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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién II de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable,_se eyfide/ el presente Manual de Politica y
Procedimiento de la Direccién de Eventos Especia bueestgblece su estructura de organizacion y
las atribuciones de las areas que la integrap dfsemperio de las funciones y atribuciones
asignadas.
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Politica y Procedimiento tiene por objeto sistematizar la informacion referente a las

areas de aplicacion, responsabilidades, politicas de operacion, simbologia, procedimientos asi como los
formatos, en los cuales se describen y definen las funciones del personal que integra la direccién de Eventos
Especiales, mismas que deberan ser aplicadas por los servidores publicos.

La Direccion de eventos Especiales, organizard y supervisara el cabal cumplimiento en el desempefio de sus
funciones del personal adscrito, con estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y
honradez, que colaboren en la prevencion de la pérdida o robo del mobiliario y equipo de trabajo que se
encuentre bajo su resguardo; asi como supervisar y mejorar los mecanismos de distribucion y entrega del
mobiliario y equipo solicitado por las distintas 4reas, asegurando la entrega del mismo para realizar los

eventos de manera eficiente, contribuyendo asi a recuperar la buena imagen de la sociedad en este H.
Ayuntamiento.

El manual de politicas y procedimientos es una herramienta Gtil en el que existen los documentos, los cuales
deben de ser revisados y actualizados de acuerdo a las actividades y programas a realizar en beneficio de las

personas que contribuyen en el buen desarrollo de esta direccién y el resultado sera mayor eficiencia en las
funciones encomendadas en cada integrante.
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V.- AREAS DE APLICACION

Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones que integran este H. Ayuntamiento que requieran el apoyo de
mobiliario y equipo de sonido e instalacién de lonas para la realizacién de sus eventos.

Instituciones ya sea Educativas o Religiosas que requiera el apoyo de mobiliario y equipo de sonido,

instalacion de lonas para la realizacion de sus eventos.

Sociedad Civil (ayudantias) que requiera el

apoyo de mobiliario, equipo de sonido o colocacién de lonas para
la realizacion de sus eventos.
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VI.- RESPONSABLES

DIRECTORA DE EVENTOS ESPECIALES:

o

I

Aprueba el informe mensual de la Direccion de Eventos Especiales

Aprueba el Manual de Politicas y Procedimientos y el Manual de Organizacién de la Direccion de
Eventos Especiales.

Analiza las solicitudes de mobiliario, lonas y equipo de sonido que le es requerido por las diferentes
areas del H. Ayuntamiento Municipal para su atencion.

Elabora una logistica de distribucion de mobiliario lonas y equipo solicitado, para dar cumplimiento a
las solicitudes en tiempo y forma

Aprueba y firma los oficios, memorandum, circulares, tarjetas informativas, informes etc. Asi como
todas las actividades administrativas que se realizan. .

Aprueba el Programa Operativo Anual de la Direccion de Eventos Especiales.

Las demas que en materia de su competencia se establezcan en la Ley, su reglamento, los

ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi como las que le
confieran el Presidente Municipal y/o el Oficial Mayor.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

9.

Apoya en la integracion del Programa Operativo Anual de la Direccion de Eventos Especiales.

Apoya en la integracion y elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos y del Manual de
Organizacion de la Direccion de Eventos Especiales.

Integra y organiza la informacion necesaria para la Agenda para el Desarrollo Municipal 2016.

Brinda orientacion en tramites administrativos para la correcta solicitud de mobiliario, lonas y equipo
de sonido al personal de las diferentes direcciones asi como a la ciudadania en general.

Acude a las diferentes dependencias u oficinas que le instruya el director de Eventos Especiales, para
remitir y recibir documentacion oficial.

Realiza la recepcion de las diferentes solicitudes de mobiliario, lonas y €quipo de sonido remitidos por
las diferentes instituciones o direcciones.

Elabora oficios, memordandum, circulares, tarjetas informativas, informes etc. o cualquier tramite o
actividad administrativas que se requiera.

Archivar y actualizar de manera constante, archivo, carpetas y la base de datos de los procedimientos
administrativos realizados.

Reportar de manera diaria, las incidencias, calendario de actividades, agenda de eventos y problemas
que ocurran de acuerdo a la competencia de la Direccién de eventos Especiales.

10. Cuida el mobiliario y equipo de oficina asi como toda la documentacion oficial.
1'1. Realiza cualquier actividad que le instruya el titular de la Direccién de Eventos Especiales.

AUXILIAR OPERATIVO:

Apoya y realiza todas las actividades asignadas por el titular del area para dar cumplimiento en tiempo
y forma a las solicitudes de mobiliario, lonas y equipo de sonido en las diferentes colonias del
municipio,

Cuida el mobiliario, lonas y equipo de sonido que se entrega en cada evento a fin de resguardarlo hasta
el final del mismo.

Lleva un control de entrega y un control de recepcion de todo el mobiliario que se ocupa en cada
evento y se encarga de guardarlo.

Realiza sus actividades con responsabilidad cuidando siempre que la colocacién de los insumos sea en
lugares apropiados y tomando en cuenta que sean seguros en su totalidad para los asistentes al mismo.
Reporta de manera inmediata al titular del drea los desperfectos que sufra el mobiliario, lonas y
equipo de sonido o cualquier situacion o incidente que se suscité en el evento.

Realiza cualquier actividad que le instruya el titular de la Direccién de Eventos Especiales.
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VIL- POLITICAS DE OPERACION

Para dar atencién y seguimiento a cualquier documento oficial, deber4 ser dentro de los siguientes horarios
8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Sin excepcion alguna, no se dard cumplimiento a ninguna solicitud de mobiliario lonas y equipo de sonido si
no es previamente autorizado por el Oficial Mayor.

No se atenderd ninguna solicitud via telefénica y sin respaldo autorizado.

Queda prohibido recibir escritos o solicitudes de mobiliario, lonas y equipo, fuera de las instalaciones y del
horario de oficina.

Se debera informar al titular del area de todas las solicitudes para que previa indicacién se atiendan en tiempo
y forma.

Todo el personal adscrito a la direccion acatara las indicaciones del responsable para el buen cumplimiento de
las actividades asignadas en oficina y campo.
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XIIL.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademds se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona

informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas'en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
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XIIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

permanente.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o

diferente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hoja

diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
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IX.- PROCEDIMIENTOS
NO. | PROCEDIMIENTOS DEL AREA CLAVE NO. PAGINAS
1 | Solicitud de mobiliario, equipé de PR-SMESL-01 12-16
sonido y lonas.
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1).- PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MOBILIARIO, EQUIPO DE SONIDO Y LONAS.

1.- Propésito:

Es brindar el apoyo por parte del H. Ayuntamiento a quien solicita se le proporcione el mobiliario,
equipo de sonido o la instalacién de lonas necesarias para la buena realizacion de algun evento en
beneficio de la poblacion.

2.- Alcance:

Proporcionar al ciudadano la debida atencién seguimiento y solucion a su peticion de mobiliario,
equipo de sonido e instalacion de lonas de manera gratuita en beneficio de la ciudadania.

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Organica Municipal

Bando de Policia y Gobierno

4.-Responsabilidades:

e Director de Eventos Especiales.

S.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

o Descripcion de Actividades

* Diagrama de Fluyjq. e
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: SOLICITUD DE MOBILIARIO, EQUIPO DE

TRODORO. Y

DIR. DE EVENTOS ESP% -

-SONIDO Y LONAS.
, Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 | Area que va a realizar | Envia formato de solicitud de mobiliario, equip6 | Formato  de  solicitud
el evento de sonido y/o lonas a oficialia mayor para su|especificando (nombre del
autorizacién evento, fecha ,hora, y lugar
y cantidad )
2 Auxiliar Recibe las solicitudes y turna al oficial mayor |Formato de  solicitud
administrativa de | para su autorizacion o negativa. especificando (nombre del
oficialia evento, fecha jhora, y lugar
y cantidad )
3 Oficial Mayor Revisa las solicitudes para su seguimiento. Formato de solicitud
SI (pasa al numero 5)
NO (pasa al nimero 4)
4 Auxiliar Informa al 4rea solicitante que NO fue autorizada Formato de solicitud
Administrativa de | su solicitud.
oficialia
5 Auxiliar Entrega a la direccion de eventos especiales las Formatos autorizados
Administrativa de | solicitudes ya autorizadas para su atencién
oficialia
6 Auxiliar Recibe y entrega a la directora del 4rea las Formatos autorizados
administrativa de | solicitudes para su revisién e indicaciones al
eventos especiales | respecto.
C.ROSA M ADORA@ %mmc

2093 - 2218
EVERTOS ESVECY
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Directora de eventos
especiales

Revisa las solicitudes, programa la logistica y
distribucién del apoyo de mobiliario a los
diferentes eventos a realizarse dando indicaciones
al personal para su atencion.

Formatos autorizados

Auxiliares operativos

Se encargan de entregar e instalar el mobiliario
solicitado el dia del evento y al término del
mismo recogen todo el mobiliario para su
resguardo.

Auxiliar
administrativa de
eventos especiales

Archiva los formatos autorizados de los eventos
ya atendidos para su control y registro.

Formatos autorizados

REVISO 7

DIR. DE EVENTOS EATROIAG BEOR

C. AGUSTIN CHAV iA GONZALEZ.

AYOR

2093 - 2099 V4
- IENTOB B SPECAALES

Coa\«smuc
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2016 - 291"
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: SOLICITUD DE MOBILIARIO, EQUIPO DE SONIDO Y
LONAS.

Formato de El area enviara la
Sohiettud solicitud de mobihiario a
oficialia para su

autorizacion \

Formato de Recibir solicitudes y

Soliciud turna al oficial 5

Formato de Revisa las

Solicitud solicitudes para su
L seguimiento 3

Informar al area solicitante
que no fue autorizada su
No —% | solicitud .

:Se autorizo
la solicitud?

L Termino

REVISO _~7 59"@[4—1,1:@ AN
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Enuregar aladireccion de
eventos las solicitudes

autorizadas D
5

Formatos
autorizados

Recibe y entrega a la
directora todas las
solicitudes para indicaciones

!

Revisa y programa el apoyo

autorizado a los diferentes ;
cventos

Formatos
autorizados

Formatos
autorizados

Entregan instalah y recogen ¢l

mobiliario solicitado en cada
evento programado 8
Archivar /

Formatos
autorizados

L Termino J

REVISO ~
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XL. FORMULARIOS O IMPRESOS
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2016.- 2018 ey
H AYUNTAMIENTO ’
MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL
YAUTERED MORELOS

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OFICIAL MAYOR MUNICIPAL
PRESENTE

FECHA de 2016 N° DE PEDIDO:
FORMATO: OFICMAY-
DEPARTAMENTO QUE SOLICITA:

Cantidad Concepto Especificaciones

SOLICITO

(AREA QUE SOLICITA EL APOYO)

(TITULAR DEL AREA)

ELABORO ./ wVp&ad - REVISO 7/
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XIL- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO

TELEFONO

DIRECCION OFICIAL

C. Rosa Maria Dorantes Teodoro.
Directora de Eventos Especiales

01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho
Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Ruth Carbajal Martinez.
Auxiliara Administrativo

01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho
Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Luis Angel Bahena Blas.
Auxiliar Operativo

01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho
Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Miguel Alonso Romero.
Auxiliar Operativo

01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho
Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Uriel Herndndez Alvarez
Auxiliar Operativo

01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho
Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Ramén Gonzélez Rodriguez
Auxiliar Operativo

01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho
Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Ramon Pérez Reyes
Auxiliar Operativo

01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho
Nuevo Yautepec, Morelos.

C .Roman Salinas Raya
Auxiliar Operativo

01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho
Nuevo Yautepec, Morelos.

C. Héctor Oropesa Martinez
Auxiliar Operativo

01 (735) 39-4-23-09

Calle del Sabino esquina
Dolores Barrio de Rancho
Nuevo Yautepec, Morelos.

Ly Crgulle
. AR




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS
2016-2018

s
o

i) MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO

JL

Clave: MPP- OM-DEE -16

Revision 2

Pég. 19de 19

XIIL.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO

C. Rosa Maria Dorantes Teodoro. Directora de Eventos Especiales

M. AYUNTAREEHTO
MURNICIPAL

C. Rosa MAria Dor%‘%(:ﬁggﬂg%

Directora de Evgzygm
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