4. Las fallas o danos enconfrados en los bosques urbanos que requieren un trabajo de
mantenimiento se clasifican en las siguientes categorias:

e Trabaqjos de Electricidad
Trabajos Hidrdulicos (fontaneria y equipos de bombeo)
Trabajos de Herreria
Trabajos de albanileria y pintura
Trabajos de carpinteria

6.2. Seguimiento a los reportes.

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

6.2.2. Al recibir el Reporte, el personal asignado por Gerencia de conservacion vy
mejoramiento a la infraestructura informa a la jefatura comespondiente para la
asignacion del personal responsable, tomando en cuenta la actividad que se
generq, ubicacion y dificultad.
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6.2.3. Los criterios utilizados para la atencion de los reportes y sus respectivas emergencias
son los siguientes:
e Trabajos de electricidad: 48 a 72 horas.
Trabajos Hidraulicos (fontaneria y equipos de bombeo): 48 a 72 horas.
Trabajos de Herreria: 24 horas a 1 semana.
Trabajos de albanileria y pintura: 03 a 15 dias.
Trabajos de carpinteria: 03 a 15 dias.

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

Nota: Los tiempos de atencion se toman en cuenta en dias hdabiles (lunes a viernes) y los reportes de riesgo son
atendidos conforme al tiempo establecido, sin importar el dia de la semana.

6.3. Requerimientos de compras para realizar el mantenimiento correctivo.

6.3.1. El personal de las cuadrillas de infraestructura al realizar el diagnéstico para el
mantenimiento cormrectivo 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 cuadirillas
de infraestructura es responsable de retornar al almacén las herramientas y/o equipo
sobrante.

6.4. Atencion de reportes.

6.4.1. Los frabagjos de mantenimiento 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 trabajo especificas para cada uno
de ellos:

Trabajos de Electricidad I-CMI-01.

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

Trabajos de albanileria y pinfura 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 informacion se concentra en la Base de
datos de reportes de infraestructura F-CMI-03, donde se muestran las actividades en
proceso, pendientes, finalizadas y si el mantenimiento se va a realizar por un externo
o si no se cuenta con el material necesario para redlizarlo; estas actividades estdn
senaladas mediante una alerta de colores, segun su estatus o clasificacion:

o AZIE £ mantenimiento se encuentra en proceso y en tiempo para su correccion.

Amairillo = El mantenimiento tiene 12 horas para su atencion.

- El mantenimiento se requiere programar por incumplimiento de tiempo.

Verdé = El mantenimiento se corrigié correctamente.

Naranja = Es el mantenimiento programado a mediano y largo plazo; y/o el

mantenimiento externo, el cual es verificado por el drea de infraestructura.

Mantenimiento de 4 meses a 12 meses maximo.

o REEEICs ! mantenimiento derivado a otras dependencias o constructoras por

su complejidad o tamano del proyecto.

6.4.3. Si los reportes no son atendidos dentro del tiempo establecido, el personal asignado
por Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura , reprograma la
atencion 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 cierre al Reporte de mantenimiento F-CMI-02 mediante el formulario,
especificando los detalles del mantenimiento realizado y subiendo la evidencia
fotografica del mismo.

6.5.2. Al realizar el cierre del Reporte, se genera automdaticamente un informe Reporte de
atencion para los reportes redlizados 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 justificaciéon
para el cierre del reporte de atencion.

6.5.3. El personal asignado por Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la
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Infraestructura, revisa que las atenciones hayan sido correctas, que se cuente conla
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 instanténea 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 almaceén y la devolucion 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. En caso de que la Gerencia de Conservacion 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 recalice el mantenimiento correctivo que se
detecto.

6.6.2. 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 redlizar mediante un
proveedor externo. Al realizar esto, el estatus del reporte cambia automaticamente
en la Base de datos de repories de infraestructura F-CMI-03 a color NARANJA, ya que
no depende de la Agencia redlizar el mantenimiento.

6.6.3. La Jefatura de zona es responsable de verificar que el mantenimiento realizado por
personal externo se haya realizado y concluido adecuadamente, y una vez
verificado, llena el formulario Reporte de mantenimiento F-CMI-02 y sube la evidencia
fotografica correspondiente.

6.6.4. Una vez validado el mantenimiento correctivo externo por Jefatura de zona, el
personal asignado por la Gerencia de Conservacidon y Mejoramiento a la
Infraesiructura verifica en la Base de datos de reportes de infraestructura F-CMI-03 la
evidencia del frabgjo redlizado y que el estatus haya cambiado a color VERDE
indicando el cumplimiento.
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7. ANEXOS
Tipo de - T 2
sl documento Tlempo de Disposicion: lugar temporal dd,& A meclfo 2
ERsUIpRto Codige |1 interno y/o retencion final ulmacenmieﬂfd | (Elechénico/Fisico)
Externo _ 3 L
; Archivo i Foad 2
AquIS‘C'O.neS y P-ADF-02 Inlerno 10 anos rC, .V ey d.e’ (Electrénico/Fisico)
contrataciones historico concentracion
Licitaciones . Archivo Archivo de iy 7is
“ - - L 3 lect
PUblicas P-ADF-03 Interno 10 anos hislorEs Sonasrhacitn (Electronico/Fisico)
o B Int 10 afios il Avelee (Electrénico/Fisico)
peracichide | PADRID e i histérico concentracion
Almacenes
! Archivo de
i & Archivo 1 Zins e
EObf‘JO'S de 1LCMI-01 Interno 1 ano Ristanes concentracion en Electrénico/Fisico
GeciaEd parque y/o oficinas
Trabajos
Hidraulicos ; Archivo de
= Archivo 3 e e
(fontaneria y I-CMI-02 Interno 1 ano histérico concentracion en Electronico/Fisico
equipos de parque y/o oficinas
bombeo)
3 Archivo de
Trobo;o; e I-CMI-03 Interno 1 ano A.rc.h '.VO concentracién en Electrénico/Fisico
Herreria historico N
parque y/o oficinas
Trabajos de Archi Archivo de
albaileria y I-CMI-04 Interno | afio B concentracién en |  Electrénico/Fisico
] histdrico =
pintura parque y/o oficinas
Trabajos de AT Archivo de
i ii\ e I-CMI-05 Interno 1 ano h.r;:, r{vo concentracion en Electronico/Fisico
R pPlonce pargue y/o oficinas
Trabagjos de Al Archivo de
dp i I-CMI-06 Interno 1 ano .rc‘ % concentracion en Electronico/Fisico
jardineria historico

parque y/o oficinas

Levantamienio

- Archivo de
dereportesde | | 4 07 Iterne leno Alchie concentracién en | Electronico/Fisico
infraestructura histérico parque y/o oficinas
(tickets)
i Archivo de
mlzeﬁ::i:i:rio F-CMI-02 e Ranio r’:sr::;:\g; concentrcciéln.en Electrénico/Fisico
parque y/o oficinas
Base de datos et Archivo <_ﬂ'e y
de reportes de F-CMI-03 Interno 1 ano s concentracion en (Electronico/Fisico)
infraestructura parque y/o oficinas
; Archivo de
(niqzr;gg(l]:ﬂei F-CMI-14 e TP r’:;f(;:\ég concentracién en | (Electrénico/Fisico)

parque y/o oficinas
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Revision £ | Descripcion de cambios Fecha de revisién
00 Documento de nueva creacion 31/Julio/2023
e Se modifican los periodos de atencion para los trabajos
de albanileria y pintura y carpinteria.
e En la categoria naranja se agrega que puede ser
también el mantenimiento realizado por un externo.
01 e Se agrega en las clasificaciones el color morado para el | 21/Noviembre/2023
cual es el derivado a ofras dependencias o
constructoras por su complejidad o tamano del
proyecto.
e Sereemplaza el término "“tickets" por “reportes'.
e Se reemplaza el puesto del “"Supervisor de
02 auvtomatizacion" por el personal asignado por la 23/Mayo/2024
Gerencia.
e Se adiciona el formato Control de materiales F-CMI-14.
e Se agrega la verificacion de los consumos de materiales
03 con apoyo de Ips grupos de menscje_n’o ins’ronfc’meq, los 11/Junio/2024
criterios de rendimiento y las devoluciones de material a
almacen.
e Se modifica el formato F-CMI-02 Reportes de
04 Mantenimiento, se le agregaron dos rubros, problema o 07/Enero/2025
falla detectada y donde se ubica el problema.
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