Lunes 13 de mayo de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVII No. 83

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México jEl poder de servir! y una leyenda
que dice: GOBIERNO, Secretaria General de Gobierno, Coordinacion de Giras y Logistica.

PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y SUPERVISION DE
EVENTOS DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNO.

NOVIEMBRE DE 2023

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la soluciéon de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el
logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la
Coordinacion de Giras y Logistica de la Secretaria General de Gobierno en materia de coordinacion y supervision de
eventos. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
esta unidad administrativa, del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformaciéon de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas a la Coordinacion de Giras y
Logistica de la Secretaria General de Gobierno, en materia de coordinacion y supervision de eventos, mediante la
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regulen, orienten y delimiten las actividades de las personas servidoras publicas que las ejecutan.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Planeacion de Eventos: De la solicitud de la asistencia de la persona titular de la Secretaria General de Gobierno al
evento agendado a la coordinacion y supervision de este.

Procedimiento:

1. Coordinacion y Supervision Eventos de la Persona Titular de la Secretaria General de Gobierno.
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PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y SUPERVISION DE EVENTOS DE LA PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

OBJETIVO

Garantizar que se realicen de manera ordenada y conforme a lo previsto las tareas o acciones de los eventos en los
que participa la persona titular de la Secretaria General de Gobierno, mediante la coordinacion y supervision de estas.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Coordinacion de Giras y Logistica responsable de la coordinacion y supervision de los
eventos en las que participa la persona titular de la Secretaria General de Gobierno, asi como a las unidades
administrativas responsables del mismo.

REFERENCIAS

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 21, fraccion I. Periédico Oficial
"Gaceta del Gobierno", 11 de septiembre de 2023.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII. Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 20500003000000S Coordinacion de Giras y Logistica. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno”, 17 de mayo del 2023.

RESPONSABILIDADES
La Coordinacion de Giras y Logistica es la unidad administrativa responsable de la coordinacién y supervisiéon de los
eventos de la persona titular de la Secretaria General de Gobierno.
La persona titular de la Secretaria General de Gobierno debera:
— Acudir al lugar del evento y presidir o a participar en el evento conforme al programa.

La persona titular de la Secretaria Particular debera:
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Agendar fecha del evento en el que participa la persona titular de la Secretaria General de Gobierno, elabora
oficio de respuesta en el que informa la asistencia de la persona titular de la Secretaria General de Gobierno
al evento.

Informar, el nombre del evento agendado, quien es la unidad administrativa responsable y solicitar coordinar y
supervisar el mismo.

Informar visto bueno del evento.

Entregar la carpeta original a la persona titular de la Secretaria General de Gobierno.

La persona titular Coordinacion de Giras y Logistica debera:

Enviar “Formato para giras y eventos del C. Secretario General de Gobierno”, mediante correo electrénico a la
persona Enlace de la unidad administrativa responsable del evento y le solicitar requisitarlo.

Comunicar via telefénica que los apoyos logisticos son su responsabilidad directa.

Reenviar “Formato para giras y eventos del C. Secretario General de Gobierno” mediante correo electronico
requisitado e instruir abrir carpeta del evento e integrar a la misma el “Formato para giras y eventos del C. Secretario
General de Gobierno”.

Acudir a reunion de acuerdo y le entregar la carpeta del evento.

Instruir integrar la carpeta original del evento, elaborar los personificadores conforme a la carpeta del evento e
imprimir el programa del evento.

Entregar la carpeta original del evento a la persona titular de la Secretaria Particular.
Acudir al lugar en el que se realiza el evento y supervisan que los apoyos logisticos estén instalados.

Colocar los personificadores con forme a la carpeta del evento y el programa del evento en el lugar asignado a la
persona titular de la Secretaria General de Gobierno.

Dirigir a su lugar asignado al titular de la Secretaria de Gobierno, permanece cerca y espera que concluya el evento.

Archivar la carpeta del evento para seguimiento y control.

La o el Enlace de la unidad administrativa responsable del evento debera:

Solicitar la participacion del secretario en el evento agendado mediante oficio.

Requisitar “Formato para giras y eventos de la persona titular de la Secretaria General de Gobierno”, conforme al
evento correspondiente y enviarlo.

Solicitar mediante oficio la adquisicién y el suministro de los apoyos logisticos correspondientes para el evento.
Informar el dia, hora y lugar para la entrega e instalacion de los apoyos logisticos.

Informar via telefénica que ya se cuenta con los apoyos logisticos para le realizaciéon del evento.

Explicar donde y cdmo se van a instalar los apoyos logisticos.

Supervisar que los apoyos logisticos estén instalados.

La persona titular de la Delegacion Administrativa de la unidad administrativa responsable del evento debera:

Realizar la adquisicion para el suministro de los apoyos logisticos correspondientes para el evento.
Informar via telefénica que ya se cuenta con los apoyos logisticos solicitados.

Instruir al Personal Operativo responsable de la entrega de los apoyos logisticos, entrégalos e instalarlos en dia, hora
y lugar programado.

La persona Auxiliar de la Coordinacién de Giras y Logistica debera:

Imprimir “Formato para giras y eventos del C. Secretario General de Gobierno”, abrir carpeta del evento, integrar a
la misma el formato y la entregarla.

Imprimir “Formato para giras y eventos de la persona titular de la Secretaria General de Gobierno”, programa del
evento; abrir carpeta original del evento, integra el formato a la misma, elaborar personificadores y entregar
personificadores, programa del evento, carpeta del evento y la carpeta original del evento.
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La Persona Operativa responsable de la entrega de los apoyos logisticos de la Delegacion Administrativa de
la unidad administrativa responsable del evento debera:

— Acudir al lugar del evento con la persona Enlace de la unidad administrativa responsable del evento.

— Instalar los apoyos logisticos e informar que los apoyos han sido instalados.

DEFINICIONES

Acuerdo: Reunioén de trabajo diaria que sostiene la persona titular de la Secretaria Particular y la persona titular de la
Coordinacién Giras y Logistica, para conocer los eventos agendados de la persona titular de la Secretaria General de
Gobierno y la supervisién del desarrollo de estos.

Apoyos Logisticos: Son los aspectos técnicos requeridos para la realizacién del evento estos pueden ser: ayudas
visuales, auditivas o audiovisuales, bafios, iluminacién, mamparas, saldn, silleria, sonido, lonas, etc.

Croquis: Descripcion grafica de la asignacion de lugares de las personas servidoras publicas o invitados especiales.

Personificadores: Identificador que se coloca en la mesa para la asignacion del lugar que ocupan las personas
servidoras publicas o invitados especiales del evento.

Programa: Descripcion de las actividades a desarrollar en el evento.

INSUMOS

Evento agendado de la persona titular de la Secretaria General de Gobierno.

RESULTADO

Evento de la persona titular de la Secretaria General de Gobierno coordinado y supervisado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Procedimiento inherente a la programacion de eventos.
— Procedimiento inherente a la adquisicion, contratacion.

— Procedimiento inherente suministro de bienes y servicios.

POLITICA

La persona titular de la coordinacion de giras y logisticas debera cancelar la asistencia del titular de la Secretaria
General de Gobierno cuando los apoyos logisticos n estén correctamente instalados.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Coordinacién y Supervision de eventos de la Persona Titular de la Secretaria General de Gobierno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Unidad Administrativa | Con base a un evento agendado elabora oficio original y copia en el
Responsable del Evento / | que solicitala participacion del secretario en el mismoy lo envia a la
Enlace persona titular de la Secretaria General de Gobierno. Archiva acuse

de recibo del oficio de solicitud previa recepcién.
2 Secretaria Particular de la | Recibe el oficio de solicitud, se entera acusa de recibo y devuelve,
Secretaria General de Gobierno | agenda fecha del evento en el que participa la persona titular de la
[ Titular Secretaria General de Gobierno, elabora oficio de respuesta en
original y copia en el que informa la asistencia de la persona titular
de la Secretaria General de Gobierno al evento y lo envia a la
persona enlace de la unidad administrativa responsable del evento
e informa a la persona titular de la Coordinacién de Giras y Logistica,
el nombre del evento agendado, quien es la unidad administrativa
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
responsable y le solicita coordinar y supervisar el mismo. Archiva
acuse del oficio de respuesta previa recepcion.

3 Unidad Administrativa | Recibe oficio de respuesta, se entera que si acude la persona titular
Responsable del Evento /| dela Secretaria General de Gobierno al evento, acusa de recibo y
Enlace devuelve; queda en espera del “Formato para giras y eventos del

C. Secretario General de Gobierno”. Archiva oficio de respuesta
previa recepcion.

4 Coordinacion de Giras y | Se entera del evento agendado y quien es la unidad administrativa
Logistica / Titular responsable del mismo, envia “Formato para giras y eventos del

C. Secretario General de Gobierno”, mediante correo electrénico
a la persona Enlace de la unidad administrativa responsable del
evento y le solicita requisitarlo.

5 Unidad Administrativa | Recibe “Formato para giras y eventos de la persona titular de la
Responsable del Evento [/ | Secretaria General de Gobierno”, mediante correo electronico, se
Enlace entera de la solicitud, requisita formato conforme al evento

correspondiente y lo envia, mediante correo electrénico a la persona
titular de la Coordinacion de Giras y Logistica.

6 Coordinacion de Giras vy | Recibe “Formato para giras y eventos del C. Secretario General
Logistica / Titular de Gobierno”, requisitado, mediante correo electrénico, se entera,

se comunica via telefénica con la persona Enlace de la unidad
administrativa responsable del evento y le informa que los apoyos
logisticos son su responsabilidad directa.

7 Unidad Administrativa | Recibe llamada telefénica, se entera que los apoyos logisticos son
Responsable del Evento /| su responsabilidad directa, solicita mediante oficio a la persona
Enlace titular de la Delegacion Administrativa la adquisicion y el suministro

de los apoyos logisticos correspondientes para el evento.

8 Delegacion Administrativa de la | Recibe oficio de solicitud de la adquisicion y suministro de los apoyos
Unidad Administrativa | logisticos correspondientes para el evento, se entera, procede a
Responsable del Evento / Titular | realizar la adquisicion para el suministro de los apoyos logisticos

correspondientes para el evento.

Se conecta con los procedimientos inherente a la adquisicién,
contratacién y/o suministro de bienes y servicios para brindar
el apoyo logistico.

9 Delegacion Administrativa de la | Una vez que se cuenta con los apoyos logisticos solicitados, informa
Unidad Administrativa | via telefénica a la persona Enlace de la unidad administrativa
Responsable del Evento / Titular | responsable del evento que ya se cuenta con los apoyos logisticos

solicitados.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

10 Unidad Administrativa | Se entera via telefénica, que ya se cuenta con los apoyos logisticos,
Responsable del Evento / | informa a la persona titular de la Delegacion Administrativa el dia,
Enlace hora y lugar para la entrega e instalacion de los apoyos logisticos,

concluye llamada, informa via telefénica a la persona titular de la
Coordinacién de Giras y Logistica que ya se cuenta con los apoyos
logisticos para le realizacién del evento y queda en espera de la
fecha y hora en la que se entregaran e instalaran los apoyos
logisticos.

Se conecta con la actividad nimero 23.

11 Delegacion Administrativa de la | Se entera del dia, hora y lugar para la entrega e instalacion de los
Unidad Administrativa | apoyos logisticos mediante llamada telefénica, instruye al Personal
Responsable del Evento / Titular | Operativo responsable de la entrega de los apoyos logisticos,

entrégalos e instalarlos en dia, hora y lugar programado.

12 Delegacion Administrativa de la | Recibe instruccion, se entera del dia, hora y lugar para realizar la
Unidad Administrativa | entrega e instalacion de los apoyos logisticos y queda en espera de
Responsable del Evento / |lafechay horaenlaque seentregan e instalanlos apoyos logisticos.
Persona Operativa Responsable
de la Entrega de los Apoyos | Se conecta con la actividad nUmero 22.

Logisticos

13 Coordinacion de Giras y | Se entera via telefonica que ya se cuenta con los apoyos logisticos

Logistica / Titular correspondientes, reenvia correo electrénico con el “Formato para
giras y eventos del C. Secretario General de Gobierno”
requisitado del evento correspondiente a la persona auxiliar de la
Coordinacién de Giras y Logistica y le instruye abrir carpeta del
evento e integrar a la misma el “Formato para giras y eventos del
C. Secretario General de Gobierno”.

14 Coordinacion de Giras y | Recibe “Formato para giras y eventos del C. Secretario General

Logistica / Auxiliar de Gobierno”, mediante correo electrénico, se entera de la
instruccion, imprime “Formato para giras y eventos del C.
Secretario General de Gobierno”, abre carpeta del evento, integra
a la misma el formato y la entrega a la persona titular de la
Coordinacion de Giras y Logistica.

15 Coordinacion de Giras y | Recibe carpeta del evento, se entera, acude a reunién de acuerdo
Logistica / Titular con la persona titular de la Secretaria Particular de la Secretaria

General de Gobierno y le entrega la carpeta del evento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
16 Secretaria Particular / Titular Recibe en la reunién de acuerdo a la persona titular de la
Coordinacién de Giras y Logistica; y la carpeta del evento, se entera
de los pormenores del evento, informa visto bueno del evento a la
persona titular de la Coordinacion de Giras y le devuelve la carpeta.
17 Coordinacion de Giras y | Recibe carpeta, se entera del visto bueno, se retira, entrega carpeta

Logistica / Titular del evento a la persona Auxiliar de la Coordinacion de Giras y
Logistica y le instruye integrar la carpeta original del evento, elaborar
los personificadores conforme a la carpeta del evento e imprimir el
programa del evento del “FORMATO PARA GIRAS Y EVENTOS
DEL C. SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO”.

18 Coordinacion de Giras y | Recibe carpeta del evento, se entera de la instruccidn, imprime

Logistica / Auxiliar “FORMATO PARA GIRAS Y EVENTOS DEL C. SECRETARIO
GENERAL DE GOBIERNO” y programa del evento; abre carpeta
original del evento, integra el formato a la misma, elabora
personificadores y entrega personificadores, programa del evento,
carpeta del evento y la carpeta original del evento a la persona titular
de la Coordinacion de Giras y Logistica.

19 Coordinacion de Giras vy | Recibe personificadores, programa del evento, carpeta del evento y

Logistica / Titular la carpeta original del evento, se entera, resguarda carpeta del
evento, personificadores y programa del evento, entrega la carpeta
original del evento a la persona titular de la Secretaria Particular para
su entrega y queda en espera de fecha y hora del evento.

Se conecta con la actividad niumero 26.

20 Secretaria Particular / Titular Recibe la carpeta original del evento, se entera y la entrega a la
persona titular de la Secretaria General de Gobierno.

21 Secretaria General de Gobierno | Recibe carpeta original, se entera de la informacién del evento y

| Titular gueda en espera de la fecha y hora programada del evento. Archiva

carpeta original del evento para su control.
Se conecta con la actividad nimero 29.

22 Delegacion Administrativa de la | Viene de la actividad nimero 12.

Unidad Administrativa

Responsable del Evento /| En fecha y hora programada para la entrega e instalacion de los

Persona Operativa Responsable | apoyos logisticos acude al lugar del evento con la persona Enlace

de la Entrega de los Apoyos | de la unidad administrativa responsable del evento.

Logisticos.

23 Unidad Administrativa | Viene de la actividad nimero 10.

Responsable del Evento /

Enlace En fecha, hora y lugar programado para la entrega e instalaciéon de
los apoyos logisticos, recibe a la Persona Operativa responsable de
la entrega de los apoyos logisticos con los apoyos logisticos, lo
conduce y explica donde y como se van a instalar.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
24 Delegacion Administrativa de la | Se entera, como y donde se van a instalar los apoyos logisticos,
Unidad Administrativa | instala los apoyos logisticos e informa al Enlace de la unidad
Responsable del Evento / | administrativa responsable del evento que los apoyos han sido
Persona Operativa Responsable | instalados y se retira.
de la Entrega de los Apoyos
Logisticos.
25 Unidad Administrativa | Recibe informacién, se entera que los apoyos logisticos fueron
Responsable del Evento / |instalados, se retira y queda en espera de la fecha y hora
Enlace programada del evento.
Se conecta con la actividad nimero 27.
26 Coordinacion de Giras y | En fecha y hora del evento, extrae personificadores, programa y
Logistica / Titular carpeta del evento, acude al lugar en el que se realiza el evento con
la persona Enlace de la unidad administrativa responsable del
evento, en conjunto supervisan que los apoyos logisticos estén
instalados.
27 Unidad Administrativa | En fecha y hora programada del evento, recibe a la persona titular
Responsable del Evento / | dela Coordinacion de Girasy Logistica de la Secretaria General de
Enlace Gobierno, se entera, en conjunto supervisan que los apoyos
logisticos estén instalados y queda en espera de la conclusion del
evento.
28 Coordinacion de Giras y | Una vez que se supervisa que los apoyos logisticos se instalaron,
Logistica / Titular coloca los personificadores con forme a la carpeta del evento y el
programa del evento en el lugar asignado a la persona titular de la
Secretaria General de Gobierno y queda en espera de la llegada de
la persona titular del la Secretaria General de Gobierno al evento.
29 Secretaria General de Gobierno | En fecha y hora programada, acude con el Coordinador de giras y
| Titular logistica al lugar del evento, para lo ubique en el lugar asignado.
30 Coordinacion de Giras vy | Recibe al titular de la Secretaria General de Gobierno, se entera, lo
Logistica / Titular dirige a su lugar, permanece cercay espera que concluya el evento.
31 Secretaria General de Gobierno | Una vez que se encuentra en el lugar asignado procede a presidir o
| Titular a participar conforme al programa del evento, lo concluye y se retira.
32 Unidad Administrativa | Se entera de la conclusion del evento y se retira.
Responsable del o Evento /
Enlace
33 Coordinacion de Giras y | Se entera de la conclusién del evento, se retira y archiva la carpeta
Logistica / Titular del evento para seguimiento y control.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y SUPERVISION DE EVENTOS DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.
JELEGACION ADMIINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DELE N ADMINISTRATIVADE | 51,6 aonvsaTva o a ioap
RESPONSABLE DEL EVENTO/ SECRETARIA PARTICULAR / TITULAR COORDINACION DE GIRAS Y LAUNIDAD ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL EVENTO / COORDINACION DE GIRAS Y SECRETARIA GENERAL DE
LOGKTICA / TITULAR RESPONSABLE DELEVENTO/ | PERSONA CPERATNARESPONSABLE DELA LOGKTICA / AUXILIAR GOBIERNO / TITULAR
ENLACE TITULAR ENTREGADE LOSAPOYOS LOGISTICOS
CON BASE A UN EVENTO AGENDADO
ELABORA OFICIO BN EL QUE SOLCITA
LA PARTICIPACION DEL SECRETARIO EN
ELMISMO YLO ENViA "2
< RECIBE L OFCIO DE SOLICTUD, St
3¢ ENTERA  ACUSA DE RECIBO Y
DEWELVE, AGENDA FECHA DEL
EVENTO, ELABORA OFICIO DE
FECIBE OFIOO DE RESPUESTA, St RESPUESTA ¥ L0 ENVIA A LA PERSONA
ENTERA QUE ACUDE LA PERSONA ENACE. £ INFORMA A LA PERSONA
TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL TTULAR DE LA COORDINACIN DE
DE GOBIERNO AL EVENTO, ACUSA DE RAS Y LOGISTICA, EL NONBRE DEL
RECIBO Y DEVUELVE; ESPERA DEL HVENTD AGENDAD, QLIEN ES LA
FORMATO “FORMATO PARA GIRAS Y UNIDAD ’ADMW\STRATWA
EVENTOS DELC. SECRETARIO GENERAL RESPONSALE Y LE SOUCITA
DE GOBERNO". COORDINAR Y SUPERVISAR ELMISNO. 1)
)/ SE ENTERA DELEVENTOY QUIEN ES LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL MISMO, ENVIA
FORMATO "FORMATO PARA GIRAS Y
EVENTOS DELC. SECRETARIO GENERAL
DE GOBIERNO", MEDIANTE CORREO
5 € ELECTRONICO.
RECIBE FORMATO. “FORMATO PARA
GIRAS ¥ EVENTOS DE LA PERSONA
TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL g
DE GOBIERNO", MEDIANTE CORREO 6
ELECTRONICO, SE ENTERA , REQUISITA
FORMATOYLOENVIA RECIBE FORMATO “FORMATO PARA
GIRAS Y EVENTOS DEL C. SECRETARIO
GENERAL  DE  GOBIERNO,
REQUISTADO, MEDIANTE  CORREO
Uh ELECTRONICO, SE ENTERA € INFORMA
ViA TELEFONICA QUE 10S APOYOS
WO LAMADA TELEONG, & LOGISTICOS SON SU RESPONSABILIDAD
ENTERA QUE LOS APOYOS LOGISTICOS OIRECTA
SON SU RESPONSABILIDAD DIRECTA,
SOUCITA  MEDIANTE  OACIO LA
ADQUISICION Y & SUMINISTRO DELOS s
APOYOS LOGISTICOS PARA EL EVENTO.
RECIBE ORCIO DE SOLICITUD DE LA
ADQUISICON Y SUMINISTRO DE LOS
APOYOS LOGISTICOS PARA ELEVENTO,
SE ENTERA, PROCEDE A REALIZAR LA
ADQUISICION PARA ELSUMINISTRO DE
LOSAPOYOS LOGISTICOS,
SE CONECTA CON 10
PROCEDIMIENTOS INHERENTE
A LA ADQUSIGON,
CONTRATACION v/o
SUMINISTRO DE BIENES Y
SERVICIOS PARA BRINDAR EL
APOYOLOGISTICO.
UNA VEZ QUE SE CUENTA CON LOS
APOYOS  LOGISTICOS ~ SOLICITADOS,
|—{ INFORMA  QUE YA SE CUENTA CON
~| | os4eoros osincossouarsoos.
g i
o [ A ]
s
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PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y SUPERVISION DE EVENTOS DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.
. 6 DELEGACIGN ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
UNIDAD ADMINITRATIVA COORDINACIONDE GRASY [ PHEGACON ADMINSTRATVADEIA |\ ccovsumeortevevioy | COORDNAGONDEGIRASY | SECRETARIA GENERAL DE GOBERNO /
RESPONSABLE DELEVENTO/ |  SECRETARIA PARTICULAR / TITULAR LOGETIC/ TTULAR UNIDAD ADMINISTRATIVA | e e e OGSTCA ALXLAR TR
ENLACE RESPONSABLE DELEVENTO /TITULAR | enTReGADE LOSAPOYOSLOGISTICOS
SEENTERAVIA TELEFONICA, QUE YA SE
CUENTA CON LOS APOYOS LOGISTICOS, »
INFORMA A LA PERSONA TITULAR DE T\
A DELEGACION ADMINISTRATIVA DE
A UNDAD  ADMNISTRATIVA
RESPONSABLE DEL EVENTO DIA, HORA SE ENTERA DEL DIA HORA Y LUGAR
Y WGAR PARA LA ENTREGA E PARA LA ENTREGA E INSTALACION DE 1
INSTALACION  DE 105 APOYOS L0S APOYOS LOGISTICOS MEDIANTE VQ
LOGISTICOS,  CONCLUYE ~ LLAMADA, LLAVADA  TELEFONICA, = INSTRUYE
INFORMA VIA TELEFONICA A LA ENTREGALOS E INSTALARLOS EN DIA RECIBE INSTRUCCION, S ENTERA DEL
PERSONA  TITUAR  DE LA HORAY LUGAR PROGRAMADO. DI, HORA Y LUGAR PARA REALIZAR LA
COORDINACION DE GIRAS ¥ LOGISTICA ENTREGA E INSTALAGON DE 10S
QUE YA SE CUENTA CON L0S APOYOS N APOYOS  LOGISTICOS Y QUEDA EN
LOGISTICOS PARA LE REAUZACION DEL ’@ ESPERA DE LA FECHA Y HORA EN LA
EVENTO Y QUEDA EN ESPERA DE LA QUE SE ENTREGAN E INSTALAN LOS
FECHA Y HORA DE LA ENTREGA E P— APOYOS LOGISTICOS,
5 SE ENTERA VA TELEFONICA QUE YA SE
Yggﬁ;ﬁ?‘ DE 105 Ap0r0S CUENTA CON LS 4POYOS LOGISTICOS )/
CORRESPONDIENTES, REENVIA
CORREO  ELECTRONICO CON  EL -
FORMATO ‘FORMATO PARA GIRAS Y P
- EVENTOS DEL C. SECRETARIO GENERAL
DE GOBIERNO" € INSTRUYE ABRIR
7 CARPETA DEL EVENTO.
< RECIEE 'FORATO PARA GIRAS Y
UM EVENTOS DELC. SECRETARIO GENERAL
DE GOBERNO', MEDIANTE CORREQ
@4 RECIBE CARPETA DEL_EVENTO, ELECTRONICO, SE_ENTERA, IMPRIVE
ENTERA, ACUDE A REUNION DE FORMATO “FORMATO PARA GIRAS Y
ACUERDO Y ENTREGA LA CARPETA DEL EVENTOS DEL C. SECRETARIO GENERAL
RECIBE EN LA REUNION DE ACUERDO A BENTD ESENG?DB ‘ER:‘;EG‘;:REORC?AR:%A A D&
1A PERSONA TTUAR DE LA ot
COORDINACION DEGIRAS Y LOGISTICA; N
Y LA CARPETA DEL EVENTO, SEENTERA, U
INFORMA VISTO BUENO DELEEVENTO Y
LE DEVUELVE LA CARPETA RECIBE CARPETA, SE ENTERA DEL VISTO
BUENO, SE RETIRA, ENTREGA CARPETA
DEL EVENTO E INSTRUYE INTEGRAR LA
CARPETA ORIGINAL DEL EVENTO,
ELABORAR LOS PERSONIFICADORES E N
IMPRIMIR ELPROGRAMA DEL EVENTO, 4V
Q L RECIBE CARPETA DE EVENTO, S
19N ENTERA DE LA INSTRUCCION, IMPRIME
“FORMATO PARA GIRAS Y EVENTOS
DEL C SECRETARIO GENERAL DE
RECIBE PERSONIFICADORES, GOBERNO" Y PROGRAVA DEL
PROGRAMA DEL EVENTO, CARPETA EVENTO; ABRE CARPETA ORIGINAL DEL
DEL BVENTO ¥ LA CARPETA ORIGINAL EVENTO, INTEGRA EL FORMATO A LA
DEL EVENTO, SE ENTERA, RESGUARDA MISM, ELABORA PERSONIFICADORES
CARPETA  DEL  EVENTO, VENTHEGA.
PERSONIFCADORES Y PROGRAMA DEL
EVENTO, ENTREGA LA CARPETA
ORIGINAL DEL EVENTO Y QUEDA EN
20 € ESPERA DE FECHA Y HORA DEL
EVENTO
RECIBE LA CARPETA ORIGINAL DEL N
EVENTO, SE ENTERA YLAENTREGA 7\
// RECIBE CARPETA ORIGINAL SE ENTERA
DE LA INFORMACION DEL EVENTO Y
QUEDA EN ESPERA DE LA FECHA Y
HORA PROGRAMADA DEL  EVENTO.
ARCHVA CARPETA  ORGINAL DEL
e EVENTO PARA U CONTROL
EN FECHA Y HORA PROGRAMADA
g/ PARA LA ENTREGA E INSTALACION DE
10 APOYOS LOGITICOS ACUDE AL
LUGAR DELEVENTO.
N RCHA HORA Y LUGAR
PROGRAMADO, RECIBE AL PERSONAL
OPERATIVO RESPONSABLE DE LA
ENTREGA E INSTALACION DE LOS r@
APOYOS LOGISTICOS, LO CONDUCE Y e
EXPLICA DONDE Y COMO SE VAN A
INSTALAR. SEENTERA, COMO ¥ DONDE SE VAN A
INSTALAR L0S APOYOS LOGISTICOS,
INSTALA LOS APOYOS. LOGISTICOS E
INFORMA QUE LOS APOYOS HAN SIDO
INSTALADOSY SE RETIRA
(]
0
[
w
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PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y SUPERVISION DE EVENTOS DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL EVENTO / SECRETARIA PARTICULAR / TITULAR
ENLACE

COORDINACION DE GIRAS Y
LOGISTICA / TITULAR

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE

LAUNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL EVENTO /
TITULAR

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL EVENTO / COORDINACION DE GIRAS Y SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO /

PERSONA OPERATIVA RESPONSABLE DELA LOGISTICA / AUXILIAR TITULAR
ENTREGA DE LOSAPOYOSLOGISTICOS

®

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA QUE
L0S APOYOS LOGISTICOS ~FUERON
INSTALADOS, SE RETIRA Y QUEDA EN
ESPERA DE A FECHA Y HORA
PROGRAMADA DEL EVENTO.

®

EN FECHA Y HORA DEL EVENTO,
EXTRAE PERSONIFICADORE!
PROGRAMA Y CARPETA DEL EVENTO,

- :

ACUDE AL LUGAR EN EL QUE SE
REAUZA EL EVENTO Y SUPERVISAN
QUE LOS APOYOS LOGISTICOS ESTEN
INSTALADOS.

EN FECHA Y HORA PROG RAMADA DEL
EVENTO, RECIBE A LA PERSONA
TITULAR DE LA COORDINACION DE
GIRAS Y LOGISTICA DE LA SECRETARIA

GENERAL DE GOBIERNO, SE ENTERA,
SUPERVISAN QUE  L0S  APOYOS
LOGISTICOS  ESTEN  INSTALADOS Y
QUEDA EN ESPERA DE LA CONCLUSION a
DELEVENTO

UNA VEZ QUE SE SUPERVISA QUE LOS
APOYOS LOGISTICOS SE INSTALARON,
COLOCA LOS PERSONIFICADORES CON
FORME A LA CARPETA DEL EVENTO Y
EL PROGRAMA DEL EVENTO EN EL
LUGAR ASIGNADO A LA PERSONA
TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL
DE GOBIERNO Y QUEDA EN ESPERA DE
LA LLEGADA DE LA PERSONA TITULAR
DEL LA SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO AL EVENTO.

\
\

©)
()

EN FECHA Y HORA PROGRAMADA,
ACUDE CON EL COORDINADOR DE
GIRAS ¥ LOGISTICA AL WGAR DEL

e

EN FECHAY HORA RECIBE AL TITULAR
DE LA SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO, SE ENTERA, LO DIRIGE ASU
LUGAR, PERMANECE CERCA Y ESPERA
QUECONCLUYA EL EVENTO.,

EVENTO, PARA LO UBIQUE EN EL
LUG AR ASIGNADO.

UNA VEZ QUE SE ENCUENTRA EN EL

@<

SE ENTERA DE LA CONCLUSION DEL
EVENTO YSE RETIRA.

o)

LUGAR  ASIGNADO PROCEDE A
PRESIDIR O A PARTICIPAR CONFORME
AL PROGRAMA DEL EVENTO, 1O
CONCLUYE Y SE RETIRA

)/ 3 %

SE ENTERA DE LA CONCLUSION DEL
EVENTO, SE RETIRA Y ARCHIVA LA
CARPETA  DEL  EVENTO  PARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL.

oAy

Fase

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia de la coordinacion y supervisién de eventos de la persona titular de la Secretaria

General de Gobierno.

Eventos del titular de la Secretaria General de
Gobierno coordinados y supervisados
mensualmente.

Eventos agendados del titular de la Secretaria
General de Gobierno mensualmente.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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% en la eficiencia en la coordinacion y
supervision de giras y eventos del titular de
la Secretaria General de Gobierno.
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Registro de evidencias:

— Las evidencias de la coordinacion y supervisién de eventos de la persona titular de la Secretaria General de
Gobierno quedan registradas en: la carpeta del evento y en la carpeta original.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— “Formato para Giras y Eventos del C. Secretario General de Gobierno”.

G o B I E R N o COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

ESTADO DE

MEXICO«

iEl poder de servir!

7\ GOBIERNO DEL
ESTADO DE

| MEXICO
FORMATO PARA GIRAS Y EVENTOS DEL C. SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

Nombre del evento: (1) Fecha: 2 Lugar: (4)
Hora: (3) Direccion: (%
| ORIGENDELAACCION |  Compromiso | | | Programa Sectorial | |
OBJETIVO DE LA ASISTENCIA DEL C. SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO: (6)
v
RESPONSABLE DEL EVENTO: (7)
'ﬂ}:;ﬂ%f Formal ”TE"ES Municipal
DELC. horas ven:;l'mm TORA OE TRASCEI;]DEHEM —
SECRETARIO Casual CONVOCATORIA | horas
(8) (1) Federal
DETALLES DE LA FARTtCIFﬁCIUH DEL C. SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO (13)
Corte defiston | | Declaratoria DeT;iﬁgg de Mensaje Conferencia Otros:
'"Fm'”':ﬂ?“m'“m CARACTERISTICAS DEL LUGAR (15
Coordinarse con la SGG Descripcion Imagen Gréfica
Si
VIABILIDAD DEL EVENTO
(16)
No
edomex.gob.mx PE%;T:;()E?E?AL
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HORA
(1)

PROGRAMA
(19

Duracion
(minutos)
(19

Tiempo total aproximado

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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INTEGRANTES DE MESA PRINCIPAL O PRESIDIUM (20)

@@*@@

MESA PRINCIPAL

Secretario General de Gobiemo

1 l
] 4
5 b
[ i}
9 10
11 12
cdomexgobmx o 17
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REQUERIMIENTOS LOGISTICOS (1)
“TPODE | MESADE
ESTRADO | TRABAJO TEWPLETE
—— Leyenda de :
esidencial | | | Redonda akade Silas Lugar para Invitados Especiales
Documentos  para  fima
Conmesa | | |Medaluna | |Lona Pantalas (Comerios Adas, e .
De pie Rusa Carpa Edecanes Elaboracion de placa / fexto
. . Mob. para Honores a la bandera (himnos,
fama_ || |Peradsa | | o dcpactats bnds el
ESCENARIO
MAESTRO DE
CEREMONIAS (22)
S Si INAUGURADA | S
ADGOME FAVORABLE PREANKENTE O
ol N e D
FEMTEM DE LA ACCION N
ANTECEDENTES Y DESCRIPCION (26)
BENEFICIARIOS
(2)
AVANCE FISICO
()
2
LISTA PARA
| OPERAR(Z) |
Si
No
Fe%?;?aecﬁfnégdrgr);\ex.gob.mx 18 PE%R?E?;EAL
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Técnica Detallar
Pmﬁm Jurdica
(30) Administrativa
Social
hinguna
ENTREGA DE INFORMACION PARA EL MENSAJE DEL C., SECRETARIO GENERAL DE GOBIERND ENTREGADA
(31) PENDIENTE
COBERTURA DE COMUNICACION SOCIAL (32) OTRAS CONSIDERACIONES (33)
Full (Cries:
Medios Loc
y Nal.
Foldgrafo
DESCRIPCION PREVIA DEL EVENTO PARA CONOCIMIENTO DE LA SECRETARIA PARTICULAR DEL
(. SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO (34)
VISTO BUENO RESPONSABLE
33) (36)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR: “FORMATO PARA GIRAS Y EVENTOS DEL C. SECRETARIO GENERAL DE
GOBIERNO”

Objetivo: Conocer la informacion del evento para planear las actividades que se realizaran para la coordinacion y
supervision de éste.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y una copia. El original se entrega a la persona titular
de la Secretaria General de Gobierno para su conocimiento y la copia sera resguardada por la persona titular de la
Coordinacion de Giras y Logistica de la Secretaria General de Gobierno para la coordinacion y supervision del
evento.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Nombre del Evento Anotar el nombre que se le asigno al evento.

2. Fecha Requisitar el dia, mes y afio de realizacion del evento.

3. Hora Sefialar la hora en que se celebra el evento.

4. Lugar Indicar el municipio de realizacion del evento.

5. Direccion Asentar el domicilio del lugar del evento.

6. Objetivo de la Asistencia | Describir de forma clara y sencilla la importancia de la asistencia al evento de
del C. Secretario General | la persona titular de la Secretaria General de Gobierno.
de Gobierno

7. Responsable del Evento Indicar el nombre del personal responsable del evento, mismo que sera el

enlace con la Coordinacion de Giras y Logistica.

8. Hora de arribo del C. | Sefalarlahora, donde se espera el arribo de la persona titular de la Secretaria
Secretario General de | General de Gobierno.

Gobierno

9. Vestimenta Describir el tipo de vestimenta (formal o informal), que se sugiere deberan de

utilizar los asistentes al evento.

10. Asistentes Anotar el niumero de asistentes que se contempla tener en el evento,

incluyendo a los medios de comunicacion.

11. Hora de Convocatoria Indicar la hora en que son citados los asistentes al evento, para establecer la

hora de acceso.

12. Trascendencia Anotar si el evento es de impacto Federal, Estatal o Municipal.

13. Detalles de la | Colocar una “X” en el espacio correspondiente a la accién en la participara de
participacion del C. | manera directa la persona titular de la Secretaria General de Gobierno en el
Secretario General de | evento.

Gobierno

14. Informacion Sociopolitica | Describir la informacion sociopolitica del lugar donde se realizara el evento.

15. Caracteristicas del Lugar | Sefnalar las caracteristicas del lugar donde se realizara el evento, anexando

imagen del sitio.

16. Viabilidad del Evento Indicar si es o no factible la realizacion del evento.

17. Hora Sefalar la hora de cada una de las actividades programadas.

18. Programa Describir las actividades a desarrollar.

19. Duracion (minutos) Anotar los minutos que dura cada actividad a desarrollar.

20. Integrantes de  Mesa | Colocar los nombres y cargos de las personas que acompafaran a la persona
Principal o Presidium titular de la Secretaria General de Gobierno, de acuerdo al protocolo de la

dependencia para definir la procedencia de los invitados.

21. Requerimientos Logisticos | Describir el tipo de apoyos de tipo logistico que se requieran para la realizacion

del evento. Colocar una “X” en el espacio correspondiente.

22. Maestro de Ceremonias Indicar en su caso, el nombre del maestro de ceremonias que ayudara en la

conduccion del evento.

23. Apoyos Adicionales Colocar una “X” en el recuadro que corresponda, si se requiere o no de apoyos

adicionales y especificar.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
24. Ambiente Favorable Colocar una “X” en el recuadro que corresponda si el evento requiere de
acciones adicionales para un ambiente favorable previo al arribo de la persona
titular de la Secretaria General de Gobierno y especificar.
25. Inaugurada previamente o | Colocar una “X” en el recuadro que corresponda y especificar, en caso de la
en servicio entrega de una obra o accién,
26. Antecedentes y | Describir mediante una breve explicacion el origen de la obra o accién y en
Descripcién que consiste: beneficiarios, avance fisico y si esta lista para operar.
27. Beneficiarios Colocar el numero de beneficiarios de la obra o accion.
28. Avance Fisico Describir el porcentaje de avance fisico de obra o accion.
29. Lista para Operar Sefialar si la obra esta en condiciones de operacion.
30. Presenta Problematica Colocar una “X” en el recuadro que corresponda y detallar segun sea el caso.
31. Entrega de informacion | Colocar una “X” en el recuadro que corresponda.
para el mensaje del C.
Secretario General de
Gobierno
32. Cobertura de | Colocar una “X” en el recuadro que corresponda, para la cobertura del evento.
Comunicacién Social
33. Otras Consideraciones Anotar los comentarios u observaciones adicionales para el conocimiento de
la persona titular de la Secretaria General de Gobierno.
34. Descripcion previa del | Describir de manera puntual y precisa el desarrollo del evento para
evento para conocimiento | conocimiento de la persona titular de la Secretaria Particular.
de la Secretaria Particular
del C. Secretario General
de Gobierno
35. Visto Bueno Sefalar el nombre y cargo de la persona titular de la unidad administrativa
36. Responsable Sefialar el nombre y cargo de la persona responsable del evento por parte de
la unidad administrativa

) 3 Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: CooFF)eé)FLNSgCN|Ao¥I\T(USLLJAPRES\E/|flAON DE EVENTOS DE LA [Eocha: Noviembre de 2023
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Cddigo: 20500003000000S
Pagina: \lll
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

G

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara| la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

PERIODICO OFICIAL
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Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se
realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidadando que no se pierda la
esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo en las tres fases
de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Flecha Lineal. Marca el flujo de la informaciéon, de los documentos y/o
materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en que deben
realizarse las tareas. Su direccidon se maneja conforme lo indica la punta de
flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, correo electronico, whatsApp, aplicacion informatica
de comunicacion etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de la
flecha lineal (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

|
7

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo,
el nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia dénde va.
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PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y SUPERVISION DE EVENTOS DE LA
PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Edicion: Primera
Fecha: Noviembre de 2023
Cadigo: 20500003000000S
Péagina: VI

Primera edicién, (noviembre de 2023). Elaboracién del procedimiento

REGISTRO DE EDICIONES

3 3 Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: COOESFLNS?JIC\IIE$|\TKUSLUAPRES\E/IE|AON DE EVENTOS DE LA [ Fecha: Noviembre de 2023
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Cadigo: 20500003000000S
Péagina: VI
DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en resguardo de la Coordinacién de Giras y Logistica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Secretaria Particular de la Secretaria General de Gobierno.

2.- Secretaria Particular Adjunta de la Secretaria General de Gobierno.

. i Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: COOESFLI\SIchl/?wT(USLLLPRES\élE/IAON DE EVENTOS DE LA [Fecna: Noviembre de 2023
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Cddigo: 20500003000000S
Pagina: VI
VALIDACION

LIC. MARIO MODESTO MARTINEZ MENDIETA

Coordinador de Giras y Logistica
del C. Secretario General de Gobierno
Rdubrica.
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