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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la creacién de grupos de Telegram vy la infegracion de
servicios APl para la comunicacién de personal de la Agencia Metropolitana de Bosques
Urbanos del Area Metropolitana de Guadalagjara, con dispositivos automatizados en la

operacion desde el celular.

2. ALCANCE
Este documento aplica al personal encargado de la automatizacion y soporte de los

accesos a estacionamientos de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area
Meftropolitana de Guadalajara.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES
3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de

Guadalagjara.

3.2. Formulario de Google: Heramienta digital en forma de cuestionario para
obfener informacion especifica sobre temas determinados.

3.3. Telegram: Plataforma enfocada en la mensajeria instantdnea, envio de archivos y la

comunicacidn en masa.
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5. INSTRUCCIONES
5.1. Creacién de grupos en Telegram: Para la creacién del grupo deseado para controlar
los accesos a estacionamientos de la Agencia se realizan los siguientes pasos en la
aplicaciéon de Telegram:
5.1.1. Pulsar el icono de fres lineas horizontales, ubicado en la esquina superior
izquierda de la pantalla.
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5.1.3. Seleccionar los contactos que se requiere que formen parte del grupo y
pulsar el icono de flecha que se encuentra en la parte inferior derecha de
la pantalla.
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5.1.5. Para finalizar pulsar elicono de aprobacién azul. Y con eso se da por
concluido el proceso de creacion.
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5.2

5.3.

5.4

SupervisérdeTecnologias de Informacion

Gestion de ingreso a grupos de accesos: Cuando algun frabagjador de la Agencia,
algun concesionario o miembro de dependencia que se encuentre al inferior de los
bosques urbanos, requiera el ingreso al estacionamiento mediante la aplicacidon maévil
de Telegram, le solicita el ingreso al grupo de Telegram al encargado de la
automatizaciéon y soporte de las plumas de acceso, mediante el formulario de Google
Solicitud acceso estacionamientos F-ADF-49.
El encargado de la automatizacién y soporte de las plumas de acceso al recibir las
solicitudes de ingreso a los grupos de acceso a estacionamientos de Telegram, revisa
que la informacidn de las solicitudes esté completa:
5.3.1. Informacién de empleados de la Agencia:

e Nombre personal.

e Areaen que labora

e Teléfono

e NUmero de empleado

Nota: Estos datos serdn validados con el departamento de Recursos Humanos para comprobar su validez.

5.3.2. Informacién de concesionarios o personal de dependencias externas:
e Nombre
e Dependencia a la que pertenece.
e Teléfono
e Correo
e Placa de automovil.
e Copiade INE.

Una vez contando con toda la informacién, el encargado de la automatizaciéon y
soporte de las plumas de acceso, informa a la Subgerencia de Administracion vy
Planeacion, para que autorice el ingreso de los solicitantes a los grupos de Telegram

para accesos a estacionamientos.
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5.5. Lo autorizacién de accesos a los grupos de Telegram para accesos a los
estacionamientos del Bosque los Colomos la realiza la Subgerencia de Administracion y
Planeacién, de la siguiente manera:

5.5.1. Para todos los empleados solicitantes, se autoriza el acceso por el ingreso
de El Chaco.

5.5.2. Para los empleados que laboran en drea de almacén general, se les
autoriza el acceso por el ingreso de Torredn y de Patria.

5.5.3. El ingreso de concesionarios y/o dependencias con instalaciones dentro
del bosque urbano, se analiza de manera especifica para cada uno para
determinar el ingreso que le corresponde.
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7. CONTROL DE CAMBIOS
Revision | _ Descripciondecamblos | Fechaderevision
00 Documento de nueva creacion 06/Febrero/2024
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