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1ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Logistica y Eventos,
el cual contiene informacion 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 XXIII y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
Libre y Soberano de Morelos vigente;

Articulo 15 fraccion V, VI y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

Articulo 11 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del
Estado vigente.
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El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que

IV.- INTRODUCCION

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:

El Manual de Politicas y Procedi
autorizacion, introduccion, hoja d

En cumplimiento a la Ley Orgéanica
conformidad con el Reglamento

integrado el Manual de Politicas y|
se describe su ambito de accién e

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 tecnolégicos;

Facilitar la induccién al puesto
Apoyar las auditorias internas

el personal de nuevo i ofeso
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1

4.

5.

6.

3. Referencias:

evento.

. Propésito:

Coordinar el cumplimiento del protocolo en los eventos y las actividades que involucran una accién del
Gobernador Constitucional, a través de la aplicacién del orden de precedencia y acomodo de invitados
especiales en un evento o ceremonia a la que asistan los Titulares de cada Dependencia, con la finalidad de
que se lleve a cabo la aplicacién de acciones que permitan la interaccion de los Titulares con los ciudadanos
y los diferentes sectores locales o foraneos que se encuentran en un evento o reunién.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o Jefe/a de la Oficina de la Gubernatura del Estado
o Secretario/a Privado del Gobernador

o Director/a General de Logistica y Eventos.

« Director de Programacion de Eventos.

© Secretarias y Dependencias del

Este procedimiento esta basado
e Articulos 74 y 79 de la Constituci

nf‘gl tica del Esta#: Libre y Sol

e Articulo 17, Fraccion |, del Regl

Responsabilidades:
Es responsabilidad de la person
procedimiento.

Es responsabilidad de la persona|
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona|
cumplimiento de este procedimien

Definiciones:

Orden de precedencia: se refiere

“ERRAYY LiB!
* Recepcioni

énto |nterior de la/Jefatura de I3
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Poder Ejecutivo responsables de los eventos.
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Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
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Generar reunién de Agenda con el
Secretario Privado del Gobemador
para determinar la temética de los
eventos agendados.

=]

Convocar  al  Director  de
Programacién de Eventos a una
Coordinacion Logistica en el lugar
donde se pretende llevar a cabo el
evento.

Asistir a la Coordinacién del evento
con las_demés 4reas convocadas
con la finalidad de determinar los
temas que al area correspondan.

Acordar con el Director General de
Logistica y Eventos el nimero de
invitados ~que  se fienen
considerados, asi como la logistica
de traslado, llegada, acceso y
acomodo de los mismos
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Analizar la actividad que el responsable
del evento propone que el Gobernador
Constitucional realice en el desarrollo
del programa del evento.

o

Lista de invitados

Programa guia de
actividades

Proponer al _Director General de
Logistica y Eventos un espacio de
ajuste de tiempo que permita el
encuentro  de las
autoridades invitadas al Evento con el
Ejecutivo Estatal previo al Evento.

7

principales |-

ctividad.

[Cest
acién

T G

se lleva a cabo en
n la Direccién General
del Gobernador.

Elaborar propuesta de invitados con
base a la coordinacion fisica con el
Director General Logistica y Eventos y
se envia para aprobacion del
Secretario Privado del Gobernador.

=

=

A

D - NVIVEY

Programa guia de
actividades

Consultar la propuesta de invitados con
el Secretario Privado del Gobemador o
con el Gobemador Constitucional
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su aprobacion.
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Enviar la Propuesta de
Invitados - mediante _ correo
electronico a la_Direccion
General de  Relaciones
Publicas una vez aprobada
por el Secretario Privado del
Gobernador o por el
obernador Constitucional.

Propuesta de Invitados

Solicitar via telefonica a la_Direccion
General de Relaciones Publicas se [1(

elaboren  acreditaciones, croquis  de ,,S 'LA T
ubicacion o tarjetones  de
estacionamiento si el evento lo requiere.

1 i
= Iy us

o2 i
s
Recibir correo  electronico de la
Direccion  General de Relaciones
Publicas con Ia lista de confirmaciones y [\
determina el ultimo acomodo.

[ |

NbD - NVIVEV®

|Lista de Confirmaciones

Informar al Director de Montaje los
ajustes en la lista de confirmacion de
invitados para considerar el ajuste de

montaje en escenario y desarrollo de
actividades.
13

2018 - 2024

Capturar_en la Base de Datos la
Informacion de funcionarios que estén
El material que se utiiza en el evento
—————— son personificadores de mesa, piso o

confirmados en el evento.
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Instruir al auxiiar para la
elaboracion de
personificadores y materiales
que son requeridos en el
evento y conforme a Ia lista
de invitados

Lista de Confirmaciones

[Programa guia de
actividades

Distribuir al Personal perteneciente a la
Direccién de Programacion de Eventos
segun su actividad en el desarrollo del
evento. —

ﬂ

Establecer un protocolo de acomodo de
invitados con' base en el orden de
precedencia, en razén de la temitica
que se desarrolla en el evento.

T‘

SNS-NoD - NVIVIV®

Recibir a los invitados especiales
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proporciona  informacion  sobre el B EB Eve, 1 Director
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6.2 Descripcion de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Dlreck?r General dg Recibe del Secretario Privado del Gobernador la propuesta de
1 Logistica y Eventos ” s
evento mediante correo electrénico.
(DGLE)
Genera reunion de agenda con el Secretario Privado del
2 DGLE Gobernador con el objeto de conocer cudl es el sentido
mediatico de cada uno de los eventos a coordinar en razén de
lograr el resultado politico y social que se requiere.
Convoca | medi rne través .del|[Coordinador
Operativo 5538 ENE x rF’éEog macién de
Eventos “al las dependencias qu encuentran
3 DELE involucradas=fé ZI desarrollo del evento™ )J el fin de
proporcionarda ¢o m;naslén Ioglsng rggl I horario en el
que se lle a$ abo ¢l Bveritd! BE" 3 L ‘
. i
Asiste a “[‘.2:’% la propuesta
que exp !g_u_] ecto a los
i temas que corre amacién de
Director de Eventos. | |+
4 Programacion de .
E(\,’;Séo)s Nota: Este«| la misma
manera s’bua\h 6-€RPresidente de
los Estados, Uni ros del Gabinete
de la Repl b\ca |(|kt}lne\é§}do ﬁM&(é /
Acuerda con el Dlrector General de Logistica y Eventos, de
o
5 DPE
Una vez revisada y acorda
Logistica y Eventos, la logistica de llegada, acceso y
acomodo, elimeétodo d z e requiere de
tarjetones i nt&y
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Analiza la actividad que el responsable del evento propone
que el Gobernador Constitucional realice en el desarrollo del
programa del evento conforme a lo siguiente:
o Verifica la lista de invitados
e Verifica que el montaje que se tiene considerado
permita que la actividad que realiza el Gobernador Programa guia de
Constitucional. actividades
6 DGLE e "
e Verificar y/o en su caso ajustar el programa guia de
actividades, de acuerdo a lo ya establecido por el Lista de invitados
responsable del evento.
* Analiza el codigo de vestimenta que sera utilizado por
| Gobernador Constitucional....
Esto dep ndu@béﬂf NF@& ntd aAeaIH;,&
Propone |al Director Gene | de Logls Eventos un
espacio de ﬁ'ﬂs te ({de (lempo%ue permita el rzzL lentro de las
pnm:lpalés autori augs( p (adﬁ @&\?en .Con lel Ejecutivo
Estatal previeral Eventos LIBER NS
7 DGLE 5 " >
10 e e?
Nota: E: vidad la erda el DifeCtor| |General de
Logistica os con la.Difeccion Genel %df yudantia de
la Comisi6y.Estdtal de Seguridad Publica. | % 2
= E
Elabora base a la
coordina Logistica y
8 DPE Eventos idades via|  "1°grama guia de
electrénic Privado del S
Goberna
Consulta la propuesta de mv‘f(ados con el Secretario Privado
del Gobemador o con el Gobernador Constitucional segun
9 DGLE 2 2 s
1E e 1
la Direccién General de Relaclones Pablicas una
aprobada por el Sec etario Particular del Gobernador o por el -
10 DGLE Gobemadﬁ titUci I con I? ? vento para la PropiiEstade;frvtsdos
elaboracidl | c| nes, ‘Unade: da lapropuesta de
invitados recibe por parte del Coordinador Operativo de
Logistica el Programa guia de actividades como informacion
complementaria.
SECRETARIA DE ADMINISTRACID
Solicita via telefonica a la Direccién General de Relaciones| 1) nrcoion orirpal
11 DGLE Publicas se elaboren acreditaciones, croquis de ubicaciont PESARROLLO ORCANIZACIONAL
tarjetones de estacionamiento si el evento lo requiere.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

12

DGLE

Recibe correo electrénico de la Direccion General de
Relaciones Publicas con la lista de confirmaciones y
determina el tltimo acomodo y atencién correspondiente a los
funcionarios que asistiran al mismo.

Lista de Confirmaciones

DGLE

Informa via verbal y/o telefénica al Director de Montaje los
ajustes en la lista de confirmacién de invitados para
considerar el ajuste de montaje en escenario y desarrollo de
actividades de acuerdo al desarrollo del programa del evento.
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Distribuyé \ & i nal dé -a%‘! h*a Direccién de
Prugrama&&‘n &g %ntoY( onforme a la Guia dé actividades)
segun la actividad a desarrollar durante el evento y una vez

distribuido el personal de apoyo, verifica con el responsable
e.s ¥ ado en |a,eoordinagion

desarrolla en el evento, considerando Primera fila, templetes

0 mesas d?@w] 8 -

Recepcionista
®R)

Recibe a los invitados especiales proporcionando un lugar
debidamente identificado con personificador y proporciona
informacién sobre el desarrollo del evento si asi lo requiere.

Nota: Esta actividad se realiza bajo la supervisién del Dire6tor!

ETARIA DE ADMINISTRACI|

de Programaciéon de Eventos y del Director General|de

R

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Logistica y Eventos. DE PESARROLLO ORGANIZACIONA

D

DIRECCION GENERAL

EVISADQ

=

ARTAMENTO DE MANUALE]

ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

2

Referencia:
Revision:

Ntmero de paginas: 11

DGDO-DMA-
1

PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02




[image: image17.jpg]6eCG17

- PROCEDIMIENTO Clave: DGLE-DPE-PRO1
W@ | EREFRE" | co0RDINAR LA APLICACION Y EL GUMPLIMIENTO DEL PROTOCOLO EN | Revisin: 1
LOS EVENTOS DEL GOBERNADOR/A CONSTITUCIONAL Pag. 10de 10
7. Registros de Calidad:
i n Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Lista de Invitados Titular de la Direccion de 6 afios
Programacién de Eventos
2 Lista de Confirmaciones Titular de la Direccién de 6 afios
Programacién de Eventos
3 Programa guia de actividades Titular de la Direccién de 6 afios
Programacién de Eventos
QUIENES -LA- T
, =
<t . S
- | G =,
= 2
= Q
- ==
. w2
8. Anexos:
= =
Anexo @ﬁ, %
o Clave
No. i TN 2 T\
ALLTY TT30NY \’\\//
Ninguno N7
2018 - 2024
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA|
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 1

Anexo: 2

Numero de paginas:

1





[image: image18.jpg]Geea1s

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: JOGE-DGLE-MPP

Revision: 01

Pag. 8 de 9

VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Arturo César Millan Torres

Director General de Logistica y Eventos

Conmutador: 777 3 29 22 00
Ext. 1127

Plaza de Armas S/N, Gral.
Emiliano Zapata Salazar,
Palacio de Gobierno, Planta
Baja, C.P. 62000, Col. Centro,
Cuernavaca, Mor.

Plaza de Armas S/N, Gral.
Emiliano Zapata Salazar,

Luis Arturo Figueroa Bahena - .Conmutador. 7773.28.22.00 | pgagiq ge Gobierno, Planta
Coordinador Operativo de Logistica U I‘N ES BEE-K‘?II\ Baja, C.P. 62000, Col. Centro,
Q..z B ‘4) Cuernavaca, Mor.
4'! gﬁ Plaza de Armas S/N, Gral.
< 7 “f A . A Emiliano Zapata Salazar,
RS | IR e S B
1o - Bxts " || | Baja, C.P. 62000, Col. Centro,
Q& Z Cuernavaca, Mor.
g L‘Af* - Estanislao Rojas No. 3
David Tapia Conde | Conflifidor: 777326 22 stanisiavRojas No.
Director de P! i6n de Gi A Ext. 1127 = C.P. 62000, Col. Centro,
irector de Planeacisn de Giras y Eventos [ z, Gueravaca, Mor.
3 > N
= RN =
= 5 = a D Estanislao Rojas No. 3
Erick Heredia Gonzalez ir C.P. 62000, Col. Centro
Director de Montale \ £ !l ;Vj‘i . &6 Cuernavaca, Mor.

Osiel Sanchez Sanchez
Director de Programacié

Elvira Chong Sanchez
Profesionista B

201

(gmutador 77 3§zoo
E
e glq BZ

Plaza de Armas S/N, Gral.
Emiliano Zapata Salazar,
acio,de Gobierno, Planta
.P. 62000, Col. Centro,
ernavaca, Mor.

e Armas S/N, Gral.
Emiliano Zapata Salazar,
Palacio de Gobierno, Planta
Baja, C.P. 62000, Col. Centro,
Cuernavaca, Mor.

Luis Alberto Jiménez Delgado
Subdirector Operativo y Geoposici

ion.

Conmutador: 777 3 29 22 00
Ext. 1127

Plaza de Armas S/N, Gral.
Emiliano Zapata Salazar,
Palacio de Gobierno, Planta

RACIG)

Baja, GERrB300 B8 ABRMIR |

NGENERA

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
Anexo:

DGDO-DMA-PRO1-FO02
4

Manual de Politicas y Procedimientos

Referencia:
Revision:
Ntmero de péginas:

DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
1

10




[image: image19.jpg]enen19

@ |

PN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: JOGE-DGLE-MPP
Revision: 01
Pag.9de 9

IX.- COLABORACION

Al
Di

rturo César Millan Torres
irector General de Logistica y Eventos.

Di

Osiel Sanchez Sanchez

irector de Programacién de Eventos

%\ V{W% |

3'RA - YPLVERA - A -

SOS N

N
(=]
e~
©o

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACI

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos

Clave:
Anexo:

DGDO-DMA-PRO1-FO02
4

Referencia:
Revision:

Nimero de paginas:

DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
1

10




[image: image20.jpg]QUIENES -LA- T
. e

7/ERRA Y LIBER'P>

TIL-VT- SNV

MORELOS

2018 - 2024

>

V'LVERA - A

SOS-Nb) - NVIV





[image: image21.jpg]



[image: image22.png]CONSEJERIA
JURIDICA














OBSERVACIONES GENERALES.- 








	Publicación
	2024/01/24

	Expidió
	Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

	Periódico Oficial                                    
	6273 “Tierra y Libertad”



	Publicación
	2024/01/24

	Expidió
	Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

	Periódico Oficial                                    
	6273 “Tierra y Libertad”

	
	



