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1. PROPÓSITO 
 
Brindar servicios de limpieza y ornato de parques con el propósito de prevenir y controlar la 
contaminación ambiental así como preservar el embellecimiento del cantón. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades administrativas Descripción 

Responsables de limpieza 
y ornato de parques 

Ejecuta la limpieza y ornato de parques del cantón. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GIS-190-010: Programación de la limpieza por zonas 

Descripción: El encargado procede a zonificar los parques y se asignan las zonas 
a los diferentes funcionarios para garantizar que todas sean 
cubiertas con una periodicidad razonable para mantener el ornato 
de los parques. 

Responsable Gestión de Servicios RAMPUT. 
Coordinador de Control y Operaciones.  

 
 
GIS-190-020: Recolección de herramientas de trabajo 

Descripción: De acuerdo con la programación realizada, el funcionario 
responsable de realizar la limpieza acude a su puesto de trabajo 
para la recolección de herramientas por medio de la requisición 
firmada de entrega en la Bodega: Escobón, pala, carretillo, guantes, 
chaleco, capa, bolsas u otros, para realizar la limpieza, de acuerdo 
con la programación. 
 
Una vez realizada la labor se entrega las herramientas en la bodega 
y firma. 

Responsable Bodeguero 
Responsable de Mantenimiento de Parques 

 
 
GIS-190-030: Realiza limpieza 

Descripción: Cada uno de los funcionarios designados para la limpieza se 
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traslada a los sectores definidos para cada uno e inicia la labor 
(Barrer los parques, limpiar caños, sacar hierba, sacar arena y 
basura varia (escombros)). 

Responsable Mantenimiento de Parques 

 
 
GIS-190-040: Recolección de basura 

Descripción: Se llena la bolsa de basura o se acumulan los escombros, para 
trasladarlo en el equipo de recolección u otros, para su disposición 
final. 

Responsable Mantenimiento de Parques 

 
 
GIS-190-050: Recolección de basura en vehículo pesado 

Descripción: El chofer del equipo de recolección recoge la basura, (bolsas, 
escombros, material que produce taqueo en cajas de registro y 
alcantarillas), en caso de ser necesario. 

Responsable Chofer Equipo de Recolección 

 
 
GIS-190-060: Guarda herramientas en el plantel 

Descripción: Una vez que el peón ha terminado la labor de limpieza de parques, 
se dirige al plantel o área asignada para tal efecto, por medio de la 
requisición de salida y entrada de herramientas. 

Responsable Responsable de Mantenimiento de Parques 

 
 
GIS-190-070: Elaboración de rondas de supervisión 

Descripción: Se realizan rondas de supervisión por las áreas asignadas. Esta 
supervisión puede ser programada o como resultado de una queja. 

Responsable Responsable de Mantenimiento de Parques 

 
 
GIS-190-080: Desplazarse al sitio de trabajo 

Descripción: El funcionario designado como supervisor se desplaza a los parques 
programados para la limpieza. 

Responsable Responsable de Mantenimiento de Parques 
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¿Se identifica una falla? 

Descripción: Cuando se identifiquen fallas en las labores realizadas se le 
comunica al funcionario esperando que corrija su conducta, 
conforme a la actividad GIS-190-090. De lo contrario termina el 
procedimiento. 

Responsable Responsable de Mantenimiento de Parques 

 
 
GIS-190-090: Indica al funcionario la falla 

Descripción: Se le indica a la persona la falla en la que está incurriendo. 
 
En caso de no corregirse la falla se recurre a la jefatura inmediata 
para que aplique las medidas administrativas correspondientes. 

Responsable Responsable de Mantenimiento de Parques 

 
 
¿La falla se corrige? 

Descripción: En caso de que la falla persista, se le comunica a la jefatura 
inmediata para que aplique las acciones administrativas que 
correspondan, conforme a la actividad GIS-190-100. De lo contrario 
termina el proceso. 

Responsable Responsable de Mantenimiento de Parques 

 
 
GIS-190-100: Aplicación de medidas administrativas 

Descripción: El jefe inmediato toma las medidas administrativas 
correspondientes. 

Responsable Responsable de Mantenimiento de Parques 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 


