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Presentacién

El presente manual de procedimientos de la coordinacion de Eventos y logistica
servira como instrumento y apoyo para el desarrollo de actividades de indole cultural,
institucional y promocional, auxiliard a todas las dependencias de este ayuntamiento

a realizar y organizar eventos importantes.

l. Nombre del Procedimiento
.
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Coordinacién de Eventos civicos

Il. Objetivo General
Coordinar, planear, supervisar, suministrar y colocar los materiales requeridos

por el &rea de Presidencia y las &reas que lo soliciten en los eventos a realizar.

1. Alcance

Apoyar y Proporcionar insumos para el desarrollo de eventos que requieran las
dependencias del ayuntamiento

V. Marco Normativo
- Ley Organica Municipal

- Bando Municipal

V. Atribuciones
Estan conferidas en el Reglamento Interno del are y en el manual de

Organizacion de la Presidencia Municipal

VI. Insumos

a) Materiales -  Manteles

- Audio - Fundas para sillas
- Micréfonos - Materiales y herramientas para
- Baners mantenimiento

- Carpas - Lonas

- Templetes - Mamparas

- Podium - Presidium

- Luces - Mesasy Sillas

- Platade luz

- Pafno b) Humanos

b Camw
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- Auxiliares de eventos - Proteccion Civil
- Servicios Publicos - Seguridad Publica
VIl. Resultados

Evento realizado en conmemoracién a alguna ceremonia civica

VIIl. Politicas
Todos los insumos que generen un costo adicional para la administraciéon
municipal tendran que ser autorizado y cubierto por la Direccion de administracién

con anticipacion.
IX.  Descripcién de actividades

. . . o Se recibe la peticion por
1 Presidencia Recepcion de solicitud parte del area 0
dependencia implicada.
2 Eventos Analisis Se verifica la factibilidad de
los insumos,
Se confirma la posibilidad
3 Presidencia Respuesta de la realizacion del evento,
asi como el suministro de
insumos.
Se coordina el evento con
Inspeccién y seguridad publica y
4 Eventos 9 bomberos para la revision
planeacion. d :
el espacio que ocupara el
evento.
5 Eventos Conclusion Se lleva a cabo el evento.

X. Diagramacion
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Recepcién de
solicitud.

Se involucra el
titular del area

Analisis, respuesta,
inspeccién y planeacion.

Respuesta a area
solicitante..

Realizacion de
evento.

XI. Medicién
N,
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4 eventos civicos por mes = 48 eventos civicos al afio

Xll. Formatos e instructivos

No aplican

L B e
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Coordinacién de Eventos de vinculacion

Il. Objetivo General
Coordinar, planear, supervisar, suministrar y colocar los materiales requeridos

por el &rea de Presidencia y las &reas que lo soliciten en los eventos a realizar.

1. Alcance

Apoyar y Proporcionar insumos para el desarrollo de eventos que requieran las
dependencias del Gobierno del Estado.

V. Marco Normativo
- Ley Organica Municipal

- Bando Municipal

V. Atribuciones
Estan conferidas en el Reglamento Interno del area y en el manual de

Organizacion de la Presidencia Municipal

VI. Insumos

c) Materiales -  Manteles

- Audio - Fundas para sillas
- Micréfonos - Materiales y herramientas para
- Baners mantenimiento

- Carpas - Lonas

- Templetes - Mamparas

- Podium - Presidium

- Luces - Mesasy Sillas

- Platade luz

- Pafno d) Humanos

b Camw
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- Auxiliares de eventos - Proteccion Civil
- Servicios Publicos - Seguridad Publica
VIl. Resultados

Evento realizado en conmemoracién a alguna ceremonia civica

VIIl. Politicas
Todos los insumos que generen un costo adicional para la administraciéon
municipal tendran que ser autorizado y cubierto por la Direccién de administracion

con anticipacion.
IX.  Descripcién de actividades

. . . o Se recibe la peticion por
1 Presidencia Recepcion de solicitud parte del area 0
dependencia de Gobierno.
2 Eventos Analisis Se verifica la factibilidad de
los insumos,
Se confirma la posibilidad
3 Presidencia Respuesta de la realizacion del evento,
asi como el suministro de
insumos.
Se coordina el evento con
Inspeccién y seguridad publica y
4 Eventos 9 bomberos para la revision
planeacion. d :
el espacio que ocupara el
evento.
5 Eventos Conclusion Se lleva a cabo el evento.

X. Diagramacion

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

Recepcién de
solicitud.

Se involucra el
titular del area

Analisis, respuesta,
inspeccién y planeacion.

Respuesta a area
solicitante..

Realizacion de
evento.

XI. Medicién
N,
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3 eventos de vinculacién por mes = 36 eventos de vinculacion al afio

Xll. Formatos e instructivos

No aplican

l. Nombre del Procedimiento
.
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Coordinacion de Eventos Generales

Objetivo General

Coordinar, planear, supervisar, suministrar y colocar los materiales requeridos

por el area de Presidencia y las areas que lo soliciten en los eventos a realizar.

Alcance

Apoyar y Proporcionar insumos para el desarrollo de eventos que requieran las
unidades administrativas, escuelas, centros de salud y peticiones de la
comunidad.

V.

Marco Normativo

- Ley Organica Municipal

- Bando Municipal

V.

Atribuciones

Estan conferidas en el Reglamento Interno del area y en el manual de

Organizacion de la Presidencia Municipal

VI.

a)

Insumos
Materiales - Manteles
Audio - Fundas para sillas
Microfonos - Materiales y herramientas para
Baners mantenimiento
Carpas - Lonas
Templetes - Mamparas
Podium - Presidium
Luces - Mesasy Sillas
Plata de luz
Pafio b) Humanos
Camioneta con gasolina - Escolta
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- Auxiliares de eventos - Proteccion Civil
- Servicios Publicos - Seguridad Publica
VIl. Resultados

Evento realizado en conmemoracién a alguna ceremonia civica

VIIl. Politicas
Todos los insumos que generen un costo adicional para la administraciéon
municipal tendran que ser autorizado y cubierto por la Direccion de administracion

con anticipacion.
IX.  Descripcién de actividades

. . . o Se recibe la peticion por
1 Presidencia Recepcion de solicitud parte del area 0
dependencia.
2 Eventos Analisis Se verifica la factibilidad de
los insumos,
Se confirma la posibilidad
3 Presidencia Respuesta de la realizacion del evento,
asi como el suministro de
insumos.
Se coordina el evento con
Inspeccién y seguridad publica y
4 Eventos 9 bomberos para la revision
planeacion. d :
el espacio que ocupara el
evento.
5 Eventos Conclusion Se lleva a cabo el evento.

X. Diagramacion
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Recepcién de
solicitud.

Se involucra el
titular del area

Analisis, respuesta,
inspeccién y planeacion.

Respuesta a area
solicitante..

Realizacion de
evento.

XI. Medicién
e
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28 eventos generales por mes = 336 eventos generales al afio

Xll. Formatos e instructivos

No aplican

Simbologia.
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Figura Nombre Descripcion

Inicio/fin Este simbolo representa

la manera grafica con la

gue se da inicio a la
descripcién de un
procedimiento.

Actividad. Se utiliza cuando la
unidad organica que
participa en el

procedimiento realiza
una actividad o accion.

Decision. Se usa cuando existe
una toma de decision y
deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo
tener dos o0 mas
opciones de respuesta.

Documento. Se utiliza para hacer
referencia a cualquier
tipo de documento que
ingrese 0 se genere
dentro del procedimiento
e incluso que salga de él
(nombre, clave  del
formato, informe, etc.)

Lineas conectoras. Simbolizan la unién entre
las diferentes figuras
para dar continuidad y
direccion al flujo de
actividades. No deben
cruzarse entre si.
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Glosario

Areas: A las Dependencias y Unidades Administrativas del Sector Central, a cargo
de la persona titular de la presidencia municipal.

Atribucién: Es aquella que se otorga o establece en una ley para cumplir con las

obligaciones.

Coordinacion: A la Coordinacion de Eventos Especiales.

Evento Especial: Los que sean definidos con ese caracter por el titular del ejecutivo

municipal o el Ayuntamiento, y que por su relevancia requieran de especial atencion.

Evento Ordinario: Los que sean definidos con ese caracter por el titular del ejecutivo
municipal o el Ayuntamiento, y que sean requeridos para cumplir con las metas y
objetivos de las dependencias, unidades administrativas o0 entidades de

Administracion Publica Municipal

Insumos: Los recursos materiales, humanos, tecnolégicos o de cualquier otra indole
gue sean necesarios para desarrollar las actividades previstas en cada evento que
se desarrolle a cargo de la Administracion Puablica Municipal.

Manual de Organizacion: Es un documento oficial que se utiliza como instrumento
técnico-administrativo cuyo proposito es describir la estructura general de la
organizacion de forma sistémica, asi como las funciones y/o responsabilidades
asignadas a cada unidad organica y administrativa.

Objetivo: Es el fin que se pretende alcanzar, en él se debe identificar el qué y para

gué se hace.
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Organismos: A los Organismos Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados de

la Administracion Publica Municipal.

e Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

Directorio

Lic. Samuel Verdeja Ruiz
Presidente Municipal Constitucional

C. Jorge J. Ibarra Acosta
Coordinador de Eventos Especiales

C. Mikel Acevedo Hernandez
Coordinador de Giras y Logistica

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia
Secretario Técnico
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Validacién y Autorizaciéon

Autorizo Valido
Lic. Samuel Verdeja Ruiz Lic. Javier Sierra Acosta
Presidente Municipal Constitucional Secretario del Ayuntamiento
Reviso Elaboro
Lic. Marco Antonio Martinez Garcia C. Jorge J. Ibarra Acosta
Secretario Técnico. Coordinador de Eventos Especiales
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Actualizacién

Fecha de N . i Descripcion de la
i B Modificaciones Realizadas Actualizacién

18/10/2023 Primera Edicion.
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