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1. OBIJETIVO
Proporcionar la informacién adecuada a los Supervisores y Operadores Calidad y Control
Nocturnos de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos, con el fin de redlizar una
operacion adecuada ante una situacidon de emergencia, asi como el manejo de Ia
informacion que se frabaja al interior de cada uno de los bosgues urbanos de forma

rufinaria.

2. ALCANCE
Este documento es aplicable para los Supervisores y Operadores de Calidad y Control
Nocturnos de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos de Guadalajara, con relacién
a las actividades administrativas y operativas que realizan.

3. TERMINOS O DEFINICIONES.

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Agente: Agente de Calidad y Control.

Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalgjara.

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 conservacion de la biodiversidad y la recreaciéon de usuarios y visitantes.

Google Drive: Es un servicio de almacenamiento de datos en internet que permite crear, almacenar y subir
archivos de cualquier tipo.

Infraestruciura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarias para el desarrolio de una
actividad o para gue un lugar pueda ser utilizado: banos, sistema eléctrico, canchas deportivas, andadores,
plazoletas, estacionamientos, etc.

Seguridad Privada: conjunto de actividades y servicios ofrecidos por personas fisicas y juridicas privadas,
destinados a proteger a sus clientes, bienes y patrimonio de dafos y riesgos, auxiliarlos en caso de delitos,
siniestros o desastres y a colaborar en la investigacién de delitos que los involucren.

Seguridad Publica: Es una funcién a cargo de la Federacion, el Distrito Federal, los Estados y los Municipios,
que tiene como fines salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las
libertades, el orden vy la paz publicos y comprende la prevencion especial y general de los delitos, la
investigacién para hacerla efectiva, la sancién de las infracciones administrativas, asi como la investigacion y
la persecucion de los delitos y la reinsercidon social del individuo.

Seguridad Laboral: Se refiere a la aplicacién de un conjunto de medidas sobre la seguridad y prevencion de
riesgos laborales para los trabojadores.

Supervisor y Operador Calidad y Control Nocturno: Persona que se encarga de supervisar un trabajo
nocturno contratado por la Agencia.

UREDES: Unidad de Vigilancia de Espacios Recreativos y Deportivos perteneciente o la policia de
Guadalagjara.

4. REFERENCIAS
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5. INSTRUCCIONES.
5.1. Ingreso del Supervisor Nocturno.

5.1.1. El Supervisor y Operador Calidad y Confrol Nocturno, al ingreso a su turno, reporta su
asistencia en el grupo de I-Asistencia CyC, en la aplicacion de Telegram, escribiendo
su nombre, bosque urbano al que asiste, ubicacion en tiempo real y registra su huella
en el checador, para comprobar la evidencia de su llegada en el bosque urbano que
se le asignd en el rol asignado por parte de la Jefatura de Seguridad.

5.1.2. Posteriormente, el Supervisor y Operador de Calidad y Control Nocturno, verifica en el
grupo de I-Asistencia Seguridad Nocturna, de la aplicacion de Telegram, la asistencia
de los elementos de seguridad privada y hace el llenado del formato Reporte Interno
de asistencia quincenal de elementos de seguridad F-CYC-37, con el fin de verificar
gue se cuenta con elementos asignados en cada uno de los bosques urbanos y que
cuenten con el uniforme completo establecido por la empresa proveedora del
servicio de seguridad.

Nota: si en algin momento no cuenta con el uniforme completo, el Supervisor y Operador de Calidad y Control
Nocturno deberd de agregarlo en observaciones generales en el informe que se realiza al finalizar el turno,

5.1.3. El Supervisor y Operador de Calidad y Control Nocturna, informa la asistencia a las
19:15 horas y la envia al grupo de O-Supervision Nocturna, para hacer del
conocimiento a la Jefatura de Seguridad y al personal de la empresa proveedora del
servicio de seguridad, como se encuentran los elementos de cada uno de los bosques
urbanos.

5.1.4. En el horario de las 21:00 horas, el Supervisor y Operador de Calidad y Confrol
Nocturno, en conjunto con el supervisor de la empresa proveedora del servicio de
seguridad, confirman que todos los bosques urbanos se encuentren cubiertos con los
elementos que se requieren en cada uno de ellos.

Nota: Los bosques urbanos con pricridad de elementos son: PLQ, BUT, PMN, PNH, PMG PAA, PGG o en su
defecto, donde se cuente con evento nocturno, sobre lo cual, la Jefatura de Seguridad informa por escrito al

supervisor de la empresa proveedora del servicio de seguridad.

5.2. Verificacion de la recepcion de bosque urbano.

5.2.1. El Supervisor y Operador de Calidad y Confrol Nocturno revisa el grupo de Entrega de
parques de la aplicacion de Telegram, donde el Supervisor y Operador Calidad vy
Control realiza la enfrega de cada uno de los bosques urbanos, informando alguna
eventualidad, evento, articulos en resguardo, etc., y el Supervisor y Operador de
Calidad y Control Nocturno, informa al supervisor de la empresa proveedora del
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servicio de seguridad en el grupo de O-Supervision Nocturna, para que los elementos
verifiquen lo que se les deja en resguardo en cada uno de los bosques urbanos.

5.2.2. El Supervisor y Operador de Calidad y Control Nocturno verifica las imdgenes que el
Supervisor Operativo de Calidad y Confrol envidé como evidencia de la entrega de
mddulo vy la plantilla informativa donde hace referencia de lo que se tienen en el
maodulo, con el fin de corroborar la entrega de las zonas de cada uno de los bosques
urbanos.

Nota: Si en algin bosque urbano hiciera falta evidencia fotografica o la plantila de enfrega, el Supervisor y
Operador Calidad y Conirol Nocturno informa a la Jefatura de Seguridad y al Supervisor Operativo de Calidad vy
Control que realizé la entrega en el grupo correspondiente y lo envia via Telegram en el grupo de Entrega de
parques.

Nota: Las evidencias fotogrdficas deben cumplir con la marca de agua.

5.2.3. Si en algun momento el Elemento de Seguridad Privada reporta un robo o dafo a la
infraestructura del bosque urbano, el Supervisor y Operador de Calidad y Control
Nocturno verifica en los grupos de seguridad publica de los diferentes Municipios,
donde si en el turno pasado se reportd el dano o robo.

Nota: En caso de encontrar la informacion, este reporte ya no se envia a los grupos de seguridad publica.

5.2.4. Si al verificar la informacién en el grupo mencionado en el punto anterior, se
encuentfra que el robo o dano no habia sido reportado, el Elemento de Seguridad
Privada lo reporta conforme al procedimiento Supervisién y Vigilancia al interior de los
Bosques Urbanos (nocturna) P-CYC-05,

5.2.5. Al momento de que el Elemento de Seguridad Privada envia el formato a los grupos
de seguridad publica, dependiendo en el municipio en el que se localiza, el Supervisor
y Operador Calidad y Control Nocturno tiene la obligacion de verificar la informaciéon
que se estd enviando y dar seguimiento con los Elementos de Seguridad Privada al
momento del arribo de Seguridad Publica.

5.3. Recorrido en bosque urbano

5.3.1. El Supervisor y Operador Calidad y Control Nocturno revisa en fisico que los elementos
de seguridad privada cumplan con los recorridos que se establecen en el
procedimiento de Supervision y Vigilancia al interior de los bosques urbanos
(Nocturna) P-CYC-05 y verifica los registros que se requieran derivados a estos.
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5.4. Seguimiento a los reportes de seguridad.
5.4.1. En caso de recibir un reporte de seguridad por parte de los elementos de seguridad

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

549,

5.4.6.

privada, tal como: balacera, homicidio, suicidio o secuestro, el Supervisor y Operador
Calidad y Control Nocturno se traslada al bosque urbano donde se presente el
incidente para cubrir el evento y dar aviso de lo sucedido via llamada telefénica a la
Jefatura de Seguridad. _

Una vez en el bosque urbano donde se presentd la eventualidad, el Supervisor y
Operador de Calidad y Control Nocturno, recaba la informacion necesaria para
realizar el informe: datos del incidente, lugar exacto, instituciones que prestan apoyo,
nombre del encargado de las instituciones publicas, numero economico de la unidad,
hora exacta del ingreso y egreso de las instituciones. Con dicha informacién realiza un
informe cronoldgico de los hechos que se presentaron y lo envia de manera inmediata
a la Jefatura de Seguridad via Telegram.

Cuando las unidades se retiren de las instalaciones del bosque urbano, el Supervisor y
Operador de Calidad y Control Nocturno, en conjunto con los Elementos de Seguridad
Privada, verifica que el bosque urbano quede debidamente cerrado y continde con
sus actividades establecidas.

En caso de recibir un reporte de ingreso de personas después del horario establecido,
el Supervisor y Operador Calidad y Control Nocturno, da seguimiento via celular con el
supervisor de la empresa proveedora del servicio de seguridad para el desalojo de las
personas. Si se niegan a refirarse, el Elemento de Seguridad Privada, informa al
supervisor de la empresa proveedora del servicio de seguridad, y este al Supervisor y
Operador de Calidad y Control Nocturno, para frasladarse a las instalaciones del
bosque urbano, con el fin de prestar el apoyo a Seguridad Publica para hacer la
presentacion de las personas que realizan la falta administrativa ante las autoridades
correspondientes.

En caso de que los elementos de seguridad privada detecten a una persona en
flagrancia realizando dafio o robo a la infraestructura del bosque urbano, el Supervisor
y Operador de Calidad y Control Nocturno, se presenta al bosque urbano donde se
presenta el dafo, para dar seguimiento ante las autoridades correspondientes (Fiscalia
del Estado de Jalisco) para presentarse como parte afectada de la Agencia de
Bosques Urbanos de Guadalajara y proceder a redlizar la denuncia correspondiente.
Al finalizar el tradmite, el Supervisor y Operador de Calidad y Control Nocturno realiza un
escrito cronolégico de los hechos ocurridos y lo envia a la Jefatura de Seguridad via

Telegram.
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5.5. Escritos de Robos o Dafos a Infraestructura.

5.5.1.

5.5.2.

El Supervisor y Operador de Calidad y Control Nocturno, al momento de percatarse de
un robo o dafo a infraestructura, realiza el llenado del formato Reporte de Incidencias
de Seguridad F-CYC-31, con la informacién que se le requiere.

Dicho formato se entrega de manera electrénica a la Jefatura de Seguridad antes de
salir de sus actividades.

5.6. Seguimiento de reportes de incendios.

2:.6:1.

5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

Debe de dar seguimiento al procedimiento M-CYC-01, Preparacién y respuesta ante
emergencias (fenémenos perturbadores), punto 6.2 Durante el incendio.

En caso de que el Elemento de Seguridad Privada reporte el uso de los extintores en
alguna situacion de emergencia, el Supervisor y Operador de Calidad y Control
noctumno informa a la Jefatura de Seguridad y a la Jefatura de Seguridad Laboral, via
Telegram en el grupo de nominado O-Calidad y Control, para el seguimiento de la
recarga del equipo.

En caso de recibir un reporte de incendio de mayor magnitud por parte del Elemento
de Seguridad Privada, el Supervisor y Operador de Calidad y Control Nocturno se
traslada al bosque urbano donde se presenta el evento para dar seguimiento y realizar
un informe cronolégico de la eventualidad y enviarlo a la Jefatura de Seguridad via
Telegram.

En cualquiera de los dos puntos anteriores, el Supervisor y Operador de Calidad vy
Control Noctumno, se estd al pendiente de que los elementos de seguridad privada
envien el reporte correspondiente a los grupos de seguridad pUblica y Bomberos en las
aplicaciones Telegram y/o WhatsApp correspondiente a cada uno de los municipios
en que se localice el bosque urbano.

5.7. Llenado de la base de datos.

Il o5

Bl s

El Supervisor y Operador de Calidad y Control Nocturno, posterior a realizar Ias
actividades antes mencionadas; realiza el llenado de la base de datos Reporte anual
de incidencias F-CYC-25 y Reporte de Incendios F-CYC-28, con el propésito de contar
con toda la informacién en tiempo y forma, para la elaboracién de las graficas
informativas por parte de la Jefatura de Seguridad y la Jefatura de Seguridad Laboral
estas bases deberan estar completas antes de retirarse de sus actividades.

El Supervisor y Operador Calidad y Control Nocturno se estd al pendiente del cierre de

las instalaciones de cada uno de los bosques urbanos y verifica si en el Parque Luis
Quintanar se presentd Policia del Estado para el apoyo del desalojo de los usuarios y

r
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5.7.3.

5.7.4.

realiza el llenado del formato Reporte de Asistencia de Policia F-CYC-27 en donde
debe especificar desalojo y cierre total del bosque urbano.

El Supervisor y Operador Calidad y Confrol Nocturno lleva el control del aforo
nocturno, el cual es reportado por el supervisor de la empresa proveedora del servicio
de seguridad; la cual es entregada a la Jefatura de Seguridad al finalizar el turno,
guien a su vez pasd la informacién de los aforos nocturnos a la Jefatura Operativa de
Calidad y Confrol.

El Supervisor y Operador de Calidad y Control Nocturno, redliza el llenado de Bitdcora
de desempeno de elementos F-CYC-45 donde se califica el cumplimiento del
procedimiento de Supervisibn y Vigilancia al interior de los bosques urbanos
(Nocturna) P-CYC-05, y con esta informacién la Jefatura de Seguridad da a conocer a
los encargados de la empresa proveedora del servicio de seguridad sobre los
incumplimientos de cada uno de los elementos que se presentan en cada uno de los
bosques urbanos.

5.8. Reportes de elementos de seguridad privada

5.8.1;

En caso de que un Elemento de Seguridad Privada, infrinja el Reglamento Interno o el
procedimiento de Supervisién y Vigilancia al interior de los bosques urbanos
(Nocturna) P-CYC-05, el Supervisor y Operador Calidad y Control Nocturno reportd la
incidencia, mediante un informe cronolégico de la eventualidad que se presentd con
el elemento, el cual envia al finalizar el turno a la Jefatura de Seguridad para dar el
seguimiento correspondiente con la empresa proveedora del servicio de seguridad.

5.9. Recoleccion de formatos de elementos de seguridad.

5.9.1.

El Supervisor y Operador de Calidad y Control Nocturno realiza la recoleccién de los
formatos que llenan los elementos de seguridad, Reporte Interno de asistencia de
elementos de seguridad F-CYC-34, Revision de chaleco antibalas F-CYC-36, Entrega y
recepcion de moédulo F-CYC-54, cuando se presente a cada uno de los bosques
urbanos, dependiendo del rol que sea entregado por la Jefatura de Seguridad y los
archiva en las oficinas del Parque Agua Azul.

5.10. Enirega de turno.

a:1. 1.

El Supervisor y Operador de Calidad y Control Nocturno realiza la entrega de bosques
urbanos en el grupo de Telegram Enfrega de parques, donde informa si se presenta
alguna eventualidad, robo, dafo, incendio, efc., esto para que los Supervisores y
Operadores de Calidad y Control estén enterados de lo que se presentd en el furno

nocturno.
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5.10.2. Posteriormente, el Supervisor y Operador de Calidad y Control Nocturno, realiza un
informe por turno donde reporta los recorridos que se presentaron en cada uno de los
bosques urbanos, duracion de cada uno de ellos, duracidén en tiempo de intermedio
enfre cada recorrido, tiempos inactivos de los elementos, observaciones, y este se le
envia a la Jefatura de Seguridad en el grupo de M-Supervisién Nocturna.
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6. ANEXOS

4.1. Formato del Reporte de Seguridad Piblica.
Fecha:
Parque
Municipio:
Nombre de quien reporta:

Observaciones:

Media Filiacion:

Tipo de servicio;

Robo o danos a infraestructura: ()
Asalto o robo a usuarios: ()
Amenaza: ()
Persona en situacion de calle: ()
Robo o dafo a comercio: ()
Falta administrativa: ()
Consumo bebidas embriagantes: ()
Consumo de sustancias prohibidas: ()
Ingreso en zona restringidas: ()
Incendio ()
Persona inconsciente: ()

Actividad de la persona:

Violenta: (
Evasiva: (
Sospechosa: (
Se desconoce: (

Tipo de arma:
Blanca:
Fuego:

Se desconoce:

Medio en que se fransporta:

Pie tierra: (
Bicicleta: (
Motocicleta: (
Vehiculo: (
Se desconoce: (

— et et et S

Hora en que se presentd el incidente o se recibe el reporte:
Hora en que se realiza el reporte:

A guien se redliza la llamada y hora: ()
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6.2. Relacion de grupos de comunicacion
~ Aplcacién  informacién
l-Asistencias Seguridad Nocturno ' Telegram El elemento debe de anotar: parque,
nombre y ubicacién en tiempo real
l-Asistencia cyc Telegram Supervisor Nocturno deben de anotar;
parque, nombre y ubicacién en tiempo
real
l-Alcalde supervision Telegram Reportes generales del bosque urbano
I-Avila Camacho supervisién Telegram Reportes generales del bosque urbano
I-Natural supervisidon Telegram Reportes generales del bosque urbano
I-Morelos supervision Telegram Reportes generales del bosque urbano
l-Agua Azul supervision Telegram Reportes generales del bosque urbano
I-Gonzdlez Gallo Supervision Telegram Reportes generales del bosque urbano
I-Dedn Supervision Telegram Reportes generales del bosgue urbano
l-Montenegro Supervision Telegram Reportes generales del bosque urbano
I-PMG Supervision y control Telegram Reportes generales del bosque urbano
[-BUT Tlaquepague supervision Telegram Reportes generales del bosgue urbano
I-Parque Puerta de la Barranca Telegram Reportes generales del bosgue urbano
M-Seguridad Bosques GDL WhatsApp Reportes a seguridad publica del
municipio de Guadalgjara
AMBU Seguri. Metropolitana WhatsApp Reportes a seguridad publica de todos
los municipics
M-Seguridad Bosques Urb. Telegram Reportes a seguridad pUblica del
Tlaquepaque municipio de Tlaguepaqgque
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M-Seguridad PMN Salio

WhatsApp

Reportes a seguridad publica del
municipio del Salto, Jalisco

E-Luis Quintanar cord. Seg

WhatsApp

Reportes a seguridad pUblica del parque
Solidaridad

I-Bomberos GDL AMBU

WhatsApp

Reportes a Bomberos Guadalajara

I-Bomberos Zapopan-AMBU

WhatsApp

Reportes a Bombercs Zapopan, Jalisco

-Bomberos Salfo-AMBU

WhatsApp

Reportes a Bomberos del Salto Jalisco

I-Bomberos Tlaguepaque AMBU

WhatsApp

Reportes a Bomberos Tlaquepaque,
Jalisco

M-CADIPSI Coordinacion

Telegram

Reporte de personas en situacién de
calle

Telegram

Reportes generales del parque

I-Luis Quintanar Supervision

6.3. Bosques urbanos integrantes de la Agencia.

~ Bosque urbano ‘Nomenclatura
Bosgue los Colomos BLC
Pargue Avila Camacho PAC
Pargue Alcalde PAL
Puerta de la Barranca PDB
Pargue Natural Huentitan PNH
Pargue Morelos PM
Parque Agua Azul PAA
Parque Gonzdlez Gallo PGG
Parque Liberaciéon (Dedn) PDE
Pargue Metfropolitanc PMG
Pargue Montenegro PMN
Pargue Luis Quintanar PLQ
Bosque Urbano Tlaguepague BUT
T iqpode L. oo a0 -
documento | Tiempode | Disposicién | Lugartemporaide |  Formato
- (Internoy/o fencion al | almacenamiento | (Elecirénico/Fisico)
Ex]emo . 4 S R e
Supervision y
Vigilancia al P-CYC-05 Interno 1 afo Drive Drive Electrénico
Interior de los
bosques

Gerencia de Procesos
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urbanos
(Nocturna)
Repor’.re Om{q' F-CYC-25 Interno 1 ano AIhive Archivero Electrénico
de incidencias Muerto
Reporte de i
Incidencias de F-CYC-31 Interno 1 afic Arctive Archivero Fisico
. Muerto
Seguridad
Reporte
Interno de -
asistencia de F-CYC-34 Interno 1 anio SHIYO Archivero Fisico
Muerto
elementos de
seguridad
Reporte
Interno de
Cfsn;?encu:: F-CYC-37 Internc 1 afio ArghNg Drive Electrénico
quincenal de Muerto
elementos de
seguridad
Reporfe'de F-CYC-28 Interno 1 ano Archivo Drive Electrénico
Incendios Muerto
Revisién de -
chaleco F-CYC-36 Interno 1 ano Archivero Fisico
. muerto
antibalas
Archivo de
askeneia F-CYC-27 Interno 1 afio Archivy. ||, CORCEMMEICIEN O | e reanes
policia histérico parque y/o
oficinas
Bitdcora de
desempeno F-CYC-65 Interno 1 afe Drive Drive Eléctronico
elementos
Preparacion y
respuesta ante
emergencias M-CYC-01 Inferno 1 afio Drive Drive
(fenédmenos
perturbadores)
7. CONTROL DE CAMBIOS
_ Revisibn | Descripciondecamblos | Fechaderevisibn

00

Documento de nueva creaciéon

31/mayo/2022
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Jefatura de Seguridad
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Subgerencia de cglidad y mejora continua

\cia de Procesos

Paseo de| Torredn 2130. Col. Colinas de San Javier.

C.P. 44640 Guadalajara, Jalisco, México.

Tel:3396888595.
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‘q p& INSTRUCCION DE TRABAJO I-CYC-08
’. Rev.03
FOW Supervisores Nocturnos Fecha de emisién
Qr 23/mayo/2024
Se elimina el tema de los vehiculos
01 El supervisor ya no realiza el archivo del reporte interno de 16/Febrero/2023
asistencia
e Se actualiza la verificacion de la asistencia de elementos de
seguridad por parte de los supervisores nocturnos.
e Se quita la responsabilidad de hacer la revision de las fotografias y
evidencias de entrega de turno al Supervisor Nocturno, ya que de
02 esto se encarga la empresa proveedora del servicio de 31/Agosto/2023
seguridad.
eSe actualiza el nombre y nomenclatura del antericrmente
llamado Parque de la Solidaridad (PSL) por Parque Luis Quintanar
(PLQ).
e Se hace mencién del M-CYC-01 preparacién y respuestas anfe
03 emergencia 23/mayo/2024
e Se elimina reporte de horas mensuales de supervisores.
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Jefatura de Seguridad Subgerencia de calidad y mejora confinua Gerencja de Procesos

Paseo del Torredn 2130. Col. Colinas de San Javier.
C.P. 44440 Guadalgjara, Jalisco, México.
Tel:3394888595.



