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1. OBIJETIVO
Establecer los lineamientos operativos para el monitoreo de cédmaras al interior de las
casetfas de cobro de los fres ingresos en Bosque los Colomos y reporte las incidencias, con el
propdsito de inhibir el riesgo de recibir cobros por estacionamiento y/o demds ingresos sin
enfrega de comprobante correspondiente, afectando asi los ingresos propios de la

Agencia.

2. ALCANCE
Aplica a la Gerencia de Administracién a través de la Jefatura de Control de Accesos y

Estacionamientos y Supervisores y Operadores de Estacionamientos de Ia Agencia
Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Meftropolitana de Guadalagjara.

3. TERMINOS O DEFINICIONES
3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.
3.2. BLC: Bosque los Colomos.

4. REFERENCIAS
e N/A

5. INSTRUCCIONES
5.1. Monitoreo de cdmaras.

5.1.1.

La Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos y/o el(la) Supervisor(a) vy
Operador(a) de Estacionamientos realiza el monitoreo de las cdmaras instaladas en
el interior de las casetas de acceso al BLC, al menos cada tres dias, en dias y horarios
aleatorios, y registra la revisién realizada en el formato Bitdcora de monitoreo de
cdmaras en casetas de cobro F-ADF-68.

. Si durante la revisién se presenta un incidente relacionado con la recepcion de

dinero sin la enfrega del comprobante correspondiente o sustraccion de efectivo, Ia
Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos, separa del puesto al Agente de
Control de Accesos y le asigna actividades no relacionadas con cobro de ingresos.

. Posteriormente, la Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos da aviso del

hecho a la Subgerencia de Administracién y Planeacién, quien a su vez hace de
conocimiento a la Jefatura de Auditoria e Investigacién del Organo Intemo de
Control, para que realice la investigacion correspondiente para calificar la falta y, en
caso de proceder, el(la) Titular del Organo Interno de Control, inicia procedimiento

Jefatura de Control y A

Estacionamientos hcia dé {stra Gerencia de Adpaif

Paseo del Torreén 2130. Col. Colinas de San Javier.
C.P. 44660 Guadalajara, Jalisco, México.
Tel:33946888595.



[-ADF-17
Rev.00
Fecha de emisién
17/may/2024

INSTRUCCION DE TRABAJO

Monitoreo de cdmaras en casetas de cobro

&’.‘"&
Fl
¢
Qi
administrativo de acuerdo a la instruccién de trabajo de Investigacién por posibles
faltas administrativas 1-OIC-01.
Cuando el(la) Supervisor(a)y Operador(a) de Estacionamientos sea quien detecte
algun incidente, reporta inmediatamente a la Jefatura de Control de Accesos y
Estacionamientos, quien, antes de proceder al retiro de actividades de cobro del
Agente de Control de Accesos y dar aviso a la Subgerencia de Administracion y
Planeacion, corrobora la informacién al revisar la grabacién de dia y hora reportada.
Al menos una vez al mes, la Subgerencia de Administracion y Planeacion realiza
verificaciones a los monitoreos del formato Bitdcora de monitoreo de cdmaras en
casetas de cobro F-ADF-68, revisa las grabaciones del dia y la hora registrados para
confirmar que no se presentaron incidentes.
De forma aleatoria, la Subgerencia de Administracion y Planeacién puede revisar las
grabaciones de las camaras de dias y horas que no fueron monitoreados por la

Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos y/o Supervisores y Operadores de
Estacionamientos para comprobar que no se presentaron incidentes.

9.1.4.

5.1.5.

5.1.6.
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