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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Residencias
Oficiales, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes

ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién XI de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;
- Articulo 11 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura

vigente.
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Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de "Actualizé”, “Aprobd” y “Validé” en la

presente hoja de autorizacion.”
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IV.-INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura

del Estado.
Este documento sirve para:

o Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puestc delpersonal de nuevo ingresoy;

Apoyar las auditorias |nternas de los érgaq Al

El Manual de Politicas y Procedlrhientos estd integrado por los S|gu19n§es apartados portada, contenido,
autorizacion, hoja de control, polltlcas |ntroducc:|on procedlmlentos dlrectorlo y colaboracién.

En cumplimiento a la Ley Orgamcﬁ de la Adﬁ*nmstracu)n Publlca del Estado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento‘ Interlor de la Jefatura de la oflclna de la Gubernatura del Estado, se ha
integrado el Manual de Politicas | y “Procedimientos.de la Direcciéh_Geéneral de Residencias Oficiales, en
donde se describe su ambito de accloh enmarcado por las disposiciones Jhrldlcas aplicables.
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . , ’ Fecha de
Rav, Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AUtorzEcIah
00 Todas Actualizacién del Manual Emision 20/Agosto/2018
Adecuacién del manual de
politicas y procedimientos a la
metodologia actual.
Nota: Los manuales de politicas Actualizacién de la
g Todas y procedimientos..contaran..con metodologia 10/actubre/2023
un apartado | de . emision 'y n
revision (para| su mejor ‘control v/, © |
comenzarén con-la-revisién-01. LN
| 3 | o =
i

ERRA Y LIBERVET [ G|
[ GONTROL DE DOCUMENTOS
| et rla l o

Los originales de este documento quedan béjo resguardo de: =)
| ] { | |

1. El Departamento de Manuales Adm‘ini‘st‘rativos della Pireccién Gen"éral de Desarrollo Organizacional.
2. LaDireccién General de Residen‘r]l;ias Oficiales. |
| ; | =
El presente manual se encuentra dispjcJ nible para su_consulta'en el sitioi{alec,t dnico “manuales.morelos.gob.mx”.
=, /1l )y

)
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VIl. PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave ;gtgall
1 Coordinar reuniones en residencia oficial DGRO-CAyCA-PR01 7

manual general

Se consideran las péaginas de los apartados de este

JOGE-DGRO-MPP 9
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Anexo:

. PROCEDIMIENTO Clave: DGRO-CAyCA-PR0O1
i@" | BEEe™ COORDINAR REUNIONES EN RESIDENCIA OFICIAL Revision: 01
Pag.2de 7
1.- Propésito:
Coordinar y organizar reuniones, eventos y actividades gubernamentales que se realizan en la Residencia
Oficial del Gobernador Constitucional del Estado, mediante la asignacién de responsabilidades al personal
que labora en ella, con la finalidad de garantizar que el desarrollo de las reuniones, eventos y actividades
se realicen en tiempo y forma, brindando atencion de calidad y calidez a quienes acuden a ellas.
2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:
o Director General de Residencias Oficiales
e Unidades Administrativas de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado
o Dependencias que programen reuniones o actividades en las instalaciones de la Residencia Oficial.
3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Constitucién Politica de los Estados Unldos mexmanos Artlculos 124, 125, 127 y 134.
o Constitucion Politica del Estado Libre-y-Soberano.de Morelos Atticulos, 74y 79.
o Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, Articulo 16
) E |
4.-Responsabilidades: \
Es responsabilidad de la persona tltular de Ia Coordlnac:on de Abastemmlento y Control de Alimentos
apegarse a lo establecido en este procedlmlento ]
Es responsabilidad de la persona titular de la Goordinacién de Abastemmlento y Control de Alimentos
elaborar y mantener actualizado este.procedimiento. '
Es responsabilidad de la persona titular de la D|recc10n General de ReS|denC|as Oficiales, revisar y vigilar
el cumplimiento de este proced|m|ento | !
|
5. Definiciones: ] |
Ninguna. 1 .
{
6. Método de Trabajo: o i WL
i / 6N Y YN
6.1 Diagrama de flujo N
6.2 Descripcion de Actividades
CCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGA? IIZACIONAL
: = n =
RE ‘,j IS ADO|
¢ - L OJ
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
_____ ADMINISTRATIVOS i
Elaboré evisd
|
Juana Reyna Pool Rangel
Coordinadora de Abastecimiento y Control de Jess Antonio Alvarez Villalobos
Alimentos Director General de Residencias Oficiales
Fecha: 10 de octubre de 2023 Fecha: 10 de octubre de 2023
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO '

Consultar en la agenda del C.
Gobernador, con el Secretario Privado del
Gobernador si existe alguna reunién o
evento programado en Residencia Oficial.

¢ Existe alguna
reunién y/o evento
programado en la
Residencia
Oficial?

Instruir al Subdirector de Conservacion de
Residencias para que se realice el
mantenimiento de (jardineria, pintura,
reparaciones de plomeria o electricidad y
servicio de limpieza en general).

| 3

Analizar el tipo de reunién y/o evento a
desarrollar (Reunion de trabajo, Reunién
Oficial, Reunién de Cortesfa).

N

Instruir al Coordinador/a de
Abastecimiento y Control de Alimentos
para que coordine la logistica de la
reunion y/o evento.
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Coordina la logistica del evento ylo
reunion.

A\ 4

Coordinar y distribuir al personal, que
cubrird la reunién y/o evento con base al
numero de invitados.

v

Atender, participar en la reunién y/o el
evento con base en la distribucién
realizada por el Profesionista B y Técnico
Profesional (Mesero).

PN

Supervisar el desarrollo del evento con la
finalidad de dar atencién oportuna,
garantizando una estancia agradable y un
servicio de calidad.

Requisicion para
reuniones
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6.2 Descripcion de Actividades:

o i Do
Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control)
Director General de | Consulta con el Secretario Privado del Gobernador la agenda
1 Residencias para determinar si hay alguna actividad o reunion
Oficiales programada en Residencia Oficial.
(DGRO)
¢ Existe alguna reunidn o evento programado en la
Residencia Oficial?
2
(DGRO) No, pasa a la actividad 3
Si, pasa a la actividad 4
Instruye al"Subdirector de Conservacién-de Residencias para
que se | realice|| el ‘ mantenimiento (Jardlnena pintura,
reparacionés_de plomeria‘o'electricidad y'servicio de limpieza
Coordinador de | en general) en las mstalacmnes de'la Res:denma Oficial.
Abastecimiento y | |
3 Control de Nota: Esta actlwdad se lleva a cabo ‘una vez que el Director
Alimentos General de Resndenmas Oficiales | glro la Instrucmon para la
(CAyCA) realizacion del | | mantenimiento a las lnstalacmnes de la
Residencia’ Ofl]clal. I
HE2F AN ]
Se conecta-con la actividad 1. | ¢
Reunién ylo.Evento ‘
Analiza el tipo de reunion.y/o evento a desarrollar con el fin
4 (DGRO) de delermlnar ‘en base ‘al ndmero deuamstentes y los
requenmnentos del.mismoj-el lugar.en donde se|desarrollara
el evento, asi‘como/los apoyos técriicos/que seran requeridos
(audio, video, monta]e alimentos, eSeros) /
Instruye al Coordinador de”Abastecimiento y Control de
5 (DGRO) Alimentos para que coordine la logistica de la reunién y/o
evento_ con_el fin de que se_cuente con _los insumos
/| necesarios para que llevar a cabo la misma. g
/| Coordinal la Ioglstlca del eventoy/o i'eunlon reallzando lo
S|gwente | |
e Determinar en el Formato interno de requisicion para
6 CAVCA reuniones la cantidad de insumas a‘utilizar dependiendo Requisicién para
(CAYCA) del tipareunién que.se llevara‘a.cabos reuniones
e Comparte informacion y lista de invitados que asistira a la
Residencia Oficial al Profesionista A, esto con la finalidad
de coadyuvar en las reuniones que se llevaran a,€abos o] e ariicro s
DIRECCION G [N[ RAL
! DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DE PARYAMENY(J DE MANUALES
ADAVNISTRATIVOS
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(CAYCA)

Coordina y distribuye al personal, que cubrira la reunién y/o
evento con base al nimero de invitados

Una vez distribuido el personal, informa a la Ayudantia del
Gobernador el niimero de personas que asistiran a la reunion
ylo evento con la finalidad de salvaguardar la integridad del
Gobernador del Estado.

Técnico Profesional
(Mesero)

Atiende la reunidn y/o el evento con base en la distribucion
realizada por el Coordinador de Abastecimiento y Control de
Alimentos, supervisa el montaje de las mesas y participa en la
atencion a los invitados de tal manera que reciban un trato
amable y_cordial, cuidando asi la.imagen del C. Gobernador
como anfitrién del.evento.. .,

(CAYCA)

Supervisa el"de: ‘arrollo‘,del eventql con ‘Ia flnalldad de dar
atencioén oponuna garantizando-una-estan a agradable yun
servicio de calldad hasta la conclusién del

1

Con esta actlwdad flnallza eI procedlmlent

e Bon
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7. Registros de Calidad:
- i Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Requisicién para reuniones Titular de la Coordinacién de 1 afio
Abastecimiento y Control de
Alimentos
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
[ - £
g - -
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VIiil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Jesus Antonio Alvarez Villalobos
Director General de Residencias Oficiales

Directo:
777 31130 20

Colonia Reforma, Calle
Chimalacatlan No. 16 C.P.
62600, Cuernavaca, Morelos.

Vacante
Profesionista A

Directo:
777 31130 20

Colonia Reforma, Calle
Chimalacatléan No. 16 C.P.
62600, Cuernavaca, Morelos.

Jorge Armando Gonzalez Godinez
Profesionista B |

Directo:
7773113020 |

Colonia Reforma, Calle
Chimalacatlan No. 16 C.P.
62600, Cuernavaca, Morelos.

|

Candelaria Alconero Olivares
Asistente B [y

IFRRA Y LIBER

.~ Directo:
777 31130 20 |
'al

Colonia Reforma, Calle
Chimalacatlan No. 16 C.P.
62600, Cuernavaca, Morelos.

Cesar Edoardo Gonzélez Téllez |
Técnico Profesional

R ot

_‘Directo:
(7773113020

{

Colonia Reforma, Calle
Chimalacatlan No. 16 C.P.
62600, Cuernavaca, Morelos.

Pedro Meza Avilés
Subdirector de
Residencias

.85 y
Conservacion '}/ lde

(@ »)

V,v , Directos /¢
/777 3113020/

Colonia Reforma, Calle
Chimalacatlan No. 16 C.P.
62600, Cuernavaca, Morelos.

Antonio Vega Zamudio
Técnico Profesional N &

Directo;
777 311 30 20

1

Colonia Reforma, Calle
Chimalacatlan No. 16 C.P.
62600, Cuernavaca, Morelos.

Gerardo Roldan Orozco
Jefe de Departamento de Servicios

Directo:
777 3113020, :

Colonia Reforma, Calle
Chimalacatlan No. 16 C.P.
62600, Cuernavaca, Morelos.

Juana Reyna Pool Rangel
Coordinador de Abastecimiento y Control
de Alimentos

Directo:
777 311 30 20

Colonia Reforma, Calle
Chimalacatlan No. 16 C.P.

62600, Cuernavaca, Morelos.,
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IX.- COLABORACION

F Nombre d

JesUs Antonio Alvarez Villalobos
Director General de Residencias Oficiales

Juana Reyna Pool Rangel
Coordinadora de Abastecimiento y Control de

&
=
.
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