'ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Dirécqién de Programas Alimentarios y Desarrollo Comunitario

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicios de Eventos del Parque Infantil Sonora.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-ADC-P08/Rev.02 FECHA DE EMISION:  12/01/2016

Proporcionar orientacién y atencidn a los clientes sobre los servicios de eventos que brinda Parque Infantit Sonora.

1. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos en el Estado de Sonora'y Municipios.
2. SICOFI: Sistema Integral de Comprobantes Fiscales

3. B4-ADC-P08 Servicio de Everitos del Parqué infantil Sonora. ]

4. B4-ADC-P06 Control de Operacion y Prestacian del Servicio del Pargue Infantil Sonora.
5. 84-DGD-P01 Atencitn Audiencias, Reuniones y Eventos..

6. 64-ADC-PDg Administracion de Recursos de P Infantil S
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1.De los Reygistros:

Los registros generados de operacién de servicio del PIS deber ser legibles, e\ntar los tachones y espacids en
blanco.

2.De los tiempos para realizar las actividades:

aAl realizar las solicitudes es necesaric tomar en cuenta las temporadas y fechas festivas préximas para
cohtemplar decoracién, actividades, o necesidades segiin el tlpo de clima, Como :

(1) Dia de Reyes. .

{2) 14 de Febrero.

{3} Dia del Nifto.

{4) Dia de la Famiiia.

| (5) Aniversario del PIS.

(6) Diade Muertos

(7) 15 de Septiembre.

{8) Festividades Navidefias.

b.E! reporte mensual es un concentrado de los eventos realizados en el P1S.

c.Este reporte debe entregarse los primeros 3 dias hébiles de cada mes. .

d.Se debe supervisar el mantenimiento de locales una semana previo a los eventos, limpieza y organlzamon una
hora antes del evento.

3.Fechas de Operacién:

a)los juegos mecdnicos siempre deben de contar con los operadores necesarios para la operacion cuando el
Parque Infanti Sonora se encuentre operando. Solo en los casos de eventos que no se solicite la operacion de
algunos o todos los j juegos éstos permaneceran cetrados.

Se consideran riesgos en el servicio las siguientes:
Area de eventos:
Cuando se realice alglin evento sin que se encuentre el contrato o los regisiros debidamente firmado.

=i

El reporte mensual debe de entregarse el 3er dia habil del mes.
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Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
64-ADC—P08-F01'IRev.02 Informacion de eventos.
64-ADC-P08-F02/Rev.02 ‘ E Cotizaciones.
64-ADGP08-F03!Rev.02. | : ” Tabulador de precios.
64-ADC-POB-FORev.02 " Contrato de evento.
64-ADC-P08-F05/Rev.02 | . Contrato de campamento.,
64-AIjC-P08-FOGIRev.O2 - Orden de eventos.
64-ADC-P08-F07/Rev.02 _ Corte de caja para eventos.
84-ADC-P08-F08/Rev.02 _ Reporte méngual.
M—ADC-PO&-FOQlRev.OZ - 'Enculestas de satisfaccion para eventos.
64-ADC-P08-F10/Rev.02 ' Concerﬁrado de encuestas.
64—ADC—P08—I01;‘Rev.02 \ ' Servicio eventos.

Clave de Anexo ' _ Nombre
*64.-ADC-P08-A01IRev.02 | Diagrama de Flujo de Servicio de Eventos del Parque
. Infantil Sonora.
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INFORMACION DE SERVICIOS

Eventos del Parque Infantil
Sonora

1.
1.1 Responsable de Area de Brinda informacion sobre los eventos que Informacion de eventos
Eventos de Parque Infantil se otorgan en el parque infantil, de acuerdo 64-ADC-P08-F01
Sonora al instructivo del servicio de eventos.
1.2 Pregunta la fecha en la que desea realizar
su evento. _
1.3 Verifica en agenda electrénica disponibilidad
de fechas.
14 Expiica las reglas a las que se sujeta el
servicio, de acuerdo al Instructivo de servicio
de eventos.
1.5 " Elabora cotizacién segun necesidades del Cotizaciones
cliente en apego al tabulador. 64-ADC-PO8-F02
Tabulador de precios
4 64-ADC-P08-F03
2. ‘ :
CONTRATACION DEL EVENTO.
2.1 Responsable de Area de Llena contrato de evento acuerdo aio Contrato de Evento
Eventos de Parque Infantil solicitado por el cliente y al tipo de evento 64-ADC-P08-F04
Sonora gue requiera segin el instructivo de servicio Contrato de Campamente
_ de eventos. ' ‘ 64-ADC-P08-F05
2.2 Entrega contrato para lectura. Contrato de Evento
_ 64-ADC-P08-F04
Si el cliente tiene duda sobre ¢l tipo de
servicio.”
23 Aclara dudas al cliente y acepta las Contrato de evento
condiciones establecidas en el contrato. 64-ADC-P03-F04
2.4 Recibe anticipo de pago del cliente y realiza
factura en sistera SICOFI.
25 Recaba las firmas de la persona que
contrata el servicio, agenda evento y entrega
copia de la factura al cliente _
26 Archiva contratos y factura. Contrato de evento
64-ADC-P08-F04
| Contrato de campamento
64-ADC-P08-F05
27 Notifica a Subdireccion, Mantenimiento y
Administracion a través de correo
electrénico los eventos programados.
28 Auxiliar del Area de Eventos Elabora orden de evento y entrega para Orden de evento
del Parque Infantil Sonora. distribucidn a fin de asegurar la realizacién 64-ADC-P08-F06
del evento, . ‘
29 Responsable Area de Recibe y revisa orden de evento. Orden de evento

84-ADC-P08-F06
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Revisa sus actividades y distribuye copias
para coordinar sus actividades con personal
de operaciones, taquitlas, mantenimiento,
guardias y limpieza para la realizacion del
evento.

operacion de eventos.

21 Supervisa limpieza, orden de evento y | Orden de evenio -
material en el drea antes del evento 64-ADC-P0OB-F06
contratado llegada 1a fecha de evento.

3 .
‘ REGISTRO DE INGRESO.
- 3.1 | Responsable Area de Realiza arquec de facturas e ingreso del dia Corte de caja para eventos
Eventos de Parque Infantil para realizar corte de caja para eventos. 64-ADC-P0S-FO7
Soncra
3.2 Entrega a coordinacién de administracidn
del PIS.. '
4
ATENCION Y SEGUIMIENTO A SERVICIO
DE EVENTOS CON VISITAS DE
. CORTESIA.
4.1 Responsable Area de Verifica en el contrato y agenda los eventos
Eventos de Parque infantil dela semana.
Sonora
42 Tuma peticidn u oficio a Subdireccién de
Parque Infantil Sonora por medio de control
y seguimiento . .
43 Subdirector del Parque Recibe y revisa solicitud de boletos de
Infantil Sonora cortesia y/o con descuento autorizado por |
o Direccion General.
4.4
Entrega peticién a encargada de eventos.
4.5 Responsable Area de Recibe peticion firmada, la revisa, agenda Contrato de evento
Eventos de Parque Infantil evento, contacta al solicitante y lo cita para 64-ADC-P08-F04
Sonora firmar el contrato de evento.
4.6 Entrega de peticion de boletos autorizados
al solicitante y registra.
5. ATENCION Y SERVICIO DE EVENTOS.
5.1 Responsable Area de Verifica en contratos y agenda los eventos Contrato de evento
Eventos de Parque Infantil d_e la semana. 64-ADC-P0O8-F04
Sonora
5.2 :
Elabora actividad de operacion antes del
evento.
5.3 Tumna la orden de eventos para que lo Orden de eventos
: ejecute. 64-ADC-P08-F06
54 Auyiliar del Area de Eventos Realiza las actividades de acuerdo a lo Orden de eventos
del Parque Infantil Sonora. seiialado en la orden de eventos antes, 64-ADC-P08-F06
durante vy al finalizar el evento.
5.5 Responsabie Area de Verifica las actividades de operacién del Orden de eventos
Eventos de Pargque Infantil evento antes, durante y después del evento. 64-ADC-P08-F06
Sonora Contrato de sventos
. 64-ADC-P08-F04
5.6 Firma de enterado de actividades de
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5.7 Auxiliar del Area de Eventos Archiva registro. Orden de eventos
del Parque Infantit Sonora. 64-ADC-P08-F06 _
Contrato de eventos
64-ADC-P0O8-F04
58 Hace enirega del area al cliente, verifica lo
entregado de acuerdo a lo solicitado en
contrato. .
59 Brinda servicio de apoyo por parte de
QOperadores de los Juegos Mecénicos. ] _
5.10 | Operadores de los Juegos Atiende necesidades del cliente de acuerdo Informacién de Eventos
Mecanicos a lo establecido en el instructive de 84-ADC-P08-F01
servicios de evenios.
i EVALUACION DE SERVICIO
6.1 Supervisor Y Auxiliar de Aplica encuestas a los visitantes del PIS, Encuesta de Satisfaccion
Eventos para verificar el servicid otorgado por el para Eventos
| personal del drea de eventos. 64-ADC-P08-F09
Concentrado de Encuestas
64-ADC-P0O8-F10 -
“Una vez cancluido el evento™
6.2 Turmna encuesta Area de Eventos del Parque
Infantil Sonora. ‘
6.3 ‘Responsable Area de Recibe encuestas y captura en Encuesta de satisfaccion
Eventos de Parque Infantil cohcenirado de encuestas. -para eventos
Sonora 64-ADC-P08-F09
Concenirado de encuestas
64 ADC P08 F10
64 Analiza los resultados con drea de
Administracion, Mantenimiento, Eventos-y
Subdirector del PIS.
“En caso de que los resultados sean por
debajo del requisito minimo de satisfaccion
del servicio” ] .
6.5 Acuerda compromisos necesarios para las Minuta
correcciones al servicio y se les da
seguimiento, se levanta minuta.
66 Responsable Area de Archiva docurmentos. Encuesta de satisfaccion
Eventos de Parque Infanti : para eventos
Sonora 64-ADC-P0O8-F09
Concentrado de encuestas .
. 64 ADC P08 F10
7 DETERMINACION DE PROMOCIONES EN
LOS SERVICIOS QUE SE LES BRINDAN
EN EL PARQUE INFANTIL SONCRA.
7.1 Subdirector de Parque Realizan reunién y presentan.propuesta de

Infantil Sonora,
Responsable de Area de
Eventos de PIS,
Coordinacién de
Administracién de PIS,
Coordinador de
Operaciones PIS y
Coordinador de
Marntenimiento de PIS.

promociones para el Pargue Infantil Sonora
al inicio dei afio.
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Determina o elige ias que se consideran

viables y que rio afecten la operatividad y el

ingreso de recursos.

Area de Eventos de Parque

Infantil Sonora.

Lic. Lupita Gutierrez Mazoén /
Subdirectora del Parque Infantil
Sonora.
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7.3 Registra en minuta los acuerdos tomados e Minuta
inicia 1a aplicacion de las promociones.
8 ELABORACION DE REPORTE MENSUAL.
8.1 Responsable Area de Integra el reporte mensual concentrando Reporte mensual
Eventos de Pargque Infantil los eventos realizados en el PIS. 64-ADC-P08-F08
8.2 Integra concentrado de resultados de Concentrado de Encuestas
encuesta de satisfaccién. 64 ADC P08 F10
8.3 Archiva registro de recibido. Reporte mensual
. 64-ADC-PO8-F08
] Acuse de recibo de reporte
8.4 Realiza verificacion a la ejecucion del
proceso cada semestre.
"En caso de encontrar desviaciones” _
8.5 Realiza correcciones y registra en minuta. Minuta
"Una vez por afio 0 cuando se integra un
nuevo elemento”
86 Da a conocer al personal del drea de Minuta
‘ eventos: la misién, visidn, valores, manual
de organizacion, objetivo, funciones,
facultades, metas, y actividades para
cumplirlas, indicadores, procedimientos y
registros, asi como las reglas de operacidn
existentes, realiza los entrenamientos que
se requieren y registra_ en minuta. -
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborb: : Revisé%f 77 7

Alifientarios y Desarrolio
Comunitario,
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