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PATRONATO DE LA FERIA ESTATAL DE LEON Y PARQUE ECOLOGICO

ANTECEDENTES HISTORICOS

El origen de la Feria estatal de Ledn y Parque Ecoldgico se remonta a mediados del siglo
Xlll, con el transcurso del tiempo se ha enriquecido hasta ser una feria a nivel estatal en la

gue se dan cita tanto los habitantes del estado de Guanajuato como a nivel nacional.

En un principio, la fiesta de fundacion de la ciudad de Ledn, se limitaba a una sencilla
celebracidn religiosa en honor de San Sebastidan Martir, patron de la Villa, razén por lo

que esta llevaba su nombre Villa de San Sebastian de Ledn.

Los primeros registros de estas celebraciones datan de 1753 y 1754.

En 1825, el Supremo Congreso de la Nacidén autorizo a la villa de Ledn celebrar

anualmente la feria, del 23 al 30 de diciembre.

En 1857, el Primer Congreso Constituyente del Estado de Guanajuato, expidié un decreto
en el que se autorizaba a la ciudad de Ledn realizar por espacio de cinco anos, una feria

anual del 1 al 12 de diciembre, con su respectivo reglamento.

En 1876, el Ayuntamiento, decidié celebrar dignamente el aniversario de la fundacion de

la ciudad.

La inundacién de 1888 origino que la festividad se suspendiera durante seis afos,

reiniciandose en 1894.
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En 1895, para conmemorar el 319 aniversario de la fundacién de la ciudad se prepard un
programa que incluia corrida de toros, tapada de gallos, carrera de caballos y los juegos
permitidos por ley.

En 1897, el primer paseo de carros alegoricos se realizé el dia 20 de enero.

En la feria de 1900 causo admiracion la exposicidon de pinturas del destacado leones Juan

Nepomuceno Herrera.

Los festejos de 1909 iniciaron el 19 de enero, el dia 21 fue la apertura oficial de la Feria

Industrial donde se exhibieron las areas agricolas, ganaderas, comerciales e industriales.

En 1910, se celebrd el 334 aniversario de la fundacion de Ledn, y el centenario de la

iniciacidn de la guerra de independencia.

La feria se suspendid por algunos afios, y reinicio hasta 1923

La feria se suspendid por los lamentables acontecimientos del 2 de enero de 1946.

En 1962, la feria de Ledn recibid el titulo de Feria Estatal.

En 1976, se inauguraron los festejos de “Ledn 400”.

En 1989, se celebro el 413 aniversario de la ciudad.
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La imagen de la feria 2000 tuvo las caracteristicas festivas de la entrada del nuevo

milenio, un arlequin se convirtié en el simbolo de esas fiestas.

En el 2001, por primera vez un presidente de la republica, Vicente Fox Quesada inaugura
la feria de Ledn, en el corte de listdn estuvo acompafiado por Juan Carlos Romero Hicks

Gobernador de Guanajuato y por el Alcalde de la ciudad Lic. Luis Ernesto Ayala Torres.

En el 2007, la Feria Estatal de Ledn se posesiono como una de las mejores ferias a nivel

nacional, siendo un centro permanente de la cultura, las artes, y recreacion familiar.
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Mision

“Juntos innovamos afo con ano
la forma de dar alegria a nuestra
comunidad, ofreciendo diversion
en los mejores espacios de
esparcimiento a todos nuestros
visitantes, Iimpactando con ello
positivamente en la economia de la
region”.
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Vision

“Consolidarnos como la mejor
feria familiar en el pais, creando
experiencias unicas a través de

atracciones, instalaciones y
servicios de calidad, con el respaldo
de una infraestructura, medios
logisticos y con una vocacion de
servicio, respetando los entornos
naturales, culturales y sociales;
posicionandola asi como un icono
nacional e internacional”.
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Valores
Familia: Promovemos la integracion de
las familias tanto de los visitantes como
de nuestros colaboradores.

Calidez: Fomentamos el trato humano y
cercano con la gente con la que nos
relacionamos.

Compromiso: Damos lo mejor de cada
uno de nosotros para ofrecer servicios de
calidad.

Trabajo en equipo: Integramos nuestras
mejores cualidades fomentando la
sinergia entre las diferentes areas.
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Honestidad: Probidad y honradez en
nuestro actuar diario.

Respeto: Consideracion, atencion y
cuidado en las relaciones
Interpersonales.

Creatividad: Creamos un espacio de
Innovacion para renovarnos
constantemente.

Diversidad: Tolerancia a las diferentes
formas de pensar, culturas e ideologias
promoviendo un espacio de interaccion y
equidad.
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Introduccion

Orientados en la Misién de la Administracién Municipal, basada en la mistica de trabajo
profesional, humano y congruente, y con la finalidad de que los integrantes del Patronato
y sus colaboradores cuenten con los criterios que le faciliten el cumplimiento de sus
funciones; el PATRONATO DE LA FERIA ESTATAL DE LEON Y PARQUE ECOLOGICO a
preparado el presente Manual General de Politicas y Procedimientos referidas a los
integrantes del Patronato, a su administracidn, control y desarrollo; propugnando siempre
por su realizacién integral, respetando su dignidad, superacién personal y propiciando
oportunidades que le permitan mejorar su calidad de vida para que todo resulte en
beneficio del propdsito de generar una Feria y espectdculos familiares con la calidez

caracteristica de nuestra ciudad.

El Manual General de Politicas y Procedimientos sera el documento fundamental del
Patronato de la Feria Estatal de Leén, en el cual encontraran tanto los objetivos,
funciones, niveles de responsabilidad, dependencia, ademas de la misidn, visién, valores,
perfiles y descripciones de puestos, que hara a la feria de ledn posicionarse como la feria

familiar mas importante a nivel nacional e internacional.

En el Manual General de Politicas y Procedimientos encontraran un documento
compuesto por actividades y procedimientos que dan vida a la administracion,

organizacién, funcidn y desarrollo del Patronato.

El Manual General de Politicas y Procedimientos del Patronato de la Feria Estatal de Ledn
y Parque Ecoldgico, funcionara como un modelo de trabajo para los funcionarios y
empleados, asi como para la induccidn y capacitacion para los de nuevo ingreso, de
transparencia para las autoridades de los distintos drdenes de gobierno y normativo que

regulara las actividades y funciones de este organismo.
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Objetivos del Manual

Con el Manual General de Politicas y Procedimientos se busca crear un documento de
consulta que establezca un método estandar para llevar a cabo el trabajo de cada una de
las dreas y a su vez de cada uno de los puestos de trabajo.

En este sentido, el manual de procesos y procedimientos estd dirigido a todos los
funcionarios y empleados del Patronato y constituye un elemento de apoyo util para el
cumplimiento de las responsabilidades, obligaciones y funciones asignadas, y para
contribuir, conjuntamente con los objetivos.

El manual describe los procesos de cada uno de los puestos, y expone las principales
operaciones o pasos que componen cada procedimiento y la manera mas eficaz de
realizarlo, con la finalidad de optimizar el funcionamiento integral del Patronato.

Ademas de todo lo anterior el manual de procesos nos muestra también las diferentes
operaciones y pasos de cada procedimiento pero ahora de forma grafica mediante
diagramas de flujo que auxiliaran a cada uno de los funcionarios, empleados y autoridades
del patronato a seguir y supervisar sus procesos con la finalidad de brindar al visitante el
mayor agrado posible.

11



PATRONATO DE LA FERIA ESTATAL DE LEON Y PARQUE ECOLOGICO

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

Ley del ejercicio y Control de los recursos Publicos para el

Estado de Guanajuato y los Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Guanajuato.

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el

Estado y los Municipios de Guanajuato.

Reglamento Interno del Patronato de la Feria Estatal de Ledn

y Pargque Ecolégico.
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PROCEDIMIENTOS
Y DIAGRAMAS DE
FLUJO
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Direccion
General
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AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL  FECHA:
PROCESO: Actas de Comisiones

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS

ACTIVIDAD RELACIONADAS
1 Cada gerencia asi como las Subdirecciones enviaran | Gerenciasy
la informacidn referente a sus comisiones del mes a | Subdirecciones
la Direccién General

2 La Directora General revisara que la informacién | Direccidon General
recibida sea la correcta.

3 La Directora General realizard los comentarios | Direccién General
necesarios y regresara las comisiones a sus areas
correspondientes.

4 Las Gerencias Generales, asi como las
Subdirecciones modificardn la  informaciéon | Gerencias 'y

contenida en las comisiones de acuerdo con los | Subdirecciones
comentarios hecho por la directora general.

5 La asistente de la Direccién General elaborara la | Asistente de
convocatoria del mes correspondiente para las | Direccion General
comisiones.

DIRECCION GENERAL RECURSOS HUMANOS

I,
o \

"\\/\
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Gerencias Generales Direccion General Asistente de Direccion Genen

Maodifiar la Realizar
informacion comentarios

v
Mandar Revisar la
informacion informacion

pit Realizar Ia
M Corwocatoria
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AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL  FECHA:
PROCESO: Calendario de Eventos en Feria

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
Las gerencias y Subdirecciones establecerdn los
1 eventos importantes a cubrir durante el periodo de | Gerencias
Feria.
2 La Asistente de la Directora General creard el | Asistente de

calendario general, donde se marcaran cada uno de | Direccion General
los eventos establecidos por la Gerencias y
Subdirecciones

3 Direccién General revisard que el calendario
corresponda, sea correcto y se adecué a las | Direccion General
necesidades del evento feria.

4 ¢El calendario es adecuado para el evento Feria? Direccion General
SlI: Se autoriza y se asiste a los eventos marcados
NO: Realizar las correcciones

5 Direccién General verificara los accesos que se | Direccidn General
utilizaran durante la realizacién de los eventos, asi
como la organizacion general de los mismos.

Direccién General
6 La Directora General recibirda a las personalidades
gue asistan a los eventos estipulados.

DIRECCION GENERAL RECURSO/S,HWAN\QS
/
i v )
PR )/L \
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Gerencias

Establecer eventos
importantes

Asistente de Direccion General

Crear calendario

Direccion General

general

13 Revisar calendario

Realizar
modificaciones

Hacer acto de
presencia en los
eventos

Verificar accesos

Recibir
personalidades
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AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL  FECHA:
PROCESO: Juntas de Consejo

N° DE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

La asistente de Direccién General reunirad las actas
de las comisiones correspondientes del mes

La Directora General revisara que las comisiones
sean correctas.

La Directora General integrard en un solo tanto las
comisiones de cada una de las Gerencias vy
Subdirecciones

La asistente de Direccion General elaborard la
convocatoria correspondiente para la junta de
consejo

Direccién General realizard el orden del dia y se
enviara a la Comisién Ejecutiva para su aprobacién

La Comisidn Ejecutiva revisard que el orden del dia
sea adecuado.

éSe aprobo la orden del dia propuesta por
Direccion General?

Sl: Se pasara al inicio de la junta de consejo

NO: Se agregaran los temas propuestos por la
Comisién Ejecutiva

AREAS

RELACIONADAS

Asistente de
Direccion General

Direccion General

Direccidon General

Asistente de
Direccion General

Direccién General

Comisidn Ejecutiva

Comisién Ejecutiva
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8 La Directora General serd la moderadora de la junta | Direccidn General
siguiendo en todo momento el orden del dia
anteriormente aprobado.

9 Al final de la junta, Direccion General levantard el | Direccién General
acta de la misma con las anotaciones surgidas
durante la misma.

10 EL Asesor Externo (Juridico) revisara el acta y la | Asesor Externo
aprobard una vez que no haya encontrado errores (Juridico)

DIRECCION GENERAL RECURSOS HUMANOS

i) I,
A= " et
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Asistente de Direccion

General

Inicio

Recoger las actas
de las comiisones
del mes

Realizar la

corvo@tona para g mmem—"

la junta de consgjo

Direccion General

Revisar las
comisiones

Integrar las
comisiones

Realizar orden del
dia

Inicio de Ia junta
de Consejo

Moderar la junta

A

Levantar el Acta

Comision Ejecutiva

Revisar orden del
dia

Agregar temas

>
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Revisar el Acta




PATRONATO DE LA FERIA ESTATAL DE LEON Y PARQUE ECOLOGICO

AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL  FECHA:
PROCESO: Juntas Generales

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS

ACTIVIDAD RELACIONADAS

1 Direccién General agendara la Junta General con | Direccidon General
todas las gerencias y subdirecciones

2 La Gerente de Recursos humanos elaborard la | Recursos Humanos
convocatoria y la enviard a las Gerencias Generales y
Subdirecciones.

3 Cada una de las Gerencias y Subdirecciones | Gerencias Generales
presentardn los avances obtenidos por su darea, asi
como las problematicas a las que se enfrentan.
Gerencias Generales
4 Las gerencias y subdirecciones realizan su solicitudes
pertinentes a Direccion General

¢éDireccion General tiene algo que informar? Direccion General

5 Sl: Presentar la informacidn
NO: Pasar al paso 6

Direccién General agendard una cita con cada area | Direccién General

6 para ver temas en particular y dar el seguimiento
adecuado
DIRECCION GENERAL RECURSOS HUMANOS

N\

L)

/) .
ALY
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DIRECCION GENERAL: Juntas Generales

Direccion General Recursos Humanos Gerencias

Realizar

corvo@toria '3 Presentar avances

— .nyfﬂ,i‘;ﬁ” < Realizar solicitudes

Presentar
informacion

cada area
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AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL  FECHA:
PROCESO: Informacion de Oficio UMAIP

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS

ACTIVIDAD RELACIONADAS
1 Se le hace llegar al Patronato la solicitud para la UMAIP
captura y la entrega de su informacion de oficio.
(Directorio, nombres, puestos, etc.)

Enlace a Municipio
2 Enlace a Municipio se encarga de la recepcion de la
solicitud y se analiza la informacién solicitada

Enlace a Municipio
3 Enlace a Municipio solicita via correo electrénico a
todas las dreas la informacién requerida por UMAIP
Enlace a Municipio
Todas las areas envian su informacién a Direccién
4 General (Enlace a Municipio) para su revision e
integracion

Enlace a Municipio
5 Enlace a Municipio integra toda la informacién y la
envia a UMAIP en tiempo y forma

DIRECCION GENERAL REWmA

)

07\4\\/\'
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DIRECCION GENERAL: Informacién de Oficio UMAIP

Direccion General

Se hace la solicitud
al Patronato para la

Enlace a Municipio captura y entrega

Recibe la solicitud

Se enviala

Se solicita informacion

informacion acada - - requerida a
una de las areas Direccion General
(Enlace Municipio)

Se integrs todala
informacion

Se enviaa UMAIP
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AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL  FECHA:
PROCESO: P.O.A.

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

1 programa operativo anual

2 Se solicita a las dreas de forma mensual sus avances
y el estado acumulado

3 Enlace a Municipio integra toda la informacion
enviada por cada una de las dreas y enviara a
Direccién General para su revisién y aprobacion

4 Direccidn General revisa la informacion

5 Enlace a Municipio envia la informacién solicitada a
Contraloria

Direcciéon General y Enlace a Municipio elaboran el

AREAS
RELACIONADAS

Direccién General y

Enlace a Municipio

Todas las areas

Enlace a Municipio

Direccidon General

Enlace a Municipio

DIRECCION GENERAL RECURSOS HUMANOS

) .
PV

e
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Direccién General

Direccion General y
Enlace a municipio
elaboran &l
programa {anual)

Se solicita a las
areas losavancesy

DIRECCION GENERAL: P.O.A.

Areas involucradas

Envia a Direccion
General la

el estado
acomulado

Enlace a Munidipio

informacion
solicitada

integrala
informacion

Serevisa la
informacion

Seenviaa
contraloria
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AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL  FECHA:
PROCESO: Concurso Simplificado

N° DE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccidén General (asistente) elabora las bases para
la participacién a concurso

Se revisan las bases por Direccion General y se envia
para aprobacion del Consejo.

Se detectan posibles concursantes

Se deciden quienes van a participar o se revisan la
propuestas propias

Se envian las invitaciones (bases) para participar en
el concurso

Se reciben y aperturan los sobres de los
concursantes con la documentacion solicitada

Asistente de Direccion General elabora los cuadros
comparativos y se envian a la Comision o Consejo
para su fallo.

Se informa el fallo y se invita a los ganadores a
ponerse en contacto con el Patronato

AREAS

RELACIONADAS

Direccion General

Direccion General

Direccidon General

Direccion General

Direccion General

Direccién General

Direccion General

Direccion General
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9 Se elabora y se revisa en contrato Direccién General
10 Se cita para revisidon y firma al concursante ganador | Direccion General
DIRECCION GENERAL RECURSOS HUMANOS
PN AT N7
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DIRECCION GENERAL: Concurso Simplificado

Direccion General

Elabora |z bases de
participacion

Detecta posibles
concursantes

Se revisan lasbases
por Direccion
General y Consejo

éSon propuestos
por el patronatn?

Se enlista y se envia
invitacion

Se reciben
documentosy se B
aperturan scbres

Se elabora cuadro
comparativo

Se pasa aconsejo o
comision para el
falloy senotificaa
los ganadores

Se elabora &l
contratoy se enviz e
a revision 3 Juridico.

Concursantes

Se auto-proponen,
& 5= analizay seenvia
invitacion

Se presentan los
ganadores y se
firma el contrato
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AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL  FECHA:
PROCESO: Informe Trimestral al Ayuntamiento

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
Se recibe la convocatoria por parte de la direccion a | Direccion General
1 guien se vaya a comisionar para presentar el

informe al H. Ayuntamiento

2 Asistente de Direccidon General revisa la partes del Direccién General
informe a presentar

3 Asistente de Direccion General recaba la Direccion General
informacidon de cada una de las areas

4 Asistente de Direccidon General elabora el informey | Direccién General
se envia a Direccidon General para su revision

5 Direccién General revisa y aprueba el informe Direccién General

6 Direccién General presenta el informe a la Comisiéon | Direccién General
y se envia al H. Ayuntamiento

DIRECCION GENERAL RECURSOS‘HUMANOS

W |

T
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DIRECCION GENERAL: Informe Trimestral al Ayuntamiento

Direccién General Asistente de Direccion General

A4

Recibela
convocatoria

Revisa laspartes
solicitadas parael
informe

Recaba la
informacion
necesarizs y elabora
el informe

Revisa y apruebs el
informe

Asistea |a comision
y presents &l
informe

Seewizala
direccion
comisionada por el
H. Ayuntamiento
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AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL  FECHA:
PROCESO: Autorizacion del Presupuesto Anual

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
Se solicita de todas las areas elaboren sus Direccién General
1 presupuestos

Se envian los presupuestos de todas las areas para Todas las areas
2 su revision y aprobacién por Direccién General

éSe aprueba el presupuesto?
3 SlI: Se envia a Coordinaciéon Administrativa Direccién General
NO: Regresa al area para su correccion

Coordinacién Administrativa integra los Subdireccién
4 presupuestos de todas las areas y lo envia a Administrativa
Direccién General para su aprobacién

5 Direccién General lo presenta a la comisién ejecutiva | Direccién General
y una vez aprobado pasa al consejo para su
aprobacion
6 Una vez aprobado se envia a Tesoreria Direccién General
DIRECCION GENERAL RECURS,§7,HU\ANOS

M)

PR S
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DIRECCION GENERAL: Elaboracién del Presupuesto

Direccion General

Subdireccion Administrativa

Se solicitaa las
R g 3areas elaboren su
presupuestos

Se envian los
presupuestos a
Direccion General

i g Administrativa lo

Se integran los
presupuestos de las

dreas

Se enviaa Direccion
General

Se presentael

presupuesto a2la

comision ejecutiva

para su parobacion

Se pasa aconsejo

Se enviaa tesoreria
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Subdireccion
Administrativa
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AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA

FECHA:

PROCESO: Cuenta Publica

N° DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Las diferentes areas entregan érdenes de compras los

dias lunes a Control Presupuestal, del mismo modo, se
reciben ndminas y podlizas por parte de recursos
humanos para su registro.

Control Presupuestal verifica si hay suficiencia

presupuestal

éHay suficiencia presupuestal?

Si: Se codifica la orden de compra por el gerente de
control presupuestal y se captura en el programa
presupuestal el momento comprometido por el auxiliar
contable.

NO: Se regresa al drea Correspondiente. Para que
proponga su traspaso presupuestal

Se entrega la orden de compra debidamente requisitada
y firmada por el gerente de control presupuestal a
Subdireccién Administrativa para su firma.

Subdireccién Administrativa pasa la orden de compra a
Direccidén General para su firma y autorizacion final.

Se regresa la orden de compra al area correspondiente
para que se haga la compra respectiva.

Se recibe documentacién para tramite de pago de

AREAS

RELACIONADAS

Todas las areas,
Auxiliar contable y
Control presupuestal

Control presupuestal

Control presupuestal y
Auxiliar contable

Control presupuestal y
Todas las areas

Subdireccidn
administrativa y
Control presupuestal

Direcciéon general y
Subdireccidn
administrativa

Control presupuestal y

Todas las areas

Todas las areas,
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10

11

12

ordenes de compra debidamente requisitadas , contratos
y formatos de reembolsos o gastos a comprobar
debidamente firmado por el area solicitante y autorizado
por direccién general, y con las facturas correspondientes
FIRMADAS DE AUTORIZADAS PARA PAGO POR EL
TITULAR DEL AREA CORRESPONDIENTE Y/O EN SU CASO
DIRECCION GENERAL, ademas de la validacién impresa de
éstas generada en el portal del SAT. Ademas el area
correspondiente debera enviar por correo electrénico los
archivos pdf y xml de cada factura al auxiliar
administrativo y contable asi como los datos bancarios
del proveedor o prestador de servicio en su caso.

¢Es correcta la documentacion?

Si: se da contra recibo y se programa el pago a mas
tardar en 15 dias;

NO: Se regresa para su correccion.

Se captura el momento devengado del egreso con toda la
informacidn recibida. Cuando por la naturaleza de la
operacion no sea posible el registro consecutivo de los
momentos contables del gasto se registraran
simultdneamente

Se hace el momento ejercido del egreso y el pagado, en
este ultimo el auxiliar administrativo captura en el portal
bancario los datos de los proveedores y prestadores de
servicios asi como la cantidad a pagar y posteriormente
captura en el programa clip los asientos contables y
presupuestales para que se registre el pago
correspondiente.

Una vez capturados los pagos en el portal bancario y en
programa clip el auxiliar administrativo elabora el control
de erogaciones semanales, pasandolo a subdireccidn
administrativa para su revision, firmando éste de
autorizado quienes hayan liberado los pagos de forma
mancomunada

Auxiliar contable y
Auxiliar administrativo

Auxiliar contable

Auxiliar contable y
Control presupuestal

Auxiliar contable y
Control presupuestal

Auxiliar contable y
Auxiliar Administrativo

Auxiliar
Administrativo.
Subdireccién
administrativa

Auxiliar contable,
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14

15

16

17

18

19

20

Se imprimen las polizas correspondientes
(comprometido, devengado, ejercido y pagado),
Habiendo sido revisado por control presupuestal
(comprometido, devengado y ejercido) se pasa a
subdireccién administrativa para su revisidon firmando en
la podliza de transferencia en autorizé asiento contable
posteriormente se pasa a direccién general para su
revisién y autorizacién firmando en revisé pago.

Direcciéon General procede a pasar a Presidente y a
Tesorero del consejo directivo o en su caso a quien vaya
a liberar los pagos de forma mancomunada Ia
documentaciéon para liberar los pagos de forma
mancomunada.

Se libera el pago y el Auxiliar Administrativo imprime del
banco los comprobantes de que el pago fue efectuado a
los proveedores 'y prestadores de  servicios
correspondientes.

Se anexan los comprobantes a las pélizas para su archivo.

Al final de cada mes se hacen conciliaciones bancarias, se
registran los intereses bancarios, se provisionan
impuestos (IVA, ISR, cedulares, IMSS mensual o
bimestral) y se registra la depreciacion mensual.

Se reciben en control presupuestal cortes de ingresos.

Se revisan los cortes de ingresos.

Se capturan en el programa CLIP el momento devengado

Auxiliar
administrativo,
Subdireccién
administrativa, Control
presupuestal y
Direccién general.

Direccidn general y
Comisidén

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar
administrativo, Control
presupuestal y
Subdireccién
administrativa

Auxiliar contable y
control presupuestal

Auxiliar contable y
control presupuestal

Auxiliar contable,
Auxiliar administrativo
y Control presupuestal

38




PATRONATO DE LA FERIA ESTATAL DE LEON Y PARQUE ECOLOGICO

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

y recaudado de los ingresos.

Se imprimen las pdlizas correspondientes y se pasan a
firma del gerente de control presupuestal.

Pasan a firma de subdireccion Administrativa.

Se archivan las pdlizas.

En el sistema CONTPAQ se procesan los formatos con la
informacidn que integra la cuenta publica impresa y
digital, ademas se reciben tres formatos de Recursos
Humanos y dos de Control Patrimonial.

Se revisa la informacidn contra la balanza de
comprobacién al ultimo dia de cada mes (en caso de
estar incompleta o incorrecta, se corrige)

Los formatos presupuestales se elaboran con base en los
reportes del programa clip y con una hoja de trabajo de
Excel.

Una vez que la informacién esta completa y correcta se
integra en los formatos oficiales para integrar la cuenta
publica en sus archivos impresos y digitales.

Se revisa por Subdireccién Administrativa.

Se envia a revisidon al Asesor externo en turno.

El asesor externo mediante oficio entrega el reporte de

Auxiliar contable,
Auxiliar administrativo
y Control presupuestal
Control presupuestal y
Subdireccién
administrativa

Auxiliar Administrativo

Control Presupuestal,
Control Patrimonial y
Recursos Humanos

Control presupuestal,

Control presupuestal

Control presupuestal

Subdireccién
Administrativa

Subdireccién
Administrativa

Subdireccién
Administrativa y
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32

33

34

35

36

revisién de la cuenta publica.

Se imprimen los formatos en tres tantos y pasan a firma
de autorizacidn de la Comisién de tesoreria y finanzas del
Consejo Directivo (Presidente, Secretario, tesorero vy
Direccién General.),en reunidon que se tiene para tal
efecto levantando el acta correspondiente, misma que
deberd de proponerse a autorizacion del consejo
directivo.

Se suben los archivos digitales de la cuenta publica al
programa (SIRET) que tiene establecido para tal efecto el
drgano de fiscalizacion superior en su portal de internet.

Se imprimen acuses de recibo de la cuenta publica
emitidos por SIRET.

Se engargola la cuenta publica anexando los acuses.

Se graban tres discos con toda la informaciéon tanto
impresa como digital.

Se elabora un oficio y se envia a Tesoreria Municipal y a
Contraloria Municipal a mas tardar el dia 20 de cada mes.

Una vez entregada se procede a su archivo
correspondiente

Asesor externo

Control presupuestal,
Subdireccién
Administrativa y
Comisidn de Tesoreria
y Finanzas

Control presupuestal

Control presupuestal

Control Presupuestal

Control presupuestal

Subdireccién
administrativa

Control presupuestal

RECURSOSHUMANOS
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Subdireccion Administrativa: Cuenta Publica

Subdireccion Comision de
A= : Direccion General Tesoreria y Contabilidad
Administrativa :
Finanzas

Se reciben
ordenes de
compra, nominas
y pélizas

¢Hay suficiencia Regresa a las
presupuestal? areas

Sesolicita el
traspaso

Se captura en el programa presupuestal al
y se hace el momento area

comprometido del egreso correspondiente.

Seda
Se firma autorizacion y
se firma

| —

Se recibe Serealiza la
doaumentos para compra
tramitar pago

Sereune
documentacion

iEs correcta la

Se entrega
contrarecibo

1
Sehaceel Cuando por
momento la

devengado del naturaleza

egreso de la
operacion
no sea
posible el
Se hace el f
momento ejercido gy co;?;:t?vo
de egreso de los
momentos
contables
del gasto se
Se registraen el reg?straran
portal bancario los simultanea
datos de mente
proveedores y
prestadores de
servidos asi como
la cantidad a
pagar.
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Subdireccion Administrativa: Cuenta

Comision de
Direccién General Tesoreria y Asesor Extemo
Finanzas

Subdireccion
Administrativa

Se hace el
mom ento pagado Se da revision
del egreso y autorizacion

Se autorizay libera el pagoy
i el control de erogacines
Se imprim e la poliza del
egreso con la transferencia
respectiva

Se elabora el
control de
erogaciones
semanales

v

Serevisa =

Se imprime
comprobante
del banco

Se anexan a la poliza
comprobantes del banco
por latransferencia
efectuada

v

Se archivan

Se efectian
conciliaciones
bancarias

impuestos y se registra
la depreciacion
mensual

Serecibeny
revisan cortes
de ingresos

programa CLIP los
mom entos
devengado y

pélizas, se
revisany se
firman
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Subdireccion
Administrativa

Se archivan
polizas

Se sacan formatos de cuenta publica del
sistema CONTPAQ

e coteja Informacion con
balanza de comprobacién del
mes al que corresponda la

Se reciben archivos con informacién de
la cuenta publica de Recursos Humanos y
de control Patrimonial

Se integra la informacion en
formatos oficiales para integrar la
cuenta publica en sus archivos
impresos y digitales

Subdireccion Administrativa: Cuenta Publica

Direccion General

Comision de
Tesoreria y
Finanzas

(=

Asesor Externo

Se revisa por el
asesor extemo
(en su caso)

Se entrega oficio del
reporte de revision de gEm
cuenta publica

Observa

Se imprimen los formatos
en 3 tantos incluyendo el
oficio de revision del
asesor extemo

Se sube la cuenta
publicaa SIRETy se
imprimen los acuses de
recibo

Se adjuntan
acuses del

Se autorizay

SIRET con la
cuenta publica
impresa

Se graban tres
discosconla

informacién
impresa y digital

se firma

Se levanta acta
correspondiente y se sube
a Consejo para su
autorizacion




Subdireccion Administrativa: Cuenta Publica

Comision de
Direccion General Tesoreria y Contabilidad
Finanzas

Subdireccién
Administrativa

Se elabora un oficio y se
envia a Tesoreriay
Contraloria Municipal

Se archiva




Gerente y Encargado de
Seguridad y Vigilancia

Encargado de turno Centro de Mando

v

Eaborar Plan de
Trabajo

. - Establecer
Asngnarser_vncros ™ personal por
a cubrir Servicio
v
Cuidar accesos
v

2 1raen objetos nd
permitidos?

Son . . -
pe"grosaS? - S Negar - —_’

Retirar el objeto

Pemitir la entrada

Elaborar reporte
de novedades
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Subdireccion
de Servicios
Generales
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AREA RESPONSABLE: SERVICIOS

GENERALES

PROCESO: Requisicion de Materiales

N° DE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se elabora el presupuesto de los materiales
necesarios (Deberdn de presentarse por lo menos 3
presupuestos el cual debe contener, las cantidades
de materiales a solicitar, el costo aproximado del
producto, datos de los posibles proveedores) .

Se envia a Direccién General para su revisién vy
aprobacion.

Direccion General remite el
Subdireccion Administrativa.

presupuesto a

Subdireccién Administrativa revisa si Servicios
Generales cuenta con presupuesto para realizar la
requisicion.

éHay presupuesto?

SI: Se efectia el pedido de materiales con los
proveedores designados y regresa a Servicios
Generales. (pasa al nimero 6)

NO: Fin del proceso

Servicios Generales solicita la factura
correspondiente a los proveedores y se envia a
Subdireccién Administrativa para su revision vy
aprobacion.

AREAS

RELACIONADAS

Servicios
Generales

Direccidn
General

Subdireccion
Administrativa

Subdireccion
Administrativa

Subdireccion
Administrativa

Servicios
Generales
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GICO

¢Es correcta la factura? Subdireccién
Sl: Se realiza la transferencia para el pago de los | Administrativa
materiales solicitados. (pasa a nimero 8)
NO: Regresa a Servicios Generales para su
correccion. (pasa a numero 6)
Servicios
8 Se recibe la mercancia. Generales
SERVICIOS GENERALES RECURSOS HUMANOS
. o

S - / P

o e st o ‘/% /

- ( //
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Servicios Generales “Requisicion de Materiales”

Servicios Generales

Elaboracion del
presupuesto

Se efectia el
pedidoy se
solicita Ia factura

Se ervia factura a
Subdireccion

Direccion General

Revision del
presupuesto

%€ aprueba e
presupuesto?

14— | Se aprueba

Subdireccion Administrativa

Revisar capital de
SI Servicios
Generales

;Hay capital?

ig4 Revisa la factura

Administrativa

Se recibe
Mercancias

Serealiza el pago

NO

49




PATRONATO DE LA FERIA ESTATAL DE LEON Y PARQUE ECOLOGICO

AREA RESPONSABLE: SERVICIOS

GENERALES

FECHA:

PROCESO: Programa Mensual de Mantenimiento

N° DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Supervisiéon de las areas (1° lunes de cada mes), se
realizan rondines por todas las areas del patronato,
revisando el correcto funcionamiento las mismas, asi
como de sus accesorios.

Detectar problemas (dafios en infraestructura, en
instalaciones eléctricas, hidraulicas, de gas,
accesorios de inmuebles)

¢Es necesaria una reparacion?

SI: Elaborar requisicion de materiales (pasa al
numero 4)

NO: Fin del Proceso

Proceso de Requisicion de Materiales

Recepcion de materiales solicitados

Reparacion del area afectada (el personal operativo
de obra, lleva a cabo las reparaciones necesarias,
hasta dejar en condiciones éptimas el area danada)

AREAS
RELACIONADAS
Todas las Areas

Servicios
Generales

Servicios
Generales

Servicios
Generalesy
Subdireccién
Administrativa

Servicios
Generales

Personal de
Servicios
Generales
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7 Supervision de la obra (Subdirector de Servicios
Generales y Maestro de Obra supervisan en todo | Servicios

momento el desarrollo de la obra de reparaciéon o | Generales
construccion, siendo responsables de posibles fallas

o dafios)

SERVICIOS GENERALES

(D oo

RECURSOS-HUMANOS

4 2N
P i
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SERVICIOS GENERALES “Programa Mensual de Mantenimiento”

Servicios Generales Todas las Areas Compras

Superision de
dreas
(1° lunes de cada
mes)

Detectar
problemas

<Es necesano
reparalo?

Haborar Realizar proceso

de requisicion o
compra de
matenal

requisicion de
materiales

Recepcion del
matenal

Reparacion del
area afectada

Supeision de
obra
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AREA RESPONSABLE: SERVICIOS
GENERALES

PROCESO: Montaje Feria

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
1 Solicitud de las dreas (cada area envia su solicitud de | Todas las areas
montaje a Servicios Generales)

2 Analizar requerimientos de las areas
Servicios
3 Solicitar materiales a almacén o mediante | Generales
requisicion o proveedores externos
Servicios
4 Realizar montaje de instalaciones (Eléctricas, | Generalesy

Hidraulicas, Gradas, Pintura, Toldos, Escenarios. Etc.) | Subdireccion
Administrativa
Supervisar el correcto funcionamiento de las

5 instalaciones durante el periodo de feria
Servicios
Generales
Terminado el periodo de feria proceder con el
6 desmontaje de instalaciones.
Subdirector de
Servicios
Realizar mantenimiento de areas dafiadas por el | Generales
7 periodo de feria (pintura, resanar, reparar,
reinstalar, etc.)
Servicios
Generales
Servicios
Generales
SERVICIOS GENERALES RECURSOS HUMANOS

( Deoroe= )
e &
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SERVICIOS GENERALES “Montaje Feria”

Servicios Generales Todas las Areas Externos

Inicio

Reguerimiento de
lasareas

Solicitar Materiales
(gradas toldos,
plantas deenergig
etc.)

Analizar los
Requerimientosde
Iasareas

Enviar solicitud a Realizar dictamenes
Sector Salud, y solicitar

Proteccion Givil, - i capacitaciones
Bomberos, etc. necesarias

Corregir errores del
dictamen o G NO-
capacitar

Montsjede
instalaciones
Eléctricas-
Hidraulicas,
Estructuras, Pintura,
etc

Sl

Supervisar Montajes g o

Revision de

acabados general
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AREA RESPONSABLE: SERVICIOS

GENERALES

PROCESO: Proyecto de Obra

N° DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Localizacion del Problema y analisis de posibles
soluciones (Se localiza mediante los rondines de
supervision o mediante reporte del area afectada).

Propuesta de soluciones a Direccién General (Se
informa a Direccién General del problema y se
plantean 3 posibles soluciones, las cuales deben
contener un proyecto tentativo, materiales a utilizar,
gastos probables de reparacidon, posibles
proveedores, tiempo de duracidn y beneficios)

Revisidn de propuesta de soluciones

éSe aprueba alguna solucién?

Sl: Solicita Materiales. (pasa a nimero 5)

NO: Se revisa y se envia nueva propuesta (pasa a
numero 2)

Proceso de Requisicién de Materiales

Recepcion de materiales

AREAS
RELACIONADAS
Servicios
Generales

Servicios
Generales

Direccidn
General

Servicios
Generales

Servicios
Generalesy
Subdireccién
Administrativa

Servicios
Generales
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Elaboracién de la obra (el personal operativo de
7 obra, lleva a cabo la obra solicitada por Servicios | Servicios
Generales y Direccion General, hasta dejar la obra | Generales
en condiciones dptimas para su uso)

Supervisiéon de la obra (subdirector de Servicios
Generales y Maestro de Obra supervisan en todo | Servicios
8 momento el desarrollo de la obra de reparacién o | Generales
construccion, siendo responsables de posibles fallas
o danos)

SERVICIOS GENERALES

( DV i = P e

RECURSOS HUMANOS
\’ /‘

o)

s Nt
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Servicios Generales

Inicio

Localizacion del
Problema

Proponer
Soludones

Solicitud de
Materiales

Elaboracion del
Proyecto de Obra

FIN

>

Direccion General

&g Revisar Soluciones

cExiste una
solucion viable?

Supervision

3/

SERVICIOS GENERALES “Proyecto de Obra” m
LEANN

Area Administrativa

Analizar suficiencia
presupuestal

;Hay presupuesto?
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AREA RESPONSABLE: SERVICIOS FECHA:
GENERALES
PROCESO: Mantenimiento Planta de Tratamiento

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
1 Supervisién diaria de la planta de tratamiento (Se
revisa el correcto funcionamiento de la planta, asi | Servicios
como las reparaciones tanto estéticas como | Generales
operativas que pudiera requerir la planta )

2 Revisar que las aguas emitidas por la planta de | Servicios
tratamiento cumplan con la norma oficial Generales
3 éCumplen con la norma oficial?
Sl: fin del proceso. Servicios

NO: realizar reparaciones a la planta de tratamiento. | Generales
(pasa al numero 4)

4 Se informa a Direccién General de la falla en la | Servicios
planta de tratamiento Generales
5 Se le informa a Gerente de Parque para evitar | Servicios
contacto con agua contaminada Generalesy
Parque
6 Se solicitan materiales necesario para la reparacion
de la planta de tratamiento Servicios
Generales
7 Se supervisa la reparacion de la planta de | Servicios
tratamiento. Generales
SERVICIOS GENERALES RECURSOS HUMANOS

( Deomeocz )
S \
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SERVICIOS GENERALES “Planta de Tratamiento”

Mantenimiento Planta de
Tratamiento

Superision diaria

Servicios Generales Mantenimiento General

Revisar que el
agua este en
cumplimiento de
la norma ofidal

Toma decisiones
sobre posibles B8
soluciones

Notificar a ) ;Cumple con la
servicios Generales norma oficial?

Revision de
14 mantenimiento de
planta

Requiere
Materiales

Requerir :Necesita
Materiales : mantenim iento?

Realizar
Mantenimientos
(Estéticos u
Operativos)
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AREA RESPONSABLE: SERVICIOS
GENERALES
PROCESO: Eventos Externos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N° DE
ACTIVIDAD

AREAS
RELACIONADAS

Se recibe el requerimiento de comercializacién (el
area de comercializacion hara el requerimiento para
que se revise el area solicitada por comercializacién,

Servicios
Generalesy
Comercializacion

asi como de las instalaciones o accesorios que este
necesite para la realizacién del evento)

Servicios
Generales

2 Programa la reparacion, montaje o]
acondicionamiento de los espacios solicitados por
comercializacion

Servicios
Generales

3 Ejecuta el requerimiento para dejar en O6ptimas
condiciones de uso las areas solicitadas para el
evento del contratante.

4 Supervisa el adecuado funcionamiento de los
inmuebles, instalaciones y accesorios antes, durante
y después del evento.

Servicios
Generales

5 Posterior al evento revisa cada una de las areas que
fueron arrendadas a fin de determinar si fue
entregado en las mismas condiciones en que se
recibié. (informa a comercializacion cualquier falla o
averia causado por los arrendadores)

Servicios
Generales

Servicios
Generales

6 Repara las dareas dafiadas y desmonta el equipo
utilizado para el evento.

SERVICIOS GENERALES RECURSOS HUMANOS

— e ——

(oo 1 Eis
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Servicios Generales “Eventos Extemos” ? ?

Comercializacion Servicios Generales

Se elabora el S
requerimiento y se cib

:qnvia a Servid);s requerimiento de

comercializacion

Generales

Programa la
reparacion, montaje
o

acondicionamiento
de los espacios

Se realizan las
reparaciones,
montaje y
acondicionamiento
de las areas

Supervisa el
funcionamiento de
las instaladones
antes. durante y
posterioral
evento,

Terminado el
evento se revisan
fas areas afin de
detectar posibles

afectaciones.

Se informa a

comerciafizacion
cualquier fallao 3
averia causado por

el arrendatario

Serepara,
acondiciona y

limpia el area
utilizada
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Gerencia de
Seguridad y
Vigilancia
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AREA RESPONSABLE: SEGURIDAD Y

VIGILANCIA

PROCESO: Rinas en Feria

N° DE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El Gerente y el Encargado de Seguridad y Vigilancia
elaboraran en conjunto el plan de trabajo para el
evento Feria.

El Gerente y el Encargado de Seguridad y Vigilancia
asignaran los servicios a cubrir y le informaran al
encargado de turno las funciones que desempenara.

El Encargado de Turno asignara a cada servicio el
personal necesario para el correcto funcionamiento
del evento.

Los Encargados de Turnos son los que realizan los
recorridos estipulados con el fin de mantener la
seguridad y tranquilidad

¢El Encargado de Turno encontrg rifias?

SI: Tratard de controlar la situacién por el mismo
(paso 6)

NO: Deberd elaborar el reporte de novedades (paso
8)

éSe pudo controlar la rifia?

SI: Elaborar reporte de novedades (paso 8)

NO: Debera contactar al centro de mando para pedir
auxilio (paso 7)

AREAS

RELACIONADAS

Gerente y
encargado de
Seguridad y
Vigilancia

Gerente y
encargado de
Seguridad y
Vigilancia

Encargado de
turno

Encargado de
turno

Encargado de

turno

Encargado de
turno

63




PATRONATO DE LA FERIA ESTATAL DE LEON Y PARQUE ECOLOGICO

El Centro de Mando debera enviar el auxilio | Centro de
7 solicitado y correspondiente dependiendo de la | mando
contingencia.
Gerente y
encargado de
8 Cada dia se elaborard un reporte por turno de las | Seguridad y
novedades Vigilancia
Gerente y
encargado de
9 Al finalizar la Feria, se elaborara un reporte general | Seguridad y
de novedades Vigilancia
SEGURIDAD Y VIGILANCIA RECURSOSHUMANOS

H )
P Yaaf
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Seguridad y Vigilancia: “Rifias en Feria” -

EO!

Gerente y Encargado de
Seguridad y Vigilancia

Encargado de turno Centro de Mando

Inicio

Blaboracion de
plan de trabajo

Asignar servicios Establecer
a cubnir i personal por
servicio

v
Realizar
recorridos
v

i

S
b 4

Elaborar reporte g Se pudo S o
de nwe(hdes S' comro‘ar? ’

Elaborar reporte
global de
novedades
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AREA RESPONSABLE: SEGURIDAD Y

VIGILANCIA

PROCESO: Eventos Privados

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
1 Comercializacién realiza una hoja de control con los | Comercializaciéon
siguientes datos del evento:
- Nombre del organizador
- Accesos a utilizar
- Vehiculos que ingresaran
- Horario
2 Seguridad vy Vigilancia abrird los accesos | Seguridady
mencionados en la hoja de control Vigilancia
3 éSe necesita personal de limpieza? Limpieza
Sl: Establecer el personal adecuado
NO: Seguir a paso 4
éSe necesita personal de seguridad? Seguridad y
4 Sl: Establecer el personal adecuado Vigilancia
NO: Establecer dos elementos
¢Hay algun tipo de problemas? Seguridad y
5 SI: Dar aviso a los superiores inmediatos(paso 6) vigilancia
NO: Fin del procedimiento
6 Gerente de Seguridad y Vigilancia y el Encargado | Seguridad y
mandardn el auxilio necesario a fin de dirimir la | Vigilancia
contingencia
SEGURIDAD Y VIGILANCIA RECURSOS HUMANOS
5 )
i) -
= \
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SEGURIDAD Y VIGILANCIA “Eventos”

Comercializacion Seguridad y Vigilancia Limpieza

Nombre del

organizador, v

accesos a :
utilizar Hoja de control
> con datos del
vehiculos que evento
ingresaran,
horario

;Se necesita

. ¢

gl:r:c_amcrc\:;z: personal de
limpieza?

;Se necesita Establecer
personal de personal <
seguridad? adecuado

Establecer el

Establecer dos personal de
elementos seguridad
necesario

Avisar a los jefes

v

Mandar auxilio
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AREA RESPONSABLE: SEGURIDAD Y

VIGILANCIA

PROCESO: Accesos en eventos

N° DE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Eventos y Espectaculos tiene que mandar todos los

detalles del evento:
- Accesos a utilizar
- Vehiculos que entrardn
- Horario
- Responsables
hoja de control

Comercializaciéon realiza la

correspondiente

Seguridad y Vigilancia abre los accesos mencionados
en la hoja de control

Seguridad y Vigilancia establecera los elementos de
seguridad necesarios a cada acceso

¢éEsta registrado el vehiculo que quiere acceder?
SI: Permitir el acceso (pasar al paso 7)
NO: Pedir autorizacion a comercializacién (paso 6)

éAutoriza comercializacidn el acceso al vehiculo?
SlI: Seguridad y Vigilancia permitird el acceso
NO: Fin del procedimiento

Se registra la entrada del vehiculo, la cual debe
contener:
- Nombre del conductor

AREAS

RELACIONADAS

Eventosy
espectaculos

Comercializacidn

Seguridad y
Vigilancia

Seguridad y
Vigilancia

Seguridad y
Vigilancia

Comercializacidn

Seguridad y
Vigilancia
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- Compaiia
- Tipo de vehiculo y placas
- Hora Seguridad y
Vigilancia
8 Registrar salida del vehiculo
SEGURIDAD Y VIGILANCIA RECURSOS HUMANOS

(0
&)

4 ///g/ )
K LT
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Seguridad y Vigilancia “Accesos durante eventos” ﬁ
LEON =

Eventos y Espectaculos Seguridad y Vigilancia Comercializacion

Inicio

Recolectar detalles
del evento

Realizar hoja de
control

Abrir accesos B

Establecer
elementos de
seguridad

(Esta
registrado el
vehiculo?

cPermitir acceso
Permitir acceso o al vehiculo?

v

Registrar salida
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AREA RESPONSABLE: SEGURIDAD Y
VIGILANCIA
PROCESO: Acceso Visitantes en Feria

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N° DE AREAS

ACTIVIDAD

El Gerente y el encargado de Seguridad y Vigilancia
elaboran el plan de trabajo

Se asignaran los servicios que se tienen que cubrir

El encargado de turno establecerd el personal
correspondiente por servicio

Cada encargado de turno cuidard los accesos

correspondientes

éLos asistentes tienen objetos no permitidos?
Sl: Pasar a paso 6
NO: Permitir la entrada (pasar a paso 8)

éLos objetos encontrados son peligrosos?

SI: Negar la entrada (pasar a paso 7)

NO: Retirar el objeto y permitir la entrada (pasar
paso 8)

El centro de mando mandard el auxilio

correspondiente

RELACIONADAS

Gerente y
encargado de
Seguridad y
Vigilancia

Gerente y
encargado de
Seguridad y
Vigilancia

Encargado de

turno

Encargado de
turno

Encargado de
turno

Encargado de
turno

Centro de
mando
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8 Elaborar reporte de novedades Gerente y
encargado de
Seguridad y
Vigilancia
SEGURIDAD Y VIGILANCIA RECURSOS HUMANOS
| o (”//f/k /
< LT
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Gerencia de
Recursos
Humanos
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AREA RESPONSABLE: RECURSOS

HUMANOS

PROCESO: Contratacion e Induccion (recinto)

N° DE

ACTIVIDAD

10

11

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se detecta o se reporta la necesidad de una vacante
en cada una de las areas de acuerdo al tabulador
anual autorizado.

Se elabora una requisicion de personal por el area
interesada debidamente llenada.

La requisicion de personal se aprueba y se firma por
Direccion General

Se reciben las solicitudes de las vacantes

Se hace una seleccidn con base en las solicitudes
recibidas.

Se agenda para realizar entrevista.

Se aplican exdmenes

éSe aprobaron los examenes?

Si: Determinar quién cubrird la vacante.

No: Regresar al paso 5

Se solicita documentacién y se asigna dia para la
incorporacion de la persona que cubrira la vacante

Se le explican las condiciones de trabajo dentro del
patronato y se le entrega copia del reglamento.

Se le da un recorrido por el patronato

AREAS

RELACIONADAS

Areas

Areas

Areas y Direccién
General

Recursos Humanos
Recursos Humanos

Recursos Humanos y
Jefes de areas

Recursos Humanos y
Jefe de Area.

Recursos Humanos
Recursos Humanos y
Jefes de Area

Recursos Humanos

Recursos Humanos
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12

13

Se le presenta a su jefe inmediato, el cual le

del Patronato.

Se le presenta a sus compaferos de trabajo.

explicara cudles son sus funciones especificas dentro | Recursos Humanos

Jefe de Area

AREA RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS

\f/)

o) o)

| P> |

o

y 4

A
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Recursos Humanos “ Contratacion e Inducciéon”

Recursos Humanos Direccion General

Detectar una
vaante

Elaborar
requisicion de
Recepcion de personal

solicitudes debidamente
llenada

Se aprueba y se
firma

Se hace seleccion

Se aplican Se agenda cita
examenes para entrevista.

) Se determina
e 4 quien cubrira la
vacante

¢ Se aprobardn lo
examenes?

Se explican las Se solicita

condiciones de doaumentacion y
trabajo del se asigna dia de
Patronato incorporacion

Sele presenta a su
jefe inmediato
Se da un recorrido quien le explica
por el patronato sus funciones

especificas dentro
del Patronato

Sele presenta a
sus companeros
de trabajo
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AREA RESPONSABLE: RECURSOS
HUMANOS

PROCESO: Elaboracion de la cuenta publica

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
1 Cerrar el archivo NOMIPAQ del mes inmediato Recursos Humanos
anterior
2 Generar lista de raya tabular Recursos Humanos
3 Trabajar la informacién de NOMIPAQ en archivo de Recursos Humanos

Excel independiente

Recursos Humanos
4 Se pasan los datos trabajados al archivo “Nomina de
Personal Ejercido”

5 Se revisa el archivo por el gerente de Recursos Recursos Humanos
Humanos
6 Se entrega a Contabilidad antes del dia 10 de cada Gerencia de Control
mes Presupuestal
AREA RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS

M) /AVZ)
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RECURSOS HUMANOS: Elaboracién de la Cuenta Publica

Recursos Humanos Contabilidad

Secierrael
NOMIPAQ del mes
anterior

Se genera una lista
de raya tabular

Se trabaja la
informadén en un
archivo (Excel)
adicional

Percepciones
Se pasan los datps Pe2§$1n3551da deducciones
al NPEy se cotejan (NPE) —— que se le
las cantidades hacen al
trabajador el
mes anterior

Se revisa porel
gerente de
Recursos
Humanos.

Tabulador de Plantilla de Actualizar

Se verifica que no Sueldos y Salarios Rersenel cambios de

sde_ f'feq USER Autorizados Autorizada [ S pl?za s,
modificaciones en (TSSA) (PPA) sueldos y
el PPAy TSSA nombres de

puestos

Se entrega.
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AREA RESPONSABLE: RECURSOS
HUMANOS

PROCESO: Elaboracion de Nomina.

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
1 Se imprime el registro de asistencia del sistema Recursos Humanos
BIOSMART
2 Se entregan reporte a los jefes de dreas operativas | Jefes de Areas
para la elaboracidn de incidencias Operativas
3 Los jefes operativos entregan reporte a Recursos
Humanos debidamente llenado y validado por Recursos Humanos

direccion general

4 Se capturan incidencias (altas, bajas, movimientos) Recursos Humanos
en el sistema NOMIPAQ

5 Se verifican las prestaciones de cada trabajador Recursos Humanos
(Prima Vacacional, INFONAVIT, FONACOT, etc.)

6 Se calcula la prenémina y se imprime Recursos Humanos

éHay Errores?
7 Si: Se hace de nuevo el proceso desde captura de Recursos Humanos
incidencias.

No: Se imprime lista de raya.

8 Se genera una lista de raya tabular en Excel en el Recursos Humanos
cual se establecen el nombre del trabajador la
cantidad y la cuenta a la que se hace la
transferencia.

9 Con dicha lista de raya tabular se generard un Lay Banco
Out correspondiente a BANORTE.
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10 Se hacen las pdlizas contables y se realiza un Recursos Humanos
comparativo de la némina.

11 Se realiza la dispersién del pago. Recursos Humanos
12 El banco valida, acepta y genera la dispersion. Banco
13 Se imprimen los informes del banco referente a la Recursos Humanos

generacion de la dispersién del pago.

14 Se firman los informes por Direccién General. Direccién General
15 Se entrega copia al drea de Contabilidad. Contabilidad
AREA RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS

e 5
2 ) 2 )

Al W Al W
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Recursos
Humanos

Imprimir
registro de

asistencia
(BIOSMART)

Se reciben
junto con
incapacidades

Se capturan
incidencias,
(NOMIPAQ)

Se verifican
prima vacacional,
FONACOT,
INFONAVIT

Se calcula
prenominay
se imprime

NO

¢Hay
errores

RECURSOS HUMANGOS: Elaboracion de Nomina

Jefes de Areas
Operativos

g ©Ntregan

Jefes de Areas
Admin.

Se genera
lista de raya
tabular
(Excel)

Se genera Lay
Out de
Banorte

Se generan
polizas
contables

Serealizala
dispersion

Se imprimen
informes del

Sevalida, se
aceptay se
genera

banco

Se imprimen

Direccion
General

Contabilidad

Emmd S€ entregan

recibos de
nomina

Se entregan y
se recaban
firmas
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AREA RESPONSABLE: RECURSOS
HUMANOS
PROCESO: UMAIP

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS

ACTIVIDAD RELACIONADAS

1 Se actualizan en el archivo “Directorio” los jefes y Recursos Humanos
encargados de cada puesto junto con su correo
electrénico y su teléfono.

2 Se genera un concentrado en el archivo “Tabulador | Recursos Humanos
de Dietas” en el cual se actualiza el salario y
prestaciones de los trabajadores con base en el
puesto que ocupan.

3 En el archivo “Cuadros bdasicos” se reporta en el caso | Recursos Humanos
de haber alguna vacante.

4 Todos los archivos se actualizan conforme a la lista Recursos Humanos
de raya tabular generada mensualmente.

5 Se envian los documentos actualizados a Enlace Enlace Municipio
Municipio
‘AREA RESPONSABLE REGURSO/S,I:I!,!MANQS

e - & 2 &
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RECURSOS HUMANOS: UMAIP

Recursos Humanos Enlace Municipio

Se adualizan los
jefesy encargados
de cada puesto,
correo y nim ero
de telefono

Concentrado de
salario de Tabulador de
trabajadores por B2 - Dietas
puesto y cuales
prestaciones tiene

Tabulador en el
que se reportan
vaa@ntes

Se adualizan S p b
conforme lista de 3 —— € ervian a enlace
raya tabular municipio.
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AREA RESPONSABLE: RECURSOS
HUMANOS

PROCESO: Pago de FONACOT

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
1 Se entra al portal de FONACOT. Recursos Humanos
2 Se selecciona la cedula correspondiente segun Recursos Humanos

corresponda al mes que se va a descontar.

3 Se genera un archivo en Excel con informacién de Recursos Humanos
trabajadores e importes a retener

4 éHubo bajas de trabajadores? Recursos Humanos
No: Se imprime la cedula del portal de FONACOT
Si: Se capturan las incidencias y posteriormente se
imprime la cedula

5 Se cierra la cedula y se imprime caratula para su Recursos Humanos
pago respectivo.

6 Se entrega a Contabilidad la caratula con la Contabilidad
impresion de la cedula y la tabla respectiva de cada
trabajador.
7 Se archiva Recursos Humanos
AREA REJO%ABLE RECURSOJUMANO\S

%Af) 7&472)
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RECURSOS HUMANOS: Pago de FONACOT

Recursos Humanos

Se entra al portal
de FONACOT

Se genera tabla de
nombre del
trabajador y

monto a descontar
por semana.

;Hubo bajas de
trabajadores?

Se capturan las
incidencias en el
portal

Se selecciona la
cedula
correspondiente al
mes que se
descontara

Se genera un
archivo de Excel
con la informacion
de los
trabajadores

Seimprime la
cedula del portal

Se cierra cedula y
seimprime
caratula para el
pago

Contabilidad

Se entrega la
caratula con la

impresion de la
cedula y la tabla
de cada trabajador
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AREA RESPONSABLE: RECURSOS
HUMANOS

PROCESO: Pago de Impuesto Cedular

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

1 Se recibe el reporte de pagos de ndmina a mas
tardar el dia 5 de cada mes

2 Se genera una lista de raya en el sistema NOMIPAQ

3 Se determina la base gravable con base en la lista de
raya

4

Se imprime la pdliza a pagar en dos tantos.

5 Se entrega al drea de contabilidad una copia para la
gue el pago se lleve a cabo

6 Se regresa la poéliza al Area de Recursos Humanos
para su archivo

AREAS

RELACIONADAS

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Contabilidad

Recursos Humanos

-AREA RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS

el el
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Recursos Humanos

Contabilidad

Se recibe reporte Dia 5 de

GG ¢ cadamesa
nomina mas tardar

Se genera lista de
raya (NOMIPAQ)

Se determina la
base gravable

[g]lelfe]

Antes del
dia 10 de
cada mes

Se entrega

Se imprime poliza
en dos tantos
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AREA RESPONSABLE: RECURSOS
HUMANOS

PROCESO: Pago de IMSS

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS

1 Se elaboran las hojas electrénicas que contienen las | Recursos Humanos
semanas del mes inmediato anterior

2 Se captura en el SUA movimientos de personal del Recursos Humanos
mes inmediato anterior.

3 Se captura en el SUA los movimientos de personal Recursos Humanos
(altas, bajas, modificaciones)

4 Se genera un archivo local de pago. Recursos Humanos
5 Se elabora confronta con IDSE Recursos Humanos
é¢Hay diferencias entre la informacién del IDSE y el
6 SUA? Recursos Humanos

No: Se confronta la informacion con IDSE
Si: Se modifica el SUA

7 Se hace una clasificacién de los empleados por Recursos Humanos
departamento.
8 Se elabora la péliza a pagar Recursos Humanos

Se entrega al area de contabilidad realmente
9 validada por Direcciéon General. Contabilidad
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10 El drea de Contabilidad efectua el pago. Contabilidad
11 Se entrega al area de Recursos Humanos una copia Recursos Humanos
del pago.
12 Se archiva Recursos Humanos
AREA RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS
| M ~ ) | ,//V )
o L 2 a®
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RECURSOS HUMANOS: Pago de IMSS

Recursos Humanos Contabilidad

Se reciben hojas
Se captura en el electrénicas de
SUA las

las semanas del
incapacidades. mes inmediato
anterior.

Se capturaen el
SUA los
movimientos del
personal (altas,

bajasy
modificaciones)

Se elabora
confronta entre el
IDSE y el SUA

Se genera un
archivo local de

pago

Se corrige el
 dHay SUA
diferencias?

A mas
tardar el dia
17 de cada
mes

Se confronta la
informadén del
SUAy la EMA

Se clasifica a los
empleados por
departamento.

Se elabora la
poliza a pagar

Se entrega pdliza
a contabilidad

Se entrega copia
del pago

Se efecta el pago
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AREA RESPONSABLE: RECURSOS

HUMANOS

PROCESO: Servicio de Comedor.

N° DE

ACTIVIDAD

10

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se elaboran las bases para el servicio de comedor
por la Asistente de Direccién General

Los distintos proveedores o empresas realizan sus
propuestas.

Se reciben de 2 a 3 propuestas y se analizan con
base en el precio y el servicio

Se determina qué empresa se quedara con el
servicio de comedor

Elaboracion y firma del contrato asi como del
reglamento.

Se le solicitan a las areas los turnos de su personal y
turnos para los horarios de comida.

Se asignan en el sistema de comedor las comidas
solicitadas por area y por empleado

Se imprime el vale correspondiente a cada empleado
y se enmica.

Se entregan a las dreas y se pasa dicho vale por un
scanner.

Se entrega el vale a la empresa/proveedor.

AREAS

RELACIONADAS

Direccion General

Empresas

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos y

Proveedor

Areas

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Areas

Empresa/Proveedor
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11 Se brinda el servicio de comedor Empresa/Proveedor

12 Se hace una relacidn diaria de los platillos Proveedor.
consumidos al dia

13 Se hace un reporte y se firma en dos tantos Proveedor

Se coteja con los datos que se encuentran en el

14 sistema de comedor. Recursos Humanos
15 é¢Coinciden los datos del proveedor con los del Recursos Humanos
sistema?

No: Se le regresa al proveedor para que haga las
correcciones hecesarias.
Si: Se regresan los tickets.

16 Se elabora un reporte Excel que tiene que coincidir Recursos Humanos
tanto con los datos del proveedor y el sistema de
comedor
"AREA RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS

| <7 } gs
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Recursos Humanos

Serecibende 2 a

3 propuestasy se

analizan en base a
precio/servido

Se determina
quien se queda
con el servicio

Elaboracion de
contrato y
reglamento

En el sistema de
comedor se
asignan las

Empresa/Proveedor

Elaboracién de

RECURSOS HUMANGQS: Servicio de Comedor

Asistente de Direccion
General

Elaboracién de

propuestas.

Se solicita nimero

de personal y
tumos.

comidas
solicitadas por

areay por

empleado

Se imprime un
vale o ticket por
cada empleado y

se enmican

Se coteja con
sistema de
comedor

;Coinciden?

Se regresan los
tickets

Se elabora reporte
de Excel que tiene
que coincidir con
reportes del
comedor

Se entrega

Se brinda el
servido de
alimentos

Se hace relacion

kg diaria de platillos

consumidos al dia

Se hace un reporte
y se firma en dos
tantos

<

Se entregan

Se pasa el vale por
un scanner

bases
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AREA RESPONSABLE: RECURSOS

HUMANOS

PROCESO: Servicio de Taxi

N° DE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se realiza busqueda de proveedores para taxis y
transporte.

Se elabora y se firma el contrato.

Se reciben los vales de taxis.

Se entregan vales a las dreas

Se entregan dos tantos de vales firmados al personal

Se hace uso de los vales y del servicio (un vale se
entrega al coordinador del transporte y otro se le
entrega al taxista)

La empresa hace una relacién con base en la ruta
tomada, numero de vale y costo del servicio.

Se coteja que la informacion de la relacién elaborada
por la empresa o proveedor sea correcta

éLa informacion de la relacidn coincide con los
servicios prestados?

No: Se regresa a la empresa para hacer nueva
relacion y hacer correcciones.

Si: Se aprueban y se firman

AREAS

RELACIONADAS

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos y

Empresa

Recursos Humanos y
Jefe de Areas.

Areas

Areas

Empresa

Recursos Humanos

Recursos Humanos
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10 Se elabora una comparativa de los servicios Recursos Humanos
prestados y se clasifican por areas
11 Se entrega la comparativa al drea de contabilidad Contabilidad.
12 Se realiza la factura para tramitar la transferencia. Contabilidad
AREA RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS
/ \ e / \ -

95




RECURSOS HUMANOS: Taxis y Transporte.
Recursos Humanos Empresa/Comedor Areas Contabilidad

' Entregar por folios
y firman de
recibido

v

Se realiza

bisqueda de
proveedores

Se elabora el
contrato

Se entregan vales
firmados al

personal (2 tantos)

clasifican por areas

Recibir vales de
taxi
1 vale se
entrega al
Hace uso de los taxistay el
vales otro al
coordinador
Se hace relacion - de transporte
vale-ruta-costo
NO
Se apruebany se
firman
Se elabora una
i3 comparativa y se 2 > Se entrega

Serealiza la
factura para

tramitar la
transefencia

b |
3
£y
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AREA RESPONSABLE: RECURSOS

HUMANOS

PROCESO: Vales de Despensa

N° DE

ACTIVIDAD

10
11

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se genera un archivo de Excel con datos de los
empleados

Se elabora una pdliza por departamento y cantidad
de vales a pagar

Se imprime dichas pélizas

Se validan las pélizas por el Gerente de Recursos
Humanos

Se envia a contabilidad para que se haga la
transferencia del pago respectivo

Se archivan los comprobantes del pago que realizo el
area de contabilidad.

Se realiza la dispersion de tarjetas a mas tardar el
ultimo dia de cada mes.

Mediante la dispersidon de tarjetas se genera un
nuevo archivo de Excel en el cual se establece el
numero de cliente del patronato, el nimero de
empleado y el monto a pagar a cada uno por
concepto de despensa

Se sube el archivo de Excel al portal de internet
ECOVALE

Se realiza el abono a las tarjetas.
Se recibe una factura

AREAS

RELACIONADAS

Contabilidad

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Contabilidad

Recursos Humanos

Contabilidad

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos
Recursos Humanos
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12 Se imprime la factura y se entrega copia al area de Contabilidad
Contabilidad
13 Se archiva la factura Recursos Humanos
AREA RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS
’ v /Q//\/ \ ' 2 )/Vy) \
Fa hae® T L
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RECURSOS HUMANGOS: Vales de Despensa

Recursos Humanos Contabilidad

Se genera un
archivo de Excel
con nombre, No.

De empleado y
quien a quienes se
le pagaran vales
ese mes

Se hace una poliza
por departamento
y cantidad de
vales a pagar

Se valida por Seenvia a

Seimprime poliza gerente del area Contabilidad

Sehacela Se archivan los Sehacela
dispersion de ey COMprobantes de & e transferenda
tarjetas. pago respectiva

Se genera un
archivo de Excel
con No. De
empleado y el
monto a pagar

Se realiza el abono
alas tarjetas
Sesubea
ECOVALE

Se recibe factura
por correo

/—V

Se entrega

Se imprime factura
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Gerencia de
Compras
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AREA RESPONSABLE: COMPRAS
PROCESO: Compras

N° DE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se reciben las requisiciones de compra por parte de

las Areas los dias Martes

Los dias miércoles se realiza la solicitud de
cotizaciones a proveedores respecto de las
requisiciones de compra recibidas, en su caso, se
hacen recorridos con los proveedores para que
puedan cotizar los trabajos requeridos.

Los dias Jueves y Viernes se elaboran cuadros
comparativos de las distintas cotizaciones recibidas y
se elaboran las érdenes de compra o trabajo
correspondientes.

Los dias Lunes de la semana posterior se continua
elaborando los cuadros comparativos y las érdenes
de compra y de trabajo faltantes, las cuales se
turnan a control presupuestal para su revisidon y
visto bueno

éSe le dio visto bueno a las 6rdenes de compra?

Si: Se reciben las ordenes autorizadas

No: Se le notifica al drea que no procedié la solicitud
por el motivo correspondiente.

Control presupuestal turna la orden a contabilidad
para su visto bueno y asientan firma

Se turna la orden de compra o de trabajo con vistos
buenos a Direccién General para su autorizacién o
Rechazo

AREAS

RELACIONADAS

Compras

Compras

Compras

Compras y Control
Presupuestal

Compras y Direccion
General

Compras

Compras
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8 éSe autorizo por Direccidon General? Compras.
Si: Se pasa al 4rea de compras para efectuar el
pedido al proveedor.

No: Se pasa al drea de compras y se le notifica al
area correspondiente.

9 Se hace la recepcién de materiales y facturas Compras
10 Se revisa el material o servicio, se sellan y se validan | Compras

sus facturas con el precio y caracteristicas
previamente establecidos.

11 Se firma de recibido las facturas. Compras
Se entregan los materiales recibidos al area Areas
12 solicitante o a almacén el cual estampa su firma de
entregado en la factura.
Comprasy
13 Los dias viernes el drea de compras entrega facturas | Contabilidad
y 6rdenes para programacion de pago.
14 Se realiza el pago al proveedor Pagos

Nota: Diariamente se Efectian Gastos menores o
urgentes de la caja chica hasta por $500

COMPRAS RECURSOS HUMANOS

y ' 3 Tl
W B T2, %
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COMPRAS: Compras

Compras (el SUCEEE Contabilidad Proveedores
Presupustal General

Se reciben Se envian
requisiciones de solicitudes de
compra de areas cotizaciones

Se elaboran
cuadros
comparativos y
ordenes de
compra

2oe dio el vistd
bueno?

Se le notifica al
EICE]

Se reciben Se da el visto

ordenes con bueno y se firma
visto bueno

Se efectda el
pedido

. Se autoriza
compra?

Se le notifica al
area
Recepcién de
materiales y
facturas.

Serevisa el
material o servicio
y sefirmala
factura

Se entregan
Se firma de materiales y
recibido firman de
entregado

Se entregan
facturas y 6rdenes
de compra

Se realiza pago
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Gerencia de
Parque Explora

104



AREA RESPONSABLE: PARQUE EXPLORA FECHA:

PROCESO: Combate de Plagas

PATRONATO DE LA FERIA ESTATAL DE LEON Y PARQUE ECOLOGICO

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS

1 Se localiza el area dafiada (durante los rondines | Parque
diarios se detecta el cambio de coloracién de pastos
y se procede al combate de plagas)

2 Se solicita el material a bodega contra firma de | Parquey
recibido en la libreta de materiales (embudo, tractor | Bodega
y pesticida)

3 Se riega el pesticida mediante el embudo y el tractor | Parque
en las dreas afectadas por plagas.

4 Supervisar el correcto combate de plagas y el
progreso de recuperacién del area afectada Parque

AREA RESPONSABLE RECURSOS HUMANOS

Inond Co-dersn )//?ZJ\)Z )
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Parque “Combate de plagas”

v
Localizar areas
danadas

\d

Solicitar Material a . Hngl 5:1 :; :liaelciet:do
bodega B
o

Verter el pesticida
en las dreas
dariadas mediante
eltractory el
embudo
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AREA RESPONSABLE: PARQUE EXPLORA FECHA:
PROCESO: Fertilizacion

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
0 Esta actividad se lleva a cabo dos veces al afio
1 Se solicita el material necesario a bodega (tractor, | Parque
embudo, fertilizante quimico, etc.)
2 Se realiza el recorrido en el tractor vertiendo el | Parque
fertilizante en todas las areas verdes del parque
3 Se abren los aspersores o se realiza el riego manual
de todas las areas fertilizadas Parque
4 Se supervisa la fertilizacidén de las areas verdes Gerente y
Encargado de
Parque
PARQUE EXPLORA RECURSOS HUMANOS
- / .
) \
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Parque “Fertilizacion”

Parque

o Dosveces
i ~ -
Inicio > et

Solicitar Material a

Firmar de Recibido
Bodega

el Material

Verter el
Fertilizante en
todas las areas del
parque mediante
eltractor con
embudo

Regartodas las
dreas fertilizadas

1Us
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AREA RESPONSABLE: PARQUE EXPLORA FECHA:
PROCESO: Poda de Arboles y Arbustos

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
0 Este proceso se realiza 1 vez al mes y 2 veces al mes
en temporada de lluvias

1 Se solicita material a bodega (tijeras, escaleras, | Parque
sierras, etc.)

2 Corte de arboles y arbustos Parque

3 Levantar los residuos y colocarlos en bolsas o | Parque
costales

4 Camioneta recolectora hace recorrido diario y | Parque

transporta los residuos a los contenedores verdes

5 Empresa concesionada de recoleccion de basura | Empresa
recoge los residuos del parque del contenedor verde | concesionada
y los lleva a relleno sanitario. de recoleccién
de basura

PARQUE EXPLORA RECURSOS HUMANOS

Ynasd boders I | ol
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Parque “poda de arboles y arbustos”

: Empresa concesionada para la
Bodega de Materiales p 5 2P
Recoleccion de Residuos

Temporada

de lluvias 2
veces al
s Je0
delafo1
vezal mes

Solicitar Material a
Bodega

l

Firmar de Recibido
el Material

Corte de Ramasy
Hojas

Levantar los

residuos y colocar o Recoger los
el bolsas o = residuos
costales
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AREA RESPONSABLE: PARQUE EXPLORA FECHA:
PROCESO: Poda de césped

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
0 Este proceso se realizara 2 veces al mes en
temporada de lluvias y 1 vez al mes el resto del afio

Solicitar  Materiales a Bodega (podadoras,
1 desbrozadoras, arafias y bolsas) Parque

Pasar la podadora o desbrozadora por todas las
2 areas verdes del parque Parque

Levantar el césped cortado con las arafias y colocarlo
3 en las bolsas o costales Parque

Camioneta recolectora hace recorrido diario vy
4 transporta los residuos a los contenedores verdes Parque

Empresa concesionada de recoleccién de basura
recoge los residuos del parque del contenedor verde | Empresa

5 y los lleva a relleno sanitario. concesionada
de recoleccion
de basura

PARQUE EXPLORA REC—URSOSﬁL%MM\OS

Wand boderen ;A\?U
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Parque “Poda de Cesped”

Parque Bodega de Materiales Empresa concesionada para la

Recolecciéon de Residuos

Temporada
de lluvias 2
veces al
; e 5
del afio 1
vez al mes

Solicitar Material a

Fimar de Recibido
Bodega

el Material

Pasar la Podadora
o Desbrozadora
para cortar el
Cesped

Levantar los
residuos de
césped con las
aranas

Verter los residuos Recoger los
en bolsas o 1 ety resi%euos
costales

Fin
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AREA RESPONSABLE: PARQUE EXPLORA FECHA:
PROCESO: Riego

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
0 Esta actividad se realiza diario excepto en
temporada de lluvias. El riego podrd hacerse de
forma diurna o nocturna, por aspersores o manual.

1 Por aspersores:

Se abren los aspersores y se realiza el riego
Manual: Parque
Se solicita material a bodega (manguera)

2 Por aspersores:
Se riegan las dreas verdes Parque
Manual:

Se coloca la manguera y se efectta el riego de las
areas verdes

3 Por aspersores:
Se cierran los aspersores Parque
Manual:

Se retira el material y se entrega a bodega

PARQUE EXPLORA RECURSOS HUMANOS

o Coders=n /CZJ)Z)
P
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Parque “Riego” @
ON]

Bodega de Materiales

Temporad

de lluvias
no hay
riego

Por Aspersores

v
Se abren los
aspersores
v

Se realiza el riego

v

Sefirma de
recibido el
Material

Solicita Maternial a
Bodega

l

Serealiza el riego
mediante
manguera

Se cierran los
Aspersores
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AREA RESPONSABLE: PARQUE EXPLORA FECHA:
PROCESO: Limpieza

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
0 Esta actividad se realiza de forma cotidiana en todas
las dreas del parque

1 Se solicita el material a bodega (trapos, cubetas,
productos de limpieza, escobas, trapeadores, bolsas) | Parque

2 Se barren y lavan palapas, merenderos, pasillos, | Parque
bafios, etc.

Parque
3 Se recolecta la basura en bolsas negras o costales

Parque
4 Se supervisan las condiciones de higiene del bafio
durante el horario del parque

Parque
5 Camioneta recolectora hace recorrido diario vy
transporta los residuos a los contenedores verdes
Empresa
Empresa concesionada de recoleccién de basura | Concesionada
6 recoge los residuos del parque del contenedor verde | de la

y los lleva a relleno sanitario. recoleccién de
basura

PARQUE EXPLORA RECURSOS HUMANOS

o Coders—In W}

r
Ea \
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Parque “Limpieza”

Parque

Diario -—e e

Limpieza bafos

Solicitar Material a
Bodega

!

Lavar Bafio de
mujeres

Lavar bafio de
Hombres

Hacer Rondines de
limpieza (durante
el dia)

116

v

Limpieza Parque

Limpiar y barrer
Merenderos y
papalapas

Acumular la
basura en bolsas

v

Verter los residuos
enbolsas
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AREA RESPONSABLE: PARQUE EXPLORA FECHA:
PROCESO: Supervision

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS

1 Se realiza el recorrido de supervision a todas las | Parque
areas del parque

2 Se detectan posibles problemas y se convoca a | Parque
reunion a todos los trabajadores del parque

3 Analizan puntos favorables y desfavorables que | Parque
pueden estar beneficiando o afectando al parque

4 Se corrigen los errores que perjudican el correcto | Parque
funcionamiento del parque

5 Se supervisa y vigila la correccidn de errores. Parque

PARQUE EXPLORA RECURSOS HUMANOS

nand Codersn -

2
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Parque “supervision”

Operadores de Parque

INICIO

!
Hacer rondin de
supervision a cada
una de las areas

del parque

[
A4

Corwvocara
reunioncon 8 ,
empleados

Analizar puntos
g  favorablesy
desfavorables

v
e Corregir errores

Supervisar la
correccion de B8
emmores

FIN
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AREA RESPONSABLE:PARQUE EXPLORA
PROCESO: Requisicion de Materiales

FECHA:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N° DE AREAS

ACTIVIDAD

Se elabora el presupuesto de los materiales
necesarios (Deberan de presentarse por lo menos 3
presupuestos el cual debe contener, las cantidades
de materiales a solicitar, el costo aproximado del
producto, datos de los posibles proveedores) .

Se envia a Direccién General para su revisidon vy
aprobacion.

Direccion General remite el
Subdireccion Administrativa.

presupuesto a

Subdireccién Administrativa revisa si Parque cuenta
con presupuesto para realizar la revisién.

éHay presupuesto?

Sl: Se efectia el pedido de materiales con los
proveedores designados y regresa a Parque. (pasa al
numero 6)

NO: Fin del proceso

Parque solicita la factura correspondiente a los
proveedores y se envia a Subdireccion
Administrativa para su revision y aprobacién.

¢éEs correcta la factura?
SI: Se realiza la transferencia para el pago de los
materiales solicitados. (pasa a nimero 8)

RELACIONADAS

Parque Explora

Direccidn
General

Subdireccion
Administrativa

Subdireccion
Administrativa

Subdireccion
Administrativa

Parque Explora

Subdireccion
Administrativa
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numero 6)

8 Se recibe la mercancia.

NO: Regresa a Parque para su correccion. (pasa a

Parque Explora

PARQUE EXPLORA

ol CodersIn

RECURSOS HUMANOS

e
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Parque “Requisicion de Materiales”

Direccion General Subdireccion Administrativa

Blaboracion del Revision del
presupuesto presupuesto

Revisar capital de
Sk Servicios
Generales

ZSe aprueba e
presupuesto?,

Se efectia el
pedidoy se
solicita la factura

Se aprueba

Se envia factura a
Subdireccion 14 Revisalafactura
Administrativa

Se recibe

Se realiza el pago

Mercancias
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AREA RESPONSABLE:PARQUE EXPLORA FECHA:
PROCESO: Pintura y Mantenimiento

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS

ACTIVIDAD RELACIONADAS
1 Se localizan las dareas deterioradas (foro del lago | Parque Explora
requiere mantenimiento aun sin estar deteriorada)

2 Se analizan y calculan los posibles dafios y las
reparaciones y materiales a solicitar Parque Explora
3 Se solicita el material a bodega contra recibo de Parque Explora

quien solicita el material

4 ¢Hay material para llevar a cabo el mantenimiento? Bodega de
Sl: se entrega el material al personal operativo Materiales
NO: se efectuan las requisiciones necesarias

5 Se efectlan las reparaciones y mejoras tanto Parque Explora
estéticas como operativas de las dreas dafiadas.

6 Se supervisa la obra y su funcionamiento. Parque Explora
PARQUE EXPLORA RECURSOS HUMANOS
i ///’7[\,;\—
/ - \

/

and Codersn
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Parque “Pinturay Mantenimiento”

Bodega de Materiales

Se localizan las
areas deterioradas

Se analizan los
dafosy posibles
reparaciones

Se solicitael ¢Hay material
materia 3 Bodega suficiente?

Se realizala Se entrega el
requisicion material al personal
necesaria operativo

Se efectian las
reparaciones y
mejoras

v

Se supervisa |a cbra
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Gerencia de
Mercadotecnia
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AREA RESPONSABLE: MERCADOTECNIA FECHA:
PROCESO: Investigacion de Mercados

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS

1 El departamento de Mercadotecnia creard | Mercadotecnia
encuestas

2 Definir la forma en las que se aplicaran y la | Mercadotecnia
estrategia a seguir

3
Aplicar la encuesta siguiendo las estrategias | Mercadotecnia
establecida

4 Contestar la encuesta en cuestiéon Asistentes

5 Se vacian los resultados para su analisis Mercadotecnia

6 Mercadotecnia analizard los resultados Mercadotecnia

7 Realizard las conclusiones necesarias Mercadotecnia

8 Direccién General analizard las conclusiones | Direccién
ofrecidas por el departamento de Mercadotecnia General

9 Se realizaradn los comentarios necesarios para mejor | Direccion
en la siguiente edicién General

RECURSOS HUMANOS
//e ~

/f%”(\%/
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MERCADOTECNIA: “Investigacion de mercado”

Mercadotecnia Asistentes Direccion General

Creacion de
encuestas

Definir la forma de
realizacion

. Contestar la
Aplicar la encuesta »
encuesta
Analizar resultados G e Vaciar informacion B

o
-
=
—

-

Realizar . Analizar
conclusiones i conclusiones

Realizar
comentarios
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AREA RESPONSABLE: MERCADOTECNIA FECHA:
PROCESO: Pdgina WEB

N° DE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Mercadotecnia buscara los proveedores interesados

Se elaboraran tres cotizaciones

éSe aprobd la cotizacion?
Si: Solicitara la informacion necesaria
No: Fin del procedimiento

Eventos y Espectdculos deberd proporcionar los
eventos que estan planeados, la agenda aprobada y
toda la informacion necesaria que se tiene que subir
a la pagina WEB

Redactard la informacion que Eventos vy
Espectaculos le proporcioné

éSe aprobdé la informacidn y la redaccion?

Sl: Se sube la informacién a la plataforma

NO: Redactar de nuevo la informacién (pasar al
paso)

Eventos y Espectdculos supervisa el disefio vy
distribucion de la pagina

AREAS

RELACIONADAS

Mercadotecnia
Mercadotecnia
Direccidn

General

Eventosy
espectaculos

Mercadotecnia

Direccidn
General

Eventosy
Espectaculos

RECURSOS HUMANOS

)
el
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Mercadotecnia

Inicio

MERCADOTECNIA “Creacion de Pagina Web”

Proveedor Externo

Direccion General

;Se aprobo la

Buscar Elaborar
— ] L
Proveedores cotizaciones

Solicitar

cotizacion?

informadén [
necesaria

Espectaculos y
eventos

Pasar la

Redcatarla P

informacién
necesaria

informadén |

Subir informacion
ala plataforma

Supervisar el
disefioy la
distribucion de la
pagina
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AREA RESPONSABLE: MERCADOTECNIA FECHA:
PROCESO: Campana Publicitaria

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS
ACTIVIDAD RELACIONADAS
1 Se realiza una evaluacion de que medios se estan | Mercadotecnia
tomando en cuenta para la campaiia
Direccién
2 Presentara la propuesta de presupuesto General y
Contabilidad
3 Analizaran el presupuesto general y el que ha sido | Contabilidad
presentado
éSe acepta el presupuesto para la Campaia
4 Publicitaria? Direccién
SI: Mercadotecnia realizara el disefio General
NO: Fin del procedimiento
5 Determinar en qué medios serdn incluidos en la | Mercadotecnia
campana y se distribuye el presupuesto.
6 Analizar el disefio Direccién
General
7 éSe aprobo el disefio presentado?
SI: Mercadotecnia pasara a crear la campanfa Direccién
NO: Fin del Procedimiento General
ME ADOTECDWA RECURSOS HUMANOS
VR g 2\
Luw/am«/ / )
i v/ 4= - §

129



Mercadotecnia

Serealizala
evaluacion de
medios

Propuesta de

Direccion General

presupuesto

Determinar que
medios seran
incluidos en la
campafia

Determinar el
disefio de cada e
medio

Analizar
presupuesto
general

Contabilidad

Analizar el disefio

Crear campafia
publicitaria

:Se aprueba €l
disefio?
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AREA RESPONSABLE: MERCADOTECNIA FECHA:
PROCESO: Patrocinadores

N° DE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se analizan los posibles patrocinadores de acuerdo a

la estrategia y mercado meta del evento Feria.
Contacto con los posibles patrocinadores.
Solicitud de cita.

Se prepara el material para presentacién a los
patrocinadores.

Se lleva a cabo la Cita.

Se da seguimiento a la negociacién
Se genera Contrato

Se pasa a direccion

Se da seguimiento al contrato.

Atencién durante el evento a los patrocinadores y
entrega de carpeta con resultados.

AREAS

RELACIONADAS

Mercadotecnia

Mercadotecnia

Mercadotecnia

Mercadotecnia

Mercadotecnia
Mercadotecnia
Mercadotecnia
Direccidn
General

Mercadotecnia

Mercadotecnia

RECURSOS HUMANOS

L)
P
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Mercadotecnia: Patrocindores

Mercadotecnia Patrocinadores Direccion General

Se analizan los
posibles
patrocinadores

Se contacta con
los posibles
patrocinadores

Se solicita firma
para acuerdos

Se prepara el
matenal para la
presentacion de
patrocinadores

Selleva a cabo la cita

Se da seguimiento
a la negociacion

Se elabora el ireccio
Direccion General
Contrato con los Revisay Aprueba =

acuerdos
estableddos el Contrato

Se da seguimiento
al contrato

Se atiende durante el evento a los patrocinadores y se entrega carpeta de resultados
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Gerencia de
Eventosy
Espectaculos
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AREA RESPONSABLE: EVENTOS Y
ESPECTACULOS

FECHA:

PROCESO: Bases, propuestas y contratacion de Espectdculos

N° DE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Eventos y Espectaculos elaboran las bases de los

espectdculos durante abril a junio

éDireccidn General aprobd las bases?
SlI: Se publican las bases
NO: Se vuelven a elaborar las bases

Se reciben las propuestas de espectaculos y al
mismo tiempo se buscan diferentes opciones

Se eligen 3 propuestas y se presentan 3 de cada giro

éDireccidon General autorizé una de las propuestas?
SlI: Se pasan las propuestas a la comisién de Eventos
y comisién ejecutiva

NO: Se vuelven a buscar propuestas y se vuelven a
presentar

éLa Comision aprobd la propuesta?
SI: Se elabora el contrato correspondiente
NO: Se vuelven a buscar propuestas

Se firma el contrato por la Gerente de Eventos vy
Espectaculos, Directora General y la Comisién

AREAS

RELACIONADAS

Eventosy
espectaculos

Direccidn
General

Eventosy
espectaculos

Eventosy
espectaculos

Direccidn
General

Comision de
Eventosy
Comisién
ejecutiva

Eventosy
espectaculos,
Direccién
General,
comisiones
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8 El cumplimiento del contrato estd a cargo de | Eventosy
Eventos y Espectaculos espectaculos
EVENTOS Yfﬂﬂg\ums RECURSOS HUI ly'u»los
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EVENTOS Y ESPECTACULOS “Bases, propuestas, y contratacion de Espectaculos” “

Eventos y Espectaculos

Inicio

Se elaboran las
bases

Publicacion de

Direccion General

'z e aprobarol
las bases?

bases

Recepcion de
propuesta y
busqueda de

espectaculos
'y

Se eligen3
propuestas de
cada giro

Elaboracion del
contrato

Cumplimiento del

contrato

;Se autorizo?

Firma del contrato

150

LEON

Comision de Eventos y
Comision Ejecutiva

Se pasan las
propuestas a
Comision de
Eventosy
Comision Ejecutiva

:Se aprobé?
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AREA RESPONSABLE: EVENTOS Y

ESPECTACULOS

FECHA:

PROCESO: Montaje y desmontaje del espectdculo

N° DE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Los proveedores le hacen saber a Eventos y
Espectaculos sus requisitos para llevarlo a cabo

Eventos y Espectaculos solicita apoyo a servicios
generales y le hace saber los requisitos.

Adaptaran las instalaciones conforme a lo solicitado

Los Proveedores elaboraran el montaje

Supervisardn y monitorearan el montaje y que todo
esté en orden

Los proveedores son los encargados de realizar el
desmontaje

Supervisaran y monitorearan el desmontaje

La Gerente y el encargado de Eventos y Espectdculos
realizaran los recorridos al recinto necesarios para
verificar que las instalaciones se encuentren
correctamente

AREAS

RELACIONADAS

Eventosy
espectaculos

Eventosy
espectaculos
Servicios

Generales

Proveedores
Externos

Servicios

Generales

Proveedores
Externos

Servicios
Generales

Eventosy
espectaculos
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éSe encontraron dafios a las instalaciones? Proveedores
9 SI: Los proveedores tendran que pagar los danos externos
NO: Fin del procedimiento

\
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EVENTOS Y ESPECTACULOS “Montaje del espectaculos”

Eventos y Espectaculos Servicios Generales Proveedores Externos

Se establecen los
requisitos del
espectaculo

Solicitan apay o L Adaptar las

Con serviaos instalaciones

generales. ‘

Blaborar el
montaje

Superwisar el
montaje y
monitoreario.

Elaborar el
desm ontaje

Supervisar el
Realizar recomidos desm ontaje y
monitoreario

=8 Pagar los dafios
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Gerencia de
Comercializacion
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AREA RESPONSABLE: COMERCIALIZACON FECHA:
PROCESO: Comercializacion para eventos particulares en recinto

N° DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS

ACTIVIDAD RELACIONADAS
1 El Auxiliar de Contrataciones llama o contacta Comercializacidn
posibles expositores.

2 El Gerente y Encargado de Comercializacion publican | Comercializacién
la convocatoria en medios impresos.

3 El expositor solicitante realiza la solicitud en base a Expositor
la convocatoria del Patronato.

4 El Gerente y Encargado de Comercializacion reciben | Comercializacion
y analizan solicitudes.

5 ¢éSe le dio visto bueno a la solicitud? Comercializacion
Si: Se envia a Direccion General para la revisién
No: Regresar al paso 4

éSe aprobd la solicitud por Direccion General?
6 Si: Se le dard aviso al solicitante via sistema Comercializacién
No: Regresar al paso 4

El Expositor solicitante entrega toda la
documentacion necesaria.

7 Comercializacion
El Auxiliar de Contrataciones Integra o actualiza
expediente y genera folio de contrato

8 Comercializacién
Se define monto a pagar, fecha y forma de pago y se
imprime la ficha de dicho pago para entregar a

9 expositor. Comercializacién
El expositor solicitante realiza el pago.
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10

11

12

13

14

15

El Auxiliar de contrataciones genera el contrato

Entregar contrato a Direccidn General para su firma

Se firma el contrato por el Expositor y Direccién
General

Se entrega contrato firmado y reglamento al
expositor, asi como la licencia, vales de gafete y
pases de entrada

Se supervisan los espacios y se verifica el lugar
donde se llevara a cabo el evento

Comercializacion

Expositor

Comercializacién

Comercializacién

Expositor y Direccion
General

Comercializacién

COMERCIALIZACION RECURSOS HUMANOS
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Auxiliar de
Contrataciones

Llama o
contacta
expositores

Integra o actualiza
expediente y

Subjefe de
Comercializacion

Proveedores
e

Publica convocatoria en medios
impresos

Recibe y analiza solicitudes

+Se da visto

Expositor
Solicitante

g4 Realiza solicitud

bueno ala
solicitud?

Notifica a

Direccién
General

Comision de
Comercializacion
Consejo Directivo)

Analizan Solicitudes

:Se apro

bo |2

solicitud?

solicitante via
sistema

Entrega de

Documentadon

genera folio de
control.

Define monto a
pagar, fechay
forma de pago,

»

imprime fecha de
pago y se entrega
a expositor

g Realiza el pago

Genera el contrato

Entrega contrato
firmado, entrega
reglamento al

Firman el contrato

expositor, licencia
0 permiso y pases
de entrada

Supervision de Espacios o verificaciéon

ensitio

Verificacionde
Liquidacion
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AREA RESPONSABLE: COMERCIALIZACON

FECHA:

PROCESO: Comercializacion para eventos particulares en recinto

N° DE
ACTIVIDAD

10

11

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El cliente solicita informacidn via telefdnica,
personal o correo electrénico.

Se atiende personalmente por el area de
comercializacién para brindar informacion.

Se le entrega al particular un folleto informativo asi
como el reglamento del patronato para los eventos

particulares

Revisar disponibilidad de fechas en el documento de
Excel “Calendario de eventos.”

Se recibe documentacién por parte del contratante
(Copia de credencial de elector y copia de

comprobante de domicilio no mayor a 2 meses)

Dar de alta el evento en el Sistema de
Comercializacién

Generar ficha de pago y entregar a cliente
Bloquear la fecha en el calendario de eventos.
Recibir ficha de pago o bien el depdsito en original

Generar el contrato por duplicado mediante el
sistema interno.

El cliente firma el contrato

AREAS

RELACIONADAS

Particular

Comercializacidn

Comercializacidn

Comercializacién

Comercializacién

Comercializacién

Comercializacion

Comercializacion

Comercializacidn

Comercializacidn

Cliente
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12 Entregar contrato a Direccidn General para su firma | Direccidén General

13 Archivar conforme al mes del evento Comercializacién
correspondiente

14 Entregar a cliente fichas restantes para el pago o Comercializacién
depdsito destinados para el finiquito del salén y
seguridad.
15 Cliente Acude a Pagar Cliente
16 Recibir ficha de pago original y sellado. Comercializacién
17 Entregar contrato firmado y carta sellada y firmada Comercializacién

para Fiscalizacién.

18 Llenar, Firmar, Sellar y Entregar a cliente recibo por | Comercializaciéon
depdsito en garantia

19 Generar pases de entrada para acceso a salones Comercializacién
COMERCIALIACION RECURSOS - HUMANOS
’ < ;}
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COMERCIALIZACION: Eventos particulares en recinto

Comercializacion

Se atiende
personalmente

Revisar

disponibilidad de

fechas
(Calendario de
Fechas Excel)

Recibir copia de
credencial de
electory
comprobante de
domicilio (no
mayor a 2 meses)

Entrega de
Follteto
Informativo, y
Reglamento

Dar de alta en
Sistema de
Comercializacion

Se genera ficha de

pago.

Recibir ficha de
pago en original

Generar contrato

Bloquear fecha en
calendario de
eventos.

Particular

Se solicita
informacdién via
telefonica o correo
electrénico

Se entrega

(duplicado)

Entregar al cliente
fichas restante de
pago

Archivar conforme
ames del evento.

Firma del contrato

Entregar contrato
firmado y carta a
Fiscalizacion

Llenar, firmar sellar
y entregar a
cliente recibo por
deposito en
garantia para
entregar al cliente

Recibir ficha de
pago original

Generar Pases de
Entrada para
acceso a salones

Se acude a pagar.

Direccion General
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AREA RESPONSABLE: COMERCIALIZACON FECHA:
PROCESO: Comercializacion para eventos particulares en recinto

N° DE

ACTIVIDAD

10

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Contactamos al organizador del evento.

Se realiza un convenio entre el patronato y el
organizador del evento. (se acuerda los términos
del convenio: porcentaje de comisién que el
patronato le otorgara al organizador por la venta
total de los espacios, las cortesias de alimentos
gue se le daran al organizador y especificaciones
de montaje)

Se contacta a todos los expositores de fast food.
Se les da a conocer el tabulador de dicho evento
al expositor para el pago correspondiente.

El expositor acepta la contratacién

Se le entregan las fichas de pago

Liquida el espacio para la generacion del
contrato

Se realiza el contrato
Se firma el contrato por el expositor y direccion

del patronato

Se le entrega al expositor sus pases de entraday
gafetes para montaje

AREAS

RELACIONADAS

Comercializacidn

Comercializacién y
Organizador del
Evento

Comercializacién

Comercializacién

Expositor
Comercializacién

Expositor

Comercializacién
Comercializacion,
Direccion General y

Expositor

Comercializacidn
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11 Se opera el evento. Comercializacién
12 Se entrega al expositor pase de salida Comercializacién
COMERCIALIZACION RECURSOS HUMANOS
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Comercializacion

Se contacta al
organizador del
evento

COMERCIALIZACION: Pabellones Gastronémicos

Organizador del evento

Se llevaa caboun
convenio entre &l
organizador del
eventoyel
patronsto.

Se contacta alos
expositoresdel Fast
Food

Se les daa conocer
€l tabulador de

dicho evento para el
pago
correspondients

Expositores

El expositor acepta
la contratacion

Se entregan las
fichasde pago al
expositor

Se realizael
contrato

Sefirmael contrato
por el expositor y Ia
Direccion General

Se entregan al
expositor gafetesy
pasases deentrada

Se opera el evento

Se entrega pase de
salida al expositor

Liquids &l espacio
contratado
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AREA RESPONSABLE: COMERCIALIZACION  FECHA:
PROCESO: Eventos Publicos Masivos

N° DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El cliente solicita informacién via telefdnica, personal
o bien via correo electrdnico.

Atender personalmente, via correo electrénico o via
telefénica a interesados. En su caso, se ofrece un
recorrido por las instalaciones, se brinda toda Ila
informacién para la contratacién de espacios, se
verifica la disponibilidad de fechas en calendario de
eventos.

Solicitar al cliente "carta peticiéon".

Generar cotizacién y enviar por mensajeria interna,
paqueteria o  correo  electrénico.  Solicitar
documentacion del cliente.

Recibir y revisar documentacion. En su caso dar de
alta en sistema de comercializacion

Recibir ficha de depdsito original o trasferencia
electrénica

Verificar pago y generar contrato (por duplicado) y
factura electrdnica (enviar por correo electronico).

Imprime reporte "corte de banco" desde el sistema de
comercializacién mismo que es cotejado contra el
corte emitido por el Banco, se genera e imprime
factura (todo por duplicado) a la cual se le anexa copia
del contrato y ficha de depdsito bancario. Se entrega
al Jefe de control presupuestal el reporte que indica
No. De factura, No. De Contrato, Tipo de ingreso y

AREAS
RELACIONADAS
Cliente

Comercializacidn

Comercializacién

Comercializacién

Comercializacién

Comercializacién

Comercializacidn

Comercializacidn
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10

11

12

13

14

15

16

observaciones una vez revisado lo firma de recibido y
este a su vez entrega a Contabilidad la factura que le
corresponde. Comercializacién archiva copia en
"carpeta cortes de banco".

Turnar el contrato al cliente para su firma, una vez
firmado se pasa a Direccidon General igualmente para
firma

Enviar contrato firmado a cliente por mensajeria
interna o paqueteria. Firma acuse de recibo

En conjunto con equipo de logistica del evento
generar "hoja de control de evento". Imprimir por
duplicado, lo firman Cliente y Comercializacion.
Comercializacion guarda en archivo Cliente y entrega
copia para Coordinacion de Seguridad y vigilancia.
Enviar por correo electronico a Coordinacion de
Servicios Generales (atencién a servicios, bafios,
limpieza) y Mercadotecnia (encuesta de satisfaccion).

Atender y seguir evento para posible solucion de
problemas, renta de servicios adicionales (catdlogo) y
generacioén de archivo fotografico

En caso de haber desperfectos gestionar el cobro (via
telefénica y electrdnica, se envian fotografias y ficha
de pago). Se factura. (Para Contabilidad se anexa a la
factura la ficha de depdsito y reporte de conceptos
generales emitido por el Sistema de Comercializacién).

Proceso de registro contable

Recibir de Comercializacion el reporte que indica No.
De factura, No. De Contrato, Tipo de ingreso vy
observaciones, una vez revisado lo firma de recibido y
turna  informacion a  Contabilidad  (Auxiliar
Administrativo) la factura junto con el comprobante

Comercializacion,
Clientey
Direccion
General

Comercializacién

Comercializacidon
Seguridad y
Vigilancia
Servicios
Generales
Mercadotecnia

Comercializacion

Comercializacidn

Comercializacion

Subdireccion
Administrativa
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de pago y/o corte del banco.

Recibir la factura junto con el comprobante de pago
y/o corte del banco y registra en el sistema CLIP el
momento presupuestal Devengado y Recaudado, cabe
mencionar que el sistema CLIP registra los momentos
contables correspondientes en el sistema Contpaqi

Subdireccion
Administrativa

COMERCIALIZACION RECURSOS HUMANOS
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COMERCIALIZACION: Eventos Publicos Masivos

Comercializacion

Se stiende personalmente, se of rece un recomrido iRt
por lasinstaladiones, se brindzinformacionyse 83 z %
informacion

verifica Ia disponibilidad defechas.
Se solicita al cliente la carta peticion

Se elabora una cotizacion y se envia por
mensajenainterna, se solicita documentacion al
cliente

Se recibe, revisa la documentacion y en su caso se
dadealtaen elsistema

Se recibe Ia ficha de deposito originalo
transferencia electronica

Se verifica el psgo y se genera el contratoy |2
factura electronica

Se imprime el corte de banco, se cotejs, se - - “ A e
Z 2 . i Se envia el contrato para firma alcliente y a Direccion
imprime factura y se enviaa Subdireccion Gervoral

Administrativa, se archiva copia en carpeta.

Se envia el contrato firnado al dientey sefirma
acuse.

Se genera Iz hojade control de evento, se firna
por el cliente y Comercializacion y se envia a
Seguridad y Vigilandia, Servicios Generzlesy

Mercadotecnia

Se da seguimiento al evento

Se lleva el proceso
deregistro contable

Se gestiona &l cobro
al diente
Se redibe Iz factura con &l comprobante del
banco y se registra en &l sistema CLIP el
momento presupuestal devengado y
recaudado




