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Articulo 13 fracciéon XXIIl y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
Libre y Soberano de Morelos vigente;
Articulo 15 fraccién 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 del
Estado vigente.
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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:
e Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
e Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y',
e Apoyar las auditorias internas h@ﬁﬁ{é |! Né cgj-ntmﬂJ °
El Manual de Politicas y Procedimiento 'V;sgml‘r’?t‘éal:‘d;‘;ar Ic;sﬁ; s apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, hoja de corntr polltlcas pl‘bpedlmlentos grio y colaboracioén.
En cumplimiento a la Ley Orgénic= d%(a \dm nlsMﬁSri F’db‘ica del Libre y Soberano de Morelos y de
conformidad con el Reglamento | terior de la Jefatura de la Of|c| a Gubernatura del Estado, se ha
integrado el Manual de Politicas y|F Bh? imientos deva Direccion G de Logistica y Eventos, en donde
se describe su ambito de accién e marc do por las disposiciones ju r:» cas aplicables.
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1. Propédsito:
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 aplicaciéon de acciones que permitan la interacciéon 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:
» Jefe/a de la Oficina de la Gubernatura del Estado
e Secretario/a Privado del Gobernador
e Director/a General de Logistica y Eventos.
e Director de Programacién de Eventos.
e Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo responsables de los eventos.
o m
3. Referencias: UIENES -LA- Tp
Este procedimiento esta basado en™ .. — . - . rﬁ .
e Articulos 74 y 79 de la Constitucion PQI tica del Estado Libre y Sob ‘r‘z-)i_'{c de Morelos.
e Articulo 17, Fraccién |, del Reglaménto nterior de la/Jefatura de I3 J?i;.:. 2 de la Gubernatura del Estado.
o ¢ ]-/F[' — i(f\\) Ny —
ER = L0 e -
4. Responsabilidades: —BRA Y LIBER
Es responsabilidad de la person r del puesttI)" Recepcionis egarse a lo establecido en este
procedimiento. h| ™
Es responsabilidad de la persona Fle la Direet é;r\ de Progra de Eventos, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento. ~
Es responsabilidad de la persona de la Direécfﬁﬁ General d ica y Eventos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimien ~
5. Definiciones: -1 :
Orden de precedencia: se refierez } i :E'bicacién de un funcionario en un
evento. L A e
CALL- VT -
. SN § N 4
6. Método de Trabajo: ————
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir del Secretario/a Privado del
Gobernador la propuesta de evento
mediante correo electrénico.

]
!

Generar reunion de Agenda con el
Secretario Privado del Gobernador
para determinar la tematica de los
eventos agendados.

KN

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

Asistir a la Coordinacién del evento
con las demas é&reas convocadas
con la finalidad de determinar los
temas que al area correspondan.

AVAN

Acordar con el Director General de
Logistica y Eventos el niumero de
invitados que se tienen
considerados, asi como la logistica
de traslado, llegada, acceso y
acomodo de los mismos

TI

4

g L\,E%I&L)kc&;%nan(o se lleva a cabo de

Ja_misma.manerd con las Instancias
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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.
Lista de invitados
6 l Programa guia de
actividades
Proponer al Director General de
Logistica y Eventos un espacio de
ajuste de tiempo que permita el -|-Esta.actividad, se lleva a cabo en
encuentro de las principales L __— coordinacién can la Direccién General
autoridades invitadas al Evento con el \,‘1 /igeda yudantia del Gobernador.
Ejecutivo Estatal previo al Evento. i 1?;
- A
= -
A
= = = ‘
. 7= G O
//.”,\,/\ Y lIlS\:\""
.5 ~
Elaborar propuesta de invitados con ;’{
base a la coordinacién fisica con el ’(\_4\
Director General Logistica y Eventos y ,\ # | =
se envia para aprc ion del | ™ i €
Secretario Privado del Gobernador. Programa guia de
actividades
8
Consultar la propuesta de invitados con
el Secretario Privado del Gobernador o
con el Gobernador Constitucional
segun sea la relevancia del evento para
su aprobacion.
%\ N
UEeS £l
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e dE
10 y({ ) J @
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
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Enviar la Propuesta de
Invitados mediante correo
electrénico a la Direccion
General de Relaciones
Publicas una vez aprobada
por el Secretario Privado del
Gobernador o por el
obernador Constitucional. Propuesta de Invitados
10
Solicitar via telefénica a la Direccién = =
General de Relaciones Publicas se ['(1 ﬂ ,\ r
elaboren acreditaciones, croquis de [, ) © I /N I i
ubicacion o tarjetones de - -
estacionamiento si el evento lo requiere. 2
R
11 TON
—— Yy LIBERIEZ?
l
I
Ir &
Recibir correo electrénico de la
Direccion General de Relaciones
Publicas con la lista de confirmaciones y
determina el uitimo acomodo.
12
Informar 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.
13
5 A @
y 201
Capturar en la Base de Datos la
Informacion de funcionarios que estan
confimados en el evento. El material que se utiliza en el evento
—————— son personificadores de mesa, piso o
= ADMINISTRACION
14 B Y e
RAL
DE SARROLLO ORGANIZACIC
) ] =
A H
0 N
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Instruir al auxiliar para la
elaboracién de
personificadores y materiales
que son requeridos en el
evento y conforme a la lista
de invitados
Lista de Confirmaciones
15 Programa guia de
actividades
Distribuir al Personal perteneciente a la
Direccién de Programacion de Eventos
segun su actividad en el desarrollo del e P —
evento. = = e 1|
~ S - [LA - 1
16 = |
T S W ™ -
- 7= —— PO
i /ERRA Y LIBERTE
i~
Establecer un protocolo de acomodo de
invitados con base en el orden de
precedencia, en razén de la tematica
que se desarrolla en el evento.
17 l
[p: ‘2
2
\ /
s 4
Recibir a los invitados especiales
proporclonando un lugar debidaments Esta actividad se realiza bajo la
joer con _ persor y supervision ___ del Director de
proporciona informacién sobre el ogramagcién desEverifos yiel Director
desarrollo del evento. LOQ‘SY ventos.
18 I 4
AL
ZACIONAL
A M
Y ft 10
N
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6.2 Descripcion de Actividades:
e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General de " " =
1 Logistica v Eventos Recibe del Secretario Privado del Gobernador la propuesta de
9 Y evento mediante correo electrénico.
(DGLE)
Genera reunién de agenda con el Secretario Privado del
> DGLE Gobernador con el objeto de conocer cual 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 edi E Ha} rno travi el| [Coordinador
Operativo ae%?&gglstg_a E’\j EQ% ’—%‘ P%ogr amacién de
Eventos “all las dependencias encuentran
3 DGLE involucradas- & el desarrollo del even cgﬁf 1 el fin de
proporcio harda Qord)naclén Ioglsto del. i y horario en el
que se lle Iarﬁ-)a cabo el 8veritod! L %" .
- A
Asiste a sz 1 dinacién log Stica para v la propuesta
que expg s responsgablés del eve specto a los
% temas que | sponden E’I i \Direccion d amacion de
Director de I
< Eventos.
4 Programacién de -
E(\[/)e;éc;s Nota: Este- i va a 56 de la misma
manera ca &s“cuan 6/@7 residente de
los Esta é‘? ~|gs mie ros el Gabinete
de la Rep lca;i’{jn«e“f;‘s%d éﬁN“‘é _/J
Acuerda con el Dlrector General de Logistica y Eventos de
rbal,. ero .de..invij
la’) log
e
5 DPE Y B S | i y b ot
Una vez revisada y acordad Director General de
Logistica y Eventos la logistica de IIe gada, acceso Yy
acomodo, é,e étodo dg} sif Fe requiere de
tarjetones d¢ nt&"y a
€ TARIA DE ADM UNISTRAC '< N
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
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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:
e 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 5 ”
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.
e Analiza el cédigo de vestimenta que sera utilizado por
el Gobernador Constitucional.
Al
Esto depeg .Imergbéﬂ
" =4
Propone |al ’l;)“i Eventos un
espacio de ajuste de tiempolque permita entro de las
principal auto] |dade§< f‘nvntadaﬁ §I‘E\ien' el Ejecutivo
A £
7 DGLE Estatal leaVIOY IIEve - ;
Nota: Es i clierda el Dnlfe’éf;r General de
Logistlca Ex,e eccion Gene aladg Ayudantia de
la Comi5| iridad Publica. | ¢ 2
A =
7
Elabora JG"%( " base a la
coordinagion 2! Logistica y
8 DPE Eventos vidades via Programa gufa de
iy 5 actividades
electronicg, ¢ I rio rivado del
Gobernacg e E
Consulta la propuesta de mv“ﬂados con el Secretarlo Privado
del Gobernador o con el Gobemador Constitucional segun
9 DGLE g =
2l itados,mediante S0, ele )
la Dlreccmn General de Relaciones Pubhcas una vez
aprobada p r el Sec etarlo Parhcg el Gobg ador o por el Propuesta de Invitados
10 DGLE Gobernad I con | vento para la
elaboracion d s unaﬁez \Ilda Ia propuesta de
invitados rec:be por parle del Coordinador Operativo de
Logistica el Programa guia de actividades como informacion
complementaria.
SEC
Solicita via telefénica a la Direccion General de Relaciohes
14 DGLE Publicas se elaboren acreditaciones, croquis de ubicaciohoe o
tarjetones de estacionamiento si el evento lo requiere. F‘ B
».
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Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

12 DGLE

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

Lista de Confirmaciones

13 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

14 DPE

Captura acion de los
funcionar
respor

misma y

actividades de acuerdo al desarrollo del programa del evento.
lependencia

ncia, ASE[ERIdees 4-&@@)&4
‘dell evento parg enriquecer e} enido de la
abGiar elvmaterlal%ue se utlllzar 3 en e'lqevento.

¢ nal cﬁ/é’\ 6e- 'Fﬂmlza o Ser
de mesa, piso o respaldo 2}3@

evento son
e invitados.

Nota: E

personific

15 DPE

nificadores
en la

iones y el
firmaciones
Director de

Instruye
segun e
informaci
programa
por via
Programa

1 ‘glaboracion de pers

A
io

Lista de confirmaciones

Programa guia de
actividades

16 DPE

17 DGLE

.

Distribuyé &) nally/ 4 oa‘b Vi Direccién de
Programa&an de _S};ntoygsionfo me-ala quia dé actividades)

segun la actividad a desarrollar durante el evento y una vez
distribuido el personal de apoyo, verifica con el responsable
n

desarrolla en el evento, consnderando Primera fila, templetes

o mesas d?@

18 Recepcionista

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 Director
de Programacion de Eventos y del Director General

Logistica y Eventos. DE

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

DF:

de|

o

HZACIONA
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7. Registros de Calidad:
G : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Lista de Invitados Titular de la Direccién de 6 afos
Programacion de Eventos
2 Lista de Confirmaciones Titular de la Direccién de 6 afos
Programacién de Eventos
3 Programa guia de actividades Titular de la Direccion de 6 afos
Programacién de Eventos
——— = =
QUIENES -LA- Tp
<l | o
- //777 = [ == - "\O‘\ —
SLERRA Y LIBERTRES 6y
- £ £ —
== P ;
—
o]
8. Anexos:
Anexo
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Ninguno
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VIiil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

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

Arturo César Millan Torres Conmutador: 777 3 29 22 00 5 2
A z Palacio de Gobierno, Planta
Director General de Logistica y Eventos Ext. 1127 Baja, C.P. 62000, Col. Centro,
Cuernavaca, Mor.
Plaza de Armas S/N, Gral.
Luis Arturo Figueroa Bahena | Conmutador:777.3.29.22.00 | Cmiiano Zapata Salazar,
c dinador O ti de Logistit: t 1127 Palacio de Gobierno, Planta
oordinador Operativo de Logisti ey ‘UHH I\Jﬂ ﬂil/k = fﬂ‘ " Baja, C.P. 62000, Col. Centro,
) 4»3 s A Cuernavaca, Mor.
o jg’; Plaza de Armas S/N, Gral.
Ricardo Morales Gonzalez /| Conmutador: 777,3 9122 00 PEIm"i'a':’o ZG‘ap;ta Salla;ar:.ta
Director de Coordinacién y Plane| “RRA Y LIBXRAT27 | St alacio ge 20D IeINo, Al
o = Baja, C.P. 62000, Col. Centro,
4 — Cuernavaca, Mor.
r/:\ "‘ °
= H i
David Tapia Conde Con@ fador: 777 3 26 22 00 P iy el R no
Director de Planeacién de Giras y “r\ Ext. 1127 ' 4 y 20 _
e Cuernavaca, Mor.
. (& »)
=
N I . "
Erick Heredia Gonzalez = EstanislaotRojas N3

Director de Montaje

‘5%%# C.P. 62000, Col. Centro,
=

/ H (g} "§ J Cuernavaca, Mor.
Plaza de Armas S/N, Gral.
Emiliano Zapata Salazar,

. Palacio,de Gobierno, Planta
C.P. 62000, Col. Centro,

lernavaca, Mor.

Osiel Sanchez Sanchez
Director de Program

> FEmes 2 Pl1aZ4a de Armas S/N, Gral.
Emiliano Zapata Salazar,
- C nmutador 77 S 22 00 Palacio de Gobierno, Planta
Baja, C.P. 62000, Col. Centro,
‘ Cuernavaca, Mor.

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

Elvira Chong Sanchez
Profesionista B

Luis Alberto Jiménez Delgado Conmutador: 777 3 29 22 00 % +
2 _— Palacio de Gobierno, Planta
Subdirector Operativo y Geoposicién. Ext. 1127
Baja, € 8R§399<‘?A Slg' AORMR R ACIGj
3 W OLINERA o
OLLO ORGANIZACIONAL
=5
5 w4 A ‘\ ﬁ ()
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