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Resumen
ejecutivo

El proyecto CEDIPOL Afio 8, es un proyecto que trabaja en pro de la dignificacion de los
cuidadores de la seguridad de la ciudad bajo los mas altos estdndares de calidad en

infraestructura, equipamiento y servicio.

Por dignificacion, entendemos hacer digno o presentar como tal a alguien o algo,
logrando que los cuidadores sientan que las funciones que tienen son propias de un
trabajo digno y honorable, que conlleva que obtienen condiciones honorables y

adecuadas para poder cumplir con sus funciones.

El proyecto apoya “la dignificacion de la vida de nuestros cuidadores usuarios teniendo

en cuenta que es nuestro principal objetivo “asi como de sus familias.

Esto mismo se observa en su objetivo de Desarrollo: “Dignificar las labores de nuestros
cuidadores y elevar su calidad de vida personal, laboral y familiar mediante actividades
deportivas y sociales, que ayuden al interés en las mismas y se logre trascender a
habitos fisicos, sociales y emocionalmente saludables.”, considerando que la aportaciéon
gue hace el proyecto a la citada dignificacion es mediante la elevacion de su calidad de

vida personal y familiar, mejorando asi su desempefio profesional.

Para estar en condiciones de lograr sus objetivos y fortalecer el proyecto CEDIPOL, es
necesario establecer actividades especificas que ayuden a mejorar la calidad tanto de
los servicios proporcionados a las personas usuarias, asi como de los procesos de su

estructura organizacional.

Por lo cual, se presentdé un Plan de Trabajo con las descripciones de las actividades

propuestas para el fortalecimiento del proyecto en el afio 8, asi como un tiempo



delimitado en el que se llevaron a cabo; las siguientes actividades tienen como
fundamento el diagndstico realizado anteriormente y se dividen en 5 grandes apartados:
1) Disefio de diagramas de flujo de procesos especificos, asi como los procedimientos
sistematicos de operacion que corresponden.

2) Elaboracién y/o actualizacion de Manuales de Operacion, los cuales se nutriran con
base a los procesos y procedimientos disefiados.

3) Revision y fortalecimiento de los instrumentos de medicion y recoleccién de datos,
esto con la finalidad de recabar datos de mayor relevancia para el proyecto y afinar sus
indicadores de desempeiio.

4) Disefo del Plan de Comunicacion con el que se establecera actores, actividades y
procedimientos para la correcta difusion de las actividades e informacién relevante del
proyecto CEDIPOL.

5) Reuniones de validacion y coordinacion, asi como implementacion de actividades en

campo para el monitoreo y evaluacion de los resultados obtenidos.

Partiendo de la base del diagnéstico y del plan de trabajo, se efectud la implementacién
metodologica de herramientas que permiten lograr el fortalecimiento del proyecto
mediante el trabajo en conjunto del personal de consultoria y el personal encargado por
parte de la Institucion, logrando con ello la obtencidon de resultados medibles que

permiten su traduccién en acciones de mejora continua.

Por lo tanto, la operacioén institucional de CEDIPOL se encuentra sustentada en diversos
tipos de documentos que se analizaron con la finalidad de comprender y brindar las
herramientas necesarias para brindar un respaldo y sugerencias de mejora para el
empleo de éstas, por lo que se realizé un Manual de Documentales y Procedimientos el

cual busca concentrar en un solo documento las bases completas de la operacién del

Centro de Desarrollo Integral Policial.




Introduccion

Propésito del fortalecimiento

El fortalecimiento de una organizacion o un grupo de organizaciones es un proceso que
implica varias fases.

Se parte de un diagndstico para identificar, de acuerdo a los objetivos de la organizacion,
cuales son sus fortalezas y cuales son sus debilidades. Un buen diagndstico inicial para
una Organizacion es prioritario, no sélo para que el equipo de consultores detecte dénde
hay que trabajar, sino también para que el propio Centro de Desarrollo Integral Policial
pueda autodefinir sus fortalezas y —mas importante aln— sus debilidades. La clave es
creer en el personal operativo y de administracion de la Organizacion, en sus
potencialidades y capacidades, e impulsar que el mismo Centro pueda visualizar y
descubrir estas capacidades.

Otro pilar importante, derivado de lo anterior, es que la propia organizacion sea la
encargada de impulsar su propio cambio o desarrollo, logrando que se empodere
respecto de su propio proceso y se convierta en la generadora de sus propias acciones
de mejora.

Este concepto implica la generacidén de capacidades. No esta ligado Uunicamente a lo
técnico-productivo sino también al desarrollo de capacidades que favorezcan las
relaciones sociales dentro de la propia organizacion y, con ello, contribuyan a
potencializar las actividades de cada uno de su personal.

El plan de fortalecimiento puede incluir entre otros aspectos el desarrollo de las personas
mediante procesos de capacitacion en temas de planificacién, administracién, gestion
de proyectos, legislacion, entre otros. También incluye la formacién en aspectos
vinculados al desarrollo de habilidades sociales que contribuyan a mejorar su accién

como lideres de sus organizaciones.




Descripcion general del proyecto

Para el desarrollo del proyecto se realizaron diversas etapas descritas que a manera de resumen

se concentran de la siguiente manera:

ey Informe Diagnostico

Figura 1. Entregables del proyecto

Lo anterior con la finalidad de apoyar en el cumplimiento de la politica de calidad del
proyecto “En CEDIPOL estamos comprometidos a brindar servicios de calidad de tipo
social, deportivo y de relajacion a nuestras fuerzas policiales y sus familias para un
desarrollo exitoso. Somos un equipo de trabajo comprometido a brindar un trato cordial
y amable con personal competente que se evalla dia a dia en la busqueda de la mejora
continua.”

Bajo ese enfoque de mejora continua es que fue desarrollado el proceso de
Fortalecimiento, es por ello que mediante este documento se presenta el informe final
de los resultados obtenidos del fortalecimiento del proyecto.

Para la realizacion de las actividades del proyecto se realizaron dos tipos de actividades:

Actividades de campo: Consistente en visitas o video llamadas del equipo de consultoria

con el personal de CEDIPOL con la finalidad de conocer la operacion, revisar insumos
proporcionados por la Institucion, aplicar herramientas, elaborar una propuesta
de fortalecimiento integral para su operacion y transmision de conocimientos por parte
del equipo de consultoria.

Actividades de gabinete: Consistente en actividades de escritorio que permitieron

realizar un andlisis de los documentos y herramientas implementadas para poder brindar

propuestas de fortalecimiento al proyecto CEDIPOL.



Diagndstico

Recomendaciones

El informe diagnostico del proyecto se analizé por el equipo de consultoria bajo 3

elementos principales:

Proyecto en la Perspecion de las

Politica de Fiscosec personas involucradas

plataforma en el proyecto

Figura 2.Elementos analizados

La metodologia de analisis se efectué mediante dos clasificaciones:

1. Andlisis de contraste.

2. Entrevista semiestructurada individual.

A dichas herramientas fue aplicada la metodologia FODA, la cual permite lograr la
identificacion de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas dentro del
proyecto, realizando un andlisis sistematizado de acuerdo a la clasificacién de la

entrevista, pudiendo ser:
e Entrevistas a personal administrativo.
e Entrevistas con usuarios titulares.

e Entrevistas con usuarios de perfil familiares.

Posteriormente se realiz6 un analisis de coherencia entre los objetivos e indicadores de

proyecto de CEDIPOL elaborando una recomendacion al final de cada una de ellas.

El siguiente diagnoéstico permitid identificar las siguientes areas para investigar el

Fortalecimiento del proyecto CEDIPOL, para su afio 8:

1. Uso de herramientas digitales para la comunicacion con las personas usuarias.

2. Revision de procesos administrativos de reporte para eficientarlos.



3. Revisar la opinion concreta de los usuarios y familiares al respecto de las areas
concretas de mejora de las instalaciones.

4. Areas de enfoque que fueron tomadas en consideracion para el desarrollo de las
etapas subsecuentes del proyecto.

Andlisis fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas

Durante el proceso de diagnostico se realizaron distintas entrevistas a diversos perfiles
gue se relacionan con las actividades de CEDIPOL para conocer su opinion y percepcion
sobre el estado actual del proyecto, esto con la finalidad de establecer las Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas. De cada una de estas entrevistas se obtuvo
informacion esencial para establecer los temas prioritarios que se definirdn en el
establecimiento del Plan de Trabajo y posteriormente en la etapa de Fortalecimiento.
Los insumos obtenidos recogen diferentes opiniones, preocupaciones e intereses de
personas que interactian en diferente medida con el proyecto CEDIPOL.

Las entrevistas se dividieron en las siguientes categorias:
e Entrevistas al personal administrativo de CEDIPOL.
e Entrevistas con usuarios titulares.

e Entrevistas con usuarios con perfil de familiares.

La informacion obtenida en las entrevistas fue volcada en una matriz FODA de acuerdo

a las respuestas sintetizadas, empleando el siguiente marco conceptual:

e Fortalezas: los atributos o destrezas que una industria 0 empresa contiene para

alcanzar los objetivos.

e Debilidades: lo que es perjudicial o factores desfavorables para la ejecucion del
objetivo.

e Oportunidades: las condiciones externas, lo que esta a la vista por todos o la
popularidad y competitividad que tenga la industria u organizacion Utiles para

alcanzar el objetivo.



e Amenazas: lo perjudicial, lo que amenaza la supervivencia de la industria o
empresa que se encuentran externamente, las cuales, pudieran convertirse en
oportunidades, para alcanzar los objetivos.

Fortalezas

Una de las principales fortalezas, son las instalaciones con las que cuenta el deportivo,
ya que fue mencionada por todas las personas a las que se realizo la entrevista
destacando su infraestructura y el equipo con el que cuentan para llevar a cabo las
actividades del programa. Asimismo, sobresale el costo de las membresias, el cual
también fue mencionado por todas las personas, resaltando beneficios con los que
cuentan, algo que esta intimamente relacionado con otras fortalezas mencionadas
como lo son: la integracion familiar, la convivencia con otras personas del mismo
gremio, la mejora en la salud fisica y mental, los servicios de comedor, la variedad de
actividades y disponer de personal profesional y altamente capacitado que brindan
una buena atencion.

Por otra parte, sobresalen las menciones referentes a la buena organizacion de las
actividades y eventos realizados, considerando que esto fue mencionado tanto por el
personal administrativo como las personas usuarias. Cabe destacar la vision del
personal administrativo ya que, en varias de las entrevistas, resaltaron el prestigio que
tiene CEDIPOL a nivel nacional refiriéendose al mismo como un modelo Unico en
nuestro pais, lo que permite que los policias de Chihuahua vean dignificada su labor

y observen alguna retribucion gracias a la labor que desempefian.

Sobresale la dificultad percibida por el personal sobre la ubicacion, la cual parece no
tener un exceso de impacto cuando es comparada con la percepcién de usuarios y
familiares, sin que se excluya la posible ausencia de otros potenciales usuarios.
Oportunidades

Dentro de las oportunidades que se encontraron son la ampliacion de actividades,
incluso se menciona que las personas usuarias han propuesto la creacion de nuevas
clases o actividades, sin embargo, estas no se pueden llevar a cabo. Seria oportuno
generar procesos participativos para conocer las propuestas de las personas usuarias y
evaluar la conveniencia de integrar nuevas actividades que generen mayor interés,

desechando las clases con menos asistencia ya que, realizar una evaluacion para



conocer las actividades con poca asistencia de usuarios también fue mencionada como
una oportunidad. Lo anterior podria potencializar el interés de los usuarios y generar una
mayor captacion de recursos.

Por otra parte, el personal que labora en CEDIPOL, mencioné que los procesos de
entrada y cobro son engorrosos, lo que genera problemas en la entrada y la saturacion
de los accesos por lo que seria conveniente fortalecer estos procesos a través de
sistemas tecnoldgicos que controlen la entrada y salida de las personas usuarias por
medio de una credencial y un escéner. Ilgualmente, este sistema podria estar vinculado
para conocer el estatus de pago de las personas usuarias. Ilgualmente, en el tema de
sistemas, resultaria conveniente realizar una evaluaciéon de los mismos y hacer las
modificaciones necesarias para eficientar sus procesos de cobro y carga de informacion.
Debilidades

Una de las mayores debilidades encontradas es la falta de comunicacion institucional,
por lo que es necesario el fortalecimiento de los canales de comunicacion de
CEDIPOL, tanto a nivel interno entre el personal que labora en el Centro cobmo entre
personas usuarias y personal administrativo. En este tema se mencionaron cuestiones
como realizar un canal de denuncias para agilizar los procesos de quejas y
sugerencias, lo cual convendria aplicar para conocer mas a detalle las inquietudes de
las personas usuarias y detectar a tiempo problematicas que pueden resultar en
hechos mas graves, ademas de que dicha herramienta esta considerada como una
buena practica de gestidon organizacional. Asimismo, se hizo mencion sobre contar
con un canal oficial de comunicacién interno, sugiriendo que se realice una cuenta
empresarial de WhatsApp o canal de Telegram para facilitar la comunicacion, lo cual
también es una idea que podria considerarse para fortalecer las relaciones laborales

entre el personal de CEDIPOL, incluso entre sus areas.

Por otra parte, se destaca la falta de conocimiento de las personas usuarias sobre la
existencia de la pagina web y redes sociales de CEDIPOL. Sobre el tema, el personal
administrativo comenta que no existen recursos para contratar personal que se
dedique a la gestion de redes sociales, por lo cual resultaria apropiado, aprovechar
figuras de bajo costo, como practicas profesionales o servicio social para que

estudiantes de los ultimos semestres de las universidades apoyen con labores de



difusién, comunicacion y gestion de redes, lo que impactaria directamente en la
divulgacion del proyecto CEDIPOL y sus actividades. Asimismo, dichas personas
podrian apoyar en otras actividades administrativas que no requieran demasiado nivel
de detalle 0o que sean repetitivas, descongestionando la carga de trabajo para el
personal que labora en CEDIPOL.

Otra de las debilidades mencionadas, tanto por personal administrativo como por
personas usuarias, fue la ubicacion en donde se encuentra el deportivo, incluso el
personal que labora en CEDIPOL, menciona que la distancia es una de las causas por
las que las personas beneficiarias, no acuden al Centro. Algunos perfiles, refirieron
gue la mayoria de las personas usuarias radican al sur de la ciudad, mientras que el
Centro se encuentra al norte por que se sugiri0 establecer rutas de transporte que
faciliten el traslado de las personas entre el deportivo y sus domicilios, lo cual podria
resultar de un convenio entre las autoridades del municipio y el proyecto CEDIPOL.

Amenazas

Para finalizar este apartado, algunas personas usuarias mencionaron a la seguridad
de las instalaciones como una debilidad, sin embargo, también se puede analizar
como una amenaza. Principalmente, manifestaron su incomodidad con la presencia
de personas usuarias que no son familiares o policias, por lo que seria necesario
realizar actividades de integracion entre todos los perfiles que tiene CEDIPOL de
personas usuarias, igualmente se recomendaria generar una campafa de
sensibilizacién sobre los procesos de ingreso de este grupo de personas para que se
genere confianza al interior del Centro. Igualmente, resulta importante evaluar los
procesos de gestion organizacional en las cargas de trabajo, a fin de fortalecerlos y
eficientarlos para que no existan atrasos en la recepcion de recursos por parte de
FICOSEC. Asimismo, valorar la posibilidad de generar convenios y acuerdos con las
autoridades municipales para establecer mecanismos de coordinacion entre
CEDIPOL vy dichas autoridades con la finalidad de evaluar costos, programas,
mecanismos de cobro y financiamiento para el fortalecimiento integral y estratégico

del programa.



Plan de trabajo

Cronograma de acompafiamiento

Una vez realizado el diagndstico se realiz6é un plan de trabajo detallado que permitio la
organizacion y desarrollo del proyecto de fortalecimiento, el cual cuenta con los
siguientes rubros:
e Objetivo: Se determinaron 15 objetivos principales dentro del proyecto.
e Actividad: Las actividades describen como se realizard el alcance de los
objetivos.
e Descripcion de la actividad: Se desarrolla una descripcion detallada de las
actividades que componen el objetivo.
e Semanas: Se calendarizan las semanas de trabajo para la entrega de los
objetivos.
e Distribucion de horas de trabajo: Se marca la distribucién de horas de trabajo
dentro del equipo de consultoria, dando un total de 350 horas.
e Referencia: Se pone como referencia el resultado esperado de las actividades
desarrolladas.
Con el plan calendarizado se marcé la ruta critica para la ejecuciéon de las actividades
del equipo de consultoria y de la institucion CEDIPOL para la consecucién de los

objetivos del proyecto de fortalecimiento.

Cuadro resumen de las observaciones con el plan de trabajo

Las 15 actividades que se realizaron con sus respectivas descripciones y algunas

observaciones, segun fuera el caso, son las siguientes:




ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

la Unidad de
la institucion

Validacion con
Proyectos y con
implementadora

Evaluacion del Plan de Trabajo
elaborado por la instancia
consultora por parte de FICOSEC
y CEDIPOL para su validacion o
retroalimentacion.

Elaboracion de inventario de
procesos (estimado 5 procesos)

Desarrollar una propuesta de
matriz con el nombre, descripcién
y actores involucrados en los
procesos y procedimientos que se
disefiaran en la etapa de
fortalecimiento. Una vez que se
tenga el inventario, se propone
realizar una reunién de validacién
del mismo para que las instancias
involucradas cuenten con la
informacion necesaria para el
disefio de los procesos y se
intercambien ideas o0 sugerencias
para retroalimentar el inventario.

Los procesos que se elaboraron
son los siguientes 4:

e Proceso para la
inscripcién a cursos
deportivos.

e Proceso para la creacion
de clases.

Proceso para la creacion
de actividades y eventos.
Proceso para el registro
de nuevos usuarios de
CEDIPOL.

Disefilo y/o actualizacion de
diagramas de flujo de los
procesos. Entre los procesos

detectados se encuentran el
proceso interno de monitoreo y
evaluacion, el de operacion de

Realizar los diagramas de flujo de
procesos necesarios para el
fortalecimiento  del proyecto

CEDIPOL, el nimero de procesos
y sus caracteristicas sera

Se realizaron los diagramas de
fluo de los 4 procesos
mencionados con anterioridad.

canal de denuncias|establecido en el inventario de
(FORTALECER CON EL|procesos.
MANUAL)

Disefiar  los procedimientos

Elaboracion de los procedimientos
sistematicos de operacion de los
procesos disefiados 0
actualizados

sistematicos de operacion para el
fortalecimiento del proyecto, los
cuales incluiran el objetivo
especifico del proceso, sus
politicas de operacion y la
descripcidon narrativa, la cual
incluye actores involucrados vy
herramientas necesarias para
realizarlo.




Evaluacion y fortalecimiento del
Manual de Operacion existente
asi como su actualizacion y
mejora para todas las areas de
CEDIPOL

Retroalimentar el Manual de
Operaciéon CEDIPOL a través de
los procesos y procedimientos
desarrollados, integrandose a su
estructura. Asimismo, se evaluara
el Manual para, de ser necesario,
realizar los cambios pertinentes y
actualizar su informacién.

Fortalecimiento de herramientas
de recoleccion de informacion y
elaboracién del tablero de
indicadores

Disefiar un tablero de indicadores
con variables que midan el
desempefio real del proyecto
CEDIPOL con relaciobn a su
desarrollo, procesos internos y
satisfaccion de  usuarios 'y
trabajadores. Para estar en
condiciones de desarrollar dicha

herramienta, se evaluaran los
instrumentos actuales de
recoleccion de datos y se
realizaran las  modificaciones

necesarias para fortalecerlos y
adecuarlos al contexto actual del
proyecto.

La clasificacién de los indicadores
es la siguiente:

Indicadores de resultado.
Indicadores de gestion.
Indicadores
satisfaccion al usuario.

de

Creacion de los instrumentos de
medicién, que sean Optimos para
medir los indicadores

Disefio e implementacion de
encuesta de satisfaccion de
usuarios con la metodologia de
escala de LIKERT a través de una
herramienta de sistematizacion
digital




Disefio del Plan de Comunicacion

(Beneficiarios, donantes y
comunidad)

Reuniones presenciales y
virtuales de coordinacién 'y

aprobacion de las herramientas
elaboradas

Capacitacién del personal para el
llenado de las herramientas y
transferencia de conocimiento a
través de una capacitacion de
“Formador(a) de
Formadores(as)”.

Sistematizacién y procesamiento
de los resultados obtenidos para
realizar la evaluacion y
retroalimentacion

Integracién de informe final

Conforme al contenido
establecido en la ficha técnica.

Figura 3. Cuadro de observaciones




Fortalecimiento del proyecto
Identificacion de la problemaética

Para la identificacion de la problemética mediante el analisis FODA a los perfiles
mencionados anteriormente: opinion del personal, opinién de los usuarios titulares, y
opinion de familiares de los usuarios, se les realiz6 un analisis independiente y uno

integrado.

En primera instancia, el analisis a la opinion del personal de CEDIPOL se observa una
coherencia de opinion en la mayor parte de los rubros evaluados, que demuestran una
apropiacién adecuada del proyecto, asi como consciencia de las areas de oportunidad
y de las amenazas a del Proyecto. Se identifica especial mencién a la mejora en medios
electronicos, aunque cada entrevistado menciond canales diferentes, destacan la
mejora de la pagina web o mejor uso de las aplicaciones de mensajeria instantanea
(chat). Ademas, como temas a estudiar para el fortalecimiento, se observa el impacto
de la ubicacion, el cobro a los usuarios y la necesidad de eficientar el monitoreo y

evaluacion.

En segundo orden de perfiles, dentro de los usuarios se observa una coherencia de
opinidn en lo que respecta a las fortalezas del proyecto el cual es estimado por parte de
los usuarios involucrados. lgualmente se observa unidad en la consideracién de
amenazas, particularmente en lo que respecta al rechazo a los usuarios externos.
Igualmente existe coincidencia en la necesidad de mejora del equipo del gimnasio, que
se percibe como la instalacion mas empleada por parte de los usuarios; asi como de
una adaptacion de los horarios. Como temas principales a estudiar su fortalecimiento se
observa el impacto de los horarios, detallar las instalaciones o aparatos concretos a

revisar y las competencias.

Dentro del tercer perfil, familiares de los usuarios, se observa una dispersion de opinion
en lo que respecta a las amenazas y debilidades del proyecto por lo que de manera
aislada la informacion de los familiares no es util para detectar temas concretos. Existe

en cambio, una conciencia de las fortalezas que coincide con los demas grupos. Como



temas principales a estudiar su fortalecimiento se observa la necesidad de mejorar las
instalaciones o aparatos concretos a revisar.

Para continuar el estudio de la problematica se elaboré un diagndstico mediante la
evaluacion de objetivos e indicadores de CEDIPOL. Este determind las areas de
fortalecimiento del proyecto CEDIPOL durante sus operaciones encontrando necesario:
i. El uso de herramientas digitales para la comunicacién con los usuarios

ii. Una revision de procesos administrativos de reporte para eficientarlos

iii. Revisar la opinidn concreta de los usuarios y familiares al respecto de las areas
concretas de mejora de las instalaciones.

El presente analisis de gabinete busca reproducir posibles mejoras en la estructura de
proyecto en tres niveles:

A nivel de cumplimiento de las actividades con los objetivos de desarrollo del proyecto
(es decir, la dignificacion policial en los términos especificados en la introduccién).

A nivel de las actividades con los objetivos especificos.

A nivel de mejoras de los indicadores y su coherencia con actividades y objetivos.

ANALISIS DE COHERENCIA ENTRE OBJETIVOS E INDICADORES DEL PROYECTO CEDIPOL

EJE DE ANALISIS ANALISIS

CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES CON

LOS OBJETIVOS DE DESARROLLO * No se observan en el Anexo 1.2
actividades que no tengan una vinculacién

con el objetivo de desarrollo del proyecto,
sin perjuicio de las cuestiones de
estructura que seran mencionadas en el

siguiente rubro.

e Existe una vinculacibn mas tangencial,
aunque existe, de las actividades de
creacién de competencias externas, asi
como de las actividades lidicas del
Objetivo Especifico 4 “Generacion de
programas ludicos y de salud que mejoren

la calidad de vida de nuestros usuarios y




sus hijos.”, cuyo impacto habra que revisar

a nivel de indicadores.

e Adicionalmente, la medicién de Ia
dignificacion que se emplea como
indicador del “Objetivo de Desarrollo” es la
satisfaccion con los servicios
proporcionados, lo cual no mide las
distintas atenciones. A efectos de poder
medir de manera adecuada,
recomendamos definir de manera
concreta la acepcién de la “dignificacion”
del proyecto y emplear encuestas
cualitativas para poder medirla, por
ejemplo, con métodos doble ciego
encuestando no Unicamente a los
usuarios, sino a los no usuarios para poder
medir el contraste entre ambos gruposy la

aportacion al proyecto.

A NIVEL DE LAS ACTIVIDADES CON LOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS e Sobre las selecciones y los torneos
CEDIPOL se deben integrar actividades

promocionales a la actividad principal.

e lLas actividades 4 a 9 del Objetivo
especifico 5 “Torneos y competencias
marca CEDIPOL” no guardan relacion con
el mismo, puesto que son actividades
promocionales de las actividades, tales
como videos, lonas, redes sociales etc.
Recomendamos integrarlas dentro de
cada actividad posterior como parte de las
mismas actividades para lograr un
monitoreo mas coherente con el impacto
de estas. Dichas actividades so6lo existen
en la Plataforma y no asi en el Anexo 1.2

original del proyecto.




A NIVEL DE MEJORAS DE LOS INDICADORES

Y SU COHERENCIA CON ACTIVIDADES Y e En cuanto a la mediciébn del objetivo
OBJETIVOS especifico 1. Las actividades 4 a 17,

emplean como indicador de proceso el
numero de “clases impartidas”. Si bien lo
que se mide a nivel de detalle es el
namero de individuos que efectivamente
tomaron alguna de las clases y asi es
reportado, la terminologia induce a
confusion. Recomendamos en siguientes
versiones el cambio terminoldgico hacia el
usuario tales como “usuarios atendidos”

en cada una de las clases realizadas.

e En cuanto a la medicion del objetivo
especifico 2. La elaboracién de Encuestas
de clima familiar puede ser un instrumento
uatil para medir el impacto positivo en el
ambito familiar. Sin embargo, esta
necesariamente sesgado de manera
positiva puesto que los que asisten tienen
un clima suficiente en muchos casos.
Quizas una mediciéon cuantitativa del
incremento de asistentes con sus familias
a esta clase de eventos puede cumplir con
la misma medicién, simplificando vy

dandole un caracter méas objetivo.

e En materia de encuestas de clima del
evento. La realizacion de dichas
encuestas en el propio dia del evento
genera un sesgo en la medicion, puesto
gue el clima familiar es acumulado a una
serie de circunstancias que si bien, el
proyecto CEDIPOL puede influir, no es
Unicamente influido por este.
Recomendamos que estas encuestas

pudieran ser efectuadas en una fecha




cercana posterior a los asistentes

habituales o repetidos a diversos eventos,
no a unos solo, para poder medir el efecto
acumulado en el clima familiar, y en todo
caso, que no se efectien en el dia del
evento sino en un tiempo posterior
definido.

Figura 4. Andlisis de congruencia

Justificaciéon del problema a atender

Partiendo de la base del diagnéstico y del plan de trabajo, se efectué la implementacién
metodolégica de herramientas, que permiten lograr el fortalecimiento del proyecto
mediante el trabajo en conjunto del personal de consultoria 'y el personal encargado por
parte del Centro de Desarrollo Integral Policial, logrando con ello la obtencién de
resultados medibles que permiten acciones de mejora continua para el Proyecto.

Los objetivos a atender fueron determinados, en base a los dos estudios mencionados,
analisis FODA y el diagndostico de la evaluacion de objetivos e indicadores de CEDIPOL.
Determinando asi los siguientes:

i. El uso de herramientas digitales para la comunicacién con los usuarios.

ii. Una revision de procesos administrativos de reporte para eficientarlos.

iii. Revisar la opinién concreta de los usuarios y familiares al respecto de las areas
concretas de mejora de las instalaciones.

iv. Areas de enfoque que fueron tomadas en consideracion para el desarrollo de las
etapas subsecuentes del proyecto. Se encuentra, por lo tanto, que la percepcion del
funcionamiento actual del proyecto es muy positiva en términos generales, mientras que

busca una mejora en las instalaciones, servicio, politicas, medios de difusion, cobro del

servicio, como sus areas de oportunidad.




Identificacion de la poblacion beneficiariay la poblacion objetivo

El personal beneficiario directo es personal de Seguridad Publica Municipal: Policias,
Bomberos, Proteccion Civil - activos, jubilados o cadetes), a sus familiares inscritos y

150 usuarios externos de la comunidad.

En caso concreto, los usuarios titulares (personal de Seguridad Publica Municipal:
Policias, Bomberos, Proteccion Civil - activos, jubilados o cadetes), a sus familiares

inscritos y personas externas de la comunidad.

La poblacién objetivo definida como “el subconjunto de la poblaciéon potencial que se
busca atender en el mediano plazo, quienes no asisten a las instalaciones, corresponde
a la Meta 10,800 usuarios titulares, a sus familiares 21600 personas; y 1800 usuarios

externos de la comunidad.

El perfil de asistente, beneficiario y estrategias de capacitacion

El equipo que asiste el proyecto dentro de CEDIPOL las areas principales de
coordinacion son:

e Direccién

e Contador Publico

e Coordinador Administrativo

e Recursos Humanos

e Administrativo

e Auxiliar Administrativo

e Relaciones Publicas

El Manual de Capacitacion fue disefiado para brindar una transferencia de
conocimientos al personal asistente que labora en el Centro de Desarrollo Integral
Policial para que de esta manera se pueda alcanzar su objetivo “.. brindar servicios de
calidad de tipo social, deportivo y de relajacion a nuestras fuerzas policiales y sus
familias para un desarrollo exitoso. Somos un equipo de trabajo comprometido a brindar



un trato cordial y amable con personal competente que se evalia dia a dia en la

busqueda de la mejora continua.”

La planeacion, ejecucion, desarrollo y seguimiento de los procesos propios de cada
institucion esté a cargo del recurso humano que la conforman, por lo que considerando
su nivel de importancia y a partir del proyecto de fortalecimiento desarrollado, se
disefiaron instrumentos de capacitacion, con la finalidad de garantizar que el personal
tenga pleno conocimiento de las herramientas y posteriormente los ejecuten
adecuadamente, en aras de conseguir los resultados esperados.

La capacitacion se desarrolld en torno a los siguientes ejes principales:

Documentales y procedimientos.

Indicadores.

Encuestas de satisfaccion.

Plan de comunicacion interna.

Buscando con ello que el personal de CEDIPOL cuente con las herramientas necesarias
para continuar con la actualizacion y llenado de las herramientas proporcionadas por el
equipo consultor. A través de dichos ejes, se explicd de manera concisa las herramientas
gue se realizaron a lo largo de la intervencion para el fortalecimiento del proyecto
CEDIPOL, clasificandolos dependiendo del rubro que les correspondia.

El contar con este instrumento, permitird que la transferencia de conocimiento hacia el
personal operador del proyecto CEDIPOL sea mas efectiva, ya que funciona como guia
y material de consulta, para las y los operadores, al momento de introducirse, y en la

cotidiana utilizacion de las herramientas desarrolladas, pudiendo consultar y aclarar sus

dudas sobre las mismas, asi como sobre su adecuada aplicacion.




Instrumentos de evaluacion de cambios en los beneficiarios

En el plan de comunicacion interna se incluyen las encuestas de satisfaccion del usuario,
en lo que respecta a todos los beneficiarios del proyecto. Se agrega dentro del area de
Politicas de Calidad del Proyecto, que tomard como ejes la evaluacion interna del
desempefio del personal de CEDIPOL, una vez que se realice la difusion y
entendimiento de la politica y objetivos de la calidad en el servicio con todos los

empleados.

De igual relevancia se atiende dentro de la Politica de Calidad, la percepcion de todos
los usuarios acerca de la operacion de CEDIPOL, que permite evaluar los componentes
de oferta de clases, ubicacion y distancia de traslado como factor para acudir a las
instalaciones, calificacion de instalaciones, opinién sobre el proceso de inscripcion a las
actividades y eventos, calificacion del profesionalismo del personal, probabilidad de
recomendar el centro, calificacion a la variedad actividades deportivas, calificacion a la
organizacion y gestion de competencias deportivas, servicios que utiliza frecuentemente
y su calificacion hacia ese servicio, evaluacion de la experiencia en general con el
Centro, opinion sobre la informacién disponible en la pagina web y redes sociales,

actividades o servicios que les gustaria agregar y comentarios y sugerencias.

Mediante la medicion de los Indicadores, se proponen acciones transversales para

mejorar la participacion y percepcion institucional.

Con la inclusién de la Elaboraciéon de Presupuestos, se busca la evaluacion financiera y

técnica.

Modelo de la intervenciéon

Para el modelo de intervencion se emple6 una metodologia deductiva, es decir partiendo

de lo general a lo particular par de esta manera poder analizar:

Elementos generales analizados para la intervencion:




e Proyecto en Plataforma: El proyecto “CEDIPOL Afo 8” cuyo marco (objetivos,
actividades e indicadores) se encuentran desarrollados en la plataforma de
proyectos de FICOSEC “https://proyectos.ficosec.org”

e Politica de FICOSEC: En lo que corresponda, el documento de “POLITICAS
PARA FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS DE FUNDACION FICOSEC, A.C.”

e Percepcion de los sujetos involucrados en el proyecto: La elaboracion de esta

primera aproximacion recae en una parte significativa en hallar aspectos de
investigacion que sean relevantes para el personal involucrado en cualquier

dimension de la operacion del proyecto del lado de la implementadora.
Elementos especificos analizados para la intervencion:

e Andlisis FODA.

e Inventario de documentales.

e Inventario de procedimientos.

e Actualizacion de procedimientos.
e Tablero de indicadores.

e Encuesta de satisfaccion.

e Estrategia de comunicacion.

Respaldo de la intervencidon en base a evidencia y/o con otras experiencias
Las intervenciones efectuadas dentro de la institucion se realizaron mediante 3 medios:
Visitas presenciales.

Reuniones de coordinacién por Zoom o via telefonica.

Visitas en campo.

0 Db E

Revisiones de gabinete.

Lo que se documenta y presenta a través de los entregables propuestos en la ficha
técnica del proyecto dividendo de la siguiente manera:
I. Informe Diagnéstico. se conforma de informaciéon obtenida en campo y de

observacion documental


https://proyectos.ficosec.org/

II.  Plan de Trabajo. El cual establece las actividades a realizar por parte del equipo
de trabajo, considerando los aspectos especificos para el desarrollo del proyecto.

[ll.  Fortalecimiento. Se elabora tomando como base toda la informacion obtenida
para el desarrollo de las herramientas metodoldgicas que seran transferidas a
CEDIPOL.

IV. Informe Final. Que conjunta los entregables elaborados durante el periodo de

intervencion.

Procesos de seguimiento

Se elaboraron diversas herramientas que seran de utilidad para la organizacion del
proyecto de CEDIPOL y la evaluacién de resultados bajo un enfoque de mejora continua

institucional a través de procesos y procedimientos.

Los principales resultados es que se cuenta con lo siguiente:

Manual de procedimientos y documentales: que permite identificar de manera ordenada
aquella documentacion primordial para ejecutar el modelo de gestion del proyecto y
facilitar la transmisién de informacion entre CEDIPOL, FICOSEC y alguna otra instancia
qgue realice solicitudes de informacion, puesto que permite a la persona usuaria
identificar el orden que deben seguir los documentos que se emplean dentro de la

institucion quedando un resumen ejecutivo de la siguiente manera:

VIGENTE

CLASIFICACION VIGENTE (NO SE USA) ACTUALIZADO OBSOLETO
ADMINISTRACION 7 7
DEPORTES 8 2 5 1
DESCRIPCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 4 2 2
PUESTO MANTENIMIENTO 6 6
RELACIONES PUBLICAS 1 1
DIRECCION 1 1
CLASIFICACION (N\giiNJgA) ACTUALIZADO OBSOLETO
ADMINISTRACION 15 8 1 4 2
DOCUMENTOS DEPORTES 14 3 10 1
ADMINISTRATIVOS
ALIMENTOS Y BEBIDAS 1 1

, q VIGENTE
CLASIFICACION AREA (NO SE USA) ACTUALIZADO OBSOLETO

FORMATOS ADMINISTRACION 32 12 5 4 11




DEPORTES 22 4 1 17
ALIMENTOS Y BEBIDAS 10 10
MANTENIMIENTO 6 6

RELACIONES PUBLICAS 13 10 3
DIRECCION 5 5

CLASIFICACION VIGENTE | ACTUALIZADO | ACTUALIZADO PARA VALIDACION
ADMINISTRACION 11 10 1
ALIMENTOS Y 1 1
BEBIDAS
MANTENIMIENTO 2 2
PROCEDIMIENTOS RELACIONES , , )
PUBLICAS
DIRECCION 4 4
DEPORTES 2 2

Figura 5. Organizacién documental

Documentos de Inventario: Consiste en dos matrices que podra emplear el personal de
la Institucion para contar con un control homologado de la documentacion generada y
de los procedimientos implementados, permitiendo con ello que se puedan realizar

reportes de manera ejecutiva y una evaluacion del estatus de los documentos.

Procedimientos de fortalecimiento

Como parte del proyecto de Fortalecimiento el equipo de consultoria en conjunto con el
personal de CEDIPOL identifico y desarroll6 4 procedimientos que buscan fortalecer las

areas de:

1. Administracién: Se documenté el procedimiento y el mapa “Registro de nuevas
personas usuarias”, cuyo proposito y alcance son los siguientes:

e Propdésito: Este procedimiento define la ruta para el registro y resguardo
de los datos relacionados entre si de los nifios(as), jovenes, y personas
adultas usuarias de CEDIPOL, para constituir una unidad de informacion
en una base de datos que permita un control e identificacién.

e Alcance: Este procedimiento es aplicable para los participantes usuarios:

personal de la Direccion de Seguridad Publica municipal, Bomberos,



Proteccion Civil (activo, jubilado o cadete) o familiares inscritos, asi como
personal de recepcion de CEDIPOL y Coordinacion Administrativa.

2. Relaciones Publicas. Se documenté el procedimiento y el mapa “Procedimiento
para la creacion de actividades y eventos”[2], cuyo propdsito y alcance son los
siguientes:

e Propdsito: Este procedimiento define la ruta para la generacion de nuevas
funciones, programas o competencias sociales acorde a las necesidades
de los nifios, jovenes, y adultos usuarios de CEDIPOL, para fomentar la
cultura, el deporte y la recreacion en los participantes.

e Alcance: Este procedimiento es aplicable para los participantes usuarios:
personal de la Direcciébn de Seguridad Publica municipal, Bomberos,
Proteccion Civil (activo, jubilado o cadete) o familiares inscritos, asi como
instructores o docentes y personal de Coordinacion Administrativa

3. Deportes: Se documentaron dos procedimientos y mapas denominados
“Creacion de clases™ y “Inscripcién a cursos deportivos™, cuyo propdsito y
alcance son los siguientes respectivamente:

e Propodsito “Creacion de Clases”. Este procedimiento define la ruta para
generar clases con la finalidad de captar nifios, jévenes, y adultos para
fomentar el deporte, la recreacion y la cultura fisica en los participantes.

e Alcance “Creacion de Clases”. Este procedimiento es aplicable para los
participantes usuarios: personal de la Direccion de Seguridad Publica
municipal, Bomberos, Proteccién Civil (activo, jubilado o cadete) o
familiares inscritos, asi como personal de recepcion de CEDIPOL y de
Coordinacion Deportiva.

e Propdsito “Inscripcion a cursos deportivos”: Este procedimiento define la
ruta para inscribirse a cursos deportivos con la finalidad de captar nifios,
jovenes, y adultos para fomentar el deporte, la recreacion y la cultura fisica
en los participantes.

e Alcance “Inscripcion a cursos deportivos”: Este procedimiento es aplicable

1 Anexo 4.3 y5.3
2 Anexo 4.4 y5.4



para los participantes usuarios: personal de la Direccion de Seguridad
Publica municipal, Bomberos, Proteccion Civil (activo, jubilado o cadete) o
familiares inscritos, externos, asi como personal de recepcion de

CEDIPOL y de Coordinacion Deportiva.
Mejores practicas identificadas

Se identifica el aprovechamiento de las herramientas de administracion con las que
cuenta el proyecto CEDIPOL, es decir, su sistema de administracion de calidad basado
en ISO 9000 e ISO 9001, ya que permite a los administradores y coordinadores de todas
las &reas de trabajo conocer paso a paso el uso de documentos, el manejo de la
informacion, la entrega de reportes y la toma de decisiones, mediante procesos y

procedimientos trazados.

Dentro de estos mismos procesos se encontr6 un modelo de comunicacién interna,
mismo que se complemento con el plan de comunicacion propuesto. En resumen, como
parte de este fortalecimiento es fundamental la implementacion de éste, que reforzara
la politica de calidad, indicadores y analisis de presupuesto, mejorando la forma de

trabajar de todo el personal.

Medicién de calidad de la intervencién

Los términos criterio, indicador y estandar se suelen emplear de forma indistinta cuando
se habla de evaluacion de la calidad, aunque existen diferencias entre ellos. De forma
general, un criterio es el objetivo que se quiere conseguir, mientras que un indicador es
la medida de un criterio en la practica asistencial, que debe encontrarse dentro de un

determinado estandar, para considerarlo aceptable.

Los indicadores de satisfaccion al usuario son instrumentos de medicion, de caracter
tangible y cuantificable, que permiten evaluar la calidad de los procesos, productos y
servicios para asegurar la satisfaccion de los clientes. Dicho de otro modo, miden el nivel

de cumplimiento de las especificaciones establecidas para una determinada actividad o



proceso empresarial. Los indicadores de gestion miden, de manera global, el resultado
final de las actividades organizacionales basandose en un estandar, el cual responde al

nivel de calidad objetivo que la empresa espera y desea alcanzar.

Aplicar un Sistema de satisfaccion al usuario en un Centro Deportivo supone llevar a
cabo una orientacion al usuario o beneficiario en toda actividad desarrollada con la
intencion de satisfacer sus necesidades y expectativas mediante la aplicacion de una

determinada forma de hacer y de unos recursos.

Los sistemas de indicadores de satisfaccion al usuario en una organizacion miden y
acreditan la calidad o esfuerzo continuo de mejora por la puesta a disposicion de toda
la organizacion y de todos sus recursos para la satisfaccion permanente de las
necesidades y expectativas de las personas usuarias, que son sus clientes. Ademas,
permiten prevenir la aparicidon de nuevos problemas y asegurar un sistema de calidad
gue garantice, mediante la autoevaluacion, un buen servicio y Optimas prestaciones a

los usuarios.

Para valorar, medir y acreditar el nivel de calidad de CEDIPOL es necesario detectar
coémo se puede lograr brindar un servicio mas eficiente y eficaz a los usuarios, a través

de las siguientes herramientas:

e Manuales de operacion.
e Diagramas de flujo de los procesos.

e Instrumentos de medicidon y recolecciéon de datos.

Tablero de indicadores

Es una herramienta que se realiza para que exista control interno respecto a la
informacion que es recabada en la plataforma y que ademas permita contar con insumos
para reportes de CEDIPOL, este se compone por 11 indicadores principales que se
conjugan en variables del modelo de gestidén en su conjunto, partiendo de indicadores
establecidos por el proyecto CEDIPOL a continuacion se agrega una tabla comparativa

de los indicadores y férmulas a lo que se le realizaron sugerencias:



INDICADOR INICIAL

PROPUESTA DE
MODIFICACION

JUSTIFICACION Y
EXPLICACION DE LA
PROPUESTA DE
MODIFICACION

Indicador 2. Usuarios titulares y
familiares que hacen uso de las
instalaciones

NUmero usuarios que hacen uso
de las instalaciones de manera
mensual

Metodologia: Por medio de un
calendario atractivo de
disciplinas impartido por un
equipo profesional y motivador,
actividades familiares, sociales
y recreativas y un servicio al
cliente excepcional, motivar a
gue incremente el nimero de
usuarios que asisten al club.
Linea base: 500

Meta: 6000
Formula: SUMA

Medio de verificacion: Base de
datos

Indicador 2. NUmero de usuarios
familiares inscritos

Metodologia: Retener y
aumentar el nimero de usuarios

familiares a través de un
calendario atractivo de
disciplinas impartido por un

equipo profesional y motivador,
actividades familiares, sociales y
recreativas y un servicio al
cliente excepcional. Entiéndase
por usuarios familiares, aquellos
registrados como familiar directo
de los usuarios titulares
adscritos a la Direccion de
Seguridad Publica Municipal
como lo son Policias, Bomberos,
Proteccion Civil y Personal
Administrativo.

Linea base: 1800

Meta: 21600
Formula: SUMA

Medio de verificacion: Base de
datos.

El principal cambio en este
indicador es no duplicar la
informacion registrada y dejar
como indicador 2 y dejar en su
lugar el que se encuentra como
indicador 3 a fin de no duplicar
los registros realizados por
CEDIPOL.

Indicador 3. Usuarios
Comunidad inscritos
NUmero de usuarios Comunidad
inscritos

Metodologia: Mediante la
promocion se busca retener y
aumentar el nimero de usuarios
comunidad; asegurando su
cuota mensual mediante pago
directo en el centro.
Linea base: 150

Meta: 1800

Férmula: SUMA

Medio de verificacion: Base de
datos

NuUmero de usuarios Comunidad
inscritos

Metodologia:Retener y aumentar
el numero de usuarios
comunidad; asegurando su
cuota mensual mediante pago
directo en el centro.

Linea base: 150

Meta: 1800

Formula: SUMA

Medio de verificaciéon: Base de
datos

Se realiza una modificacion a la
descripcion metodolégica del
indicador.




Incremento  de
capacidades fisicas
Incremento de capacidades
fisica en los 4 parametros de al
menos el 50% de los usuarios
participantes

Indicador 5.

Metodologia: Se realizara un
macro ciclo de trabajo
incluyendo una evaluaciéon de
capacidades fisicas previa,
necesaria para contemplar en la
dosificacion de trabajo para cada
uno de los elementos,
posteriormente se procedera a la
calendarizacion de los periodos
de prescripcion de ejercicios
donde se implementaran
actividades que promuevan el
desarrollo de las capacidades
fisicas necesarias para
desempeiar sus funciones de
manera eficiente, contemplando:
Resistencia, fuerza, flexibilidad y
velocidad. Una vez
implementado el método de
trabajo y transcurrido el periodo
de actividades se sometera a los
elementos a una evaluacion de
los parametros fisicos asi como
del % de reduccion del peso
corporal.

Linea

base: 120 Meta: 150 Formula: C
onteo de beneficiarios que
incrementan sus capacidades
fisicas Medio de
verificacion: Formato, Memoria
fotografica, Diagnéstico,
Evaluaciones

Indicador 5. Incremento de
capacidades fisicas

Metodologia: Aumentar y
mejorar la capacidad fisica del
50% de los elementos
participantes, en base a
medicién de los 4 parametros:
Fuerza, velocidad, resistencia y
flexibilidad y la segregacién de
variables se realiz6 de la
siguiente manera:

5.1 Total de usuarios a los que
se midi6 la fuerza inicial.

5.2 Total de usuarios que
aumentaron su fuerza.

5.3 Total de usuarios a los que
se midio la velocidad inicial.

5.4 Total de usuarios que
aumentaron su velocidad.

5.5 Total de usuarios a los que
se midi6 la resistencia inicial.

5.6 Total de usuarios que
aumentaron su resistencia.

5.7 Total de usuarios a los que
se midio la flexibilidad inicial.

5.8 Total de usuarios que
aumentaron su flexibilidad.

Linea base: 120
Meta: 150

Formula: Conteo de
beneficiarios que incrementan
sus capacidades fisicas

Medio de verificacion: Formato,
Memoria fotogréfica,
Diagnéstico, Evaluaciones.

Se ajusta la descripcion de
metodologia y el detalle se
segrega a través de las variables
para facilitar el registro de la
informacion.

Dignificacion del usuario titular
NUmero de usuarios miembros
de la DSPM que asisten al centro
que manifiestan sentirse
satisfechos con los servicios de
Cedipol.

Dignificacion del usuario titular y
familiar

Metodologia

Medir el impacto que tiene la
existencia del club en la
dignificacion del usuario titular

Se ajusta la descripcion de
metodologia y el detalle se
segrega a través de las variables
para facilitar el registro de la
informacion.




Metodologia: Con la evaluacion
por medio de encuestas
aplicadas, se medira el impacto
gue tiene la existencia del club
en la dignificacion del usuario
titular de la DSPM formado por
Policias, bomberos, proteccion
civil y personal administrativo,
evidenciando con esto la
diferencia entre quienes hacen
uso de las instalaciones del
Cedipoly los que no lo hacen. Se
hardn 2 aplicaciones en cada
una se aplicaran 200 encuestas
a usuarios titulares de las DSPM
o} a sus familiares.
Linea base: 200

Meta: 400

Férmula: Conteo de personal de
la DSPM o familiares que
manifiestan una satisfaccién en
al menos 50% de la poblacién a
la que se le aplico la encuesta

Medio de
verificacion: Encuestas,
Evaluaciones, Reporte

de la DSPM formado por
Policias, bomberos, proteccion
civil y personal administrativo,
asi como sus familiares.

Segregando las variables de la
siguiente manera:

11.1. Total de Policias a los que
se realiz6 la encuesta.

11.2 Total de Bomberos a los
gue se realizé la encuesta.

11.3 Total de personal de
proteccion civil a los que se
realiz6 la encuesta.

11.4  Total de personal
administrativo a los que se
realizé la encuesta.

11.5 Total de familiares a los
gue se realizé la encuesta.

Linea base: 200
Meta: 400

Formula: Conteo de personal de
la DSPM o familiares que
manifiestan una satisfaccién en
al menos 50% de la poblacién a
la que se le aplico la encuesta

Medio
verificacion: Encuestas,
Evaluaciones, Reporte

de

Figura 6. Observacién de indicadores

De manera explicativa, el tablero de indicadores se compone de las siguientes

columnas:

e El numero de indicador. Descripcion general que permite su identificacién.

e Objetivo. Resumen metodolégico del indicador.

e Variables. Factor que proporciona un medio de evaluacion.

e Método de calculo. Establece la formula que se emplea para llevar el registro del

comportamiento de las variables.



e Sentido del resultado. Si se busca que sea ascendente, es decir un aumento en
comparaciéon con la linea base o descendente, si se busca reducir la
cuantificacion en relacion con la linea base.

e Linea base. Punto de partida establecido por la institucion para la evaluacién de
los indicadores.

e Metas del indicador: Se establece cual es el objetivo cuantitativo a alcanzar y el
periodo para la consecucion de éste.

e Semaforizacion: Se ajustan las féormulas de manera automética para que se
pueda llevar un control de acuerdo al cumplimiento.

e Medios para el cumplimiento. Se trata de los medios de verificacién que pueden
ser empleados en caso de que se quiera verificar el cumplimiento efectivo de

cada uno de los indicadores, sirve como respaldo y favorece la transparencia.

En la siguiente imagen, se expone un fragmento del tablero de indicadores.

FICOSEC Tablero de indicadores Proyecto CEDIPOL
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Figura 7. Tablero de indicadores

Como se puede apreciar en la imagen, las columnas de semaforizacion se encuentran
condicionadas para mostrar de manera grafica el nivel de cumplimiento que tiene cada

indicador dependiendo de su linea base y meta anual, facilitando la deteccion de la



medicidon de los mismos. Cabe aclarar que las personas que operen dicha herramienta,

deberan establecer el nUmero actual del dato que corresponde a cada fila y actualizarlo
en la celda de semaforizaciobn para que siempre se encuentre actualizada la

herramienta.

Resultados de satisfaccion: Una de las herramientas principales para la evaluacion de
la satisfaccion de las personas usuarias fue una encuesta de opinion la cual arrojo
resultados positivos para la institucion, a continuacion, se realiza un resumen de los

elementos principales que fueron identificados:

Como porcentaje de satisfaccion general se obtuvieron los siguientes resultados:

Satisfecho Poco satisfecho 5%
27%
i -.-_\}?
SRl v’
\\V/j —
Muy satisfecho Regular Nada satisfecho 2%
45% 21%

Figura 8. Resultados de satisfaccion

La mayor parte de las personas usuarias que contestaron la encuesta fueron usuarios
frecuentes del servicio, lo que brinda mayor confiabilidad a los resultados.
Del andlisis de los resultados de las preguntas abiertas se determinaron grupos de
analisis en los que se logra identificar como areas de oportunidad principales las
siguientes:
Que se identifique la posibilidad de ampliar los servicios brindados en relacion con mayor
numero de clases y accesibilidad de horarios.

e Hubo 14 comentarios en relacion a que se encuentran satisfechos con el servicio

brindado.
e Se realizaron comentarios en relacion al pago que realizan los beneficiarios y la

accesibilidad del servicio.




e Se realizaron sugerencias en relacion a ampliar los servicios en relacion a nifias,

nifos y adolescentes.

e Se realizaron varios comentarios en relacion a la priorizacion de las personas que

acceden al servicio.

e Se realizaron sugerencias de mantenimiento y limpieza en areas especificas

como; alberca, gimnasio, bafios y canchas.

e Enrelacién a la publicidad se agrega como sugerencia realizar mayor difusion.

e Se realizan sugerencias en relacion al trato del personal con el publico, en cuanto

a cuestiones como, respeto a instalaciones, horarios y capacitacion.

Cuadro resumen de las observaciones subsanadas

Se revisaron y actualizaron los procesos y procedimientos establecidos en el Anexo 1,

2 y 3, del documento Entregable Il

Mediante este cambio se

identificd los

procedimientos que requieren una actualizacion, los que se utilizan sin cambios y los

gue resultaron obsoletos.

Dentro de la pestafia de control se realiza un resumen de acuerdo al estatus de los

documentos a fin de permitir tener de manera ordenada y poder tener un resumen de

las documentales que se emplean en las acciones institucionales.

VIGENTE

CLASIFICACION VIGENTE (NO SE USA) ACTUALIZADO OBSOLETO
ADMINISTRACION 7 7
DEPORTES 8 2 1
DESCRIPCION | ALIMENTOS Y BEBIDAS 4 2
DE PUESTO MANTENIMIENTO 6 6
RELACIONES PUBLICAS 1 1
DIRECCION 1 1
CLASIFICACION VIGENTE (N\gc;iNJ;A) ACTUALIZADO OBSOLETO
DOCUMENTOS ADMINISTRACION 15 8 1 4 2
ADMINISTRATI DEPORTES 14 10 1
VoS

CLASIFICACION

ALIMENTOS Y BEBIDAS

VIGENTE

VIGENTE
(NO SE USA)

ACTUALIZADO

OBSOLETO

FORMATOS

ADMINISTRACION 32 12 5 4 11
DEPORTES 22 4 1 17
ALIMENTOS Y BEBIDAS 10 10




MANTENIMIENTO 6 6
RELACIONES PUBLICAS 13 10 3
DIRECCION 5 5

Figura 9. Estatus de documentos
Lecciones aprendidas

Durante el desarrollo del Fortalecimiento del Proyecto CEDIPOL, afio 8 de operaciones,
se evalud el funcionamiento del Centro de Desarrollo Integral Policial, acotando una
retroalimentacion a su disefio y procesos y procedimientos del Proyecto. Este ejercicio
permiti6 conocer las areas de oportunidad y las &reas competitivas de CEDIPOL, en
aras de permitir tanto a sus operadores como a Sus usuarios aprovechar las

herramientas que brinda este Centro.

Por ejemplo, el diagnéstico arrojé que las areas con mayor impacto en la operacion del
Centro son el uso de herramientas digitales para la comunicacion con las personas
usuarias, los procesos administrativos, la opinién concreta de usuarios y familiares

respecto a areas e instalaciones, asi como otras areas de enfoque.

Asimismo, derivado del diagnéstico, se plasmé una ruta critica como plan de trabajo,
con la finalidad que el equipo multidisciplinario de consultoria realizara trabajo de campo

y de gabinete, con el objetivo de cumplir el mismo.

Ademads, y una vez ya trazada la ruta del plan de trabajo, para cumplir con el
fortalecimiento se determind actualizar la base de documentales y procedimientos,
conforme a la operacién actual del proyecto, y la creacion de cuatro procedimientos para
la operacion dentro de la institucion, cubriendo tres areas, al ser considerados los de
mayor trascendencia: para la inscripcion a cursos deportivos y creacion de clases,
ambos del area de deportes; para la creacion de actividades y eventos, del area de

relaciones publicas; y registro de nuevas personas usuarias de CEDIPOL, del area de

Administracion.




Como parte de este fortalecimiento es fundamental la implementacion del plan de
comunicacion interna, que reforzara la politica de calidad, indicadores y analisis de
presupuesto, mejorando la forma de trabajar de todo el personal, y asi los usuarios
recibirdn una mejor atencion y servicio, cumpliéndose asi con los objetivos de CEDIPOL.
La transferencia de la documentacion y conocimientos es fundamental para que el
personal CEDIPOL cuente con todas las herramientas para el desempefio de su trabajo,

asi como el flujo de informacion.

Por ultimo, tomando en cuenta la metodologia utilizada para llevar a cabo el
fortalecimiento del proyecto, se logra simplificar el hecho de que se han recabado
favorablemente los datos requeridos y que permitieron ejecutar las pautas establecidas,
logrando el cumplimiento de los objetivos planteados al comienzo del proyecto.

Otros aspectos a considerar

A fin de brindar mayor seguimiento a la aplicacion de los instrumentos, como la encuesta
de satisfaccion, ésta, se recomienda que pueda ser aplicada de manera continua por lo
gue se proporciona a la institucion el poster de aplicacién y la transferencia del archivo
editable a través del correo que se proporcione por CEDIPOL a fin de que tengan acceso
y puedan dar continuidad al proceso de evaluacion con la linea de partida inicial.

Anexos

A. Proyecto y ficha técnica.

Anexo 1. Proyecto y Ficha Técnica.

B. Manuales de operacion.
Anexo 2. Manual de Documentales y Procedimientos
Anexo 3. Inventario de Documentales?®
Anexo 4. Inventario de Procedimientos?*

Anexo 4.1 Procedimiento para el registro de nuevas personas usuarias

3 Documento Excel se adjunta como anexo
4 Documento Excel se adjunta como anexo




Anexo 4.2 Procedimiento para la creacion de actividades y eventos
Anexo 4.3 Procedimiento para la creacion de clases

Anexo 4.4 Procedimiento para la inscripcién a cursos deportivos

C. Diagramas de flujo de los procesos
Anexo 5.1 Mapa de Proceso (Documento Excel se adjunta como anexo)
Anexo 5.2 Mapa de Proceso (Documento Excel se adjunta como anexo)
Anexo 5.3 Mapa de Proceso (Documento Excel se adjunta como anexo)
Anexo 5.4 Mapa de proceso (Documento Excel se adjunta como anexo)

D. Instrumentos de medicion y recoleccidon de datos

Anexo 6. Tablero de indicadores® (Documento Excel se adjunta como anexo)

Anexo 7. Resultados de satisfaccion (Presentacién Power point se adjunta como
anexo)

Anexo 8. Poster de encuesta (PDF Se adjunta como anexo para que no pierda el link
de acceso)

Anexo 9. Presentacién resumen ejecutivo (Presentacién Power point se adjunta como
anexo)

Anexo 10. Plan de comunicacién Interna

Liga de acceso a los anexos adjuntos:
https://www.dropbox.com/scl/fo/vil61ejbtfdfib3rlxoak/h?dI=0&rlkey=cwnpr7unwtp720qo

gbv2a7ipo

5 Documento Excel se adjunta como anexo


https://www.dropbox.com/scl/fo/vil61ejbtfdfjb3r1xoak/h?dl=0&rlkey=cwnpr7unwtp72oqogbv2a7lpo
https://www.dropbox.com/scl/fo/vil61ejbtfdfjb3r1xoak/h?dl=0&rlkey=cwnpr7unwtp72oqogbv2a7lpo
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Introduccion
El presente manual general busca concentrar en un solo documento las bases

completas de la operacion del Centro de Desarrollo Integral Policial, a fin de dar
cumplimiento a la politica de calidad institucional “En CEDIPOL estamos comprometidos
a brindar servicios de calidad de tipo social, deportivo y de relajacion a nuestras fuerzas
policiales y sus familias para un desarrollo exitoso. Somos un equipo de trabajo
comprometido a brindar un trato cordial y amable con personal competente que se

evalla dia a dia en la busqueda de la mejora continua.

Logrando de esta manera concentrar la totalidad de los documentos necesarios para
garantizar la correcta operacion institucional mediante la distribucion de 6 areas
principales:
e Administracion
e Alimentos y bebidas
e Mantenimiento
e Relacionas publicas
e Deportes
e Direccion
Asimismo, en relacién con estas areas de operacion se realizara la descripciéon y
clasificacion en 4 tipos de documentos:
1. Descripciones de puesto. Documento informativo que detalla:
l. Descripcién del puesto.
Il. Perfil del puesto.
[I. Relaciones de autoridad.

V. Funciones generales.

V. Funciones especificas.
VI. Responsabilidades del puesto.
VIl.  Equipo necesario de apoyo para su desempefio.

2. Documentos Administrativos. Son documentos de apoyo en los que el formato
puede variar pero se emplean como apoyo para el desarrollo de procedimientos

dentro de la Institucion.



3. Formatos. Consiste en formatos que facilitan el llenado de informacion para el
desarrollo de los procedimientos de CEDIPOL a fin de permitir el registro de
informacion de una manera organizada.

4. Procedimientos. Consiste en un documento de descripcion que permite
identificar lo siguiente:

I.  Identificacién del Procedimiento: Codigo asignado, nimero de paginas,
fecha de emision, fecha de revision, nimero de revision en las que se

encuentra el documento, elaboracién y aprobacion.

Codigo:
PRO 6.3 ADM 01
Fecha de emision: Fecha de Revision: 21-12-2022
14-12-14 Nam. Rev.: 03
Elaboro: COORDINACION ADMINISTRATIVA

Aprobado por. DIRECTOR GENERAL
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II.  Proposito y alcance; se busca identificar cual es la finalidad del
procedimiento y en qué actividades es aplicable.

[ll.  Definiciones y terminologia; busca definir claramente aquellos conceptos
gue se utilizan dentro del procedimiento y en caso de que se use alguna
terminologia especifica para su desarrollo, esto para permitir la
comprensioén por parte de las personas usuarias del manual de
procedimientos.

IV. Responsables; describe cuales son los puestos encargados del
desarrollo de las actividades.

V. Procedimiento; Descripcidn paso a paso para la consecucion del objetivo.

VI.  Referencias; El enunciamiento de documentos relacionados con el
procedimiento como documentales, procedimientos o normatividad
aplicable.

VII.  Formatos; se agrega una descripcion de los formatos que auxilian al
desarrollo del procedimiento.
VIIl.  Historial de revisiones; control de fechas que permite ver el histérico en la

actualizacion de los procedimientos.



Objetivo
Integracién general de procedimientos y documentales del Centro de Desarrollo Integral

Policial.

Alcance
El presente manual es de observancia obligatoria para el personal que integra el

CEDIPOL y las personas usuarias del mismo.

Mision
“Lograr ser el mejor centro deportivo y de desarrollo social de las fuerzas policiales que
logre la excelencia y promocion de una vida sana y de esparcimiento de sus personas

usuarias.”

Visién
“Generar satisfaccion en el servicio que prestamos a nuestras personas usuarias

mediante una infraestructura de excelencia para lograr un bienestar y desarrollo social.”

Inventario de documentales

Primera pestafia: Inventario de documentales.®

El inventario de documentales es una herramienta que permite identificar de manera
sencilla los siguientes rubros:

Caddigo: Cddigo de documento inventariado por parte de CEDIPOL.

Area: Identificar si se usa para el area de administracion, alimentos y bebidas,
mantenimiento, relaciones publicas o direccion.

Titulo: Identificacion individualizada del documento.

Estatus: Permite identificar si el documento se encuentra vigente o recientemente
actualizado.

CODIGO |  AREA CLASIFICACION | TITULO ESTATUS

. DESCRIPCION DE
DSS 3'20 ADM”\gi,TRACI DES%E'E&%N DE PUESTO CONTADOR VIGENTE
PUBLICO
. DESCRIPCION DE
DOC 1.0 | ADMINISTRACI | DESCRIPCION DE PUESTO COORDINADOR VIGENTE

DIR 03 ON PUESTO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DE

DOC 1.0 | ADMINISTRACI DESCRIPCION DE

; PUESTO RECURSOS VIGENTE
DIR 08 ON PUESTO HUMANOS
. DESCRIPCION DE
DOC 1.0 | ADMINISTRACI | DESCRIPCIONDE | o a1 RECEPCIONISTA VIGENTE
DIR 09 ON PUESTO MATUTING

6 Anexo 3. Inventario de Documentales.



. DESCRIPCION DE
Dé?g 1160 ADM”\g,S\ITRAC' DES%E'E%%'\' DE | bUESTO ENCARGADO DE VIGENTE
COMPRAS
DOC 1.0 | ADMINISTRACI | DESCRIPCION DE DESCRIPCION DE
DIR 11 ON PUESTO PUESTO VIGENTE
ADMINISTRATIVO
DOC 1.0 | ADMINISTRACI | DESCRIPCION DE DESCRIPCION DE
o on S ESTO PUESTO AUXILIAR VIGENTE
ADMINISTRATIVO
DOC. | ADMINISTRACI | DOCUMENTOS MAPA DE PROCESO DE
ADM 01 ON ADMINISTRATIVOS RECEPCION DE ACTUALIZADO
FACTURAS Y PAGO
MAPA DE PROCESO
DOC. | ADMINISTRACI | DOCUMENTOS P(?LTIQ g'é,\fA?_ng VIGENTE
ADM 02 ON ADMINISTRATIVOS APORTACION DE
POLICIAS
MAPA DE PROCESO
A[[)>(|\J/|C63 ADM”\gSNTRAC' A[?I\SIJIEIUSMEX'IT'I?/%S PARA LA GENERACION Y ACTUALIZADO
PAGO DE NOMINA
DOC. | ADMINISTRACI |  DOCUMENTOS PRSF?EEASS gQ%AELA ACTUALIZADO
ADM 04 ON ADMINISTRATIVOS I eprthel
DOC. | ADMINISTRACI | DOCUMENTOS DOCUMENTACION
ADM 05 ON ADMINISTRATIVOS NECESARIA PARA MAS LS
REGISTRO DE USUARIOS
DOC. | ADMINISTRACI | DOCUMENTOS REGLAMENTO DE VIGENTE
ADM 06 ON ADMINISTRATIVOS |  USUARIOS CEDIPOL
DOC. | ADMINISTRACI | DOCUMENTOS
ADM 07 ON ADMINISTRATIVOS MINUTA DE JUNTA MAS LS
DOC.RH | ADMINISTRACI | DOCUMENTOS PROGRAMA DE VL'J(;EEEEP/ONROFSAELPAA
01 ON ADMINISTRATIVOS | CAPACITACION ANUAL
DE TIEMPO
POLITICA PARA LA
DOC.RH | ADMINISTRACI | DOCUMENTOS SOLICITUD Y VIGENTE
02 ON ADMINISTRATIVOS AUTORIZACION DE
VACACIONES
DOCUMENTOS PARA LA
DOC.RH | ADMINISTRACI | DOCUMENTOS INTEGRACION DE VIGENTE
03 ON ADMINISTRATIVOS EXPEDIENTE DE
PERSONAL
DOC.RH | ADMINISTRACI | DOCUMENTOS PRESENTACION VIGENTE
04 ON ADMINISTRATIVOS | BIENVENIDA CEDIPOL
DOC.RH | ADMINISTRACI | DOCUMENTOS
o o AT S | ORGANIGRAMA CEDIPOL ACTUALIZADO
DOCUMENTOS CODIGO DE CONDUCTA
Dogé RH ADM”\g,S\ITRAC' ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL DE VIGENTE
CEDIPOL
FOR. | ADMINISTRACI FORMATO DE
ADM 01 ON FORMATOS REEMBOLSO VIGENTE
FOR. | ADMINISTRACI
RSV o FORMATOS ARQUEO DE CAJA VIGENTE
FOR. | ADMINISTRACI SOLICITUD DE FACTURA
Ao 03 o FORMATOS e en VIGENTE




SOLICITUD Y
AE?AR(') 4 ADM”\('%IS\ITRAC' FORMATOS COMPROBACION DE VIGENTE
VIATICOS
FOR. ADMINISTRACI
ADM 05 ON FORMATOS CONTROL DE GASOLINA VIGENTE
FORMATO DE
AE?ARde ADM”\('%IS\ITRAC' FORMATOS REQUISICION DE VIGENTE
MATERIAL
FOR. ADMINISTRACI
ADM 07 ON FORMATOS ORDEN DE COMPRA VIGENTE
FOR. ADMINISTRACI FORMATOS INFORMACION DE ALTA VLIJ(S;,EESEP/ONROF?AIIE_'I"—IAA
ADM 08 ON DE PROVEEDOR DE TIEMPO
VIGENTE / NO SE HA
AFD?ARdg ADM”\gSNTRAC' FORMATOS VALE CAJA CHICA USADO POR FALTA
DE TIEMPO
. VIGENTE / NO SE HA
Fo'g'lRH ADM”\gSNTRAC' FORMATOS RESlEJ;{SSEg',\?A'\'LDE USADO POR FALTA
DE TIEMPO
FOR.RH | ADMINISTRACI CONTRATO POR TIEMPO
02 ON FORMATOS INDETERMINADO VIGENTE
FOR.RH | ADMINISTRACI CONTRATO POR TIEMPO
03 ON FORMATOS DETERMINADO VIGENTE
FOR.RH | ADMINISTRACI RESGUARDO DE
04 ON FORMATOS EQUIPOS VIGENTE
FOS%RH ADM”\gSNTRAC' FORMATOS FINIQUITO ACTUALIZADO
FOR.RH | ADMINISTRACI CHECK LIST
09 ON FORMATOS EXPEDIENTES ACTUALIZADO
SOLICITUD DE ESTUDIOS
FOT(')RH ADM”\('%SNTRAC' FORMATOS MEDICOS A PERSONAL ACTUALIZADO
CEDIPOL
FOR.RH | ADMINISTRACI FORMATOS EVALUACION DE VdgiggEP/ONROFi'IE_'P:
12 ON CAPACITACIONES DE TIEMPO
FOR.RH | ADMINISTRACI FORMATOS EVALUACION DE VdgiggEP/ONROFi'IE_'P:
13 ON DESEMPENO LABORAL DE TIEMPO
FOFL"RH ADM"\gSNTRAC' FORMATOS ACTA ADMINISTRATIVA ACTUALIZADO
FOR.RH | ADMINISTRACI SOLICITUD DE
16 ON FORMATOS VACACIONES VIGENTE
FOT%RH ADM”\giITRAC' FORMATOS SOLICITUD DE PERMISOS VIGENTE
. DESCRIPCION DE
D[;)Ff 350 DEPORTES DES%'E'E;CO)N DE | bUESTO COORDINADOR ACTUALIZADO
DEPORTIVO Y SALUD
DESCRIPCION DE
DOC 1.0 DESCRIPCION DE | PUESTO ENCARGADO DE
DIR 15 DEPORTES PUESTO ACONDICIONAMIENTO VIGENTE
FisicO
DESCRIPCION DE DESCRIPCION DE
DOC 1.0 PUESTO PUESTO ENCARGADO DE
DIR 16 DEPORTES TORNEOS ENTRENADOR VIGENTE
DEPORTIVO




) DESCRIPCION DE
DOC1.0 | peporres | DESCRIPCION DE PUESTO TERAPEUTA ACTUALIZADO
DIR 17 PUESTO A
DOC 1.0 DESCRIPCION DE DESCRIPCION DE
DIR 18 DEPORTES PUESTO PUESTO NUTRIOLOGO ACTUALIZADO
DOC 1.0 DESCRIPCION DE DESCRIPCION DE
DIR 19 DEPORTES PUESTO PUESTO PSICOLOGO ACTUALIZADO
j DESCRIPCION DE
DD?S 21'10 DEPORTES DES%E'E%%'\' DE | bUESTO ENCARGADA DE ACTUALIZADO
LUDOTECA
MAPA DE PROCESO DE
D%COZ 11 DEPORTES Agﬁﬁ%ﬁgﬁﬁlis ATENCION AL PACIENTE ACTUALIZADO
DE PSICOLOGIA
MAPA DE PROCESO DE
D(écog'l DEPORTES Agﬁﬁ%ﬁgﬁﬁlis INSCRIPCION ACADEMIA ACTUALIZADO
DE NATACION CEDIPOL
MAPA DE PROCESO DE
DOC 7.1 DOCUMENTOS
2 DEPORTES | , DoE M IO® o ENTREVISTA CON ACTUALIZADO
PADRES
DIAGRAMA DE
DESCOl DEPORTES Agﬁﬁ%ﬁgﬁﬁis EVALUACION MEDICA ACTUALIZADO
: ACADEMIA NATACION
DIAGRAMA DE
DOC DOCUMENTOS | INTERACCION PROCESO
DEP.02 | DEPORTES | \DMINISTRATIVOS DE COMPETENCIAS ACTUALIZADO
EXTERNAS
DOC DIAGRAMA DE
DEP. 03 DOCUMENTOS | INTERACCION PROCESO
DEPORTES | ADMINISTRATIVOS CLASES CEDITA Y ACTUALIZADO
CURSOS INFANTILES
DIAGRAMA DE
DOC DOCUMENTOS | INTERACCION PROCESO
DEP.04 | DPEPORTES | ADMINISTRATIVOS | DE INGRESO INFANTES ACTUALIZADO
LUDOTECA
DIAGRAMA DE
DOC DOCUMENTOS | INTERACCION PROCESO
pEP.05 | DPEPORTES | \DMINISTRATIVOS DE ATENCION AL VIGENTE
PACIENTE DE NUTRICION
DIAGRAMA DE
DOC DOCUMENTOS | INTERACCION PROCESO
pEP.0s | DPEPORTES | A\pMINISTRATIVOS DE ORDENES DE ACTUALIZADO
MANTENIMIENTO
DIAGRAMA DE
DOC DOCUMENTOS | INTERACCION PROCESO
pEp.07 | DPEPORTES | A\pMINISTRATIVOS |  DE REQUISICION DE VIGENTE
MATERIAL
DIAGRAMA DE
INTERACCION DE
DEF(’)C(:)S DEPORTES Agﬁﬁ%\_ﬁﬁﬁ%g SOLICITUD DE CURSOS Y VIGENTE
: CAPACITACIONES PARA
INSTRUCTORES
DIAGRAMA DE
INTERACCION DE
DI[E)F?COQ DEPORTES A[?l\zﬁtjs'\'ﬂrgﬂlc\)/%s PROCESO DE ATENCION ACTUALIZADO
' AL PACIENTE EN
TERAPIA FiSICA




DIAGRAMA DE
INTERACCION DE
Dglgclo DEPORTES Agﬁﬁg\.ﬂrgﬂﬁzs PROCESO DE ATENCION ACTUALIZADO
: AL PACIENTE EN
PSICOLOGIA
FOR 7.5 FORMATO DE ENCUESTA | VIGENTE / NO SE HA
2x 7> | DEPORTES FORMATOS DE SERVICIO PARA USADO POR FALTA
USUARIOS LUDOTECA DE TIEMPO
FOR FORMATO DE PRESTAMO
sep, | DEPORTES FORMATOS DE MATERIAL VIGENTE
: DEPORTIVO
FOR ENCUESTA DE
oep g | DEPORTES FORMATOS SATISFACCION A VIGENTE
: EVENTO DEPORTIVO
FOR FORMATO DE BITACORA
oip oo | DEPORTES FORMATOS DE ASISTENCIA DE VIGENTE
: MENORES A LUDOTECA
DESR21 DEPORTES FORMATOS ENTREVISTA DE PADRE VIGENTE
. DESCRIPCION DE
DSFE 3'70 ALE“’&'E'T'DTESS Y DESCF,E'Eg%N DE | bUESTO ENCARGADO DE VIGENTE
ALIMENTOS Y BEBIDAS
. DESCRIPCION DE
DSFE 2150 ALE“’&'E'T'DTESS Y DESCF,E'Eg%N DE | bUESTO DE ENCARGADO ACTUALIZADO
DE COCINA
DOC 1.0 | ALIMENTOSY | DESCRIPCION DE DESCRIPCION DE
DIR 26 BEBIDAS PUESTO PUESTO DE MESERO ACTUALIZADO
) DESCRIPCION DE
DOC1.0 | ALIMENTOSY | DESCRIPCION DE
o Cabes S EeTo PUESTO DE AUXILIAR DE VIGENTE
COCINA
MAPA DE PROCESO
DOC7.1 | ALIMENTOSY | DOCUMENTOS | PARA LA OPERACION DE VIGENTE
CAB 01 BEBIDAS ADMINISTRATIVOS | ALIMENTOS Y BEBIDAS
PARA EVENTOS
FORMATO DE CORTESIA
A';%Fé'l AL:g'\’I'E'E'T'DTESS Y FORMATOS DE ALIMENTOS Y VIGENTE
BEBIDAS
FORMATOS ENCUESTA DE
A';CE);FBZ AL:g'\’I'E'E'T'DTESS Y SATISFACCION DEL VIGENTE
CLIENTE
TOMA DE INVENTARIO DE
AT(CI;R;).3 AL:S'VéEB'T'DTESS Y FORMATOS PRODUCTOS ALIMENTOS VIGENTE
Y BEBIDAS
BITACORA DE MERMAS
AI;(IDSFBS AL:SNéEB';gAC\)SS Y FORMATOS DESPERDICIOS Y VIGENTE
SALIDAS DE ALMACEN
FOR. | ALIMENTOS Y PROGRAMACION
AYB 06 BEBIDAS FORMATOS SEMANAL DE MENU VIGENTE
BITACORA DE
Aﬁ(%R().? AL:BNQE';'JA?SS Y FORMATOS PRODUCCIONES VIGENTE
SUBRECETAS
FOR. | ALIMENTOS Y FORMATO SOLICITUD DE
AYB 08 BEBIDAS FORMATOS RECURSO VIGENTE
FOR. | ALIMENTOS Y FACTURAS COMPRAS
AYB 09 BEBIDAS FORMATOS POR PAGAR VIGENTE




REP.01 | ALIMENTOSY REPORTE DE ENTREGA
BEBIDAS FORMATOS MENSUAL DE FACTURAS VIGENTE
REPORTE DE VENTAS
REPO2 ALQQE’?'JESS M FORMATOS MENSUAL SOFT VIGENTE
RESTAURANTE
. DESCRIPCION DE
Dglg' 0160 MANTES'M'EN DES%E'ES?}%N DE | bUESTO COORDINADOR VIGENTE
DE MANTENIMIENTO
DESCRIPCION DE
DOC. 1.0 | MANTENIMIEN | DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR DE VIGENTE
DIR 28 TO PUESTO MANTENIMIENTO
MATUTINO
DESCRIPCION DE
DOC. 1.0 | MANTENIMIEN | DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR DE VIGENTE
DIR 28 TO PUESTO MANTENIMIENTO
VESPERTINO
] DESCRIPCION DE
Dgg.zléo MANT%'M'EN DESCPE'Eg%N DE PUESTO AUXILIAR DE VIGENTE
LIMPIEZA
. DESCRIPCION DE
Dgg';do MANT%'M'EN DESCPE'Eg%N DE PUESTO AUXILIAR DE VIGENTE
JARDINERIA
. DESCRIPCION DE
Dgg';l'o MANT%'M'EN DESCPE'Eg%N DE | bUESTO ENCARGADO DE VIGENTE
LIMPIEZA
FOR. MANTENIMIEN INSPECCION DIARIA DE
MTTO. 01 TO FORMATOS BOMBAS Y TABLEROS VIGENTE
FOR. MANTENIMIEN INSPECCION DIARIA A
MTTO. 02 TO FORMATOS EQUIPO VIGENTE
FOR. MANTENIMIEN INSPECCION DIARIA A
MTTO. 03 TO FORMATOS DEPORTIVO (A) VIGENTE
FOR. MANTENIMIEN INSPECCION DIARIA A
MTTO. 04 TO BeeitalSE DEPORTIVO (B) VIGENTE
FOR. MANTENIMIEN ORDEN DE TRABAJO DE
MTTO. 05 TO BeeitalSE MANTENIMIENTO VIGENTE
FOR. MANTENIMIEN TOMA DE INVENTARIO DE
MTTO. 06 TO FORMATOS ACTIVO MANTENIMIENTO VIGENTE
. DESCRIPCION DE
DOC 1.0 | RELACIONES DESCRIPCION DE
z PUESTOS RELACIONES VIGENTE
DIR 04 PUBLICAS PUESTO PUBLICAS
FOR 7.5 | RELACIONES BITACORA DE OBJETOS
CRP 17 PUBLICAS FORMATOS PERDIDOS VIGENTE
FOR.EV | RELACIONES
02 PUBLICAS FORMATOS CUESTIONARIO COVID-19 VIGENTE
CONTRATO DE
FO(F){;‘ EV RIEI(J%(EIIEZ)RISES FORMATOS PRESTACION DE VIGENTE
SERVICIOS DE EVENTOS
FOR.EV | RELACIONES .
05 PUBLICAS FORMATOS COTIZACION DE EVENTO VIGENTE
FOR.EV | RELACIONES ORDEN DE EVENTO Y
06 PUBLICAS FORMATOS CHECK LIST VIGENTE
CANCELACION DE
FO'S% EV REtLJAéCL:(ngES FORMATOS CONTRATOS DE VIGENTE
EVENTOS




CHECK LIST DE
FOI;é EV RIEIJ;CL:II(C)ZSES FORMATOS ACTIVIDADES DE VIGENTE
EVENTOS
FOR. EV RELACIONES PROGRAMACION DE
09 PUBLICAS FORMATOS EVENTO VIGENTE
ENCUESTA DE
FOT(') EV RIEIJ;CL:II(C)ZSES FORMATOS SATISFACCION AL VIGENTE
CLIENTE
FOR. EV RELACIONES COMENTARIOS DEL
11 PUBLICAS FORMATOS SERVICIO VIGENTE
DOC 1.0 - DESCRIPCION DE DESCRIPCION DE
DIR 01 DIRECCION PUESTO PUESTOS DIRECCION VIGENTE
DD(?FC; g]_o DIRECCION FORMATOS POLITICA DE CALIDAD VIGENTE
DD(?FC; 520 DIRECCION FORMATOS MISION VIGENTE
DD(?IS 330 DIRECCION FORMATOS VISION VIGENTE
FOR 8.2 ENCUESTA MEDIR
1SO 16 DIRECCION FORMATOS SATISFACCION AL VIGENTE
CLIENTE
FOR 8.2 CONCENTRADO DE
1SO 1i DIRECCION FORMATOS SATISFACCION AL VIGENTE
CLIENTE

Seqgunda pestafa: Control de documentales obsoletas

Asimismo, se cuenta con un inventario de documentos con el estatus de obsoleto a fin
de que puedan servir como referencia en caso de que se pretenda reanudar su uso o se
busque algun control historico.

CODIGO \ CLASIFICACION TITULO ESTATUS
DOC. RH ADMINISTRACION DOCUMENTOS 16 PF CUADERNILLO TEST OBSOLETO / SE REALIZA
05 ADMINISTRATIVOS PSICOMETRICOS CON AGENCIA EXTERNA
DOC. RH ADMINISTRACION DOCUMENTOS 16 PF HOJA DE RESPUESTAS | OBSOLETO / SE REALIZA
06 ADMINISTRATIVOS PSICOMETRICOS CON AGENCIA EXTERNA
FOR LISTA DE PROVEEDORES Y
ADM '10 ADMINISTRACION FORMATOS PROGRAMA DE OBSOLETO
EVALUACION
FOR CUESTIONARIO DE
ADM ‘1 1 ADMINISTRACION FORMATOS EVALUACION A OBSOLETO
PROVEEDORES
Ag&Riz ADMINISTRACION FORMATOS LISTADO DE REQUISICIONES OBSOLETO
FOR. ) CONTROL DE CONSUMO DE
ADM 13 ADMINISTRACION FORMATOS BAPEL OBSOLETO
GUIA DE ACTA DE
FOR. 6.4 . VERIFICACION MENSUAL
RH 01 ADMINISTRACION FORMATOS DE LA COMISION DE OBSOLETO
SEGURIDAD E HIGIENE
FOR. 6.4 ,
RH 07 ADMINISTRACION FORMATOS ACTA DE INCIDENTES OBSOLETO




FOR. 6.4 ACTA DE INTEGRACION DE
RH.O3' ADMINISTRACION FORMATQOS LA COMISION DE OBSOLETO
SEGURIDAD E HIGIENE
FOR. RH ) CONTRATO DE SERVICIOS
05 ADMINISTRACION FORMATOS PROFESIONALES OBSOLETO
FOR. RH , SOLICITUD DE CURSOS O
1 ADMINISTRACION FORMATQOS CAPACITACIONES OBSOLETO
MAPA DE PROCESO DE
D(ZCOZ'I DEPORTES Agﬁ ﬁs&iﬁﬁsos ASISTENCIA DE TURNOS DE OBSOLETO
ENFERMERIA
FOR 7.5 HISTORIA CLINICA
DEP 25 DEPORTES FORMATOS FORMATO PSICOLOGIA OBSOLETO
FOR DEP. LISTA DE ASISTENCIA
o1 DEPORTES FORMATOS USUARIOS OBSOLETO
FOR DEP LISTA DE ASISTENCIA
: DEPORTES FORMATOS PERSONAL DEPORTES Y OBSOLETO
03
SALUD
FOR DEP. ) ,
04 DEPORTES FORMATOS INGRESOS AREA MEDICA OBSOLETO
FOR DEP. FORMATO CONTROL DE
0 DEPORTES FORMATOS USUARIOS SEMANAL OBSOLETO
FOR DEP. FORMATO CONTROL DE
06 DEPORTES FORMATOS USUARIOS FIN DE SEMANA OBSOLETO
FORosEP' DEPORTES FICHA DE INSCRIPCION OBSOLETO
FOR DEP DEPORTES FORMATO DE ASISTENCIA
08 : FORMATOS DE TURNOS DE OBSOLETO
ENFERMERIA
FOR DEP. FORMATO DE EVALUACION
09 DEPORTES FORMATOS DE MENOR LUDOTECA OBSOLETO
FOR DEP. FORMATO DE APROBACION
10 DEPORTES FORMATOS DE INGRESO A LUDOTECA OBSOLETO
FOR DEP FORMATO DE ENFERMERIA
" ‘ DEPORTES FORMATOS PARA INSCRIPCION OBSOLETO
ALBERCA
FOR DEP. FORMATO EVALUACION
1 DEPORTES FORMATOS MENSUAL DEL MENOR OBSOLETO
FOR DEP FORMATO DE FICHA DE
13 : DEPORTES FORMATOS IDENTIDAD PARA OBSOLETO
ADMISION DE MENORES
FOR DEP FORMATO DE
1c ‘ DEPORTES FORMATOS PLANIFICACION MENSUAL OBSOLETO
LUDOTECA
FOR DEP FORMATO DE
16 : DEPORTES FORMATOS PLANIFICACION SEMANAL OBSOLETO
LUDOTECA
FOR DEP. VALORACION
17 DEPORTES FORMATOS NUTRIOLOGIA OBSOLETO
FOR DEP. MEDICION PACIENTE DE
18 DEPORTES FORMATOS NUTRICION OBSOLETO
FOR 7.5 , BITACORA CAMARA
CRP 16 RELACIONES PUBLICAS FORMATOS FOTOGRAFICA OBSOLETO




FOR. EV . CARTA COMPROMISO
o1 RELACIONES PUBLICAS FORMATOS COVID OBSOLETO
FOR. LV CONTRATO DE PRESTACION
' RELACIONES PUBLICAS FORMATOS DE SERVICIOS DE EVENTOS OBSOLETO
03 (COVID-19)

Tercera pestafia: Control

Dentro de la pestafia de control se realiza un resumen de acuerdo al estatus de los
documentos a fin de permitir tener de manera ordenada y poder tener un resumen de
las documentales

que se emplean en las acciones institucionales.

VIGENTE
CLASIFICAC AREA ToTaL VIGENT | “Nose  ACTUALIZA | hoeh 10
ION E DO
. USA |
ADMINISTRACION 7 7
DEPORTES 8 2 5 1
DESCRIPCI | ALMENTOSY 4 2 2
ON DE
PUESTO | MANTENIMIENTO 6 6
RELACIONES X .
PUBLICAS
DIRECCION 1 1
= VIGENTE

CLASIFICAC
ION

(NO SE

USA)

OBSOLETO

ACTUALIZA
D]@)

CLASIFICAC

ION

VIGENT VIGENTE

ACTUALIZA

E
DOCUMENT | ADMINISTRACION 15 8 1 4 :
oS DEPORTES 14 3 10 :
ADMINISTR ALIMENTOS Y 1 1
ATIVOS BEBIDAS

FORMATOS

(NO SE OBSOLETO
E USA) B
ADMINISTRACION 32 12 5 4 11
DEPORTES 22 4 1 17
ALIMENTOS Y
BEBIDAS 10 10
MANTENIMIENTO 6 6
RELACIONES
PUBLICAS 13 10 3
DIRECCION 5 5

Inventario de procedimientos

Primera pestana: Inventario de procedimientos:’

El inventario de procedimientos es una herramienta que permite identificar de manera

sencilla los siguientes rubros:

7 Anexo 4. Inventario de Procedimientos.




Caodigo: Caodigo del procedimiento inventariado por parte de CEDIPOL.

Area: Identificar si se usa para el area de administracion, alimentos y bebidas,

mantenimiento, relaciones publicas o direccion.

Titulo: Identificacion individualizada del procedimiento

Estatus: Permite identificar si el documento se encuentra vigente, recientemente

actualizado o en proceso de validacion.

CcODIGO AREA \ CLASIFICACION TiITULO ESTATUS
PROCEDIMIENTO PARA LA

PRO 4.2 | ADMINISTRACI | PROCEDIMIENT | ELABORACION, CONTROL Y ACTUALIZAD

CTRLO1 | ON oS APROBACION DE DOCUMENTOS Y 0
PROCEDIMIENTOS

PRO 4.2 | ADMINISTRACI | PROCEDIMIENT | PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL | ACTUALIZAD

CTRLO02 | ON oS DE LOS REGISTROS 0
PROCEDIMIENTO PARA LA

Eﬁ%f.z gﬁMINISTRACI (P)I;OCEDIMIENT SELECCION, CONTRATACION E gCTUALIZAD
INDUCCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO PARA LA

Eﬁ%zez gﬁMINISTRACI gI;OCEDIMIENT DETEGCION DE NECESIDADES DE gCTUALIZAD
CAPACITACION Y PROGRAMA ANUAL
PROCEDIMIENTO PARA EL

zglc\JA g.ls gﬁMINISTRACI (F;I;OCEDIMIENT MANTENIMIENTO DEL HARDWARE Y gCTUALIZAD
SOFTWARE

PRO 7.4 | ADMINISTRACI | PROCEDIMIENT PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZAD

coMol | 6N oS ADQUISICION DE BIENES Y o
SERVICIOS (COMPRAS)

PRO 7.4 | ADMINISTRACI | PROCEDIMIENT | PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION | ACTUALIZAD

comM02 | ON oS Y SELECCION DE PROVEEDORES 0

Egﬁ; 4 | ADMINISTRACI | PROCEDIMIENT | PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION | ACTUALIZAD

02 ON oS Y SELECCION PROVEEDORES 0

PRO 7.5 | ADMINISTRACI | PROCEDIMIENT | PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO ACTUALIZAD

CRPO01 | ON oS A INSTALACIONES DE CEDIPOL 0

PRO 8.5 | ADMINISTRACI | PROCEDIMIENT | PROCEDIMIENTO DE ACCIONES ACTUALIZAD

ISO 02 ON oS PREVENTIVAS Y DE MEJORA 0

ALIMENTOS Y | PROCEDIMIENT ACTUALIZAD

PRO 8.3 | 5emiDAS oS ISO 01 PROCEDIMIENTO AYB(2) o
PROCEDIMIENTO PARA EL

Zgﬁ 2'13 ¥£‘NTEN'M'EN EEOCED'M'ENT MANTENIMIENTO DEL HARDWARE Y VIGENTE
SOFTWARE

PRO 6.3 PROCEDIMIENTO PARA EL

MTTO ¥OANTEN'M'EN gF;OCED'M'ENT MANTENIMIENTO DE EQUIPO E VIGENTE

01 INSTALACIONES

PRO 5.5 | RELACIONES | PROCEDIMIENT | PROCEDIMIENTO PARA LA VIGENTE

DIR 02 PUBLICAS 0S COMUNICACION INTERNA

PRO 8.2 | RELACIONES | PROCEDIMIENT | PROCEDIMIENTO PARA MEDIR LA VIGENTE

ISO 01 PUBLICAS oS SATISFACCION DEL CLIENTE

PRO 5.5 B PROCEDIMIENT | PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LA

DIR 01 DIRECCION oS ORGANIZACION VIGENTE




PRO 6.2 . PROCEDIMIENT | PROCEDIMIENTO PARA LA

RHo3 | DIRECCION os EVALUACION DEL DESEMPERO VIGENTE

PRO 6.4 . PROCEDIMIENT | PROCEDIMIENTO PARA EL AMBIENTE

RH 0L | DIRECCION oS DE TRABAJO VIGENTE

PRO 4.2 . PROCEDIMIENT | PROCEDIMIENTO DE ACCIONES

cTRL 02 | DIRECCION oS CORRECTIVAS VIGENTE
PROCEDIMIENTOS QUE SE AGREGAN CON LA REVISION DEL PROYECTO

cODIGO AREA ~ CLASIFICACION TiTULO ESTATUS

:gII?BN A | ADMINISTRACI | PROCEDIMIENT | REGISTRO DE NUEVAS PERSONAS PARA

o ON os USUARIAS VALIDACION

:gII?BN A | RELACIONES | PROCEDIMIENT | CREACION DE ACTIVIDADES Y PARA

o PUBLICAS os EVENTOS VALIDACION

POR PROCEDIMIENT ; PARA

QSIGNA DEPORTES oS CREACION DE CLASES VALIDACION

POR PROCEDIMIENT | INSCRIPCION A CURSOS PARA

QS'GNA DEPORTES os DEPORTIVOS VALIDACION

Seqgunda pestafa: Control

Dentro de la pestafia de control se realiza un resumen de acuerdo al estatus de los
procedimientos a fin de permitir tener de manera ordenada y poder tener un resumen de
cada uno de ellos para brindar un mayor control en el desarrollo de los mismos.

TOT | VIGENT ACTUALIZ ACTUALIZA PARA
AL = ADO DO VALIDACION

10 1

CLASIFICACION

ADMINISTRACION

ALIMENTOS Y
BEBIDAS

MANTENIMIENTO

RELACIONES
PUBLICAS

DIRECCION
DEPORTES

PROCEDIMIENTOS




ANEXOS
Anexo 3. Inventario de documentales.

Anexo 4. Inventario de Procedimientos.

Codigo: .
PRO Fagina 1 de 4

Fecha de emision: Fecha de Revision:
Num. Rev.:01

Elabord: Coordinacion administrativa

ced i p°| Aprobado por: Director general o Gerente general

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NUEVAS PERSONAS USUARIAS

1. Propésito y alcance:
Este procedimiento define la ruta para el resguardo de los datos relacionados entre si de los
nifios(as), jévenes, y personas adultas usuarias de Cedipol, para constituir una unidad de
informacidn en una base de datos que permita un control e identificacion.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para los participantes usuarios: personal de la Direccién de
Seguridad Publica municipal, Bomberos, Proteccion Civil (activo, jubilado o cadete) o familiares
inscritos, asi como personal de recepcién de Cedipol y Coordinacién Administrativa.

2. Definiciones y terminologia
Son palabras de uso especial dentro de CEDIPOL, que por algin motivo se prestan a confusiéon
0 que tienen varios significados, por lo que es importante precisar el término que se va a utilizar.
También pueden usarse definiciones cuyos significados estén comprendidos en ISO 9000: 2005.

Registro. Conjunto de datos relaciones entre si, que constituyen una unidad de informaciéon en
una base de datos
Usuario. Persona que utiliza de manera habitual un producto o servicio.

3. Responsables



ADM
RECEP
USR

4. Procedimiento

4.1 USR

cedipol

4.3 USR

4.4 RECEP

4.5 USR

4.6 RECEP

COORDINACION ADMINISTRATIVA
PERSONAL DE RECEPCION DE CEDIPOL
USUARIOS

Llegada de usuarios

4.1.1 Acude a las instalaciones de Cedipol.

Codigo: .
PRO Fagina 2 de 4
Fecha de emision: Fecha de Revision:
Mum. Rev.:01

Elabord: Coordinacion administrativa
Aprobado por: Director general o Gerente general

4.2.1 Da la bienvenida a las personas usuarias a Cedipol y solicita
documentos necesarios para el registro (Comprobante de némina e INE).

Entrega de documentos

4.3.1 El usuario entrega los documentos de registro y elige o no pagar por
descuento por banco y firma hoja de domiciliacibn bancaria (cobro
quincenal).

El usuario elige pagar por banco

4.4.1 Registra el pago en el Sistema.

El usuario no elige pagar por banco

4.4.2 Realiza el registro para pago en fisico.
4.4.3 Recaba el pago mensual y entrega recibo.

Bienvenida a Cedipol

4.4.4 Toma fotografia instantdnea y le asigna un nimero de usuario.

4.4.5 Le da la bienvenida al usuario a Cedipol y le concede el ingreso a las
instalaciones.

Ingreso a las instalaciones

4.5.1 El usuario ingresa a las instalaciones de Cedipol.

Entrega de pagos registrados



4.6.1 Entrega a Coordinaciéon Administrativa de manera mensual los pagos

registrados.

4.7 ADM Control de pagos en el Sistema

4.7.1 Recibe de Recepcidn los recibos y el dinero por pagos efectuados por

usuarios de Cedipol.

4.7.2 Se realiza corte de caja de pagos con encargada de recepcion.
4.7.3 Corrobora en el sistema los pagos efectuados.

4.7.4 Genera reporte de pagos efectuados.

Codigo:
FRO

Pdgina 3 de 4

Fecha de emision:

Fecha de Revision:
Num. Rev.:01

Elabord: Coordinacion administrativa

ced i p°| Aprobado por: Director general o Gerente general

Usuarios con pagos pendientes

4.7.7 Carga en el sistema a los usuarios con pagos pendientes en estatus

de deudores para la préxima quincena.

5. Referencias

Se hace la mencién por medio de una lista, de los procedimientos relacionados o asociados de
los documentos de referencia y los cédigos de cada uno, su nombre o titulo y edicién en los

casos de libros si los hay.

5.1 Procedimientos relacionados

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, CONTROL Y
APROBACION DE DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS.
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS.
PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A INSTALACIONES DE
CEDIPOL.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NUEVAS PERSONAS
USUARIAS

5.2 Documentos de referencia

Mapa de proceso inscripcion academia de natacion Cedipol
Diagrama de interaccién proceso clases Cedifut y cursos infantiles
Lista de asistencia a usuarios

Documentacion necesaria para registro de usuarios

Reglamento de usuarios Cedipol

Requisitos de ingreso

Manual de induccién

PRO 4.2 CTRL 01

PRO 4.2 CTRL 02
PRO 7.5 CRP 01

DOC. DEP 03
DOC 7.1 CDS 01
DOC. ADM 05
DOC. ADM 06
DOC 6.2 RH 03
DOC 6.2 RH 04



6. Formatos
Se hace referencia por medio de una lista de los formatos o registros relacionados, y el tiempo
maximo sera de 1 afio salvo aquellos documentos que por su caracteristica legal sean obligatorios
su retencién un término mayor.

Lista asistencia personal deportes y salud FOR 6.2 DEP 03
Formato control usuarios semanal FOR 6.2 DEP 05
Formato control usuarios fin de semana FOR 6.2 DEP 06
Ficha de inscripcion FOR 6.2 DEP 07
Formato de ficha de identidad para admision de menores FOR 6.2 DEP 13
Encuesta de satisfaccion a evento deportivo FOR 6.2 DEP 19
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PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE ACTIVIDADES SOCIALES Y EVENTOS

1. Propdésito y alcance:
Este procedimiento define la ruta para la generacion de nuevas funciones, programas o
competencias sociales acorde a las necesidades de los nifios, jovenes, y adultos usuarios de
Cedipol, para fomentar la cultura, el deporte y la recreacién en los participantes.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para los participantes usuarios: personal de la Direccién de
Seguridad Publica municipal, Bomberos, Proteccion Civil (activo, jubilado o cadete) o familiares
inscritos, asi como instructores o docentes y personal de Coordinacion Administrativa.

2. Definiciones y terminologia
Son palabras de uso especial dentro de CEDIPOL, que por algin motivo se prestan a confusién
0 que tienen varios significados, por lo que es importante precisar el término que se va a utilizar.
También pueden usarse definiciones cuyos significados estén comprendidos en ISO 9000: 2005.

Actividad social. Actividades relativas a la relacién social con miembros de otros hogares,
parientes, amigos o vecinos, incluyendo relaciones de ayuda a personas de otros hogares.
Eventos. Suceso importante y programado, de indole social, académica, artistica o deportiva.
Inscripcion. Proceso que regula el ingreso, reingreso y registro de personas a una clase o evento
para su participacion.

Planificacion. Es la prevision y precision de las metas que nos proponemos alcanzar y los
medios a utilizar para conseguirlo.

3. Responsables

ADM COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECEP PERSONAL DE RECEPCION DE CEDIPOL
INST INSTRUCTOR O DOCENTE

4. Procedimiento
4.1 ADM Presupuesto anual

4.1.1 Desglose del presupuesto anual para actividades y eventos.
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4.2 INST Solicitud de nueva clase
4.2.1 Solicita o propone una nueva clase.
4.3 ADM Convocatoria a personas usuarias
4.3.1 Se crea el evento o la actividad.
4.3.2 Se lanza la convocatoria a los usuarios.
4.3.3 Invitacién al evento o la actividad.

4.4 RECEP Registro de asistencia

4.4.1 Se registra asistencia con nimero de usuarios y sus nombres.
4.4.2 Se documenta participacién con lista de asistencia, fotos y encuestas.

4.5, INST Participacion en encuestas
4.5.1 Se les aplica encuestas (formato libre) a los participantes usuarios en

los cursos deportivos para conocer sus opiniones.

Aceptacion de cursos deportivos

4.6 RECEP
4.6.1 Se genera reporte del evento o actividad social con la informacion
documentada a través de lista de asistencia, fotos y encuestas.

4.7 ADM Reporte final

4.7.1 General y entrega reporte a FICOSEC

5. Referencias
Se hace la mencion por medio de una lista, de los procedimientos relacionados o asociados de
los documentos de referencia y los codigos de cada uno, su nombre o titulo y edicién en los
casos de libros si los hay.

5.1 Procedimientos relacionados

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, CONTROL Y PRO 4.2 CTRL 01
APROBACION DE DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS. PRO 4.2 CTRL 02
PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A INSTALACIONES DE PRO 7.5 CRP 01
CEDIPOL.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NUEVAS PERSONAS

USUARIAS
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5.2 Documentos de referencia
Mapa de proceso inscripcion academia de natacién Cedipol

Diagrama de interaccién proceso clases Cedifut y cursos infantiles DOC. DEP 03
Lista de asistencia a usuarios DOC 7.1 CDS 01
Documentacion necesaria para registro de usuarios DOC. ADM 05
Reglamento de usuarios Cedipol DOC. ADM 06
Requisitos de ingreso DOC 6.2 RH 03
Manual de induccion DOC 6.2 RH 04

6. Formatos
Se hace referencia por medio de una lista de los formatos o registros relacionados, y el tiempo
maximo sera de 1 afio salvo aquellos documentos que por su caracteristica legal sean obligatorios
su retencion un término mayor.

Lista asistencia personal deportes y salud FOR 6.2 DEP 03
Formato control usuarios semanal FOR 6.2 DEP 05
Formato control usuarios fin de semana FOR 6.2 DEP 06
Ficha de inscripcion FOR 6.2 DEP 07
Formato de ficha de identidad para admision de menores FOR 6.2 DEP 13
Encuesta de satisfaccion a evento deportivo FOR 6.2 DEP 19

7. Historial de Revisiones
Se lista el historial del documento por cada revision, incluyendo descripcion y fecha

DESCRIPCION DE LA

REVISION FECHA DE LA REVISION

NO. DE REVISION

1 LIBERADO 00-00-22
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PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE CLASES

1. Propdsito y alcance:
Este procedimiento define la ruta para generar clases con la finalidad de captar nifios, jovenes, y
adultos para fomentar el deporte, la recreacion y la cultura fisica en los participantes.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para los participantes usuarios: personal de la Direccién de
Seguridad Publica municipal, Bomberos, Proteccion Civil (activo, jubilado o cadete) o familiares
inscritos, asi como personal de recepcion de CEDIPOL y de Coordinacién Deportiva.

2. Definiciones y terminologia
Son palabras de uso especial dentro de CEDIPOL, que por algin motivo se prestan a confusion
0 que tienen varios significados, por lo que es importante precisar el término que se va a utilizar.
También pueden usarse definiciones cuyos significados estén comprendidos en 1ISO 9000: 2005.

Actividad fisica. Accién corporal a través del movimiento que, de manera general, puede tener
una cierta intencionalidad o no; en el primer caso, la accién corporal se utiliza con una finalidad-
educativa, deportiva, recreativa, terapéutica, etc.; en el segundo caso, simplemente puede ser
una actividad cotidiana del individuo.

Clase. Agrupacion de participantes con una limitaciéon similar (edad, sexo, peso, estatura, entre
otras) en una determinada actividad, de modo que puedan competir equitativamente.

Deporte. Es la actividad fisica, ejercida como juego o competicién, cuya practica supone
entrenamiento y sujecién a normas.

Deportista. Es aquella persona que por aficion o profesionalmente practica algin deporte en
especifico.

Educacion fisica. Es una disciplina pedagogica que se basa en la motricidad corporal para lograr
un desarrollo integral de las capacidades fisicas, afectivas y cognoscitivas del individuo.
Ejercicio fisico. Es la actividad fisica planificada y estructurada, repetitiva y que tiene por
finalidad el mantenimiento o la mejora de la forma fisica.

Planificacion. Es la prevision y precision de las metas que nos proponemos alcanzar y los
medios a utilizar para conseguirlo.

3. Responsables

ADM COORDINACION DEPORTIVA
PROF PROFESOR
USR USUARIOS
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4. Procedimiento

4.1 ADM Evaluacion de asistencia
4.1.1 Se evalla la asistencia a la clase durante el ciclo anual (no menor a
este plazo).
4.1.2 Se propone el cambio por otra clase si registra baja asistencia por
parte de personas usuarias.

4.2 USR Opiniones y sugerencias sobre oferta.
4. 2.1 Los usuarios participan en encuestas elaboradas por la Coordinacion
deportiva para conocer sus opiniones y sugerencias sobre cuales son los
deportes o actividades fisicas de mayor demanda.

4.3 ADM Cambio de oferta de clases
4.3.1 Se hace un analisis mediante sondeo, por horario y tipo de usuario
(directo o familiar) y la funcion de la nueva clase para determinar la nueva
oferta.
4.3.2 Se recogen los resultados con las opiniones de las personas usuarias

y se toma en cuenta la temporada a implementar el curso deportivo
(operativos, dias festivos, invierno o verano).

4.4 PROF Registro de asistencia con nimero de usuarios

4.4.1 Se registra asistencia con el nUmero de usuarios y sus respectivos
nombres.

4.5 USR Participacion en encuestas
45.1 Se les aplica encuestas de satisfaccion (formato libre) a los
participantes usuarios en sus clases para conocer sus opiniones.

4.6 PROF Aceptacion de clases

4.6.1 Se documenta aceptacion y asistencia mensual de las clases.
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4.7 ADM Oferta final de clases

4.7.1 Se instaura la nueva clase y se promociona mediante medios de
difusion impresos como carteles o folletos, asi como en redes sociales.

5. Referencias
Se hace la mencion por medio de una lista, de los procedimientos relacionados o asociados de
los documentos de referencia y los codigos de cada uno, su nombre o titulo y edicién en los
casos de libros si los hay.

5.1 Procedimientos relacionados

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, CONTROL Y PRO 4.2 CTRL 01
APROBACION DE DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS. PRO 4.2 CTRL 02
PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A INSTALACIONES DE PRO 7.5 CRP 01
CEDIPOL.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NUEVAS PERSONAS

USUARIAS

5.2 Documentos de referencia
Mapa de proceso inscripcién academia de natacion Cedipol

Diagrama de interaccién proceso clases Cedifut y cursos infantiles DOC. DEP 03
Lista de asistencia a usuarios DOC 7.1 CDS 01
Documentacién necesaria para registro de usuarios DOC. ADM 05
Reglamento de usuarios Cedipol DOC. ADM 06
Requisitos de ingreso DOC 6.2 RH 03
Manual de induccion DOC 6.2 RH 04

6. Formatos
Se hace referencia por medio de una lista de los formatos o registros relacionados, y el tiempo
maximo sera de 1 afio salvo aquellos documentos que por su caracteristica legal sean obligatorios
su retencion un término mayor.

Lista asistencia personal deportes y salud FOR 6.2 DEP 03
Formato control usuarios semanal FOR 6.2 DEP 05
Formato control usuarios fin de semana FOR 6.2 DEP 06
Ficha de inscripcién FOR 6.2 DEP 07
Formato de ficha de identidad para admisién de menores FOR 6.2 DEP 13

Encuesta de satisfaccion a evento deportivo FOR 6.2 DEP 19
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION A CURSOS DEPORTIVOS

1. Propdsito y alcance:
Este procedimiento define la ruta para inscribirse a cursos deportivos con la finalidad de captar
nifos, jovenes, y adultos para fomentar el deporte, la recreacion y la cultura fisica en los
participantes.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para los participantes usuarios: personal de la Direccion de
Seguridad Publica municipal, Bomberos, Proteccion Civil (activo, jubilado o cadete) o familiares
inscritos, asi como personal de recepcion de CEDIPOL y de Coordinacién Deportiva.

2. Definiciones y terminologia
Son palabras de uso especial dentro de CEDIPOL, que por algin motivo se prestan a confusion
0 que tienen varios significados, por lo que es importante precisar el término que se va a utilizar.
También pueden usarse definiciones cuyos significados estén comprendidos en ISO 9000: 2005.

Actividad fisica. Accién corporal a través del movimiento que, de manera general, puede tener
una cierta intencionalidad o no; en el primer caso, la accién corporal se utiliza con una finalidad-
educativa, deportiva, recreativa, terapéutica, etc.; en el segundo caso, simplemente puede ser
una actividad cotidiana del individuo.

Curso. Actividad distinta de la educativa o docente, desarrollada dentro de un periodo de tiempo.
Deporte. Es la actividad fisica, ejercida como juego o competicién, cuya practica supone
entrenamiento y sujecién a normas.

Deportista. Es aquella persona que por aficion o profesionalmente practica algun deporte en
especifico.

Educacion fisica. Es una disciplina pedagogica que se basa en la motricidad corporal para lograr
un desarrollo integral de las capacidades fisicas, afectivas y cognoscitivas del individuo.
Ejercicio fisico. Es la actividad fisica planificada y estructurada, repetitiva y que tiene por
finalidad el mantenimiento o la mejora de la forma fisica.

Planificacion. Es la prevision y precision de las metas que nos proponemos alcanzar y los
medios a utilizar para conseguirlo.

3. Responsables

CODEP COORDINACION DEPORTIVA
RECEP PERSONAL DE RECEPCION DE CEDIPOL
USR USUARIOS
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4. Procedimiento

4.1 CODEP Oferta de Cursos deportivos en verano

4.1.1 Se genera una oferta de cursos deportivos con base a la demanda de
los usuarios de las actividades fisicas que les generan mayo interés,
publicando dicha oferta con la firma de la persona responsable.

4.2 RECEP Registro de asistencia con numero de usuarios

4.2.1 El personal de recepcién de Cedipol captura el numero de
participantes inscritos a cada uno de los cursos deportivos ofertados,
indicando el nUmero de usuarios.

4.3 CODEP Cambio de oferta de cursos

4.3.1 Si se registra una baja asistencia en alguna o algunas clases
deportivas, se propone el cambio por otra clase de los cursos que estén en
ese supuesto.

4.3.2 Se hace un analisis mediante sondeo, por horario y tipo de usuario
(directo o familar) y la funcién de la nueva clase para determinar la nueva
oferta.

4.4 USR Opiniones y sugerencias sobre oferta.

4.4.1 Los usuarios participan en encuestas elaboradas por la Coordinacion
deportiva para conocer sus opiniones y sugerencias sobre cuales son los
deportes o actividades fisicas de mayor demanda.

4.5 CODEP Recoge resultados

4.5.1 Se recogen los resultados con las opiniones de las personas usuarias
y se toma en cuenta la temporada a implementar el curso deportivo
(operativos, dias festivos, invierno o verano.

Aceptacion de cursos deportivos

4.6 RECEP
4.6.1 Se documenta aceptacién y asistencia mensual de los cursos
deportivos finalmente aceptados.
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4.7 USR Participacién en encuestas

4.7.1 Se les aplica encuestas (formato libre) a los participantes usuarios en
los cursos deportivos para conocer sus opiniones.

4.8 CODEP OFERTA FINAL DE CURSOS DEPORTIVOS

4.8.1 Se instaura la nueva clase y se promociona mediante medios de
difusion impresos como carteles o folletos, asi como en redes sociales.

5. Referencias

Se hace la mencion por medio de una lista, de los procedimientos relacionados o asociados de
los documentos de referencia y los cédigos de cada uno, su nombre o titulo y edicién en los

casos de libros si los hay.

5.1 Procedimientos relacionados

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, CONTROL Y
APROBACION DE DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS.
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS.
PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A INSTALACIONES DE
CEDIPOL.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NUEVAS PERSONAS
USUARIAS

5.2 Documentos de referencia

Mapa de proceso inscripcién academia de natacion Cedipol
Diagrama de interaccién proceso clases Cedifut y cursos infantiles
Lista de asistencia a usuarios

Documentacién necesaria para registro de usuarios

Reglamento de usuarios Cedipol

Requisitos de ingreso

Manual de induccion

6. Formatos

PRO 4.2 CTRL 01

PRO 4.2 CTRL 02
PRO 7.5 CRP 01

DOC. DEP 03
DOC 7.1 CDS 01
DOC. ADM 05
DOC. ADM 06
DOC 6.2 RH 03
DOC 6.2 RH 04

Se hace referencia por medio de una lista de los formatos o registros relacionados, y el tiempo
maximo sera de 1 afio salvo aquellos documentos que por su caracteristica legal sean obligatorios

su retencion un término mayor.

Lista asistencia personal deportes y salud

Formato control usuarios semanal

Formato control usuarios fin de semana

Ficha de inscripcion

Formato de ficha de identidad para admision de menores
Encuesta de satisfaccion a evento deportivo

FOR 6.2 DEP 03
FOR 6.2 DEP 05
FOR 6.2 DEP 06
FOR 6.2 DEP 07
FOR 6.2 DEP 13
FOR 6.2 DEP 19
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7. Historial de Revisiones
Se lista el historial del documento por cada revision, incluyendo descripcion y fecha
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RESULTADOS DE
SATISFACCION

cedipol

1. Tipo de usuario
98 respuestas

Policia, Bombero, proteccion civil 46 (46.9 %)

Familiar o dependiente -24 (24.5 %)

Activo 29 (29.6 %)

Jubilado

Cadete [0 (0 %)

0 10 20 30 40 50

FICOSEC

‘mpresarios de Chihvohva




. ’ o . . cedipol
2. Indique con qué frecuencia utiliza nuestras instalaciones.

100 respuestas
@ Todos los dias
@ Casi todos los dias
@ Ocasionalmente
8% e
@ Casi Nunca
38% A @ Nunca

FICOSEC

Empresarios de Chihvohva

5

cedipol

3. ;En cual(es) actividad(es) esta actualmente inscrito? En caso de ser varias, especificar cual

realiza con mas frecuencia
95 respuestas

@® Gimnasio

@ Baile

©® TKD

@ Insanity

@ Alberca

@ Spining

@ Acondicionamiento Fisico
@® Futbol

1% FICOSEC

Empresarios de Chihuahua




cedipol

4. ;Cudl es su opinion sobre el proceso de inscripcion a nuestras actividades y eventos?
99 respuestas

@ Totalmente satisfecho
@ Muy satisfecho

@ Satisfecho

@ Un poco satisfecho

V el > 0, @ Nada satisfecho

39.4%

FICOSEC

Empresarios de Chihuohua

.

" W . . cedipol
5. ;Coémo calificaria nuestras instalaciones?

100 respuestas

@ Totalmente satisfecho
@ Muy satisfecho
@ Satisfecho

@ Un poco satisfecho
@ Nada satisfecho

FICOSEC

Empresarios de Chihuahua
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6. ¢ Cémo calificaria la cercania de nuestras instalaciones a tu domicilio?

100 respuestas

@ Excelente
@® Bueno

@ Regular
@ Malo

@ Deficiente

FICOSEC

Empresarios de Chihvohva

cedipol

Transporte publico 0 (0 %)

7. ¢Qué medio de transporte utiliza para llegar a Cedipol?
100 respuestas

Compartir transporte 1(1%)

A pie - -7 (7 %)

0 20 40 60 80 100

FICOSEC

Empresarios de Chihvohva




. . , T cedipol
8.¢Cémo calificaria el profesionalismo de nuestro personal?

98 respuestas

@ Excelente
@® Bueno
@ Regular
@ Malo
@ Deficiente
ICOSEC
cedipol
9. ;Cémo calificaria el interés y amabilidad que le proporciond nuestro personal durante su

estancia?
100 respuestas

@ Totalmente satisfecho
@ Muy satisfecho

@ Satisfecho

@ Un poco satisfecho
@ Nada satisfecho

FICOSEC

Empresarios de Chihvohva




cedipol

10. ¢ Qué probabilidades hay de que nos recomiende a un amigo, familiar o companero?
99 respuestas

80

60 61 (61.6 %)

40

20

16 (16.2 %)

12 (12.1 %)

7(7.1 %)

FICOSEC

Empresarios de Chihuohua

y " . ie . cedipol
11. ;Cémo calificaria la variedad de la oferta de nuestras actividades deportivas? P

100 respuestas

|- @ Excelente
5‘? o E @® Bueno
| ion ¥ ® Reguir
' @ Malo
R ﬁ_’ ;::2 @ Deficiente

FICOSEC

Empresarios do Chihuohua




, . , L ., . . cedipol
12. ¢Cémo calificaria la organizacion y gestion de competencias deportivas? P

100 respuestas
@ Excelente
@® Bueno
@ Regular
@ Malo
e ?Zz @ Deficiente

13. ¢ Cuadl de los siguientes servicios ha utilizado en los Ultimos 3 meses?

96 respuestas
@ Gimnasio
@ Alberca interior
@ Canchas de raquet, tenis, basquetbol,
futbol
A @ Alberca exterior

@ Salas de clase

FICOSEC

Empresarios de Chihuohua

.

cedipol

FICOSEC

Empresarios de Chihvohva




.

14. Respecto a la pregunta anterior, ; Como calificaria el/los servicios que utilizd? cedipol

98 respuestas

@ Excelente
® Bueno

@ Regular
@® Malo

@ Deficiente

FICOSEC

Empresarios de Chihuohua

cedipol
15. ¢Como calificaria su experiencia general en CEDIPOL? P

100 respuestas

@ Totalmente satisfecho
@ Muy satisfecho

® satisfecho

@ Un poco satisfecho
@ Nada satisfecho

FICOSEC

Empresarios de Chihuahua




cedipol
16. ¢Cual es su opinién sobre la informacién disponible en nuestra pagina web y redes sociales?

98 respuestas
> @ Excelente
‘ @® Bueno
‘ \ @ Regular
37.8% o 4.1% @ Malo
= 1% @ Deficiente
37.8%

FICOSEC

Empresarios de Chihuohua

" o e cedipol
17. ¢ Cuél es su opinién sobre la difusion que se da a nuestras actividades y eventos? P

100 respuestas

@ Excelente
@® Bueno
@ Regular
4% @ Malo
_ 2% @ Deficiente

FICOSEC

Empresarios de Chihvohva




4
18. ;Qué otras actividades o servicios le gustaria que se implementaran en CEDIPOL? @

Yoga
Futbol americano o tochito
Futbol americano para los nifios

Todo me parece excelente lamentablemente en la oferta por
no pertenecer al gremio lo cual de antemano entiendo solo se
puede acceder al futbol...sin embargo, de ser posible me
gustaria pudieran ofertar un servicio para las madres de familia
de los alumnos de futbol para que durante el tiempo en el que
ellos se ejerciten podamos también aprovechar el tiempo de
espera también.

Spa
Mas equipo y mantenimiento

Por el momento el servicio es excelente

Spinning a las 7 de la mafiana

Que no entrara nadie que no fuera de la dspm

Que se ampliara mas el horario

Pool dance

Mejorar las areas y mas torneos de fut bol y basquet
Baile latino

Karate

Terapia acuatica

Todo muy completo

Mas disciplinas para los usuarios externos

FICOSEC

Braille Empresarios de Chihvahva
CeatA hian las antividadas ~iia hiaran
18. ;Qué otras actividades o servicios le gustaria que se implementaran en CEDIPOL? 7
cedipol
Béisbol
Pilates

Mas horarios de Natacion y cierren mas tarde

Que la alberca interior los lunes este el agua caliente y que
esté limpia

Que hubiera mas horario de terapia de la alberca
Clases de zumba
Manualidades como actividad de terapia ocupacional

Que los padres de los nifios que entrenan futbol puedan usar
otras areas como Gimnasio (padres que no corresponden a
ninguna corporacion)

Estacionamiento dentro de las instalaciones

Que pudieras usar el resto de las instalaciones y que la tanda

libre estuviera contemplada dentro de mensualidad

Calefaccion del pasillo de la alberca a lis bafios
Esta bien

Yoga

Clases de inglés

Los costos de psicologia, nutricional, masajes son muy elevados
y no le veo el caso, de ir ahi, si sale lo mismo ir a otro lado

Mas disciplinas para adulto
Zumba
Danza aérea para grandes y otra hora mas de

FICOSEC

Jump Empresarios do Chihuahua




18. ;Qué otras actividades o servicios le gustaria que se implementaran en CEDIPOL?

Clases para nifios

Mas actividades para nifios y mas horarios
Pole dance

Estaria super bien que regrese yoga.
Gimnasta

Pole dance, voleibol, ajedrez

Eventos dinamicos

Baile para nifias.

Danza aérea o mas actividades para nifios
Que el jacuzzi funcione correctamente, y que el sauna se
pueda activar

19. Comentarios y sugerencias

Mantenimiento a la cancha de fut bol rapido

(4

cedipol

FICOSEC

Empresarios do Chihuahua

L%

cedipol

Agradezco sus siempre finas atenciones y la oportunidad dada a nuestros hijos...ojala pueda extenderse un poco mas el acceso en clases

como baile a quienes como ya mencioné antes no pertenecemos al gremio pero estamos interesados en aprovechar el tiempo de espera de

las clases de futbol de nuestros hijos. Muchas gracias.

Pago el servicio pero no asisto porque vivo al sur de la ciudad, tomen en cuenta a usuarios con esa problematica

Mas equipo y mantenimiento mejores horarios en la alberca

Mas publicidad, porque pensabamos que solo era para policias y familiares, hasta que un compariero del fatbol invité a mi nieto a inscribirse

al futbol que nos dimos cuenta que también el publico en general tenia acceso

Actualizar equipo de gym muy malas condiciones y obsoletos

FICOSEC

Empresarios de Chihuohua




cedipol

:QUEREMOS
CONOCER TU
OPINION!

ESCANEA EL CODIGO QR
PARA INGRESAR A LA
ENCUESTA PARA
FORTALECER EL PROYECTO
CEDIPOL

FICOSEC

presarios de Chihuahva
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ENTREGABLES DEL PROYECTO cedipol

Informe Diagndstico

Plan de Trabajo

Fortalecimiento

sam Reporte Final

FICOSEC




INFORME DIAGNOSTICO iy

CONTENIDO:

Introduccion

Elementos analizados

Metodologia del analisis
Resultados
Analisis FODA

Analisis de coherencia entre objetivos e
indicadores del proyecto CEDIPOL

ONLINE SURVEY

Conclusiones y siguientes pasos

FICOSEC

PLAN DE TRABAJO oy

CONTENIDO:

Una vez realizado el diagnostico se realizé un plan de trabajo detallado que permitié la organizacion
y desarrollo del proyecto de fortalecimiento, el cual cuenta con los siguientes rubros:

Objetivo: Se determinaron 15 objetivos principales dentro del proyecto.
Actividad: Las actividades describen cémo se realizara el alcance de los objetivos.

Descripcion de la actividad: Se desarrolla una descripcién detallada de las actividades que
componen el objetivo.

Semanas: Se calendarizan las semanas de trabajo para la entrega de los objetivos.

Distribucion de horas de trabajo: Se marca la distribucion de horas de trabajo dentro del equipo
de consultoria, dando un total de 350 horas.

Referencia: Se pone como referencia el resultado esperado de las actividades desarrolladas.

Con el plan calendarizado se marcd la ruta critica para la ejecucién de las actividades del equipo de
1c:onstljltorla y de la institucion CEDIPOL para la consecucion de los objetivos del proyecto de
ortalecimiento.

FICRSEC




FORTALECIMIENTO

CONTENIDO:

Introduccién

Clasificacion de actividades
Elementos analizados
Documentales y procedimientos
Documentales y procedimientos
Indicadores

Encuesta de Satisfaccion

Plan de comunicacién interna
Manual de capacitacion

* Anexos

INFORME FINAL

CONTENIDO:

* RESUMEN EJECUTIVO

INTRODUCCION

PROPOSITO DEL FORTALECIMIENTO

*+ DESCRIPCION GENERAL DEL PROYECTO

DIAGNOSTICO

RECOMENDACIONES / OBSERVACIONES

ANALISIS FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, DEBILIDADES, AMENAZAS
PLAN DE TRABAJO

* CRONOGRAMA DE ACOMPANAMIENTO

* CUADRO RESUMEN DE LAS OBSERVACIONES CON EL PLAN DE TRABAJO

* FORTALECIMIENTO DEL PROYECTO

* IDENTIFICACION DE LA PROBLEMATICA

1oooro
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FICOSEC
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INFORME FINAL

CONTENIDO:

JUSTIFICACION DEL PROBLEMA A ATENDER

IDENTIFICACION DE LA POBLACION BENEFICIARIA Y LA POBLACION OBJETIVO

EL PERFIL DE ASISTENTE, BENEFICIARIO Y ESTRATEGIAS DE CAPACITACIO
INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE CAMBIOS EN LOS BENEFICIARIOS
MODELO DE LA INTERVENCION

RESPALDO DE LA INTERVENCION EN BASE A EVIDENCIA Y/O CON OTRAS
EXPERIENCIAS

PROCESOS DE SEGUIMIENTO

MEJORES PRACTICAS IDENTIFICADAS

MEDICION DE CALIDAD DE LA INTERVENCION

CUADRO RESUMEN DE LAS OBSERVACIONES SUBSANADAS
LECCIONES APRENDIDAS

OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR

ANEXOS

INFORME FINAL

Fortalecimiento del
proyecto CEDIPOL afo 8

FICOSEC
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Introduccion

El plan de comunicaciéon permitira incluir y difundir un método de flujo de informacién a
través de distintos canales para que asi se integre a todos los participantes, tanto al
personal, usuarios, donantes y contribuyentes, y a la comunidad, incluyendo los roles
de cada area interna del organigrama de CEDIPOL, asi como los elementos externos,
los cuales influyen en la toma de decisiones. Asi mismo, tomando en cuenta los niveles

de jerarquia, prioridad y transversalidad.

Como se menciona en la metodologia de analisis, se revisé la estructura organizacional
de CEDIPOL, siendo éste el eje central del plan de comunicacion. En este marco, se
encuentra como un area de oportunidad el lograr una difusion eficiente de los cambios
a su estructura organizacional y necesidades. Por ello, se elaboré el presente Plan de
Comunicacion Interna, instrumento que servira como guia para la construccion de

mensajes internos y externos.

La finalidad es coadyuvar a mejorar la imagen institucional de CEDIPOL, al mostrar una
vision de mediano y largo plazo que trascienda en el mejor desempefio y desarrollo del
Centro.

Las estrategias que se mostrardn a continuacion, estan enfocadas a lograr una
comunicacion efectiva entre los canales internos y externos; para que sean aplicados
por las distintas areas administrativas; coadyuvados por las directrices de donantes y/o

contribuyentes, entre ellos, FICOSEC y Gobierno Municipal.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la operacion de CEDIPOL, a través de estrategias de comunicacion interna y
externa que promuevan el manejo de informacion en beneficio de sus usuarios,
administradores y donadores, respecto al manejo de los recursos fisicos, administrativos

y financieros en el desempefio de las funciones conforme a la estructura organizacional

existente.




Objetivos Especificos

e Difundir actividades y resultados mensuales de la implementacion del proyecto
CEDIPOL.

e Favorecer el compromiso y la motivacion por la mejora continua, la

corresponsabilidad con los resultados.

e Generar elementos de difusion de las obligaciones y derechos de los usuarios y/o
beneficiarios de CEDIPOL.

e Contribuir a que las directrices de FICOSEC sean conocidas, comprendidas y

aplicadas por los administradores del proyecto CEDIPOL.




Diagndéstico de comunicacién

Se realiz6 un andlisis de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

(FODA). Mediante éste se encontré dentro de debilidades la falta de comunicacion

institucional,

por lo que se considera necesario el fortalecimiento de los canales de

comunicacion de CEDIPOL, tanto entre el personal que labora en la Institucion, como

entre personas usuarias y donatarias y contribuyentes. Tomando como base las

encuestas de satisfaccion de usuarios, informes y documentacién del funcionamiento de

CEDIPOL. Se incluy6 la Encuesta de Satisfaccién de Usuarios y los seis procesos que

abarcan el funcionamiento de CEDIPOL (Direccion, Administracion, Alimentos y

Bebidas, Mantenimiento, Relaciones Publicas y Deportes).

Detalle de informes y documentacién estadistica analizada:

>

vy vV VY Y Y

A\

Andlisis FODA.

Encuesta de Satisfaccion de Usuarios con metodologia LIKERT.
Inventario de Documentales y Procedimientos internos CEDIPOL.
Procedimiento para la comunicacion interna (Documento PRO 5.5 DIR 02).
Procedimiento para definir la Organizacién (Documento PRO 5.5 DIR 01).
Procedimiento para deteccion de necesidades de capacitacion y programa
anual de capacitacion (Documento PRO 6.2 RH 02).

Procedimiento para la revision de la Direccion (Documento PRO 5.6 DIR
01).

Procedimiento para administracion de indicadores (Documento PRO 5.4
DIR 01).

Procedimiento para el ambiente de trabajo (Documento PRO 6.4 RH 01).




Resultados obtenidos del inventario de documentales y procedimientos internos
CEDIPOL

El disefio incluye conceptos transversales que impactan en todas las areas internas y
en todos los perfiles, debido a que son temas fundamentales para el funcionamiento del
Proyecto CEDIPOL.

Personal de Personal de

Direccién General

Adminstracion Mantenimiento

Los perfiles a los que estaran dirigidos los mensajes son:

Administraciéon

La Direccion General en conjunto con el area de Administracion planea, ejecuta, verifica
y actla en orientacién al logro de los objetivos generales y especificos. En un examen
a la metodologia de comunicacion actual, se preciso el uso de reuniones semanales con
todas las areas internas de CEDIPOL (coordinaciones), mediante las cuales se definen
los ejes de planeacion y ejecucion semanal. El resultado es plasmado en puntos de
acuerdo o minutas, de los cuales se requiere que cada coordinador de departamento
comunique dichos acuerdos con el personal correspondiente a cada area. El flujo de

informacion es de horizontal a vertical.

»
»
s Coordinador(a) de Coordinador(a) de
DifsiE; Gz Administracion mentenimiento

.

Area de recursos humanos, o

compras, relaciones puiblicas Area de deportes Area de eventos y restaurante Area de mantenimiento
y recepcioén

A continuacion, se agrega una tabla con los temas correspondientes al funcionamiento

del proyecto y sus areas relacionadas.




Reporte/
Documento
/Tema
Medicion de
Objetivos y
Metas a
inicio de afio

Ambiente de
seguridad
laboral

Registro de
Asistencias

Registro de
Asistencias
en el
Sistema

Reporte de
Actividades

Manual Interno
ISO 9000 y 9001

Incremento de
asistencias y
usuarios inscritos

Seguridad en las
areas de trabajo e
instalaciones

Instalacion del
software de ingreso
y asistencias (uso
de tabletas) en un
solo registro
Sistema de
Reporte Mensual
de CEDIPOL,
Sistema de
Reporte Mensual
de FICOSEC
Reporte de
actividades en
tiempo establecido

TEMAS

Areas
relacionadas

Todas las
Areas

Todas las Areas

Area de
Deportes y Area
de
Administraciéon
(Recepcion)
Area de
Deportes y Area
de
Administraciéon

Area de
Administracion
(Contabilidad,
RH)

Pablico al que va
dirigido/ Medio de
Difusion

A través de minutas o
puntos de acuerdo, por
medios no impresos,
correo, grupos de
comunicacion de los
coordinadores
(mensajeria electronica)
A través de minutas o
puntos de acuerdo, por
medios no impresos,
correo, grupos de
comunicacion de los
coordinadores
(mensajeria electrdnica)
Documento de
referencia PRO 6.3
MTTO 01
A través de reportes
electronicos en el
sistema interno

Se utilizan los registros
internos y se elabora
reporte electrénico en el
sistema externo
FICOSEC

Reportes Mensuales
Plataforma FICOSEC/
Reportes a Gobierno
Municipal




Temas transversales

Los temas transversales se dividen en los siguientes rubros especificos:

Indicadores y reportes.
Presupuesto.
Politica de Calidad

Mision y Vision.

A continuacion, se agrega una tabla con los temas transversales correspondientes al

funcionamiento del proyecto.

Reporte/
Documento
/Tema
Medicion de
Indicadores

Elaboracion
de
presupuesto
S

Politica de
calidad

Politica de
calidad

Politica de
calidad

TEMAS TRANSVERSALES

Manual Interno

ISO 9000 y 9001

Asistencias a
Eventos

Deportivos, Clases

y Eventos
Entrega de
informacion
Técnicay
Financiera

Evaluacion del
Desempefio

Difusion y

entendimiento de la
politica y objetivos
de la calidad en el

servicio
Difusion y

entendimiento de la
politica y objetivos

Areas
relacionadas

Todas las areas
(coordinaciones)
y usuarios

Todas las areas
(coordinaciones)

Todas las areas

(coordinaciones)
y el personal de

CEDIPOL

Todas las areas

(coordinaciones)
y el personal de

CEDIPOL

Usuarios

Pablico al que va
dirigido/ Medio de
Difusion
Acciones transversales

para mejorar la
participacion y
percepcion institucional
Entrega de Formatos de
Solicitud de Compras al
area de Compras 'y
necesidades fisicas y
financieras
Coordinadores de Area
y empleados, seran
evaluados en su
desemperfio de
responsabilidades y
funciones

Evaluacion a través de
encuestas

Evaluacioén a través de
encuestas de
satisfaccion al usuario




de la calidad en el

servicio
Mision y Trabajo por Direccion, todas Determinacion de
Vision objetivos alargoy las areas objetivos y trazo de
mediano plazo (coordinaciones) actividades para el
y el personal de  personal para el logro
CEDIPOL de estos.

ESTRATEGIA TRANSVERSAL DE COMUNICACION

La estrategia transversal de comunicacion para la difusion de CEDIPOL permitira
orientar los esfuerzos y enfocar los objetivos de comunicacién interna hacia los

siguientes publicos:

Personal de Cedipol

Asimismo, los mensajes rectores permitiran que comprendan los principales
cambios y beneficios que se realizan en busqueda de la mejora continua institucional,
generando un ambiente de pertenencia y propiciando el espacio de esparcimiento.

Los elementos que conforman la estrategia son:

A. Construccion de mensajes rectores

Se trata de conceptos clave a raiz de los cuales se generan los mensajes de campana.
La finalidad es que esté alineada a nivel institucional y mantenga congruencia. Ademas,
los mensajes clave permiten mantener un sentido unitario a las campafias de

comunicacion.

Asimismo, se debe contemplar la segmentacion de publicos para que los mensajes se
construyan y difundan de manera efectiva, segun las necesidades de informacion de
cada uno de los destinatarios.

Para realizar la construccion de mensajes rectores, se tomaron en cuenta los resultados

del Diagnostico y las herramientas empleadas en la fase de fortalecimiento, como el




analisis de procedimientos e implementacion de la encuesta de satisfaccion en las que
se identificaron areas de mejora en el programa, como:
e Hubo 14 comentarios en relacion a que se encuentran satisfechos con el servicio
brindado.
e Se realizaron comentarios en relacion al pago que realizan los beneficiarios y la
accesibilidad del servicio.
e Se realizaron sugerencias en relacion a ampliar los servicios en relacion a nifias,
nifios y adolescentes.
e Serealizaron varios comentarios en relacion a la priorizacion de las personas que
acceden al servicio.
e Se realizaron sugerencias de mantenimiento y limpieza en areas especificas
como; alberca, gimnasio, bafos y canchas.
e Enrelacién a la publicidad se agrega como sugerencia realizar mayor difusion.
e Se realizan sugerencias en relacion al trato del personal con el publico en cuanto

a cuestiones como respeto a instalaciones, horarios y capacitacion.

Los mensajes rectores deben estar construidos en tres pilares: deben ser positivos, para
mostrar los beneficios de CEDIPOL; deben ser sencillos y breves, para que sean
comprendidos y asimilados por el publico al que van dirigidos; y tienen que ser

persuasivos, para que se logre el objetivo de la campania.

Positivos

Sencillos y breves

Persuasivos




Los mensajes rectores estan divididos en dos rubros:
1. Para mejorar la imagen institucional: estan orientados a dar respuesta a las areas
de oportunidad.
2. Institucionalizacion: diseflados para dar a conocer los procedimientos
administrativos institucionalizados.
MENSAJES RECTORES

Publico
Tema Temas Mensajes  al que Medio de Informacion de
S Especif Rectores va Difusion Documento o Tema

Trans icos Dirigido
versal
es
Para  Ambien Cumplimient Person A través de Para referencia
mejor te de o del Cdodigo al de Administracion Documento  PRO
ar la ;I'C;c}bajo gelcliz)onductaI glEDIP y RH gé4RH01, DOCRH
image ima el Persona s
n 2" Laboral CEDIPOL Difusion por
institu medios no
cional IMpresos,

correo

institucional,

grupos de

comunicaciéon

de los

coordinadores

(mensajeria

electrénica)
Ambien Ambiente en Person A través de Evaluadores como:

te de que se al de Administracion Best place to work,
Trabajo desarrollan CEDIP yRH Actualizacion  de
/Clima las OL, RH Contratacion norma ISO 9001.
Laboral actividades de Personal Para referencia
administrativ externo para Documento PRO
as propias evaluar la 5.6 DIR 01.
de la motivacion vy
organizacion desempefio

a través de
evaluadores

externos

Quejas Derecho a Usuario Buzdén interno Documento (FOR
presentar S, de quejas. 8.2 1S0 09)
una queja. person



Institu  Difusié

cionali n de

zacion informa
cion de
capacit
acion y
cambio
S
organiz
acional
es
Difusio
n de
Calend
ario de
Activida
des con
Donata
ras y
Contrib
uyentes
Imagen
corpora
tiva

Esta puede
ser escrita
., Qué debe
contener la
queja?

1. Nombre
de la
persona
que
presenta
la queja.

2. Describir
los
hechos.

3. Pruebas
o]
evidenci
as en
caso de
aplicar.

Creacion o
eliminacion
de puestos y
responsabili
dades

Planear
conforme al
Calendario
de Reporte
de
Actividades
hacia las
Donatarias o
Contribuyent
es
Desarrollo
de imagen
corporativa
continua

al de
CEDIP
oL

Coordin
acion
Adminis
trativa y
RH

Direcci
on,
General

Coordin
acion
Adminis
trativa y
RH

Externo
S
(Donata
rias,

Difusion

Coordinacioén

Administrativa.

Difusién  por
medios no
impresos,
correo
institucional,
grupos de

comunicacion
de
coordinadores
(mensajeria
electronica)
Difusion por
medios no
impresos,
correo
institucional

Difusion
medios
impresos

(Boletines de
Prensa) y no

_por
parte del Area
de RH vy la

los

en

Control de quejas
por parte del Area
de RH vy la
Coordinacion
Administrativa.

Reportes a través
de las plataformas
de informacion vy
correo institucional.

Reportes,

Indicadores a
través de la
plataforma de
informacion y

correo institucional.

A través de videos,
fotografias,
calendarios
eventos.

de



usuario  impresos,
s)/ redes sociales
Corresp vy pagina
onde a institucional.
Direcci

on,

General

Coordin

acion

Adminis

trativa y

RH

Para lograr el compromiso y la motivacion por la mejora continua a través de este plan

de comunicacion interna se requiere implementarlo y adaptarlo conforme a las

necesidades.




