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1. OBIJETIVO
Determinar la metodologia y los criterios para la ejecucion y supervision de los
servicios generales (mantenimiento, limpieza y jardineria) realizados dentro de los
bosques urbanos que integran la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del
Area Metropolitana de Guadalajara, tanto por personal inferno como por personal
externo para realizar dichos servicios.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Gerencia de Conservacion
y Mejoramiento de la Infraestructura, encargado de redlizar servicios generales o de
la supervision de los servicios externos que redlizan actividades de mantenimiento,
impieza o jardineria en los bosques urbanos integrantes 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. Bosque(s) urbano(s): Parques y/o bosques pertenecientes a la Agencia Metropolitana de Bosques
Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara, constituidos por flora, fauna e infraestructura;
cuyo principal objetivo es la conservacién de la biodiversidad y la recreacion de usuarios y
visitantes.

3.3. Contenedor individual: Contenedores o botes de basura distribuidos dentro de las instalaciones de
los bosques urbanos donde los usuarios del parque pueden desechar sus residuos.

3.4. Empresa proveedora de servicio: Empresa contratada para actividades de limpieza general del
parque, mantenimienfo de dreas verdes o limpieza y mantenimientos menores en sanitarios.

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 preventivo: El manfenimiento preventivo es aguel que se realiza de manera
anticipada con el fin de prevenir el surgimiento de averias en los arfefactos.

3.7. Mantenimiento correctivo: Se denomina mantenimiento correctivoe, aguel 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.

3.8. Punto de acopio: Contenedor de gran famano que sirve como punto de concentracion de los
residuos recolectados por personal externo de los contenedores individuales que estan distribuidos
dentro de los bosques urbanos.

3.9. Punto limpio: Puntos de acopio de residuos separados por clasificaciones, que se encuentran
generalmente fuera de los bosques urbanos, que son colocados por los ayuntamientos de los
municipios del AMG; y cuyd recoleccién es responsabilidad del ayuntamiento en cuestion.
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3.10. Residuo: Material que pierde utilidad tras haber cumplido con su misién o servido para redlizar un
determinado trabajo. El concepto se emplea como sindnimo de basura por hacer referencia a los

desechos que el hombre ha producido.

3.11. Servicios generales: Actividades rutinarias de limpieza y jardineria en los bosques urbanos, tanto
para oficinas como instalaciones y dreas comunes de |os bosques urbanos; y que son realizadas por
personal adscrito a la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento de la Infraestructura.

4. DIAGRAMA DE FLUJO, ROLES Y RESPONSABILIDADES
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5. REFERENCIAS
N/A

6. DESARROLLO
6.1. Servicios generales internos.
6.1.1. Los servicios generales realizados de manera intema en la Agencia son
aqguellos realizados por personal adscrito o la Gerencia de Conservacion y
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Mejoramiento a la Infraestructura en aquellos bosques urbanos en los que se
cuenta con personal fijo para esta actividad, como: Bosque los Colomos,
Parque Metropolitano, Parque Montenegro y Parque Luis Quintanar.

6.1.2. Para realizar las actividades rutinarias de limpieza, el personal de servicios
generales, solicita el material e insumos necesarios de limpieza en el aimacén
del bosque urbano en el que se encuentre de acuerdo al procedimiento de
Manejo y Operacién de almacenes P-ADF-10.

6.1.3. Una vez contando con el material e insumos necesarios para hacer la
limpieza, el personal de servicios generales procede a realizar las actividades
designadas por su jefe inmediato, es decir, la Jefatura comrespondiente o
encargada del bosque urbano en cuestion.

6.1.4. Las actividades se designan de manera diaric  en los grupos internos de
mensajeria instantdnea de servicios generales por las Jefaturas encargadas
de cada bosque urbano, de acuerdo a las necesidades especificas del
mismo.

6.1.5. Las actividades de limpieza en instalaciones internas consisten en lo siguiente:

e Limpieza de oficinas: Se barre, se trapea, se sacuden escritorios y superficies,
se limpian los vidrios en caso de haber.

e Lavado y aseo de sanitarios: Se barre, se frapea, se limpian los inodoros, los
lavabos y se limpian los espejos.

e Limpieza de comedores: Limpieza general de cocinas, se barre, se frapea,
se lavan frastes y se limpian vy sacuden superficies y aparatos
electrodomésticos.

e Llimpieza de dreas comunes internas: Se hace la limpieza de dreas
generales, se barre, se trapea y se sacuden superficies, como la palapa en
el Pargue Metropolitano.

e Limpieza de casetas de checadores y de accesos: Se realiza la limpieza
generdl, se barre, se trapea y se sacuden superficies, se hace la limpieza de
las plumas de acceso.

6.1.6. Las actividades de limpieza en instalaciones generales o dreas comunes del
bosque urbano consisten en:
e Papeleo general
e Limpieza de plazoletas
e Limpieza de puntos limpios
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Limpieza de estancias familiares

Sopleteo de pistas

Limpieza de andadores

Limpieza de dreas de juegos

Limpieza de canchas

Limpieza de totems

Limpieza de sanitarios (aplica a PLQ y PMN)

Abastecimiento de agua con pipa a cisternas y tinacos en médulos de
banos y locales

e Limpieza en los perimetros del bosque urbano

6.1.7. Recoleccion de residuos.

e Recoleccion de residuos en contenedores: En los bosques urbanos el
personal de servicios generales recolecta los residuos de los contenedores
(botes de basura) individuales distribuidos dentro del parque.

e Compactacién de residuos: Después de recoger los residuos de los
contenedores individuales (botes de basura) distribuidos dentro del bosque
urbano, el personal de servicios generales realiza su compresion en el
compactador.

® Recoleccién de residuos en los bosques urbanos: Fi personal de
infraestructura  asiste o los bosques urbanos donde los residuos son
concentrados por el personal de la empresa proveedora de servicio en el
punfo de acopio. Del punto de acopio recoge los residuos en el vehiculo
asignado para la actividad y lo lleva a disposicién final.

* Recoleccion de contenedores clasificados: El personal de infraestructura
realiza la recoleccién de residuos en puntos especificos destinados a
materiales como vidrio, Tetra Pak, aceite y textiles.

¢ Traslado y disposicién final de residuos: Una vez lleno de residuos el vehiculo
recolector o el compactador, se trasladan los residuos al relleno sanitario o
al centro de transferencia de residuos municipal, que corresponda, segin
aplique, para su disposicion final.

6.1.8. Actividades de jardineria y dreas verdes: Se realizan las actividades de
jardineria y mantenimiento a dreas verdes, principalmente en tiempo de
lluvias y conforme a lo establecido en la instrucciéon de frabajo Trabajos de
jardineria I-CMI-06.
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6.1.9. Todas las actividades realizadas por el personal adscrito a la Gerencia de
Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura son registradas mediante el
formulario Reporte de servicio F-CMI-02 en la seccion correspondiente a
infraestructura vy se reporta la descripcion de las actividades y las evidencias
de las mismas en los grupos internos de mensajeria instantdnea de servicios
generales correspondientes.

6.1.10. 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 la evidencia del frabajo realizado y compara con las evidencias de
los grupos internos de mensajeria instantdnea de servicios generales que la
actividad se haya realizado correctamente y adicionalmente el personal
asignado por la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la
Infraestructura verifica en conjunto con la jefatura correspondiente el
consumo de materiales que genera la actividad realizada, considerando los
criterios de rendimientos que se establecen 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 devolucién de los sobrantes y/o
materiales no utilizados en el formato Control de materiales F-CMI-14.

6.1.11. En caso de que la evidencia no corresponda con la programacion de
actividades diarias de los grupos internos de mensajeria instantdnea de
servicios generales, o que la evidencia cargada no sea la correspondiente, el
personal que asigne la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la
Infraestructura, da aviso a la Jefatura encargada del bosque urbano
correspondiente para su atencion.

6.2. Servicios generales internos extraordinarios.

6.2.1. Son las actividades extraordinarias derivadas de situaciones como eventos,
nuevas instalaciones, contingencias, proyectos, entre otras, y que se generan
fuera del Programa de mantenimiento preventivo F-CMI-01.

6.2.2. El personal adscrito a la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la
Infraestructura encargado de realizar estas actividades genera mediante un
formulario un Reporte de actividades extraordinarias F-CMI-04, donde
describe las actividades y sube la evidencia de la actividad exfraordinaria

realizada.
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6.3. Servicios generales externos
6.3.1. En los bosques urbanos en los que no se tiene personal fijo se cuenta con
empresas proveedoras de servicios que realizan los trabajos de limpieza y
mantenimienfo bdsico de sanitarios, limpieza general del bosque urbano y
jardineria o mantenimiento de dreas verdes.
6.3.2. Las actividades de las empresas proveedoras de servicios en los bosques
urbanos se distribuyen de la siguiente manera:

e Empresa proveedora de servicio de limpieza: se encarga del barrido,
sopleteado y papeleo de pistas, recoleccidén de residuos en todo el
parque (papeleo, recoleccidon de residuos de los contenedores
individuales y concenfracion de los mismos en el punto de acopio
general. Limpieza de caminos empedrados (estacionamientos), retiro de
grafitis, enfre otras.

Nota: Los grafitis deben de ser refirados en un periodo de 24 horas una vez detectado

® Empresa proveedora de servicio de jardineria y dreas verdes: Se
encargan de todo lo que consiste en riego, desbroce y mantenimiento
general de dreas verdes.

Nota: El arbolade que se encuentre dentro de los bosques urbanos es atendido exclusivamente por la
Gerencia de Conservacion y Mejoramiento Forestal y de Suelos. Los jardines polinizadores que se encuentren
denfro de los bosques urbanos son atendidos por la Gerencia de Conservacion vy Mejoramiento al

Ecosistema.

e Empresa proveedora de servicio de sanitarios: Se encargan de la limpieza
de sanitarios, abastecimiento constante de insumos necesarios (papel,
sanitas y jabon), mantenimientos menores en sanitarios y recoleccion de
residuos.

6.4. Supervision de servicios externos.

6.4.1. La supervision de las empresas proveedoras de servicios de limpieza del
bosque urbano, mantenimiento de dreas verdes y sanitarios es realizada por
el Supervisor de Servicios Externos y se apoya con la informacion generada
por los Agentes de Calidad y Control en sus recorridos rutinarios, conforme se
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establece en la instruccion de trabajo de Operacion de Agentes de Calidad
y Control en los Bosques Urbanos I-CYC-05.

6.4.2. El Supervisor de Servicios Externos genera un reporte en el formulario de
Supervisiéon a proveedores F-CMI-15, el cual se carga automdticamente en la
Base de datos de Proveedores F-CMI-16.

6.5. Evaluacion de servicios externos.

6.5.1. El Supervisor de Servicios Externos y/o el Auxiliar de Infraestructura, redliza la
evaluacién a los servicios externos, con base a la informacién recopilada en
los recorridos rutinarios a cada unos de los parques e informacién extraida de
los grupos de mensajeria instantdnea correspondiente a cada proveedor de
servicios externos, donde reportan los Agentes de Calidad y Control.

6.5.2. El Supervisor de Servicios Externos genera las evaluaciones correspondientes
en el formato de Resultado de evaluacion de empresas proveedoras de
servicios F-CMI-05 de manera mensual, con los datos recopilados mediante
el formulario de Supervision a proveedores F-CMI-15 durante los recorridos y
de la informacion exiraida del formato Mantenimiento por empresas
proveedoras de servicios en los bosques urbanos F-CYC-24 del drea de
Cadlidad y Control vy se comparte a la Gerencia de Conservacion vy
Mejoramiento a la Infraestructura.

6.5.3. En caso de que el cumplimiento de cada empresa proveedora de servicio no
legue al 100%, la Gerencia de Conservacién y Mejoramiento a la
Infraestructura notifica a la Gerencia de Administracion vy la Gerencia
Juridica vy Transparencia para que estas apliquen las sanciones
correspondientes establecidas en el instrumento juridico, conforme al
procedimiento Elaboraciéon de instrumentos juridicos de concesion y de
prestacién de servicios (proveedores) P-JTP-06.

6.6. Automatizacion.

6.6.1. Los frabagjos de automatizacion se realizan por necesidad o mejoramiento de
alguna zona en especifico detectada en los recorridos por cualquier persona
del drea de Mejoramiento a la infraestructura, y es solicitada a la Gerencia
de Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura via correo electrénico
y/o mediante un escrito haciendo mencion del requerimiento, en el cual se
menciona el bosque urbano en el que se encuentra y el motivo por el cual se
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requiere automatizar, al recibir esta solicitud; el personal gue asigne la
Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura acude al
lugar donde se solicita a realizar el Diagnéstico de viabilidad F-CMI-11.

6.6.2. Al realizar el Diagnéstico de viabilidad F-CMI-11, el personal que asigne lag
Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura hace
mencion de los equipos y material necesarios para la automatizacidn, costos
de los cambios que se requieren y el tiempo estimado del proyecto, esta
informacion es registrada en el Diagnéstico de viabilidad F-CMI-11.

Nota: Si el diagnodstico es viable, pero no se puede realizar por el personal de la Agencia, este se
deriva a un proveedor externo y se realiza el seguimiento segun el procedimiento de Adquisiciones
y contrataciones P-ADF-02.

6.6.3. Una vez redlizado el Diagnéstico de viabilidad F-CMI-11, la Gerencia de
Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura junto al Administrador
General revisa la informacién para la autorizacién del proyecto.

6.6.4. Si el proyecto es autorizado por el Administrador General y/o por la Gerencia
de Conservacion y Mejoramiento de Infraestructura, el personal asignado al
proyecto de automatizacion realiza las actividades, segun el procedimiento
de Adquisiciones y contrataciones P-ADF-02.

6.6.5. Al terminar el proyecto de automatizacion, el Administrador General o la
Gerencia de Conservacién y Mejoramiento de Infraestructura, realiza Ig
verificacion de la automatizaciéon solicitada y si es correcta, este firma el
Diagnéstico de viabilidad F-CMI-11.

6.7. Verificacién y validacién de trabajos de servicios externos.

6.7.1. Inspecciones aleatorias: Con el objetivo de evitar riesgos durante Ia
prestacion del servicio, asi como confirmar la calidad y el cumplimiento
contractual, la Jefatura responsable del bosque urbano realizard recorridos
de inspeccién aleatorios y sin previo aviso. Estas verificaciones tienen como
fin asegurar que las actividades reportadas por el proveedor coincidan con
las condiciones reales del parque.

6.7.2. Criterios de verificacién: Durante los recorridos, la Jefatura verificard tanto la
correcta ejecucion de las actividades como la calidad del servicio
proporcionado.
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6.7.3. Reporte de hallazgos y anomalias: En caso de identificar incumplimientos o

anomalias, se deberd proceder de la siguiente manera:

e Recabar de inmediato evidencia fotogrdfica del hallazgo.

e Notificar via telefénica al personal asignado por la Gerencia de Conservacion
y Mejoramiento de la Infraestructura y/o al Supervisor de Servicios Externos.

e Incluir en la notificacion la ubicacion exacta, el tipo de falla y la hora en
gue fue detectada.

6.7.4. Gestion de la correccién: Una vez recibida la notificaciéon telefénica del
hallazgo, el personal asignado por la Gerencia de Conservacion vy
Mejoramiento de la Infraestructura serd responsable de contactar a la
Jefatura de Servicios Generales para coordinar la atencion y subsanacion de
la anomalia reportada.

6.8. Control y operacion de Vehiculos de GCMI.

6.8.1. Registro del uso: Todo uso de los vehiculos asignados o bajo resguardo de la
Gerencia de Conservacion y Mejoramiento de la Infraestructura debe
quedar documentado en el formato F-CMI-17 Bitdcora de Control de
Vehiculos.

6.8.2. Protocolo de salida y entrada: El personal de la Agencia que utilice el
vehiculo es responsable de llenar la bitGdcora en dos momentos:

e Inicio del vigje: Registrar fecha, hora, kilometraje inicial, nivel de
combustible y una inspeccién visual rapida (inventario de danos visibles o
testigos encendidos en el tablero).

e Término del viagje: Registrar hora de llegada, kilometraje final y cualquier
incidencia ocurrida durante el trayecto.

6.8.3. Responsabilidad del conductor: El personal que firma la bitdcora asume la
responsabilidad del uso adecuado de la unidad y deberd informar de
inmediato a su jefe directo cualquier falla mecanica, siniestro o necesidad de
mantenimiento preventivo urgente que detecte durante su uso.
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7. ANEXOS
Tipo de
" Cédigo documento Tiempo de Disposicién | Lugar temporal de Formato
Documento odigo (interno y/o refencién final almacenamiento (Electrénico/Fisico)
Externo
. Areliloes Archivo de
Adquisicionesy | o, e Interno 10 afios hIe:Tc’) : concentraciénen | Electrénico/Fisico
contrataciones rico parque y/o oficinas
Manejo y . Archivo de
. s Archivo o - -
operaciones de P-ADF-10 Inferno 10 anos s concentracién en Electronico/Fisico
almacenes parque y/o oficinas
Elaboracién de
instrumentos
juridicos de Car P
= ) peta Juridico / s b
i _JTP- ; Elect
concesp'n y de P-JTP-06 Interno Permanente Archivo Google Drive Fisico y Electrénico
prestacion de
servicios
(proveedores)
Operacién de
Agentes de Arehiee Archivo de
Calidad y Control I-CYC-05 Interno 1 ano Histbrica concentracion en (Electrénico/Fisico)
en los Bosques parque y/o oficinas
Urbanos
Mantenimiento
por empresdas Archivo Archivo de
proveedoras de F-CYC-24 Interno 1 ano histdrico concenfracion en (Electrénico/Fisico)
servicios en los parque y/o oficinas
bosques urbanos
L I-CMI-06 Interno 1 ano AICHIVG conﬁrecl':‘fir\;i%?ﬁ en Electrénico/Fisi
jardineria histérico S sl -
pargue y/o oficinas
Programa de . Archivo de
- ~ Archivo i B -
mantenimiento F-CMI-01 Interno 1 afo Histoies concenfracion en Electronico/Fisico
preventivo pargue y/o oficinas
; Archivo de
Reporlfe. ol F-CMI-02 Interno 1 afo Al\rc’h!vo concentracion en Electrénico
servicio histérico s
parque y/o oficinas
Base de datos de Akl Archivo de
reportes de F-CMI-03 Interno 1 afio birs g concentracién en (Electrénico/Fisico)
. histérico ik
infraestructura parque y/o oficinas
Reporte de Kk Archivo de
actividades F-CMI-04 Interno 1 aho histoHEs concentracion en Electronico
extraordinarias parque y/o oficinas
Resultado de
evalugacién de . Archivo de
i Archivo i 5oy
empresas F-CMI-05 Interno 1 ano - concentracion en Electrénico
histérico -
proveedoras de parqgue y/o oficinas
servicios
.~~~ “Elaboro -~ _Autorizé
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Diagndstico de w Archivo ATghig .d‘e v
T F-CMI-11 Interno 1 ano < e concentracion en Electronico
viabilidad histérico L
parque y/o oficinas
Control de = Archivo Rishiyo Fj.e S i
5 F-CMI-14 Interno 1 ano S concenfracion en (Electrénico/Fisico)
materiales histérico .
pargue y/o oficinas
ke F-CMI-15 N Archivo ALEhING a8 L
proveedores Interno 1 afo histéri concentfracion en (Electrénico/Fisico)
istérico o
parque y/o oficinas
Base de datos de F-CMI-16 ) krchie Archivo Q’e . -
Proveedores Interno 1 afo e concentracion en (Electronico/Fisico)
historico -
parque y/o oficinas
BitGcora de rchive Atchive de
Confrol de F-CMI-17 Interno 1 afo istbricn concentracién en | (Electrénico/Fisico)
vehiculas parque y/o oficinas
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