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1. OBIJETIVO
Establecer los lineamientos para la solicitud, autorizacion, supervision y seguimiento

de proyectos de infraestructura que se realicen en los bosques urbanos que
administra la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana
de Guadalajara por personal interno o externo.

2. ALCANCE
El presente documento aplica para la Jefatura de Proyectos y Seguimiento a Obra 'y

al personal a su cargo, encargado de realizar y/o supervisar los proyectos de
infraestructura en los bosques urbanos.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1. Agencia: Agencia Mefropolitana de Bosques Urbanos.

3.2. Proyecto de infraestructura: Construcciéon que se ejecuta para el mejoramiento y
la funcionalidad de un espacio.

3.3. Proyectos externos: Estos proyectos son los que, por su naturaleza, complejidad o
costo, son enviados por otras dependencias.

3.4. Proyectos internos: Son aquellos realizados en su totalidad por personal de la
Agencia.

3.5. Proyectos mixtos: Son los proyectos realizados de manera conjunta por personadl
de la Agencia y por proveedores externos. Los proveedores externos son
contratados solo para las actividades que no se pueden realizar por el drea de
infraestructura, ya sea por su complejidad o para priorizar los tiempos de entrega

del proyecto.
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6. DESARROLLO
6.1. Solicitud y levantamiento de proyectos.

6.1.1. La Jefatura de Proyectos y Seguimiento a Obra es responsable de realizar la
remodelacién, restauraciéon o adecuacién de las dreas urbanas dentro de los
bosques urbanos de la Agencia, estos proyectos son solicitados por el
Administrador General o por la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la
Infraestructura, por diferentes medios (correo electrénico, mensajeria
instantdnea, personalmente,etc).

6.1.2. La Jefatura de Proyectos y Seguimiento a Obra realiza un levantamiento en
donde observa el estado actual de las instalaciones donde se pretende
realizar la intervenciéon, toma fotografias, mide distancias y realiza las
anotaciones necesarias.

6.1.3. La Jefatura de Proyectos y Seguimiento a Obra, envia la informacién
recabada durante el levantamiento al grupo interno de Telegram
M-Seguimiento Proyectos AMBU, como regisiro de la actividad realizada en
sitio y para conocimiento de las personas involucradas en el desarrollo de
proyectos.

6.1.4. La lJefatura de Proyectos y Seguimiento a Obra registra los proyectos
solicitados en el Programa de Actividades de Proyectos F-CMI-13, en el cual
da seguimiento a todos los proyectos de la Agencia.

6.2. Elaboracién de propuesta del proyecto.
6.2.1. La Jefatura de Proyectos y Seguimiento a Obra, con los datos recabados del

levantamiento, elabora una propuesta del proyecto a realizar mediante un
software o la herramienta que sea necesaria, y crea una carpeta electronica
en donde guarda todos los archivos que se van generando, desde el
levantamiento, hasta su cierre; tales como fotografias, planos, cotizaciones,
propuestas digitales, entre ofros.

6.2.2. La Jefatura de Proyectos y Seguimiento a Obra, elabora el formato Proyectos
de infraestructura F-CMI-12 especificando las necesidades del proyecto, los
conceptos por atender, registra a las personas involucradas y agrega el
hipervinculo de la carpeta electrénica en doénde se guarda toda la

informacién.
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realiza una Minuta de trabajo F-SGI-06, en donde se especifican los temas
tratados, acuerdos y responsabilidades y es firmada por los asistentes.

Nota: Dicha Minuta de trabgjo F-SGI-06 se agrega a la carpeta electronica de cada proyecto y
gueda archivada en fisico.

6.4. Verificacion de proyecto.
6.4.1. Una vez concluida la obra, la Jefatura de Proyectos y Seguimiento a Obra, es

responsable de verificar que los proyectos cumplan con las necesidades del
solicitante, asi como el correcto funcionamiento de las instalaciones y/o
equipos en los cuales se hizo la intervencion.

6.4.2. Si todos los puntos revisados estdn conformes, la Gerencia de Conservacion y
Mejoramiento a la Infraestructura o el Administrador General firman el formato
de Proyectos de infraestructura F-CMI-12 para dar por concluido el proyecto.

6.5. Proyectos realizados por entidades ajenas a la Agencia

6.5.1. Estos proyectos son recibidos por la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento
a la Infraestructura, cuando una dependencia o institucion externa, desea
realizar una obra dentro de las instalaciones de algin bosque urbano.

6.5.2. La Gerencia de Conservacion y Mejoramiento a la Infraestructura notifica a la
Jefatura de Proyectos y Seguimiento a Obra, via correo electronico y le
comparte los documentos necesarios del proyecto a realizar como contratos,
planos, archivos, imagenes efc. para conocer el estado actual y las
actividades por realizar, para que redlice el seguimiento y la supervision de los
proyectos que se generen dentro de la Agencia.

6.5.3. Al realizar las visitas de obra, la Jefatura de Proyectos y Seguimiento a Obra,
realiza una Minuta de trabajo F-SGI-06, en donde se especifican los temas
tratados, acuerdos y responsabilidades y es firmada por los asistentes.

Nota: Dicha Minuta de trabajo F-SGI-06 se agrega a la carpeta elecironica de cada proyecto y
gueda archivada en fisico.

6.5.4. Después de la visita de obra, se redliza una presentacion en donde se
especifican los temas vistos y se afaden las imagenes que se fomaron en los
recorridos con observaciones técnicas. La presentacion se guarda en la

carpeta electronica del proyecto.
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