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ll.- AUTORIZACION.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, Ilt, IV y V de la Constltumon

politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion 1, 41 Fracctones 'y Vy 60 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, Bando de Policia y Goblerno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal ap.l_lcabfe, se expide el presente Manual De
Procedimientos de la direccién de Eventos Y Servicios Generales |, el cual contiene
informacion referente a su estructura de organizacion, funcionamiento y las atribuciones del
area y tiene como objetivo servir de ;nstrumento de consulta e :nducc:lon para el personal que

Ia mtegra

LC Juan T. rrés Bnones
Oficidl Mayor '

REViSO

Lic. Rolando Uribe Pérez
Director General de Planeacion

ELAgﬁRc’)

C. Mdnica Adriana Hernandez Ambrocio
Auxiliar Administrativo

: yu'ntamnen o
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V.- INTRODUCCION

Direccion de eventos servicios generales y avanzada se identifican como area operativa en la

limpieza de las oficinas, asf como Ia colocacién y retiro de mobiliario (sillas, tablones equipo de
sonido, templete etc.) Al igual que traslado.._ge---mpbi!iario.

Tiene como objetivo Ia satisfaccion de'las ﬁ_écesid’éde’s_ operativas y administrativas de las areas

gue le integran.

S ‘C..Jess Corona Damian®

Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El siguiente manual es de aplicacion en donde intervienen los procedimientos gue son las
siguientes: '

-]

limpieza de areas admlnustratwas donde se requ;era
Eventos en espacios publlcos T
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VI. POLITICAS DE OPERACION

1. Planear y organizar la prestacion de diversos servicios.

2. Cubrir las necesidades minimas del personal y de las areas que lo soliciten

3. Vigilar el uso y operacion de los btenes muebtes que se destinen a la prestacion del servicio
en los diversos eventos. :

4. Realizar limpieza de las diversas 4reas administrativas.
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
_ Indica el principio o el fin del flujo, puede
e ser accion o lugar, ademas se usa para
INICIO O TERMENACION indicar una unidad administrativa o

perscna gue recibe o proporcicha
informacion.

Describe as funciones que desempefian ias
personas involucradas en el procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA

: Z:_Eﬁdiéé. .u.n:;iu.ntoﬁaéntrd;dé[. flujo en donde se

debe itomar una decisién entre dos o mas
alternativas.

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccidn y el orden en  los pasos
del proceso. Indica el movimiento de un

“simbolo:. aotro. Se utiliza en. todos los

diagramas de-manera vertical u horizontal
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ORGANIZACION, LOGISTICA Y ATENCION DE EVENTOS DEL H. AYUNTAMIENTC

Objetivo

Implementar estrategias para un me;or serv:cso

Propdsito: -

Realizar acciones para cubrir los eventos en tlempo y forma
Coordinacién del personal de area de I!mpleza

Alcance:

El presente procedimiento es de apilcamon generai para todo el personal de Ia
Direccién de Eventos Servacaos Generales y Avanzada

Referencias: Sy

Definiciones: --

No apifca para este: procedimlento
Metodo de Trabajo: '
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la atencidon de los eventos del H. Ayuntamiento de Cuautla,
Morelos se establece el siguiente procedlmlento

1.- ORGANIZACION, LOGISTICA Y ATENCION.DE EVENTOS DEL H. AYUNTAMIENTO

_ Serwclo de apoyo Eoglstlco (mstalamon de templetes,

Director de Eventos _ espamos y estructuras para escenarios,
_Servicios. Generales y. - S e ancargado de atender de maner_a e_fi_c_az Ea iogzsttca
Avanzada © . . ool g R e

Aux de Direccidn 2 e Apoyo en la realizacion de las diversa actividades
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RECIBO SOLICITUD DEL
OFICIO

!

SE AGENDA EL
EVENTO

|

VER DISPONIBILIDAD

}

ORGANIZAR PERSONAL
PARA EL EVENTO

LOGISICA

}

ACUDIR ALEVENTO Y
CUBRIR LAS NECESIDADES

}

FIN

NC

ELABORAR OFICIO DE
NO DISPONIBILIDAD
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ORGANIZAR
PERSONAL
SOLICITAR
FACILITAR e
MATFRIAI
MATERIAL DE i
LIMPIEZA ; L '
| A
NO
—— SOLICITAR
INFORMACION
GENERADAS POR
SUPERVISAR ] AREAS
AREAS | i

i

TOMAR MEDIDAS
PARA CUBRIR AREAS

l

LEVANTAR REPORTES

!

FIN

CtN




DIRECCION DE EVENTOS
SEVICIOS GENERALES Y
AVANZADA

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MC-CESG-2019

EMISION: 01

Pagina 12 de 13

IX.-DIRECTORIO

MARTINEZ CALLE DEL TEMOR
Nt
Director De Eventos 7351862584
Servicios Generales Y COL. CENTRO
Avanzada
SANTIAGO ALEJANDRO
ARAGON SORIANO CALLE DEL TEMOR
7353345600 N°1
COL. CENTRO

Auxiliar De Director




BT A AVANZADA

_ DIRECCION DE EVENTOS
™ SEVICIOS GENERALES Y

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

CLAVE: MC-CESG-2019

EMISION: 01

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

Pagina 13 de 13

X.- HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINO:

4 de noviembre 2019

6 de noviembre 2019

ALEJANDRO ARISMENDI Director De Eventos Servicios

MARTINEZ Generales Y Avanzada

SANTIAGO ALEJANDRQO ARAGON Auxiliar De Director
SORIANO

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POL?TIC;-\_S Y PROCEDIMIENTOS

S
T

e
C.ALEJA

NDRO ARISMEND! MARTINEZ

Director De Eventos Servicios Generales Y Avanzada






