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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrolle administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacidn en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucidn de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien, en algin otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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Zapopan
o I1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:
Describir los procedimientos.

* Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

* Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacidn de las actividades.

* Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las
actividades;.

* Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

» Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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h Hi. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE RECREACION

CODIGO DEL

T NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PC-11-05-01 1,2, 3 por mi
PC-11-05-02 Actividades de motivacion y distensién laboral
PC-11-05-03 Actividades deportivas con los servidores publicos
PC-11-05-04 Actividades fisicas para personas con discapacidad
PC-11-05-05 Actividades itinerantes con la ciudadania
PC-11-05-06 Ciclo de talleres y muestras fijas
PC-11-05-07 Concurso de bandas de guerra
PC-11-05-08 Consulta infantil
PC-11-05-09 Festival de baile
PC-11 05 10 Muestra de cine
PC-11-05-11 Ruta alterna
PC-11-05-12 Talleres para trabajadores
PC-11-05-13 Zapopan TeVe
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE PROCEDIMIENTOS
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordw]acmn General de Construccién de Codigo: PC-11-05-01
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Recreacion Fecha de Emision: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: 1,2,3 pormi
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Determina tipo y frecuencia del evento. Direccion de Recreacion N/A
2. Determina colonia y/o poligono de marginacidn a atender. Direccién de Recreacién N/A
3. Coordina la participacion de otras dependencias en el evento. Direccidn de Recreacion N/A
4. Realiza visita de exploracidn para determinar necesidades. " Unidad de Logistica N/A
5. Entrega necesidades a la Direccidn de Recreacidn. Unidad de Logistica N/A
6. Gestiona requerimientos a través de requisiciones la cual es tramitada por la
Coordinacién de Construccion de Comunidad, apoyos de otras direcciones e Direccidn de Recreacion Word
instituciones. )
7. Reube- 'respuesta dg requisiciones por parte de la Coordinacién General de B B N/A
Construccion de Comunidad.
8. Elabora el borrador de la convocatoria. Direccién de Recreacion Word
9. Envia borrador de disefio de la convocatoria a la Unidad de Métodos, alineacién y e N/A
procedimientos (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06).
10. Recibe disefio de la convocatoria autorizado. Direccién de Recreacion N/A
11. Realiza convocatoria a través redes sociales, espacios fisicos y de manera Unidlad de Logistica N/A
personal. ;
12, Realiza convocatoria en coordinacidn con otras dependencias. Direccién de Recreacion N/A
13. Coordina la realizacion del evento (personal operativo, recursos materiales y Unidad de Logistica N/A
proveedores).
14. Realiza evaluacion del evento (formato de evaluacion). Unidad de Logistica N/A
15. Entrega evaluacion a la Direccidon de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
16. Recibe formatos de evaluacidn. Direccién de Recreacidn N/A
17. Realiza reporte de evaluacién mensual. Direccién de Recreacion Excel
18. I::ntrega repo_rtg a Coordinacion General de Construccion de Comunidad y Biracditn e Reerbacidn N/A
termina el procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién Coordlr]amon General de Construccion de el PC-11-05-02
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Recreacién Fecha de Emision: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Actividades de motivacidn y distencién laboral
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Determina dependencia(s) a intervenir. Direccidn de Recreacion N/A
2. Coordina entre las dependencias tipo de actividad y duracion. Direccion de Recreacion N/A
3. Determina necesidades. Unidad de Logistica N/A
4. Entrega necesidades a la Direccidn de Recreacidn. Unidad de Logistica N/A
5. Gestiona requerimientos a través de requisiciones la cual es tramitada por la
Coordinacién de Construccién de Comunidad, apoyos de otras direcciones e Direccién de Recreacion Word
instituciones.
6. Recnbe_ fespuesta det requisiciones por partes de la Coordinacion General de Direccién de Recreacion N/A
Construccién de Comunidad.
7. Coordina la realizacion del evento (personal operativo, recursos materiales y Unidad de Logistica N/A
proveedores).
8. Realiza evaluacion del evento. Unidad de Logistica N/A
9. Entrega evaluacion a la Direccidn Recreacion. Unidad de Logistica N/A
10. Recibe formatos de evaluacién. Direccién de Recreacién N/A
11, Realiza reporte de evaluacién mensual, Direccidn de Recreacién Excel
12, Entrega reporte mensual a Coordinacién General de Construccion de Comunidad 5 g o

Direccion de Recreacidn N/A

y termina el procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Coordinacion General de Construccion de

Earakais Ay Codigo: PC-11-05-03
Direccién de Area: Direccién de Recreacidn Fecha de Emision: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versién: 0
Procedimiento: Actividades deportivas con los servidores publicos del gobierno de Zapopan
DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Determina fecha y lugar del evento. Direccidn de Recreacién N/A
& Dete:-rfnlna necesidades requeridas para el evento a realizar, asi como el gestionar Unidad de Logistica N/A
patrocinios.
3. Entrega necesidades a la Direccidon de Recreacidn. Unidad de Logistica N/A
4. Gestiona requerimientos a través de requisiciones la cual es tramitada por la
Coordinacién de Construccidon de Comunidad, apoyes de otras direcciones e Direccidn de Recreacién Word
instituciones. )
5. Reabe_ f’espuesta dg requisiciones por parte de la Coordinacion General de Direccién de Recreacisn N/A
Construccion de Comunidad.
6. Solicita gl espa'cm .f|.5|co seglin se requiera para el evento a la Dependencia i casr e Rerrascits Word
correspondiente via oficio.
7. Elabora el borrador de la convocatoria. Direccion de Recreacion Word
8. Envia borrador de disefio de la convocatoria a la Unidad de Métodos, alineacién y L N/A
procedimientos (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06).
9. Recibe disefio de la convocatoria autorizado por la Direccién de Disefio e Imagen. Direccién de Recreacion N/A
10. Realiza convocatoria a través de comunicacion interna, espacios fisicos y de g N/A
manera personal.
11. Realiza el registro de los participantes en el formato de registro establecido. Unidad de Logistica N/A
12. Co.ordlna la realizacidn del evento por medio del personal operativo, recursos urilad dssglaics N/A
materiales y proveedores.
13. Realiza evaluacién del evento en el formato de evaluacién establecido. Unidad de Logistica N/A
14, Entrega evaluacion a la Direccion Recreacion Unidad de Logistica N/A
15. Recibe formatos de evaluacion para su Version. Direccién de Recreacion N/A
16. Realiza reporte de evaluacién mensual. Direccién de Recreacion Excel
17. Entrega reporte a Coordinaciéon General de Construccién de Comunidad y T N/A

termina el procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

termina el procedimiento.

Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Construccion de weed
P : Cadigo: PC-11-05-04
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Recreacidn Fecha de Emision: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Versién: 0
Procedimiento: Actividades fisicas para personas con discapacidad
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Determin n i izaciones la colonia y/o la poblacién . =
ete a con otras dependencias y/o organizac y/ p Diesdeiin e Rbrasebn N/A

a atender.
2. Determina con otras dependencias y/o organizaciones el tipo de actividad. Direccién de Recreacion N/A
-3. Realiza visita de exploracion para determinar necesidades. Unidad de Logistica N/A
4. Entrega necesidades a la Direccidn de Recreacidn. Unidad de Logistica N/A
5. Gestiona requerimientos a través de requisiciones la cual es tramitada por la
Coordinacién de Construccién de Comunidad, apoyos de otras direcciones e Direccion de Recreacion N/A
instituciones.

. i rte de la rdinacién General ) 7z .
6 Reube. ’respuesta d(—; requisiciones por pa e Coordinacién General de I mm—h N/A
Construccion de Comunidad.
7. Elabora el borrador de la convocatoria. Direccién de Recreacion Word
8. Envia borrador de disefio de la convocatoria a la Unidad de Métodos, alineacién y Unidad de Logistica N/A
procedimientos (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06). i
9. Recibe disefio de la convocatoria autorizado por la Direccidn de Disefio e Imagen. Unidad de Logistica N/A
10. Realiza con ri A sociales, espacios fisicos, de manera . i

0. Rea col vecato ia a través de rede; p Unidad de Logfstica N/A
personal y en conjunto con otras dependencias.
11. Cc:»ordina la realizacion del evento con el apoyo personal operativo, recursos Unidad de Logistica N/A
materiales y proveedores.
12. Llena formato de evaluacidn. Unidad de Logistica N/A
13, Envia formato a la Direccion de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
14. Recibe formatos de evaluacién. Direccién de Recreacion N/A
15, Realiza reporte de evaluaciéon mensual. Direccion de Recreacion Excel
16. Entrega reporte a Coordinacion General de Construccion de Comunidad y T N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordir?acién General de Construccion de Codigo: PC-11-05-05
General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Recreacién Fecha de Emision: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Actividades itinerantes con la ciudadania
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Determina colonia o poligono de marginacién. Direccién de Recreacion N/A
2. Determina tipo de actividad. Direccion de Recreacion N/A
3. Realiza visita de exploracién para determinar necesidades. Unidad de Logistica N/A
4. Entrega necesidades a la Direccién de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
5. Gestiona requerimientos a través de requisiciones la cual es tramitada por la
Coordinacion de Construcciéon de Comunidad, apoyos de otras direcciones e Direccién de Recreacion Word
instituciones.
6. Reube. Tespuesta de' requisiciones por partes de la Coordinacién General de T m— N/A
Construccion de Comunidad.
7. Coordina la realizacion del evento (personal operativo, recursos materiales y Unidad de Logistica N/'A
proveedores). k
8. Realiza evaluacion del evento (formato de evaluacion). Unidad de Logistica N/A
9. Entrega evaluacidn a la Direccidn de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
10. Recibe formatos de evaluacion. Direccidn de Recreacién N/A
11. Realiza reporte de evaluacion mensual. Direccion de Recreacion Excel
12. Entrega reporte a Coordinacién General de Construccion de Comunidad y B dE REsesacn N/A

termina el procedimiento.
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Construccién de i
R : Codigo: PC-11-05-06
General: Comunidad
Direccion de Area: Recreacion Fecha de Emisidn: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Ciclos de talleres y muestras fijas
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Determina tipo y frecuencia del taller o muestra. Direccién de Recreacion N/A
2. Elabora re.qU|5l|<':|on de nece5|d?c'jes (materlalgs y proveedor), la cual es gestionada T — N/A
por la Coordinacion de Construccion de Comunidad.
3. Solicita espacios para la realizacian del taller por medio de oficio. Unidad Logistica Word
4, Elabora el borrador de la convocatoria. Direccidn de Recreacién Word
5. Envia borrador de disefio de la convocatoria a la Unidad de Métodos, alineacidn y T ——e N/A
procedimientos (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06).
6. Recibe disefio de la convocatoria autorizado. " Direccidn de Recreacion N/A
7. Realiza convocatoria a través redes sociales, espacios fisicos y de manera Unidad Logfstica N/A
personal.
8. Realiza convocatoria en coordinacion con otras dependencias. Direccion de Recreacion N/A
9. Recibe formato de inscripcién o registro. Unidad Logistica N/A
10. Realiza el taller o muestra. Unidad Logistica N/A
11. Realiza evaluacion del taller o muestra (formato de evaluacién). Unidad Logistica N/A
12. Entrega evaluacion a la Direccion de Recreacidn. Unidad Logistica N/A
13. Recibe formatos de evaluacion. Direccidon de Recreacién N/A
14, Realiza reporte de evaluacién mensual. Direccidn de Recreacion Excel
15. E.ntrega rept:{rt? a Coordinacion General de Construccion de Comunidad y asEen de B e N/A
termina el procedimiento.
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o A TR A i

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

Coordinacion General de Construccién de

General: Comunidad Codigo: PC-11-05-07
Direccion de Area: Direccion de Recreacion Fecha de Emisidn: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Concurso de Bandas de Guerra
DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Determina fecha y lugar del evento. Direccién de Recreacion N/A
2. Determina necesidades y patrocinios. Unidad de Logistica N/A
3. Entrega necesidades a |a Direccidn de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
4. Gestiona requerimientos a través de requisiciones la cual es tramitada por la
Coordinacion de Construccion de Comunidad, apoyos de otras direcciones e Direccién de Recreacién Word
instituciones.
5. Rembe' respuesta dg requisiciones por partes de la Coordinaciéon General de st ds R N/A
Construccion de Comunidad.
6. Determina al jurado del evento. Direccion de Recreacidn N/A
7. Solicita el espacio fisico por medio de oficio. Direccién de Recreacidn Word
8. Elabora el borrador de la convocatoria. Direccion de Recreacion Word
9. Envia borrader de disefio de la convocatoria a la Unidad de Métodos, alineacion y Direccién de Recreacidn N/A
procedimientos (Procedimiento: Disefic e Imagen PC-01-04-06).
10. Recibe disefio de la convocatoria autorizado. Direccidn de Recreacion N/A
11. Realiza convocatoria a través de espacios fisicos y de manera institucional. Unidad de Logistica N/A
12. Realiza el registro de los participantes (formato de registro). Unidad de Logistica N/A
13. Coordina la realizacion del evento (personal operativo, recursos materiales y Uniidad de Logistica N/A
proveedores).
14. Realiza evaluacion del evento. Unidad de Logistica N/A
15. Entrega evaluacion a la Direccion de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
16. Recibe formatos de evaluacion. Direccién de Recreacion N/A
17. Realiza reporte de evaluacion mensual. Direccién de Recreacidn N/A
18. Entrega reporte a Coordinacion General de Construccion de Comunidad y Direceidn de Retrascish N/A

termina el procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn Coordn?acmn General de Construccion de Codigo: PC-11-05-08
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Recreacion Fecha de Emisién: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Consulta infantil
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Determina frecuencia. Direccidn de Recreacién N/A
2. Determina colonia y/o poligono de marginacion a atender. Direccidn de Recreacion N/A
3. Coordina la participacidn con el IEPC. Direccién de Recreacion N/A
4. Elabora el instrumento de consulta. Direccion de Recreacion N/A
5. Envia el instrumento de consulta al IEPC. Direccién de Recreacién N/A
6. Realiza visita de exploracién para determinar necesidades. Unidad de Logistica N/A
7. Entrega necesidades a la Direccion de Recreacidn. Unidad de Logistica N/A
8. Gestiona requerimientos a través de requisiciones la cual es tramitada por la
Coordinacion de Construccién de Comunidad, apoyos de otras direcciones e Direccion de Recreacion N/A
instituciones.
9. Reube- 'respuesta dg requisiciones por partes de la Coordinaciéon General de Diraceitn de Racraacién N/A
Construccion de Comunidad.
10. Elabora el borrador de la convocatoria. Direccion de Recreacion Word
11. Envia borrador de disefio de la convocatoria a la Unidad de Métodos, alineacién Direccién de Recreacién N/A
y procedimientos (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06).
12. Recibe disefio de la convocatoria autorizado. Direccién de Recreacion N/A
13. Realiza convocatoria a través redes sociales, espacios fisicos y de manera Unidedide toglstics N/A
personal.
14. Realiza convocatoria en coordinacion con otras dependencias. Direccién de Recreacion N/A
15. Coordina con el IEPC traslado y operacion. Unidad de Logistica N/A
16. Coordina la realizacion del evento (personal operativo, recursos materiales y Unidad de Logfstica N/A
proveedores).
17. Realiza evaluacién del evento (formato de evaluacion). Unidad de Logistica N/A
18. Entrega evaluacion a la Direccion de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
19. Recibe formatos de evaluacién. Direccion de Recreacion N/A
20. Realiza reporte de evaluacion mensual. Direccién de Recreacion Excel
21, l?ntrega reportg a Coordinacion General de Construccion de Comunidad y AR A B s N/A
termina el procedimiento.
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Politicas

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién Coord:r]acnon General de Construccion de Cédigo: PC-11-05-09
General: Comunidad
Direccion de Area: Direccion de Recreacion Fecha de Emision: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Festival de Baile
DATOS DE MAPEOQ

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Determina fecha y lugar del evento. Direccion de Recreacion N/A
2. Determina necesidades y patrocinios. Unidad de Logistica N/A
3. Entrega necesidades a la Direccién de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
4, Gestiona requerimientos a través de requisiciones la cual es tramitada por la
Coordinacion de Construccion de Comunidad, apoyos de otras direcciones e Direccion de Recreacidn N/A
instituciones.
5. Rembe. ‘respuesta de‘ requisiciones por partes de la Coordinacién General de T — N/A
Construccidn de Comunidad.
6. Salicita el espacio fisico a través de oficio. Direccion de Recreacién Word
7. Elabora el borrador de la convocatoria. Direccion de Recreacion Word
8. Envia borrador de disefio de la convocatoria a la Unidad de Métodos, alineacién y T Wil
procedimientos. (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06)
9. Recibe disefio de la convocatoria autorizado. Direccidn de Recreacion N/A
10. Realiza convocatoria a través de espacios fisicos y de manera institucional. Unidad de Logistica N/A
11. Realiza el registro de los participantes (formato de registro). Unidad de Logistica N/A
12. Coordina la realizacion del evento (personal operativo, recursos materiales y Unidad de Lngistica N/A
proveedores).
13. Realiza evaluacion del evento (formato de evaluacion). Unidad de Logistica Word
14. Entrega evaluacion a la Direccion de Recreacion Unidad de Logistica N/A
15. Recibe formatos de evaluacion. Direccion de Recreacion N/A
16. Realiza reporte de evaluacidon mensual. Direccién de Recreacion Excel
17. Entrega reporte a Coordinacion General de Construccion de Comunidad y Biracaitnde Resrageiin N/A

termina el procedimiento.
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Politicas
N/A
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
ependencia o Coordinacion CDOrdlrllaCIorl General de Construccién de Codigo: PC-11-05-10

General: Comunidad
Direccién de Area: Direccidn de Recreacién Fecha de Emisidn: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de logistica Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Muestra de cine L

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Determina fechas y lugares del evento. Direccién de Recreacién N/A
2. Determina necesidades y patrocinios. Unidad de Logistica N/A
3. Entrega necesidades a la Direccion de Recreacidn. Unidad de Logistica N/A
4, Gestiona requerimientos a través de requisiciones la cual es tramitada por la
Coordinacion de Construccion de Comunidad, apoyos de otras direcciones e Direccién de Recreacion N/A
instituciones.
5. Rembe_ 'respuesta dg requisiciones por parte de la Coordinacién General de . N/A
Construccion de Comunidad.
6. Solicita el espacio fisico via oficio. Direccién de Recreacion Waord
7. Elabora el borrador de la convocatoria. Direccion de Recreacién Word
8. Envia borrador de la convocatoria a disefio a la Unidad de Métados, alineacion y T T N/A
procedimientos (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06).
9. Recibe disefio de |la convocatoria autorizado. Direccién de Recreacion N/A
10. Realiza convocatoria a través de espacios fisicos y de manera institucional. Unidad de Logistica N/A
11. Recibe y evalta el material a reproducir. Unidad de Logistica N/A
12. Realiza el registro de los participantes (formato de registro). Unidad de Logistica N/A
A i izacio | | i ial ’ s

13. Coordina la realizacion del evento (personal operativo, recursos materiales y Unidad de Logistica N/A
proveedores).
14. Realiza evaluacién de los eventos (formato de evaluacién). Unidad de Logistica N/A
15. Entrega evaluaciones a |a Direccion de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
16. Recibe formatos de evaluacién. Direccién de Recreacion N/A
17. Realiza reporte de evaluacidon mensual. Direccién de Recreacion Excel
18. Entrega reporte a Coordinacion General de Construccion de Comunidad y Direccién de Recreacion N/A

termina procedimiento.
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Politicas
N/A

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordir?acién General de Construccion de Cédigo: PC-11-05-11
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Recreacion Fecha de Emision: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A : Version: 0
Procedimiento: Ruta alterna
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Determina frecuencia y duracion de la actividad. Direccion de Recreacion N/A
2. Determina necesidades (Material, Talentos y costos). Unidad de Logistica N/A
3, Entrega necesidades y requerimientos a la Direccion de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
4. Gestiona requerimientos a través de requisiciones la cual son tramitadas por la " _, -

L . - - Direccidn de Recreacidn N/A
Coordinacién de Construccién de la Comunidad o apoyos de otras direcciones.
5. RECIbe. respuesta dg requisiciones por partes de la Coordinacion General de B e RS N/A
Construccién de Comunidad.
6. Determina rutas a atender. Unidad de Logistica N/A
7. Coordina la realizacién de la actividad (personal operativo, recursos, materiales y Unidad de Logistica N/A
talento).
8. Realiza evaluacidn del evento (Formato de evaluacidn) Unidad de Logistica N/A
9. Entrega evaluacion a Direccion de Recreacidn. Unidad de Logistica N/A
10. Recibe Formatos de Evaluacian. Direccidn de Recreacién N/A
11. Realiza reporte de evaluacién mensual. Direccion de Recreacidn Excel
12. ilEntrega repo'rtt? a Coordinacién General de Construccion de Comunidad y ST RS N/A
termina el procedimiento.
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordlr}ac;on General de Construccion de Codigo: A 10543
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Recreacidn Fecha de Emisién: | 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Talleres para los trabajadores
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Determina tipo y frecuencia del taller. Direccién de Recreacion N/A
2. Elabora el borrador de la convocatoria. Direccién de Recreacidn Word

3. Envia borrador de la convocatoria a disefio a la Unidad de Métodos, alineacion y
procedimientos (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06).

4. Recibe disefio de la convocatoria autorizado Direccién de Recreacion N/A
5. Realiza convocatoria a través de comunicacidn interna, espacios fisicos y de

Direccién de Recreacidn N/A

Unidad de Logistica N/A
manera personal
6. Realiza reunion informativa Unidad de Logistica N/A
7. Recibe formato de inscripcion Unidad de Logistica N/A
8. Solicita espacios para realizacion del taller via oficio Unidad de Logistica Word
9. Realiza el taller Unidad de Logistica N/A
10. Realiza evaluacion del taller (Formato de evaluacion) Unidad de Logistica N/A
11. Finaliza el taller con presentacion. Unidad de Logistica N/A
12. Entrega evaluacidn a Direccidn de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
13. Recibe Formatos de Evaluacion. Direccidn de Recreacion N/A
14, Realiza reporte de evaluacion mensual. Direccién de Recreacidn Excel
15. Entrega reporte a Coordinacidén General de Construccion de Comunidad y Direccidn de Recreacion N/A

termina el procedimiento.
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Zapopan
Politicas
N/A
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién rdinacion r NStruccio s
p Coordi .acm General de Construccion de Cédigo: PC-11-05-13
General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Recreacién Fecha de Emision: 20-Ene-2017
Unidad: Unidad de Logistica Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Zapopan TeVe
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Determina contenido y secciones. Direccion de Recreacion N/A
2. Determina necesidades. Unidad de Logistica N/A
3. Entrega necesidades a Direccidn de Recreacion. Unidad de Logistica N/A
4. Gestiona requerimientos a través de requisiciones las cuales son tramitadas por la . - -

o i . . Direccidon de Recreacidn N/A
Coordinacion de Construccion de Comunidad, apoyos de otras direcciones.
5: Rembe_ ’respuesta dg requisiciones por parte de la Cocrdinacién General de Dirsccibiida Ratraselin N/A
Construccidn de Comunidad.
6. Determina contenido para elaboracion de capsula por seccion. Unidad de Logistica N/A
7. Solicita elaboracion de capsula a proveedor. Unidad de Logistica N/A
8. Recibe capsula. Unidad de Logistica N/A
9. Entrega cdpsula a Direccién de Recreacidn. Unidad de Logistica N/A
10. Recibe cdpsula para evaluacién Direccion de Recreacion N/A
11. Realiza evaluacidn de capsula. Direccidon de Recreacién N/A
12. Realiza difusién de capsula a través de redes sociales. Direccidn de Recreacién Internet
13. Realiza evaluacidn de redes sociales. Unidad de Logistica N/A
14. Entrega evaluacidn a la Direccidn de Recreacién. Unidad de Logistica N/A
15. Recibe evaluacién. Direccién de Recreacion N/A
16. Realiza reporte de evaluacion mensual. Direccién de Recreacién Excel
17. I::ntrega repqng a Coordinacién General de Construccidn de Comunidad y T N/A
termina el procedimiento.
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Zapopan

V. GLOSARIO DE TERMINOS

IEPC: Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco.
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