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1. OBIJETIVO
Definir los criterios y requisitos para la recepcion, seguimiento y aprobacion de las
solicitudes de espacios comerciales y de prestacion de servicios de la Agencia, a
efecto de establecer los instrumentos juridicos que permitan el seguimiento de la
relacion con las personas concesionarias y proveedoras en la verificacion del
cumplimiento de sus obligaciones contractuales con las diversas dreas que
infegran el Organismo.

2. ALCANCE
Aplica para fodas las actividades de explotacidon de dreas comerciales,
prestacion de un servicio, ofrecimiento de bienes, servicios de venta de
productos, dentro de las instalaciones y dreas que administra y vigila la Agencia;
desde su solicitud, autorizacion y vigilancia del cumplimiento, a través de las
Gerencias de Desarrollo Institucional, Administracion, Juridica y de Transparencia,
asi como de Procesos.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

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

3.2. Comision Reguladora de Productos y Servicios: Comisién integrada por el Administrador
General, los Gerencias de la Agencia e invitados especiales, cuya facultad es evaluar las
solicitudes con fin comercial que se desarrollan al interior de los bosques urbanos.

3.3. Concesidn: Accidn de otorgar una administracion a particulares o empresas el derecho para

explotar alguno de sus bienes o servicios durante un tiempo determinado.

3.4. Concesionario y/o comerciante: Persona fisica o moral a la que se otorga un contrato de uso,
concesién, U offo andlogo para realizar actividades comerciales, recreativas y/o ldicas dentro
de la Agencia a cambio de una contraprestacion en dinero o en especie.

3.5. Gerencia Juridica: Gerencia Juridica y de Transparencia.

3.6. Instrumento juridico: Acuerdo entre voluntades de cardcter juridico, celebrado entre la
Agencia y el concesionario, comerciante u homdlogo, en el que se sujetan a los términos
pactados en el insfrumento que en derecho corresponda.

3.7. Proveedor: Persona fisica o juridica que oferta y vende productos o brinda servicios con fines de
lucro.

3.8. Registro de personas Concesionarias: Sistema mediante el cual se compila la informacion
requerida por las dreas involucradas, es administrada por la Gerencia Juridica y de
Transparencia, y calimentada por la Gerencia de Desarrollo Instifucional, Gerencia de
Administracion, asi como por la Gerencia de Procesos.

3.9. Reglamento Interno: Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado
“Agencia
Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Mefropolitana de Guaddaiajara’.

3.10. Reglamento de la Comisién: Reglamento de la Comision Reguladora de Productos y Servicios
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del Organismo Publico Descentralizado denominado “Agencia Metropolitana de Bosques
Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara™.
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5.1. Reglamento para la actividad comercial, I0dica y recreativa, patrocinios y
donativos en el Organismo Publico Descentralizado denominado "Agencia
Metropolitana de Bosques Urbanos de Guadalajara”.

5.2. Reglamento de la Comision Reguladora de Productos y Servicios del
Organismo PuUblico Descentralizado denominado "Agencia Metropolitana de
Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara”.

6. DESARROLLO
6.1. Solicitud de Espacios Comerciales.

6.1.1. El drea de Desarrollo Institucional y Comunicacion recibe las solicitudes de
espacios comerciales y les da atencion conforme al procedimiento de
Solicitud de Espacios Comerciales P-DIC-04.

6.1.2. La Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacidn verifica el Registro
de Personas Concesionarias F-JTP-06, con la finalidad de informarse de las
actividades comerciales y de prestacion de servicios vigentes al interior de
los bosques urbanos.

6.1.3. Una vez autorizada la solicitud del espacio requerido, la secretaria técnica
de la Comision Reguladora de Productos y Servicios de la Agencia, en
términos del articulo 8 fraccion Il del Reglamento de la Comision
Reguladora, nofifica a la Gerencia Juridica, a efecto de remitile el
expediente correspondiente sobre la peticion de concesidon autorizada,
para su seguimiento.

6.1.4. Posteriormente, la persona solicitante deberd ponerse en contacto con la
Gerencia Juridica, a efecto de dar seguimiento al trdmite, asi como para la
enfrega de la documentacidon necesaria para la elaboracion  del
instrumento juridico correspondiente.

6.1.5. La persona solicitante tiene un término de 10 dias hdbiles para presentar la
documentacion senalada en el punto anterior, mismo que comenzard a
surtir efectos a partir de la notificacion correspondiente. En caso de no
cumplir con lo anterior, se le tendrd por tacitamente no interesado vy, en
consecuencia, no se procederd con la materializacion de su instrumento

legal.

6.2. Licitaciones y confratacion de servicios.

6.2.1. Para llevar a cabo la contratacion de servicios, las dreas requirentes
solicitan a la Gerencia de Administracion que realice el procedimiento de
Licitaciones PUblicas P-ADF-03, una vez concluido dicho proceso, el drea
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correspondiente le solicita a la Gerencia Juridica la elaboraciéon del
insfrumento juridico, por lo que debe remitir el expediente completo con la
informacion bésica necesaria para la realizaciéon de dicho contrato.

6.3. Elaboracion del instrumento juridico.

6.3.1. Para el caso del prestador de servicio o proveedor, se apega a lo
determinado en las bases de la Licitacion.

6.3.2. La Gerencia Juridica, a través de su personal, elaborard el instrumento
juridico correspondiente dentro de los 30 dias naturales siguientes a la
fecha en que la persona solicitante haya entregado la documentacién
completa. Asimismo, con el apoyo de la Jefatura de Comunicacién vy
Atencion a Medios, se elaborardn los gafetes correspondientes,
Unicamente en el caso de las personas que cuenten con el cardcter de
concesionarias.

6.3.3. Una vez concluidos los instrumentos juridicos, se notifica a las Gerencias que
tengan injerencia, asi como a las de Administracion y de Procesos, para
que conozcan los términos y condiciones.

6.3.4. Los proyectos de contratos resultantes de procesos licitatorios son remitidos
al drea de compras y adquisiciones dependiente de la Gerencia de
Administraciéon junto con el expediente para que esta recabe las firmas y
resguarde dichos documentos, esto en términos de los articulos 52 y 53 del
Reglamento Interno.

6.3.5. En lo que respecta a los instrumentos relacionados con el numeral 6.1.3,
deben ser materializados y resguardados con su expediente por el personal
de la Gerencia Juridica, en términos del articulo 63, fraccién Il del
Reglamento Interno.

6.3.6. La Gerencia Juridica, a través de la Jefatura de Transparencia y Prevencion
al Soborno, realiza la version pUblica del instrumento legal a efecto de dar
cumplimiento a legislacion en la materia, conforme al procedimiento de
Publicacién de informacién fundamental P-JTP-04.

6.4. Vigilancia del cumplimiento del instrumento juridico.

6.4.1. La Gerencia Juridica y de Transparencia lleva a cabo el Registro de
Personas Concesionarias F-JTP-06, en la cual concentra la informacion
general de las personas con un contrato vigente, la cual es compartida por
Google Drive a la Gerencia de Administracion para que esta se encuentre
informada de los contratos vigentes y esta Ultima registre el pago mensual y
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los adeudos e intereses en caso de aplicar, asi mismo se comparte a la
Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion para consulta de la
informaciéon de los concesionarios.

6.4.2. La Jefatura de Calidad y Control, a través de los Supervisores Operativos
y/o Agentes de Calidad y Control, de acuerdo a lo establecido en la
instruccion de trabajo Operacién de Agentes de Calidad y Control en los
Bosques Urbanos I-CYC-05-1. Los agentes realizan visitas diarias a los
concesionarios, con el fin de llevar a cabo una evaluaciéon de las
condiciones y el cumplimiento de las normativas vigentes.

6.4.3. Los resultados de la evaluacion son enviados de inmediato al grupo de
Telegram | - Comerciantes AMBU para su registro y conocimiento, asi como
también informan las evaluaciones a la Gerencia de Juridico vy
fransparencia.

6.5. Informacién a la Gerencia Juridica y de Transparencia

6.5.1. Tras recibir la evaluacion, la Gerencia Juridica y de Transparencia revisa los
informes de evaluaciones enviados por los Agentes de Control de Calidad.

6.5.2. Esta Gerencia verifica si se readliza una orden de visita, si existen
incumplimientos por parte de los concesionarios en relacion con los
contratos y las normativas correspondientes para su cumplimiento.

6.53. Si la gerencia juridica detecta un incumplimiento por parte del
concesionario, realiza una orden de vista.

6.6. Verificacion de Incumplimientos
6.6.1. Sise detecta el incumplimiento durante la visita de la gerencia de juridica
estG elabora un acta circunstanciada que de acuerdo con los términos
contfractuales y la normatividad, dejando una copia de dicha acta al
concesionario en el momento de la visita.

6.7. Emplazamiento para Corregir el Incumplimiento

6.7.1. De existir un incumplimiento, se emplaza al concesionario a corregir la
situacion dentro de un plazo de 10 dias habiles a partir de la nofificacion
del acta.

6.8. Cierre del Expediente

6.8.1. La Gerencia Juridica y de transparencia verifica que el concesionario
corrija el incumplimiento al término de los 10 dias siguientes del plazo
otorgado, si el concesionario cumple, el expediente se cierra y se archiva
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debidamente, emitiendo una resolucién dentro de los 15 dias siguientes al
término del plazo para corregir.

6.8.2. Si en caso de que no se corrija el incumplimiento dentro del plazo
estipulado, se aplican las sanciones establecidas en el contrato.

6.9. Aplicacion de Sanciones
6.9.1. Si el incumplimiento persiste después del plazo de correccion, se procede a
la emision de una resolucién sancionadora dentro de los 15 dias siguientes
al término del plazo para corregir.
6.9.2. Las sanciones son aplicadas conforme a los términos del contrato.

7. ANEXOS
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