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1.1 Nombre del Procedimiento:
Organizacién de eventos.

1.2 Objetivo

Elaborar la adecuada planeacion, supervisién de eventos y actividades a las que asiste el
Presidente Municipal; asi como asistir en labores de avanzada de las diversas actividades.

1.3 Alcance

Aplica a la Jefatura de Logistica y Eventos Especiales.

1.4 Referencias

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Coyotepec 2023.

Reglamento orgénico de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec.

1.5 Responsabilidades

Jefe de Logistica y Eventos Especiales: Recibir la Informacién acerca de fechas de
dichos eventos y su correcta organizacién del personal para su ejecucion.

Personal operativo de Logistica y Eventos Especiales: llevar acabo la ejecucion de cada

uno de los eventos solicitados por el ayuntamiento, coordinados por el Jefe de Logistica.
1.6 Definiciones

Logistica: Conjunto de los medios necesarios para llevar a cabo un fin determinado de un
proceso complicado.

Planeacion: Planeacion es la aplicacion racional de la mente humana en la toma de
decisiones anticipatoria, con base en el conocimiento previo de la realidad, para controlar las
acciones presentes y prever sus consecuencias futuras, encausadas al logro de un objetivo
plenamente deseado satisfactorio.

Supervision: Actividad o conjunto de actividades que desarrolla una persona
al supervisar y/o dirigir el trabajo de un grupo de personas, con el fin de lograr de ellas su
maxima eficacia y satisfaccion mutua.

Ejecucion: Se refiere a la realizacién o la elaboracién de algo, al desempefio de una accién
o tarea, o a la puesta en funcionamiento de una cosa.
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1.6 Definiciones

Logistica: Conjunto de los medios necesarios para llevar a cabo un fin determinado de un
proceso complicado.

Planeacion: Planeacién es la aplicacion racional de la mente humana en la toma de
decisiones anticipatoria, con base en el conocimiento previo de la realidad, para controlar las
acciones presentes y prever sus consecuencias futuras, encausadas al logro de un objetivo
plenamente deseado satisfactorio.

Supervision: Actividad o conjunto de actividades que desarrolla una persona
al supervisar y/o dirigir el trabajo de un grupo de personas, con el fin de lograr de ellas su
maéxima eficacia y satisfaccion mutua.

Ejecucion: Se refiere a la realizacién o la elaboracion de algo, al desemperfio de una accién
o tarea, 0 a la puesta en funcionamiento de una cosa.

1.7 Insumos
Oficio de la Direccién de Administracion donde indica el evento a cubrir.
1.8 Resultados
Realizacion del evento correctamente.

1.9 Politicas

La difusién sera ejecutada por el personal de los siguientes apoyos funerales,
escolares y religiosos para el buen uso del material requerido, se le solicita los
siguientes requisitos: copia de Credencial de Elector, una carta responsiva y firma del
solicitante.

* Las solicitudes de material se tendran que solicitar de 7 a 10 dias de anticipacién a su
evento.

» Tendra que haber un responsable del 4rea que esta solicitando el evento para gue se
le entregue el material y se haga cargo del mismo.

* En el caso de haber 2 eventos el mismo dia, que se coordine entre las areas
solicitantes que el lapso para el traspaleo del material serd de 1 a 1 hora y media.

e Elresponsable del evento tendra que entregar las vinilonas por lo menos un dia antes
del evento para su colocacion correctamente.

¢ Respetar los horarios que se estan solicitando en sus oficios.

» Cuidar el material (mesas, sillas, manteles, micréfonos, equipo de audio, etc.) ya que
en el caso de no ser asi se levantara acta ante la Contraloria Interna.
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1.10 Desarrollo

e Procedimiento de Organizacién de Eventos.

Responsabl
e

Actividad

Directora de
Administracié

Llega la solicitud a administracién de los
requerimientos y administracion valida si es

aceptada o no.

n.
Jefe de
Logistica Recibe la solicitud, ubica y visita el lugar del
evento, revisa las instalaciones y alrededores.
Jefe de
Logistica Verificar que se tiene todo el material
solicitado.
Personal
Operativo de Instalacion del material solicitado (lona,
Logistica audio, sillas y mesas si sea el caso).
Realizar un Gltimo recorrido y prueba de sonido
Jida 56 previo al evento para cerciorarse que todo esté
Logistica en orden.

1.11 Diagramacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS

JEFATURA DE LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES
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PERSONAL
OPERATIVO DE
LOGISTICA.

JEFE DE LOGISTICA Y

EVENTOS
ESPECIALES.

DIRECTORA DE
ADMINISTRACION.
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y visita el lugar del
evento, revisar las
instalaciones y

alrededores

Recibe la solicitud ubica
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Instalacion del
material solicitado
(lona, audio, sillas y
mesas si sea el
caso).

Verificar que se
tiene todo el
material
solicitado.
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Llega la solicitud a la
Direccién de
Administracion de los
requerimientos y
administracion valida
si es aceptada o no.

sonido previo al
evento para

Realizar un tltimo
recorrido y prueba de

cerciorarse que todo
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1.12 Medicién

Eventos programados/Eventos realizados X 100
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1.13 Formatos e Instructivos
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1.14 Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

INICIO

Nimero de actividad

Cuadro con extracto de actividad
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Linea de flujo

A 4

Decisidon

Linea de comunicacién via correo o
telefonicamente

Determina el final del procedimiento

)

1.16 Registro De Ediciones

e Primera edicion (Marzo 2022): Elaboracién de Manuales

1.16 Distribucion
El Manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Jefatura
de Logistica.
Presidencia Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
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1.17 Validacién

CIP,
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- \COYOTERES
Licenciado Andrés Oscar Mo toya“Martin
Presidente Municipal Cohgfitucional G\?-
Coyotepec, Estado de iD.E W

. vy

Licenciada Sonia Calzada Va!déz;,.[&;irectdtﬁafd;é
Administracion del Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México.

C. Javier Vargas Meléndez, Jefe de Logistica y
Eventos del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado
de México.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto niimero cinco en la Sexagésima Cuarta
Sesion Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha
diecinueve de octubre del afio dos mil veintitrés.




