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Descripcién del cambio
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imagen y control documental que se estableci6
en la Secretaria de Administracion.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Revision de cumplimiento de tareas

Entrada Proveedor Director Administrativo / Direcciones del Parque

Procedimientos | No aplica

Producto o
Servicio
salida Usuario o

Cliente

Tareas supervisadas

Director Administrativo / Direcciones del Parque

Procedimientos | No aplica

DIRECTOR DE VINCULACION Y

RDINADOR DE SUPERVISION DIRECTOR OPERATIVA
Coo o] Su sIo CTORO T —

1 Inicio )

Concentra
equipo,
nombra lista 'y
asigna trabajo

o Areas Administrativas

e Revision de luminarias

e Revision del parque en
general.

e extraviados, robos o solicitud
de informacion.

e Cualquier tipo de actividad que
no cuente con el permiso

e Perros sueltos, peloteros en
zonas no permitidas,

» Faltas a la moral, uso de
indebido de estancias
familiares

* Droga o bebida enervante,

Notifica Recibe y Recibe y
inconsistenci atiende atiende
as dafios permisos

Fin Fin Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Relne a su equipo de trabajo nombra asistencia y
asigna responsabilidades a cada uno de acuerdo a
1. cargas de trabajo los aspectos a revisar en supervision
son:
2. Coordlna_d(_),r de Revisién de equipo de comunicacion (radios)
Supervision
3. Coordlnanf de Revision de unidades de transporte (general)
Supervision
. Revision de areas administrativas chequeo de puertas,
Coordinador de ;
4, . ventanas, luces, talleres, malla perimetral, bodegas,
Supervision .
palapas y vivero.
5 Coordinador de Revision de luminarias del parque (apagando o
) Supervision encendiendo a la hora requerida).
Revisién del Parque en general (locales, concesiones,
. moédulos de plazas, estacionamientos, estancias
Coordinador de " ; . Formato de
6. Supervision familiares y todas las areas que estén dentro del Revision
Parque y notificar mediante formato a la Direccion
Operativa las zonas dafiadas o en mal estado.
7 Coordinador de Dar apoyo a usuarios del parque en caso de
) Supervision extraviados, robos o solicitud de informacion
Para los casos de accidentes:
Revisar al paciente, evaluando la lesién y dando los
primeros auxilios o solicitar si lo requiere el servicio de
Coordinador de una ambulancia, tomando los datos personales del .
8. L . p Bitacora
Supervision accidentado, asi como los datos del encargado y el
numero de unidad que atendi6 el incidente los cuales
seran registrados en la bithcora para cualquier
aclaracion.
Exhortar a vendedores, fotégrafos, o cualquier tipo de
9 Coordinador de actividad que no cuente con el permiso
' Supervision correspondiente, enviarlos a la Direccion de
Vinculacion para sacar su permiso.
Exhortar a usuarios con perros sueltos, peloteros en
zonas no permitidas, faltas a la moral, uso de indebido
de estancias familiares (tanque de gas), grafiteros;
. prestando especial interés en la presencia de
Coordinador de ; . .
10. o delincuentes o personas que estan bajo los efectos de
Supervision : :
alguna droga o bebida enervante, deteniendo a la
persona llamando al area de seguridad solicitando la
presencia de policias y dando una resefia de lo
sucedido para garantizar la seguridad de los visitantes.
11 Coordinador de Todo lo anterior se redactara en la bitdcora por cada Bitacora

Supervision

servicio en turno.
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3. ANEXOS
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4. GLOSARIO

Bitacora

Documento donde se registran los pormenores e incidentes de una jornada

laboral.
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboro: Reviso: Aproboé:
Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto
Lic. Miguel Angel Lic. Sergio Zavala
Rene Israel Jaso Palomera Gonzalez Villa Mercado
Coordinador de Responsable de Control Director General de
Supervision de Documentos de la Innovaciéon y Mejora
Dependencia Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.



