Solicitud y Seguimiento a Eventos Rev.06
P-DIC-03

1. OBIJETIVO
Definir los criterios y requisitos para la recepciéon, evaluacién y autorizacion de
solicitudes de eventos, asi como la elaboraciéon del instrumento juridico
correspondiente para el seguimiento y supervision de los mismos durante su
ejecucion y su evaluacion al cierre.

2. ALCANCE
Este documento es aplicable a las diferentes dreas involucradas en el desarrollo de
un evento dentro de los bosques urbanos que integran la Agencia, desde la
recepcion de las solicitudes de eventos, la autorizacion, asi como la elaboracion
del instrumento juridico correspondiente para el desarrollo y supervision del evento,
asi como su evaluacién final por parte de las Gerencias involucradas.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

3.2. Bosques para siempre: Programa de autogestion para la procuracion de fondos en el que
participan empresas, organizaciones y personas fisicas interesadas en realizar un patrocinio a la
Agencia. Donde se da seguimiento al recurso para conocer el estatus y fin del mismo, de esta
manera poder fransparentar a través del cultivo y documentacion elaberada. Haciendo uso de
herramientas digitales donde se mencione la alianza realizada.

3.3. Bosques urbanos: 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 conservacidn de la biodiversidad y la recreacion de usuarios y
visitantes.

3.4. Evento: Suceso programado, de indole social, académica, artistica o deportiva.

3.5. Eventos de alto impacto: Son aguellos eventos que, por su magnitud, nimero de asistentes,
logistica y disefioc o por su naturaleza, necesitan un mayor andlisis sobre su factibilidad vy
autorizacion para realizarse en los bosques urbanos de la Agencia.

3.6. Evento de bajo impacto: Son aquellos eventos que, por su rutinaria realizacion y facilidad, no
implican una mayor carga logistica.

3.7. Organizador: Persona fisica, empresa u organizacion de quien estd a cargo el evento.

3.8. Scouting: Reunidon en campo donde se realiza un recorrido por las zonas y espacios posibles para
levar a cabo un eventfo, con el objetivo de revisar tanto su factibilidad como la logistica a

desarrollar (mobiliario, horarios de montaje, servicios médicos, desmontaje, entre ofros).

V. i ,
Maria Engracia Karina Agvilar Vizcaino L/F(cﬁnlfno Livier Castafeda Mejia
Gerencia de Conservacién y Mejoramiento a ?e/reﬁcla de Désarrollo Institucional y

Maria Alejangfa Génzdalez Aguayo
los Ecosistemas omunicacidn

Jefatura de Procuracién de Fondos

Lugar: Guadalagjara, Jalisco l{echq: 17 /septiembre /2025




Solicitud y Seguimiento a Eventos

Rev.06
P-DIC-03

Inicio

Recepcion de solicitudes de evenlos de bajo v alto
impacto ylo actividades educativas

—

¥

anual de eventos

Consulia dispanibilidad en el calendario

Se analiza los eventos
de bajo impactle y de ser
necesario se hace un

rF-DIC-!}ﬂ

scouting,

Actividadd
educativa?

i

!

Consulta con el &rea de
CECAM la disponibilidad
operativa para llevar a cabo

la actividad o
P-CME-01

3

A=
“ wvento de alle
impacto?

Se re

aliza scouting para evaiuar fa viabilidad del evento y se realiza
asesorfa de impacto ambiental por parte del area

de Ecosistemas

No

i

Comunica af organizador el
monto de la aportacidn a

i

P-CME-02
fi PCYC-11

Se lleva a cabo la sesion de la
Comision Reguladara de Productos
y Sewvicios, donde se presentan los

realizar y proporciona los
datos para su realizacion en
efectivo.

!

Una vez confirmada la
disponibilidad se programa
la aclividad educativa

P-CME-O1

Una vez recibido e pago
efahora y envia al
organizador el oficio de

aventos de alto impacto y las
valofaciones técnicas de impacto
ambiental {en caso de contar con

efia} af Administrador General

Ejecucién de logistica y

autorizacion y registra el
evento en el calendario

anual F~DIC-08]

Para eventos de alto
impacto proporciona al
organizador la encuesta de

supervision def evento y
reporte de incidencias

Satisfaccién, para recibir
retroalimentacion sobre el
uso del espacio

£-DIC 09
F-DIC-24
P-DIC-01

Jefatura de Pfocuracién de Fondos

Maria Engracia Karina Aguilar Vizcaino
Gerencia de Conservacién y Mejoramiento a
los Ecosistemas

/k
naLivier Castafieda Mejia
encl D;;surrollo Institucional y
Comunicacion

Lugar: Guadalajara, Jalisco

Fecha: 17/septiembre/2025




Solicitud y Seguimiento a Eventos Rev.06
P-DIC-03

5. REFERENCIAS
5.1. Reglamento para el uso de los Pargues, Bosques, Areas Protegidas y/o

Poligonos, administrados y vigilados por el Organismo Publico Descentralizado
denominado “Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area
Metropolitana de Guadalajara”.

5.2. Reglamento de actividad comercial, ludica y recreativa, patrocinios y
donativos en el Organismo Publico Descentralizado denominado Agencida
Mefropolitana de Bosques Urbanos del AMG.

5.3. Tabulador de cobros por concepto de derechos.

5.4. Politica de recepcion de donativos y patrocinios.

5.5. Polifica de hospitalidad y regalos.

5.6. Manifiesto de no vinculo y compromiso de no ejercer actos de soborno.

5.7. Aviso de privacidad de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area
Metropolitana de Bosques Urbanos del AMG.

5.8. Programa: “Bosques para Siempre™.

6. DESARROLLO
6.1. Recepcidn de solicitudes de eventos y seguimiento.
6.1.1. La Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacién, la Subgerencia de
Eventos y Recreacidn, asi como la Jefatura de Procuracion de Fondos y el
(la) Supervisor(a) Operativo de Procuracion de Fondos, reciben, via correo
electronico o presencial, las solicitudes para eventos, e indican al
solicitante realizar las siguientes acciones:

e Para eventos de BAJO IMPACTO:

- Llenar el formato Solicitud de Permiso Para Evento De Bajo Impacto
F-DIC-22.

- En caso de que el solicitante se anticipe presentando su solicitud en
hoja membretada u oficio, esta debe complementarse con la
informacién necesaria. De lo contrario, se le solicita que genere
nuevamente su solicitud bajo el formato antes mencionado.

- Presentar la solicitud debidamente llenada, ya sea en el formato antes
mencionado o por oficio, con toda la informacién requerida al correo
electronico de eventos y/o presencial, preferentemente 10 dias hdbiles

previos.
- Toda Informacion proporcionada por el solicitante queda sujeta al

Aviso de Privacidad de este Organismo.
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e Para eventos de ALTO IMPACTO:

- El drea de Procuracién de Fondos envia un correo electrdnico al
solicitante con el formato Informacién para Solicitud de Eventos de
Alto Impacto F-DIC-23 para conocer los requerimientos del interesado.
Los requerimientos pueden ser recibidos en cualquier formato libre,
siempre y cuando contengan toda la informacion requerida en el
formato.

- La solicitud deberd ser llenada y firmada por el interesado, para el
caso de persona moral debe ser el representante o apoderado legal.

- El solicitante envia la solicitud para evento de Alto Impacto con al
menos 2 meses de anticipacion.

- Elsolicitante espera respuesta de autorizacion.

- Toda Informacién  y/o documentacién proporcionada  por el
solicitante queda sujeta al Aviso de Privacidad de este Organismo.

Nota: En caso de que los eventos presenten ajustes durante su gestion, estos deben ser
notificados por el organizador(a) al correo  juridico@bosquesurbanos.mx y de
eventos@ambu.mx e inmediatamente este Ultimo compartird los cambios a las dreas

correspondientes vinculadas al seguimiento de eventos.

- Cambios de Ulfimo minuto el mismo dia del evento: Quedan sujetos a
valoracion, mientras no afecten la operatividad y programacion de
las dreas vinculadas a la ejecucion de los mismos.

Nota: Los eventos deportivos que se generen por solicitud en los bosques urbanos: PLQ, BUT, PDE vy
PGG (Ligas, torneos, concesiones, convivios de escuelas, rentas de campo de fitbol soccer vy
futbol 7) son coordinados por parte de la Subgerencia de Eventos y Recreacion donde las ligas
de futbol se llevan o cabo conforme al procedimiento Ligas y Copas de Fitbol P-DIC-06.

6.1.2. Una vez recibidas las solicitudes de eventos, la Subgerencia de Eventos y
Recreacion, la Jefatura de Procuracién de Fondos, el (la)Auxiliar de
Procuracion de Fondos y/o el (la) Supervisor(a) y Operador de Procuracion
de Fondos, y/o la Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion,
evaluan la disponibilidad de fechas consultando el Calendario Anual de
Eventos F-DIC-08.

6.1.3. En el caso de recibir solicitudes de actividades educativas, el (la) Jefatura
del Cenfro de Educacién y Cultura Ambiental Mefropolitano consulta
disponibilidad en el Calendario Anual de Eventos F-DIC-08 y en caso de
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que la fecha esté disponible, contacta via Telegram al grupo: I- Vo Bo
Ecosistemas para informar dicho evento a la Jefatura de Procuracion de
Fondos.

6.1.4. Para solicitudes de actividades educativas, en caso de que el Centro de
Educaciéon y Cultura Ambiental Metropolitano confirme la disponibilidad, el
(la)Auxiliar de Procuracion de Fondos y/o el (la) Supervisor(a) y Operador
de Procuraciéon de Fondos genera el cobro para la autorizacion del evento
educativo con copia al CECA Mefropolitano, para que este prepare la
actividad educativa conforme al procedimiento de Servicios Educativos
del CECA Metropolitano P-CME-01.

6.1.5. La Jefatura del Centro de Educacion y Cultura Ambiental Metropolitano
realiza el oficio de autorizacion, una vez que sea enviado el comprobante
de pago via correo electronico y/o Telegram al grupo: |- Vo Bo
Ecosistemas.

6.2. Evaluacién y planeacion del evento.

6.2.1. En caso de eventos de Alto impacto, la Jefatura de Procuracion de Fondos
envia un correo electréonico con la informacion del evento a la Gerencia
de Conservacidon y Mejoramiento de Ecosistemas solicitando una
evaluacion de impacto ambiental, de acuerdo al procedimiento de
Solicitud de asesoria de impacto ambiental P-CME-02.

6.2.2. En caso de considerarlo, la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento de
Ecosistemmas contacta al organizador del evento para solicitar la
informaciéon necesaria y/o para coordinar un recorrido en el sitio de interés,
para emitir su Valoraciéon técnica de impacto ambiental.

6.2.3. En caso de eventos de alto impacto y una vez contando con toda la
informaciéon necesaria para determinar la viabilidad del evento; la Jefatura
de Procuracion de Fondos, envia la informacién al Administrador General,
para gque convoque a sesion a la Comisidn Reguladora de Comerciantes,
Productos y Servicios.

Nota: Para los eventos de alto impacto que por su magnitud no impliquen mayor operatividad,
la Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion pone a consideracion del Administrador
General, quien determina si se presenta el evento ante la Comisidn Reguladora de
Comerciantes, Productos y Servicios.

6.2.4. En la sesion de la Comision Reguladora de Comerciantes, Productos vy
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Servicios, la Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacién presenta
las solicitudes de dlto impacto y la Gerencia de Conservacion y
Mejoramiento de Ecosistemas, los resultados de las valoraciones técnicas
de impacto ambiental de los eventos mencionados, para que los miembros
de la Comision autoricen la realizacion del evento.

6.2.5. En caso de que se presente alguna situaciéon de imprevisto y/o se demore
alguna informacion necesaria por parte del Organizador del evento para
realizar la valoracion técnica de impacto ambiental, la Gerencia de
Conservacion y Mejoramiento de Ecosistemas se contacta directamente
con el Organizador para realizar la evaluacidén de impacto ambiental
posterior a la reunion de la Comision y una vez emitida su opinidn técnica,
hace llegar una correo a la Jefatura de Procuraciéon de Fondos y al
Organizador sobre el resultado de su evaluacién.

6.2.6. En caso de eventos de bajo impacto, una vez contando con toda la
informacion del evento y confiimando disponibilidad, la Gerencia de
Desarrollo Institucional y Comunicacion y/o la Jefatura de Procuracion de
Fondos, determina que es factible realizar el evento.

6.2.7. Una vez consultada la disponibilidad de fecha para eventos de alto y bajo
impacto, la Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion solicitard
la realizacion de un scouting para revision de su evento, previo a su
autorizacion.

6.2.8. El scouting sirve para evaluar la viabilidad del evento, tomando en cuenta
temas de logistica, de Proteccidn Civil, de Padrén y Licencias, de Seguridad
Publica, de impacto ambiental, infraestructura y de presencia de marcas y
costos con cada drea correspondiente.

6.2.9. Una vezrealizado el scouting, las dreas antes mencionadas comunican a la
Gerencia de Desarrollo Institucional, la Jefatura de Procuracion de Fondos
y/o el (la) Supervisor(a) y Operador de Procuracion de Fondos, sus
observaciones para continuar con el seguimiento del tramite al evento y/o
actividad al interior de los bosques urbanos.

6.2.10. Los criterios de logistica para eventos de alto y bajo impacto se definen en
el Anexo A.

6.3. Avutorizacion del evento.
6.3.1. Una vez confirmada la viabilidad el evento, y emitida la autorizacion por la
Comision Reguladora de Productos y Servicios (en caso de eventos de alto
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impacto), se registra en el Calendario Anual de Eventos F-DIC-08, donde
queda apartada la fecha y espacio correspondiente; este documento es
compartido con todas las gerencias para coordinar labores de
mantenimiento, control y vigilancia.

6.3.2. El (la) Supervisor(a) Operativo de Procuracion de Fondos, la Jefatura de
Procuracion de Fondos, la Subgerencia de Eventos y Recreacion y/o la
Gerencia de Desarrollo Institucional hace mencion al organizador para
presentarse en las oficinas de la Gerencia de Desarrollo Institucional y
Comunicacion del Parque Metropolitano de Guadalajara ubicadas en
Beethoven 5800 Col. La Estancia, Zapopan Jalisco para la recepcion de su
fallo en un termino de 10 dias hdbiles, de lo contrario se entenderd por no
interesado.

6.3.3. Con base en el Tabulador, Convenios de colaboracidén o Beneficios del
Programa de Bosques para siempre se definird el costo del evento.

Nota: Solo en casos, en los que la solicitud se reciba extempordnea a una préxima Sesion de la
Comisién Reguladora de Comerciantes, Productos y Servicios de la Agencia, el Administrador
General puede determinar su viabilidad y autorizar previo al andlisis de viabilidad del evento.

6.3.4. Una vez aprobado el evento de alto impacto por la Comisién Reguladora
de Comerciantes, Productos y Servicios, la Gerencia de Desarrollo
Institucional y Comunicacién, Subgerencia de Eventos y Recreacion y/o la
Jefatura de Procuracion de Fondos hace del conocimiento del solicitante
de la aprobacién del evento y solicita la siguiente documentacion:

- Presentacién del evento y solicitud enviada inicialmente al drea de
eventos.

- Identificacion oficial (INE).

- Comprobante de domicilio.

- Comprobante de ingresos.

- Constancia de situacion fiscal.

- RFC.

- Contrato con empresa de residuos.

- Contrato con empresa de seguridad.

- Acta constitutiva de la empresa para acreditar la personalidad.

- Formato de Manifiesto de no vinculo y compromiso de no ejercer actos
de soborno F-SGI-21.

- T-ADF-07 Politica de Hospitalidad y Regailos.
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- Presentar comprobante(s) de pago cubriendo la totalidad del evento,
antes de la firma de su contrato con la Agencia.

- Comprobante de depodsito en garantia de $15,000.00 pesos, requerido
para eventos masivos cuyo costo sea menor a $100,000.00 pesos. En el
caso de eventos cuyo costo sea mayor a $100,000.00 pesos, el monto
del depdsito sera equivalente al 15% del costo total del evento.

- Comprobante de tramites o en su caso los permisos o dictdmenes de las
autoridades correspondientes.

Nota: La informacion antes mencionada y proporcionada por el solicitante queda sujeta al Aviso

de Privacidad de este Organismo.
Nota: El depdsito en garantia queda sujeto a revision por parte del Administrador General y/o

Comisién Reguladora de Comerciantes, Productos y Servicios.

6.3.5. El organizador acude a la Gerencia Juridica y de Transpdarencia con toda
la documentacion solicitada por la Gerencia de Desarrollo Institucional y
Comunicacion.

6.3.6. En el caso de eventos de Bajo y Alto impacto con causa y/o altruistas que
soliciten que su evento no tenga ningun costo, deben entregar en fisico en
la Oficialia de partes de la Agencia su solicitud, misma que deberd estar
frmada por el representante legal, presentando los requisitos establecidos
para dicho caso, consistentes en: Acta constitutiva e identificacién oficial,

6.3.7. La Subgerencia de Eventos y Recreacion, la Jefatura de Procuracion de
Fondos, el (la) Supervisor(a) Operativo de Procuracién de Fondos y/o la
Gerencia de Desarrollo Institucional, envia por correo electronico el recibo
o factura expedida y oficio de autorizacion expedido por la Agencia al
solicitante que lo requiera.

6.3.8. Posterior, se comparte el oficio de autorizacién a todas las Gerencias de Ia
Agencia, y demds detalles a través del grupo de Telegram M-Logistica
eventos AMBU.

6.3.9. La Jefatura de Comunicacion y Atencién a Medios hace la planeacién de
la estrategia de difusion para la divulgacion del evento. (Aplica para los
eventos de alto impacto, dependencias de gobierno afines a la Agencia y
cuando asi lo requiera la Gerencia de Desarrollo Institucional v
Comunicacion).

6.4. Ejecucidn y supervision del evento.
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6.4.1. El drea de Calidad y Control, se encarga de la logistica y supervision del
evento, lo cual es llevado a cabo conforme al procedimiento de
Coordinacion de eventos P-CYC-11.

6.5. Evaluacion y registro del evento
6.5.1. Al finalizar el evento de Alto Impacto, la Jefatura de Procuracion de Fondos
envia al organizador la Encuesta de Satisfaccion sobre Eventos de Alto
Impacto en los Bosques Urbanos F-DIC-09, a fin de mejorar la calidad en
servicios especificos. Dicha informacion se presenta mediante reportes
semestrales al Administrador General y dreas correspondientes para su

conocimiento y seguimiento.

Nota: En caso de que el organizador del evento no conteste la encuesta, se toma en cuenta
una calificacién del 100%.

6.5.2. En caso de que se genere una sugerencia o queja dentro de |la Encuesta
de Satisfaccion sobre Eventos de Alto Impacto en los Bosques Urbanos
F-DIC-09, por el evento readlizado, la Jefatura de Procuracion de Fondos
realiza el registro y da seguimiento en el formato de Seguimiento a quejas
de personas usuarias F-DIC-24 de acuerdo al procedimiento de Evaluacion
y satisfaccion de personas usuarias P-DIC-01.

7. ANEXOS
Anexo A. Criterios de logistica en eventos de alto y bajo impacto.

EVENTOS DE ALTO IMPACTO NUMERO DE ASISTENTES

Eventos de dependencias, instituciones y/o empresariales

Conciertos

-~ 1,000 - En adelante
Parques Temdaticos

Festivales

EVENTOS BAJO IMPACTO NUMERO DE ASISTENTES

Reuniones familiares

Carreras | -999

o
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Cine al aire libre

Prospeccién de metales

Bazares

Exhibiciones

Sesiones Fotogrdficas - Video

Visitas escolares

Recorridos educativos

Senderos Interpretativos

Eventos de dependencias, instituciones y/o empresariales.

Servicios
Educativos - Archivo Archivo de Electronico /
del CECA MBI L Iano Histérico concentracion en Fisico
Metropolitano parque y/o oficinas
f](;lé!(;g?lg g: Archivo AEhNG £5 Electrénico /
: P-CME-02 Interno 1 aho e concentracion en i
impacto Histérico GBS SRR Fisico
ambiental parque y
. iz ; Archivo de P
ngrs\\fr;(:]%c;n P-CYC-11 Interno 1 afo Pligtcctlr:\é% concentracion en Eiec’:fl’rs?géco/
pargue y/o oficinas
Calendario Fighie Archivo de Haeirénics 7
General F-CME-04 Interno 1 aio S concentracién en -
: Historico < Fisico
Operativo pargue y/o oficinas
: Archivo de
Base de datos o Archivo 7 L.
ol sveritos F-CYC-45 Interno 1 ano histérico concenrrocpn'en Electrénico
parque y/o oficinas
Evaluacion y .

; s g Archivo de Jefatura -
safistaceion P-DIC-01 Interno 1 afo A.rc’h{vo de procuracion de Elect_rgmco o
de personas Historico Fisico

- Fondos
usuarias
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. i Archivo de
L'ggé Eﬁggos P-DIC-06 Interno Anual Q;::(?rli\(’:?) concentracion en Electronico
parque y/o oficinas
Manifiesto de
no vinculo y ) ) o
COMPromiso FSGI21 T RerFETERTE Archivo Archivo de Electronico y
de no ejercer historico concenfracion Fisico
actos de
soborno.
Calendario Archivo Archivo de Jefatura
Anual de F-DIC-08 Interno 1 afo Histérieo de procuraciéon de Electrénico
Eventos Fondos
Encuesta de
Satisfaccion ARG Archivo de Jefatura Eleetérics
scbre Eventos F-DIC-09 Interno 1 ano s de procuracion de : L
Historico Fisico
en los Bosques Fondos
Urbanos
Solicitud de RiakNGda
Permiso S F-DIC-22 Interno 1 afo Atrcfn_vo concentracion en Elecr,rc_m\co /
Eventos de Bajo Histérico g Fisico
Impacto parque y/o oficinas
Informacion ;
. . Archivo de .
LRI Solieing F-DIC-23 Interno 1 afio Archivo concentraciéon en Elecironico /
de Eventos de Histérico - Fisico
Alto Impacto pargue y/o oficinas
Seguimiefgjfo d Archi Archivo de Elechoni
quejas de F-DIC-24 Internc 1 ano L) concentracion en €c fqnlco/
personas Histérico e Fisico
usuarias parque y/o oficinas

/ 7
/
. . . " / e = -
Maria Engracia Karina Aguilar Vizcaino : Pagdlifa LivierCastaneda Mejia
Gerencia de Conservacién y Mejoramiento a ncia dé-Desarrollo Institucional y
los Ecosistemas / Comunicacién

Lugar: Guadalagjara, Jalisco Fécha: 17/septiembre/2025




