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2. INTRODUCCION

La clara y precisa coordinacion entre los responsables de otorgar los servicios y los
usuarios de los mismos es imprescindible para asegurar que el servicio satisfaga las

expectativas.

El Manual de Servicios es un instrumento que facilita la descripcion clara de los servicios
sustantivos que proporciona la Dependencia, los requisitos para otorgarlos, los
procedimientos a seguir por los usuarios-ciudadanos para obtenerlo y la especificacion de
las caracteristicas y estandares de calidad requeridos.

Este manual pretende ser una guia de trabajo con procedimientos escritos y precisos a
seqguir para lograr un trabajo especifico ordenado en secuencia cronolégica e indicando los
documentos utilizados; sefiala quién, como, cuando, donde y para qué ha de realizarse las

actividades descritas.

Los propositos de este manual son los siguientes:
e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a las distintas funciones operacionales.
» Propiciar uniformidad e informacion del trabajo.
e Asegurar continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del
tiempo.
» Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de

reformas/mejoras administrativas.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los servicios vitales del Patronato de las Fiestas de Octubre especificando

sus compromisos de calidad, asi como difundirlos entre la poblacién en general.

Proporcionar a las areas encargadas de atender al publico un documento que sirva
de guia para informar y orientar correcta y oportunamente a los usuarios de los

servicios.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
desarrollan en el proceso de otorgar los servicios.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de

los servicios.
Definir los compromisos de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse al otorgar

los servicios.
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4. INVENTARIO DE SERVICIOS

DIRECCION .
PROCESO SERVICIO PAGINA USUARIO
GENERAL
Autorizacion de
requisiciones de material, 15 Directores y
servicios ylo coordinadores de area
herramientas
Directores y
Entrega de mobiliario y 16 coordinadores de area
productos a areas Personal administrativo
y operativo
Otorgamiento de Directores y
espacios de coordinadores de area
estacionamiento para 18 Personal administrativo
trabajadores y y operativo
patrocinadores Patrocinadores
L, - Directores y
Atencion 'y seguimiento coordinadores de area
de reportes de fallas en 20 Personal administrativo
las lineas telefnicas y operativo
Direccién
Administrativa Entrega de cortesias a 22 Vecinos de colonias
vecinos aledafias al recinto
Entrega de cortesias a Dependencias o]
dependencias e 24 instituciones
instituciones solicitantes
Contratacién y Patrocinadores
cancelacion de lineas o5 Expositores
telefénicas para el Medios de
periodo ferial Comunicacién
Orientacién, canalizacion
y ~recepcion de 27 Pudblico en general
solicitantes de
informacion en la UTI
Elaboracion y entrega de 30 Expositores
gafetes Patrocinadores
Coordinacién de I .
Compras Adquisiciones 32 Todas las éreas
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Entrega de material 37 Todas las areas
Entre_ga de vales de 40 Todas las areas
gasolina
Mensajeria 44 Todas las areas
Re_sguardo de bajas de 46 Todas las areas
activo
Res_guardo del parque 49 Todas las areas
vehicular
Atencion a proveedores 52 Proveedores
Coordinacion de Elaboracion de cheques 55 -Igg?risnatlgs areas de
Contabilidad ! qu
Proveedores
Directores,
Apoyo en el Desfile coordinadores,
poy 56 invitados  especiales,
Inaugural . o
artistas y publico en
general
Directores y
coordinadores de area
Apoyo en evento de .
- . Trabajadores
Coronaciéon de Reina 59 Candidatas
Fiestas de Octubre . .
Invitados especiales
Coordinacion de Pudblico en general
Seguridad ) .
Control de ingresos y Los expositores
) ) 60 ! .
salidas de expositores durante el periodo ferial
. Miembros de la Junta
Apoyo en el recibimiento .
. de Gobierno
de los miembros de la 63 ;
- Directores y
Junta de Gobierno . .
coordinadores de area
Orientacién turistica 64 Pudblico en general
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Directores y
coordinadores de area
Prevencion de robos y 66 Personal administrativo
consignaciones y operativo
Visitantes
Pudblico en general
Directores y
- . coordinadores de area
Resguardo vy vigilancia S )
. . Personal administrativo
del inmueble y bienes 68 .
y operativo
muebles .
Expositores
Pudblico en general
Directores y
Control de accesos 69 coordinadores .d.e area
Personal administrativo
y operativo
Mantenimiento y limpieza 72 Todas las areas
de oficinas
Apoyo en eventos 76 Todas las areas
Coordinacion de . . .
Mantenimiento Atencion a Expositores 78 Expositores
Titulares de &rea
Personal administrativo
Mantenimiento y operativo
preventivo y correctivo 80 Visitantes
de las instalaciones Prestadores de Servicio
Social y/o Practicantes
Profesionales
Escenografla} y montaje 84 Todas las areas
i ) en el Auditorio
Area de Escenarios
y Montajes E i )
scenografia 'y montaje 89 Todas las areas
en el diversos eventos
Coordinacién de Venta de boletaje al 94 Publico asistente a la
Taquillas publico en general feria
Puablico en General
Atencion a visitantes Escuelas o colegios
Direccion de Mundo especiales UDOS 96 Instituciones de
Magico SP€ »grup y asistencia social
publico en general
Personas de tercera
edad
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. - Programa elenco
Direccion de o . .
Espectaculos artistico For_o Principal y 101 Publico en general
Foro Bohemio
Salén de Octubre 104 Prpdyctores d_e artes
plasticas en Jalisco
Concurso Nacional de De 12 a 15 artesanos
106 .
Labrado en Cantera canteros del pais
Concurso Estatal de
- . Los grupos de danza
Danza Folclérica Fiestas I~ . .
o 108 folcldrica del interior del
de Octubre premio
: ‘s Rafael Zamarripa” estado
Direccion de
Festival Cultural Presentaciones artisticas .
. 111 Publico en general
en diferentes foros
Personas, grupos e
instituciones
jaliscienses que
Reconocimientos investigan, promueven,
comunitarios, entrega de 113 apoyan y realzan la
medallas y preseas cultura jalisciense.
Pudblico general
asistente a los eventos
de reconocimiento.
Renta de carros . S
o Clientes, instituciones,
alegdricos, plataformas, )
. L 115 organismos,
escenografias y servicio :
dependencias
< ) de mano de obra
Area de Desfile
Venta de carros . s
. Clientes, instituciones,
alegoricos, plataformas, )
. L 117 organismos,
escenografias y servicio d .
ependencias
de mano de obra
Directivos, ejecutivos,
Atencion a medios de 118 reporteros y personal
comunicacion técnico de los medios
de comunicacion
Medios de
Foro de Medios 120 comunicacion -
) ., (television y radio)
Direccion de Expositores
Comunicacion
Cabinas de radio 122 Locut_ores . de
estaciones de radio
Certamen Reina Infantil 124 Publico infantil
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Personas que se

Eventos sociales en 126 encuentran en los
Centros Penitenciarios diversos centros
penitenciarios
Directores y
Elaboracion del Periédico 128 coordinadores
Mural Personal administrativo
y operativo
Disefio y
conceptualizaciéon de 130 Todas las areas
imagen y campafa de la
feria
Disefio de imagen .
institucional del PFO 134 Todas las areas
Multimedia (produccion
de presentaciones, 138 Patrocinadores
interactivos, edicion de Clientes potenciales
videos)
o Supervision y
Coordinacion de mantenimiento del das las &
Disefio servidor de  correos 140 Todas las areas

electrénicos

Gestion de dominio vy
hospedaje del servicio 142 Todas las areas
Fiestas de Octubre

Impresién de gran

144 Todas las areas
formato
Impresién y preparado
_de tlrajle,s cortos (disefio, 146 Todas las areas
impresion, corte, doblado
y pegado).
Relaciones Publicas
Direccién de
Espectaculos
Area de Desfile
Desarrollo de proyectos 149 gwecmqn ., de
omunicacion
Direcciéon de Festival
. . Cultural
Direccion de Coordinacién de Mundo
Mercadotecnia Magico
Visitantes
Modulo de informacién 151 Turistas

Pudblico en general

LADA 01 800 (call

153 Pudblico en general
center)
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Comercializacién de
stands y concesiones Personas que desean
; 155 .
especiales dentro del ser Expositores
recinto ferial
Coordingcién de Seleccion y atencion de 157 Personas que desean
Expositores expositores ser Expositores
Reuniones con
expositores y 160 Expositores
dependencias de apoyo
Patrocinios 162 Cllenteg
(patrocinadores)
Clientes
Venta_ y re_nt_a_, de 163 (patrocinadores) y
espacios de exhibicion e
publico en general
Coordinacion de Renta de las 165 Clientes y publico en
Comercializacion instalaciones del CEFE general
Venta y renta del Clientes y publico en
. ; 167
Pabellon Infantil general
Clientes, instituciones,
Venta y renta de carros .
L. 170 organismos,
alegoricos y plataformas i
dependencias
Plan Global de Trabajo
del PFO del periodo 172 Todas las areas
2007-2013
Implementar el Curso de
Induccién en Planeacion 174 Directores y
Estratégica para la alta Coordinadores de area
direccion
Dirigir el proceso de
Coordinacion de p:anes dpermanti:ntes y
Desarrollo Fangs e undsoo uso Ia - Todas s
Organizacional y traves de a odas las &reas
Humano implementacion del
Curso Taller de
Planeacion Estratégica
Determinar metas en
areas administrativas vy 179 Todas las areas
operativas del PFO
Apoyar en la
organizacién de la Junta 180 Miembros de la Junta
de Gobierno y de Gobierno
presentacion del Informe
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Anual de Actividades del

PFO

Manual de Organizacion

el Manual de )
y 183 Todas las areas

Funciones con base en
el Reglamento Interior

Manuales de Descripcion
de Puestos y de
Procesos y 185 Todas las areas
Procedimientos con base
en el Reglamento Interior
Implementar un sistema

de evaluacion ;
) 187 Todas las areas

permanente (registro
estadistico)
Dirigir el proceso de
desarrollo e innovacién
organizacional a través .

) - Directores y
de la implementacion del 189 ) .

: > coordinadores de area

curso de induccidon en
Desarrollo

Organizacional

Dirigir el proceso de
desarrollo e innovacion
organizacional a través
de la implementacion del

curso de induccién en 192 Todas las areas
Calidad Total y la
instrumentacion de

mecanismos en materia
de mejora continua.

Dar respuesta

(contestacion) a las

solicitudes de 194 Pudblico en general
informacién via Sistema

INFOMEX

Dar respuesta

(contestacion) a las

solicitudes de 197 Pudblico en general

informacion a través de
cualquier otro medio

Planeacién en materia de

Recursos Humanos 200 Todas las areas
(plantilla)
Reclutamiento del 201 Todas las areas

Capital Humano
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Seleccion del Capital .
P 204 Todas las areas
Humano
Contratacion 207 Todas las areas
. El personal de primer
Induccion 210 =l P P
ingreso
L Personal de nuevo
Tramites ante el IMSS 211 . .
ingreso o reingreso
Directores y
., P coordinadores de area
Elaboracion de némina 213 . )
Personal administrativo
y operativo
Prestadores de servicio
social y/o practicantes
Servicio social y 216 profesionales de
préacticas profesionales. diversas instituciones
educativas con las que
se tenga convenio
Personal de nuevo
L, ingreso
Capacitacion 220 9

Personal administrativo
y operativo del PFO

Seguimiento a gestiones
de administracién del 223 Todas las areas
capital humano

Seguimiento a gestiones Prestadores de servicio
de administracion de 295 social y/o practicantes
prestadores de servicio profesionales

social Todas las areas

Pudblico en general
Prestadores de servicio
social y/o practicantes
profesionales

Personal administrativo
y operativo del PFO
Pudblico en general
Prestadores de servicio
social y/o practicantes
profesionales

Personal administrativo
y operativo del PFO

Atencion al publico 227

Atencién telefénica 228

Prestadores de servicio
Capacitacién interna 230 social y/o practicantes
profesionales
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Coordinacién de
Relaciones Publicas

Actividades diversas

Internas del Reclusorio
Femenil
Nifios de escasos

. . . 231 :
para la asistencia social recursos atendidos por
la Fundaciéon Operation
Smile
Certamen Reina Fiestas 234 Jévenes estudiantes

de Octubre

universitarias
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5. DESCRIPCION GENERAL Y ESPECIFICA DE
LOS SERVICIOS DEL PFO

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del servicio: Autorizacion de requisiciones de material, servicios y/o herramientas

Area  responsable

. Direccion Administrativa
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Director Administrativo
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Autorizar las requisiciones de compra para el abastecimiento de diversos recursos a las areas a
fin de llevar a cabo la realizacion del proyecto.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Directores y coordinadores de area

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacién de Compras

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

* Requisicion debidamente elaborada y firmada

» Justificacion de la compra del material, servicio y/ o herramienta

« En caso de ser urgente o fuera de presupuesto requiere un oficio con la previa autorizacién del
Director General

Procedimiento para prestar el servicio:

Se recibe la requisicion firmada por el titular del solicitante.

Se sella y entrega una copia de la misma.

Se entrega al Director Administrativo para su analisis.

Se analiza la posible compra.

Se firma de autorizada.

. Se canaliza al &rea de compras para ser adquirida y distribuida.

oukrwnNE

Caracteristicas del servicio:

A la recepcion del documento (la requisicion) se revisa, se sella y analiza la compra y se firma la
misma para que posteriormente el area de compras continlie con la compra.

Tiempo para la | Después de recibir el original de la requisicién se entregara de 2 a 4
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entrega del servicio: horas, dado el caso que el almacén de compras no cuente con el

material se requerird de 2 a 4 dias para la entrega.

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas

Horario: En horario de feria de 9:00 a 19:00 horas

Resultados esperados:

Autorizar la requisicién en tiempo y forma para el abastecimiento oportuno de recursos a las areas

solicitantes.

Flujograma

2)

Direccion
Administrativa

1.-Recibir
requisicion
firmada por titular
2.-Se sella y
entrega una
copia.
3.-Entrega al
Director
Administrativo
para analisis.
4.-Analiza posible
compra.

5.-Se firma de
autorizacion.
6.-Se canaliza a
Compras para
ser adquirida y
distribuida.

Nombre del servicio: Entrega de mobiliario y productos a areas

Area  responsable

. Direccion Administrativa
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Director Administrativo
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Proveer y dotar a las areas de productos (agua y/o refresco) y mobiliario (sillas, mesas,
enfriadores) que asi lo requieran para el desarrollo 6ptimo de las actividades en pro de la

ejecucion de la feria.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:
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Directores y coordinadores de area
Personal administrativo y operativo

Areas que intervienen en el servicio:

Internas:

Externas:
Patrocinadores

Coordinacion de Mantenimiento

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Oficio de solicitud de las necesidades de producto y mobiliario a utilizar
» Especificar dia, hora y lugar del evento
» Tiempo requerido para usar el mobiliario

Procedimiento para prestar el servicio:

agrwNPE

No

Se recibe el oficio firmado por el titular de area solicitante.

Se sella y entrega una copia del mismo.

Se entrega al Director Administrativo para su analisis y validacion.
El Director Administrativo firma de autorizacion.

Se solicita a través de oficio al Patrocinador la cantidad de productos y mobiliario a requerir; asi
como especificar el tiempo que permanecera en resguardo del Patronato el mobiliario.
El area de Direcciéon Administrativa recibe el producto y el mobiliario.
Posteriormente, comienza a realizar la distribucién de los productos y mobiliario a las areas
solicitantes a fin de que las mismas verifiquen lo que estan recibiendo.

Caracteristicas del servicio:

Para que las areas obtengan productos o mobiliario deberan solicitarlo a través de oficio.
El area de Direccion Administrativa sera la responsable de realizar las gestiones correspondientes
ante los patrocinadores para obtener los productos o mobiliario.
Las areas son responsables de resguardar y mantener en buen estado el mobiliario prestado, en
caso de no ser asi, habra una sancion.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Se recibe el producto o mobiliario 2 dias antes del evento. Se entrega de

manera inmediata.

Horario:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas
En horario de feria de 9:00 a 19:00 horas

Resultados esperados:

Entregar en tiempo y forma el abastecimiento de productos o mobiliario a las areas solicitantes.

Flujograma

Direccion
Administrativa

1.-Recibe oficio

firmado.
2.-Se sella y se
entrega una

copia.
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3)

3.-Entrega al
Director
Administrativo
para analisis.
4.-Analiza posible
compra.
5.-Solicita al
patrocinador
productos y
mobiliario
requerido.
6.-Recibir
productor y
mobiliario.

7.-Se distribuyen
productos y
mobiliario a areas
solicitantes.

Otorgamiento de espacios de estacionamiento para trabajadores y

Nombre del servicio: .
patrocinadores

Area responsable

a2l SEriates Direccion Administrativa

Responsables de brindar el servicio:

Director Administrativo
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Otorgar un espacio de estacionamiento a personal administrativo y operativo y patrocinadores
para el resguardo de los vehiculos durante el periodo ferial.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Directores y coordinadores de area
Personal administrativo y operativo
Patrocinadores

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacién de Seguridad

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Oficio de solicitud de las necesidades de estacionamiento de cada una de las areas.

Procedimiento para prestar el servicio:
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1. El Director Administrativo a través del Asistente Administrativo realizara el listado de
empleados base y eventuales de todo el afio a fin de que sean las primeras personas
beneficiadas en el otorgamiento de espacios de estacionamiento.

2. En caso de que no se enliste alguna persona en especifico (personal interno y patrocinadores)
el titular del area solicitante debera enviar un oficio solicitando un espacio de estacionamiento.

3. El Asistente Administrativo recibe el oficio en original y sella y firma la copia del solicitante.

4. Se entrega al Director Administrativo para su andlisis y validacion.

5. Posteriormente se revisa el consecutivo y de acuerdo a los espacios disponibles se asignan en
relacion a las peticiones recibidas.

6. Se entrega dicha relacion al Director Administrativo y autoriza.

7. El Asistente Administrativo se comunica a través de teléfono a cada una de las areas para que
recojan sus pases de estacionamiento o en dado caso se envian a través de oficio.

Caracteristicas del servicio:

Para que el area solicite espacios de estacionamiento no contemplados en el listado previo debera
solicitarlo a través de oficio.

Este servicio garantiza al personal interno y patrocinadores un espacio de estacionamiento
durante el periodo ferial; asi como la prevencién de dafios en los vehiculos provocados por
vandalismo.

Tiempo para la
entrega del servicio:

La entrega de pases de estacionamiento se realiza en 24 horas.

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.
En horario de feria de 9:00 a 19:00 horas.

Resultados esperados:

Horario:

Asignacién de espacios de estacionamiento para personal interno y patrocinadores.

Flujograma

Direccion
Administrativa
1.-Realizar lista
de empleados

Area solicitante

base y
eventuales de
todo el afo.

2.-De no
enlistarse una
persona, enviar

un oficio
solicitando un
espacio de

estacionamiento.
3.-Recibe oficio
ordinal, firma vy
sella la copia.
4.-Entregar al
Director
Administrativo
para analisis y
validacion.
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5.-Se revisa el

consecutivo y se

asignan

espacios.

6.-Se entrega la

relaciéon al

Director y se

autoriza.

7.-Se solicita a

cada éarea que

recojan sus

pases de

estacionamiento

0 Se envian.

4)
Nombre del servicio: Atencion y seguimiento de reportes de fallas en las lineas telefénicas

Area  responsable

. Direccion Administrativa
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Director Administrativo
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Atender y dar seguimiento a los reportes realizados por las areas en relacion al mal
funcionamiento de las lineas telefonicas a fin de realizar las gestiones pertinentes ante la instancia

correspondiente.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Directores y coordinadores de area
Personal administrativo y operativo

Areas que intervienen en el servicio:

Externas:
Compaifiia de teléfonos

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

« El area solicitante debera reportar la falla a través de llamada telefonica.
» Dar referencias especificas del problema que presenta la linea.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se recibe la llamada del area solicitante.

2. El responsable de reportar la falla informa al Asistente Administrativo del problema que se esta
presentando en la linea telefénica, dando caracteristicas especificas de la falla a fin de tener la

mayor informacion posible para otorgarla a la companiia de teléfonos responsable.
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3. Dicha peticién se le comunica al Director Administrativo a fin de que dé su autorizacion.

4. Posteriormente se contacta al proveedor del servicio, el cual se le menciona el problema que
presenta la linea telefénica.

5. Posteriormente el proveedor del servicio nos otorga un nimero de reporte.

6. El Asistente Administrativo le dara seguimiento a la solicitud hasta que dicha falla sea resuelta
y el area solicitante quede conforme con la resolucion.

Caracteristicas del servicio:

Cualquier problema o falla que se presente con las lineas telefénicas se deberan reportar al area
de Direccion Administrativa, la cual a la brevedad posible contractara al proveedor del servicio a
fin de que restaure en el menor tiempo posible la linea.

Tiempo para la | Variable de acuerdo al tipo de falla que presente la linea y la atencién
entrega del servicio: gue se reciba del proveedor. Puede oscilar entre 4 a 24 horas.

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

En horario de feria de 9:00 a 19:00 horas.

Resultados esperados:

Horario:

Reparacion en tiempo y forma del problema presentado en la o las lineas telef6nicas.

Flujograma
Direccion Area solicitante Proveedor
administrativa
1.-Recibe
llamada del area
solicitante.
2.-Le informa al
Asistente la falla
de lineas
telefénicas y sus
caracteristicas.
3.-Asistente
informa al
Director para su
autorizacion..
4.-Se contacta al
proveedor de
servicios para
informarle.
5.-Nos otorga un
ndmero de
reporte.
6.-Asistente le
dard seguimiento
hasta que se
resuelva.
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5)

Nombre del servicio: Entrega de cortesias a vecinos

Area responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Direccion Administrativa

Director Administrativo
Asistente Administrativo

Descripcién del servicio:

Otorgar a la comunidad vecinal boletos de cortesia a fin de compensar la afectacion producida por
la ejecucién de la feria durante el mes de octubre en cuanto a problemas en la vialidad, aseo
publico, ruido y contaminacion.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Vecinos de colonias aledafias al recinto.

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General sefialando los periodos de atencién a vecinos
Coordinacién de Taquillas

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

e Ser vecino de las colonias aledafias al Auditorio Benito Juarez (lo comprendido entre
Federalismo hasta Prolongacién Alcalde y de Periférico hasta Luis Quintero)

« Copia de la Identificacién oficial con fotografia (IFE)

» Copia del comprobante de domicilio vigente

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se solicita al Director General la autorizacion para entregar cortesias a los vecinos.

2. Serealiza un listado de colonias aledafias que seran beneficiadas con las cortesias.

3. Se realiza una relacién para determinar la cantidad de boletos de cortesia de nifio y adulto que
seran entregados a cada uno de los vecinos.

4. Posteriormente se solicita al area de Disefio la elaboracion de mantas informativas.

5. Se colocan las mantas informativas sefialando los dias y documentos requeridos para hacer
dicha entrega.

6. Se atienden y reciben a los vecinos, los cuales deberan presentar los documentos requeridos.

7. Se validan y verifican a fin de que se compruebe su veracidad; asi como también, pertenezca a
las colonias sefialadas en el listado.

8. Se hace entrega de las cortesias (2 de adulto y 2 de nifio).

9. La persona que reciba las cortesias deberd firmar en conformidad.

10.Dicha informacién se archiva para su revisiéon posterior.

Caracteristicas del servicio:

Los documentos deberan ser de las colonias enlistadas.

La entrega de cortesias se realiza por un periodo especificado.

La entrega de cortesias solo se realiza en una sola serie, es decir, cada vecino solo tendra una
oportunidad de recoger sus cortesias y por un nimero determinado.
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Tiempo para la . o . .

- Dentro del periodo especificado y de manera inmediata.
entrega del servicio: P P y
Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas durante el periodo de entrega.

Resultados esperados:

Entrega total de cortesias a vecinos.

Flujograma

Direccion
administrativa
1.-Se solicita
autorizacion para
la entrega de

Vecinos

cortesias a
Vecinos.
2.-Se hace un
listado de
colonias

beneficiadas.
3.-Se hace una

relacion de
boletos a
entregar.

4,-Se solicita a
Disefio la
elaboracion  de
las mantas.

5.-Se colocan las
mantas
informativas.
6.-Se recibe a los
Vecinos.

7.-Se verifica y
se comprueba
cada documento.

8.-Se  entregan

cortesias.
9.-Firmar que
recibié las
cortesias.

10.-La

informaciéon  se
archiva para su
revision.
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6)

Nombre del servicio: Entrega de cortesias a dependencias e instituciones

Area responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Direccion Administrativa

Director Administrativo
Asistente Administrativo

Descripcién del servicio:

Entregar boletos de cortesia a dependencias e instituciones publicas que lo soliciten.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Dependencias o instituciones solicitantes

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacién de Taquillas

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

« Oficio de la dependencia o institucion solicitante (dicho oficio debera especificar la cantidad de
boletos de cortesia que solicitan tanto de adulto como de nifio; asi mismo, deberé especificar la
fecha en que asistira a la feria).

Procedimiento para prestar el servicio:

1. La Direccion General recibe el oficio de la dependencia o institucidn solicitante.

2. El Asistente Administrativo recibe el oficio de solicitud de Direccion General autorizado.

3. Se revisa la relaciéon que se lleva a cabo a fin de verificar si anteriormente ya se le habia
entregado cortesias.

4. EIl Director Administrativo solicita al Coordinador de Taquillas la cantidad de boletos de cortesia
a entregar a la dependencia solicitante.

5. Posteriormente, se elabora y envia el oficio de respuesta asi como las cortesias solicitadas.

6. Se solicita copia de la identificacion con fotografia de quien recibe el oficio y las cortesias.

7. En caso de que no sea autorizada la entrega de cortesias, se enviara a través de oficio la
negativa de entrega de cortesias.

8. Para las dependencias o instituciones que nos apoyan durante la feria se envian a través de
oficio una cantidad de cortesias de adultos y nifios, determinada por el Director General.

Caracteristicas del servicio:

Para hacer entrega de las cortesias, el oficio de la dependencia o institucion solicitante deber&

estar firmado por el Director General, con ello autoriza la entrega de las cortesias

correspondientes. En caso de que no sea autorizada la peticién, se le notificara a la instancia

correspondiente la negativa.

Tiempo para la
entrega del servicio: De 24 a 72 horas.
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Horario: En horario de feria de 9:00 a 19:00 horas.

Resultados esperados:

Entregar en tiempo y forma la cantidad de cortesias solicitadas; asi como también agradecer a las
instancias que nos apoyan durante la feria.

Flujograma

Direccion

Director General Administrativa

1.-Recibe oficio
del solicitante.
2.-Recibe el
oficio del director
ya autorizado.
3.-Revision de la
relaciéon anterior
de cortesias.

4.-Solicita al
coordinador de
taquillas la
cantidad de
boletos a
entregar.

5.-Se elabora y
se envia el oficio
de respuesta.

6.-Solicitar copia
de identificacion
de la persona

que recibe
cortesias.

7.-De ser
rechazada la
entrega de
cortesias, se

envia un oficio
informandolo.

8.-Se envian
cortesias a las
dependencias

que apoyan
durante la feria.

7

Nombre del servicio: Contratacion y cancelacion de lineas telefénicas para el periodo ferial

Area  responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Direccion Administrativa
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Director Administrativo
Asistente Administrativo

Descripcién del servicio:

Abastecer de recursos tecnolégicos a las areas para el cumplimiento del proyecto ferial.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Patrocinadores
Expositores
Medios de Comunicacion

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacion de Comercializacion
Direccion de Comunicacion

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

« El area solicitante deberéa enviar su peticién a través de oficio.
» Especificar cantidad deseada de lineas y ubicacion exacta de las mismas
e Fecha en que se requerira el servicio

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se recibe por parte del area solicitante el oficio de peticion.

2. Se hace entrega del oficio al Director Administrativo a fin de que analice la justificacion de
necesidad de la contratacion de las lineas.

3. Se realiza una investigacion a fin de obtener el mayor nimero de cotizaciones a fin de elegir la
mejor opcion.

4. Se elige la compafiia de teléfonos y se autoriza su contratacion.

5. El Asistente Administrativo sefiala al contratante el periodo por el cual rentara la linea y se
establecerd la fecha de cancelacion de la misma.

6. El Asistente Administrativo le da el seguimiento correspondiente hasta la colocacién de la linea
en el area correspondiente.

7. Una vez finalizada la feria, se solicita a la compafiia de teléfonos que cancele la o las lineas
contratadas.

Caracteristicas del servicio:

A la recepcién del documento se analiza la necesidad de la instalacion de la o las lineas, en caso
de ser justificada la necesidad se hace la solicitud al proveedor; de no ser asi se niega la peticion.

Después de recibir la totalidad de solicitudes de lineas y hacer el tramite
ante la empresa, se realizaria la conexién dentro del plazo de 3 a 15 dias
hébiles.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:
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El abastecimiento oportuno de recursos tecnolégicos a las areas solicitantes.

Flujograma

8)

Direccion
Administrativa

1.-Recibir  oficio
de peticion.
2.-El oficio se
entrega a director
para su analisis.
3.-Se realizan
cotizaciones para
tomar la mejor
opcion.

4.-Se elige la
compafiia y se

autoriza la
contratacion.
5.-Sefala el
periodo y
establece la
cancelacioén de la
linea al
contratante.

6.-Le da
seguimiento
hasta ser

instalada la linea.
7.-al finalizar la
feria se cancelan
las lineas.

Nombre del servicio:

Orientacion, canalizacion y recepcion de solicitantes de informacion en la

UTI

Area responsable

del servicio:

Direccion Administrativa

Responsables de brindar el servicio:

Director Administrativo
Asistente Administrativo

Descripcién del servicio:

Orientar, canalizar y recibir al pablico en general que solicite informacién publica del PFO a través

de la UTL.
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Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Pudblico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

e Presentarse en la Unidad de Transparencia e Informacion Publica del PFO (UTI) o a la
Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano.
« Solicitar el formato de solicitud de informacién o traer consigo un escrito que contenga los
siguientes datos:
0 Nombre completo del solicitante
o Domicilio o correo electronico para recibir notificaciones
0 Descripcion de la informacion solicitada
o0 Especificar en qué soporte material desea que se le entregue la informacion.
» O presentar la solicitud a través del Sistema INFOMEX.
Procedimiento para prestar el servicio:

1. El solicitante debera presentarse en la UTI o en la Coordinacion de Desarrollo Organizacional y
Humano.

2. Deberéa presentar su solicitud por escrito con copia. En caso de no traer su solicitud el personal
gue lo atienda en la UTI le entregara el formato de solicitud de informacion.

3. El personal de la UTI le resolvera todas las dudas que tenga al respecto del llenado del
formato, posteriormente lo revisaran.

4. Lo firmaran y sellaran de recibido.

5. Le haran entrega de una copia.

6. El personal de la UTI le indicara que el PFO cuenta con un plazo de 5 dias hébiles para
entregarle la informacion solicitada, en caso de ser necesario un plazo mayor de acuerdo a lo
gue sefala la ley; se le notificara en el domicilio o correo electrénico que haya proporcionado.

7. En caso de requerir informacién en algun elemento técnico (cd, copia simple o disquete) se le
sefialara el monto a pagar.

8. En caso de recoger la informacién en las instalaciones del PFO transcurrido el plazo de
respuesta, el solicitante tendré 10 dias habiles para recoger su informacién.

9. El personal de la UTI recaba y elabora la respuesta de informacién.

10.Entrega dicha respuesta al Titular de la UTI para su validacién y autorizacion.

11.Una vez autorizada se sella y se realiza una copia para anexar al expediente.

12.En caso de haber presentado la solicitud a través del Sistema INFOMEX, la notificacion y
ampliacion de plazo para la entrega de la informacién el sistema lo generara autométicamente.

13.Cuando el personal elabore la respuesta y sea autorizada por el Titular de la UTI, la respuesta
se sellara y se escaneara.

14.Posteriormente la imagen se convierte a versién PDF.

15.El personal de la UTI ingresa al portal de INFOMEX, y adjunta a la solicitud pendiente el
archivo de respuesta correspondiente.

16.Dicha informacién se imprime (solicitud, prérrogas, respuesta) a fin de elaborar el expediente.

Caracteristicas del servicio:
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El personal de la UTI esta obligado por ley a atenderlo, orientarlo y proporcionarle la informacién
publica que requiera.

La UTI no podra resolver la entrega de informacién posterior a los 10 dias habiles que determina
la ley.

La UTI debera mantener por 10 dias habiles la informacién posterior al plazo transcurrido a fin de
gue el solicitante se presente a recogerla.

Tiempo para la . -
entrega del servicio: De 5 a 10 dias habiles.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Entrega de informacion de acuerdo a las necesidades requeridas por el solicitante en el plazo
establecido.

Flujograma

Area solicitante UTI
1.-Presentarse
en la UTI o
CDOyH.
2.-Presentar
solicitud y copias,
de no tenerla se
le facilitara ahi
mismo.

3.-Resolver
dudas del llenado
de formato vy
revisarlo.
4.-Firmar y sellar
el contrato de
recibido.

5.-Se entrega la
copia.

6-.Se especifica
gue solo tienen
de plazo 5 dias
de necesitar mas
se les enviara la
informacion.
7.-Se sefala que
Si requiere
informacién en un
elemento técnico
tiene un costo.
8.-El solicitante
tendrd 10 dias
habiles para
recoger su
informacion.




i COORDINACION DE
. . ELABORO: DESARROLLO
anual de erviclios ORGANIZACIONAL Y HUMANO

FECHA DE

ELABORACION: 3-AG0-2011
FECHA DE 3
ACTUALIZACION: 31-AG0-2011 | VERSION: 01
5 ! Rp—— PAGINA

CODIGO: FO-DH-SG-MS-00 30 DE 240

9.-Recaba y

elabora

respuesta de

informacion.

10.-Se  entrega

respuesta al

titular para su
autorizacion y
validacion.
11.-Ya autorizada
se sella y se
coloca copia en
el expediente.
12.-Si se solicito
por INFOMEX la

notificacion y
ampliacion se
realiza

automaticamente,

13.-Ya autorizada
la respuesta se
sella y se
escanea.

14.-Se convierte
a PDF.

15.-Se ingresa a
INFOMEX y se
adjunta la
respuesta.
16.-Se  imprime
para elaborar
expediente.

Nombre del servicio: Elaboracion y entrega de gafetes

Area  responsable

- Direccion Administrativa
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Director Administrativo
Asistente Administrativo

Descripcién del servicio:

Otorgar un medio de identificacion a expositores y patrocinadores a fin de acreditar el ingreso a
las instalaciones durante el periodo ferial.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:
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Expositores
Patrocinadores

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacién de Expositores
Coordinacion de Contabilidad
Coordinacion de Comercializacion

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

e Orden expedida por el area de expositores

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se recibe la ficha expedida por la Coordinacion de Expositores.

2. Se le canaliza al expositor o patrocinador al area de Contabilidad a fin de hacer el pago
correspondiente a la cantidad de gafetes solicitados.

3. Se le solicitan datos personales y de los lugares (espacios de exhibicidon) que ocupara.

4. Se le toma una fotografia al solicitante, la cual ira impresa en el gafete. En caso de haber mas
gafetes (adicionales) se les fotografiara a cada uno de los que portaran gafete.

5. Una vez elaborados se enmican los gafetes y se entregan directamente al solicitante.

6. El solicitante firma un recibo en el que se constata que recibié los gafetes.

Caracteristicas del servicio:

A la recepcion de la ficha se elaboran los gafetes solicitados.
En caso de solicitar gafetes adicionales a los entregados o por pérdida de los mismos se debera
comenzar con el mismo procedimiento y hacer el pago correspondiente.

Tiempo para la

entrega del servicio: Se entregan 24 horas después del levantamiento de datos y fotografia.

Se elaboran entre los meses de Agosto y Septiembre de 9:00 a 17:00 horas.
Horario: Durante el periodo ferial para casos extraordinarios (extravios o solicitud de
adicionales) de 9:00 a 19:00 horas.

Resultados esperados:

Los expositores y patrocinadores estaran debidamente acreditados antes de iniciar la feria a fin de
tener un control de ingreso.

Flujograma
Dl_re_c0|or_1 Solicitante
administrativa
1.-Se recibe
ficha.
2.-Se canaliza al
expositor a

contabilidad para
liquidar gafetes.

3.-Se le solicitan
datos personales
y de sus lugares
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a ocupar

4.-Hacer la toma
de fotos para la
impresion de los
gafetes.

5.-Ya terminados
los gafetes se

entregan al

solicitante.
6.-Firma de
recibido los
gafetes.

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA COORDINACION DE COMPRAS

1)

Nombre del servicio: Adquisiciones

Area  responsable
del servicio:
Responsables de brindar el servicio:
Coordinador de Compras

Asistente Administrativo

Auxiliar Administrativo A
Almacenista

Descripcién del servicio:

Coordinacion de Compras

Desahogar las necesidades de materiales y de servicios de las diferentes areas del PFO.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas.

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Direccion Administrativa

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Requisiciéon de Compra (COMP-F1)

Procedimiento para prestar el servicio:
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1. Cuando un &rea requiera material para trabajar le solicitara una Forma 1 (Requisicion de
Compra COMP-F1) al Asistente Administrativo de la Coordinacion de Compras. La Forma 1
(Requisicién de Compra COMP-F1) se comprende de una original y dos copias (hoja amarilla y
hoja verde).

2. El Asistente Administrativo realizard un control de requisiciones, a fin de no realizar
requisiciones desmedidas. Este control se llevard a cabo en la Forma Auxiliar 1 (Control de
Requisiciones COMP-FAL).

3. Enla Forma 1 (Requisicién de Compra COMP-F1) registrara la fecha, nombre del solicitante, el
area, proyecto por lo que se pide, proposito de la compra, cantidades, descripcion del articulo
(debera ser muy especifica la solicitud) y firma del solicitante.

4. El 4rea llenard el formato de acuerdo a lo solicitado.

5. La Forma 1 (Requisicion de Compra COMP-F1) debera estar firmada por el titular del area, en
caso de no ser asi, la Forma 1 no sera objeto de compra, por lo tanto se cancelara. Una vez
firmada por el titular se entregara al Director Administrativo a fin de ser autorizada. En el caso
de ser autorizada el Asistente Administrativo de la Direccién Administrativa sellari de recibido
la original y las dos copias.

6. Se regresara la copia 1 (hoja amarilla) al area con sello de recibido por parte de la Direccién
Administrativa para expediente del &rea.

7. Una vez autorizado por Direcciéon Administrativa se reenvia a compras para la adquisicién de
bienes (original y hoja verde).

8. El Coordinador de Compras recibira la requisicion original y la hoja verde, se sellaran y firmara
por el titular de la Coordinacién de Compras.

9. El Coordinador de Compras a través del Auxiliar Administrativo A se solicitaran cotizaciones del
material a diferentes proveedores de acuerdos a las caracteristicas especificadas en la Forma
1 (Requisicion de Compra COMP-F1) para ello utilizara la Forma 2 (Solicitud de Cotizacion
COMP-F2), en ella el proveedor especificara los costos antes del IVA, las condiciones de pago
y los tiempos de entrega.

10.El Auxiliar Administrativo A recibira las respuestas de la Forma 2 (Solicitud de Cotizacién
COMP-F2) de los proveedores seleccionados. Una vez recibida esta informacién elaborara un
cuadro comparativo con las cotizaciones recibidas de una requisiciéon o material en especifico a
fin de determinar los mejores precios de acuerdo al material cotizado. La marca del material
puede cambiar o variar, sin embargo, las especificaciones no.

11.Una vez comparados los precios y materiales se cuadran y elige el proveedor para la partida.

12.En caso de que se tenga el material disponible en almacén, el Coordinador de Compras
enviara la original al Almacenista para su revision a fin de determinar si el material que se
solicité se encuentre en stock, en caso de ser asi se hara la entrega de forma inmediata (esto
aplica en areas operativas).

13.En caso de no ser asi, el Auxiliar Administrativo A elaborard la o las Formas 3 (Orden de
Compra COMP-F3) necesarias, de acuerdo a la cantidad de materiales a ser solicitados (una
misma requisicién puede tener de una a varias 6rdenes de compra; esto es por la eleccion de
proveedor).

14.La Forma 3 (Orden de Compra COMP-F3) se enviard al proveedor para surtir. Se envia a
través de fax y confirma su recepcion a fin de establecer un tiempo de entrega de materiales de
entre dos a tres dias.

15.El Almacenista recibe las 6rdenes de compra a fin de que se encuentre atento a la llegada del
material especificado en las mismas.

16.Una vez que el proveedor envia el material, el Almacenista recibira y cotejara con las érdenes
de compra si el material recibido es el mismo solicitado en cantidad, especificaciones y precios.

17.Una vez que el Almacenista haya cotejado el material con la Forma 3 (Orden de Compra
COMP-F3) recibira la factura original del proveedor la cual la firmara en conformidad y
entregara copia al proveedor.

18.El Almacenista le da entrada al material y notifica al Coordinador de Compras de que la Forma
3 (Orden de Compra COMP-F3) “X” se entregd completa a fin de que éste Ultimo le dé la
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indicacion de entregar el material al o las areas correspondientes.
19.El Almacenista realiza llamadas telefonicas a las &reas respectivas a fin de informales de la
llegada del material para que lo recojan en el momento que lo requieran.

Caracteristicas del servicio:

La Unica &rea responsable de realizar las adquisiciones dentro del PFO ser& la Coordinacién de
Compras.

Para realizar la adquisicién de materiales, la requisicion de compra debera estar validada por el
Director Administrativo.

Para que las areas soliciten materiales requeriran de presentar su requisicién de compra, de
cualquier otra forma no se tomara en cuenta como requisicion de compra.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable dependiendo de la cantidad solicitada.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Adquirir productos de calidad y al mejor precio de mercado posible conforme a las
especificaciones de la requisicion.

Flujograma

Coordinacion de
compras
1.-El area

solicitante
requiere la Forma
1 (Requisicion de
Compra COMP-
F1).

2.-Realizar
control de
requisiciones, en
la Forma Auxiliar
1 (Control de
Requisiciones
COMP-FAL).
3.-En la Forma 1
(Requisicién de
Compra COMP-
F1) debera tener
datos especificos
del solicitante y
su respectiva
firma.

4.-Se llenara el
formato segun lo
solicitado.

Area solicitante Almacenista

5.-La Forma 1
(Requisicién de
Compra COMP-
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F1) sera firmada
por el titular del

area, para
entregar al
Director
Administrativo y
después el
asistente sellara
la forma.

6.-Se regresara
una copia sellada
y autorizada para
expediente.
7.-Se reenvia a
Compras para la
adquisicion de
bienes.
8.-Recibira
requisicion
original 'y hoja
verde, sellara y
firmara por el

titular.

9.-Se solicitaran
diferentes
cotizaciones de
material de

acuerdo Forma 1
(Requisicién de
Compra COMP-
F1), el proveedor
usard Forma 2
(Solicitud de
Cotizacion

COMP-F2) para
especificar datos

requeridos.
10.-Recibird
respuesta de
proveedores vy
elaborara un
cuadro

comparativo de
cotizaciones para
ver el mejor
precio y
materiales.
11.-Se cuadrara
y elegird al
proveedor para la
partida.
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12.-Se enviara la
original al
Almacenista para
revisar si tiene
material
solicitado, de ser
asi se entregara
de inmediato.
13.-De no ser asi
se elaborard la o
las Forma 3
(Orden de
Compra COMP-
F3) de acuerdo al
material
solicitado.

14.-Se envia la
Forma 3 (Orden
de Compra
COMP-F3) al
proveedor por fax
y establece el

tiempo de
entrega (2 o 3
dias)

15-.Recibe la
orden de compra
para estar atento
a la llegada de

material.
16.-Recibira
material y
cotejara con las
ordenes de

compra para ver
si es lo solicitado.
17.-En caso de
estar correcto,
recibira  factura
original y firmara
de conformidad,
Entregara copia a
proveedor.
18.-Notifica al
Coordinador de
Compras de la
entrada de
material a fin de
que sea enviado
al area solicitante
19.-Realizara
llamadas a
respectivas areas
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para informarles
de la llegada de
material y asi lo
recojan

Nombre del servicio: Entrega de material

Area responsable

. Coordinacion de compras
del servicio: P

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Compras
Almacenista

Descripcion del servicio:

Consiste en entregar en tiempo y forma, a las diferentes areas del Patronato, los materiales que
previamente hayan sido solicitados una vez que fueron recibidos en la Coordinacion de Compras
a través de sus proveedores.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas la areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion Administrativa

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Copia de la Forma 1 (Requisicion de Compra COMP-F1).

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Una vez que el Almacenista realice las llamadas telefénicas correspondientes, se les indicara a
las areas respectivas que la persona a recoger el material deberd ser un trabajador de base o
eventual de todo el afio o en todo caso el titular del area.

2. El Almacenista entregara a las areas el material de forma dosificada, esto es, de manera
racional, sélo se les entregard el material que requieran para cierta actividad a fin de optimizar
la utilizacién de dicho material. En caso de que se tenga botes vacios de pintura, pegamento,
entre otros, el Almacenista debera mencionar a las areas de traer consigo ese material a fin de
intercambiar material viejo por nuevo. Con ello se realizara una reutilizacion de los materiales
(botes de pintura, entre otros).

3. El Almacenista realizara la Forma Auxiliar 2 (Registro Diario de Entrega de Material COMP-
FA2). Este registro lo entrega el Almacenista al Coordinador de Compras a fin de naotificarle las
salidas de material que se realizaron por dia.

4. El Coordinador de Compras entregara este registro al Director Administrativo, a fin de que éste
Gltimo realice la supervision de la buena aplicacién de los materiales.




i COORDINACION DE
. . ELABORO: DESARROLLO
anual de erviclios ORGANIZACIONAL Y HUMANO
FECHA DE
ELABORACION: 3-Aco-2011

FECHA DE

ACTUALIZACION: 31-AG0-2011 | VERSION: 01

PAGINA
38 DE 240

CODIGO: FO-DH-SG-MS-00|

5. El Almacenista llenard la Forma 4 (Recibo de Material COMP-F4) por la cantidad de material
entregado, descripcion, fecha de recepcién del material y nombre o firma de quién lo recibid.
La Forma 4 (Recibo de Material COMP-F4) contendrd el nombre del area y el folio de la
requisicién. Cuando una requisicion haya sido completada, todas las Formas 4 (Recibo de
Material COMP-F4) que se hayan generado de esa requisicion el Almacenista y el titular del
area la firmaran en conformidad con lo entregado.

6. Una vez completada la requisicién (entrega total del material) el Asistente Administrativo
realizard el expediente correspondiente anexando al mismo: la Forma 1 (Requisicion de
Compra COMP-F1), Forma 2 (Solicitud de Cotizacion COMP-F2), Forma 3 (Orden de Compra
COMP-F3) y la Forma 4 (Recibo de Material COMP-F4).

7. En caso de que el material sea herramientas o equipo, el Almacenista llenara la Forma 5
(Resguardo Individual de Equipo y Herramienta COMP-F5), en la cual registrara el nombre,
puesto y area del responsable del buen uso del equipo; asi mismo, se sefalara la cantidad,
descripcion, nimero de control (en caso de tenerlo), condiciones del equipo o herramienta
(bueno, regular o malo), observaciones y firmara en acuerdo el responsable y el Almacenista.
Esto se realiza, cuando personal eventual entregue al finalizar su contrato el equipo y
herramientas de trabajo, a fin de no tener ningln adeudo con el PFO. En caso de haber
entregado en malas condiciones el quipo o la herramienta, se responsabiliza a reponer el
material dafiado.

Caracteristicas del servicio:

La Unica area encargada de hacer la entrega del material serd la Coordinacién de Compras a
través del Almacenista.

El Almacenista sera el responsable de dosificar la entrega del material a fin de evitar desperdicios
del mismo.

Todas las entregas quedan registradas por escrito y firmadas de recibidas por el area solicitante
para aclaraciones posteriores y para identificar un responsable del buen uso del material.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo a las necesidades de cada una de las areas.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Control sobre los materiales para promover su correcto aprovechamiento por parte de las areas
solicitantes.

Flujograma

Coordinacién de
compras
1.-Almacenista
indicara a cada
area que la

persona que
recoja el material
debera ser

trabajador base o
eventual de todo
el afio o el titular
del area.
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2.-Almacenista

entregara el
material de forma
dosificada de

acuerdo a cada
actividad. En caso
de que las é&reas
solicitantes
tengan  material
viejo, se le pedira
para
intercambiarlo por
nuevo.
3.-Almacenista
realizara la Forma
Auxiliar 2
(Registro  Diario
de Entrega de
Material COMP-
FA2) y se

entregara al
Coordinador  de
Compras para

notificacion de
salidas cada dia.
4.-Entregara el
registro al Director
Administrativo
para  supervisar
las aplicaciones
de los materiales.
5.-Almacenista
llenara Forma 4
(Recibo de
Material COMP-
F4) por el material
entregado con los
respectivos datos.
Cuando se
complete una
requisicion, todas
las Formas 4
(Recibo de
Material COMP-
F4) que se hayan
generado en esta

deberan ser
firmadas por
Almacenista y

titular del area en
conformidad de lo
entregado.
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6.-Cuando la

requisicion sea

completada el

Asistente

Administrativo
hara el expediente
correspondiente
anexando Forma
1,2, 3y4.

7.-Si el material
son herramientas
o] equipo se
debera llenar la

Forma 5
(Resguardo

Individual de
Equipo y

Herramienta
COMP-F5) y se
firmara por el
almacenista y el
responsable.

3)

Nombre del servicio: Entrega de vales de gasolina

Area  responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinacion de Compras

Coordinador de Compras
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Suministrar combustible de manera controlada al parque vehicular del PFO.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion Administrativa

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:
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Oficio de solicitud o a través de llamada telefénica

Que la cantidad de gasolina destinada a un vehiculo en particular durante un mes, no rebase la
cantidad mensual total previamente autorizada para el afio en curso por la Direccién
Administrativa.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Los titulares de area, en caso de ocupar un vehiculo del parque vehicular del PFO, sera
necesario solicitarlo al Coordinador de Compras, quien solicitara que pase a recoger las llaves
del vehiculo.

2. El titular del &rea, verificara las condiciones del vehiculo, en caso de faltar gasolina le solicitara
al Asistente Administrativo de la Coordinacién de Compras un vale de gasolina.

3. El Asistente Administrativo buscara en sus archivos la Forma 8 (Registro de Entrega de Vales
de Gasolina COMP-F8) mensual del vehiculo correspondiente a fin de anotar en el mismo, el
nombre de quien recibe el vale, la fecha, folio del vale, fecha de consumo, litros parciales y
acumulados, kilometraje, kilbmetros recorridos y kilémetros por litro.

4. Cuando se cumpla el mes, el Asistente Administrativo realizara un corte mensual de la o las
Formas 8 (Registro de Entrega de Vales de Gasolina COMP-F8) obtenidas por vehiculo, a fin
de obtener un total de vales solicitados, litros consumidos, kilometros recorridos y rendimiento
del vehiculo.

5. El Asistente Administrativo entregara la o las Formas 8 (Registro de Entrega de Vales de
Gasolina COMP-F8) obtenidas al Coordinador de Compras a fin de que la firme en
conformidad. Una vez firmada, se enviara al Director Administrativo para firma en conformidad.

6. Una vez que la Forma 8 (Registro de Entrega de Vales de Gasolina COMP-F8) tenga las
firmas correspondientes, el Asistente Administrativo lo archivara.

7. En caso de que el vehiculo haya estado en resguardo durante el mes de un mismo titular, el
titular de dicha area es el que debera firmar en conformidad la Forma 8 (Registro de Entrega
de Vales de Gasolina COMP-F8) y remitir la misma al area de Compras.

8. Cada vehiculo tendra en su interior, la Forma 7 (Bitacora de Consumo de Vales de Gasolina
COMP-F7) mensual. Esta forma la deberd llenar la persona responsable del vehiculo en ese
momento, es decir, cuando un vehiculo es solicitado por varias areas, la bithcora sefalara
todos los vales de gasolina que ha consumido; asi mismo, la o las personas que lo han
utilizado.

9. El responsable debera anotar la hora en la cual fue cargada la gasolina, el nombre del
responsable, folio del vale, kilometraje hasta ese momento, litros cargados y firma del
despachador.

10.Al término del mes el Auxiliar Administrativo B entregara la Forma 7 (Bitacora de Consumo de
Vales de Gasolina COMP-F7) al Asistente Administrativo a fin de que recabe las firmas del
Coordinador de Compras y del Director Administrativo.

11.Una vez que la Forma 7 (Bitacora de Consumo de Vales de Gasolina COMP-F7) tenga las
firmas de conformidad, se archivara.

Caracteristicas del servicio:

El registro y control de vales de gasolina constituye no sélo una buena practica administrativa
interna, sino un requerimiento de control obligatorio que es auditado ano por ano por la
Contraloria del Estado y despachos externos.

Tiempo para la

entrega del servicio: Variable de acuerdo a las necesidades de las areas.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:
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Controlar los consumos de gasolina de cada unidad del parque vehicular del Patronato permite
garantizar el buen uso del combustible y contabilizar el gasto de combustible por vehiculo asi
como su rendimiento (km por litro).

Flujograma

. . Coordinacion de
Area solicitante

Compras
1.-Si los titulares
de area ocuparan
un vehiculo del
parque, deberan
solicitarlo al
coordinador de
Compras y asi
este solicitara que
pasen a recoger
las llaves del
vehiculo.
2.-El titular del
area revisara las
condiciones  del
vehiculo, en caso
de que le faltara
gasolina solicitara
un vale de la
misma al
Asistente
Administrativo de
coordinacién de
Compras.

3.-Asistente

Administrativo
buscara la forma
8 del mes y
vehiculo
correspondiente a
fin de tomar nota
de todos los datos
con respecto al
vale de gasolina
hecho.
4.-Cumplido el
mes el Asistente
Administrativo
realizara un corte
de las formas 8
por vehiculo a fin
de obtener el total
de los vales
solicitados y un
control de estos.




i COORDINACION DE
. . ELABORO: DESARROLLO
anual de erviclios ORGANIZACIONAL Y HUMANO

FECHA DE

ELABORACION: 3-AG0-2011
ZE%TJ/ZBEAGON: 31-AG0-2011 | VERSION: 01
CODIGO: FO-DH-sGMs-00 FACNA

5.-Asistente

Administrativo

entregara las

Formas 8 al
Coordinador  de

compras para
firmar de
conformidad y
después este
entregara las

Formas al Director
administrativo
para que firme de
conformidad.
6.-Una vez que
las Formas 8
tengas las firmas
correspondientes
se archivaran.
7.-Si el vehiculo
estuvo bajo el
resguardo del
mismo titular
durante un mes,
este debera firmar
en conformidad la
Forma 8 y
remitirla al area
de compras.

8.-El vehiculo
tendra la forma 7
la cual sera
llenada al instante

por el
responsable del
vehiculo.

9.-El responsable
deberé anotar los
datos requeridos.
10.-Auxiliar

Administrativo B
entregara forma 7

al Asistente
Administrativo
para recabar
firmas del
Coordinador de
compras y
Director

administrativo.

11.-Cuando se
tengan todas las
firmas requeridas,
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se archivaran las
formas.
Nombre del servicio: Mensajeria

Area
del servicio:

responsable L,
P Coordinacién de Compras

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Compras
Mensajero

Descripcién del servicio:

Atender las necesidades de mensajeria externa de las diferentes areas del PFO.

Tipo de servicio:

Interno y Externo

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Las areas solicitantes.

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

El &rea solicitante debera comunicarse al area de Compras a fin de informar la solicitud de
mensajeria.

El &rea solicitante deberéa tener a la mano los documentos a enviar.

El area solicitante debera especificar el lugar donde recibiran los documentos y con quién se
deberan dirigir.

Procedimiento para prestar el servicio:

1.

2.

El Mensajero realiza la ruta interna (visita de &reas) a fin de recibir los pendientes de
mensajeria que se tengan.

Una vez que el Mensajero tiene los pendientes, traza una ruta tentativa de entrega. La ruta es
tentativa, ya que de acuerdo a las caracteristicas de la entrega puede maodificar el orden; asi
mismo, en caso de que el Director General requiera sus servicios de urgencia, deja a un lado la
ruta planteada y realiza lo encomendado.

El Mensajero entrega la ruta tentativa al Asistente Administrativo para que este Ultimo haga la
entrega al coordinador del area.

El Coordinador de Compras valida la ruta y el Mensajero se retira a realizar la entrega de
dichos documentos.

Una vez realizada la entrega de la mensajeria correspondiente al dia, el Mensajero realizara un
registro de sus actividades en la Forma 9 (Bitacora diaria previa COMP-F9), en la cual anotara
la fecha, el &rea que solicit6 los servicios, la descripcion de la actividad, el lugar a donde asisti6
y firma del coordinador del area.
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6. En caso de que la mensajeria se envie a través de una compafiia de mensajeria foranea (e. gr.
Aeroflash o Estafeta), el Mensajero entrega al Asistente Administrativo el documento o paquete
para que éste proceda con el envio por dicho medio.

7. El Asistente Administrativo utilizara la Forma 10 (Control de Guias de Mensajeria COMP-F10),
en la cual indicara la fecha en que se solicitd el nimero de guia, el destino del paquete y area
que lo solicita.

8. Al finalizar el mes, el Asistente Administrativo entregara al Coordinador del area un reporte de
las guias enviadas.

Caracteristicas del servicio:

La Coordinacién de Compras sera el area encargada de la entrega de oficios o documentos
diversos a diversas dependencias o instituciones.
Se debera solicitar el servicio de mensajeria con un dia de anticipacion.

Tiempo para la

entrega del servicio: Variable dependiendo la cantidad de documentos a entregar.

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.
Durante la feria varia el horario de entrega.
Resultados esperados:

Horario:

Entrega de documentos en tiempo y forma.

Flujograma

Coordinacion de
compras
1.-El mensajero
realiza una ruta
interna para ver
si se tienen
pendientes de

mensajeria.
2.-Este realiza
una ruta alterna
con los
pendientes de
mensajeria. Si el
Director General
requiere sus
servicios de
urgencia deja a
un lado la ruta
planeada.

3.-El mensajero
entrega la ruta
tentativa al
Asistente
Administrativo
para que este la
entregue al
coordinador de
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5)

area.

4.-El Coordinador
valida la ruta y el
mensajero realiza

la ruta
establecida.
5.-Una vez
realizada la
entrega del dia el
mensajero

realizara la forma
9 registrando sus

actividades y
datos requeridos.
6.-Si la
mensajeria se
envia por
estafeta el
mensajero
solicitara al
Asistente

Administrativo el
namero de guia
7.-El Asistente
Administrativo
usara la forma 10
y llenara cada
dato requerido en
esta.

8.-A fin de mes el
Asistente
Administrativo
enviara un
reporte de las
guias enviadas.

Nombre del servicio:

Resguardo de bajas de activo

Area  responsable

del servicio:

Coordinacion de Compras

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Compras

Almacenista

Descripcion del servicio:

Resguardar las bajas de activos a fin de ser enajenados posteriormente.
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Tipo de servicio: Interno
Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion Administrativa
Contador General

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Oficio o memorandum solicitando el resguardo o baja de un activo.
» Tener el activo a la mano

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El &rea o areas a dar de baja un activo debera enviar al Coordinador de Compras un oficio o
memorandum a fin de definir las caracteristicas del activo y el motivo por el cual se esta dando
de baja.

2. El Coordinador de Compras le comunica al Contador General del activo a dar de baja a fin de
gue éste ultimo corrobore el numero de control y especificaciones, asi mismo para determinar
el valor monetario de dicho activo.

3. El &rea de Compras se dirige al area correspondiente a recoger el activo y lo traslada a un
espacio especial dentro del almacén para su resguardo.

4. Todos los activos de baja de las areas, se mantienen juntos a fin de identificar claramente este
tipo de activos; asi mismo, todos los oficios 0 memorandum recibidos se mantienen en un
mismo expediente a fin de que representen un inventario del activo, asi mismo como el area
resguardante y su motivo de baja.

5. El Coordinador de Compras realizara las gestiones y tramites correspondientes a fin de
enajenar este tipo de activos.

Caracteristicas del servicio:

El area encargada de resguardar los activos de baja sera la Coordinacion de Compras.

Tiempo para la

entrega del servicio: De uno a 3 dias habiles.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Contar con un registro confiable y actualizado de todos los activos del Patronato que hayan sido
de baja, ya que deben estar plenamente identificados pues siguen formando parte del patrimonio
del Organismo y por lo tanto son susceptibles de auditoria.
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Flujograma

Coordinacion de
compras

Area Solicitante

1.-El area a dar
de baja a un
activo debera
enviar un oficio al
coordinador de
compras en el
cual se dard a
conocer
caracteristicas
del activo vy
motivos de la

baja.

2.-Se le da aviso
al Contador
General de la
baja para
corroborar el
ndmero de
control y
determinar el
valor monetario
de este,

3.-Se recoge al
activo y es
trasladado a un
almacén para su
resguardo.

4.-Todos los
activo de baja se
mantienen juntos
para asi
identificarlos, asi
como todos los

oficios se
mantiene en un
mismo

expediente para
representar  un
inventario de
activo.

5.-Se realizaran
las gestiones y
tramites

correspondientes.
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Nombre del servicio: Resguardo del parque vehicular

Area  responsable

- Coordinacion de Compras
del servicio: P

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Compras
Auxiliar Administrativo B

Descripcién del servicio:

Mantener en condiciones 6ptimas los vehiculos del PFO.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion Administrativa

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Llenado de bitacora de servicios

» Para resguardo permanente se requiere de la Forma 11 (Resguardo Vehicular COMP-F11).

» Para resguardo temporal se requiere de la Forma 12 (Resguardo Vehicular Temporal
COMP-F12).

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Coordinador de Compras determinara dos tipos de resguardos, los cuales son: el
permanente y el temporal.

2. El Coordinador de Compras a través del Auxiliar Administrativo B realizara el resguardo
permanente.

3. El Auxiliar Administrativo B, llenara la Forma 11 (Resguardo Vehicular COMP-F11), en la
cual registrara el area que resguardara el vehiculo para el desarrollo de sus actividades, la
comision conferida (para que se le entrega al area), datos generales del vehiculo (placas,
marca, tipo, modelo y color), el kilometraje que marca hasta el momento del resguardo,
namero del vehiculo, fotografias del vehiculo, datos del resguardante (nombre y niUmero de
licencia), equipo (gato, cruceta, etc.), documentos (tarjeta de circulacién y seguro vehicular),
observaciones y firmas (Direccion Administrativa, Coordinador de Compras o resguardante).

4. En caso de que el vehiculo no cuente con los documentos administrativos necesarios
(refrendos, tenencias, afinaciones, tarjeta de circulacion, seguro vehicular, entre otros), el
Auxiliar Administrativo sera el encargado de realizar los tramites correspondientes a fin de
que el parque vehicular cuente con toda la documentacion necesaria; asi mismo, se
encargara de trasladarlos para las respectivas revisiones mecanicas.

5. En caso de que el resguardo se encuentre en propiedad de alguna otra area y el vehiculo
pase a otra area, el Coordinador de Compras a través del Auxiliar Administrativo B realizara
el tramite de cambio de resguardante. En este caso, no firmard el Coordinador de Compras
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sino el resguardante actual, quien es el que entrega la unidad y recibird el nuevo
resguardante.

6. El Auxiliar Administrativo B, realizara la bitacora de servicios anual, en la cual registrara la
cantidad de servicios que recibié cada vehiculo. Asi mismo, elaborara la relaciéon de pagos
anual, en la cual registrara todos los pagos que se hayan hecho por cada vehiculo
(tenencia, refrendos, infracciones, afinaciones, pélizas de seguro, etc.) y abrira el expediente
de cada uno.

7. En el caso de resguardo temporal, el Auxiliar Administrativo B registrara en la Forma 12
(Resguardo Vehicular Temporal COMP-F12) el vehiculo que es, area que lo solicita, nombre
del conductor, comisidon por la cual requiere el vehiculo, nimero de licencia, equipo y
documentos que contiene el vehiculo, la fecha, hora, kilometraje, combustible de salida y
llegada del vehiculo y firma del conductor y el Auxiliar Administrativo A entregara las llaves
de la unidad.

8. EIl Auxiliar Administrativo B, registrara el vehiculo a su llegada a fin de que se encuentre en

buenas condiciones y marcara el kilometraje y combustible gastado.

Caracteristicas del servicio:

Permite llevar un control sobre la ubicacion, tipo de servicio y resguardante responsable de
cada vehiculo del Patronato.

El resguardo permanente tiene una duracion de 1 afio, por lo que se
renueva anualmente.

El resguardo temporal puede tener una duraciéon de hasta 5 dias
laborales, dependiendo de las caracteristicas de la comision
encomendada.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Vehiculos funcionales, confiables y disponibles cuando se requieran.

Flujograma

Coordinacion de
compras
1.-Determinara
dos tipos de
resguardos
(permanente o
temporal)
2.-A través del
Auxiliar
Administrativo B
realizara el
resguardo
permanente.
3.-Auxiliar
Administrativo
llenara forma 11
con los datos
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requeridos en
esta.

4.-En caso de
que el vehiculo
no cuente con los
documentos
necesarios, el
Asistente
Administrativo se
encargara de la
documentacion
para que al
parque vehicular
no le haga falta
ningan
documento.
5.-En caso de
que el resguardo
se encuentre en
propiedad de
alguna otra éarea
y pase a ofra
area el Auxiliar
Administrativo B
realizara el
tramite de
cambio. En este
caso no firmara
el coordinador
sino el
resguardarte
actual.
6.-Auxiliar
Administrativo B
hara la bitacora

de servicios
anual para
registrar la
cantidad de

servicios de cada
vehiculo y hara la
relacion de pagos
anual, para abrir
el expediente de
clu.

7.-En resguardo
temporal se
llenara la forma
12. El Auxiliar
Administrativo
entregara las
llaves de
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7)

vehiculo.
8.-Auxiliar
Administrativo B
registrara su
vehiculo a su
llegada para
observar que
este en buenas
condiciones,
kilometraje y
combustible
gastado.

Nombre del servicio: Atencion a proveedores

Area  responsable

- Coordinaciéon de compras
del servicio: P

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Compras
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Consiste en la recepcién y revision de documentos (facturas) de proveedores que previamente
fueron adjudicados a través de una orden de compra, con el fin de procesar el pago

correspondiente en tiempo y forma.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Proveedores

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacion de Contabilidad

Requisitos para obtener la prestacion del servicio:

< Factura original de la venta
« Contra recibo

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Cuando el Almacenista recibe la totalidad de materiales por parte del Proveedor y
concuerden los importes con la o las Formas 3 (Orden de Compra COMP-F3), se le solicitara
al Proveedor la factura original a fin de que el Almacenista firme en conformidad, revisando
gue los datos generales del PFO sean los correctos.

2. Una vez que el Almacenista haya firmado en conformidad, orientara al proveedor a que se
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dirija a la Coordinaciéon de Compras a recoger su Forma 6 (Contra recibo COMP-06) a fin de
que se le realice su pago respectivo.

3. El Proveedor se dirigird con el Asistente Administrativo a fin de que le sea entregado la
Forma 6 (Contra recibo COMP-06) original. La Forma 6 (Contra recibo COMP-06) se integra
de un original y una copia (hoja amarilla).

4. El Asistente Administrativo recibird la factura original y le engrapara la Forma 6 (Contra
recibo COMP-06) copia (hoja amarilla) y haré entrega al Proveedor del original.

5. El Asistente Administrativo realizara la Forma Auxiliar 3 (Relacién de Facturas a Contabilidad
COMP-FA3). Esta forma se utilizara a fin de entregar por semana al area de Contabilidad
todas las facturas recibidas a fin de que generen los pagos correspondientes (copias).

6. La Forma Auxiliar 3 (Relacién de Facturas a Contabilidad COMP-FA3), muestra la fecha en
la que se realiz6 la factura, el folio de la factura, proveedor, cedula de identificacion fiscal,
namero de la orden de compra, importe neto, fecha de pago, folio del contra recibo y firmaréa
en conformidad el Coordinador de Compras.

7. Se enviard la Forma Auxiliar 3 (Relacién de Facturas a Contabilidad COMP-FA3) con copia al
area de Contabilidad, en donde el Asistente Contable sellara la copia de recibido y regresara
la misma al area de Compras.

8. El Asistente Contable mencionara al Proveedor la fecha en la cual se debera presentar a fin
de recoger el cheque correspondiente.

Caracteristicas del servicio:

Los documentos se someten a varios filtros de revision para garantizar que cumplan con todos
los requisitos contables y legales que se requieren.

Tiempo para la | Dentro del periodo de 7 a 15 dias héabiles atendiéndolos los dias
entrega del servicio: Miércoles.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

El proveedor contara con su pago correspondiente en tiempo y forma, lo que genera
certidumbre en la transaccidn y una percepcion de Fiestas de Octubre como un socio confiable y
respetable.

Flujograma

Coordinacion de
Compras
1.-Almacenista
recibe los
material y estos
concuerden con
la Forma 3
solicitara al
proveedor la
factura  original
para revisar
datos correctos y
asi firmarla de

conformidad,
2.-Se orientara al
proveedor a la

Proveedor
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Coordinacién de
Compras para
recoger Forma 6
y entregar
respectivo pago.

4.-Asistente
Administrativo
recibird la factura
original y
engrapara la
copia de Forma 6
y entregara la
original al
proveedor.
5.-Asistente
Administrativo
realiza Forma 3,

a fin de
entregarla por
semana a

Contabilidad y
asi se realicen
los pagos
correspondientes
6.- La forma 3 se
firmara de
conformidad.

7.- Se envia la
Forma Auxiliar 3
y una copia a
Contabilidad y el
Auxiliar Contable
sellara la copia
de recibido y la
regresara a
compras.
8.-Asistente
Contable
mencionara al
proveedor
cuando se debe
presentar  para
recoger su
respectivo
cheque.

3.-Se dirige con
el Asistente
Administrativo

para que se le

entregue la
Forma 6
original.
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DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA COORDINACION DE CONTABILIDAD

Nombre del servicio: Elaboracion de cheques

Area responsable

- Coordinacion de Contabilidad

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Contabilidad

Descripcién del servicio:

Elaboracion y entrega de cheques a fin de otorgar recursos solicitados por cualquier area o
realizar pagos de diversos bienes o servicios.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas del Patronato
Proveedores

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Direccion Administracion

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Solicitar pago de bienes o servicios mediante memorandum u orden de compra, la cual tendra que
llevar la firma de autorizacion de la Direccion General y de la Direccibn Administrativa,
adjuntandose la factura fiscal debidamente requisitada.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El area solicitante debera presentar el documento (memorandum u orden de compra) a la
Direccion General para su autorizacion.

2. Posteriormente se remite dicho documento a la Direccidon Administrativa, quien daréa el visto
bueno.

3. Por dltimo, se turna a la Coordinacion de Contabilidad para la elaboracién del cheque
respectivo y se recaban las firmas correspondientes.

Caracteristicas del servicio:

El Asistente Contable sera el responsable de capturar y verificar los datos de las facturas o contra
recibo para la adecuada elaboracion de cheques.

El cheque no puede ser entregado sin que contenga las firmas correspondientes (de elaboracion,
revisioén, validacién, autorizacion y liberacion).

El Asistente Contable sera el responsable de entregar y recabar la firma del proveedor.

Tiempo para la | Se entregara en 4 dias habiles a partir de la fecha de solicitud.
entrega del servicio: La entrega de cheques se realiza los dias miércoles de 10:00 a 16:00
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| horas.

Para entrega de documentacion se realizard de Lunes a Viernes de 9:00 a
Horario: 17:00 horas.
Para entrega de cheques se realizara los Miércoles de 10:00 a 16:00 horas.

Resultados esperados:

Elaborar en tiempo y forma los cheques a entregar a proveedores por concepto de compra de
bienes y servicios.

Flujograma

1)

Area solicitante

1.-Debera
presentar la
orden de compra
a Direccion
General para su
autorizacion.
2.-Se envia a la
Direccion
Administrativa.
3.-Se manda a
Coordinacion de
Contabilidad para

realizar su
cheque y recabar
firmas

correspondientes

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA COORDINACION DE SEGURIDAD

Nombre del servicio: Apoyo en el Desfile Inaugural

Area  responsable

- Coordinacién de Seguridad

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Seguridad
Auxiliar Administrativo
Encargados de turnos
Aucxiliares de Seguridad

Descripcion del servicio:

e Brindar apoyo al area de Desfile a fin de mantener un orden antes, durante y después del
desfile inaugural.

e Brindar apoyo en el area de palcos en el desfile inaugural a fin mantener un orden en el
ingreso de invitados con boleto a la graderia.

» Brindar seguridad al personal directivo del PFO vy titulares de dependencias antes, durante y
después de finalizado el desfile inaugural.




i COORDINACION DE
. . ELABORO: DESARROLLO
anual de erviclios ORGANIZACIONAL Y HUMANO

FECHA DE
ELABORACION: 3-AG0-2011

FECHA DE

ACTUALIZACION: 31-AG0-2011 | VERSION: 01

PAGINA

CODIGO: FO-DH-SG-MS-00| 57 DE 240

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Directores, coordinadores, invitados especiales, artistas y publico en general.

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion de Espectaculos area de Desfile.

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

e El area de Desfile debera enviar un oficio o memorandum especificando dia, hora y
requerimientos de personal.

« Coordinacioén en logistica del evento entre el titular del area de Seguridad, el titular del area de
Espectaculos y Jefe Administrativo de Produccion de Carros Alegoricos.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El area de Desfile enviara el oficio o memorandum en el cual especificaran el dia, la hora y
requerimientos de personal a necesitar en el evento.

2. Una vez que se recibe dicho oficio, el Coordinador de Seguridad convoca a una mesa de
trabajo con el titular del area de Espectaculos y con el Jefe Administrativo de Produccion de
Carros Alegoricos a fin de detallar aspectos de la logistica del evento; con ello se definira el
personal a enviar.

3. El Coordinador de Seguridad realiza listados de su personal al cual enviara al evento.

4. Una vez identificado el personal, el Coordinador de Seguridad designard el personal y los
puntos a cubrir antes, durante y después del evento.

5. El personal asignado para el traslado y resguardo de los carros alegéricos a la zona de inicio
del recorrido, se enviara desde un dia anterior al evento a fin de prevenir cualquier
contingencia en el traslado de los carros alegdricos; y una vez hayan llegado al punto de inicio
del evento, resguardar la integridad de los vehiculos para prevenir cualquier tipo de
vandalismo.

6. El dia del evento, el personal asignado al palco de honor debera estar 4 o 5 horas antes, y
permaneceran en el lugar hasta el término del evento. Se encargaran de recoger los boletos de
ingreso al palco y dar acceso a invitados especiales.

7. El Coordinador de Seguridad asignara personal especifico para proteccion del Director General
e invitados de honor.

8. Al término del evento se asignard de personal para brindar apoyo en el traslado de los carros
alegoricos a la bodega.

9. Una vez culminado el trayecto, todo el personal asignado al evento se reintegrara a las labores
de seguridad de la feria.

Caracteristicas del servicio:

Este servicio lo brinda la Coordinacién de Seguridad tras la peticion por parte del titular del area
correspondiente.
Este servicio se brinda a fin de resguardar los carros alegéricos de cualquier tipo de vandalismo.

8 horas antes del evento se realiza la custodia y vigilancia en el traslado
de los carros alegéricos al lugar de salida del desfile.

Tiempo para la | 2 horas antes y durante el desfile despliegue de elementos en la ruta del
entrega del servicio: desfile y palcos o graderia.

Término del desfile es la custodia y vigilancia durante el traslado de los
carros alegéricos a la bodega.
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Horario: Variable dependiendo de las necesidades del proyecto.

Resultados esperados:

Evitar contingencias en vialidades asi como robos o averias en los carros alegéricos antes,
durante y después del desfile inaugural.

Flujograma

Coordinacion de

Area de Desfile Seguridad

1.- Envia oficio
se solicitud de
apoyo

2.- Convoca a
una reuniéon de
trabajo con el
titular del area de
Espectaculos vy
area de Desfile
3.- Realizara un
listado del
personal que
enviara al evento
4.- Designara al
personal y los
puntos a cubrir
5.- El personal
asignado en el
resguardo
integral de los
carros alegéricos
6.- El personal
asignado al palco
de honor
permanecera en
su lugar hast el
término del
evento

7.- Se asignara
personal especial
al Director
General

8.- Al término del
evento se
asignara
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2)
Nombre del servicio: Apoyo en evento de Coronacion de Reina Fiestas de Octubre

Area r esponsable

- Coordinacién de Seguridad

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Seguridad
Auxiliar Administrativo
Encargados de turnos
Aucxiliares de Seguridad

Descripcién del servicio:

Vigilar y proteger la integridad fisica del personal y trabajadores del PFO asi como a las
candidatas y publico en general que asisten a la coronacion a fin de prevenir cualquier
contingencia antes, durante y después del evento.

Tipo de servicio: Externo
Usuarios:

Directores y coordinadores de area
Trabajadores

Candidatas

Invitados especiales
Pudblico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacion de Relaciones Publicas

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Oficio que indique la fecha y el personal requerido para el evento.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Cuando el area de Escenarios y Montajes se encuentre colocando el escenario para el evento,
la coordinacién de Seguridad envia elementos para resguardar los materiales; asi mismo, a fin
de prevenir cualquier percance por vandalismo durante el montaje.

2. Cuando se realice el evento, se enviaran aproximadamente 20 elementos, los cuales seran
distribuidos alrededor del lugar donde se llevara a cabo el evento.

3. El Coordinador de Seguridad designard al personal en diversos puntos, tales como: en
accesos, recepcion de boletos de invitados y resguardo del orden durante el evento.

4. Una vez finalizado el evento, el personal designado se dirigira al lugar donde se llevara a cabo
el coctel y permanecerd ahi hasta su culminacion.

Caracteristicas del servicio:

La Coordinacion de Seguridad sera la responsable de mantener el orden en cualquiera de los
eventos realizados.

El personal de seguridad tendra conocimientos en procedimientos legales, tacticas de
sometimiento y control de personas en caso de que sea necesario hacer uso de dichas
herramientas.

Tiempo para la

entrega del servicio: Variable de acuerdo a las caracteristicas del proyecto.
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Horario:

Un dia antes del evento se realizan relevos de 12 horas por 12 horas.
Durante el evento se despliegan elementos a partir de las 18:00 horas hasta

las 02:00 horas.

Un dia posterior al evento se despliegan elementos a fin de vigilar el

desmontaje.

Resultados esperados:

Obtener saldo blanco antes, durante y después del evento.

Flujograma

3)

Coordinacion de

Seguridad
1.- Envia
elementos para
resguardar
materiales
2.- Los
elementos seran
distribuidos
alrededor del
lugar
3.- El

Coordinador del
area designara
los puntos
estratégicos

4.- Al término del
evento el
personal se
dirigiran al coctel

Nombre del servicio:

Control de ingresos y salidas de expositores

Area responsable

del servicio:

Coordinacién de Seguridad

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Seguridad
Auxiliar Administrativo
Encargados de turnos
Aucxiliares de Seguridad

Descripcién del servicio:

Controlar el ingreso y salida de expositores en las diferentes puertas de acceso a fin de verificar
gue el expositor porte el gafete e introduzca exclusivamente mercancia a comercializar durante la

feria.
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Tipo de servicio: Interno
Usuarios:

Los expositores durante el periodo ferial

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion Administrativa
Area encargada de gafetes
Coordinacién de Expositores

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

e Carta de ingreso

* Carta de salida

» Gafete de expositor

» La mercancia que introduzca a la feria debera ser exclusivamente para su comercializacion.
Procedimiento para prestar el servicio:

1. Los Auxiliares de Seguridad revisaran al ingreso del expositor, que posea el gafete
correspondiente a la vista.

2. En caso de que no posea el gafete, el Auxiliar de Seguridad le restringira el paso al expositor.

3. En caso de que se descubra al expositor haciendo mal uso del gafete, se le remitir4 al area de
Expositores.

4. Se realizan las revisiones de gafete en cada uno de los ingresos.

5. Los Expositores deberan presentar una carta de ingreso firmada por el Coordinador del area

de Expositores a fin de que puedan ingresar los mismos con su mercancia, en caso de no

presentarla el area de Seguridad le restringira la entrada hasta que presente dicha carta.

Durante el periodo ferial el o los Expositores deberan presentar y portar su gafete.

En caso, que durante el periodo ferial se presente por parte del Expositor alguna inconformidad

con respecto a robos, deberan hacer del conocimiento del area de Seguridad a fin de levantar

el reporte y comenzar con la busqueda del sospechoso.

8. Una vez encontrado el sospechoso se hace la confrontacion entre el Expositor y el sospecho a
fin de que el primero identifique y haga su denuncia. Tras la denuncia el &rea de seguridad
hace entrega del sospechoso a la policia municipal o en dado caso es llevado a la procuraduria
para su consigna.

9. Una vez concluida la feria, el Expositor deberd presentar la carta de salida al area de
Seguridad a fin de que le permitan salir del recinto sin ningln problema. Dicha carta trae
adjunta un inventario, el cual es revisado por la coordinacién antes de salir a fin de verificar que
lo expuesto en el inventario se encuentre fisicamente.

Caracteristicas del servicio:

No

Es un control de ingreso y salidas de expositores con la finalidad de que se dé acceso o salida
solo a expositores debidamente acreditados.

Tiempo para la

entrega del servicio: Durante el periodo ferial.

Horario: De Lunes a Domingo de 7:00 a 2:00 horas.

Resultados esperados:
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Controlar el ingreso de los expositores vigilando el buen uso de las acreditaciones.

Flujograma
Coordinacion de Expositores
Seguridad

1.- Se revisa a

los expositores

gque posean el

gafete

2.- Se le restringe

el paso al

expositor por no

portar el gafete

3.- En caso de

que se sorprenda

al expositor

haciendo mal uso

del gafete se

remitira al area

de Expositores

4.- Se hace la

revisiobn en cada

uno de los

accesos
5.- Debera
presentar la carta
de entrada para
ingresar a su
stand
6.- Debera portar
su gafete durante
el periodo ferial
7.- En caso de
sufrir algin robo
debera avisar al
area de
Seguridad

8.- El area

detiene al

sospechoso y

confronta con el

Expositor a fin de

obtener su

denuncia. Se

consigna
9.- Debera
presentar la carta
de salida
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4)

Nombre del servicio: Apoyo en el recibimiento de los miembros de la Junta de Gobierno

Area responsable

- Coordinacién de Seguridad.

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Seguridad
Auxiliar Administrativo
Encargados de turnos
Aucxiliares de Seguridad

Descripcién del servicio:

Atender, recibir y canalizar a los miembros de la Junta de Gobierno al area en la que se
desarrollara la sesion ordinaria.

Brindar el servicio de valet parking a los miembros de la Junta de Gobierno, a fin de proyectar una
buena imagen.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Miembros de la Junta de Gobierno
Directores y coordinadores de area

Areas que intervienen en el servicio:

No aplica

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Se recibe una solicitud verbal por parte del Director General, a fin de que brinden apoyo en el
recibimiento de los miembros de la Junta de Gobierno.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Director General solicita de manera verbal al Coordinador de Seguridad su apoyo para el
recibimiento de los miembros de la Junta de Gobierno.

2. El Coordinador del area determinar los elementos que brindaran el apoyo para el recibimiento
de los miembros de la Junta de Gobierno y prestar el servicio de valet parking.

3. Una vez que ingresen los miembros de la Junta de Gobierno, se les da la bienvenida y se les
orienta y canaliza a la cancha sur en donde se llevara a cabo la sesion.

4. El personal encargado de realizar la actividad de valet parking, solicitara las llaves del vehiculo
de manera respetuosa y acomodard el vehiculo en los espacios establecidos como
estacionamiento.

5. Al finalizar la sesién, se realiza la entrega de los vehiculos.

Caracteristicas del servicio:

Es una actividad extraordinaria que la Coordinacion de Seguridad realiza Unicamente una a dos
veces por afio.

Para el recibimiento de los miembros de la Junta de Gobierno se realiza
de manera inmediata.
Para la entrega de los vehiculos se realiza en un tiempo de 5 a 10

Tiempo para la
entrega del servicio:
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| minutos.

Horario:

De acuerdo a la fecha programada con un horario de 09:00 a 13:00 horas.

Resultados esperados:

Que los miembros de la Junta de Gobierno se encuentren debidamente atendidos durante su
estancia en el PFO.

Flujograma
Direccion Coordinacion de
General Seguridad
1.- Solicita

5)

verbalmente
apoyo al area de
Seguridad

2.- Determina el
personal que
apoyara en el
evento

3.- Se les da la
bienvenida a los
invitados y se les
canaliza al éarea
de la reunion

4.- El personal
destinado a
brindar apoyo de
valet parking
acomodara los
vehiculos en el
espacio
establecido

5.- Finalizada la
reuniéon se hace
la entrega de los
vehiculos

Nombre del servicio:

Orientacién turistica

Area  responsable

del servicio:

Coordinacién de Seguridad

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Seguridad
Auxiliar Administrativo
Encargados de turnos
Auxiliares de Seguridad

Descripcion del servicio:
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Ofrecer informacion y orientar a los visitantes sobre la ubicacion de las diferentes zonas de la
feria.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

El publico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion de Mercadotecnia y Promocion

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» No requiere requisitos por ser una de las funciones del area.
» Solicitud o peticién del usuario.
* Personal bilingte.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El visitante solicita el apoyo de algin elemento de seguridad para ubicar alguna zona
especifica de la feria o para solicitar informaciéon relativa a las atracciones, eventos o
actividades que se realizan en la misma.

2. El elemento de seguridad le proporciona la informacion correspondiente.

3. En caso de que la informacién no fuera suficiente, se le orienta y canaliza a los médulos de
informacion que se encuentran ubicados en la entrada principal a fin de que le proporcionen la
informacion correspondiente.

Caracteristicas del servicio:

Es un servicio de orientacién dirigido al publico en general durante el periodo ferial.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable dependiendo de las necesidades del publico. Dicho tiempo no
sera mayor a 5 minutos.

De Lunes a Domingo durante el periodo ferial con un horario de 08:00 a

RIBTENIE: 02:00 horas.

Resultados esperados:

Brindar la suficiente informacion al visitante a fin de visite cada una de las &reas que conforman la
feria; asi como motivar su asistencia a los diferentes eventos y actividades que se desarrollan en
la misma.

Flujograma

Solicitante Coordinacion de
(visitante) Seguridad

1.- Solicita apoyo
para la ubicacién
de zonas o©
atracciones
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6)

dentro del recinto

2.- Proporcionara
la informacion
solicitada

3.- En caso de
ser insuficiente la
informacién se le
canaliza a los
maodulos de
informacién

Nombre del servicio: Prevencion de robos y consignaciones

Area  responsable

lell et Coordinacion de Seguridad

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Seguridad
Auxiliar Administrativo
Encargados de turnos
Aucxiliares de Seguridad

Descripcién del servicio:

Llevar a cabo una vigilancia preventiva a través de revisiones fisicas y vehiculares; asi como
monitoreo constante por medio del circuito cerrado a fin de prevenir robos a personas, stands e
instalaciones del PFO.

Consignar ante las autoridades correspondientes a personas que hayan cometido algun delito
dentro como fuera de las instalaciones del Auditorio.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Directores y coordinadores de area
Personal administrativo y operativo
Visitantes

Pudblico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Instancias publicas de seguridad: estas instancias apoyan directamente durante el periodo ferial.
El resto del afio se mantiene contacto con Seguridad Pulblica Municipal para los eventos
extemporaneos que suelan ocurrir.

Secretaria de Seguridad Publica del Estado

Seguridad Publica Municipal

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» A través del circuito cerrado observar alguna anomalia en las inmediaciones o dentro de las
instalaciones del auditorio.

» Recibir por parte de un expositor, trabajador o visitante la denuncia de robo o cualquier otro
delito que suceda antes, durante y después del periodo ferial.

Procedimiento para prestar el servicio:
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Durante los rondines realizados por elementos del area de seguridad y a través del circuito
cerrado se revisa las inmediaciones e instalaciones del auditorio a fin de descartar alguna
anomalia.

En caso de detectarse alguna anomalia y dependiendo de las circunstancias, los elementos de
seguridad realizaran maniobras a fin de detener y posteriormente consignar a la persona o
personas ante las autoridades correspondientes.

En caso de que suceda durante el periodo ferial, cualquier persona que haya sido victima de
algun tipo de delito, debera dirigirse directamente a cualquier elemento de seguridad a fin de
detallar aspectos fisicos y caracteristicos de la persona a detener.

La Coordinacién de Seguridad en coordinacion con la Secretaria Publica del Estado y la
Seguridad Puablica Municipal realizaran las labores correspondientes a fin de detener a la

persona responsable y consignarla.

Caracteristicas del servicio:

Seguridad.

Este servicio se brinda de manera continua e ininterrumpidamente por la Coordinacién de

La Coordinacién de Seguridad no funge como area aprehensora o privativa de la libertad,
Unicamente se limita a detener y consignar ante las autoridades correspondientes a la persona o
personas involucradas en el delito.

Tiempo para

entrega del servicio:

la

El servicio se brinda las 24 horas.

Horario:

De Lunes a Domingo con turnos de 12 x 12 horas.

Resultados esperados:

Resguardar la integridad fisica de los trabajadores, expositores y publico en general; asi como
resguardar los bienes materiales e instalaciones del Auditorio.

Flujograma

Coordinacion de
Seguridad

1.- A través de
rondines y el
circuito cerrado
se descartan
anomalias

2.- En caso de
alguna anomalia
realiza maniobras
para detener vy
consignar a las
personas
responsables

3.- Durante el
periodo ferial la
persona afectada
se dirigira a un

elemento de
personal a fin de
que detalle

aspectos fisicos y
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caracteristicas

del agresor

4.- En
colaboraciéon con
Seguridad

Pudblica Municipal
y del Estado se
hace la detencion
del sospechoso
para consigna

7

Nombre del servicio: Resguardo y vigilancia del inmueble y bienes muebles.

Area responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Seguridad
Auxiliar Administrativo
Encargados de turnos
Auxiliares de Seguridad

Descripcion del servicio:

Coordinacién de seguridad

Resguardar y vigilar las inmediaciones del auditorio; asi como las instalaciones y bienes muebles
a fin de evitar dafios o sustracciones ilicitas.

Tipo de servicio: Interno. Se efectla por turnos de las 12 horas las 24 horas.

Usuarios:

Directores y coordinadores de area
Personal administrativo y operativo
Expositores

Puablico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Todas las areas dado que después de su horario de trabajo deberan almacenar y cerrar las
puertas de su area de trabajo.

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Ninguno por ser la funcién primordial de esta coordinacion.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. La Coordinacién de Seguridad efectla rondines (recorridos) de vigilancia a fin de verificar que
las chapas y cerraduras de puertas y ventanas se encuentren debidamente cerradas; asi como
verificar que los materiales que utilizan las areas operativas los hayan almacenado
adecuadamente.

2. En caso de encontrar alguna anomalia se verificara el lugar a fin de descartar algin delito o
atraco; de ser asi, se cerrara la puerta.

3. En caso de verificar alguna anomalia se revisara el area y se realizaran las actividades
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correspondientes para detener a la o las personas responsables a fin de consignarlas ante las

autoridades competentes.

Caracteristicas del servicio:

La Coordinacion de Seguridad realiza recorridos durante las 24 horas a fin de detectar cualquier

anomalia ilicita.

Este servicio se presta sin previa solicitud dado que es una de las funciones principales de la

Coordinacion.

Tiempo para
entrega del servicio:

la

durante la noche.

Se realiza las 24 horas. Los recorridos se realizan cada 30 minutos

Horario:

De Lunes a Domingo en turnos de 12 x 12 horas.

Resultados esperados:

Resguardo adecuado de las instalaciones y bienes.

Flujograma

8)

Coordinacion de
Seguridad

1.- Verifica el
cierre total de
puertas y
ventanas y que
los materiales
hayan sido
almacenados
adecuadamente
2.- En caso de
alguna anomalia
se verifica vy
descarta  algun
delito y se cierra
la puerta

3.- En caso de
anomalia y se
identifica  algun
sospechoso  se
realizan las
maniobras
necesarias para
su detenciéon y
consignacion

Nombre del servicio:

Control de accesos

Area

del servicio:

respons able

Coordinacién de Seguridad
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Responsables de brindar el servicio:
Coordinador de Seguridad

Auxiliar Administrativo

Encargados de turnos

Auxiliares de Seguridad

Descripcion del servicio:

Verificar y registrar el ingreso y salida del personal administrativo y operativo.
Recibir y verificar la salida del personal debidamente justificado a través de formatos de comision,
pases de salida y permisos.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Directores y coordinadores de area
Personal administrativo y operativo

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano y Seguridad.

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Para justificar la salida del personal dentro del horario de trabajo se requiere que el personal
presente el formato indicado (comision, pase de salida o permiso) y debidamente firmado por
el coordinador del area correspondiente y del area de Desarrollo Organizacional y Humano.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El personal a salir de las instalaciones del auditorio durante el horario de trabajo, deber&a
elaborar la comision, pase de salida o permiso debido.

2. Posteriormente debera recabar las firmas correspondientes a fin de hacer valido dicho
documento.

3. Una vez firmado el documento, debera fotocopiarlo a fin de hacer entrega dicha copia al area
de Seguridad.

4. El auxiliar de seguridad que reciba dicho documento verificara que contenga las firmas; asi
como, tendra sefialado con el reloj checador la hora exacta de salida.

5. En caso de que el personal regrese a las instalaciones, solicitara la copia al auxiliar de

seguridad a fin de registrar con el reloj checador la hora de ingreso, y se volvera a hacer

entrega al auxiliar administrativo.

En caso de ser prestadores de servicio social deberan presentar su gafete o tarjeta checadora.

En la salida del personal se les revisa el vehiculo a fin de verificar que no llevan nada consigo.

En caso de ser personas ajenas al Auditorio (visitantes, proveedores, expositores, entre otros)

el area de seguridad les pregunta el motivo de su asistencia, a qué area se dirigen y con quién;

una vez que obtienen dichos datos se les registra en una bitacora y se les orientan al area

correspondiente.

9. Ala salida de los visitantes, proveedores o expositores, el area de seguridad registra la salida
del mismo.

Caracteristicas del servicio:

Ningun colaborador podra salir sin justificar su salida con un documento comprobatorio (comision,
pase de salida o permiso).

El area de Seguridad serd la encargada de registrar manualmente las entradas y salidas del
personal, visitantes, proveedores o expositores.

©~No
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La coordinacion sera la responsable de realizar revisiones en los vehiculos para la verificar que no
exista ninguna anomalia.

Tiempo para la

entrega del servicio: Variable de acuerdo a la cantidad de entradas y salidas del personal.

Horario: De Lunes a Domingo las 24 horas del dia.

Resultados esperados:

Entregar informacién puntual al Director General con respecto a las entradas y salidas del
personal, control total del personal o visitantes que ingresan al inmueble.

Flujograma

Coordinacion de Prestador de

Personal interno ; g .
Seguridad servicio social

1.- Para salir
debera presentar
y entregar un
formato que
justifique su
salida (pase de
salida, permiso,

etc.)

2.- Debera
recabar las
firmas

correspondientes
a fin de hacer
valido el
documento

3.- Deberéa tener
una copia del
documento
debidamente
firmado y hacer
entrega al area
de Seguridad

4.- Recibird el
documento con
firmas y con el
registro del reloj
checador

5.- En caso de
que regrese a las
instalaciones
solicitara el
documento para
volver a registrar
la hora de
regreso  en el
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reloj checador

6.- Debera
presentar su
gafete y tarjeta
de checar

7.- Revisaran los
vehiculos del
personal interno
8.- En caso de
ser visitante se le
registrara en una
bitacora y se les
orienta al érea
correspondiente
9.- A la salida de
los visitantes se
registra la salida
de los mismos

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA COORDINACION DE MANTENIMIENTO

1)

Nombre del servicio: Mantenimiento y limpieza de oficinas

Area responsable
del servicio:
Responsables de brindar el servicio:
Coordinador de Mantenimiento

Jefe de Electricidad

Oficial Electricista

Oficial Eléctrico

Intendente de Oficina

Descripcién del servicio:

Coordinacion de Mantenimiento

Conservar las areas de trabajo adecuadas a través del mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones fisicas y eléctricas; asi como, brindar a las areas limpieza a fin de que sean
dignas para el desempefio adecuado de las actividades del personal.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion Administrativa
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Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Realizar la peticién a través de oficio, verbal o llamada telefénica

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Coordinador de Mantenimiento elaborara un diagnéstico de las oficinas a fin de determinar
las necesidades de mantenimiento que requieran (pintura, reparacion de muros, reparacion de
puertas, reparacion de contactos eléctricos, entre otros) para asignar al personal adecuado.

2. En caso de que el diagnéstico haya arrojado que las oficinas requieren pintura, el Coordinador
de Mantenimiento asignara al personal que realizard las actividades de pintor.

3. Una vez que el personal asignado llegue a la oficina indicada se cerciorara de tapar con bolsas
negras 0 mantas de plastico los muebles y equipos de oficina a fin de no dafiar los muebles
con pintura (manchar).

4. Una vez terminado el trabajo se encendera el ventilador para que facilite el secado de la
pintura.

5. Una vez seca la pintura, el personal de mantenimiento se encargara de acomodar los muebles
en el lugar correspondiente; asi mismo, se recogera la basura que se haya generado. Se
retirardn los plasticos protectores con suma precaucion a fin de no manchar los muebles de
pintura.

6. En relacién al mantenimiento de las instalaciones eléctricas, el Coordinador de Mantenimiento
enviara al Jefe de Electricidad a valorar las instalaciones y a determinar cuél o cuales seran las
reparaciones que se realizaran.

7. Una vez que el Jefe de Electricidad determine la reparacion a hacer, designara al personal
correspondiente para elaborarlo (ya sea al Oficial Electricista u Oficial Eléctrico).

8. El Oficial Electricista u Oficial Eléctrico (de acuerdo al que haya sido designado para dicha
labor) solicitara al Asistente Administrativo el material necesario para elaborar la reparacion.

9. Una vez reparada la instalacion, el Oficial Electricista u Oficial Eléctrico realizara pruebas para
comprobar la funcionalidad de la instalacién, es decir, debera cerciorarse de que la instalacion
no sufra de ninguna sobre carga eléctrica, el paso de corriente sea el adecuado y evitar el
riesgo de cortos circuitos.

10.En caso de que la reparacion en las instalaciones eléctricas se encuentre ligada al cambio de
las luminarias, el Jefe de Electricidad designara al Oficial Eléctrico a fin de que revise las
instalaciones y las luminarias a fin de descartar cualquier falla en el paso de corriente. En dado
caso de que realmente sea la luminaria la que se encuentre dafiada, el Oficial Eléctrico
solicitara al Almacenista la luminaria correspondiente de acuerdo a las caracteristicas de la
luminaria anterior (color de luz, watts generados, entre otros).

11.El Oficial Eléctrico verificara el buen funcionamiento de la luminaria.

12.En el caso de limpieza de oficinas, el Jefe de Intendencia entrega al Intendente de Oficina los
articulos necesarios para desarrollar dicha actividad (franelas, escoba, trapeador, cubeta,
aromatizante, limpiador de pisos, entre otros).

13.El Intendente de Oficina llega a la o las oficinas correspondientes e iniciara la limpieza de las
mismas asi como la colocacién de los enseres necesarios (papel higiénico, jab6on para manos,
tollas para manos, entre otros).

14.Una vez terminada la limpieza de la oficina, se cerrara (en caso de que el personal aun no
haya llegado), en caso de que el personal se encuentre en la oficina, se recogeran todos los
articulos (escoba, trapeador, franelas, entre otros) y se dirigira a otra oficina.

Caracteristicas del servicio:

El mantenimiento preventivo y correctivo de las oficinas lo realizard la Coordinacion de
Mantenimiento.

Las areas solicitantes deberan informar al Coordinador del &rea de Mantenimiento de las
reparaciones que se requieren para que puedan ser revisadas y atendidas en el menor tiempo
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posible.

Tiempo para la

. Variable de acuerdo a las caracteristicas del servicio.
entrega del servicio:

De Lunes a Viernes de 7:30 a 17:00 horas.
Sébados de 9:00 a 14:00 horas.

Resultados esperados:

Horario:

Ofrecer a las areas de un mantenimiento preventivo y correctivo; asi mismo, mantener la limpieza
general de las mismas.

Flujograma

Coordinacion de
Mantenimiento
1.- El
Coordinador del
area realizara un
diagnoéstico para
determinar las
necesidades de
mantenimiento
de las oficinas

2.- Asigna
personal para
pintar las oficinas
3.- El personal

cubrira los
muebles a fin de
no dafiarlos

4.- Una vez
terminado el
trabajo se
encendera el
ventilador  para
apresurar el
secado

5.- Se
reacomodaran
los muebles y se
retiran los
plasticos con los
que hayan
cubierto los
mismos

6.- En caso de
las instalaciones
eléctricas el Jefe
de Electricidad
realizara un
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diagndstico

7.- ElI Jefe de

Electricidad
designara al
personal que

reparara la falla
8.- El Oficial

Eléctrico
solicitara el
material a
requerir

9.- Realizara
pruebas para
comprobar la
funcionalidad de
la instalacién

10.- Si la revision
es en las
luminarias, se
revisaran y

cambiaran en
caso de ser

necesario

11.- El Oficial
Eléctrico
verificara la

funcionalidad de
las luminarias
12.- En caso de

limpieza de
oficinas el
Intendente
tendras los
utensilios
necesarios

13.- Realizara la
limpieza y
colocacion de
enseres

14.- Una vez
terminada la
limpieza se

cerrara la oficina
0 se recogeran
los utensilios y de
dirigirhA a otra
area
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2)

Nombre del servicio: Apoyo en eventos

Area responsable

. Coordinacion de Mantenimiento
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Mantenimiento
Jefe de Mantenimiento

Jefe de Electricidad

Oficial Electricista

Oficial Eléctrico

Oficiales

Intendente de Operativo

Descripcién del servicio:

Atender, asistir y brindar al usuario del Auditorio (CEFE) los requerimientos necesarios para llevar
a cabo el evento.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Arrendatarios del CEFE

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion Administrativa
Coordinacion de Comercializacion
Coordinacién de Compras

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Hoja de Operaciones (MTTO-HO1)

Procedimiento para prestar el servicio:

1. En el caso de que el CEFE haya sido rentado o se encuentre en proceso de renta por clientes
del area de Comercializacién o Direccion Administrativa, el Coordinador de Comercializacién o
el Director Administrativo deberéa guiar al cliente con el Coordinador de Mantenimiento, el cual
a través del Asistente Administrativo realizara el llenado de la Hoja de Operaciones (MTTO-
HO1) de acuerdo a las caracteristicas del evento (a lo requerido por el cliente).

2. El Asistente Administrativo detallard en la Hoja de Operaciones (MTTO-HO1) el nombre del
evento, la fecha de cuando se llevara a cabo, el horario, los horarios de montaje y desmontaje
(en caso de que sea necesario algun tipo de montaje), cantidad aproximada de personas que
asistiran, area rentada, estacionamiento, responsable del evento, teléfonos, requerimientos de
bafios, taquillas, camerinos, bodegas, puertas, palenque, personal del PFO que debera
participar (intendencia, electricidad, seguridad y mantenimiento), sefialar en el mapa el area
rentada, observaciones y firmas.

3. Una vez determinados todos los requerimientos en la Hoja de Operaciones (MTTO-HOL1), el
Asistente Administrativo entregara dicho formato para recabar la firma del Coordinador de
Mantenimiento.

4. Una vez firmada por el Coordinador de Mantenimiento se enviara a través del Asistente
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Administrativo a la Direccion Administrativa para autorizacion.

5. El Director Administrativo recibe la Hoja de Operaciones (MTTO-HO1) revisara los
requerimientos del evento, en caso de que se encuentre de acuerdo lo firmara y enviara al
Coordinador de Mantenimiento para firma del encargado del evento.

6. El Coordinador de Mantenimiento a través de la Asistente Administrativo se le entregara al
encargado del evento para firma.

7. Una vez cubiertas las necesidades del evento (antes, durante y después) se realizara el
desmontaje, limpieza y acomodo del material ocupado en el evento.

Caracteristicas del servicio:

A través de la Hoja de Operaciones se especifican las necesidades de apoyo para el evento.

En caso de que no se haya realizado la Hoja de Operaciones, el area de Mantenimiento no cubrira
las necesidades del evento.

La Coordinacién de Comercializacion sera la responsable de canalizar a los arrendatarios al area
de Mantenimiento para la elaboracién de la Hoja de Operaciones.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo a las necesidades del proyecto.

Horario: Variable de acuerdo a las necesidades del proyecto.

Resultados esperados:

La satisfaccion del arrendatario en relacion a los servicios otorgados.

Flujograma
Coordinacion de Coordinacion de Direccion
Comercializacién Mantenimiento Administrativa

1.- Se orienta al
arrendatario al
area de
Mantenimiento
para el llenado de
la Hoja de
Operaciones

2.- Se hace el
llenado de la
Hoja de
Operaciones

3.- La Hoja de
Operaciones se
firmara por el
Coordinador del
area

4.- Se envia a
Direccién
Administrativa
para autorizacién
5.- Se firmar4 y
enviara al area
de
Mantenimiento
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6.- Se entregara

al arrendatario

para firma

7.- Una vez

realizado el

evento se

procede al

desmontaje,

limpieza y

acomodo del

material utilizado

Nombre del servicio: Atencion a Expositores

Area responsable

. Coordinacion de Mantenimiento
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Mantenimiento
Jefe de Mantenimiento

Jefe de Electricidad

Oficial Electricista

Oficial Eléctrico

Oficiales

Intendente de Operativo

Descripcién del servicio:

Atender las necesidades de los expositores en cuanto a las instalaciones fisicas y eléctricas del
stand o espacio libre rentado.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Expositores

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion Administrativa
Coordinacién de Expositores
Coordinacién de Compras

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Formato de Solicitud de Servicios

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Expositor que tenga algun problema en su stand o espacio libre relativo a cuestiones fisicas
o eléctricas del mismo, se debera dirigir al &rea de Mantenimiento a fin de realizar su reporte.
2. El Coordinador de Mantenimiento a través del Jefe de Mantenimiento llenara el Formato de
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Solicitud de Servicios, la cual se le asignara un nimero consecutivo de reporte.

3. El Coordinador de Mantenimiento a través del Jefe de Mantenimiento asignara al personal
correspondiente para resolver la inconformidad.

4. Una vez resuelta la inconformidad se notificard al Coordinador de Mantenimiento.

5. El Coordinador del area a través del Jefe de Mantenimiento sefialard en el Formato de
Solicitud de Servicios que ha sido atendida dicha anomalia.

6. El Coordinador del area a través del Jefe de Mantenimiento fotocopiara todos los Formatos de
Solicitud de Servicios obtenidos por dia de operacién y se haran entrega en la Coordinacion de
Expositores a fin de hacer de su conocimiento para cualquier aclaracién que se tenga por parte
de los Expositores.

Caracteristicas del servicio:

La Coordinacion de Mantenimiento es la responsable de realizar el Formato de Solicitud de
Servicios.

Los Formatos de Solicitud de Servicios se le asigna un nimero consecutivo conforme se van
obteniendo inconformidades, por lo que se atienden de manera secuencial.

Todas las inconformidades son atendidas el mismo dia, en caso de que se requiera de mas
tiempo solo se extendera al dia siguiente, resolviéndose en las primeras horas de la jornada
laboral a fin de no acumular inconformidades pasadas.

Se entrega copias de los Formatos de Solicitud de Servicios elaborados a la Coordinacién de
Expositores a fin de comunicarles las inconformidades resueltas durante el dia, a fin de prevenir
malos entendidos con los Expositores.

Tiempo para la | Variable de acuerdo a la cantidad de reportes a resolver. Se atienden el
entrega del servicio: mismo dia.

Horario: De Lunes a Domingo de 9:00 am a 1:00 am.

Resultados esperados:

Satisfaccion de los Expositores en cuanto a inconformidades fisicas o eléctricas de sus espacios
de exhibicion.

Flujograma

Expositor
1.- En caso de
tener algin
problema con su
stand se debera
dirigir al area de
Mantenimiento a
fin de realizar su

reporte
2.- Se llena el
formato de
Solicitud de

Servicios, la cual
se asignara un
ndmero
consecutivo  de
reporte

3.- Se asignara al
personal
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correspondiente

4.- Una vez

reparada la

anomalia se

notificara al

Coordinador del

area

5.- Se sefalara

en el Formato de

Solicitud de

Servicios como

atendida la

anomalia

6.- Se

fotocopiaran

todos los

formatos

elaborados  por

dia de actividad y

entregaran al

area de

Expositores para

Su conocimiento

Nombre del servicio: Mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones

Area responsable

. Coordinacion de Mantenimiento
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Mantenimiento
Jefe de Mantenimiento

Jefe de Electricidad

Oficial Electricista

Oficial Eléctrico

Oficiales

Intendente de Operativo

Descripcién del servicio:

Realizar acciones para evitar, reducir, y en su caso, reparar, las fallas sobre los bienes e
instalaciones del organismo, con ello alcanzar o prolongar la vida util del inmueble.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Titulares de area

Personal administrativo y operativo

Visitantes

Prestadores de Servicio Social y/o Practicantes Profesionales

Areas que intervienen en el servicio:
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Direccion General
Direccion Administrativa
Coordinacién de Compras

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Preventivo no se requiere de alguna solicitud.
» Para el mantenimiento correctivo se requiere que la solicitud se realice a través de oficio o
llamada telefénica.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Director General analiza las necesidades de infraestructura en el organismo (innovaciones).

2. El Director General propone los cambios a realizar sobre la infraestructura ante el Coordinador
de Mantenimiento y Coordinador de Disefio de Carros Alegéricos.

3. El Coordinador de Disefio de Carros Alegéricos realiza los disefios de la o las propuestas de
mejora a realizar en la infraestructura del organismo de acuerdo a lo establecido por el Director
General.

4. El Coordinador de Disefio de Carros Alegéricos realiza los bocetos a escala definitivos al
Director General para su autorizacion.

5. El Director General revisa los bocetos de los disefios y realiza los cambios que considere
pertinentes.

6. El Director General entrega el o los bocetos con los cambios correspondientes al Coordinador
de Disefio de Carros Alegdricos para su modificacion.

7. El Coordinador de Disefio de Carros Alegoricos realizas las modificaciones correspondientes y
presenta el disefio definitivo al Director General.

8. El Director General autoriza el disefio.

9. El Coordinador de Disefio de Carros Alegdricos entrega al Coordinador de Mantenimiento los
planos y disefios de las modificaciones infraestructurales a realizar.

10.El Coordinador de Mantenimiento en colaboracién con su personal correspondiente (herrero,
carpintero, etc.) determinaran el tipo de material a utilizar en la elaboracién de los disefios

11.El Coordinador de Mantenimiento a través del Asistente Administrativo elabora el listado de
materiales a utilizar para llevar a cabo el proyecto.

12.El Coordinador de Mantenimiento presenta dicho listado al Director General y Director
Administrativo para su revision y autorizacion.

13.El Coordinador de Mantenimiento entregara dicho listado al Asistentes Administrativo a fin de
elaborar la requisicion correspondiente, la cual solicita al &rea de Compras la Forma 1(COMP-
F1 Requisicion de Compras).

14.El Asistente Administrativo llena la Forma 1 (COMP-F1 Requisicion de Compras) de forma
adecuada. Una vez debidamente llenada la Forma 1 (COMP-F1 Requisicion de Compras) la
entregara al Coordinador de Mantenimiento para firma.

15.Una vez firmada el Asistente Administrativo enviara la Forma 1 (COMP-F1 Requisicién de
Compras) a autorizacion y firma del Director Administrativo

16.Una vez que la Forma 1 (COMP-F1 Requisicion de Compras) contiene las firmas
correspondientes para ser valida, el Asistente Administrativo enviara dicha Forma 1 (COMP-F1
Requisicién de Compras) al &rea de Compras para su adquisicion.

17.Una vez que el material haya llegado a almacén, el Coordinador de Mantenimiento asignara al
personal que elaborara dicho proyecto; asi mismo, les hara entrega del disefio y planos. Por
ejemplo: en caso de que la base de la estructura sea metdlica, se determinara al personal
herrero correspondiente.

18.Una vez que la estructura metalica se encuentre elaborada se pasa a realizar un bastidor con
manta (mantear) a fin de darle forma a la estructura.

19.Se le coloca una capa de pintura blanca y se espera a que seque para comenzar a realizar o
plasmar la combinacion de colores de acuerdo al disefio original.

20.En caso que se utilicen otros materiales (fibra de vidrio, manejo de hule espuma, entre otros)
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se realizard la manipulacion de dichos materiales a fin de darle el acabado correspondiente al
disefio original.

21.Una vez terminados las piezas el Coordinador de Mantenimiento en colaboracién con personal
del area realizaran el montaje de las estructuras o disefios elaborados en las naves o
infraestructura correspondiente.

Caracteristicas del servicio:

Para la reparacion de diversas areas (eléctricas, fontaneria, obra civil, entre otras) de acuerdo a la
magnitud de la solicitud se debera solicitar a través de llamada telefénica u oficio.

Tiempo para la

- Variable de acuerdo a las caracteristicas del proyecto.
entrega del servicio: proy

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Satisfaccion del &rea solicitante; asi como brindar instalaciones adecuadas a expositores,
patrocinadores y publico en general.

Flujograma
Coordinador de
Direccion Disefio de Coordinacion de
General Carros Mantenimiento

Alegdricos

1.- Analiza las
necesidades de
infraestructura

2.- Propone los
cambios de
infraestructura

3.- Realiza los
disefios de los
cambios en la

infraestructura
4.- Realiza los
bocetos y

presenta para su
autorizacion

5.- Revisa los
bocetos y realiza
los cambios
pertinentes

6.- Entrega los
bocetos para su

modificacion
7.- Realiza los
disefios
definitivos y
entrega para

autorizacion
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8.- Autoriza los
disefos

9.- Entrega los
disefios y planos

para su
elaboracion
10.- Se
determina el
material a utilizar
para la
elaboracion  de
los disefios
11.- Realiza el
listado de
materiales a
utilizar

12.- Se presenta
ante el Director
General y
Director
Administrativo
para su revision y
autorizacion

13.- Se realizara
la requisicién de
materiales de
acuerdo al listado
14.- Se llena la
Forma 1 (COMP-
F1 Requisiciéon
de Compras) y se
firma  por el
Coordinador del
area

15.- Se envia a
Direccién
Administrativa
para su
autorizacion

16.- Una vez
firmada se envia
al area de
Compras para su
adquisicion

17.- Se asignara
al personal que
desarrollara el
proyecto y
entregara los
planos y disefios
18.- Una vez
elaborada la
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estructura
metalica se
realiza un
bastidor con
manta

19.- Se pinta de
blanco se espera
hasta que seque
y se coloca el
disefio a llevar

20.- En caso de
utilizar otro tipo
de material se
manipula hasta
que tenga la
forma adecuada
21.- Se hace el
montaje de los
disefios 0 naves

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS
DEL AREA DE ESCENARIOS Y MONTAJES

Nombre del servicio: Escenografia y montaje en el Auditorio

Area  responsable

N ——— Coordinacién de Mantenimiento (Area de Escenarios y Montajes)

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Mantenimiento
Oficiales Calificados EM

Descripcién del servicio:

Elaborar y montar escenografias solicitadas por las diversas areas en pro de dar una imagen a
sus diversas actividades apegada al tema anual de Fiestas de Octubre.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion Administrativa
Coordinacién de Disefio de Carros Alegéricos
Coordinacién de Compras

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:
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» Oficio o memorandum solicitando una escenografia o montaje
» Boceto del disefio de la escenografia o0 montaje

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Para la elaboracion de escenografias es necesario que el Titular del area solicitante requiera
del disefio al Coordinador de Disefio de Carros Alegoéricos.

2. El Coordinador de Disefio de Carros Alegoéricos en colaboracion del Titular del area solicitante
realizardn las mediciones pertinentes del lugar o espacio destinado a colocar la escenografia o
figura a fin de determinar las dimensiones del disefio.

3. Una vez que el Titular del area solicitante y el Coordinador de Disefio de Carros Alegoéricos
hayan realizado el disefio de la escenografia del evento, el Titular del area solicitante
presentard el disefio ante el Director General para su autorizacion.

4. El Director General revisara el disefio y lo autorizara.

5. Una vez autorizado el disefio, el Titular de area solicitante entregara el disefio al Coordinador
de Disefio de Carros Alegéricos para la elaboracion de los planos.

6. El Coordinador de Disefio de Carros Alegdricos, comenzard a elaborar los planos a escala de
los disefios de las escenografias a desarrollar.

7. Una vez que el Coordinador de Disefio de Carros Alegéricos haya terminado la elaboracién de
los planos, se los entregara al Coordinador de Mantenimiento a fin de hacer del conocimiento
al personal del area de Escenarios y Montajes los disefios a elaborar.

8. El Coordinador de Mantenimiento en colaboracion del Coordinador de Disefio de Carros
Alegéricos y personal del &rea de Escenarios y Montajes (herreros y oficiales) determinaran el
tipo y la cantidad de materiales a utilizar.

9. El Coordinador de Mantenimiento a través del Disefiador EM realizara el listado de materiales
a solicitar.

10.Una vez realizada la lista, el Coordinador de Mantenimiento la presentard ante el Director
General y el Director Administrativo para su autorizacion.

11.Una vez determinados el tipo y cantidad de materiales a solicitar, el Coordinador de
Mantenimiento a través del Disefiador EM solicitara al area de Compras la Forma 1 (COMP-F1
Requisicién de Compras).

12.Una vez llena la Forma 1 (COMP-F1 Requisicion de Compras) el Disefiador EM la presentara
ante el Director Administrativo para su autorizacion.

13.Una vez autorizada el Disefiador EM hara entrega de la Forma 1 (COMP-F1 Requisicion de
Compras) al area de Compras.

14.Una vez que el material requerido llegue al almacén el Disefiador EM en coordinacién con
Oficiales EM recogeran el material necesario para el desarrollo del proyecto.

15.Una vez que se tiene el material, el Disefiador EM, Oficial Calificado Herrero y Oficial Herrero
trazaran a escala y comenzaran a formar las figuras o escenografias (mamparas, figuras, etc.)
con el material de acero que utilice para formar la figura (tubulares, varilla, etc.).

16.Una vez formada la figura procedera a soldarla o unirla de la manera que sea mas
conveniente, a fin de que sea facil maniobrar con ella, es decir, que la figura o escenografia
sea facil de trasladar, subir o mover de posicién sin problema alguno.

17.Al terminar las piezas (estructuras metalicas), se entregaran al Oficial EM para que sean
manteadas.

18.Una vez que las figuras se encuentran manteadas, el Oficial EM entregara al Auxiliar General
EM para fondear.

19.Una vez fondeadas las piezas, el Auxiliar General EM entregard al Pintor EM para la aplicacion
de color de acuerdo al disefio entregado. En caso de ser muchas escenografias o figuras el
Oficial EM y Aucxiliar General EM apoyaran al Pintor a aplicar color a las estructuras.

20.En caso de que la escenografia o figura lleve dibujos o imagenes el Pintor rotulara los
bastidores para la aplicacion adecuada de colores, es decir, delimitar las areas que deberan ir
de un color y las areas que deberan ir con otro color.
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21.En caso de que el disefio lleve volumen, el Oficial EM, formaran las piezas complementarias de
la figura, asi mismo, las pegaran a fin de darle el volumen deseado de acuerdo al disefio
original. El volumen lo realizaran en base a esponja u otro material flexible y apto.

22.Una vez pegada la esponja el Pintor recubrira de pintura la esponja y el bastidor para darle el
acabado en color de acuerdo al disefio. Asi mismo, si el dibujo necesitara marcar rasgos de
sombra, brillo, profundidad, resalto, desvanecer, entre otros, el Pintor con ayuda del aerdgrafo
resaltara los rasgos necesarios.

23.Una vez terminadas las escenografias y figuras se realizara el montaje de las mismas. El
Coordinador de mantenimiento, Disefiador EM, Oficial EM y Auxiliar General EM realizaran el
montaje de las escenografias o figuras en el lugar requerido.

Caracteristicas del servicio:

El area de Escenarios y Montajes es la Unica responsable de realizar escenografias y montajes
dentro del Auditorio.

Para que el area desarrolle el proyecto, el area solicitante debié haber entregado su oficio con
autorizacion del Director General.

El disefio de la escenografia la realizara el area de Disefio de Carros Alegdricos.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo al proyecto.

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.
Durante eventos especiales de Lunes a Domingo de 9:00 a 19:00 horas

Resultados esperados:

Horario:

Satisfaccion del area solicitante.

Flujograma
Coordinacion de . .,
o . ., Coordinacioén de
< . Disefio de Direccion -
Area solicitante Mantenimiento
Carros General <
- (Area de Ey M)
Alegdricos
1.- Debera
solicitar al area
de Diseflo de
Carros
Alegéricos el
disefio
2.- En
colaboracién del
titular del &area
solicitante
tomaran medidas
del espacio a
colocar la
escenografia
solicitada
3.- Una vez
realizado el .
T 4,- Revisa el
disefio se - .
) disefio y autoriza
presentara al
Director General
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para autorizacion

5.- Entrega el
disefio para la
elaboracion  de
los planos

6.- Comenzara a
elaborar los
planos a escala
de los disefios

7.- Una vez
terminados los
disefios los
entrega al area
de

Mantenimiento
para su
elaboracion

8.- Se determina
el tipo y la
cantidad de
material a utilizar
9.- Realizara el

listado de
materiales a
solicitar

10.- El listado lo
presentara ante
el Director
General y
Director
Administrativo
para su
autorizacion

11.- Se solicita al
area de Compras
la Forma 1
(COMP-F1
Requisicion  de
Compras)

12.- Se presenta
la Forma 1
(COMP-F1
Requisicion  de
Compras) ante el
Director
Administrativo
para su
autorizacion

13.- Una vez
autorizada se
hace entrega al
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area de Compras

14.- Se recoge el
material a utilizar
en el proyecto
15.- Se
comenzara a
trazar a escala y
elaborar en metal
las figuras o
escenografias
16.- Se procede
a soldarla vy
formar la figura
de la manera
mas conveniente
para después
hacer maniobras
con ellas

17.- Se procede
al manteo de las
figuras

18.- Se procede
a fondear las
figuras (pintar las
figuras de color
blanco)

19.-Se entrega al
Pintor para la
aplicacion del
color de acuerdo
al disefio

20.- En caso de
llevar imagenes
se debera rotular
para la aplicacion
del color

21.-En caso de
que las figuras
lleven  volumen
se formaran las
piezas
complementarias
22.- Se recubrira
de color la

esponja de
acuerdo al color
del disefio

23.- Se realiza el
montaje de las
figuras o}
escenografia en
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2)

el espacio
establecido

Nombre del servicio: Escenografia y montaje en el diversos eventos

Area responsable

el ST Coordinacién de Mantenimiento (Area de Escenarios y Montajes)

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de mantenimiento
Oficiales Calificados EM

Descripcion del servicio:

Elaborar y montar escenografias solicitadas por las diversas areas en pro de dar una imagen en

sus diversos eventos apegados al tema anual de Fiestas de Octubre.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion Administrativa
Coordinacion de Disefio de Carros Alegéricos
Coordinacion de Compras

Requisitos para obtener la prestacion del servicio:

« Oficio o memorandum solicitando una escenografia o montaje
« Boceto del disefio de la escenografia o montaje

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Para la elaboracion de escenografias para diversos eventos (Reina FO, ruedas de prensa,
entre otros) es necesario que el Titular del &rea solicitante requiera del disefio al Coordinador

de Disefio de Carros Alegoricos.

2. El Coordinador de Disefio de Carros Alegdricos en colaboracion del Titular del area solicitante
realizaran las mediciones pertinentes del lugar o espacio destinado a colocar la escenografia o

figura a fin de determinar las dimensiones del disefio.

3. Una vez que el Titular del area solicitante y el Coordinador de Disefio de Carros Alegéricos
hayan realizado el disefio de la escenografia del evento, el Titular del &rea solicitante

presentara el disefio ante el Director General para su autorizacion.
4. EIl Director General revisara el disefio y lo autorizara.

5. Una vez autorizado el disefio, el Titular de area solicitante entregara el disefio al Coordinador

de Disefio de Carros Alegéricos para la elaboracion de los planos.

6. El Coordinador de Disefio de Carros Alegoricos, comenzara a elaborar los planos a escala de

los disefios de las escenografias a desarrollar.

7. Una vez que el Coordinador de Disefio de Carros Alegoéricos haya terminado la elaboracion de
los planos, se los entregara al Coordinador de Mantenimiento a fin de hacer del conocimiento
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al personal del &rea de Escenarios y Montajes los disefios a elaborar.

8. El Coordinador de Mantenimiento en colaboracion del Coordinador de Disefio de Carros
Alegéricos y personal del area de Escenarios y Montajes (herreros y oficiales) determinaran el
tipo y la cantidad de materiales a utilizar.

9. El Coordinador de Mantenimiento a través del Disefiador EM realizara el listado de materiales
a solicitar.

10.Una vez realizada la lista, el Coordinador de Mantenimiento la presentard ante el Director
General y el Director Administrativo para su autorizacion.

11.Una vez determinados el tipo y cantidad de materiales a solicitar, el Coordinador de
Mantenimiento a través del Disefiador EM solicitara al &rea de Compras la Forma 1 (COMP-F1
Requisicién de Compras).

12.Una vez llena la Forma 1 (COMP-F1 Requisicion de Compras) el Diseflador EM la presentara
ante el Director Administrativo para su autorizacion.

13.Una vez autorizada el Disefiador EM haréa entrega de la Forma 1 (COMP-F1 Requisicién de
Compras) al &rea de Compras.

14.Una vez que el material requerido llegue al almacén el Disefiador EM en coordinaciéon con
Oficiales EM recogeran el material necesario para el desarrollo del proyecto.

15.Una vez que se tiene el material, el Disefiador EM, Oficial Calificado Herrero y Oficial Herrero
trazaran las estructuras y comenzaran a formar dichas figuras o escenografias (mamparas,
figuras, etc.) con el material de acero que utilice para formar la figura (tubulares, varilla, etc.).

16.Una vez formada la figura procederd a soldarla o unirla de la manera que sea mas
conveniente, a fin de que sea facil maniobrar con ella, es decir, que la figura o escenografia
sea féacil de trasladar, subir o mover de posicién sin problema alguno.

17.Al terminar las piezas (estructuras metdlicas), se entregaran al Oficial EM para que sean
manteadas.

18.Una vez que las figuras se encuentran manteadas, el Oficial EM entregara al Auxiliar General
EM para fondear.

19.Una vez fondeadas las piezas, el Auxiliar General EM entregaréa al Pintor EM para la aplicacién
de color de acuerdo al disefio entregado. En caso de ser muchas escenografias o figuras el
Oficial EM y Aucxiliar General EM apoyaran al Pintor a aplicar color a las estructuras.

20.En caso de que la escenografia o figura lleve dibujos o imagenes el Pintor rotulara los
bastidores para la aplicacién adecuada de colores, es decir, delimitar las areas que deberan ir
de un color y las areas que deberan ir con otro color.

21.En caso de que el disefio lleve volumen, el Oficial EM, formaran las piezas complementarias
de la figura, asi mismo, las pegaran a fin de darle el volumen deseado de acuerdo al disefio
original. El volumen lo realizaran en base a esponja u otro material flexible y apto.

22.Una vez pegada la esponja el Pintor recubrird de pintura la esponja y el bastidor para darle el
acabado en color de acuerdo al disefio. Asi mismo, si el dibujo necesitara marcar rasgos de
sombra, brillo, profundidad, resalto, desvanecer, entre otros, el Pintor con ayuda del aerdgrafo
resaltara los rasgos necesarios.

23.Una vez terminadas las escenografias y figuras se realizara el montaje de las mismas. El
Coordinador de mantenimiento, Disefiador EM, Oficial EM y Auxiliar General EM realizaran el
montaje de las escenografias o figuras en el lugar requerido.

24.En caso de que las piezas deban ser trasladadas fuera del auditorio (hoteles, restaurantes,
plazas publicas, entre otros), se solicitara al area de Compras un vehiculo o en dado caso de
qgue los vehiculos con los que cuenta el &rea de Mantenimiento no se encuentren ocupados
ayudaran en el traslado de las escenografias.

25.El Oficial EM y Auxiliar General EM subiran al vehiculo la escenografia, piezas y herramienta
necesaria para su instalacion; asi mismo, el Coordinador de Mantenimiento y personal del area
de Escenarios y Montajes se trasladaran a la zona del montaje.

26.Una vez que se llega a la zona del montaje, se bajan las estructuras del vehiculo y se
comienza con la unién, ubicacion, colocacion vy fijacién de las piezas de la escenografia a fin
de dejarlas totalmente fijas a fin de prevenir que se muevan o se caigan.
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27.El Diseflador EM realizara la labor de supervision en la colocacibn adecuada de las
escenografias o figuras, a fin darle la orientacion adecuada procurando que la escenografia se
vea en un solo plano o con resaltes propios de la escenografia.

Caracteristicas del servicio:

El area de Escenarios y Montajes es la Unica responsable de realizar escenografias y montajes
fuera del Auditorio.

Para que el area desarrolle el proyecto, el area solicitante debié haber entregado su oficio con
autorizacion del Director General.

El disefio de la escenografia la realizara el area de Disefo de Carros Alegoricos.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo al proyecto.

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.
Durante eventos especiales de Lunes a Domingo de 9:00 a 19:00 horas

Resultados esperados:

Horario:

Satisfaccion del area solicitante.

Fujograma

Coordinacion de . .,
Coordinacioén de

< . Disefio de Direccion o
Area solicitante Mantenimiento
Carros General <
- (Area de Ey M)
Alegdricos
1.- Solicita al
area de Disefio
de Carros
Alegéricos el
disefio
2.- En

colaboracién del
titular del &area
solicitante

tomaran medidas
del espacio a

colocar la
escenografia
solicitada
3.- Una vez
realizado el
disefio se 4.- Revisa el
presentara al disefio y autoriza

Director General
para autorizacion
5.- Entrega el
disefio para la
elaboracion  de
los planos

6.- Comenzara a
elaborar los
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planos a escala
de los disefios

7.- Una vez
terminados los
disefios los
entrega al area
de

Mantenimiento
para su
elaboracion

8.- Se determina
el tipo y la
cantidad de
material a utilizar
9.- Realizara el

listado de
materiales a
solicitar

10.- El listado lo
presentar4d ante
el Director
General y
Director
Administrativo
para su
autorizacion

11.- Se solicita al
area de Compras
la Forma 1
(COMP-F1
Requisicion  de
Compras)

12.- Se presenta
la Forma 1
(COMP-F1
Requisicion  de
Compras) ante el
Director
Administrativo
para su
autorizacion

13.- Una vez
autorizada se
hace entrega al
area de Compras
14.- Se recoge el
material a utilizar
en el proyecto
15.- Se
comenzara a
trazar a escala y
elaborar en metal
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las figuras o
escenografias
16.- Se procede
a soldarla vy
formar la figura
de la manera
mas conveniente
para después
hacer maniobras
con ellas

17.- Se procede
al manteo de las
figuras

18.- Se procede
a fondear las
figuras (pintar las
figuras de color
blanco)

19.-Se entrega al
Pintor para la
aplicacion del
color de acuerdo
al disefio

20.- En caso de
llevar imagenes
se debera rotular
para la aplicacién
del color

21.-En caso de
que las figuras
lleven  volumen
se formaran las
piezas
complementarias
22.- Se recubrird
de color la

esponja de
acuerdo al color
del disefio

23.- Se realiza el
montaje de las
figuras o}
escenografia en
el espacio
establecido

24.- Se solicita al
area de Compras
o se verifica los
vehiculos del
area para el
traslado de la
escenografia o
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figura

25.- En el
vehiculo debera ir
la figura 0
escenografia,
herramientas

para la
instalacion y
personal

asignado

26.- Se fija la
figura o]
escenografia en
el lugar  del

montaje a fin de
prevenir que se
mueva o caiga
27.- Se supervisa
las adecuada
instalacion de las
figuras o]
escenografia

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA COORDINACION DE TAQUILLAS

Nombre del servicio: Venta de boletaje al publico en general

Area  responsable

. Coordinacion de Taquillas
del servicio: q

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Taquillas

Descripcién del servicio:

Venta de boletaje de ingreso general y de diversas atracciones al publico visitante.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Publico asistente a la feria

Areas que intervienen en el servicio:
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Ningun area

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Nifios menores de 12 afios deberan encontrase acompafnados por un adulto.

Poseer la cantidad de efectivo suficiente para pagar el costo del boleto.

Acudir a los establecimientos autorizados para adquirir el boleto; asi mismo, pagar dicho costo en
efectivo.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Cada taquilla cuenta con dos supervisores (uno en cada turno) los cuales supervisan y dotan
de boletos a los taquilleros.

2. Cada supervisor de taquilla es responsable de los boletos entregados.

3. En caso de que el supervisor ya no tenga boletos, solicitara al almacenista de boletos una
cantidad igual o superior para la venta.

4. En caso de que alguno de los taquilleros venda la totalidad de boletos entregados, le solicitara
al supervisor de taquilla en turno una cantidad igual o menor de boletos a vender.

5. Conforme los taquilleros realicen la venta de boletos de ingreso general y de las diversas
atracciones de la feria, los supervisores serdn responsables de realizar cortes de cajas
parciales y totales.

Caracteristicas del servicio:

La venta de boletaje de ingreso general y de las diversas atracciones se realiza en las taquillas o
maddulos autorizados.

Tiempo para la

- Durante el periodo ferial.
entrega del servicio: P

Horario: De Lunes a Domingo de 9:00 a 00:00 horas

Resultados esperados:

Superar la venta en boletaje de ingreso general y en las diversas atracciones.

Flujograma

Coordinacion de
Taquillas
1.-Cada taquilla
cuenta con 2
supervisores el
cual los dota de

boletos.

2.-Cada
supervisor es
responsable de
los boletos
entregados.
3.-En caso de no
tener mas

boletos se solicita
una cantidad




&0

anual de >ervicios

ELABORO:

COORDINACION DE
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL Y HUMANO

FECHA DE

ELABORACION: 3-AG0-2011

FECHA DE .

ACTUALIZACION: 31-AG0-2011 | VERSION: 01
- | Rp—— PAGINA

CODIGO: FO-DH-SG-MS-00| o "2

1)

igual o superior al
almacenista de
boletos.

4-En caso de
vender todos los
boletos
entregados el
taquillero
resolicitara al
supervisor  una
cantidad igual o
menor de boletos
a vender.
5.-Conforme los
taquilleros
vendan boletos
para la feria y/o
atracciones los
supervisores
deberan hacer
cortes de cajas
totales y
parciales.

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA DIRECCION DE MUNDO MAGICO

Nombre del servicio:

Atencion a visitantes especiales, grupos y publico en general

Area  responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinadora de Mundo Magico

Oficiales Calificados

Descripcion del servicio:

Atender a invitados especiales, escolares y publico en general dentro y fuera del Pabellébn Mundo

Méagico.

A través del Pabellébn Mundo Magico se pretende colaborar y reforzar la educacién de los nifios,

jovenes y adultos.

Tipo de servicio:

Externo

Usuarios:

Pudblico en General
Escuelas o colegios

Instituciones de asistencia social
Personas de tercera edad

Areas que intervienen en el servicio:
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Coordinacién de Compras
Coordinacion de Comercializacion
Coordinacion de Mantenimiento

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

1.

2.

3.

El ingreso de escolares, asilos y asociaciones civiles de nifios especiales deberd ser a través
de la hoja de ingreso (invitacion) y el pago de la entrada general previamente acordado.

El Supervisor de Taquillas sera el responsable de realizar la revisién y recoleccion de la hoja
de ingreso y del cobro acordado.

El Coordinador de Mundo Magico coordinara y supervisara las actividades realizadas de los
prestadores de servicio social.

Procedimiento para prestar el servicio:

1.

Antes de que la feria comience, el Director de Mundo Magico realizara las llamadas
correspondientes a cada una de las instituciones educativas que hayan recibido invitaciones a
fin de confirmar su asistencia; asi mismo, concertar la fecha de la visita.

El Director de Mundo Magico a través del Coordinador de Mundo Magico realizara la agenda
de visitas de los escolares; a fin de contar con la cantidad suficiente de personal para la
atencién adecuada de los grupos.

En caso de que las instancias publicas o privadas de asilos se comuniquen con el Director de
Mundo Magico o con el Coordinador de Mundo Magico para concertar una visita, se les
mencionara el horario de preferencia a fin de que no tengan ningun problema para trasladarse
de un lugar a otro dentro del recinto. Una vez mencionadas las fechas disponibles y el horario,
el Coordinador de Mundo Magico agendara la fecha de visita.

En caso de que sea escuelas de nifios especiales, el Coordinador de Mundo Magico les
mencionara los horarios y dias propicios para realizar la visita, a fin de que no tengan ningdn
inconveniente para moverse dentro del recinto.

Una vez que el Coordinador de Mundo Magico tiene las visitas programadas de escolares,
asilos y escuelas especiales, se realizara el calendario de actividades a fin de distribuir al
personal (prestadores de servicio social) en los horarios correspondientes y en las actividades
correspondientes.

En el caso de la asistencia de personalidades de la politica u otros visitantes especiales, se le
solicitara al Director General la fecha en la que asistiran los invitados especiales (en caso de
que sean directamente por parte del Director General) o en el caso de que sean invitados
especiales de otras areas del PFO (patrocinadores, expositores, entre otros) se le solicitara al
responsable del area el listado de visitantes, la fecha y horario en la que asistiran, a fin de
agendar la fecha de la visita y el horario para determinar al personal (prestadores de servicio
social) que apoyara en actividades de atencion de visitantes y guia dentro del Pabellén.

Una vez que se tiene agendada la lista de invitados especiales y escolares que asistiran, el
Coordinador de Mundo M4gico determinard al personal que participara en la atencién de los
distintos grupos a fin de que tengan una buena impresion del area de Mundo Magico.

El personal que apoyara en la actividad de guiar dentro del Pabellén, ser& el responsable de
dividir en grupos al publico asistente, asi como guiarlo a las diferentes salas de acuerdo a la
ejecucion del guidn; asi mismo, deberad hacer las pausas necesarias a fin de dejar que el
publico que se encuentre dentro del Pabellon adelante su recorrido para que el otro grupo
pueda recorrerse sin problemas, es decir, no saturar las salas de visitantes.

En caso de que el grupo sea escolar, los prestadores de servicio social apoyaran a los
profesores en el cuidado y guia de los nifios, a fin de que no se presente ningln inconveniente
con alguno de ellos.

10.Para que el ingreso de visitantes especiales y escolares sea lo mas agil posible, el Coordinador

de Mundo Magico en coordinacion con el Coordinador de Taquillas revisaran que los escolares
(profesor responsable) o invitado principal presente en la taquilla de ingreso a la feria la hoja de
ingreso, en la cual se menciona que es grupo especial a fin de que no exista ningun
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inconveniente para ingresar.

11.En el caso de escolares, el Profesor responsable del grupo debera presentar en la Taquilla de
ingreso la hoja de ingreso, la cual sera verificada por un Supervisor de Taquillas o por el
Coordinador de Taquillas a fin de verificar que mencione la cantidad exacta de alumnos y
maestros que asisten; asi mismo, corroborar de manera fisica la cantidad de personas
asistentes. Una vez corroborada la informacion, el Profesor responsable debera realizar el
pago correspondiente al acordado a fin de que se le permita en ingreso.

12.Una vez que el Profesor responsable realiza el pago correspondiente, el Supervisor de
Taquillas le da el acceso de entrada a la feria y los canaliza al area de Mundo Magico.

13.Los puntos 11 y 12 se repetiran en el ingreso de personas de la tercera edad y nifios
especiales.

14.La Coordinacién de Mundo Magico se encargara de realizar el recorrido dentro del Pabellén
Mundo Mégico asi como programar una serie de actividades para las personas visitantes.

Caracteristicas del servicio:

En la hoja de ingreso (invitaciéon) se establece la cantidad de nifios a ingresar, la cantidad de
adultos y pago total a cubrir.

Tiempo para la

. De manera inmediata en cuanto lleguen los grupos.
entrega del servicio: 9 grup

Se maneja un horario de feria:
Horario: De Lunes a Domingo de 9:00 a 12:00 horas.
De Lunes a Domingo de 3:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Atender de manera oportuna las necesidades de los invitaos especiales, escolares y publico en
general.

Flujograma

Coordinacion
mundo magico
1.-Antes de
empezar la feria,
realizan llamadas
a instituciones

educativas
invitadas para
confirmar su
visitar y concretar
la fecha.

2.-Se realizara la
agenda de visitas
escolares, para
contar con el
personal

necesario.

3-.En caso de
recibir llamadas
de instancias
publicas 0
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privadas de
asilos, se les
informara de las
fechas y horas en
las que sea mas
conveniente  su
visita para mayor
comodidad. Una
vez hecho esto
se agendara la
fecha de la visita.
4.-En caso de ser
escuela de nifios
especiales de
igual manera se
les informara la
hora y fecha para
gue su visita sea
mas comoda.

5.-Una vez que
se tenga la
agenda realizada
se realizara el
calendario de
actividades para
que se distribuya

el personal.

6.-En caso de
invitados
especiales se
solicitara al

Director General
la fecha de la

visita para
agendarla y asi
distribuir el

personal que los
atenderd y los
guiara en su

visita,

7.-Una vez
terminada la
agenda de
invitados
especiales y
escolares, se
determinara el
personal que

participara para
gue los visitantes
se lleven una
buena imagen.
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8.-El guia dentro
del pabelldn
dividira al publico
en grupos para
llevarlo a las
diferentes salas y
cuidara que no
se sature el
recinto.

9.-Los
prestadores de
servicios
apoyaran en la
guia y cuidado
de los grupos
escolares  para
gue no existan
inconvenientes.
10.-En
coordinaciéon con
coordinacion de
taquilla revisaran
gue los grupos o
invitados
especiales
muestren su hoja
de ingreso esto

para mayor
agilidad.

11.-En caso de
escolares el
profesor debera
presentar en
taquilla la hoja de
ingreso para
corroborar la

informacion y asi
pueda realizar su
respectivo pago.
12.-El supervisor
de taquilla le da
el acceso de
entrada y los
dirige a Mundo
Magico.

13.-Los  puntos
11 vy 12 se
repiten en caso
de asilos y nifios
especiales.
14.-Se encarga
del recorrido en
Mundo  Magico
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asi como de las
actividades
dentro de este.

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA DIRECCION DE ESPECTACULOS

1)

Nombre del servicio: Programa elenco artistico Foro Principal y Foro Bohemio

Area responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Direccion de Espectaculos

Director de Espectaculos
Secretario

Descripcién del servicio:

Disefiar y elaborar el programa artistico a presentar en el Foro Principal y Foro Bohemio de
acuerdo a los gustos y preferencias del pablico visitante.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Pudblico en general

Areas que intervienen en el servicio:
Internas:

Direccion General

Direccion de Comunicaciéon Social
Direccion de Mercadotecnia y Promocion

Externas:

Empresas de audio e iluminacion

Empresas de representacion de artistas
Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Negociar precios acordes al presupuesto fijado para la contratacién del elenco artistico

Pactar las necesidades o condiciones solicitadas por cada artista (raider técnico, catering,

hospedaje y transporte).

Pagos y firma de contratos.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se define las fechas del periodo ferial.

2. Seinicia con la blsqueda de propuestas artisticas para la conformacion del programa.

3. Una vez seleccionados los artistas que pueden ser programables en base a las fechas, dia de
la semana y género, se continua con la blsqueda y contacto de los representantes o agencias
de representacion artistica con quienes se da el paso a la solicitud de costos y negociacion de
condiciones, entrando en este rumbo los requerimientos técnicos (raider) las necesidades de
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hospedaje, transporte y catering el dia de la presentacion.

4. Se buscan los hoteles sedes para el alojamiento de cada grupo.

5. Una vez hecho esto se procede al bloque del numero de habitaciones necesarias
individualmente y paralelamente se empieza a trabajar con agencias de viajes y/o lineas
aéreas para solicitar las cotizaciones del transporte aéreo (incluyendo transporte terrestre,
local y foraneo).

6. Al cerrar todas estas operaciones se procede a la recepciéon de los grupos (la mayoria via
aérea) en el aeropuerto, institucion a la que también se le giro un escrito solicitando el permiso
de uso de piso para el estacionamiento de los vehiculos y de ahi partir al lugar donde se
hospedaran, por la tarde-noche se trasladan al auditorio a la presentacién de su show que en
la mayoria de los casos esta programada a las 20:00hrs.

7. Concluyendo a las 22:00hrs en promedio, regresando al hotel donde pernoctaran y salir por la
mafana a sus lugares de origen.

8. Es importante sefalar que previo a estas presentaciones (artistas estelar) se abre un espacio
de 2 horas (18:00 a 20:00) para la programacion de artistas abridores o teloneros, los cuales
aunque no sean de perfil popular deberan contar con calidad y de acuerdo al género del
artista estelar.

Caracteristicas del servicio:

Artistas reconocidos a fin de que sean atractivos para el publico y variado para abarcar el mayor
namero de géneros musicales.

Planeacion: 9 meses

Ejecucion: 32 dias

Evaluacion: 30 dias.

Atencion de publico de Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.
Horario: En tiempo ferial atencidn de artistas de 12:00 a 00:00 horas.
Presentacién de artistas de 16:00 a 20:00 horas

Resultados esperados:

Tiempo para la
entrega del servicio:

Es la atraccién del mayor niumero posible de publico, para con ello generar el mayor ingreso
econdmico posible, tanto para el patronato como para sus expositores.

Flujograma

Coordinacion de
Espectaculos
1.-Se definen las

fechas de
periodo ferial.
2.-Se buscan
propuestas
artisticas para el
programa.

3.-Ya definidos
los artistas y en
las fechas, se
tiene contacto
con los
representantes

para pedir
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costos,

condiciones y

detalles

necesarios.

4.-Basqueda de

hoteles sede

para el

alojamiento de

artistas.

5.-Se realizan las
reservaciones y
se trabaja con
agencias de viaje
y lineas aéreas
para cotizaciones
del transporte.

6.-Al cerrar
operaciones, se
reciben a los
grupos en el
aeropuerto, al
cual se giré un
escrito de uso de
suelo para el
estacionamiento
de los vehiculos.
Posteriormente

se lleva a los
grupos a su hotel
y en la tarde
noche se les

traslada al
auditorio para su
show.

7.-Concluyendo
se regresaran al
hotel, a la
mafiana siguiente
se regresaran a
su lugar de
origen.

8.-Previo a la
presentacion

estelar se
presenta un
artista menos
popular de
acuerdo al

evento.
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DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA DIRECCION DE FESTIVAL CULTURAL

Nombre del servicio: Salén de Octubre

Area responsable

- Festival Cultural
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Director de Festival Cultural
Asistente Administrativo

Descripcién del servicio:

Convocar a artistas plasticos contemporaneos y tradicionalistas a fin de desarrollar una
competencia sana en pro de la cultura.
Ofrecer un espacio de exhibicién en el que el artista dé a conocer su obra.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Los productores de artes plasticas en Jalisco o residentes del Estado, por lo menos durante los
Ultimos 5 afios, y que cuenten con una participacién como minimo en una exposicion individual o
colectiva, comprobable con graficos y prensa.

Areas que intervienen en el servicio:

Interna:

Direccion Administrativa

Coordinacién de Contabilidad

Direccion de Mercadotecnia y Promocion
Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano
Coordinacién de Disefio

Coordinacién de Compras

Coordinacién de Relaciones Publicas.

Externa:

Secretaria de Cultura del Estado de Jalisco a través de la Direccién General de Actividades
Culturales y la Direccién de Artes Visuales

Instituciones publicas y privadas de fomento a la cultura

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Podran participar todos los productores de artes plasticas nacidos en Jalisco o residentes en el
estado, por lo menos durante los Ultimos 5 afios, y que cuenten con una participacibn como
minimo en una exposicion individual o colectiva.

Cada autor podra participar con 1 o 2 obras como maximo.

La obra debera entregarse identificada con el nombre del autor, titulo de la obra, técnica utilizada
y medida (alto por ancho en centimetros), domicilio, teléfono, correo electrénico y curriculo no
mayor a una cuartilla.

El Salén de Octubre es abierto a obra bidimensional en las siguientes técnicas:

Oleo

Acrilico

Acuarela
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Grafito
Mixta

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se realiza la publicacion de la convocatoria, la cual se distribuye en instituciones publicas y
privadas de fomento cultural.

Se establece y abre el periodo de recepcion de obras.

Se conforma el jurado calificador por personas de reconocida solvencia artistica e intelectual.
El jurado calificador selecciona las mejores obras.

Las obras seleccionadas por el jurado integraran la exposicion “Salén de Octubre”.

. Se realizara la ceremonia de premiacién e inauguracion.

Caracteristicas del servicio:

Este certamen es abierto para la comunidad artistica y el ganador es validado por el jurado
calificador que esta integrado por personas de reconocida solvencia artistica e intelectual.

El Salén Octubre es uno de los eventos mas destacados de las artes plasticas del occidente de
México, celebré su primera edicion en 1997. A lo largo de su historia ha funcionado en base a
distintas modalidades “Salén de Concursos”, “Salén Abierto”, “Salén por Invitacién”, lo cual ha sido
el resultado de los cambios a que ha sido expuesto por parte de sus organizadores.

Tiempo para la
entrega del servicio:

SEGIENAEN

Variable de acuerdo al periodo establecido en la convocatoria.

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas para entrega de informacion y
atencion al publico.

Para el periodo de convocatoria sera de Lunes a Viernes de 10:00 a 18:00
horas.

Resultados esperados:

Horario:

Atraer el mayor nimero de artistas plasticos a fin de presentar un Salén de Octubre con mayor
riqueza artistica contemporanea o tradicional.

Flujograma

Direccion de
Festival Cultural
1.- Realiza la
publicacion de la
convocatoria en
instancias de
fomento cultural
2.- Se establece
y abre periodo de
recepcion de
obras
3.- Se conforma
el jurado con
personalidades
de reconocida
solvencia
artistica

Jurado

4.- Selecciona las
mejores obras
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5.- Las obras

seleccionadas

conforman el

Salén de Octubre

6.- Se realiza la

ceremonia de

premiacion e

inauguracion

2)
Nombre del servicio: Concurso Nacional de Labrado en Cantera

Area responsable

el et Festival Cultural

Responsables de brindar el servicio:

Director de Festival Cultural
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Convocar a artesanos dedicados al labrado de cantera contemporaneo o tradicionalista a fin de
estimular y difundir el desarrollo de ésta actividad en una competencia sana en pro de la cultura.

Ofrecer un espacio de exhibicidn en el que el artista dé a conocer su obra.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

De 12 a 15 artesanos canteros del pais seleccionados para concursar

Areas que intervienen en el servicio:

Internas:

Direccion Administrativa

Coordinacién de Contabilidad

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano
Direccion de Mercadotecnia y Promocion
Coordinacién de Relaciones Publicas

Coordinacién de Compras

Coordinacién de Disefio

Coordinacién de Mantenimiento

Area de Escenarios y Montaje

Externas:
Secretaria de Cultura del Estado de Jalisco

Instituciones publicas y privadas de fomento a la cultura

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:
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Artesanos canteros nacionales.
Las obras concursantes deberan realizarse exclusivamente por canteros nacionales.
El concurso se desarrolla en dos categorias: escultura y elementos decorativos

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El concursante podra participar con 2 piezas maximo (una por categoria), se deberd entregar
el proyecto por escrito, con la descripcion general de las obras a realizar para seleccionar a 12
o 15 participantes, quienes deberan llevar las canteras en bruto, sin ningln tipo de avance
para realizar sus piezas en la sede del concurso, no se permiten herramientas eléctricas.

2. El concursante podra contar con un ayudante, el cual debera tener un registro con el propésito
de evitar cambios en el personal que se encuentra laborando en la sede del concurso.

3. El Patronato de las Fiestas de Octubre le proporcionara al concursante el espacio-médulo de
exhibicion en la Plaza de la Liberacion, donde deberd realizar sus trabajos a lo largo del
concurso.

4. En este espacio (mddulo de exhibicion), los artesanos tendran sus piezas de concurso, asi
como piezas de su autoria ya elaboradas, mismas que podran comercializar durante el evento
pudiendo participar en esta venta piezas premiadas o concursantes en ediciones anteriores.

5. EIl concursante debera respetar las disposiciones de decoracion de los espacios que el
Patronato juzgue conveniente.

6. Los artesanos concursantes deberan estar trabajando en la sede del concurso.

7. El Patronato propondra a un jurado de reconocido prestigio para la pre-seleccién y calificacion
de las obras e invitara a instituciones oficiales competentes a validar la seriedad del concurso.

8. En el momento que el Patronato declare como finalizado el concurso, ser4d motivo de
descalificacion el realizar cualquier tipo de trabajo adicional en las piezas del concurso.

9. Serealizara la ceremonia de premiacion

Caracteristicas del servicio:

Este concurso es abierto para toda la comunidad de canteros.

El publico visitante en la sede (Plaza de la Liberacién) podra adquirir cualquier pieza de la autoria
del artesano.

El Patronato de Fiestas de Octubre a través del Festival Cultural, realiza este concurso, con el
propésito de estimular la difusiébn del labrado en cantera, como una de las artesanias
representativas de México.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo al periodo establecido en la convocatoria.

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas para entrega de informacion y
atencion al publico.

Para el periodo de convocatoria sera de Lunes a Viernes de 10:00 a 18:00
horas.

Resultados esperados:

Horario:

Ofrecer actividades culturales de calidad a los jaliscienses y turistas que visitan el estado y la feria

dia con dia.
Flujograma
Concursante Direccion de
Festival Cultural
1.- Podra

participar con 2
piezas, por lo que
la cantera debe
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estar en bruto

2.-El concursante
podra contar con
un ayudante

4.- El
concursante
podra tener en su
médulo  piezas
para venta y la
pieza que es
objeto de
concurso

5.- Respetara las
disposiciones de
decoracion de
cada modulo

6.- Los
concursantes
deberan trabajar
en la sede del
concurso

3.-Se le
proporcionara el
médulo de
exhibicion

7.- El area de
Festival Cultural
propondra el
jurado calificador
8.- En cuanto se
declare como
finalizado el
concurso los
concursantes no
podran  realizar
ninguna otra
modificacion

9.- Se realiza la
ceremonia de
premiacion

Nombre del servicio:

Zamarripa”

Concurso Estatal de Danza Folclérica Fiestas de Octubre premio “ Rafael

Area responsable

del servicio:

Festival Cultural

Responsables de brindar el servicio:

Director de Festival Cultural
Asistente Administrativo
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Descripcion del servicio:

Convocar academias, escuelas y grupos folcléricos del estado a fin de preservar, promover y
difundir las danzas folcléricas del pais a través de una competencia sana en pro de la cultura.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Los grupos de danza folclérica del interior del estado.

Areas que intervienen en el servicio:

Internas:

Direccion Administrativa

Coordinacion de Contabilidad

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano
Coordinacién de Compras

Coordinacion de Relaciones Publicas

Coordinacion de Disefio

Coordinacion de Mantenimiento

Area de Escenarios y Montaje

Externas:

Instituciones publicas y privadas de fomento a la cultura
Participan 120 municipios del estado de Jalisco
Proveedor de escenarios, tarimas y camerinos
Proveedor de audio e iluminacion

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Deben ser grupos folcléricos del interior del estado.

Curriculo del grupo actualizado y abreviado de un maximo de dos cuartillas.
Curriculo del director actualizado y abreviado de un maximo de dos cuartillas.
Monografia del origen del material a presentar.

Lista de los nombres de los participantes.

Programa o repertorio montados por el grupo, ademas de los que presentan.
Entrega de la ficha de inscripcion.

Procedimiento para prestar el servicio:

correos electrénicos.
la cultura en 120 municipios del interior del Estado.

o fax la solicitud de inscripcion.
4. Se integra el jurado calificador.

los tres grupos folcléricos ganadores.
6. Se realiza la ceremonia de premiacién y entrega de reconocimientos.

1. Se convoca a los grupos participantes en afios anteriores a través de llamadas telefénicas y
2. Se realiza la publicacion de la convocatoria en instituciones publicas o privadas de fomento a

3. Los grupos folcldricos que deseen participar deberan de enviar a través de correo electrénico

5. El concurso se desarrolla en una sola etapa por cada una de las categorias, en el que se elige

Caracteristicas del servicio:

interior del estado en los que se publicé la convocatoria.

Este certamen es abierto para todos los grupos folcléricos pertenecientes a los 120 municipios del

El jurado calificador se encuentra integrado por personas de reconocida solvencia artistica,
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quienes determinan los ganadores del concurso.
Este concurso se realiza en una plaza publica a fin de que el publico en general asista al evento
de manera gratuita.

Tiempo para la

. Variable de acuerdo al periodo establecido en la convocatoria.
entrega del servicio: P

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas para entrega de informacion y
Horario: atencién al publico.
Variable de acuerdo al periodo establecido en la convocatoria.

Resultados esperados:

Preservar, promover y difundir nuestros bailes tradicionales.

Flujograma

Direccion de
Festival Cultural
1.- Se convoca a
los concursantes
de afios pasados
a través de
teléfono o correo
electrénico
2.- Se realiza la
publicacion de la
convocatoria en

Participantes

instancias de
fomento cultural
en 120
municipios

3.- Deberan
enviar la solicitud
de inscripcion

4.- Se integra el
jurado calificador
5.- El concurso
se desarrolla en
una sola etapa
por cada
categoria

6.- Se realiza la
ceremonia de
premiacion y
entrega de
reconocimientos
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4)

Nombre del servicio: Presentaciones artisticas en diferentes foros

Area res ponsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Festival Cultural

Director de Festival Cultural
Asistente Administrativo

Descripcién del servicio:

Disefiar, elaborar y presentar un programa de diversas presentaciones artisticas a fin de allegarle
a todo tipo de publico (nifios, jovenes, adultos, adultos mayores) en diversas sedes de manera
gratuita.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Pudblico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Internas:

Direccion Administrativa

Coordinacion de Contabilidad

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano
Coordinacion de Relaciones Publicas

Coordinacién de Compras

Coordinacion de Disefio

Coordinacion de Mantenimiento

Area de Escenarios y Montaje

Externas:

Instituciones publicas y privadas de fomento a la cultura

Proveedor de escenarios y tarimas

Proveedor de audio e iluminacion

Proveedor de diversos servicios

Contrataciones y participacion de grupos y artistas de diversos géneros

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

No hay requisitos ya que cualquier persona puede acceder a estos eventos, solo asistir a las
sedes en las que se realizaran las diversas actividades programadas.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se establece contacto con instituciones publicas y privadas de fomento a la cultura, asi como
con grupos, artistas y proveedores a fin de que participen en el Festival Cultural.

2. Se revisa la informacion emitida por ellos y se les solicita material a través del cual se pueda
apreciar la calidad de la presentacion artistica.

3. Se analiza el contenido del material.

4. Se eligen los artistas y grupos que conformaran el programa de acuerdo a los diversos tipos
de publicos.
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5. Se elige lo mas atractivo basandose en el costo-beneficio de cada presentacion
(presupuesto).

6. Se elabora el calendario de los eventos y se envia la informacion al area de Disefio para la
elaboracion del disefio del programa.

7. Se envia a imprenta para su tiraje.

8. Se reciben los programas y se envian para su distribucion.

Caracteristicas del servicio:

Todas las presentaciones artisticas son realizadas en lugares publicos y sin costo para el
espectador, por lo que cualquier persona puede presenciar los eventos.

Tiempo para la

- Durante el periodo ferial.
entrega del servicio: P

Horario: El horario se informa en el programa general.

Resultados esperados:

Ofrecer presentaciones artisticas culturales de calidad de manera gratuita para el publico en
general.

Flujograma

Direccion de
Festival Cultural
1.- Se establece
contacto con
instancias de
fomento cultural
para convocar a
gue participen
2.- Se solicita
informaciéon  de
los grupos para
verificar la
calidad de Ila
presentacion
3.- Se analiza el
contenido del
material
4.- Se eligen los
artistas y grupos
que conformaran
el programa
5.- Se elige las
opciones mas
atractivas
6.- Se elabora el
calendario de los
eventos y se
envia a Disefio
para el disefio del
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5)

programa

7.- Se envia a
imprenta para su
tiraje

8.- Se reciben
programas y se
envian para su
distribucién

Nombre del servicio: Reconocimientos comunitarios, entrega de medallas y preseas

Area  responsable

L Festival Cultural
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Director de Festival Cultural
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Reconocer los méritos de personajes ilustres jaliscienses en pro de la cultura.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Personas, grupos e instituciones jaliscienses que investigan, promueven, apoyan y realzan la
cultura jalisciense.
Publico general asistente a los eventos de reconocimiento.

Areas que intervienen en el servicio:

Internas:

Direccion Administrativa

Coordinacion de Contabilidad

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano
Coordinacion de Relaciones Publicas

Coordinacién de Compras

Coordinacion de Disefio

Coordinacion de Mantenimiento

Area de Escenarios y Montaje

Externas:

Instituciones publicas y privadas de fomento a la cultura
Proveedor de escenarios y tarimas

Proveedor de audio e iluminacion

Proveedor de varios servicios

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:
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Para la seleccién de los candidatos: la seleccion se realiza mediante el analisis de las propuestas
presentadas en la reunidn de la Comisién de Cultura de este Patronato.

Como publico: ningln requisito ya que la entrega de las preseas y reconocimientos se realizan en
sedes publicas.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se realiza una vinculacién con instituciones publicas y privadas de fomento a la cultura para
conocer posibles propuestas de premiados.

2. Se presenta una terna para cada premio a la Comisidn de Cultura de este Patronato.

3. Los integrantes de la Comisién de este Patronato eligen el ganador de cada medalla y presea.

4. Se informa a cada ganador a través de correo electrénico o via telefénica que es acreedor a
un reconocimiento.

5. Se planea y programa el evento para la entrega del reconocimiento.

6. Se realiza la ceremonia de premiacion.

Caracteristicas del servicio:

Para cualquier reconocimiento queda abierta la convocatoria para hacer propuestas de personas
ilustres.

Fiestas de Octubre a través de su Festival Cultural realiza actividades de reconocimiento
comunitario, paralelos a las actividades programadas en cada edicion del festival.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo a la magnitud del proyecto.

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas para entrega de informacién y
Horario: atencién al publico.
Variable de acuerdo al periodo establecido en la convocatoria.

Resultados esperados:

Reconocer la labor de personas, grupos e instituciones en pro del fomento a la cultura para

Jalisco.
Flujograma
Direccion de Comision de
Festival Cultural Cultura

1.- Se realiza una
vinculacion  con
instancias de
fomento cultural
para conocer las
propuestas de
posibles
premiados

2.- Se presenta
una terna para
cada tipo de
premio ante la
Comisién de
Cultura del PFO
3.- Eligen al
ganador de cada
una de las
medallas o]
preseas
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4.- Se informa a
cada ganador a
través de correo
electrénico o via

telefonica

5.- Se planea y
programa el
evento de
entrega de

reconocimientos
6.- Se realiza la
ceremonia de
premiacion

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS
DEL AREA DE DESFILE

Nombre del servicio:

Renta de carros alegoricos, plataformas, escenografias y servicio de
mano de obra

Area  responsable

del servicio:

Direccion de Espectaculos (Area de Produccion de Carros Alegéricos)

Responsables de brindar el servicio:

Director de Espectaculos

Jefe Administrativo de Carros Alegéricos
Coordinador de Disefio de Carros Alegéricos
Jefe de Produccién de Carros Alegéricos

Descripcién del servicio:

Ofrecer a organismos, instituciones o dependencias la oportunidad de rentar carros alegoéricos o
plataformas para el desarrollo de desfiles.

Ofrecer en renta plataformas a instituciones, organismos o dependencias para diversos proyectos.
Reutilizar y comercializar los productos elaborados por el organismo a fin de crear alianzas

estratégicas.

Tipo de servicio:

Externo.

Usuarios:

Clientes, instituciones, organismos, dependencias.

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General

Direccion de Espectaculos

Coordinacién de Comercializacién
Coordinacién de Disefio de Carros Alegérico
Produccion de carros alegéricos

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:
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El cliente se dirigird al area de Comercializacién y/o a Direccion General para solicitar informacién
del servicio, por lo tanto, de acuerdo a lo que determinen dichas areas se otorgara el servicio.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El area de Comercializacion ofrece el servicio a los clientes y/o patrocinadores segun las
necesidades de ambos.

2. Una vez acordado el servicio, el area de Comercializacién solicita a la Direccién de
Espectaculos la elaboracion y entrega del presupuesto para dar respuesta al servicio
solicitado.

3. En caso de ser aceptado, el area de Comercializaciéon informa al area de Espectéaculos y al
area de Disefio de Carros Alegéricos a fin de iniciar el proyecto.

4. Se hace entrega del proyecto.

Caracteristicas del servicio:

Se ofrece el servicio dentro de la zona metropolitana; asi como de manera foranea con el personal
de produccién para la entrega y traslado de los carros alegéricos, escenografias o plataformas
bajo previo disefio autorizado y entregado.

Tiempo para la

entrega del servicio: Variable de acuerdo a la magnitud del proyecto.

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas para atencién de clientes.
Atencion continua durante el periodo ferial.

Resultados esperados:

Horario:

La satisfaccion completa del cliente por la entrega del proyecto.

Flujograma

Comercializacién

1.-Ofrece
servicios a
clientes ylo
patrocinadores.
2.-Solicita a
Direccion de

Espectaculos un
presupuesto para
dar respuesta del
servicio solicitado.
3.-De ser
aceptado se le
informa a las
areas de
Espectaculos vy
Disefio de carros
aleg6ricos  para
iniciar el proyecto.
4.-Se entrega el
proyecto.
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2)

Nombre del servicio:

Venta de carros alegoéricos, plataformas, escenografias y servicio de
mano de obra

Area  responsable
del servicio:

Direccién de Espectaculos (Area de Produccion de Carros Alegoricos)

Responsables de brindar el servicio:

Director de Espectaculos

Jefe Administrativo de Carros Alegoricos
Coordinador de Disefio de Carros Alegéricos
Jefe de Produccién de Carros Aleg6ricos

Descripcion del servicio:

Ofrecer a organismos, instituciones o dependencias la oportunidad de comprar carros alegéricos o
plataformas para el desarrollo de desfiles.

Ofrecer en venta plataformas a instituciones, organismos o dependencias para diversos proyectos.
Reutilizar y comercializar los productos elaborados por el organismo a fin de crear alianzas

estratégicas.

Tipo de servicio:

Externo.

Usuarios:

Clientes, instituciones, organismos, dependencias.

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General

Direccion de Espectaculos

Coordinacién de Comercializacién
Coordinacién de Disefio de Carros Alegérico
Produccion de carros alegéricos

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

El cliente se dirigird al area de Comercializacién y/o a Direcciéon General para solicitar informacién
del servicio, por lo tanto, de acuerdo a lo que determinen dichas areas se otorgara el servicio.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. EIl area de Comercializacién ofrece el servicio a los clientes y/o patrocinadores segun las
necesidades de ambos.

2. Una vez acordado el servicio, el area de Comercializacién solicita a la Direccién de
Espectaculos la elaboraciéon y entrega del presupuesto para dar respuesta al servicio

solicitado.

3. En caso de ser aceptado, el area de Comercializaciéon informa al area de Espectéaculos y al
area de Disefio de Carros Alegodricos a fin de iniciar el proyecto.
4. Se hace entrega del proyecto.

Caracteristicas del servicio:

Se ofrece el servicio dentro de la zona metropolitana asi como de manera fordnea con el personal
de produccién para la entrega y traslado de los carros alegéricos, escenografias o plataformas
bajo previo disefio autorizado y entregado.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo a la magnitud del proyecto.




i COORDINACION DE
. . ELABORO: DESARROLLO
anual de erviclios ORGANIZACIONAL Y HUMANO

FECHA DE
ELABORACION: 3-AG0-2011

FECHA DE .
ACTUALIZACION: 31-AG0-2011 | VERSION: 01
- | Rp—— PAGINA
CODIGO: FO-DH-SG-MS-00| | [t

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas para atencion de clientes.
Atencion continua durante el periodo ferial.
Resultados esperados:

Horario:

La satisfaccion completa del cliente por la entrega del proyecto.

Flujograma

Comercializacién

1.-Ofrece
servicios a
clientes ylo
patrocinadores.
2.-Solicita a
Direccion de

Espectaculos un
presupuesto para
dar respuesta del
servicio solicitado.
3.-De ser
aceptado se le
informa a las
areas de
Espectaculos vy
Disefio de carros
aleg6ricos  para
iniciar el proyecto.
4.-Se entrega el

proyecto.
DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA DIRECCION DE COMUNICACION
1)
Nombre del servicio: Atencién a medios de comunicacién

Area  responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Direcciéon de Comunicacion

Director de Comunicacion
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Atender y facilitar las herramientas necesarias a los medios de comunicacién para el desarrollo de
las actividades de los mismos en beneficio de las Fiestas de Octubre.
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Tipo de servicio: Externo
Usuarios:

Directivos, ejecutivos, reporteros y personal técnico de los medios de comunicacion.

Areas que intervienen en el servicio:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccion de Espectaculos

Direccion de Mercadotecnia y Promocion
Direccion de Relaciones Publicas

Coordinaciéon de Seguridad

Coordinacién de Mantenimiento

Coordinacién de Compras

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

 El medio de comunicacién asistente deberd estar debidamente acreditado por parte del
Patronato de las Fiestas de Octubre

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se establece contacto con los medios de comunicacion que participaran durante la feria.

2. Se realiza un listado de medios de comunicacién que participaran en la feria, mencionando los
nombres y la cantidad de personas que asistirdn de cada medio.

3. Se elaboran los gafetes institucionales a entregar al personal de cada uno de los medios de
comunicacion a fin de que ingresen a las instalaciones de las sedes de cada uno de los eventos.

4. Se solicita al area de Mantenimiento su apoyo a fin de acondicionar las areas que utilizaran los
medios de comunicacién para cubrir las ruedas de prensa programadas y presenciar los eventos
realizados en las diversas sedes.

5. Una vez delimitado el espacio para presenciar los eventos, se solicita al &rea de Mantenimiento
acondicione un espacio a fin de colocar mobiliario (mesas y sillas).

6. Una vez acondicionado el espacio se dota de catering, lineas telefénicas, internet y equipos de
cémputo para enviar las notas periodisticas.

7. El area de Comunicacion se coordina con el area de Seguridad a fin de que a través del gafete
entregado a los medios de comunicacion les den el acceso al recinto o a los eventos
convocados.

8. Durante la feria, el area de Comunicacién recibe, atiende y canaliza a los medios de
comunicacion al espacio destinado a fin de que realicen sus labores.

Caracteristicas del servicio:

El Director de Comunicacién realiza la seleccién de medios de comunicacién que podran participar
en los eventos.
El catering sera solicitado con anticipacién al area de Compras.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo a las caracteristicas del evento.

Horario: Variable de acuerdo a las caracteristicas del evento.

Resultados esperados:
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Que los medios de comunicacion se encuentren en un ambiente de trabajo

necesidades.

adecuado a sus

Flujograma

2)

Area de
comunicacion

1.-Contactar a los
medio de
comunicacién
que participaran
en feria.

2.-Se enlista a
los medios de
comunicaciéon
que asistiran a la
feria.
3.-Elaboracion de
gafetes.
4.-Solicitar a
Mantenimiento
acondicionar las
areas a ocupar.
5.-Solicitar a
Mantenimiento la
colocacion de
mobiliario en las
dichas areas.
6.-Se dota de
catering para
evitar notas
periodisticas.
7.-Se  coordina
con seguridad
para el fécil
acceso de los
medios de
comunicacion.
8.-Se canaliza a
los medios al
espacio
asignado.

Nombre del servicio:

Foro de Medios

Area  responsable

del servicio:

Direcciéon de Comunicacion

Responsables de brindar el servicio:
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Director de Comunicacion
Asistente Administrativo

Descripcién del servicio:

Habilitar y acondicionar un espacio destinado para la transmisién de diversos programas tanto
televisivos como radiofénicos; asi mismo, es utilizado como una plataforma publicitaria para
expositores a fin de que den a conocer las promociones que realizan.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Medios de comunicacién (television y radio)
Expositores

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Direccion Administrativa
Coordinacién de Seguridad

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» El medio de comunicacién debe ser de los autorizados por Fiestas de Octubre.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Director de Comunicacién elige los medios de comunicacién que se invitaran a la realizacién
de un programa en vivo 0 una transmision.

2. El Director de Comunicacion se comunica con los medios elegidos para hacer la propuesta de
presentacion desde el Auditorio.

3. El Director de Comunicacion realiza una reunién de trabajo con los medios elegidos y se les
propone los dias en que asistiran de acuerdo al programa general de la feria.

4. El Director de Comunicacién les presenta el programa de actividades en el que se detalla el o
los dias a asistir y el horario.

5. Los medios de comunicacion asisten al auditorio con anticipacion para la realizacion del
montaje de su equipo.

6. Los medios de comunicacién realizan el programa o la transmision en vivo, en donde deberan
hacer menciones acerca de las actividades y eventos realizados por Fiestas de Octubre.

Caracteristicas del servicio:

Esta actividad el area encargada de llevarla a cabo sera la Direccion de Comunicacion.

El Director de Comunicacion es el encargado de determinar los medios de comunicacion que se

deberan presentar en el foro.

Los visitantes tendran la oportunidad de ver a su locutor preferido.

El PFO a través de los conductores o locutores podran extender la mencion de actividades y

eventos de Fiestas de Octubre.

Tiempo para la

entrega del servicio:

Variable de acuerdo a las caracteristicas del proyecto.

Horario: Variable de acuerdo al horario de programacion del medio.

Resultados esperados:




i COORDINACION DE
. . ELABORO: DESARROLLO
anual de erviclios ORGANIZACIONAL Y HUMANO

FECHA DE

ELABORACION: 3-AG0-2011

FECHA DE .

ACTUALIZACION: 31-AG0-2011 | VERSION: 01
- | Rp—— PAGINA

CODIGO: FO-DH-SG-MS-00| 510

Brindar un espacio a los medios de comunicacion para la realizacibn de programas o
transmisiones especiales; asi como generar acercamiento del publico.

Flujograma
Director de Medios de
comunicacion Comunicacion

1.-Elige medios
de comunicacion

para una
trasmision.

2.-Comunica con
medios para
hacer la

propuesta de la
presentacion.
3.-Se relinen con

medios para
proponer las
fechas que
asistiran

4.-Les presenta a
medios el
programa de

actividades para
gue sepan dia y

hora que

asistiran
5.-Asisten antes
al auditorio para
el montaje de su
equipo.
6.-Realizan la
transmision y
mocionan las
actividades de
FO.

3)
Nombre del servicio: Cabinas de radio

Area responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Direccion de Comunicacion

Director de Comunicacion
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:
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Acondicionar y adaptar espacios para diversas estaciones radiofonicas a fin de realizar programas
0 transmisiones especiales asi como ser un canal a través del cual se difunden las diversas
actividades y eventos que realiza Fiestas de Octubre.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Locutores de estaciones de radio

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Direccion Administrativa
Coordinacién de Seguridad

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

« Ser una radiodifusora autorizada por el Director General
» Presentar programa de actividades de la estacion

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se negocia con las radiodifusoras que participaran en la feria a fin que durante las
transmisiones en vivo desde las cabinas se promuevan las diversas actividades de Fiestas de
Octubre.

2. Posteriormente se les solicita a los locutores el listado de requerimientos basicos que utilizaran
para realizar sus transmisiones.

3. Una vez cubierto el catering, las estaciones de radio participantes enviaran el programa de
actividades que realizaran dentro de las instalaciones a fin de conocer las agrupaciones o
invitados especiales que asistirdn durante la transmision.

4. Una vez que se tiene el programa de actividades, se le entrega a la Coordinacion de Seguridad
el calendario de actividades de las cabinas a fin de que faciliten el ingreso de las agrupaciones
0 invitados especiales a las instalaciones.

Caracteristicas del servicio:

Las transmisiones de las estaciones de radio se realizan en vivo.
Las estaciones que participaran en la feria promocionaran y difundirdn a través de sus
transmisiones los diversos eventos y actividades que desarrolla Fiestas de Octubre.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo a la programacion de las estaciones.

Horario: Variable de acuerdo al horario de las transmisiones.

Resultados esperados:

Difusion de las diversas actividades y eventos de Fiestas de Octubre durante la realizacion de
transmisiones en vivo.
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Flujograma
Area de Estaciones de
comunicacion Radio
1.-Se negocia
con

4)

radiodifusoras
participantes.
2.-Se solicita a
locutores lista de
requerimientos
basicos para
transmisiones.
3.-Envian el
programa de
actividades en
instalaciones.
4.-Se le entrega
el programa a
Coordinacion de
Seguridad.

Nombre del servicio: Certamen Reina Infantil

Area resp onsable

- Direcciéon de Comunicacion
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Director de Comunicacion
Asistente Administrativo

Descripcién del servicio:

Convocar a la mayor cantidad de nifias dignas de representar el simbolismo de la familia dentro

del marco de las Fiestas de Octubre.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Publico infantil

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccion de Mercadotecnia y Promocion
Coordinacion de Comercializacion
Coordinacion de Relaciones Publicas

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:
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» Participacion de nifias nacidas en Jalisco
» Deberan tener entre 7 y 8 afios de edad.
» No tener ningun vinculo familiar directo con empleados del PFO.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Director de Comunicacién a través de la Asistencia Administrativa realizard la distribucion de
las fichas de inscripcion.

2. El Director de Comunicaciéon en coordinacién con el area de Direccion de Mercadotecnia y
Promocién se realizara la difusién de la convocatoria en los programas infantiles.

3. El Asistente Administrativo se encargara de atender y recibir a las candidatas; asi como la
documentacion de acuerdo a las bases de la convocatoria.

4. De acuerdo a la cantidad d candidatas registradas, el Director de Comunicacion elaborara un
plan de eliminatorias.

5. El Director de Comunicacién solicitard a través de oficio el apoyo del area de Proyectos

Especiales para la elaboracién de contratos y del area de Escenarios y Montajes para la

colocacién del escenario en las sedes en las que se realizaran las eliminatorias.

En la dltima etapa de eliminatorias se elegiran a las 15 mejores candidatas.

La Direccion de Comunicacion solicitard apoyo al drea de Comercializacion para realizar las

gestiones pertinentes ante las instancias publicas necesarias en pro de obtener el permiso

para llevar a cabo el certamen en alguna plaza publica.

8. La Direccién de Comunicacion en coordinacion con el area de Relaciones Publicas se atendera
y recibira a los invitados especiales

9. Selleva a cabo el certamen y se selecciona la candidata idonea.

Caracteristicas del servicio:

No

El area de Direccion de Comunicacion se encargara de realizar dicho certamen.

Tiempo para la

- Variable de acuerdo a las necesidades de la convocatoria.
entrega del servicio:

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas

Resultados esperados:

Contar con una representante infantil digna.

Flujograma
Director de Area
Comunicacion comunicacién
1.-Asistencia

Administrativa
Distribuira fichas
de inscripcion.

2.-Realizar la
difusion de
convocatoria.

3.-Asistente
Administrativo
recibe a
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4.-Realiza un
plan de
eliminatorias.
5.-Solicitara a
Proyectos
Especiales a

través de oficio la
elaboracion  de
contratos y a
EyM colocar el
escenario.

8.-Atender y
recibir invitados
especiales.

Candidatas y su
documentacion.

6.-En la dltima
etapa se elige a
15 candidatas.
7.-Solicitar apoyo
a
Comercializacion
para realizar las
gestiones
faltantes.

9.-Se selecciona
la candidata
ganadora.

Nombre del servicio:

Eventos sociales en Centros Penitenciarios

Area responsable

del servicio:

Direccion de Comunicacion

Responsables de brindar el servicio:

Director de Comunicacion
Asistente Administrativo

Descripcién del servicio:

Presentar actividades artistico-culturales a personas que se encuentran en situaciones especiales
a fin de brindarles entretenimiento, diversién y sano esparcimiento.

Tipo de servicio:

Externo

Usuarios:

Personas que se encuentran en los diversos centros penitenciarios.

Areas que intervienen en el servicio:
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Direccion General

Direccion Administrativa

Coordinacion de Relaciones Publicas
Coordinacion de Mantenimiento

Coordinacién de Compras

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

« Se debera tener la autorizacién por parte del centro penitenciario.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Director de Comunicacion realiza las gestiones pertinentes ante grupos artisticos que
participan en diversos eventos de Fiestas de Octubre a fin de contar con su colaboracion para
participar en la realizacion de eventos en los centros penitenciarios de manera gratuita.

2. Se elabora el calendario de actividades de acuerdo a la totalidad de agrupaciones que hayan
deseado participar en dias apropiados de acuerdo al calendario de eventos de la feria.

3. Se presenta el calendario de actividades al Director General para su autorizacion.

4. Se concierta una cita con las autoridades pertinentes del centro penitenciario a fin de presentar
el programa de actividades que se propone ejecutar.

5. El Director de Comunicacion le da seguimiento a las gestiones a fin de que sea autorizado el
programa de actividades.

6. Una vez autorizado el programa, se entrega el listado de requerimientos a utilizar para llevar a
cabo los eventos.

7. Asi mismo, el personal encargado del centro penitenciario enlista y entrega las condiciones
bajo las cuales ingresaran, asi como, autorizar

Caracteristicas del servicio:

Las agrupaciones artisticas que deseen colaborar en la realizacion de eventos en centros
penitenciarios, lo hardn de manera gratuita.

A fin de llevar a buen término los eventos, el personal de Fiestas de Octubre y agrupaciones
artisticas deberan acatar las indicaciones que sefalen los titulares de dichos centros.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo a la programacion realizada.

Los eventos se llevan a cabo por las mafianas. Extemporadneamente se
realizaran en algun otro horario.

Resultados esperados:

Horario:

Ofrecer a personas que se encuentran en situaciones especiales; actividades y eventos de calidad
en pro de entretener y divertir a los mismos.

Flujograma

Direccién de Centro
Comunicacion penitenciario
1.-Realiza las
gestiones
pendientes ante
artistas.

2.-Se enlista a
los artistas que
participen.
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3.-Se presenta el

calendario al
Director General
para su

autorizacion
4.-Se  concierta
cita con
autoridades
pertinentes para
presentar plan de

actividades.

5.-Le da

seguimiento a las

gestiones.

6.-Se entrega un

listado de

requerimientos.
7.-Enlista y
entrega

condiciones en
las cuales se
ingresara 'y se
autoriza.

Nombre del servicio: Elaboracion del Periodico Mural

Area  responsable

. Direccion de Comunicacion
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Director de Comunicacion
Asistente Administrativo

Descripcién del servicio:

Informar a personal administrativo y operativo de las diversas actividades asi como presentar

informacién general.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Directores y coordinadores
Personal administrativo y operativo

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano
Coordinacién de Disefio

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:
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No aplica

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se investigan noticias o informacién en general de interés colectivo que se presentara en el
periédico mural.

2. Se solicita al area de Desarrollo Organizacional y Humano el listado de fechas de cumpleafios
del personal.

3. Se elaboran las notas a publicar y envian para su revision ortografica y de redaccion.

4. Se reciben los textos modificados y se envian al area de Disefio para la colocacién de notas en
el disefio del periddico mural.

5. El &rea de Disefio realiza el acomodo de la informacion y envia al &rea de Comunicacion para
su validacion.

6. El area de Comunicacién presenta la propuesta ante el Director General para su autorizacion.

7. Una vez validado y autorizado, el area de Disefo procede a realizar la impresion del periédico
mural.

8. Se envia el impreso al &rea de Comunicacion para su colocacion.

Caracteristicas del servicio:

Cualquier area o trabajador de organismo, puede enviar su nota, noticia, sugerir temas, ofrecer
servicios, entre otros, para publicar en el peridédico mural.

Tiempo para la

- Se realiza cada dos meses.
entrega del servicio:

Este periédico permanece en un lugar visible. Para recibir informacién para
publicar en el periédico se recibe de Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Horario:

Que exista una divulgacién de informacion diversa interna.
Informar sus actividades del PFS.
Felicitar a los trabajadores destacados.

Flujograma

Direccion de Coordinacion de
Comunicacion Disefio
1.-Se investiga
informacién
general
2.- Se solicita al
area de CDOy H

el listado de
fechas de
cumpleafios

3.- Se elaboran
las notas a

publicar para
revision
ortografica y

redaccion
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4.- Se reciben los
textos
modificados y se
envian al area de
Disefio para su
colocaciéon en el
periédico mural

6.- Presenta la

propuesta al
Director General
para su

autorizacion

5.- Realiza el
acomodo de la
informacién y se
envia a
Comunicacion

7.- Una vez
autorizado el
area hace la
impresion del

periédico mural
8.- Se envia para
su colocacion

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA COORDINACION DE DISENO

Nombre del servicio:

Disefio y conceptualizaciéon de imagen y campafa de la feria

Area
del servicio:

responsable

Coordinacion de Disefio

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Disefio

Disefiador A

Descripcién del servicio:

Representar a través de diversos productos el tema de la edicién.

Tipo de servicio:

Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:
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Director General

Coordinador de Disefio de Carros Alegéricos
Direccion de Mercadotecnia y Promocion
Direccion de Espectaculos

Direccion de Comunicacion

Coordinacién de Comercializacion

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Forma 1 (Control de Proyectos de Disefio DIS-F1)
Textos (en caso de que los productos requieran presentar texto)
Imagenes (en caso de que los productos requieran presentar imagenes)

Procedimiento para prestar el servicio:

1.

8.

9.

El Coordinador de Disefio Grafico realiza sesiones de trabajo con los directores y
coordinadores de area a fin de conocer si existen nuevos productos. En caso de existir, se
agregan al listado y se define cual es el producto a realizar (cartel, folletos, anuncios de
prensa, sitio web, entre otros).

En caso de que el director o coordinador no tenga la idea principal, se realiza una sesion de
trabajo interna con el Disefiador Gréfico A, a fin de especificar las caracteristicas del nuevo
disefio (lluvia de ideas para realizar el boceto).

El disefio se conceptualiza, esto significa que partiendo de una idea inicial se concretiza y se
unifica el disefio, creando una integracién en productos publicitarios a disefiar.

El Disefiador Gréfico A llenard la Forma 1 (Control de Proyectos de Disefio DIS-F1), en la cual
determinara la fecha de recepcién del producto (peticiéon formal del producto), fecha en la cual
se requiere, fecha de impresién del producto, area que lo solicita, persona que lo solicita,
proyecto al que va dirigido, producto a elaborar, encargado del disefio, recepcién del material
auxiliar (fotografias, texto, entre otros), impresién (caracteristicas de la impresion y personal
encargado de realizarlo), pruebas de impresion, ubicacion del archivo, fecha de entrega y
firmas (area solicitante, Coordinador de Disefio Grafico, Director General y firma del solicitante
en conformidad).

El Coordinador de Disefio Grafico informara al Director General del proyecto o producto a
elaborar a fin de tener su autorizacién. En caso de no tener su autorizacion, se notificara al
solicitante que dicho producto o proyecto no se elaborard, a fin de que el solicitante realice las
gestiones pertinentes para la aprobacién del producto o proyecto.

El Coordinador de Disefio Gréfico a través del Disefiador Gréfico A, se comenzara a bocetar
los productos de acuerdo a las caracteristicas especificadas en la Forma 1 (Control de
Proyectos de Disefio DIS-F1). ElI Coordinador de Disefio Grafico presentara al area
correspondiente para que elija el boceto adecuado.

Una vez aprobado el boceto el Coordinador de Disefio Grafico en colaboracién del Disefiador
Grafico A se comienza a definir la técnica a aplicar, esto a través de la pintura artistica,
ilustracion tradicional, ilustracién digital, fotografia, disefio o animacién en 2D, entre otras.

En caso de que el producto incluya imagenes (fotografias) o texto se le solicitara al solicitante
del producto la informacién (texto, fotografias, imagenes) a integrar en el producto.

El Coordinador de Disefio Grafico entregara el producto terminado a fin de que el solicitante lo
valide. En caso de no ser asi, se le realizaran las modificaciones correspondientes.

10.Una vez modificado el producto, se le enviara de nueva cuenta al solicitante para su validacion,

en caso de obtener su punto de vista bueno, se enviara al area de Compras para su
reproduccion especificando las medidas, tipo de material, terminados, cortes, entre otros.

11.El Coordinador de Disefio Gréfico se pone en contacto con el Proveedor a fin de identificar las

caracteristicas del producto (suaje), ya que existiran cortes o colores no faciles de realizar o
gue sean los mas adecuados para el producto.

12.Una vez terminado el producto se enviara de nueva cuenta al Proveedor. El Coordinador de

Disefio Gréfico le solicitara una prueba a fin de verificar la calidad del producto (material, color,
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impresion, entre otros).

13.En caso de que el producto impligue mayor complejidad (de acuerdo al tipo de material,
tamafio, colores, entre otros), el Coordinador de Disefio Grafico se trasladara a la imprenta a
fin de solicitarle al Proveedor un primer tiraje a fin de verificar las condiciones del producto.

14.Una vez terminado el producto (sencillo o complejo) se autoriza.

15.El Proveedor entregara el producto al Coordinador de Compras a través del Asistente
Administrativo, el cual lo recibira a fin de canalizar el producto al &rea solicitante.

16.El Coordinador de Disefio Grafico revisara el producto a fin de que sea igual al autorizado. El
Coordinador de Disefio Grafico se dirigira con el solicitante a fin de que firme la Forma 1
(Control de Proyectos de Disefio DIS-F1) en conformidad.

17.El Disefiador Grafico A archivara la Forma 1(Control de Proyectos de Disefio DIS-F1) junto con
una muestra del producto entregado, para antecedentes del siguiente afo.

Caracteristicas del servicio:

Todos los productos relacionados con la feria deberan ser unificados con el tema anual de la feria.
En caso de que el producto solicitado requiera de texto, el area solicitante debera proporcionar
dicho texto.

Tiempo para la

. Variable de acuerdo a las caracteristicas del proyecto.
entrega del servicio: proy

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Horario: Durante septiembre sera de Lunes a Sdbado de 9:00 a 20:00 horas.
Durante Octubre de Lunes a Domingo de 9:00 a 21:00 horas.
Resultados esperados:

Satisfaccion del cliente interno.

Flujograma

Coordinacion de
Disefio Grafico
1.-Coordinador
se relne con
directores de
areas para
conocer y enlistar
productos nuevos
y definir nuevo
producto a
realizar.

2.-De no tener
ideas, se realiza
una junta de
trabajo interna
con Disefiador
Gréfico A.

3.-Se
conceptualiza
producto.
4.-Llena la Forma
1

Proveedor
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5.-Coordinador

informa a
Director del
producto a
realizar para
autorizacion.
6.-Boceta
producto y

entrega al area
para la elecciéon

de uno.
7.-Coordinador y
Disefador
definen técnicas
a aplicar

8.-Pide al
solicitante la
informacion
completa en caso
de llevar

imagenes o texto.
9.-Coordinador
entrega producto
al solicitante para
su modificacion o
validacion.
10.-Se envia al
solicitante  para
Su validacion
después se envia
a compras para
su reproduccion.
11.-Coordinador

contacta a
proveedor para
suaje,

12.-Terminado el
producto se
envia a

proveedor y se
pide una prueba.
13.-De ser mas

complejo el
producto, el
Coordinador  se
trasladara a
imprenta para ler
tiraje.
14.-Terminado el
producto se
autoriza.

15.-Entrega
producto a
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Coordinacion de
compras, de ahi
se canaliza al
area
correspondiente
16.-Revisara
producto para su
autorizacion.
Firmara el
solicitante de
conformidad.
17.-Archivara
forma 1 y
muestra del
producto.

Nombre del servicio: Disefio de imagen institucional del PFO

Area  responsable

. Coordinacion de Disefio
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Disefio
Disefiador A

Descripcion del servicio:

Unificar la imagen de los documentos oficiales del Patronato Fiestas de Octubre.

Interno

Tipo de servicio:

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Direccion Administrativa

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

« Oficio de solicitud por parte del area solicitante.

Procedimiento para prestar el servicio:
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1. El Coordinador de Disefio Grafico realiza sesiones de trabajo con los directores y
coordinadores de area a fin de conocer si existen nuevos productos. En caso de existir, se
agregan al listado y se define cual es el producto a realizar (cartel, folletos, anuncios de
prensa, sitio web, entre otros).

2. En caso de que el director o coordinador no tenga la idea principal, se realiza una sesion de
trabajo interna con el Disefiador Gréfico A, a fin de especificar las caracteristicas del nuevo
disefio (lluvia de ideas para realizar el boceto).

3. El disefio se conceptualiza, esto significa que partiendo de una idea inicial se concretiza y se
unifica el disefio, creando una integracién en productos.

4. El Disefiador Grafico A llenara la Forma 1 (Control de Proyectos de Disefio DIS-F1), en la cual
determinard la fecha de recepcién del producto (peticion formal del producto), fecha en la cual
se requiere, fecha de impresién del producto, area que lo solicita, persona que lo solicita,
proyecto al que va dirigido, producto a elaborar, encargado del disefio, recepcién del material
auxiliar (fotografias, texto, entre otros), impresién (caracteristicas de la impresion y personal
encargado de realizarlo), pruebas de impresion, ubicacion del archivo, fecha de entrega y
firmas (area solicitante, Coordinador de Disefio Gréfico, Director General y firma del solicitante
en conformidad).

5. El Coordinador de Disefio Gréfico informard al Director General del proyecto o producto a
elaborar a fin de tener su autorizacién. En caso de no tener su autorizacion, se notificara al
solicitante que dicho producto o proyecto no se elaborard, a fin de que el solicitante realice las
gestiones pertinentes para la aprobacién del producto o proyecto.

6. El Coordinador de Disefio Gréfico a través del Disefiador Gréfico A, se comenzard a bocetar
los productos de acuerdo a las caracteristicas especificadas en la Forma 1 (Control de
Proyectos de Disefio DIS-F1). El Coordinador de Disefio Grafico presentara al area
correspondiente para que elija el boceto adecuado.

7. Una vez aprobado el boceto el Coordinador de Disefio Grafico en colaboracion del Disefiador
Gréfico A se comienza a definir el producto.

8. En caso de que el producto incluya imagenes (fotografias) o texto se le solicitara al solicitante
del producto la informacién (texto, imagenes) a integrar en el producto.

9. El Coordinador de Disefio Grafico entregara el producto terminado a fin de que el solicitante lo
valide. En caso de no ser asi, se le realizaran las modificaciones correspondientes.

10.Una vez modificado el producto, se le enviara de nueva cuenta al solicitante para su validacion,
en caso de obtener su punto de vista bueno, se enviara al area de Compras para su
reproduccion.

11.Una vez terminado el producto el Coordinador de Disefio Gréfico le solicitard una prueba a fin
de verificar la calidad del producto (material, color, impresién, entre otros).

12.En caso de que el producto impligue mayor complejidad (de acuerdo al tipo de material,
tamafio, colores, entre otros), el Coordinador de Disefio Gréafico se trasladara a la imprenta a
fin de solicitarle al Proveedor un primer tiraje a fin de verificar las condiciones del producto.

13.Una vez terminado el producto (sencillo o complejo) se autoriza.

14.El Proveedor entregara el producto al Coordinador de Compras a través del Asistente
Administrativo, el cual lo recibira a fin de canalizar el producto al &rea solicitante.

15.El Coordinador de Disefio Gréfico revisara el producto a fin de que sea igual al autorizado. El
Coordinador de Disefio Grafico se dirigira con el solicitante a fin de que firme la Forma 1
(Control de Proyectos de Disefio DIS-F1) en conformidad.

16.El Disefiador Grafico A archivara la Forma 1(Control de Proyectos de Disefio DIS-F1) junto con
una muestra del producto entregado, para antecedentes del siguiente afo.

Caracteristicas del servicio:

El disefio de los productos internos sera de acuerdo al manual de identidad del Gobierno del
Estado y del PFO.

Solo se realizara este tipo de documentos en el caso de que sea estrictamente necesario o que
las areas que utilicen dichos documentos ya no tengan en existencia.
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Tiempo para la

entrega del servicio: Variable de acuerdo a la peticion de proyecto.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Satisfaccion del cliente interno.

Flujograma

Coordinacién de
Disefio
1.-Coordinador
se relne con
directores de
areas para
conocer y enlistar
productos nuevos
y definir nuevo
producto a

realizar.

2.-De no tener
ideas, se realiza
una junta de
trabajo interna
con Disefiador
Grafico A.

3.-Se
conceptualiza
producto.
4.-Llena la Forma
1
5.-Coordinador
informa a
Director del
producto a
realizar para
autorizacion.
6.-Boceta
producto y
entrega al area
para la elecciéon

Proveedor

de uno.
7.-Coordinador y
Disefador
definen técnicas
a aplicar

8.-Pide al
solicitante la

informacion
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completa en caso
de llevar
imagenes o texto.
9.-Coordinador
entrega producto
al solicitante para
su modificacion o
validacion.
10.-Se envia al
solicitante  para
Su validacion
después se envia
a compras para
su reproduccion.
11.-Coordinador

contacta a
proveedor para
suaje,

12.-Terminado el
producto se
envia a

proveedor y se
pide una prueba.
13.-De ser mas

complejo el

producto, el

Coordinador se

trasladara a

imprenta para ler

tiraje.

14.-Terminado el

producto se

autoriza.
15.-Entrega
producto a
Coordinacion de
compras, de ahi
se canaliza al
area
correspondiente

16.-Revisara

producto para su
autorizacion.
Firmara el
solicitante de
conformidad.
17.-Archivara
forma 1 y
muestra del
producto.
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Nombre del servicio: .
videos)

Multimedia (produccion de presentaciones, interactivos, edicion de

Area responsable

3] e Coordinacion de Disefio

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Disefio
Disefiador A

Descripcion del servicio:

Informar al cliente de los beneficios del PFO.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Patrocinadores
Clientes potenciales

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacion de Comercializacion

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

« El area solicitante deberéa entregar la siguiente informacion:

» Entregar el texto, imagenes o fotografias a insertar

» Proporcionar la imagen del patrocinador o cliente potencial
» Especificar el giro comercial del cliente

» Forma 1 (Control de Proyectos de Disefio DIS-F1)

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El titular de area que requiera de una presentacién, video o interactivo, debera acudir a la
Coordinacién de Disefio Grafico a fin de que el Disefiador Gréfico A, llene la Forma 1 (Control

de Proyectos de Disefio DIS-F1) a fin de especificar las caracteristicas del interactivo.

2. El solicitante debera firmar la Forma 1 (Control de Proyectos de Disefio DIS-F1) a fin de

comprobar la solicitud de dicho producto.

3. El titular de &rea debera definir el medio en el que se va a presentar (LCD, CPU, Proyector) a
fin de elegir el tipo de formato que llevara (es decir, si la presentacién va a ser en pantalla LCD

debera tener una mayor definicién).

4. El Coordinador de Disefio Grafico a través del Disefiador Grafico A, recopilara la informacion
necesaria para la elaboracion de la presentacién o interactivo.

5. El Disefiador Gréfico realizara el interactivo o presentacion. Una vez terminado lo entregara al
Coordinador de Disefio Grafico para su revision y posibles modificaciones. En caso de tener
modificaciones, el Disefiador Grafico A realizara las modificaciones pertinentes.

6. Una vez madificado, el Coordinador de Disefio Gréfico concertard una sesion de trabajo con el
solicitante a fin de valide el producto. En caso de no ser asi, el Coordinador de Disefio Grafico

le solicitara las observaciones que tuvo del producto a fin de modificarlos.

7. El Coordinador de Disefio Grafico a través del Disefiador Grafico A realizara las modificaciones
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pertinentes.

8. Una vez terminado el producto, se verificarAd que la resolucién de la presentacién sea el
adecuado. En caso de no ser asi, se convertird a otra, para su mejor apreciacion.

9. Una vez terminado todos los detalles (resolucion e informacién) el Disefiador Grafico A
elaborara las portadas de los CDs o DVDs requeridos.

10.El Disefiador Grafico resguarda una copia del material para futuras necesidades.

11.En dado caso de subir a Web, se crea un nombre de usuario y password para que el cliente
interesado ingrese al archivo.

Caracteristicas del servicio:

El area solicitante debera entregar toda la informacion a integrar en la presentacion o interactivo.
La Coordinacién de Disefio sera la encargada de realizar las presentaciones o interactivos a
presentar a patrocinadores o clientes potenciales.

Tiempo para la

entrega del servicio: Variable de acuerdo a las caracteristicas del proyecto.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Presentacion atractiva para los clientes a fin de contar con su participacién en la feria.

Flujograma
Area Solicitante Coord|pac~|on de
Disefio

1.-El titular de

requerir una

presentacion

acudird a Disefio

Gréafico a llenar

forma 1.

2.-Debera firmar

forma 1.

3.-Definir el

medio en que se

va a presentar.
4.-Recopila
informacion
necesaria.
5.-Realiza la
presentacion vy
entrega al
Coordinador para
revision o]
modificaciones
5.1.-Realiza las
posibles
modificaciones.
6.-Se reunird con
el Solicitante para
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validar o destacar

alguna

modificacion del

producto.

7.-Realizara las

modificaciones

correspondientes.

8.-Verificar la

resolucion del

producto.

9.-Realizara

portadas para los

productos.

10.-Resguarda

una copia del

producto.

11.-De subir a

web se crea un

usuario con su

password.

Nombre del servicio: Supervisién y mantenimiento del servidor de correos electrénicos

Area  responsable

. Coordinacion de Disefio
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Disefio
Disefador A

Descripcion del servicio:

Mantener el correo electrénico en funcionalidad a fin de que no exista saturacién del mismo.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

No aplica

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:
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No se requiere dado que es una actividad propia de la coordinacion

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Coordinador de Disefio revisard constantemente las cuentas electrénicas correspondientes
a Fiestas de Octubre a fin de verificar que dichas cuentas no se encuentren saturadas.

2. En caso de que las cuentas de correo se encuentren saturadas, el Coordinador de Disefio
comunicara via telefénica al o las areas correspondientes para que eliminen de su cuenta
informacion que no sea de relevancia.

3. En caso de que las areas hagan caso omiso a dicha peticion, el Coordinador e Disefio visitara
el area correspondiente e indicara que correos son los que guardara para su futura consulta,
dado que todos los demas seran eliminados, con ello se tendrd mayor funcionalidad de la
cuenta.

4. El area que sera objeto de limpieza en la cuenta de correo, elegira los correos que mayor
relevancia y dara la pauta para la eliminaciéon de la demas informacion.

5. Una vez limpia la cuenta, el Coordinador de Disefio tendr4 una constante supervisién en el
buen uso de la cuenta de correo.

Caracteristicas del servicio:

Cualquier tipo de anomalia presentada en la cuenta de correo electrénico, el Coordinador de
Disefio notificard al &rea correspondiente a fin de que haga buen uso y limpieza de la misma.

Tiempo para la

entrega del servicio: De uno a 4 dias habiles.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Cuenta de correo electronico funcional.

Flujograma
Coordinacién de Area
Disefio Correspondiente
1.-Coordinador
revisara
constantemente

cuentas de FO.
2.-De encontrar
las cuentas
saturadas, se
comunicara con
el area
correspondiente
para eliminar
informacién
innecesaria.
3.-De hacer caso
omiso, el
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5)

coordinador
visitara el area e
informara de las
cuentas a
eliminar.

5.-El Coordinador

seguira su
constante
revision de
cuentas.

4.-Especificara
gue cuentas son
de mayor
relevancia.

Nombre del servicio:

Gestion de dominio y hospedaje del servicio Fiestas de Octubre

Area  responsable

del servicio:

Coordinacion de Disefio

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Disefio

Disefador A

Descripcién del servicio:

Mantener en linea la pagina web del PFO.

Tipo de servicio:

Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacion de Contabilidad

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

No aplica

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Coordinador de Disefio Grafico mantendra contacto con los proveedores del hosting a fin de
mantener el sitio Web institucional en linea. Los pagos del hosting se realizan cada tres afios a
través de depdsitos, por lo cual el Coordinador de Disefio Grafico solicitarad al area de
Contabilidad que realice el pago correspondiente. El Coordinador de Disefio Gréfico entregara
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al Contador General el nimero de cuenta y nombre a quien va ir dirigido el depdsito.

2. Una vez que se haya realizado el depésito, el Coordinador de Disefio Grafico notificara al
proveedor del pago, a fin de mantener en linea el sitio Web.

3. El Coordinador de Disefio Grafico se encarga de dar mantenimiento al espacio asignado
(limpieza de correos).

4. El Coordinador de Disefio Grafico se encargara del dominio. Por lo cual mantiene en linea
gréficos, anuncios, entre otros relativos a FO.

5. Los pagos del dominio se realizan cada afio a través de depésitos, por lo cual el Coordinador
de Disefio Grafico solicitard al area de Contabilidad que realice el pago correspondiente. El
Coordinador de Disefio Gréafico entregaré al Contador General el nUmero de cuenta y nombre a
quien va ir dirigido el depésito.

Caracteristicas del servicio:

La Coordinacién de Disefio sera la responsable de mantener el hosting para la ejecucion de la
pagina del PFO.

Tiempo para la
entrega del servicio: | | ermanente
Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Presentar en tiempo y forma toda la informacion relativa a Fiestas de Octubre en linea.

Flujograma

Coordinacion de

Disefio
1.-Mantendréa
contacto con
proveedores de
Hosting.
Entregara al

Contador Genera
datos necesarios

para liquidar
pagos.
2.-Realizado el
pago el
Coordinador  le
comunica al
proveedor.
3.-Dara el
mantenimiento a
lugares
asignados.
4.-Encargado del
dominio.

5.-Solicitara a
Contabilidad que
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6)

realice los pagos
correspondientes
del dominio.
Entregara datos
para el pago al
Contador

General.

Nombre del servicio:

Impresién de gran formato

Area  responsable
del servicio:

Coordinacion de Disefio

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Disefio

Disefiador A

Descripcion del servicio:

Impresion de diversos productos en gran formato para el impacto visual entre las personas.

Tipo de servicio:

Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General

Direccion Administrativa

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Oficio de solicitud de impresion en gran formato
e Envio de archivo en USB o disco compacto
* Forma 1 (Control de Proyectos de Disefio DIS-F1)

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El area solicitante a través de un oficio solicitara la impresion en gran formato de un producto
en especifico. Se debera adjuntar al mismo una USB o un disco compacto con el archivo

correspondiente.

2. En el oficio debera especificar el tamafio, el tipo de papel a utilizar y la fecha que se requiere.
3. El Coordinador de Disefio a través del Disefiador A solicitara al solicitante que firme en

conformidad la Forma 1 (Control de Proyectos de Disefio DIS-F1).

4. Una vez que se tenga la impresién en borrador del material solicitado, el Disefiador A enviara

al area solicitante para su revision y autorizacion.
5. En caso de ser aprobado, se retornara el borrador firmado al area de Disefio.
6. El Coordinador de Disefio a través del Disefiador A realizard la impresion final del producto.

7. El titular del &rea solicitante recibird el producto terminado y firmara la Forma 1 (Control de
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Proyectos de Disefio DIS-F1) en conformidad por el trabajo entregado.

Caracteristicas del servicio:

de Compras para que lo envie a una imprenta.
imprenta adecuada.

acuerdo a las caracteristicas solicitadas por él mismo.

La Coordinacion de Disefio sera la responsable de realizar la impresion en gran formato.
En caso de que se requieran mas de 10 productos en gran formato se enviaran el archivo al area

En caso de que el producto sea complejo se enviara al area de Compras para su elaboracién en la

El titular del area solicitante debera revisar los borradores para determinar el producto final de

Tiempo para la

entrega del servicio: elabora y entrega de 2 a 5 dias hébiles.

Para productos en gran formato sobre papel, el area de Disefio los

En caso de productos complejos se entrega dentro de un mes.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Entrega en tiempo y forma de los productos elaborados.

Flujograma

Area Solicitante Coagrdinac lon ae

Disefio

1.-Solicitara a

través de un

formato una

impresion de un

producto y se

adjuntara en

USB.

2.-El oficio

debera contar

con datos

especificos.

3.-Pedira al

solicitante  que
firme la forma 1
de conformidad
4.-Se enviara el
borrador al
solicitante  para
su revisibn vy
autorizacion.
5.-Se retorna el
borrador firmado
a Disefio Gréfico.
6.-Realizara
impresion  final
del producto.
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7.-Recibira el
producto
terminado y

firmara forma 1
de conformidad.

7

Nombre del servicio:

Impresion y preparado de tirajes cortos (disefio, impresion, corte,
doblado y pegado).

Area  responsable
del servicio:

Coordinacion de Disefio

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Disefio
Disefiador A

Descripcion del servicio:

Cubrir las necesidades de tirajes cortos de las areas.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Direccion Administrativa

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Oficio de solicitud de un tiraje corto
Envio de archivo en USB o disco compacto
Forma 1 (Control de Proyectos de Disefio DIS-F1)

Procedimiento para prestar el servicio:

1. En caso de que el director o coordinador no tenga la idea principal, se realiza una sesion de

trabajo interna con el Disefiador Gréfico A, a fin de especificar las caracteristicas del nuevo
disefio (lluvia de ideas para realizar el boceto).

El disefio se conceptualiza, esto significa que partiendo de una idea inicial se concretiza y se
unifica el disefio, creando una integracion en productos publicitarios a disefiar.

El Disefiador Gréfico A llenard la Forma 1 (Control de Proyectos de Disefio DIS-F1), en la cual
determinara la fecha de recepcién del producto (peticiéon formal del producto), fecha en la cual
se requiere, fecha de impresién del producto, area que lo solicita, persona que lo solicita,
proyecto al que va dirigido, producto a elaborar, encargado del disefio, recepcién del material
auxiliar (fotografias, texto, entre otros), impresion (caracteristicas de la impresion y personal
encargado de realizarlo), pruebas de impresion, ubicacion del archivo, fecha de entrega y
firmas (area solicitante, Coordinador de Disefio Grafico, Director General y firma del solicitante
en conformidad).
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4. El Coordinador de Disefio Gréafico informara al Director General del proyecto o producto a
elaborar a fin de tener su autorizacién. En caso de no tener su autorizacion, se notificara al
solicitante que dicho producto o proyecto no se elaborard, a fin de que el solicitante realice las
gestiones pertinentes para la aprobacién del producto o proyecto.

5. El Coordinador de Disefio Gréfico a través del Disefiador Gréfico A, se comenzard a bocetar
los productos de acuerdo a las caracteristicas especificadas en la Forma 1 (Control de
Proyectos de Disefio DIS-F1). ElI Coordinador de Disefio Grafico presentara al area
correspondiente para que elija el boceto adecuado.

6. Una vez aprobado el boceto el Coordinador de Disefio Grafico en colaboracion del Disefiador
Gréafico A se comienza a definir la técnica a aplicar, esto a través de la pintura artistica,
ilustracion tradicional, ilustracion digital, fotografia, disefio o animacién en 2D, entre otras.

7. En caso de que el producto incluya imagenes (fotografias) o texto se le solicitara al solicitante
del producto la informacién (texto, fotografias, imagenes) a integrar en el producto.

8. En caso de utilizar fotografias recientes, el solicitante debera solicitar al Coordinador de
Compras un proveedor en fotografia (estudio fotogréfico). ElI Coordinador de Disefio Gréafico y
el solicitante del producto se trasladaran a la locacion fotografica, en la cual asistira la o las
modelos a fotografiar en los ambientes adecuados; asi mismo, asiste un equipo de maquillistas
y estilistas para la atencién de los modelos.

9. El Coordinador de Disefio Grafico entregara el producto terminado a fin de que el solicitante lo
valide. En caso de no ser asi, se le realizaran las modificaciones correspondientes.

10.Una vez modificado el producto, se le enviara de nueva cuenta al solicitante para su validacion,
en caso de obtener su punto de vista bueno, se imprimira en el plotter o impresora laser.

11.El Disefiador Grafico A, a través de prestadores de servicio social y/o practicantes
profesionales, realizaran la impresién, corte, doblado y pegado del producto.

1. 12. El Coordinador de Disefio Grafico entregara el producto terminado al solicitante y hara que
firme la Forma 1 (Control de Proyectos de Disefio DIS-F1) en conformidad con lo entregado.

Caracteristicas del servicio:

La Coordinacion de Disefio tendra la informacién suficiente sobre el tiraje.
El area solicitante debera enviar el archivo a reproducir.

Tiempo para la

entrega del servicio: De 1 a 5 dias habiles.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Entregar en tiempo y forma el producto.

Flujograma

Coordinador de

Disefio Grafico

1.-De no tener
ideas, se realiza
una junta de
trabajo interna
con Disefiador
Gréfico A.

Area Solicitante
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2.-Se

conceptualiza.

3.-Llenara la

Forma 1

4.-Informa a

Director del

producto a

realizar para

autorizacion.

5.-Boceta

producto y

entrega al area
para la eleccion

de uno.

6.- Coordinador y
Disefiador
definen técnicas
a aplicar

7.-Pide al
solicitante la
informacion
completa en caso
de llevar

imagenes o texto.
8.-De  necesitar
fotografias

recientes le
solicitara al
coordinador de
compras un
proveedor en
fotografia. Junto
con el
coordinador y
personas
requeridas se
trasladan al
estudio.

9.-Se envia al
solicitante  para
su validacién o
modificacion.
10.-Se envia de
nuevo para su
validacion, de ser
aceptado se
imprime.

11.-A través de
prestadores de
servicios  social
imprime, cortan,
doblan, etc. EI
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producto.

12.-Entrega el
producto al area
solicitante y
pedira que firme
forma 1 de
conformidad.

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA DIRECCION DE MERCADOTECNIA

1)

Nombre del servicio: Desarrollo de proyectos

Area responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Direccion de Mercadotecnia y Promocion

Director de Mercadotecnia y Promocion

Descripcién del servicio:

Disefio y desarrollo de proyectos en pro de promover y difundir las diversas actividades de las
areas antes, durante y después de las Fiestas de Octubre.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Relaciones Publicas

Direccion de Espectaculos

Area de Desfile

Direccion de Comunicacion
Direccion de Festival Cultural
Coordinacién de Mundo Magico
Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacion de Disefio
Coordinacion de Comercializacion
Coordinacion de Relaciones Publicas
Coordinacion de Mantenimiento
Coordinacién de Compras

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Oficio o memorandum de solicitud
e Documentos de los que se tomara la informacion

Procedimiento para prestar el servicio:
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1. El &rea solicitante debera presentar un boceto de proyecto a fin de exponer las necesidades
que se pretenden cubrir a fin de detallar el canal sobre el cual se dirigirhd la campafia
publicitaria en cuanto al canal de comunicacién, informacion a difundir y opciones de
promocioén.

2. Una vez determinada las caracteristicas del proyecto de acuerdo a las necesidades del area,
se comenzara a generar una lluvia de ideas a fin de ir definiendo las caracteristicas del
proyecto y el fin que tendra el mismo.

3. Unavez que se tengan las ideas principales se someten a consideracion del area solicitante a
fin de que elija dentro de una serie de alternativas la mas apegada a las necesidades del area.

4. Una vez elegidas se exponen 2 alternativas viables, se detallan las caracteristicas de cada
alternativa a fin de identificar las ventajas y desventajas de cada una y se elige la que se
adecue mas a las necesidades del solicitante.

5. Una vez elegida la opcion se elabora el proyecto y se presenta ante el Director General para
su autorizacion.

6. Una vez que se cuenta con su autorizacion se comienza el desarrollo e implementacién del
proyecto.

7. Una vez ejecutado el proyecto se mantiene un seguimiento para el buen desarrollo del mismo;
asi como, identificar el impacto que tiene dicho proyecto y los resultados que se obtienen.

Caracteristicas del servicio:

Se busca tener una 6ptica diferente a fin de lograr notoriedad en el mercado meta.

Se identifican los beneficios obtenidos en la aplicacién del presente proyecto.

Se lograr tener una continuidad en cuanto a imagen de las Fiestas de Octubre en el mercado
meta; dicha informacién trasmitida debe ser acorde a lo que realmente desea comunicar el PFO.
Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo al proyecto.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Obtener los mayores beneficios a través de la implementacion del proyecto dentro del mercado

meta.
Flujograma

< . Direccion de

Area solicitante .
Mercadotecnia

1.-Presentar un

boceto de

proyecto.
2.-Listas las
caracteristicas y
necesidades se
realizaran lluvia
de ideas.
3.-Se consideran
las ideas
principales
4.-Elegir 2 las
alternativas
viables para
escoger la mejor.
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5.-Presentar  al
Director General
el proyecto para
su autorizacion.
6.-Autorizado, se
comienza con la
elaboracion.
7.-Ya ejecutado,
mantener un
seguimiento

Nombre del servicio: Moédulo de informacién

Area responsable

- Direccion de Mercadotecnia y Promocién
del servicio: y

Responsables de brindar el servicio:

Director de Mercadotecnia y Promocion
Coordinador de Promocion
Prestadores de Servicio Social

Descripcion del servicio:

Proveer de informacion suficiente a visitantes, turistas y publico en general en cuanto a
actividades, atracciones y eventos desarrollados por Fiestas de Octubre durante el periodo ferial.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Visitantes
Turistas
Pudblico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacion de Disefio
Coordinacion de Mantenimiento
Area de Escenarios y Montajes

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Tener dudas referentes a las actividades, atracciones y/o eventos que realiza Fiestas de
Octubre.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El area de Mercadotecnia y Promocion solicita al area de Mantenimiento la elaboracién de los
médulos de informacioén. En caso de que los médulos ya estén elaborados, se les solicita que
se les otorgue mantenimiento (reparacion y pintado) a fin de que tengan buena presentacion.

2. Una vez restaurados los médulos, se le solicita al 4rea de Disefio que realice un poster
promocional a colocar en los mddulos a fin de que sean identificables en los lugares o
espacios en los cuales seran colocados.

3. El éarea de Disefio elabora el boceto y presenta diversas alternativas. El Director de
Mercadotecnia y Promocién elige 2 bocetos y los presenta al Director General para su
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autorizacion.

4. El Director General elige el promocional y autoriza.

5. El Director de Mercadotecnia y Promocion solicita al area de Disefio la elaboracion definitiva
del disefio. El area de Disefio envia la imagen al area de Compras para la elaboracién del
mismo en una imprenta.

6. El area de Compras recibe el disefio y lo envia al area de Mercadotecnia.

7. El Director de Mercadotecnia recibe el disefio y lo coloca en los médulos.

8. EI Director de Mercadotecnia y Promocion solicita al area de Escenarios y Montajes para que
realice el traslado y el montaje de los mddulos en los lugares ya autorizados (plazas publicas,
hoteles, plazas comerciales, entre otros).

9. EI Director de Mercadotecnia y Promocion elige a los prestadores de servicio social que
apoyaran en la entrega de informacion; por lo que realiza un curso de capacitacion y les
entrega material de facil comprensién a fin de que los prestadores conozcan toda la
informacion referente a las Fiestas de Octubre.

10. Los prestadores de servicio social atienden a los visitantes, turistas y publico en general que

solicite informacion referente a las Fiestas de Octubre. Anotan todas las preguntas relevantes

a fin de que al final de la feria realicen una estadistica de dudas mas consultadas.

Caracteristicas del servicio:

La Unica area responsable de colocar médulos de informacién dentro del auditorio y fuera del

mismo es la Direccién de Mercadotecnia y Promocién.

Los prestadores de servicio social se encontraran en constante comunicacién con el Coordinador

de Promocion.

Los prestadores de servicio social estaran plenamente capacitados para otorgar la informacién

correspondiente.

Tiempo para la

entrega del servicio: Inmediata en cuanto se haga la pregunta del interesado.

Horario:

De Lunes a Domingo de 9:00 a 20:00 horas (Unicamente en periodo ferial).

Resultados esperados:

La difusion de 2,000 programas generales de Fiestas de Octubre y la resolucién inmediata de

dudas del interesado.

Flujograma
Direccion de < L . Coordinacion de Prestadores de
; Area de Disefio Director General .
Mercadotecnia Compras Servicios
1.-Solicitar a

mantenimiento la
elaboracion 0]
mantenimiento

de mobdulos de

informacion.
2.-Solicita a
Disefio  colocar
posters

promocionales en
madulos.

3.-Presenta 2
alternativas para
qgue el Director
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5.-Solicita a
Disefio la
elaboracion  del

disefio definitivo

7.-Recibe el
disefo y lo
coloca en
madulos.

8.-Solicita a
Escenarios y
Montajes el
traslado y
montaje de
madulos.

9.-Elige y
capacita a
prestadores de
servicios para
entrega de

informacion.

General elija 1.

5.1.-Envia a
Compras para la
elaboracion  en
imprenta.

4.-Elige
autoriza
promocional.

y
el

6.-Recibe disefio
y lo envia a
Mercadotecnia.

10.-Atenderan a
Visitantes y
tomaran nota de
dudas.

Nombre del servicio:

LADA 01 800 (call center)

Area  responsable
del servicio:

Direccion de Mercadotecnia y Promocion

Responsables de brindar el servicio:

Director de Mercadotecnia y Promocion
Coordinador de Promocion
Prestadores de Servicio Social

Descripcién del servicio:

Otorgar informacion referente a las actividades, atracciones y eventos presentados en las Fiestas
de Octubre en las diversas sedes; asi como la entrega de costos y horarios de los mismos.

Tipo de servicio:

Externo

Usuarios:

ORGANIZACIONAL Y HUMANO
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Pudblico en general

Areas que intervienen en el servicio:

No aplica

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Tener alguna inquietud referente a las actividades, atracciones y eventos de las Fiestas de
Octubre.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. La persona interesada en conocer los horarios, costos, eventos, sedes, entre otros aspectos de
las diversas actividades que desarrolla el PFO deberd comunicarse a la LADA 01 800, en la
gue se le brindara informacién puntual sobre el tema de interés.

2. En caso de que no se tenga la informacion completa, el prestador de servicio social le solicitara
un momento y se dirigira con el Coordinador de Promocién o con el Director de Mercadotecnia
y Promocién para despejar la duda.

3. Una vez que se tenga la informacién correspondiente, se tomara la llamada y se le agradecera
al solicitante su tiempo de espera y se le entregara la informacion correspondiente.

4. El prestador de servicio social registrara en una bitadcora las preguntas mas concurrentes y las
gue no sean tan solicitadas.

Caracteristicas del servicio:

La Unica area que podra recibir llamadas a través de LADA 01 800 sera a través de la Direccién
de Mercadotecnia y Promocion.

Los prestadores de servicio social tendran a la mano informacién actualizada de las actividades a
fin de entregar informacién puntual.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Inmediata en cuanto se haga la pregunta del interesado.

Horario: De Lunes a Domingo de 9:00 a 20:00 horas (Unicamente en periodo ferial).

Resultados esperados:

Resolucién inmediata de dudas del interesado.

Flujograma
Solicitante Presta_d_or de
servicios
1.-Debera

comunicarse a la
LADA sin costo
para aclarar
cualquier duda.
2.-De no tener
informacién
completa se
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dirigira con
Coordinador 0]
Director de

Mercadotecnia
3.-Ya informado,
se le informa a la
persona
interesada.
4.-Registrara en
una bitacora las
preguntas mas y
menos
frecuentes.

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA COORDINACION DE EXPOSITORES

Nombre del servicio: .
ferial.

Comercializacion de stands y concesiones especiales dentro del recinto

Area  responsable

. Coordinacion de Expositores
del servicio: P

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Expositores
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Comercializacion de los espacios en su totalidad en las mejores condiciones de costo y tiempo

que integran el nacleo ferial.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Personas que desean ser Expositores

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General

Direccion Administrativa
Coordinacion de Contabilidad
Proyectos Especiales

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Elaboracién de la solicitud de participacion.
« Entregar documentacion que se le solicita para integrar el expediente.

» Realizar sus pagos en las fechas ya establecidas como lo marca el reglamento interno

para expositores.

» Acudir en la fecha gue se le indique al expositor, para la firma del contrato.
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» Asistir a las reuniones que sean programadas por personal de este Patronato.
e Cumplir con todos los articulos del reglamento interno para Expositores.

Persona moral:
* Acta constitutiva
e Comprobante de Domicilio fiscal
e Credencial IFE

Persona fisica:

» Credencial IFE
e Comprobante de domicilio fiscal
» CURP

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Identificar si el expositor participé en la ediciéon anterior. En caso de ser asi, la fecha de
contratacion comprendera entre los meses de noviembre y diciembre del mismo afio del
evento. Si participa por primera vez. La fecha de contrataciéon dara inicio a partir del mes de
enero hasta terminar de comercializar todos los espacios de renta.

2. Se debera elaborar la solicitud de participacion, en la Coordinaciéon de Expositores.

3. El expositor debera presentar la documentacion requerida en copias. Dicha documentacion
debera corresponder dependiendo si es persona moral o persona fisica.

4. En cuanto le sea asignado un espacio, se le solicitara un anticipo del 50% del valor total del
espacio de exhibicién, dicha cantidad debera depositarla en la cuenta del Patronato. En caso
de hacer su pago en efectivo, se le recibira la cantidad correspondiente en la Coordinacién de
Expositores.

5. Para el pago del 50 % restante tiene hasta el mes de Julio para realizarlo, siempre y cuando su
contratacion hubiese realizado antes del mes mencionado.

6. Una vez cubierto la totalidad del costo del espacio de exhibicion, el Expositor debera
presentarse en la Coordinacion de Expositores para la firma del contrato y entrega de la
factura. Para hacer entrega de dicho contrato y factura deberé presentarse la persona fisica o
moral responsable (la persona que aparece en los documentos entregados).

Caracteristicas del servicio:

El area encargada de comercializar stands y concesiones especiales dentro del auditorio con fines
de venta de diversos productos o servicios sera la Coordinacion de Expositores.

El Expositor deberéa cubrir el 50% del stand al hacer la renta del espacio y cubrir el otro 50% antes
del periodo ferial.

Para aceptacién de expositores dentro de 15 dias habiles.
Para la elaboracién de contrato dentro de 10 dias habiles.
Para la entrega del contrato una semana.

Tiempo para la
entrega del servicio:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 horas y de 15:00 a 17:00 horas.

Horario: Durante el periodo ferial de 9:00 a 01:00 horas.

Resultados esperados:

Comercializar la totalidad de espacios de exhibicién (stands o libres) presentando diversidad de
productos y servicios.




&0

anual de >ervicios

COORDINACION DE

ELABORO: DESARROLLO
ORGANIZACIONAL Y HUMANO
ELABORACION: 34602011
;i%’:ﬂi ACION: 31-AG0-2011 | VERSION: 01
copIGo: FO-DH-SG-MS-00, | ;;‘S'ENZ%

Flujograma

Coordinacién
de Expositores

Expositor

1.-Identificar
expositores.
2.-Elaborar
solicitud de
participacion.

4.-En cuanto se
le asigne el
espacio a ocupar
se requerird el
50% del total del

costo.
5.-El 50%
restante se

debera cubrir en
el mes de Julio.

3.-Presentar
documentacion
en copias.

6.-Ya liquidado,
debera
presentarse en
coordinacion
para firmar el

contrato y
entrega de
factura.

2)

Nombre del servicio:

Seleccion y atencién de expositores

Area  responsable

del servicio:

Coordinaciéon de Expositores

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Expositores
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Seleccionar y atender los expositores en cuanto a dudas a la contratacion de espacios de

exhibicion.

Tipo de servicio:

Externo

Usuarios:
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Personas que desean ser Expositores

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General

Direccion Administrativa
Coordinacion de Contabilidad
Proyectos Especiales

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

* Presentacion de solicitud de participacion.
» Tener alguna inquietud del procedimiento o cualquier otro tema relacionado con los
espacios de exhibicion.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Coordinador de Expositores seleccionara a los expositores de acuerdo a las gestiones e
investigaciones realizadas en las ferias del estado o del pais.

2. El Asistente Administrativo, atenderd a los expositores nuevos a fin de otorgarles toda la
informacion posible. Una vez que el expositor se encuentre convencido de participar en la
feria, el Asistente Administrativo le entregara la Forma 1 (Solicitud de Participacion EXP-F1),
en la cual especificara los datos del expositor (nombre, domicilio, colonia, ciudad, estado y
teléfono), datos para facturacion (razén social, domicilio, colonia, estado, RFC, CURP,
nombre del negocio para rotulacién), area en la que desea participar (comercio, comida
ligera, espacio libre, entre otros), especificaciones del producto a vender y firma del
interesado.

3. Una vez que la Forma 1 (Solicitud de Participacion EXP-F1) ha sido llenada, el Asistente
Administrativo las entregard al Coordinador de Expositores para su validacion, esto es, si
sera factible que este expositor participe en la feria.

4. El Coordinador de Expositores presentara al Director General las propuestas obtenidas en
materia de expositores, los cuales autorizard éste Ultimo. En caso de que no sean
autorizados, el Coordinador de Expositores se encargara de captar nuevos expositores. De
nueva cuenta presentara la propuesta al Director General para su autorizacion.

5. Una vez autorizados las propuestas, el Coordinador de Expositores a través del Asistente
Administrativo, realizara llamadas telefonicas a fin de informar a los expositores, que su
solicitud de participacion fue aceptada para que se presenten para realizar el contrato
correspondiente.

6. En caso de que los expositores sean quienes mantienen contacto con el &rea de
Expositores, el Asistente Administrativo les hard saber de su estatus a fin de que se
presenten o no para iniciar la contratacion.

7. Una vez que se tiene un panorama general de la comercializaciéon de los stands, se
comienzan a identificar los espacios de exhibicion disponibles a fin de ofrecerlos a nuevos
expositores o entregarlos en concesion.

8. En caso de que existan muchas solicitudes de participacion similares se rechazaran, esto es
para no saturar la feria del mismo giro.

Caracteristicas del servicio:

La Coordinacion de Expositores serd la responsable de atender los expositores.
La Coordinacién de Expositores sera la encargada de seleccionar los expositores que
participaran en la feria.

Para aceptacion de expositores dentro de 15 dias habiles.
Para la elaboracidn de contrato dentro de 10 dias héabiles.
Para la entrega del contrato una semana.

Tiempo para la
entrega del servicio:
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De Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 horas y de 15:00 a 17:00 horas.
Durante el periodo ferial de 9:00 a 01:00 horas.

Resultados esperados:

Horario:

Seleccionar a los mejores expositores para participar en la feria.

Flujograma

Coordinacion
Expositores
1.-Seleccionar
expositores
segun
investigaciones.
2.-Asistente
Administrativo
bridara
informacion a
expositores y
entregara la
formal.

3.-Se entregara
forma 1
coordinacion
para la
validacion.

4 .-Presentaran
las  propuestas
de expositores al
Director General
para
autorizacion, de
ser rechazados
se presentaran
nuevas opciones.

5.-Realizar

llamadas a
expositores para
gue se presenten

a realizar
contrato.
6.-Hacerles
saber el status a
expositores

7 .-ldentificar

espacios

disponibles para

ofrecerlos de

nuevo.
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8.-Rechazar
solicitudes del
mismo giro.
Nombre del servicio: Reuniones con expositores y dependencias de apoyo

Area  responsable

. Coordinacion de Expositores
del servicio: P

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Expositores
Asistente Administrativo

Descripcion del servicio:

Coordinar asambleas de trabajo entre los expositores y dependencias municipales o estatales,
para un mejor funcionamiento en el manejo de alimentos e instalaciones de gas a fin de
aminorar los accidentes.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Expositores

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion administrativa
Direccion General

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Ser expositor que maneje alimentos o cuente con instalaciones de gas.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Coordinador de Expositores a través del Asistente Administrativo elaborard los oficios
correspondientes a fin de solicitar apoyo a instituciones publicas para impartir cursos de
capacitacion en el manejo de alimentos e instalaciones de gas.

2. Una vez que se hayan enviado los oficios correspondientes, el Coordinador de Expositores
darad seguimiento a la elaboracién de las reuniones para elaborar un calendario a fin de
informar en tiempo y forma a los expositores para que asistan a las mismas.

3. Las instituciones publicas propondran fechas posibles para asistir a dichas reuniones.

4. Una vez que se tienen confirmadas las fechas, el Coordinador de Expositores a través del
Asistente Administrativo notificara a los expositores, a fin de que se presenten a las
reuniones respectivas.

5. En el caso de que el Coordinador organice alguna reunién con los expositores, el Asistente
Administrativo notificar4 de la fecha de la reunion.

6. 6. En dicha reunién, el Coordinador de Expositores solicitara a cada uno de los
Expositores de comida ligera, un listado de precios a fin homogenizar el costo de los
alimentos a vender, claro esta, que la homogenizacién de precios serd en alimentos
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similares. En caso de los alimentos diferentes, se les solicitara la lista de precios para tener
un comprobante de precios a manejar, es decir, cuando los supervisores de stand realicen
sus reportes deberan los expositores respetar los precios que en un principio se designaron.

Caracteristicas del servicio:

Las instituciones de apoyo seran las indicadas para dar a conocer los lineamientos a seguir en
el manejo de alimentos e instalaciones de gas.

La lista de precios que entregaran los expositores se debera cumplir.

Las reuniones con las instancias publicas las organizara la Coordinacién de Expositores.

Para aceptacién de expositores dentro de 15 dias habiles.

Para la elaboracidn de contrato dentro de 10 dias héabiles.

Para la entrega del contrato una semana.

De Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 horas y de 15:00 a 17:00 horas.
Durante el periodo ferial de 9:00 a 01:00 horas.

Resultados esperados:

Tiempo para la
entrega del servicio:

Horario:

Capacitar a los expositores en las medidas preventivas para el manejo de alimentos e
instalaciones de gas.

Flujograma
Coordinacién Instituciones
Expositores Puablicas

1.-Elaborar

oficios

solicitando apoyo

para la

capacitacion de

manejo de

alimentos y gas.
2.-Elaborar  un
calendario de las
capacitaciones
de expositores,
3.-Propuestas de

reuniones.

4.-Notificar a

expositores  de

reuniones.

5.-Notificar a

expositores  de

Fechas de

reunion.

6.-Solicitar a

cada expositor
una lista de
precios de los
alimentos a
vender.
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DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA COORDINACION DE COMERCIALIZACION

Nombre del servicio: Patrocinios

Area responsable

. Comercializacion
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Comercializacion
Asistentes Administrativos

Descripcidn del servicio:

Conseguir empresas que patrocinen el evento de Fiestas de Octubre y den difusion a la feria.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Clientes (patrocinadores)

Areas que intervienen en el servicio:

Direccién General
Coordinacion de Contabilidad

Requisitos para obtener la prestacion del servicio:

< Acta constitutiva de la empresa (copia)
« |FE del representante legal (copia)

e Comprobante de domicilio fiscal (copia)
« RFC de la empresa (copia)

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Coordinador de Comercializacion en colaboraciéon con la Coordinacion de Disefio,
elaboran el brusher que se presenta al patrocinador a fin de negociar los términos en los
cuales participara y la imagen que se le dara dentro del marco ferial.

Una vez lograda la negociacion y establecer los términos del patrocinio, el patrocinador
debera realizar el depdsito de porcentaje segun el costo del patrocinio.

Se procede a la elaboracion del contrato.

Se recaban las firmas correspondientes.

Se solicita al &rea de Contabilidad la elaboracién de la factura.

El &rea de Contabilidad envia la factura a la Coordinacion de Comercializacion.

El Coordinador de Comercializacion solicita al Patrocinador la ficha de depdésito por el total
del patrocinio.

8. La Coordinacién de Comercializacién entrega la factura.

N

Nookw

Caracteristicas del servicio:
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La participacién del patrocinador depende de la negociacion que se genere entre las partes; asi

mismo, la determinacion del costo del patrocinio.

Tiempo
entrega del servicio:

para la

Dentro del periodo ferial establecido.

Horario:

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas para atencién de clientes.

Atencion continua durante el periodo ferial.

Resultados esperados:

La satisfaccion completa del cliente para que al sentirse atendidos nos den la oportunidad de
brindarles nuevamente nuestros servicios y seamos

patrocinadores.

recomendados a otros nuevos

Flujograma

2)

Coordinacion de Coordinacion Patrocinador Coordinacion de
Comercializacion de Disefno Contabilidad
1. En
colaboraciéon con
el area de Disefio
para la
elaboracion del
brusher.
2. Elabora
el brusher

3. Recibe

el brusher

4. Realiza

el depdsito de

porcentaje  del

costo del

patrocinio.
5 Elabora el 6. Elabora la
contrato y "

. factura y envia.

recaban firmas.
7. Recibe la
factura para su
entrega.
8. Solicita la 9. Entrega
ficha de depdsito la ficha de
del patrocinio. depoésito.
10. Entrega la
factura.

Nombre del servicio:

Venta y renta de espacios de exhibicion

Area
del servicio:

responsable

Comercializacion

Responsables de brindar el servicio:
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Coordinador de Comercializacion
Asistentes Administrativos

Descripcién del servicio:

Ofrecer a diversos expositores espacios libres o stands durante el periodo ferial para la
comercializacién de sus productos o servicios.

Tipo de servicio: Externo Vigencia:

Usuarios:

Clientes (patrocinadores) y publico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacién de Expositores
Coordinacién de Contabilidad

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Acta constitutiva (sea el caso) (copia)

* RFC de la empresa o persona fisica (copia)
» |IFE del cliente (copia)

» Comprobante de domicilio fiscal (copia)
Procedimiento para prestar el servicio:

1. La Coordinacién de Comercializacién da a conocer al cliente los espacios libres o stands
disponibles en las diversas zonas; asi como el costo de los mismos.

2. El cliente elige la zona y el espacio de exhibiciéon deseado.

3. El Coordinador de Comercializacion establece la fecha limite que tendra el cliente para realizar

el pago total del espacio de exhibicidn.

Se solicita al cliente presente la ficha de depésito a fin de bloquear el stand o espacio libre

solicitado.

Se elabora el contrato correspondiente.

Se solicita al area de Contabilidad la elaboracién de la factura.

El &rea de Contabilidad envia la factura a la Coordinacién de Comercializacion.

La Coordinacion de Comercializacion entrega la factura.

Caracteristicas del servicio:

e

© N0

La comercializaciéon de los espacios de exhibicion se realiza en coordinacién del area de
Comercializacion y el &rea de Expositores.
La Coordinaciéon de Comercializacion atrae clientes de empresas.

Se realiza la entrega del stand dentro de 2 o tres dias antes del inicio de
la feria para el acomodo de la mercancia. Dicho espacio es utilizado por
los clientes durante 32 dias (periodo ferial).

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas para atencién de clientes.

Atencion continua durante el periodo ferial.

Resultados esperados:

Tiempo para la
entrega del servicio:

Horario:
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Comercializacion de los espacios de exhibicién.

Flujograma
Coordinacion de Cliente Coordinacion
Comercializacién de Contabilidad
1. Presentacion
de los espacios de
exhibicion.
2. Elige la
zona y el espacio
de exhibiciéon
3. Establece la
fecha limite de
pago

3)

4. Solicita al cliente
presentar la ficha
de depdsito.

6. Elabora contrato

7. Solicita la
elaboracioén de la
factura

9. Entrega la factura

5. Presenta
ficha de
deposito

8. Elabora
envia
factura

y
la

Nombre del servicio:

Renta de las instalaciones del CEFE

Area responsable
del servicio:

Comercializacion

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Comercializacion
Asistentes Administrativos

Descripcion del servicio:

Rentar las instalaciones del CEFE para diversos eventos durante el afio, exceptuando en el periodo

ferial.

Tipo de servicio:

Externo

Usuarios:
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Clientes y publico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Coordinacion de Contabilidad
Coordinacion de Mantenimiento

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

IFE del contratante (copia)
RFC del contratante (copia)

Procedimiento para prestar el servicio:

1.

2.

8.
9.

Se promociona el CEFE a través de correos electrénicos, enviado brusheres de las instalaciones
a diversas empresas.

A peticion del cliente interesado, se concierta una cita con el Coordinador del area, quien a su
vez le proporciona el costo de la renta del CEFE y los servicios adicionales que se otorgan en la
renta del inmueble.

De ser aceptado por el cliente, el cliente debera realizar un depésito de apartado para bloquear
la fecha solicitada para su evento.

Se elabora el contrato en los términos acordados.

Se realiza la carta de anuencia y hace entrega al cliente a fin de que el mismo realice los
tramites correspondientes ante las autoridades competentes para llevar a cabo el evento.

Se solicita al area de Contabilidad la elaboracion de la factura correspondiente.

La Coordinacion de Contabilidad elabora y entrega la factura a la Coordinacién de
Comercializacion.

La Coordinacion de Comercializacion recibe y entrega la factura al cliente.

El Coordinador del area solicita apoyo al area de Mantenimiento para hacer entrega de las
instalaciones limpias a satisfaccion del cliente.

Caracteristicas del servicio:

Los servicios que ofrece el Patronato por la renta del CEFE se ofrecen sin costo adicional. En caso
de no requerir todos los servicios ofrecidos el cliente puede prescindir de ellos.

Los permisos deben ser tramitados por el propio cliente, para facilitar dichos tramites la
Coordinacién de Comercializacion le entrega la carta de anuencia.

Tiempo para la
entrega del servicio:

El CEFE se entrega un dia antes para que el cliente realice su montaje y
se otorga un dia después para realizar el desmontaje.
El tiempo de entrega del servicio se ajusta a las necesidades del cliente.

Horario:

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas para atencién de clientes.
Atencion continua durante el periodo ferial.

Resultados esperados:

Obtener recursos a través de la renta del CEFE.




&0

COORDINACION DE

o o ELABORO: DESARROLLO
anual de ervicios ORGANIZACIONAL Y HUMANO
FECHA DE 3-A60-2011
ELABORACION:
;Ecgl'l-l'J/}\-\l?liACION: 31-AG0-2011 | VERSION: 01
CODIGO: FO-DH-SG-MS-00 lg7Ag|I=.N2’20
Flujograma
Coordinacion de Cliente Coordinacion de
Comercializacién Contabilidad
1. Elabora
brusheres y
envia a
empresas
2. Concierta una
cita y se le
otorga
informacion
sobre costos y
servicios
adicionales
3. Realiza el
depésito  de
apartado de
fecha
4. Elabora el
contrato
5. Se realiza la
carta de
anuencia y
entrega para
tramites
posteriores
6. Se solicita la /-Elabora Y
factura entrega la
factura
8. Recibe y
entrega la
factura
9. Solicita apoyo
al area de
Mantenimiento
para hacer
entrega de las
instalaciones
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Nombre del servicio:

Venta y renta del Pabellon Infantil

Area responsable
del servicio:

Comercializacion.

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Comercializacion
Asistentes Administrativos

Descripcion del servicio:
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Ofrecer a otras ferias la oportunidad de presentar ante su publico visitante un pabellén elaborado
con calidad dirigido al sector infantil con orientacién educativa a fin de difundir diversos temas de
interés a bajo costo.

Reutilizar y comercializar los productos elaborados por el organismo a fin de crear alianzas
estratégicas.

Tipo de servicio: Externo Vigencia:

Usuarios:

Clientes y publico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General

Direccion de Mundo Infantil

Coordinacién de Compras

Coordinacién de Contabilidad

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

* RFC del cliente
e Razon social y/o nombre del cliente contratante

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El cliente debera presentar ante la Coordinacion de Comercializacion una solicitud a fin de que
ésta ultima presente el presupuesto correspondiente.

2. La Coordinacién de Comercializacion solicita al area de Mundo Magico un presupuesto de la
cantidad de materiales a utilizar en la elaboracion del pabellén infantil; asi como la cantidad de
personas que se requieren para el desarrollo del proyecto.

3. La Coordinacion de Mundo Mé&gico hace entrega del presupuesto a la Coordinacién de
Comercializacion.

4. El area recibe el presupuesto de materiales y lo presenta ante el area de Compras a fin de
obtener los costos correspondientes.

5. El area de Compras recibe el presupuesto, realiza los calculos correspondientes y hace
entrega de los costos totales.

6. Una vez que el area de Compras haya entregado los costos totales, se envia al cliente el
presupuesto de materiales y el presupuesto de capital humano para su andlisis y aprobacion.

7. El cliente da su aprobacion al proyecto.

8. La Coordinacién de Comercializacién se comunica al area de Mundo Magico a fin de que dé
inicio a la elaboracion del proyecto.

9. La Coordinacion de Comercializacion solicita al cliente que realice el depdsito correspondiente
para dar comienzo a la elaboracién del proyecto.

10.La Coordinacion de Comercializacion elabora el contrato y recaba las firmas correspondientes.

11.Se solicita al area de Contabilidad la elaboracién de la factura correspondiente, la cual sera
entregada al cliente por el Coordinador de Comercializacién.

12.El area de Mundo Magico hace entrega del proyecto.

Caracteristicas del servicio:

La venta o renta del pabellén infantil deber& ser validado y autorizado por el Director General.
El area de desarrollar el proyecto sera la Direcciébn de Mundo Magico.

Tiempo para  la | Variable de acuerdo a la magnitud del proyecto.
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entrega del servic io: |

Horario:

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas para atencion de clientes.
Atencion continua durante el periodo ferial.

Resultados esperados:

La satisfaccion completa del cliente por la entrega del proyecto.

Flujograma

Cliente

Coordinacion de
Comercializacién

Coordinacion de
Mundo Magico

Coordinacion de
Compras

1. Presenta

presupuesto

7. Recibe

para
analisis
aprobacion
8. Da

aprobacion
proyecto

solicitud para
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su
y

su
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2.Solicita al area
de Mundo
Magico un
presupuesto de
elaboracion del
pabell6n infantil

4. Recibe el
presupuesto 'y
lo envia al area
de Compras

6. Recibe el
presupuesto y
lo entrega al
cliente

9. Comunica al
area de Mundo
Mégico para el
desarrollo del
proyecto

10. Solicita al
cliente el
depésito  para
dar inicio al
proyecto

11. Elabora el
contrato y
recaba firmas

12. Solicita al
area de

3. El é&rea
elabora y
entrega el
presupuesto

13. Hace

entrega del

5. Recibe el
presupuesto;
realiza los
calculos y
envia el costo
total
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Contabilidad la proyecto final

factura y
entrega al
cliente
Nombre del servicio: Venta y renta de carros alegéricos y plataformas

Area responsable

. Comercializacion
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Comercializacién
Asistentes Administrativos

Descripcion del servicio:

Ofrecer a organismos, instituciones o dependencias la oportunidad de comprar o rentar carros
alegoricos o plataformas para el desarrollo de desfiles.

Ofrecer en renta plataformas a instituciones, organismos o dependencias para diversos proyectos.
Reutilizar y comercializar los productos elaborados por el organismo a fin de crear alianzas
estratégicas.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Clientes, instituciones, organismos, dependencias

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion de Espectaculos

Coordinacion de Compras

Coordinacion de Contabilidad

Area de Disefio de Carros Alegoricos

Coordinacion de Desarrollo Organizacional y Humano

Requisitos para obtener la prestacion del servicio:

* RFC del cliente.
* Razo6n social y/o nombre del cliente contratante

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El cliente debera presentar ante la Coordinacién de Comercializacién una solicitud a fin de que
ésta Ultima presente el presupuesto correspondiente.

2. La Coordinacion de Comercializacién solicita al area de Espectaculos un presupuesto de la
cantidad de materiales a utilizar en la elaboracién del carro alegérico; asi como la cantidad de
personas que se requieren para el desarrollo del proyecto.

3. La Direccién de Espectaculos elabora y hace entrega del presupuesto a la Coordinacién de
Comercializacion.

4. El area recibe el presupuesto y lo presenta ante el area de Compras a fin de obtener los costos
correspondientes.

5. El &rea de Compras recibe el presupuesto, realiza los célculos correspondientes y hace entrega
de los costos totales.
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6. Una vez que el area de Compras haya entregado los costos totales, se envia al cliente el
presupuesto de materiales y el presupuesto de capital humano para su analisis y aprobacién.

7. El cliente da su aprobacion al proyecto.

8. La Coordinacion de Comercializacion se comunica al area de Espectaculos y el area de Disefio

de Carros Alegéricos a fin de que den inicio a la elaboracién del proyecto.

9. La Coordinacién de Comercializacion solicita al cliente que realice el depésito correspondiente

para dar comienzo a la elaboracién del proyecto.

10.La Coordinacion de Comercializacion elabora el contrato y recaba las firmas correspondientes.
11.Se solicita al area de Contabilidad la elaboracién de la factura correspondiente, la cual sera

entregada al cliente por el Coordinador de Comercializacién.
12.El area de Espectaculos hace entrega del proyecto.

Caracteristicas del servicio:

La venta o renta de carros alegéricos o plataformas debera ser validado y autorizado por el Director

General.

El area encargada de entregar el producto sera la Direccién de Espectaculos.

Tiempo para
entrega del servicio:

la

Variable de acuerdo a la magnitud del proyecto.

Horario:

Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas para atencién de clientes.
Atencion continua durante el periodo ferial.

Resultados esperad

[OH

La satisfaccion completa del cliente por la entrega del proyecto.

7. Recibe el
presupuesto
para su

de Compras

6. Recibe el
presupuesto 'y
lo entrega al
cliente

Flujograma
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analisis y
aprobacion

8. Da su
aprobacion al
proyecto

9. Comunica al
area de
Espectaculos
para el
desarrollo del
proyecto

10. Solicita al
cliente el
depédsito  para
dar inicio al
proyecto

11. Elabora el
contrato y
recaba firmas

12. Solicita al
area de
Contabilidad la
factura y
entrega al
cliente

13. Hace
entrega del
proyecto final

1. Planeacién Estratégica

1.1)

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE

LA

COORDINACION
ORGANIZACIONAL Y HUMANO

DE

DESARROLLO

Nombre del servicio:

Plan Global de Trabajo del PFO del periodo 2007-2013

Area
del servicio:

responsable

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de bri

ndar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcion del servi

cio:

PFO.

Identificar, clasificar y designar las actividades necesarias para el logro de objetivos y metas del

Tipo de servicio:

Interno

Usuarios:

Todas las areas
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Areas que intervienen en el servicio:

No aplica

Requisitos para obtener la prestacion del servicio:

« Entregar informacién relativa a metas a alcanzar dentro de un periodo

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Jefe del Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional actualizard la
informacion y los organigramas de acuerdo a la estructura organizacional actual.

2. El Jefe del Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional realizara
labores de revision de errores ortograficos y gramaticales.

3. El Jefe del Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional corregira y
hara entrega del formato final al Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano para su
validacion.

4. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano presentara ante el Director General
para su autorizacion.

5. EIl Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional colocara en la pagina
de transparencia del organismo el plan elaborado.

6. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional hara del conocimiento de las areas.

7. ElI Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional realizarda el
seguimiento de la aplicacién de dicho plan de trabajo.

Caracteristicas del servicio:

1. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el responsable de realizar los
procesos de gestion para la elaboracion del documento.

2. En caso de que a las &reas se les haya solicitado informacion, el titular de cada una de las
areas sera el responsable de entregar la informacién en tiempo y forma.

3. El Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional debera elaborar el
formato, la adaptacién y vaciado de la informacién para formar el documento.

4. El Plan Global deberd ser autorizado por el Director General.

Tiempo para la

entrega del servicio:

Cuando sea requerido, inmediatamente.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas

Resultados esperados:

Plantear de forma clara los objetivos y metas de cada una de las areas a fin de que sean
identificadas por las demas areas y por publico en general.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional
y Humano
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la informacion y
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organigramas de
acuerdo a la
estructura actual

2.- Se realiza las

labores de
revision de
ortografia y
gramatica

3.- Se hace
entrega del

documento final
al Coordinador
del &rea para su

validacién

4.- El
Coordinador
presenta el
documento ante
el Director

General para su
autorizacion

5.- Se coloca el
plan en la pagina
de transparencia
6.- Se realiza la
difusiéon de dicho
plan a todas las
areas del PFO

7.- Se realiza el
seguimiento en la
aplicacién del
plan en las areas

1.2)

Nombre del servicio:

Implementar el Curso de Induccion en Planeacion Estratégica para la alta
direccién

Area  responsable
del servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcion del servicio:

Sensibilizar, concientizar e inducir al personal directivo a la aplicacion de la planeacion estratégica
para el desarrollo de habilidades y la implementacién de planes estratégicos.

Tipo de servicio:

Interno

Usuarios:
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Directores y Coordinadores de area

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General

Direccion Administrativa
Coordinacion de Mantenimiento
Coordinacion de Disefio
Direcciéon de Comunicacion

Requisitos para obtener la prestacion del servicio:

No aplica

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Jefe del Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional actualizara el
Curso de Planeacion Estratégica existente.

2. El Jefe del Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional integrara la
informacion del Plan Estratégico.

3. El Jefe del Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional presentara en
borrador el Curso de Planeacién Estratégica al Coordinado de DOYH para su revision.

4. El Jefe del Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional realizara el
cronograma de actividades.

5. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano realizara las gestiones
correspondientes a fin de solicitar la fecha de aplicacién de dicho curso.

6. EIl Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano haré entrega al Director General del
Curso de Planeacién Estratégica para su autorizacion.

7. El Director General lo autoriza.

8. EIl Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano solicitara por escrito los recursos
necesarios (fisicos, materiales y tecnolégicos).

9. EI Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional recibird el material solicitado.

10. El Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional preparara las carpetas
de informacién (programa y temas) para los titulares a asistir al curso.

11. ElI Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional establecera los mecanismos de difusion
(tripticos, circular, oficio, etc.) a directores y coordinadores de &rea.

12. 17. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano aplicara el Curso de Planeacion
Estratégica.

Caracteristicas del servicio:

1. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano promovera cursos de induccion
dirigidos a todos los directores, coordinadores y mandos medios del PFO en materia de
planeacién estratégica.

2. El Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional debera elaborar los
programas de capacitacion, los cuales deberan estar sustentados por las necesidades bésicas
de organizacion, programacion, didactica y encuadre del plan de estudios.

3. Los programas de capacitacion deberan ser autorizados por el Director General del Patronato
Fiestas de Octubre y validados por el Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano.

4. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el responsable de realizar los
procesos de gestion para la realizacion de los cursos.

5. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el encargado de llevar a cabo los
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actos protocolarios asi como la estructura formal del curso taller.

6. Sera responsabilidad de los directores y coordinadores participantes al taller el entregar en
tiempo y forma los documentos que para su evaluacion solicite la Coordinacién de Desarrollo
Organizacional y Humano.

7. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a Través del Departamento de
Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional sera el encargado de evaluar dicho taller.

Tiempo para la

entrega del servicio:

En las fechas que hayan sido autorizadas.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas

Resultados esperados:

Aplicacion de la Planeacion Estratégica en todas las areas que conforman el PFO.

Flujograma

Coordinacién de
Desarrollo Direccién
Organizacional General
y Humano
1.- Se actualiza el
curso en
Planeacion
Estratégica (PE)
2.- Se integra la
informacion  del
curso
3.- Se presenta
en borrador para
la revision por

parte del
Coordinador del
area

4.- Se realiza el
cronograma  de
actividades

5.- El
Coordinador del
area gestiona las

fechas de
aplicacién del
curso

6.- El
Coordinador del
area hace
entrega del curso
definitivo al
Director General
para su

autorizacion
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7.- Autoriza la
aplicacién del
curso

8.- Se gestionan
los recursos
fisicos,
materiales y
tecnolégicos
necesarios

9.- Se recibe el
material
solicitado

10.- Se prepara
la carpeta de
informacion a
entregar a cada
titular de area
11.- Se
establecen los
mecanismos de
difusion

12.- Se aplica el
curso

1.3)

Dirigir el proceso de planes permanentes y planes de un solo uso a través
de la implementacién del Curso Taller de Planeacion Estratégica
(elaboracién y seguimiento en el desarrollo de planes, programas y
proyectos de cada area)

Nombre del servicio:

Area  responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcion del servicio:

Disefar, elaborar y aplicar las herramientas basicas de la Planeacion Estratégica para el desarrollo
de planes, programas y proyectos por area a través de asesorias.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:
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No aplica

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Solicitar a través de oficio o via telefénica la asesoria para el desarrollo de planes, programas y
proyectos del area

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Asesoria en la conformacion de planes, programas y proyectos de area.

2. Elaborar la estructura tematica que conformara cada uno de los programas (detalla los
proyectos con respecto a cada programa).

3. Establecer los formatos adecuados de acuerdo a la informacion recabada

4. Definir detalladamente los planes que seran de uso permanente.

Caracteristicas del servicio:

1. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional realizard los mecanismos necesarios para
la realizacion de asesorias de areas en el desarrollo de planes, programas y proyectos.

2. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional elaborard los documentos necesarios de
acuerdo a las caracteristicas de cada &rea.

3. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano realizard gestiones ante la Direccién
General para su aprobacion.

4. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano supervisara las actividades
desarrolladas.
Tiempo para la

entrega del servicio:

En el momento que sean requeridas las asesorias.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas

Resultados esperados:

Desarrollo y aplicacién de la planeacién estratégica en las areas.

Flujograma

Area solicitante

1.- Asesoria en la
conformacién de
planes, programas
y proyectos del

area

2.- Se elabora la
estructura
tematica de los
programas

3.- Se establecen
los formatos para
recabar dicha
informacion
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4.- Detallar los

planes

permanentes

1.4)
Nombre del servicio: Determinar metas en areas administrativas y operativas del PFO

Area responsable

. Coordinacion de Desarrollo Organizacional y Humano
del servicio: 9 y

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcion del servicio:

Establecer unidades de medida cuantificables a fin de determinar los productos a desarrollar en las
areas administrativas y operativas del PFO.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

No aplica

Requisitos para obtener la prestacion del servicio:

Solicitar a través de oficio o via telefénica la asesoria para el desarrollo de planes, programas y
proyectos del area

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Determinar con base a los objetivos estratégicos, analisis y diagnésticos realizados a partir de
la implementacion del reglamento interior, el establecimiento de metas para cada area.

2. Brindar asesoria a cada una de las areas a fin de que establezcan metas cuantificables y
viables en base del reglamento interior.

Caracteristicas del servicio:

1. La Coordinacion de DOYH promovera sesiones de trabajo dirigidos a todos los directores y
coordinadores del PFO a fin de determinar mediante la alta prioridad las metas y compromisos
de direcciones y coordinaciones, asi como establecer tiempo limite para su realizacion.

2. EIl Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional sera el encargado de
desarrollar los mecanismos adecuados que posibiliten la elaboracion de las metas que en sus
programas y proyectos se establezcan como compromiso para el afio en curso.

3. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano ser& el responsable de realizar los
procesos de gestion para la elaboracion de las sesiones.

4. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el encargado de llevar a cabo los
actos protocolarios, asi como la estructura formal de la sesion.
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5. Ser& responsabilidad de los directores y coordinadores participantes a las sesiones el entregar
en tiempo y forma los documentos que para su evaluacioén solicite la Coordinacion de DOYH.

6. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional sera el encargado de controlar y evaluar los

avances gue de este se generen.

Tiempo para la
entrega del servicio:

En el momento que sean requeridas las asesorias.

Horario:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas

Resultados esperados:

Que a través de las asesorias las areas determinen sus metas.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano

1.- Se determinan
las metas por area

en base al
reglamento interior
2.- Se otorgan
asesorias para
determinar las
metas

1.5)

Nombre del servicio:

Informe Anual de Actividades del PFO

Apoyar en la organizacion de la Junta de Gobierno y presentacion del

Area responsable del

Servicio:

Coordinacion de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcion del servicio:

Apoyar y colaborar en la elaboracién del Informe Anual de Actividades del PFO y en la organizacion
de la Junta de Gobierno, para la presentacion de resultados anuales, trianuales o sexenales.

Tipo de servicio: Interno
Usuarios:
Miembros de la Junta de Gobierno
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Areas que intervienen en el servicio:

Todas las areas

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

e Las éareas deberan enviar sus informes a la CDOyH para la elaboracién del cuaderno de
informe.

e Las areas deberan enviar el acervo fotografico que posean de la edicidon concluida para
agregar al informe.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano presenta ante el Director General la
propuesta del orden del dia de la Junta de Gobierno para llevar a cabo la presentacion del
informe anual de actividades.

2. El Director General aprueba el orden del dia propuesto.

3. Se envia circular a las &reas solicitando el informe anual de actividades.

4. La Coordinacion de Desarrollo Organizacional y Humano recibira del Director General los
informes presentados a fin de elaborar una sintesis de informacion.

5. Se sintetiza la informacion.

6. Se presenta la sintesis al Director General para su revision.

7. Se realizan las modificaciones correspondientes de acuerdo a las observaciones del Director
General.

8. Se hace entrega de la sintesis definitiva al Director General para su autorizacion.

9. Seinicia con el proceso de disefio de la estructura del informe.

10.Se investigan temas musicales.

11.Se realiza la grabacién de voz de la informacion a presentar en el informe.

12.Se solicita a las areas que envien archivos fotogréaficos a la CDO y H para la seleccion de
imagenes a agregar al informe.

13.Se realiza la seleccion de imagenes de acuerdo a la informacion expuesta en el informe.

14.El area de mantenimiento le brinda mantenimiento y decoracién al area designada para llevar a
cabo la sesion de Gobierno.

15.Se realiza la integracién de informacién, musica, imagenes y grabaciones de voz para el disefio
del informe.

16.El area de Relaciones Publicas se encarga del protocolo para llevar a cabo la Junta de Gobierno
(banquete y souvenirs).

17.Se realiza la presentacion del informe al Director General para su aprobacion.

18.Se realizan las modificaciones de acuerdo a las observaciones realizadas por el Director
General.

19.Se realizan pruebas de sonido y presentacion del informe en el area designada para llevar a
cabo la sesion de Gobierno.

20.Se realiza la presentacion del Informe Anual de Actividades del PFO.

Caracteristicas del servicio:

1. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano seré el responsable de realizar las
gestiones necesarias ante la Direccién General para la elaboracién del documento.

2. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través de Departamento de
Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional utilizara los mecanismos necesarios para la
elaboracion del informe.

3. El Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional se encargara de
realizar la sintesis informativa de relevancia a integrar en el informe.

4. Lainformacion que sera presentada en el informe deber& ser autorizada por el Director General
y validada por el Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano.

5. EIl Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional en colaboracion del
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Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano se elaborard el informe de
actividades (presentacion) a presentar en la Junta de Gobierno.

6. EIl Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano realizara las actividades protocolarias
para la realizacion de la Junta de Gobierno.

Tiempo para la

entrega del servicio:

Aproximadamente 15 dias habiles.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Presentacion del Informe Anual de Actividades ante la Junta de Gobierno.

Flujograma

Coordinacion de

Desarrollo Direccién
Organizacional y General
Humano
1.- Se presenta la
propuesta del

orden del dia al
Director General
2.- Autoriza el
orden del dia

3.- Se envia
circular para la
solicitud del
informe de
actividades de
cada area

4.- Se reciben los
informes para
elaboracion de
sintesis

5.- Se sintetiza la
informacion

6.- Se presenta la
sintesis al Director
General para su
revision

7.- Se hace
modificaciones en
caso de
observaciones

8.- Se hace
entrega de la
sintesis definitiva
para su
autorizacion
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9.- Se inicia con el
proceso de disefio
del informe

10.- Se buscan
temas musicales
11.- Se realiza la
grabacion de voz
de la informacion

del informe

12.- Se solicita a
las areas
fotografias para la
seleccién de
imagenes

13.- Se realiza la
seleccién de
imagenes de

acuerdo al informe
14.- El area de
mantenimiento

acondiciona el
lugar a llevar a
cabo la reunién

15.- Se integran
los elementos para
la elaboracion del

informe

16.- El area de
Relaciones
Publicas es la
encargada del

protocolo a llevar
en la reunién

17.- Se realiza la
presentacion  del
informe al Director
General para su
aprobacion

18.- Se instala y
hace pruebas del
equipo de sonido y
proyector

19.- Se realiza la
presentacion  del
informe

2. Reingenieria y Cambio Planeado

2.1)

Nombre del servicio:

Manual de Organizacion y el Manual de Funciones con base en el

Reglamento Interior

Area responsable del

Coordinacion de Desarrollo Organizacional y Humano
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servicio: |
Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcion del servicio:

Dar a conocer la estructura organizacional del PFO, asi mismo, precisar las areas de
responsabilidad y competencia de cada unidad orientada a la consecuciéon de los objetivos del
organismo con base al Reglamento Interior del PFO.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

No aplica

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» Solicitar a través de oficio o via telefénica la Ultima versiéon de los manuales

Procedimiento para prestar el servicio:

Obtener informacion para la actualizacién de datos.

Actualizacion de la informacién de acuerdo a la nueva estructura organizacional.
Entrega del manual modificado en borrador para revision.

Corregir y hacer entrega del manual definitivo.

Autorizacion.

Difusion del manual (entrega a las distintas areas).

Aplicacion de dicho manual.

Seguimiento en la aplicacién de dicho manual.

ONogrwWNE

Caracteristicas del servicio:

1. Se actualizardq y validard por indicaciones del Coordinador de Desarrollo Organizacional y
Humano el manual de organizacién conforme al Reglamento Interior del PFO.

2. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano facultara al Departamento de
Planeacioén Estratégica y Desarrollo Organizacional la actualizacién del manual.

3. El Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional sera el encargado de
desarrollar los mecanismos adecuados que posibiliten la actualizacion del manual de
organizacidon con base a la congruente estructuraciébn en sus esquemas organizacionales,
funcionales y procesales del concepto/modelo institucional.

4. Debera ser supervisado por el Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano.

5. El manual de organizacién debera ser autorizado por el Director General y validado por el
Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano.

6. El manual de organizacion para que sea implementado en el PFO debera ser presentado y
aprobado por la Junta de Gobierno.
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Tiempo para
entrega del servicio:

la

Inmediata en cuanto se solicite la informacién

Horario:

Lunes — Viernes de 9:00 a 5:00 hrs.

Resultados esperados:

Presentar un manual con informacién actualizada y homogenizada con base al Reglamento Interior

del PFO.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano

1.- Obtener
informaciéon  para
la actualizacion de
datos

2.- Actualizacion
de informacién de
acuerdo a la
estructura
organizacional

3.- Se entrega el

manual en
borrador para
revisién

4.- Corregir 'y

hacer entrega del
manual definitivo
5.- Se recibe
autorizacion del
Director General
6.- Difusion del
manual

7.- Aplicacién de
dicho manual

2.2)

Nombre del servicio:

con base en el Reglamento Interior

Manuales de Descripcion de Puestos y de Procesos y Procedimientos

Area responsable del

Servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Jefe del Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcion del servicio:
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Contar con un mecanismo de consulta que concentre las funciones y actividades mas relevantes de
cada uno de los puestos existentes en el organismo con base al Reglamento Interior del PFO.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Todas las areas (a fin de obtener informacién para actualizacion)

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Solicitar a través de oficio o via telefénica la Ultima version de los manuales

Procedimiento para prestar el servicio:

ONogrwNE

Obtener informacién para la actualizacion de datos.

Actualizacion de la informacién de acuerdo a la nueva estructura organizacional.
Entrega del manual modificado en borrador para revision.

Corregir y hacer entrega del manual definitivo.

Autorizacion.

Difusion del manual (entrega a las distintas areas).

Aplicacion de dicho manual.

Seguimiento en la aplicacién de dicho manual.

Caracteristicas del servicio:

entrega del servicio:

1. Se realizara y validar4 por indicaciones del Coordinador de Desarrollo Organizacional y
Humano la elaboracion del manual de descripcién de puestos conforme al Reglamento Interior
del PFO.

2. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano facultara al Departamento de
Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional la elaboracion del manual.

3. El Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional sera el encargado de
desarrollar los mecanismos adecuados que posibiliten la elaboracién del manual de descripcion
de puestos con base a la congruente estructuraciébn en sus esgquemas organizacionales,
funcionales y procesales del concepto/modelo institucional.

4. Debera ser supervisado por el Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano.

5. El manual de descripcion de puestos debera ser autorizado por el Director General y validado
por el Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano.

6. El manual de descripcion de puestos para que sea implementado en el PFO debera ser
presentado y aprobado por la Junta de Gobierno.

Tiempo para la

Inmediata en cuanto se solicite la informacién

Horario: Lunes — Viernes de 9:00 a 5:00 hrs.

Resultados esperados:
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Generar un banco de informacion util para futuras acciones orientadas al desarrollo del personal.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano

1.- Obtener
informacién  para
la actualizacién de
datos

2.- Actualizacion
de informacién de
acuerdo a la
estructura
organizacional

3.- Se entrega el

manual en
borrador para
revision

4.- Corregir 'y
hacer entrega del
manual definitivo
5.- Se recibe
autorizacion del
Director General
6.- Difusion del
manual

7.- Aplicacién de
dicho manual

2.3)

Nombre del servicio:

Implementar un sistema de evaluacion permanente (registro estadistico)

Area responsable del

servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Jefe del Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcién del servicio:

Captar, almacenar, presentar y divulgar informacién cuantitativa sobre las actividades que
desarrollan las areas, con la finalidad de obtener inferencias basadas en el registro estadistico para
la toma de decisiones.

Tipo de servicio:

Interno
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Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Todas las areas (dado que sera un sistema en donde se registrard informacion cuantitativa del
area)

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Solicitud del formato o sistema a utilizar para el vaciado de la informacion

Procedimiento para prestar el servicio:

CoNoO~WOWNE

Disefar el prototipo.

Desarrollar el software con apoyo de prestadores de servicio social en ingenieria informéatica.
Seguimiento en la correcta elaboracion del software.

Realizar pruebas piloto.

Presentar al coordinador del area para su revision.

Corregir y hacer entrega del formato definitivo.

Poner en practica el sistema a fin de que se detecten posibles errores de codificacion.
Entrega de resultados y presentar al Director General para su revision y autorizacion.

Aplicar el registro estadistico a las areas.

10 Seguimiento en la aplicacion del registro estadistico en las areas.
11.Revisar la informacién obtenida por cada area.

12.Revisar el documento de resultados de cada area.

13.Corregir en dado caso que no otorgue la informacién deseada.
14.Verificar que el sistema sea eficaz.

Caracteristicas del servicio:

1.

Se realizard y validara por indicacion del Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
el llevar a cabo un analisis a las politicas del PFO a fin de replantear éstas hacia una mejora
con base al nuevo concepto/maodelo.

El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano facultara al Departamento de
Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional para la elaboracion del analisis y
propuestas que se generen de ésta.

El Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional sera el encargado de
desarrollar los mecanismos adecuados que posibiliten la elaboracion de un analisis de politicas
con base a los ya existentes por administraciones pasadas.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Horario: Lunes — Viernes de 9:00 a 5:00 hrs.

Resultados esperados:

Obtener informacion cuantitativa de las actividades de las areas.
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Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano

1.- Disefiar el
prototipo

2.- Desarrollo del
software

3.- Seguimiento en
la elaboracion del
software

4.- Realizar
pruebas piloto

5.- Presentar al

Coordinador para
Su revision

6.- Corregir vy
entregar el
definitivo

7.- Poner en
practica el sistema
para detectar
errores

8.- Entrega de
resultados al

Director General
9.- Aplicar el
registro
estadisticos a las
areas

10.- Revisar
informacion
obtenida por area
11..- Revisar el
documento de
resultados

12.- Corregir en
dado caso de no
recibir la
informacion
deseada

13.- Verificar el
sistema es eficaz

3. Desatrrollo e Innovacién Organizacional

3.1)

Nombre del servicio:

Dirigir el proceso de desarrollo e innovacion organizacional a través de la
implementacion del curso de induccién en Desarrollo Organizacional

Area responsable del

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano
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servicio: |
Responsables de brindar el servicio:

Jefe del Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcion del servicio:

Sensibilizar, concientizar e inducir al personal directivo en un sistema de creencias, valores y
actitudes organizacionales propios del PFO.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Directores y coordinadores de area

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General

Coordinacion de Disefio

Direccion de Comunicacién

Coordinacion de Mantenimiento

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

No aplica

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Actualizar el protocolo de induccion a la DO.

2. Establecer claramente el objetivo y finalidad del curso.

3. Realizar cronograma de actividades.

4. Elaborar calendario de propuesta de aplicacion del curso.

5. Entrega de borrador para revision.

6. Corregir y hacer entrega del curso definitivo.

7. Hacer entrega al Director General para su revisién y autorizacion.

8. Autorizacion.

9. Establecer los recursos fisicos, materiales y tecnolégicos necesarios.

10. Solicitar por escrito los recursos necesarios (fisicos, materiales y tecnolégicos).
11. Recibir material solicitado.

12. Preparar carpetas de informacién (programa y temas).

13. Establecer los mecanismos de difusiéon (tripticos, circular, oficio, etc.) a directores y

coordinadores de area.
14. Aplicacion del curso de induccién a la DO.
Caracteristicas del servicio:

1. La Coordinacion de DOYH promovera cursos de induccion dirigidos a todos los directores,
coordinadores y mandos medios del PFO en materia de desarrollo organizacional.

2. EIl Departamento de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional debera elaborar los
programas de capacitacion, los cuales deberan estar sustentados por las necesidades basicas
de la organizacion, programacion, didactica y encuadre del plan de estudios.

3. Los programas de capacitacion deberan ser autorizados por el Director General y validados por
el Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano.
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procesos de gestion para la realizacion de los cursos.

4. EIl Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el responsable de realizar los

5. EIl Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el encargado de llevar a cabo los
actos protocolarios, asi como la estructura formal del curso-taller.

6. Serd responsabilidad de los directores y coordinadores participantes al taller, entregar en
tiempo y forma los documentos que para su evaluacion solicite la Coordinacién de DOYH.

7. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional sera el encargado de evaluar dicho taller.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Horario: Lunes — Viernes de 9:00 a 5:00 hrs.

Resultados esperados:

Generar interés en los participantes al taller, para la aplicacion del desarrollo organizacional.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo Direccion
Organizacional y General
Humano

1.- Actualizar el
protocolo de
induccién

2.- Establecer
objetivo y finalidad
del curso

3.- Realizar
cronograma de
actividades

4.- Elaborar
calendario de
propuesta

5.- Entrega en
borrador del curso
para revision

6.- Corregir vy
hacer entrega del
curso definitivo

7.- Se entrega al
Director General
para su
autorizacion

8.- Se autoriza

9.- Establecer los
recursos fisico,
materiales y
tecnolégicos
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10.- Solicitar por

escrito los
recursos
necesarios

11.- Recibir
material solicitado
12.- Preparar
carpetas con
informacion

13.- Establecer los
mecanismos de
difusion

14.- Aplicacion del
curso

3.2)

Nombre del servicio:

Dirigir el proceso de desarrollo e innovacion organizacional a través de la
implementacion del curso de induccién en Calidad Total y la
instrumentacion de mecanismos en materia de mejora continua.

Area responsable del

servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Jefe del Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcién del servicio:

Sensibilizar, concientizar e inducir al personal directivo a un sistema de gestidon organizacional para

la renovacion de la cultura organizacional del PFO.

Tipo de servicio:

Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General

Coordinacion de Disefio

Direccion de Comunicacion
Coordinacion de Mantenimiento

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

No aplica

Procedimiento para prestar el servicio:
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1. Recabar informacion con referencia a la CT.

2. Seleccionar la informacién de importancia.

3. Actualizar la estructura e informacion del curso existente.

4. Actualizar el protocolo de induccién a la CT.

5. Establecer claramente el objetivo y finalidad del curso.

6. Realizar cronograma de actividades.

7. Elaborar calendario de propuesta de aplicacion del curso.

8. Entrega de borrador para revision.

9. Corregir y hacer entrega del curso definitivo.

10. Hacer entrega al Director General para su revision y autorizacion.

11. Autorizacion.

12. Establecer los recursos fisicos, materiales y tecnolégicos necesarios.

13. Solicitar por escrito los recursos necesarios (fisicos, materiales y tecnolégicos).

14. Recibir material solicitado.

15. Preparar carpetas de informacién (programa y temas).

16. Establecer los mecanismos de difusion (tripticos, circular, oficio, etc.) a directores y
coordinadores de area.
17. Aplicacion del curso de induccién a la CT.

Caracteristicas del servicio:

1. La Coordinacién de DOYH promovera cursos de induccion dirigidos a todos los directores,
coordinadores y mandos medios del PFO en materia de calidad total.

2. EIl Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional debera elaborar los
programas de capacitacion, los cuales deberan estar sustentados por las necesidades bésicas
de la organizacion, programacion, didactica y encuadre del plan de estudios.

3. Los programas de capacitacion deberan ser autorizados por el Director General y validados por
el Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano.

4. EIl Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el responsable de realizar los
procesos de gestion para la realizacion de los cursos.

5. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el encargado de llevar a cabo los
actos protocolarios, asi como la estructura formal del curso-taller.

6. Sera responsabilidad de los directores y coordinadores participantes al taller, entregar en
tiempo y forma los documentos que para su evaluacion solicite la Coordinacién de DOYH.

7. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional sera el encargado de evaluar dicho taller.

Tiempo para la

entrega del servicio:

Horario: Lunes — Viernes de 9:00 a 5:00 hrs.

Resultados esperados:

Generar interés en los participantes al taller, para la aplicacion de la calidad total y la mejora
continua.

Flujograma

Coordi nacién de

Desarrollo Direccion
Organizacional y General
Humano

1.- Actualizar el
protocolo de




&0

anual de >ervicios

COORDINACION DE

ELABORO: DESARROLLO
ORGANIZACIONAL Y HUMANO
ELABORACION: 34602011
;i%’:ﬂi ACION: 31-AG0-2011 | VERSION: 01
copIGo: FO-DH-SG-MS-00 lg‘?glsNzﬁo

induccién

2.- Establecer
objetivo y finalidad
del curso

3.- Realizar
cronograma de
actividades

4.- Elaborar
calendario de
propuesta

5.- Entrega en
borrador del curso
para revision

6.- Corregir vy
hacer entrega del
curso definitivo

7.- Se entrega al
Director General
para su
autorizacién

9.- Establecer los
recursos fisico,
materiales y
tecnolégicos

10.- Solicitar por

escrito los
recursos
necesarios

11.- Recibir
material solicitado
12.- Preparar
carpetas con
informacion

13.- Establecer los
mecanismos de
difusion

14.- Aplicacion del
curso

8.- Se autoriza

4. Transparencia

4.1)

Nombre del servicio:

INFOMEX

Dar respuesta (contestacion) a las solicitudes de informacion via Sistema

Area responsable del

servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:
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Director Administrativo (Titular de la UTI)
Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcién del servicio:

Entregar en tiempo y forma informacion solicitada por usuarios del Sistema INFOMEX, en relacién
a informacion generada por el organismo.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Puablico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Todas las areas (depende del tipo de informaciéon que sea solicitada por el usuario)

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Ingresar a la pagina de INFOMEX: www.infomexjalisco.gob.mx e ingresar tu solicitud via
electrénica.

Procedimiento para prestar el servicio:

Revisar el Sistema INFOMEX.

Imprimir el acuse de solicitud de informacién para enviar al Titular de la UTI.
Determinar el o los responsables de generar la informacion.

Seguimiento en la respuesta de dicha solicitud.

Recibir la respuesta a dicha solicitud.

Realizar el documento de respuesta definitivo.

Presentar en borrador para su revision.

Autorizacion.

Elegir los pasos que se mencionan en el sistema.

10. Elegir el tipo de respuesta.

11. Adjuntar archivo.

12. Esperar que el solicitante haya recibido en conformidad dicha respuesta.
13. Registrar en el formato de control de solicitudes.

14. Revisar y registrar las solicitudes recibidas en el Sistema INFOMEX.

15. Dar tramite al recurso de revision interpuesto por el solicitante (en caso de que se presente).
16. Canalizar el acuse al Titular de la UTI.

17. Autorizacion de respuesta al recurso de revision.

18. Elaboracion del oficio de contestacién a dicho recurso de revision.

19. Seguimiento en la respuesta de la solicitud.

Caracteristicas del servicio:

1. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional recibira y dara tramite via INFOMEX a las
solicitudes de informacion.

2. EIl Director Administrativo sera el encargado de autorizar las respuestas de informaciéon a
entregar via INFOMEX.

CoNoOrWNE
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3. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional realizard el registro, elaboracion y envio de
la respuesta de informacion a entregar.

4. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el responsable de supervisar el
cumplimiento de la actividad.

5. EIl Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el responsable de realizar las
gestiones pertinentes ante las areas para la entrega de informacion.

6. EIl Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el responsable de supervisar que
las actividades se realicen.

Se entrega la informacion dentro de 5 dias habiles. En caso de solicitud

Tiempo para la | de prérroga por parte del PFO se incrementan 5 dias habiles mas; de

entrega del servicio: acuerdo al articulo 72 de la Ley de Transparencia e Informacién Puablica

del Estado de Jalisco.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas.

Resultados esperados:

Entregar en tiempo y forma la informacion que nos sea solicitada.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano
1.- Se revisa el
sistema INFOMEX
2.- Se imprime el
acuse de solicitud
y envia al titular de
la UTI
3.- Se determina
los responsables
de generar la
informacion
4.- Seguimiento en
la respuesta

5.- Recibir
respuesta a la
solicitud
6.- Elaborar el
documento de
respuesta
definitivo

7.- Presentar en
borrador para su
revision

8.- Se recibe
autorizacion
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9.- Elegir los
pasos que se
siguen en el
sistema

10.- Elegir el tipo
de respuesta

11.- Adjuntar
archivo

12.- Esperar que
el solicitante haya
recibido en
conformidad

13.- Revisar y
registrar las
solicitudes
recibidas

14.- Dar tramite al
recurso de revision
en caso de ser
interpuesto

15.- Canalizar el
acuse a la UTI
16.- Autorizacion
de respuesta al
recurso de revision
16.- Elaboracién
de oficio de
contestacion al
recurso

17.- Seguimiento

en la respuesta

4.2)

Nombre del servicio:

cualquier otro medio

Dar respuesta (contestacion) a las solicitudes de informacion a través de

Area responsable del

Servicio:

Coordinacion de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Director Administrativo (Titular de la UTI)
Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional

Descripcion del servicio:

Entregar en tiempo y forma informacion solicitada por la ciudadania a través de cualquier medio
(correo electronico, personal, fax, entre otros), en relacion a informacién generada por el

organismo.

Tipo de servicio:

Interno

Usuarios:
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Pudblico en general

Areas que intervienen en el servicio:

Todas las areas (depende del tipo de informacién que sea solicitada por el usuario)

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Se tiene tres formas de presentar una solicitud:
1) Presentar un escrito con la informacion requerida (fecha, nombre, domicilio o correo
electronico y especificar la informacion a solicitar) en la UTI (original y copia).
2) Descargar de la pagina de transparencia el formato de solicitud de informacion y
presentarla en la UTI (original y copia).
3) Presentarse en la UTI donde se le ayudara a elaborar su solicitud de informacion.
Procedimiento para prestar el servicio:

1. Recibir la solicitud de informacién.

2. Conocer el medio por el cual el solicitante recibira su informacion.
3. La solicitud de informacidn la canalizara el Titular de la UTI.
4. Determinar el o los responsables de generar la informacion.
5. Seguimiento en la respuesta de dicha solicitud.

6. Recibir la respuesta a dicha solicitud.

7. Realizar el documento de respuesta definitivo.

8. Presentar en borrador para su revision.

9. Autorizacion.

10. Enviar el oficio y documento de respuesta al Titular de la UTI.
11. Entrega de la respuesta al solicitante.

12. Recibir copia de recibido por el solicitante.

13. Registrar en el formato de control de solicitudes.

14. Revisar y registrar las solicitudes recibidas en el Sistema INFOMEX.
Caracteristicas del servicio:

1. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional recibirdq y dara tramite a las solicitudes de
informacion.

2. EIl Director Administrativo sera el encargado de autorizar las respuestas de informaciéon a
entregar por el medio solicitado por el usuario.

3. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de
Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional realizard el registro, elaboracion y envio de
la respuesta de informacion a entregar.

4. El Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el responsable de supervisar el
cumplimiento de la actividad.

5. EIl Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el responsable de realizar las
gestiones pertinentes ante las areas para la entrega de informacién.

6. EIl Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano sera el responsable de supervisar que
las actividades se realicen.

Tiempo para la

entrega del servicio:

Horario: Lunes — Viernes de 9:00 a 5:00 hrs.

Resultados esperados:
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Entregar en tiempo y forma la informacién que nos sea solicitada.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano
1.- Recibir la
solicitud de

informacion
2.- Conocer el
medio por el cual

el solicitante
recibira su
informacion

3.- La solicitud se
canaliza al Titular
de la UTI

4.- Se determina
los responsables
de generar la
informacion

5.- Seguimiento en
la respuesta

6.- Recibir
respuesta a la
solicitud
7.- Elaborar el
documento de
respuesta
definitivo

8.- Presentar en
borrador para su
revision por el
Coordinador  del

area

9.- Se recibe
autorizacion

10.- Enviar el
documento al
Titular de la UTI
para firma

11.- Entrega de la
respuesta al
solicitante

12.- Recibir copia
de recibido por
parte del
solicitante
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13.- Registrar en
el control de
solicitudes
14.- Revisar Yy
registrar en el
Sistema INFOMEX
5. Administracién del Capital Humano
5.1)
Nombre del servicio: Planeacién en materia de Recursos Humanos (plantilla)

Area responsable del

servicio: Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano

Descripcion del servicio:

Establecer por escrito las caracteristicas de contratacion del personal que laborara en cada una de
las areas (tipo de contrato, nombre del puesto, area la que pertenece, sueldo, periodo de
contratacion, etc.).

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Direccion Administrativa

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

No aplica dado que la plantilla de personal se da a conocer a las areas

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Unavez autorizado el presupuesto anual de personal por la junta de gobierno, esté es enviado
al area de Desarrollo Organizacional y Humano, quien elaborara las plantillas de personal de
cada &rea con base al presupuesto autorizado para la edicién correspondiente.

2. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion y
Desarrollo del Capital Humano enviara las plantillas de personal para ser firmadas de enterado
por el titular del area correspondiente.

Caracteristicas del servicio:
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3.

4.

El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion y
Desarrollo del Capital Humano establecerd las normas y mecanismos para la administracion de
las plantillas de personal de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Junta de Gobierno
en el presupuesto de personal anual.

El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion y
Desarrollo del Capital Humano elaborara las plantillas de personal de acuerdo al presupuesto
anual de personal.

Las plantillas de personal deberan ser totalmente congruentes a las estructuras organicas
autorizadas por la Junta de Gobierno para cada una de las areas.

Las plantillas de personal no sufriran ningn cambio, salvo en el caso de que el presupuesto
anual autorizado se modificado.

Tiempo
entrega del servicio:

ara la . . :
P Inmediata en cuanto es autorizada la plantilla

Horario:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Plantilla de personal

Flujograma
Coordinacién de
Junta de Desarrollo
Gobierno Organizacional
y Humano

1.- Autoriza el
presupuesto anual
de personal vy
envia a la CDOyH

2.- Elaboracién
de las plantillas
de cada una de
las areas

3.- Se envian las
plantillas a firma
de cada titular de
area

5.2)

Nombre del servicio:

Reclutamiento del Capital Humano

Area responsable del
servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano

Descripcion del servicio:
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Atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion, es en esencia un sistema de informaciéon mediante el cual el PFO divulga u ofrece al
mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo para cubrir las vacantes existentes en
las plantillas de las areas que asi lo requieren.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Direccion Administrativa
Area solicitante

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Oficio de solicitud por el area solicitante

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El &rea solicitante verifica si existe alguna vacante en la plantilla de personal.

2. Enel caso de que la vacante no esté presupuestada el titular del area interesada se encargara
de realizar todos los trdmites que crea pertinentes para la autorizacion y creacién de una
nueva plaza, utilizando el formato Requisicion de Personal (FACH/02) o Propuesta de Alta
(FACH/03) donde recabaré las firmas de autorizacién del Director General y el Director
Administrativo, para dicha creacion.

3. Si existe vacante en la plantilla de personal, en el caso de que el area no cuente con
candidatos potenciales a ocupar la vacante, el &rea enviara el formato Requisicion de Personal
(FACHY/02) al Titular del area de Desarrollo Organizacional y Humano debidamente llenado.

4, El area de Desarrollo Organizacional y Humano recibirda por medio de la Asistencia
Administrativa el formato de Requisicion de Personal (FACH/02) quien revisara y validara la
informacién (existencia de la vacante en las plantillas de personal, sueldo, periodo de
contratacion, etc.) contenida en dicho formato sellandola como recibido si este es correcto y le
entrega el Formato de Recepcion de Propuestas (FACH/05), de encontrarse alguna anomalia,
la Asistencia Administrativa de Desarrollo Organizacional y Humano realizara las
observaciones necesarias y la retornara el formato al area solicitante para su correccion.

5. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del departamento de Administracion y
Desarrollo del Capital Humano consulta en la bolsa de trabajo interna, que esta conformada
por las solicitudes de empleo que se reciben en esta &rea, con la finalidad de localizar
candidatos potenciales a ocupar la vacante.

6. De no encontrar candidatos con el perfil solicitado por el area dentro de la bolsa de trabajo
interna, el Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano consulta la bolsa
de trabajo externa, compuesta por las bolsas de trabajo de universidades y de empresas de
colocacioén, que forman parte de la estrategia de reclutamiento para hacer llegar al area
candidatos con el perfil solicitado para ocupar la vacante.

7. El area de Desarrollo Organizacional y Humano turna las solicitudes de los posibles
candidatos al area solicitante y de esta forma da inicio al proceso de seleccion.

Caracteristicas del servicio:
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1. Una vez detectada la vacante presupuestada, las areas deberan considerar en primera
instancia la promocién interna de los trabajadores de su propia area o de otras, e informar por
medio del formato Propuesta de Alta (FACH/03) a el Titular del area de Desarrollo
Organizacional y Humano, para que esta area tramite la promocion. En segunda instancia y en
el caso de no haber promocién interna el area deberd expedir el formato Requisicion de
Personal (FACH/02) al titular del area de Desarrollo Organizacional y Humano, para que esta
analice el caso y realice el trdmite de reclutamiento a través de la utilizacion de las bolsas de
trabajo con que esta area cuenta.

2. En el caso de que la vacante no esta presupuestada el area interesada se encargara de
realizar todos los tramites que crea pertinentes para la autorizacion y creacion de una nueva
plaza.

3. En el caso de la creacion de una nueva plaza sera indispensable la firma de autorizacion del
Director General para que esta pueda efectuarse.

4. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion y
Desarrollo del Capital Humano contard con una Bolsa de Trabajo para otorgar servicio a todos
aquellos solicitantes de empleo, mismos que deberan presentar para su inclusién los siguientes
documentos:

a) Solicitud de empleo o Curriculum Vitae
b) Una fotografia

Tiempo para la

entrega del servicio:

Variable de acuerdo a las caracteristicas del personal solicitado

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Una bolsa de trabajo amplia.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional
y Humano

Area solicitante

1.- Verifica si hay
vacantes en la
plantilla

2.- En caso de no
tener vacantes

gestionara la
creacion de una y
obtendra la

autorizacion de
Direccion General
y Direccion
Administrativa

3.- En caso de no
tener un candidato
se enviara el
formato de
Requisicion de
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Personal
(FACH/02) a
CDOyH

4.- Recibirda vy
validara la
informacion
contenida en el
formato de
Requisicion  de
Personal

5.- Se consulta la
bolsa de trabajo
interna

6.- En caso de no
encontrar en la
bolsa interna se
investiga en las
bolsas externas
7.- Turna las
solicitudes al
area solicitante

5.3)

Nombre del servicio: Seleccion del Capital Humano

Area responsable del
servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinacion de Desarrollo Organizacional y Humano

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano

Descripcion del servicio:

Seleccionar a la mejor persona para un puesto a un costo adecuado a través de la utilizacion de
técnicas la veracidad de las aptitudes, habilidades y conocimientos que los candidatos describieron
en su solicitud de empleo, para asi obtener el candidato idéneo, para ocupar una vacante en alguna
de las &reas del PFO.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Direccion Administrativa
Area solicitante

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:
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Oficio de solicitud de personal por parte de un area
O cubrir vacante por estar establecido en la plantilla autorizada

Procedimiento para prestar el servicio:

1.

2.

Una vez que el area de Desarrollo Organizacional y Humano ha enviado las solicitudes de
empleo de los posibles candidatos a las areas, se elegiran de entre ellas al candidato idoneo.
El area solicitara al candidato la documentacion descrita en el punto 3.6 de lineamientos de
seleccién descritos en este manual y elaboraran el formato Propuesta de Alta de Personal
(FACHY/03) para que ambos sean entregados al area de Desarrollo Organizacional y Humano.
El area de Desarrollo Organizacional y Humano por medio de la Asistencia Administrativa
revisard la integracion de la documentacion necesaria al formato Propuesta de alta de
Personal (FACH/03), si esta es correcta, sellard y entregara al area el formato Recibo de
Documentacién para Alta de Personal (FACH/04) y otorgara una cita para evaluacion al
aspirante al puesto; de encontrarse alguna anomalia, la Asistencia Administrativa de
Desarrollo Organizacional y Humano realizara las observaciones necesarias y retornara el
formato Propuesta de Alta de Personal (FACH/03) adjunto a la documentacion al area
solicitante, para su correccién y/o integracion de la documentacion faltante.

El area de Desarrollo Organizacional y Humano autoriza el formato Propuesta de Alta de
Personal (FACH/03) y por medio del Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital
Humano aplicara las evaluaciones necesarias, con la finalidad de comprobar la veracidad de lo
descrito por el candidato en la solicitud de empleo, asi como su afinidad con el perfil requerido
para el puesto.

Cuando el trabajador acuda a la cita se aprovecharda la ocasién para fotografiarlo y registrarlo
en el sistema de registro de huella digital, para evitar en lo posible la asistencia del trabajador
a esta area, sin embargo esto no dara por hecho, la contratacion del aspirante.

El Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano emite resultados de las
evaluaciones aplicadas a el area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del formato
Reporte de Evaluacién de Candidatos (FACH/06), si estos son positivos, otorga su visto bueno
para la contratacién del candidato y dicho formato es enviado al area solicitante para ser
firmado por el titular de la misma. En el caso de que el candidato no cumpla con el perfil
necesario, de acuerdo con el resultado de las evaluaciones, el titular del area solicitante
debera firmar el formato Reporte de Evaluacion de Candidatos (FACH/06), como Unico
responsable de la contratacion del candidato, a fin de que la contratacion pueda efectuarse, o
de lo contrario se realizara la seleccién de un nuevo candidato.

Caracteristicas del servicio:

1.

Las areas solicitaran a el Titular del area de Desarrollo Organizacional y Humano mediante el
formato Propuesta de Alta (FACH/03), la evaluacién de las aptitudes, habilidades y
conocimientos que los candidatos describieron en su solicitud de empleo, para verificar su
afinidad con el perfil del puesto solicitado y lo factible de su contratacion.

Todos los puestos deberan ser evaluados mediante los procesos que indique el area de
Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracién y Desarrollo
del Capital Humano, a excepciéon de los puestos de primer nivel jerarquico, que quedan
excluidos del proceso de evaluacion.

El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion y
Desarrollo del Capital Humano serd responsable del proceso de evaluacién de candidatos,
exceptuando lo mencionado en el punto anterior.

El Titular del area de Desarrollo Organizacional y Humano aprobara la decision del area de
contratar al postulante al puesto, cuando el resultado de la evaluacion aplicada sea positivo, de
no ser asi, el titular del area solicitante debera hacerse responsable de la contratacion de quien
fuera calificado en la evaluacion como NO CONTRATABLE, a fin de que esta pueda
efectuarse.
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a)
b)
c)

5. El &rea de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion y
Desarrollo del Capital Humano aplicara las pruebas psicolégicas necesarias para evaluar y
definir la personalidad y potencialidad fisica y mental de los candidatos al puesto, dando a
conocer los resultados a los titulares de las areas implicadas en la contratacién del individuo.

6. Para llevar a cabo el proceso de seleccién del candidato a ocupar una vacante dentro del
Patronato Fiestas de Octubre se debera presentar la siguiente documentacién del candidato:

Propuesta de Alta (FACH/03)

Solicitud de empleo o Curriculum Vitae con fotografia.
Dos fotografias tamafio Infantil

Copia de acta de nacimiento

Comprobante de Estudios

Una copia de identificacién

Carta de policia actual

Una copia de comprobante de domicilio

Dos Cartas de recomendacion

Copia de hoja de registro IMSS

Certificado médico

Formato Datos para Acreditacion Institucional debidamente llenado (FACH/10)

m) Copia de la licencia de manejo vigente (solo en caso de puestos de chofer)

Tiempo

entrega del servicio:

para 12 | \/ariable de acuerdo al perfil solicitado

Horario:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Seleccionar al personal adecuado.

Flujograma

Coordinacién de

A . Desarrollo
Area solicitante N
Organizacional
y Humano

1.- De las

solicitudes

recibidas se

elegirad al

candidato idéneo

2.- El area

solicitara al

candidato la

documentacion

requerida

3.- Revisarad Ila
integracion de la
documentacion
requerida  junto
con la Propuesta
de Alta
(FACH/03)
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4.- El candidato
cuando se
presente se le
fotografiara y
registrard en el
sistema de
registro de huella
digital, no se da
por hecho Ila
contratacion

5.- Emite los
resultados de las
evaluaciones
aplicadas al area
solicitante  para
firma

5.4)

Nombre del servicio: Contratacion

Area responsable del
servicio:

Coordinacion de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano

Descripcion del servicio:

Formalizar con apego a la ley, la futura relacidn de trabajo para garantizar los intereses, derechos y

deberes tanto del trabajador como de la organizacion.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Direccion Administrativa
Areas solicitantes

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Presentarse al area para la firma de contrato

Procedimiento para prestar el servicio:
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1. El &rea de Desarrollo Organizacional y Humano por medio del Departamento de Administracion
y Desarrollo del Capital Humano elabora el Contrato (FACH/08), el Oficio de Incorporacion
(FACH/Q9), la Acreditacién Institucional (FACH/10) y designa una tarjeta para pago electrénico.

2. El titular del area de Desarrollo Organizacional y Humano firmara el Oficio Incorporacion
(FACH/QO9) y lo enviara al titular del area donde se incorporé el trabajador.

3. El area de Desarrollo Organizacional Humano, por medio de su Asistencia Administrativa cita al
trabajador para entrega de la tarjeta para pago electrénico y un Manual de Bienvenida, asi
mismo proveera para firma del trabajador el Contrato (FACH/08) y la Acreditacion Institucional
(FACH/10).

4. Asistencia Administrativa confirmara que todos los tramites de incorporacion se hayan realizado
correctamente y proporcionara al trabajador la ficha de afiliaciéon en donde se enlista dicho
proceso y contiene la informacion general para que este la valide y firme de conformidad.

5. El titular del &rea de Desarrollo Organizacional y Humano firmara el contrato y lo enviara a la
Direccion Administrativa para firma su titular, una vez que este es retornado, es enviado a la
Direccion General adjunto a la Acreditacion Institucional (FACH/10) para ser firmados y
autorizados por el Director General.

6. La Direccidon General enviard al area de Desarrollo Organizacional y Humano el Contrato
(FACH/08) y Acreditacion Institucional (FACH/10) debidamente firmados para su archivo y
entrega al trabajador respectivamente.

7. El area de Desarrollo Organizacional y Humano por medio de su Asistencia Administrativa envia
al area del trabajador la Acreditacion Institucional (FACH/10) y anexa a su expediente el contrato
firmado.

Caracteristicas del servicio:

1. En cuanto a la contratacion de capital humano, las areas deberan ajustarse a lo establecido en
la Ley Federal de Trabajo y/o la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, al presente manual y al manual de Formatos de Administracién del Capital Humano
emitido por el area de Desarrollo Organizacional y Humano.

2. El &rea interesada deberd de asegurarse que el trabajador que haya sido contratado, cuente
con la induccién correspondiente a sus funciones y que las actividades del trabajador estén
acordes con la descripcion del puesto y con su nombramiento y/o contrato.

3. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracién y
Desarrollo del Capital Humano sera la Unica area que podrd expedir nombramientos y/o
contratos al personal que laborara para este organismo que cumpla con los requisitos
establecidos dentro del Manual de Politicas, Lineamientos y Procedimientos de Administracion
y Desarrollo del Capital Humano y que reluna el perfil necesario para ocupar el puesto objeto
del nombramiento y/o contrato.

4. En toda contratacion, cambio de categoria, puesto o de adscripcién, invariablemente se
expedira un nombramiento y/o contrato que formalice la relacién laboral entre el Patronato
Fiestas de Octubre y el Trabajador, mismo que debera de ser suscrito por las autoridades
facultadas para autorizar y otorgar vigencia.

5. Las areas no podran solicitar la contratacién de capital humano que haya sido liquidado o
cesado dentro de la misma administracién. En el primero de los casos podra reingresar si
reintegra la totalidad del monto de liquidacion, siempre y cuando no haya causa grave.

6. Toda contratacion debera ser solicitada por el area interesada mediante el formato de
Propuesta de Alta (FACH/03) al Titular del area de Desarrollo Organizacional acompafiada de
todos los documentos requeridos en el punto 3.6 de este manual del proceso de seleccion.

7. Las areas deberan ajustarse para la contratacién de capital humano al presupuesto y plantillas
autorizadas por la Junta de Gobierno, mismas que serdn supervisadas por el area de
Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion y Desarrollo
del Capital Humano.

Tiempo para la

entrega del servicio: De 2 a 3 dias habiles.
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Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas

Resultados esperados:

Contrato laboral elaborado

Flujograma

Coordinacion de

Desarrollo Direccion
Organizacional y General
Humano

1.-Administracién
elabora contrato,
oficio de
incorporacion,
acreditacion

institucional y
designa tarjeta
para pagos.

2.-Titular de Area
firma oficio de
incorporacion y lo
envia al érea
correspondiente.
3.-Se cita al
trabajador para
entregarle su
tarjeta y manual
de bienvenida.
4.-Asistencia
administrativa
revisara tramites
correctos y
proporcionara
ficha de afiliacion.
5.- Titular firma
contrato y envia a
Direccion
Administrativa
para que sea

firmado, se
retorna y es
enviado a

Direccion General
con la acreditacion
institucional, para
su firma y
autorizacion.
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6.- Enviara a
CDOH contrato y
acreditacién para
su archivo y la

5.5)

entrega a
trabajador.

7.-Asistencia

administrativa

envia al area del

trabajador la

acreditacion y es

anexado en su

expediente.

Nombre del servicio: Induccién

Area responsable del

servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano

Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano

Descripcion del servicio:

Informar al respecto, a todos los nuevos elementos sobre el puesto, el jefe y la organizacién en
general, retroalimentandolos de los planes y programas, con el objetivo de acelerar la integracion
del individuo en el menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacién en general.

Tipo de servicio:

Interno

Usuarios:

El personal de primer ingreso

Areas que intervienen en el servicio:

El area solicitante

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Se otorga sin ser solicitado

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Lainduccién es impartida a través del Manual de Bienvenida y mediante una presentacion en
power point, la cual solo es impartida para el personal de areas masivas (seguridad,

intendencia y taquillas)

2. Lainduccién de power point se realiza el dia que se realizar la firma del contrato

Caracteristicas del servicio:
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1. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion y
Desarrollo del Capital Humano sera la encargada de elaborar y aplicar programas de Induccion
Organizacional, que proporcionaran informacién a los nuevos elementos, sobre la organizacion

en General.

2. El &rea de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion y
Desarrollo del Capital Humano establecera las fechas para la imparticién de la induccién, que a

criterio del titular de esta area sean necesarias.

3. Cada una de las éareas debera proporcionar la induccion adecuada a cada puesto,
facilitando asi la inte

racion del nuevo elemento con su area de trabajo

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo a las funciones del area de ingreso

Horario:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Lograr su integracién con mayor eficiencia.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano

1.-La induccién es
impartida a través
de manual de
Bienvenida.

2.-La inducciéon se
realiza el dia de la
firma de contratos.

5.6)

Nombre del servicio:

Tramites ante el IMSS

Area responsable del
servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brind

ar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano

Jefe del Departamento

de Administracién y Desarrollo del Capital Humano

Descripcién del servicio:

Realizar ante el IMSS todos tramites de alta para que el trabajador cuente con un servicio

seguridad social como

lo establece la Ley Federal de Trabajo.

Tipo de servicio:

Interno

Usuarios:
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Personal de nuevo ingreso o reingreso

Areas que intervienen en el servicio:

No aplica

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

De acuerdo a la documentacién solicitada al trabajador, se le requirié6 su nimero de seguro social

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Unavez que el trabajador firma su contrato, en mismo dia que inicie sus labores se procedera
a presentar su alta via Internet, mediante el sistema IDSE que se encuentra en la pagina WEB
del IMSS.

2.  Cuando el IMSS confirme la alta del trabajador se imprimira el acuse de alta por duplicado, una
copia sera entregada al trabajador y la otra se anexara al expediente del trabajador.

Caracteristicas del servicio:

1. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracién y
Desarrollo del Capital Humano sera la encargada de realizar todo tramite necesario con el
Instituto Mexicano del Seguro Social (Altas, Bajas, Modificaciones de Salarios, etc.).

2. Para el caso de las licencias médicas que se otorguen a los trabajadores por enfermedades no
profesionales y maternidad o por riesgos de trabajo, sélo se consideran como validas las
incapacidades expedidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), quedan excluidos
de esta disposicidn aquellos Servidores Publicos que reciban la seguridad social por medio del
Seguro de Gastos Médicos Mayores, por lo que se consideran como validas para estos
trabajadores las incapacidades expedidas por este instituto.

3. Tratandose de licencias médicas sera responsabilidad del area de Desarrollo Organizacional y
Humano a través del Departamento de Administracién y Desarrollo del Capital Humano la
custodia y control de las incapacidades que se extiendan a los Trabajadores. Las areas tendran
la obligacién de registrar, todas las incapacidades expedidas a los trabajadores, a fin de llevar
una adecuada contabilidad, que garantice el cumplimiento de lo estipulado por el articulo 44 de
la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4, Sera responsabilidad del area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del
Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano, una vez que el trabajador
agote el numero maximo de licencias médicas por enfermedades no profesionales permitido
por la Ley, solicitar a la Jefatura de Salud en el Trabajo del IMSS el dictamen médico
correspondiente que permita determinar el grado de incapacidad del trabajador.

5. Tratandose de licencias médicas por riesgo de trabajo, el area de Desarrollo Organizacional y
Humano a través del Departamento de Administracién y Desarrollo del Capital Humano sera la
responsable de verificar que el accidente o enfermedad por la que se presenta la incapacidad
se califique como tal, o hacer la aclaracion correspondiente en caso contrario.

6. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracién y
Desarrollo del Capital Humano debera dar seguimiento a la trayectoria de atencién medica por
el riesgo de trabajo, asi como en lo referente a sus incapacidades, hasta que el trabajador haya
sido dado de alta por el IMSS

Tiempo para la p _
entrega del servicio: De 3 a 5 dias habiles.
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Horario:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

El trabajador pueda ser atendido por cualquier enfermedad o riesgo de trabajo en tiempo y forma.

Flujograma

Coord inaciéon de
Desarrollo
Organizacional y
Humano

1.-Una vez que el
trabajador firme el
contrato y empiece
labores se da de
alta en el IMSS
2.-Una vez
confirmada el alta
del trabajador se
entrega una copia
al este y otra se
anexa en su
expediente.

5.7)

Nombre del servicio:

Elaboraciéon de némina

Area responsable del
servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano

Jefe del Departamento

de Administracion y Desarrollo del Capital Humano

Descripcion del servicio:

Pagar en tiempo y forma al trabador su sueldo en retribucién a las funciones que desempefa

dentro del PFO.

Tipo de servicio:

Interno

Usuarios:

Directores y coordinadores de area
Personal administrativo y operativo

Areas que intervienen en el servicio:
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Direccion General
Direccion Administrativa
Coordinacion de Contabilidad

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Que el personal se encuentre activo

Procedimiento para prestar el servicio:

1. La elaboracién de la némina iniciara cuatro dias antes de la fecha del pago de la némina a
través del Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano, para lo cual
debera tener identificada, incidencias que puedan afectar la némina, tales como faltas, bajas,
altas, permisos con goce de sueldo y/o sin goce de sueldo, modificaciones de salario, etc., los
cuales hayan sido autorizados plenamente para su aplicacion.

2. Una vez aplicadas las incidencias en el sistema de némina, se procedera a la impresion de la
pre néomina la cual, sera validada por el coordinador del area de Desarrollo Organizacional y
Humano quien determinara si procede o se realizan correcciones en la némina, para la
impresion final de la nomina

3. Una vez validada se imprimira la versién final de la ndbmina, la cual se remitira a firmas de
autorizacion del Director Administrativo, del Coordinador de Contabilidad y del Director
General, acompafiada con una relacion la cual contendra los nombres, cantidades y formas de
pago del personal (deposito electrénico o cheque).

4. El Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano, en el caso de los
depdsitos electrénicos un dia antes de la fecha de pago se remitira al banco correspondiente el
archivo mediante el portal virtual del banco en Internet, mismo que contiene los nombres,
cuentas y montos, que serdn pagados a cada trabajador, para lo cual el area de contabilidad
proporcionara la clave de autorizacion para la aplicacion del archivo.

5. Con respecto al personal que se le pague via cheque el area de contabilidad elaborara y

remitira los cheques al area de Desarrollo Organizacional y Humano para que a través del

Departamento de Administracién y Desarrollo del Capital Humano entregue el cheque a los

trabajadores, previamente identificados.

La némina autorizada quedara en posesién del area de contabilidad para futuras consultas.

El dia que se realiza el pago el del area de Desarrollo Organizacional y Humano remitira a

cada una de las &reas del PFO via circular los recibos de ndmina de los empleados para su

firma y devolucion a mas tardar tres dias después de su entrega, para su resguardo y posterior
consulta.

Caracteristicas del servicio:

1. La elaboracién de calculos para el pago de nominas y estimulos econdémicos para los
trabajadores del PFO, sera exclusivo del area de Desarrollo Organizacional y Humano a través
del Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano, asi como el célculo de
los pagos a IMSS y SEDAR.

2. Cada é&rea deberd enviar a el &rea de Desarrollo Organizacional y Humano, tres dias antes de
la quincena el formato reporte quincenal de incidencias (FACH/16), en donde debera registrar
aspectos tales como: faltas, bajas, altas, permisos con goce de sueldo y/o sin goce de sueldo,
modificaciones de salario, etc. aspectos que impliquen una modificacion en el salario del
trabajador y que como area puedan detectar; dicha incidencias deberan ser aplicadas en la
némina quincenal inmediata a excepcion de aquellas que a criterio de del area de Desarrollo
Organizacional y Humano necesiten esperar algun otro justificante.

3. Los trabajadores contaran con una tolerancia de 15 minutos para el registro de asistencia no
acumulables, la cual rebasando el limite de tolerancia se incurriran en un retardo y en ningin
caso podra pasar de 30 minutos, transcurrido dicho limite se incurrird en falta injustificada,

No
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debiendo retirarse el trabajador salvo que le sea autorizado desempefar sus labores por el
Titular del &rea de su adscripcidon o en su ausencia por el Director Administrativo para lo cual
quien autorice debera notificar por escrito de dicho retardo al area Desarrollo Organizacional y
Humano a fin de no realizar el descuento correspondiente; cuando el Trabajador acumule mas
de 3 retados en un lapso de 30 dias ordinarios sera considerado con una falta.

4. Para el otorgamiento de licencias con goce o sin goce de sueldo, se considerara lo establecido
por la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y el Reglamento
de Condiciones Generales de Trabajo del PFO, en el caso del personal de base, y de la Ley
Federal del Trabajo en el caso de eventuales.

5. Los pagos seran quincenales, estos se realizardn por medio de una tarjeta electrénica que se
otorgard al trabajador en el area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del
Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano.

6. En el caso de los pagos via sistema electronico, el trabajador debera firmar el recibo
correspondiente al pago en un plazo no maximo a tres dias habiles después del pago, para lo
cual debera acudir al area de Desarrollo Organizacional y Humano; en caso de no asistir a
firmar se suspenderd el pago a través de la tarjeta electronica y su pago sera por medio de
cheque bancario.

7. Si por alguna causa el trabajador no contara con tarjeta electronica, debera acudir al area de
Desarrollo Organizacional y Humano quienes realizaran el pago a través de cheque.

Tiempo para la | Se realiza el depésito los dias 14 y 29 de cada mes correspondientes a
entrega del servicio: la primera o0 segunda quincena.
Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Elaboracion de némina sin irregularidades.

Flujograma

Coordinacion de

Desarrollo Coordinacién de

Organizacional y Contabilidad
Humano

1.- Se identifican

incidencias del

personal que

afectan al pago de

némina

2.- Se imprime la
pre némina para la

validacién del
Coordinacion del
area.

3.- Se imprime la
némina definitiva y
se envia a firma
por el Director
General, Director
Administrativo y
Contador General.
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4.- Para los pagos
electrénicos se
envia un dia antes
el archivo a través
del portal del
banco mediante la
clave de
autorizacién  que
se recibe del area
de Contabilidad

7.- El dia del pago
se envian a las
areas los recibos
de némina los
cuales deberan
ser regresados 3

dias habiles
posteriores a su
entrega. Se
guardar para

futuras consultas

5.- Se elaborara
y remitiran los
cheques a la
CDO y H para
realizar el pago
correspondiente
6.- La ndémina
autorizada se
queda en el area
para futuras
consultas

5.8)

Nombre del servicio:

Servicio social y practicas profesionales.

Area responsable del

servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano

Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano

Descripcion del servicio:

Contar con el apoyo de prestadores de servicio social para la realizacion de todas las actividades
gue desarrolla cada una las areas del PFO, y con ello aminorar los costos de mano de obra.

Tipo de servicio:

Externo

Usuarios:
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Prestadores de servicio social y/o practicantes profesionales de diversas instituciones educativas
con las que se tenga convenio

Areas que intervienen en el servicio:

Coordinacién de Seguridad (orientando al prestador a la oficina indicada)

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

» El prestador debera traer consigo su hoja de asignacién del plantel de procedencia. En caso de
no traerla se verificara el motivo por el cual no la trae consigo. Una vez corroborada la
informacion se procedera al llenado de la solicitud de servicio social.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. El practicante y/o prestador de servicio social debera presentarse en las oficinas del &rea de
Desarrollo Organizacional y Humano, donde realizara el llenado del formatos Solicitud de
Incorporacion en Calidad de Prestador de Servicio Social (FACH/26) y se le fotografiara, si el
practicante y/o prestador de servicio social, cuenta con la carta de asignacion de la Institucion
o Universidad de la que proviene, la Asistencia Administrativa de Desarrollo Organizacional y
Humano, revisard y recibira dicha carta anexandola al formato Solicitud de Incorporacién en
Calidad de Prestador de Servicio Social (FACH/26) y entregard ambas a el area de Desarrollo
Organizacional y Humano.

2. 2. Si el practicante y/o prestador de servicio social NO cuenta aln con la carta de asignacion
de la Institucién o Universidad de la que proviene, la Asistencia Administrativa de Desarrollo
Organizacional y Humano recibird la Solicitud de Incorporacién en Calidad de Prestador de
Servicio Social (FACH/26) vy la entregara a el area de Desarrollo Organizacional y Humano
donde por medio del departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano elabora
el Oficio de Requisicion de Servicio Social (FACH/27), para solicitar a la Institucién o
Universidad la asignacién del practicante y/o prestador de servicio social al PFO.

3. El area de Desarrollo Organizacional y Humano asignara a alguna de las areas del PFO a los
practicantes y/o prestadores de servicio social, a quienes su Solicitud de Incorporaciéon en
Calidad de Prestador de Servicio Social (FACH/26) contenga la carta de asignacion de la
Institucién o Universidad de la que proviene, atendiendo a su area de estudio y a la solicitud de
practicante y/o prestador de servicio social de las areas del PFO.

4. El area de Desarrollo Organizacional y Humano elaborard por medio del departamento de
Administracion y Desarrollo del Capital Humano el Oficio de Admision de Prestadores de
Servicio Social (FACH/28), el Oficio de Incorporacion de Prestadores de Servicio Social
(FACHY/29), la Acreditacion Institucional (FACH/10) y la Tarjeta de Registro.

5. El &rea de Desarrollo Organizacional y Humano firma la documentacién y por medio de su
Asistencia Administrativa, citara al practicante y/o prestador de servicio social, para entrega de
original y copia del Oficio de Admision de Prestadores de Servicio Social (FACH/28) y del
Oficio de Incorporacion de Prestadores de Servicio Social (FACH/29), asi mismo entregard una
Tarjeta de Registro y proporcionara a este la Acreditacion Institucional (FACH/10) para firma.

6. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través de su Asistencia Administrativa envia
a la Direccion General la Acreditacién Institucional (FACH/10) para ser firmada, una vez que
esta es retornada, la Asistencia Administrativa de Desarrollo Organizacional y Humano la
enviara al &rea a la que fue asignado el practicante y/o prestador de servicio social.

7. La Asistencia Administrativa de Desarrollo Organizacional y Humano, integrara un expediente
para el practicante y/o prestador de servicio social donde archivara copia de los oficios
entregados a este.

Caracteristicas del servicio:
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1. La Gestion de Servicio Social sera facultad del area de Desarrollo Organizacional y Humano a
través del Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano, quien realizara los
convenios de prestacién de servicio social o practicas profesionales con las Universidades e
Instituciones Educativas, con el fin de proveer de capital humano a las areas que asi lo
requieran. Por ningln motivo las areas podran tener acuerdos con las Universidades e
Instituciones, ya que esto implicaria que la prestacion de servicio social o practicas
profesionales no tuviera validez.

2. La asignacién de prestadores de servicio social sera facultad exclusiva del area de Desarrollo
Organizacional y Humana en conjunto con el Departamento de Administracion y Desarrollo del
Capital Humano, por lo que esta solicitard a las areas le informen de la necesidad de
prestadores sociales a través del formato Solicitud de prestadores de servicio social (FACH/25)
a fin de que esta realice la asignacién de los prestadores de servicio a las areas donde han sido
solicitados.

3. El area de Desarrollo Organizacional y Humano en conjunto con el Departamento de
Administracion y Desarrollo del Capital Humano buscara siempre asignar a los prestadores y
practicantes, cuidando que las tareas a desarrollar sean conforme a su perfil profesional

4. Las areas deberan proporcionar al prestador de servicio social la capacitacién y el material que
requiera para desarrollar su trabajo.

5. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracién y
Desarrollo del Capital Humano sera la Unica area responsable de expedir las constancias de
aceptacion, conclusién o baja de servicio social, y seran dirigidas a las Instituciones Educativas
correspondientes

6. En el caso de que el area requiriera alguna baja de servicio social o reasignacion debera emitir
un oficio a el Titular del area de Desarrollo Organizacional y Humano, justificando dicha
solicitud, para que este analice el caso y proceda a expedirla o0 no, segin convenga.

7. Al finalizar el prestador o practicante profesional con su tiempo de servicio, el area debera
expedir un oficio donde especifique la culminacién del tiempo al Titular del &rea de Desarrollo
Organizacional y Humana quien se encargara de emitir la carta de conclusion a la Institucion
Educativa a través del Departamento de Administraciéon y Desarrollo del Capital Humano.

8. Sera responsabilidad del area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del
Departamento de Administracién y Desarrollo del Capital Humano verificar el cumplimiento del
servicio social por parte de los prestadores en sus areas asignadas, estableciendo para tal fin
las normas y controles que fueran necesarios.

Tiempo para la p i
entrega del servicio: De 2 a 5 dias habiles.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas

Resultados esperados:

Satisfacer en tiempo y forma los requerimientos de prestadores de servicio social.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo

Organizacional y
Humano

1.- Se presenta el

prestador en el

area, llena la
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solicitud de
incorporacion a
servicio social, se
le fotografia y se
sella de recibido

su hoja de
asignacion de la
escuela de

procedencia

2.- Si el prestador
no cuenta con su
carta de
asignacion de la
escuela, se llena
el formato de
solicitud de
incorporacion  al
servicio social y la
AyDCH solicita al
plantel a través de
la requisicién de
servicio social la
asignacion del
prestador.

3.- Se hace la
asignacion de los
prestadores de
servicio social a
alguna de las
areas del PFO

4.- Se elabora la

carta de
asignacion, carta
de aceptacion,
acreditacion

institucional y
tarjeta de checar
de los
prestadores.

5.- Se hace la
firma de los
documentos. Se
cita al prestador y
se le hace entrega
de la
documentacion
correspondiente.
6.- Se envia a
firma del Director
General la
acreditacion
institucional. Una
vez firmada se le
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hace entrega al

prestador.

7.- Se elabora el

expediente del

prestador con

copia de los

documentos

entregados.

6. Desarrollo del capital humano

6.1)

Nombre del servicio: Capacitacioén

Area responsable del

i Coordinacion de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo del Capital Humano

Descripcion del servicio:

Proporcionar al PFO recursos humanos altamente calificados en términos de conocimiento,
habilidades y actitudes para un mejor desempefio de su trabajo, desarrollando el sentido de
responsabilidad hacia PFO a través de una mayor competitividad y conocimientos apropiados.

Tipo de servicio: Interno

Usuarios:

Personal de nuevo ingreso
Personal administrativo y operativo del PFO

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General
Direccion Administrativa

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Oficio de solicitud de capacitacion por parte del area solicitante

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se acude a la reunién de trabajo con el Sistema Institucional de Capacitacién (SIC), para la

entrega del programa anual de capacitacion.

2. Se remite a las areas el programa de capacitacion para que realicen sus requerimientos de

capacitacion.

3. De acuerdo al perfil del trabajador se realiza un filtro para determinar si lo que solicitaron las

areas es a fin de las funciones que realizara el trabajador.

4. Después de la aplicacion del filtro se elabora el programa interno de capacitacion, con el cual

se realizan gestiones ante el SIC para solicitar los cursos y talleres aprobados.
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5.  Unavez que el SIC nos confirma la inscripcion a los cursos se notifican a las areas los cursos
que fueron aprobados.

6. Finalmente se da seguimiento para que el personal acuda de forma regular a los cursos y
talleres.

Caracteristicas del servicio:

CAPACITACION INSTITUCIONAL.- Es toda aquella capacitacion que el servidor publico esta

obligado a tomar como minimo.

1. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion
y Desarrollo del Capital Humano promovera eventos dirigidos a todos los servidores publicos
para impulsar la formacion civica, administrativa y de especializacion, y para fortalecer el
desarrollo de conocimientos, actitudes y habilidades que apoyen el logro de los objetivos
estratégicos.

2. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion
y Desarrollo del Capital Humano deberd contar con planes y programas de capacitacion y
desarrollo para su personal, los cuales deberan estar sustentados en una deteccién de
necesidades que responda a sus proyectos de trabajo y a la actualizacién del personal para
el mejor desempefio de sus labores.

3. Los programas de capacitacion deberan ser autorizados por el Director General del Patronato
Fiestas de Octubre y validados por el Titular del area de Desarrollo Organizacional y
Humano.

4. ElI Programa de Profesionalizacion comprendera la capacitacion institucional y la
especializada, concentradas ambas en el Sistema Institucional de Capacitaciéon el cual
deberd estar vinculado a las normas del Servicio Civil de Carrera.

5. EIl area de Desarrollo Organizacional y Humano en coordinacién con la Secretaria de
Administracion sera la encargada de elaborar y llevar acabo los Programas de formacion,
capacitacion, desarrollo profesional y su actualizacién asi como las politicas administrativas
conducentes, promoviendo esto en cada una de las Areas del Patronato Fiestas de Octubre.

6. Las &reas deberdn entregar su programa anual de Capacitacion Institucional, para cada
puesto conforme al Sistema Institucional de Capacitacion que emite la Secretaria de
Administracion, enviandolo a el area de Desarrollo Organizacional y Humano en el mes de
noviembre anterior al afio que entrara en vigor.

CAPACITACION ESPECIALIZADA.- Es toda aquella capacitacion que el servidor publico requiere
para especializarse en su area

1. Las Areas deberan entregar su programa anual de Capacitacion Especializada, conforme a
las ramas de profesionalizacion de naturaleza sustantiva existentes en cada una de ellas,
enviandolo al Titular del &rea de Desarrollo Organizacional y Humano en el mes de
noviembre anterior al afio que entrara en vigor.

2. El programa de Capacitacion Especializada no podrda contemplar eventos o cursos ya
establecidos en el Sistema Institucional de Capacitacién o similares a los mismos.

3. Las é&reas deberadn considerar en su presupuesto anual la inversion requerida para la
capacitacién especializada. El presupuesto de capacitacion institucional sera ejercido
Unicamente a través del area de Desarrollo Organizacional y Humano.

4. Los apoyos para estudios de diplomados y especialidades se podran otorgar a los servidores
publicos que sobre la base de los programas institucionales y ramas de profesionalizacion, se
consideren necesarios.

5. El area de Desarrollo Organizacional y Humano a través del Departamento de Administracion
y Desarrollo del Capital Humano coordinard la logistica de los eventos de capacitacion
especializada y el cumplimiento del programa.

6. El Titular del area de Desarrollo Organizacional y Humano, serd el Gnico facultado para hacer
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capacitacion, pugnando por el apego a ésta normatividad.

las observaciones correspondientes, revisara el contenido y cumplimiento de cada evento de

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo a las caracteristicas del curso de capacitacion

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Programa de capacitacion.

Flujograma
. Coordinacion de
Sistema
A Desarrollo
Institucional de N
L Organizacional
Capacitacion SIC
y Humano

1.- Se acude a la
reuniéon de trabajo
donde se entrega
el programa de
capacitacion

2.- Se remite a
las areas el
programa  para
que realicen sus
requerimientos
de capacitacion
3.- De acuerdo al
perfil del puesto
se realiza un filtro
para determinar
Si lo que
solicitaron las
areas es afin a
las funciones del
puesto

4.- Se elabora el
programa interno
con el cual se
realizan
gestiones  ante
SIC a fin de
solicitar los
cursos

5.- Una vez que
se confirman los
cursos por parte
del SIC se
notifica a las
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areas de los

cursos

aprobados

6.- Se da

seguimiento para

que el personal

acuda de forma

regular a los

cursos

7. Asistencia Administrativa

7.1)

Nombre del servicio:

Seguimiento a gestiones de administracion del capital humano

Area responsable del

servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Asistencia Administrativa

Descripcién del servicio:

Contar con un mejor seguimiento de las propuestas de alta de personal que nos son emitidas, asi
como a su vez controlar la documentacién que debe contener.

Tipo de servicio:

Interno

Usuarios:

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion General

Direccion Administrativa

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Recepcion de la documentacion del candidato

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Recepcion de solicitudes de empleo y curriculum.

2. Seguimiento a propuestas de alta de personal, asi como de la autorizacion por parte del director
administrativo y general.

3. Recepcidn, revision y registro de expedientes personales y documentos anexos de personal que

sera contratado.

4. Revision de contratos cotejandolos contra. la platilla previamente autorizada, asi como su envio
a firma del director administrativo y general.
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5. Envio de acreditaciones institucionales de empleados a firma del Director General para
posteriormente hacer la entrega al empleado.
6. Recepcidn, revision y registro de documentos de conclusion laboral.
7. Entrega de cartas de felicitacién a empleados del PFO.
Caracteristicas del servicio:
1. Elaboracion de un calendario donde se programen las fechas de revision de propuestas de alta
y documentacion anexa.
2. Revision de las conclusiones laborales antes de que concluya su periodo de contratacion,
elaborando una base de datos con dicha informacion.
3. Suprimir los procesos que no agregan valor agregado al servicio o que dificulten su operacion.
4. Elaboracién de formatos de registro donde se estandaricen las fechas de recepcién y entrega
de documentos de prestadores de servicio social.
5. Elaboracién de formato de registro de consecutivos de los documentos expedidos y emitidos.
6. Escaneo diario y conversién a PDF de expedientes de personal, prestadores de servicio social
y practicantes profesionales, mediante el apoyo del personal de servicio social.

Tiempo para la . i
entrega del servicio: De 3 a 5 dias habiles.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

e Revision de propuestas de alta de personal y documentaciéon anexa de empleados de nuevo
ingreso y reingreso en un plazo no mayor de un dia.

e Entrega de documentacién requerida por los prestadores de servicio social en un plazo de 3
dias habiles.

« Elaboracién de la correspondencia dando respuesta el mismo dia que fue recibida.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano
1.- Recepcion de
solicitudes y

curriculum

2.- Seguimiento a
propuestas de alta
de personal vy
autorizacién  por
parte de Director
General y Director
Administrativo

3.- Recepcion,
revisién y registro
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personales y
documentos
anexos de
personal

4.- Revision de
contratos

cotejandolos con
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la plantilla y se
envian a firma del
Director General y
Director
Administrativo

5.- Envio de
acreditaciones
institucionales a
firma del Director
General. Una vez
firmados se envian
a las éareas para
Su entrega

6.- Recepcion,
revisién y registro
de documentos de
conclusion laboral
7.- Entrega de
cartas de
felicitaciones

7.2)

Nombre del servicio: .
social

Seguimiento a gestiones de administracion de prestadores de servicio

Area responsable del
servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Asistencia Administrativa

Descripcién del servicio:

Agilizar los tramites correspondientes para la admision y seguimiento con el servicio social o

practicas profesionales.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Prestadores de servicio social y/o practicantes profesionales

Todas las areas

Areas que intervienen en el servicio:

No aplica

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:
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Fluj

El prestador debera presentarse para recoger los documentos correspondientes o hacer entrega de
reportes de actividades.

Procedimiento para prestar el servicio:

1.
2.
3.

O NoO

Asesoramiento y entrega de solicitudes de incorporacioén de Servicio Social.

Entrega de documentacién de admisién, como lo es la carta de aceptacion.

Envio de acreditaciones institucionales de prestadores de servicio social y/o practicantes
profesionales a firma del Director General.

Atencion e informacién a los prestadores de servicio social y/o practicantes profesionales
mediante la instalacién de un mdédulo de servicio social previo al inicio a la feria, y en oficina
permanentemente.

Captura y actualizacion de la base de datos de los prestadores de servicio social.

Sello, Entrega y registro de reportes de servicio social.

Entrega de cartas de conclusiones de servicio social.

Captura de expedientes de prestadores de servicio social que ya han finalizado su servicio y/o
practicas profesionales.

Caracteristicas del servicio:

1. Elaboracion de un calendario donde se programen las fechas de revision de propuestas de alta
y documentacion anexa.

2. Revision de las conclusiones laborales antes de que concluya su periodo de contratacion,
elaborando una base de datos con dicha informacion.

3. Suprimir los procesos que no agregan valor agregado al servicio o que dificulten su operacion.

4. Elaboracién de formatos de registro donde se estandaricen las fechas de recepcién y entrega
de documentos de prestadores de servicio social.

5. Elaboracién de formato de registro de consecutivos de los documentos expedidos y emitidos.

6. Escaneo diario y conversién a PDF de expedientes de personal, prestadores de servicio social
y practicantes profesionales, mediante el apoyo del personal de servicio social.

Tiempo para la

entrega del servicio:

Variable de acuerdo a la entrega de la documentacion.

Horario:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Documentos validados.

ograma
Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano
1.- Asesoramiento
y entrega de
solicitudes de
incorporacion  de
servicio social
2.- Entrega de

documentacion de
admision
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3.- Envio de
acreditaciones
institucionales a

firma del Director
General

4.- Atencién de
prestadores a
través de un
modulo de
informacion

5.- Captura vy
actualizacion de la
base de datos de

prestadores

6.- Sello, entrega y
registro de
reportes de

servicio social

7.- Entrega de
cartas de
conclusion de
servicio social

8.- Captura de
expedientes de
prestadores que
haya terminado su
servicio o précticas

7.3)

Nombre del servicio: Atencion al pablico

Area responsable del

servicio: Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Asistencia Administrativa

Descripcion del servicio:

Dar al publico una atencidon agil y eficaz delegando el asunto de manera oportuna a quien

corresponda.

Tipo de servicio: Interno y Externo

Usuarios:

Puablico en general
Prestadores de servicio social y/o practicantes profesionales
Personal administrativo y operativo del PFO

Areas que intervienen en el servicio:
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No aplica

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Solicitar informacién por cualquier medio (oficio o fisica)

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Informar, aclarar dudas y brindar atencién tanto a los empleados del PFO como a los

prestadores de servicio social y al publico en general.

Caracteristicas del servicio:

1. Elaboracion de un calendario donde se programen las fechas de revision de propuestas de alta

y documentacion anexa.

2. Revision de las conclusiones laborales antes de que concluya su periodo de contratacion,

elaborando una base de datos con dicha informacion.

3. Suprimir los procesos que no agregan valor agregado al servicio o que dificulten su operacion.
4. Elaboracién de formatos de registro donde se estandaricen las fechas de recepcién y entrega

de documentos de

5. Elaboracién de formato de registro de consecutivos de los documentos expedidos y emitidos.
6. Escaneo diario y conversién a PDF de expedientes de personal, prestadores de servicio social
y practicantes profesionales, mediante el apoyo del personal de servicio social.

prestadores de servicio social.

Tiempo para la
entrega del servicio:

Variable de acuerdo a las necesidades del usuario.

Horario:

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Resolucién de dudas o entrega de informacion de acuerdo a las solicitudes recibidas.

Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano

1.-
aclarar
entregar
informacion al
usuario

Informar,
dudas vy

7.4)

Nombre del servicio:

Atencion telefonica

Area responsable del
servicio:

Coordinacion de Desarrollo Organizacional y Humano
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Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Asistencia Administrativa

Descripcion del servicio:

Atender las llamadas que lleguen al area de forma agil y oportuna delegando la misma a quien
corresponda.

Tipo de servicio: Interno y Externo

Usuarios:

Pudblico en general
Prestadores de servicio social y/o practicantes profesionales
Personal administrativo y operativo del PFO

Areas que intervienen en el servicio:

No aplica

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Solicitar informacioén via telefonica

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Recepcion de llamadas, dando respuesta a sus peticiones, asi como su canalizacion a quien
corresponda.

Caracteristicas del servicio:

1. Elaboracion de un calendario donde se programen las fechas de revision de propuestas de alta
y documentacion anexa.

2. Revision de las conclusiones laborales antes de que concluya su periodo de contratacion,
elaborando una base de datos con dicha informacion.

3. Suprimir los procesos que no agregan valor agregado al servicio o que dificulten su operacién.

4. Elaboracién de formatos de registro donde se estandaricen las fechas de recepcién y entrega
de documentos de prestadores de servicio social.

5. Elaboracién de formato de registro de consecutivos de los documentos expedidos y emitidos.

6. Escaneo diario y conversién a PDF de expedientes de personal, prestadores de servicio social
y practicantes profesionales, mediante el apoyo del personal de servicio social.

Tiempo para la

entrega del servicio:

Variable de acuerdo a las necesidades del usuario.

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Resolucién de dudas o entrega de informacion de acuerdo a las solicitudes recibidas.
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Flujograma

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano
1.- Recepcion de
llamadas dando
respuesta a sus

peticiones

7.5)

Nombre del servicio: Capacitacion interna

Area responsable del
servicio:
Responsables de brindar el servicio:

Coordinacién de Desarrollo Organizacional y Humano

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Humano
Asistencia Administrativa

Descripcién del servicio:

Fomentar en el personal de servicio social una actitud orientada a la obtencion de resultados, con
base en cursos confiables de asesoria y actualizacién continlla sobre organizacion y funciones de
la coordinacién asi como de politicas, lineamientos y procedimientos de la CDOyH.

Tipo de servicio: Interna

Usuarios:

Prestadores de servicio social y/o practicantes profesionales

Areas que intervienen en el servicio:

No aplica

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Haber ingresado al area.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se capacitard a los prestadores de servicio social y /o practicantes profesionales comisionados a
la asistencia administrativa en base en el manual de organizacion y funciones con los que
cuenta la CDOyH.

Caracteristicas del servicio:
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1. Ofrecer permanentemente una induccion y capacitacion que mantengan a los colaboradores en
un nivel de alta competitividad y destacado profesionalismo en los servicios y actividades que
desempefie.

2. Entregar al inicio de su servicio social una manual de bienvenida para que los prestadores se
sientan parte del equipo de trabajo.

3. Gestionar con el Coordinador cursos de formacion y capacitacién con expertos en temas que
permitan impulsar la actitud hacia la calidad en el servicio y desempefio laboral.

4. Participar en cursos de asesorias externas e internas, encaminados a mejorar la calidad laboral
y de vida

Tiempo para la
entrega del servicio:

Horario: De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Resultados esperados:

Integracién de prestadores de servicio social al area y conocimiento de los procesos administrativos
y operativos de la misma.

Flujograma

1)

Coordinacion de
Desarrollo
Organizacional y
Humano

1.- Capacitacion
de prestadores en
relacién a la
CDOyH.

DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
LA COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

Nombre del servicio: Actividades diversas para la asistencia social

Area responsable

. Coordinacion de Relaciones Publicas
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinador de Relaciones Publicas
Asistencia Administrativa

Descripcién del servicio:

Brindar apoyo a sectores poblacionales vulnerables a fin de ofrecerles actividades de recreacion,
entretenimiento y sano esparcimiento.

Coordinar apoyos con instancias publicas y privadas a fin de brindar talleres de autoestima,
conferencias sobre violencia intrafamiliar, asesoria juridica y clases de yoga a sectores
poblacionales vulnerables.

Externo

Tipo de servicio:
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Usuarios:

Internas del Reclusorio Femenil
Nifios de escasos recursos atendidos por la Fundacién Operation Smile

Areas que intervienen en el servicio:

Direcciéon de Comunicacion Social
Coordinacién de Proyectos Especiales

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Para la realizacién de eventos o actividades dentro del DIGPRES se extiende una solicitud de
autorizacion al Director del DIGPRES para desarrollar diversas actividades.

Para realizar eventos o actividades en la Fundacion Operation Smile se extiende una solicitud de
autorizacion al Consejo de la Fundacién a fin de desarrollar diversas actividades.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se disefia y elabora el calendario de actividades a realizar en cada uno de los lugares
(DIGPRES y Fundacion Operation Smile).

2. Se presenta dicha propuesta al Director General para su autorizacion.

3. Una vez autorizado, se envia un oficio al Director del DIGPRES y al Consejo de la Fundacion
Operation Smile a fin de dar a conocer el calendario de actividades que se tienen
programadas, asi como obtener su autorizacion para el ingreso y realizacion de las
actividades.

4. Una vez obtenida la autorizacién por parte del Director del DIGPRES y del Consejo de la
Fundacién Operation Smile, se solicita al area de Proyectos Especiales la elaboracién del
convenio.

5. Se revisa el convenio por ambas partes (PFO y DIGPRES o Fundacién) a fin de que se
encuentren en mutuo acuerdo.

6. Una vez revisado y validado se recaban las firmas de los involucrados.

7. Selleva a cabo los diversos eventos y actividades programados para dichos espacios.

Caracteristicas del servicio:

Ofrecer diversas actividades de entretenimiento, recreacién y esparcimiento a grupos sociales
vulnerables.

Tiempo para la | Para la Fundacién Operation Smile se realizara en el mes de mayo.

entrega del servicio: Para los DIGPRES se realizan los dias martes de manera permanente.
Atencion al publico de 9:00 a 17:00 horas.

Horario: Para el desarrollo de actividades en el DIGPRES son los Martes de 10:00 a
14:00 horas.

Resultados esperados:

Apoyar a 130 nifios de la Fundacién Operation Smile a través del apoyo de patrocinadores.
Promover en las internas del DIGPRES un desarrollo educativo, cultural y emocional integral.
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Flujograma

Coordinacion de

Relaciones

Publicas
1.-Disefiar y
elaborar un
calendario de
actividades a
realizar en cada
lugar

2.-Se  presenta
La propuesta al
Director General
para la
autorizacion.

3.-Ya autorizado
se envia a

Director del
DIGPRES y
Consejo de la
Fundacion

Operation Smile
para dar a
conocer el
calendario de
actividades  asi
como para la
autorizacién de

ingreso y
realizacion de
actividades.
4.-Una vez
autorizada se
solicita a
Proyectos
especiales la
elaboracion  de
convenio.

5.-Se revisa el
convenio a fin de

que ambas
partes estén de
acuerdo.

6.-Una vez
revisado, se
recaban las

firmas de los
involucrados.

7.-Se llevan a
cabo los eventos
y las actividades.
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2)

Nombre del servicio: Certamen Reina Fiestas de Octubre

Area  responsable
del servicio:

Responsables de brindar el servicio:

Coordinacion de Relaciones Publicas

Coordinador de Relaciones Publicas
Asistencia Administrativa
Reina Fiestas de Octubre

Descripcion del servicio:

Convocar y seleccionar a las suficientes candidatas dignas de ser la imagen de las Fiestas de
Octubre a través de la difusion de la convocatoria en plazas publicas, plazas comerciales,
universidades, ferias y carnavales de los municipios del estado de Jalisco.

Tipo de servicio: Externo

Usuarios:

Jovenes estudiantes universitarias

Areas que intervienen en el servicio:

Direccion de Mercadotecnia y Promocion
Direcciéon de Comunicacion Social
Coordinacién de Disefio

Coordinacién de Compras

Requisitos para obtener la prestacién del servicio:

Constancia de nacimiento en el estado de Jalisco o tener residencia minima de 5 afios.
Tener entre 18 y 25 afios de edad (cumplidos al mes de septiembre).
Complexién delgada.

Estatura minima de 1.65 metros.

Conocimiento de la cultura, valores y tradiciones de nuestro Estado.
Facilidad de palabra.

Ser estudiante de licenciatura y/o equivalente o egresada.

Ser soltera y sin hijos.

Acta de nacimiento.

Fotografias de cuerpo y cara de la aspirante.

Ficha de inscripcion.

Procedimiento para prestar el servicio:

1. Se desarrolla el concepto del evento y la convocatoria.

2. En coordinaciéon con el area de Disefio se elabora el cartel de convocatoria y ficha de
inscripcion.

3. El Coordinador de Relaciones Publicas consigue los patrocinadores que apoyaran el
certamen.

4. Se gestionan permisos ante instancias publicas y privadas para colocar el mddulo de
promocién y difusién del certamen (plazas comerciales, universidades, plazas publicas, ferias,
carnavales, entre otros).

5. Serealiza la promocion y difusién del certamen reina.

6. Se recopila los documentos requeridos de cada una de las aspirantes.
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Se seleccionan las candidatas prospectos.

Se les cita a presentar exdmenes psicométricos y de conocimientos.

Se obtienen los resultados y se preselecciona un grupo total de aspirantes idéneas.

0. Se les convoca a una primera eliminatoria a través de pasarela, en la cual se selecciona un

grupo de mejores candidatas.

11. Se les convoca a una segunda eliminatoria a fin de seleccionar las 5 candidatas prospectos.

12. A través de las 5 candidatas realizan diversas actividades a fin de apoyar a sectores
poblacionales vulnerables.

13. El Coordinador de Relaciones Publicas realiza las gestiones pertinentes a fin de obtener los
permisos necesarios a fin de llevar a cabo la coronacién en una plaza publica.

14. El Coordinador de Relaciones Publicas en coordinacion con el area de Compras realiza la
contratacion de servicios de audio e iluminacioén y colocacién de escenario en la plaza publica.

15. Se lleva a cabo el evento de Coronacion de Reina Fiestas de Octubre, en la que se elige a la
ganadora.

Caracteristicas del servicio:

Esta convocatoria va dirigida al sector juvenil femenino, a fin de realzar la belleza tapatia e
incorporar una imagen atractiva de Fiestas de Octubre, la cual ayudara a promover y difundir los
eventos, atracciones y diversas actividades que desarrolla el Patronato en sus diferentes sedes
asi como en el Auditorio Benito Juarez.

Tiempo para la
entrega del servicio:

B2 ©oowN

Se inicia la promocioén a partir del mes de Marzo hasta el mes de Junio.

Atencion al publico de Lunes a Viernes de 9:00 a 12:00 horas. Los Viernes
Horario: también se cuenta con horario de atencion vespertina de 16:00 a 20:00
horas. Sdbados de 9:00 a 12:00 horas.

Resultados esperados:

Obtener una buena participacion del sector juvenil femenino, logrando captar a una representante
digna que le dé presencia e imagen a la feria.

Flujograma

Coordinacion de
Relaciones
Publicas
1.-Desarrollo del
evento y la

convocatoria.
2.-Se elabora el

cartel de
convocatoria Yy
ficha de
inscripcion.

3.-se  consigue
patrocinadores
para el apoyo del
certamen.

4.-Se gestionan
permisos ante
instancias
publicas y
privadas para
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promocion y
difusion del
certamen,

5.-Se realiza la
promocion y
difusion del
certamen.
6.-Recopila
documentos

requeridos de
cada una de las
aspirantes.
7.-Seleccion  de
candidatas
prospecto.

8.-Se les citan
para  presentar
examenes
psicométricos vy
de conocimiento.
9.-Al obtener los
promedios, se
preseleccionan
aspirantes
idéneas.

10.-Se les
convoca a la ler
eliminatoria en
pasarela en la

cual son
seleccionadas las
mejores
candidatas.
11.-Se convoca a
una 2da

eliminatoria y son
seleccionadas las

5 mejores
candidatas.
12.-Las 5
candidatas
realizan

actividades para
apoyar sectores
poblacionales
vulnerables.
13.-Realiza las
gestiones
pertinentes para
el permiso de
realizar la
coronacion en
una plaza
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publica.
14.-En

coordinacién con
compras se hace
la contratacion e
instalacion del
equipo de audio
e iluminacion y
escenario en la
plaza publica..
15.-Se lleva
acabo el evento y
se elige a la
Reina de Fiesta
de Octubre.
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6. ANEXOS
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7. GLOSARIO
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