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Contar con una buena organizacion en cacla uno de los eventos del Alcalde. atendiendo a detalle las
necesidades de las direcciones para la realizacion de dichos eventos.

Los lincamientos establecidos en este procedimiento aplican y es de cumplimiento obligatorio a cada
uno de los integrantes de la Direccion de Relaciones Publicas, asi como a los responsables de cada
evento.

3. RESPONSABILIDADES.

Nam. | Funciones

. 311 Daraconocer las fechas de cada uno de los Eventos que el Alcalde
2] Jefatura de Oficina T
. endra.
del Alcalde e .
312 Definir la hora del evento seatn la Agenda del Alcalde.
321 Crearunalista de invitados personalizacla para cada evento.
3.2.2. Realizar la convocatoria de cada evento.

Directora de 3.2.3 Coordinacion entre las dependencias involucradas en cada evento
3.2 Relaciones la realizacion de actividades que ellos realizaran.
Pablicas 3.2.4 Coordinacion del equipo de Relaciones Publicas para todos
desarrollar las tareas correspondientes en la ejecucion de cada
evento.

3.3.1 Verificar fisicamente el lucar del evento.
3.3.2 Enlistar las necesidades para la realizacion.

33 Coordinador 3.3.3 Solicitar las necesidades lo méas pronto posible para su
h de Logistica autorizacion.
3.34 Veriticar el dia del evento que todo esté acomodado y todos los
proveedores estén listos,
Coordinacion . . L . .
34 o ional Enlistar los invitados, confirmar asistencia.
peraciona
3.5.1 Solicitar cotizaciones necesarias para la compra o renta de material
necesario va solicitado.
35 Auxiliar 3.5.2 Solicitar los recursos econdricos para la realizacion del Evento
' Administrativa segiin sean las necesidades de cada uno de los programas
permitidos, g
O]k 0)
‘i;gs“ é\% x..a‘
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4. DEFINICIONES.

Nim.

41

4.4

>
w

Palabra/Termino

Evento

Ficha Técnica

Solvencia
Soporte

Comprobacion

3.5.3 *Realizar los pagos econdmicos necesarios, asi como la
preparacion de los soportes para la comprobacion a la Tesoreria

Municipal.

Definicion

Stceso importante y programaclo. Surgen en ocasiones no rutinarias con
objetivos politicos, culturales, deportivos o sociales, los cuales promueven
los programas y proyectos del Municipio.

Es una hoja con los datos especificos acerca de un evento, en el cual
podemos ver lugar, hora, fecha, tema, responsables del evento, invitados,
orden del dia, acomodo de autoridades, etc...

son fondos econdmicos para pagar los gastos que genera un evento del
Municipio.

Es un expediente que se compone por los documentos mas elementales
que comprueban la elaboracion legal v real de un evento.

Es la evidencia que arroja la elaboracion de un evento

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

SO

;zg“,.,@

Hacer una visita fisica al lugar del evento para medir y saber la capacidad de gente que tiene el

lugar.

Disenar el layout del evento.
Disenar el back y templete del evento dependiendo del tema,
Acomodar de acuerdo a la ficha y nimero de invitados el presidium del evento.

e

@)
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Dire:
E

>Cion

nisora:

Relaciones Publicas

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
{(puesto)

Descripcion de la Actividad

M

Disposicién de Propuesta de

Solicitud de Convocatoriadel  Logistica de

Solicitud de

agenda evento

Cotizaciones Evento evento

Solvencia

Titular de
Direccion
Municipal

Jefatura del
despacho del
Alcalde

Logistica

Relaciones
Publicas

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Propondrd una fecha y hora para el evento a la Jefa del
Despacho del Alcalde para revisarlo con su agenda.

Revisard su agenda con el Alcalde y con la del Gobernador
para ver la disponibilidad de agendar el evento.

Una vez que se agenda el evento el departamento de
logistica hard una lista de necesidades para el evento,
escenogralia, escenario, sonido, sillas, ete

Elabora la lista de invitados al evento y realiza la

convocatoria v la confirmacion de los asistentes.

solicitard las cotizaciones necesarias del material que se
necesita.

Realizard los oficios necesarios a fin de solicitar la solvencia,
verificar en el SlIF el acomodo de dicha solvencia en las
partidas adecuadas para realizar una requisicion o en su caso
solicitud de pago correspondiente a cada proveedor.

| Documento
i

Oficio
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’g o Recaudar fa evidencia necesaria a fin de elaborar un soporte Fotografias,
~ 8 ‘cQ':; Auxiliar para la tesorerfa municipal en el cual se justifique el evento. pruebas v

8 & Administrativo verRiEiEmEs

>

(0

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Logistica de Eventos

Relaciones Pubikas Auxitiar Admimstrativo

Inicio

P
Fropone fechay hora

i evento o s Jethtun ¢
el oficing

o

Oticic

e, "

Dispuosicion de

Agenda

o,,,_,,.__.,..‘_!_,u;‘¥

Logistuea de Evento

o h 4

- Convocaal Pvento _——1
o ‘

T Soficiia Cotizaciones |

| para of Material que se |

i

i empleara

‘-—-mq—“l—.,__.v._a’
o \MK_I( 1 solvencia para i

realizar requisicion
Ohcio

oikt‘(xx\n(ix Evidencia del
CUETIO, LOMU SOpoTte. |
p;\m tesonena ;
Municipal

oIE0

g‘:zé« %‘t{;g:;;

Saltilto ¥
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8.RIESGOS INHERENTES.

i
{
{

1 |
| Responsable | Plazo | Frecuencia | Evidencias
| : |

{

|
|

Riesgo Causa Accion

Potencial Potencial Preventiva

i
{

5 & No se confirmael  Girar oficio al Auxiliar Ya Permanente  Oficio de

T B - e o

g 28 weno proveedor Administrativo  solventada requerimiento
oo =Q ~
© 3 E 2 contirmando el - Correo

6o & evento electronico

o o

&

9. REGISTROS.

s/c Oficios

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

- . Nombre del formato
instructivo

Slc Ficha Técnica de Eventos
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/C Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
S/C Cadigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
S/C Reglamento de la Administracion Piblica de Saltillo

S/C Plan Municipal de Desarrollo 2022

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de } Seccion
revision Modificada

Descripcion del Cambio

\

Se agregan Politicas. (Punto 5)
v Se modifica el desarrollo. (Punto 6)
. v Seincluye diagrama de flujo. (Punto 7)
ol 07/06/2022 5.6.7y8 L s (IASTALES Sk
v Seincluyen riesgos inherentes. (Punto 8)
v

Actualizacion General.
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