Rev.03

Ingresos por Recaudacién en los Bosques Urbanos RO

1. OBJETIVO
Establecer controles y lineamientos para el cobro de ingresos propios en los Bosques
Urbanos: Bosque los Colomos, Parque Metropolitano, Parque Luis Quintanar y demas
bosques y/o parques administrados por la Agencia Metropolitana de Bosques

Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

2. ALCANCE
El presente procedimiento aplica para la Jefatura de Control de ACCEsos Y

Estacionamientos, Supervisor(a) Y Operador(a) de Estacionamientos, Agentes de
Control de Accesos y Agentes de Calidad y Conirol encargados de realizar los
cobros de ingresos propios a los(as) visitantes en los bosques urbanos.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosgques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalgjara.

3.2. Bosques urbanos: Parques y/o bosques pertenecientes ala Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos
del Area Metropolitana de Guadalajara, constituidos por flora, fauna e infraestructura; cuyo principal
objefivo es la conservacion de la biodiversidad y la recreaciéon de usuarios y visitantes.

3.3. Caja fuerte. Lugar en el que se resguardan los fondos fijos, formas valoradas, materiales y herramientas
de trabajo entre los diferentes turnos.

3.4. CECAM: Centro de Educacién y Cultura Ambiental Metropolitano.

3.5. CFDI: Comprobantes Fiscal Digital por Internet.

3.4. Dotacién: Accion de dotar de formas valoradas (boletos y/o recibos) necesarias para realizar el cobro
de ingresos correspondientes.

3.7. Encargado de Recaudacién: Persona adscrifa a la Jefatura de Control de Accesosy Estacionamientos,
designada para el control y manejo de los pagos pard las actividades educativas y deportivas con
funciones administrativas.

3.8. Formas valoradas: Documentos pre impresos, boletos de estacionamiento, recibos oficiales por otros
ingresos, gue son utilizados para la prestacién de l0s servicios establecidos en el Tabulador de cobros
por concepto de derechos de la Agencia vigente. h

3.9. Ingresos propios: Ingresos generados por concepto de ligas deportivas, escuela de futbol, permisos
para sesiones fotograficas, videos sociales y para redes sociales.

3.10. SAACG: Sistema Automatizado de Armonizacion Contable, herramienta informatica desarrollada por el
INDETEC, dirigida a organismos publicos de estados Y municipios para facilitar e integrar sus
operaciones presupuestales, administrativas, contables y financieras.

3.11. Tabulador. Tabulador de cobros por concepto de derechos vigente.

3.12. Témbola: Caja fuerte en la gue se resguarda el dinero hasta gue la empresa contratada lo recoge y 1o

lleva al banco.
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5. REFERENCIAS
e Codigo Fiscal de la Federacion.
e Ley de Impuesto Sobre la Renta.
e Tabulador de cobros por concepto de derechos (Vigente).

6. DESARROLLO

INGRESOS ANTICIPADOS.
6.1. Eventos, uso de espacios comerciales, estancias familiares, concesiones, ligas y

academias deportivas externas y por actividades de la Gerencia de Ecosistemas.

6.1.1. Derivado de la autorizacion de eventos, UsSOS de espacios comerciales,
concesiones y ligas y academias deportivas externas, la Jefatura de Procuracion
de Fondos informa al area administrativa para que, a través de la Jefatura de
Confrol de Accesos Y Estacionamientos, se emita el comprobante de la
contraprestacién, CFDI y/o recibo oficial, conforme a lo establecido en la
politica de Recepcién de Donativos, Patrocinios y/o Contraprestaciones
T-ADF-01.

6.1.2. En el caso especifico de Bosgue los Colomos cuando se presenta algin
concesionario para realizar el pago comespondiente en efectivo, éste se dirige
con la Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos, quien recibe el
efectivo, elabora el recibo, entrega el original al concesionario y deposita el
efectivo en la caja fuerte.

6.1.3. Posterior a la emision del comprobante correspondiente, la Jefatura de Control
de Accesos y Estacionamientos realiza el registro contable en el SAACG.

6.1.4. Después de que la Gerencia Juridica y de Transparencia nofifica al drea
administrativa la celebracion de contratos de uso de espacios comerciales y
concesiones, con la informacién generada en €l Control de recibos oficiales
F-ADEF-71 del Parque Metropolifano y Parque Luis Quintanar y las copias de los
recibos de pago de Bosque los Colomos, la Jefatura de Control de Accesos 'y
Estacionamientos registra los pagos recibidos en el formato de Registro de
Personas Concesionarias (Actividad, Pagos € Intereses) F-JTP-06 conforme a los
procedimientos de Solicitud de Espacios Comerciales y Seguimiento a
Concesionarios P-DIC-04 y de Elaboracién de instrumentos juridicos de
concesion y de prestacion de servicios (Proveedores) P-JTP-06.

6.1.5. Con relacion a ingresos recibidos por las actividades generales de la Gerencia
de Ecosistemas, establecidos en el documento Servicios Educativos P-CME-01,
la Jefatura de CECAM debe informarlos al drea adminisirativa para que la

<l e \ = e Mm
Maria Irma Velasco Gonzdlez nes’Rodriguez

Subgerente de Administracién y Planeacién Gerencia de Administracién
Fecha: 14/mayo/2025

Jefatura de Control de Ac
Estacionamientos

Lugar: Guadalajara, Jalisco

Eva Gonzdlez Arj%
-€sos Y




Rev.03

Aas Ingresos por Recaudacién en los Bosques Urbanos e

?ﬁbﬂ A

6.4. Pago de fotografia y video para eventos y redes sociales.

6.4.1. Cuando el motivo de ingreso de un(a) visitante sed realizar una sesion
fotografica y/o videos para eventos y redes sociales, en Bosque los Colomos,
Parque Metropolitano Y Pargue Luis Quinfanar, el(la) Encargado(a) de
Recaudacién debe solicitar al visitante el pago correspondiente de acuerdo al
Tabulador, dando prioridad a que sea mediante fransferencia o deposito
bancario; elaborar el recibo, enfregar el original a el(la) visitante y registrar el
movimiento en el formato Control de recibos oficiales F-ADF-71, anexando d la
copia del recibo el comprobante de la transferencia y/o ficha de deposito.

4.4.2. Cuando un(a) usuario(a) se presente en alguno de los demads bosgues urbanos
el(la)  Agente de Calidad y Control solicita el pago Unicamente por
transferencia electrénica o depésito bancario, lo publica en el grupo de
Telegram correspondiente  y la Jefatura  de Control de Accesos Y
Estacionamientos debe elaborar el recibo oficial, anexar la copia del
comprobante de pago y o registra en el formato Control de recibos oficiales
F-ADF-71.

6.4.3. La Jefatura de Control de Accesosy Estacionamientos recolecta, al menos, und
vez al mes los recibos ufilizados y 10s formatos de Control de recibos oficiales

F-ADE-71 del Parque Metropolitano.

6.5. Ingresos por ligas deportivas y escuelas de futbol internas.

6.5.1. Referente a los ingresos por concepto de inscripcién, mensualidad y Uso de
espacios por ligas deportivas y escuela de fUtbol, el(la) usuario(a) debe entregar
el comprobante de pago, transferencia bancaria o ficha de depésito a el(la)
Encargado(a) de Recaudacion y este(a) a su vez le entrega el recibo de pago
y lo registra en el formato Control de recibos oficiales F-ADF-71.

6.5.2. Posterior a la entrega del recibo de pago, el(la) Encargado(a) de Recaudacion
realiza las inscripciones conforme d lo establecido en el procedimiento
Academia de Fotbol P-DIC-05 y el procedimiento Ligas y Copas de Futbol
P-DIC-06, segun correspondad.

6.5.3. El{la) Encargado(a) de Recaudaciéon del Parque Luis Quintanar, envia a la
Jefatura de Control de Accesos Y Estacionamientos, al término del mes, los
recibos utilizados y los formatos del Control de recibos oficiales F-ADF-71.

6.6. Ingresos por uso de campos y canchas deportivas.
6.6.1. Cuando algun visitante solicite el uso de campos Y canchas, el(la)
Encargado(a) de Recaudacién debe realizar el proceso conforme a lo
establecido en la instrucciéon de trabajo Derecho de Uso de Espacios Deportivos
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P-ADF-04

Aréhivc de
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Registro de Personas ..
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estacionamientos Accesosy
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comprobante [-ADF-11 Interno Anual Archivo histérico Jefatura de Fisico
fiscales digitales Administracién
Control de entrega - Archivo de la
recepcion de . — Jefatura de Electrénico /
formas valoradas y F-ADF-70 Intemo Anual Archivo historico Control de Fisico
efectivo en accesos Accesos y
y estacionamientos Estacionamientos
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