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"8s Eventos especiales, son actos que se realizan para informar a la pofﬁacnon,

1. PRESENTACION

acerca de las politicas, acciones y decisiones del gobierno. El protocolo en estos
eventos es un conjunto de normas que se aplican para ordenar a las personas y
jerarquizar los espacios.

El protocolo en los eventos es importante porque:

. Definen roles y responsabilidades.
. Ayuda a organizar el evento de manera eficiente.
. Contribuye a la imagen y a la reputacién del evento.

El protocolo en Eventos es una herramienta de comunicacion esencial para lograr

que el acto ce]ebrado sea un exito.

Cuando habiamos de protocolo nos referimos al conjunto de normas y reglas que se
aplican en los actos para ordenar 0 situar. a Ias personas que asistan y para

jerarquizar los espac 0s que se van a ocupar

Tradm&onalmente el protocolo se apllcaba en Ios actos reaflzados en el ambito de
las instituciones o admumstracuones estataies sm embargo, en fa actuahdad se ha
integrado como un elemento mas de- Ios actos de otras entldades como en el 4mbito
municipal, cuyo: fm es conseguw con: orden eﬂcama y que proyecte una estética

adecuada a las actsv;dades del mismo.

Un punto importante a la hora de organizar cualquier tipo de evento, es determinar
si se va a tratar de un ACTO FORMAL, con caracter oficial (Promovido por
Instituciones Publicas); o de un ACTO INFORMAL de algunos departamentos
dependientes dei Ayuntamiento o de caracter NO OFICIAL (Entregas de premios,

conferencias, exposiciones, Festivales...).

En funcién de esto, la organizacidn y las normas del protocolo del evento variaran.

Los eventos especiales son celebraciones o conmemoraciones de una fecha o

tematica especifica (Informes de Gobierno, Arranques de Obra, Inauguraciones o

fechas importantes).




2. MARCO JURIDICO

El marco juridico de los eventos especiales esta formado por las leyes y reglamentos
y normas que regulan la organizacién de estos eventos. En México, la NOM-111-
SCFI-1995 establece los requisitos para coniratar los servicios para eventos
especiales. La organizacion de un evento y su protocolo, requieren un gran esfuerzo
que solo lo pueden llevar a cabo los profesionales que han recibido la informacién y
conocimientos adecuados para ello. El equipo de trabajadores en la organizacién de
eventos, deben de estar formados por 10 012 personas, aungue normalmente solo lo
conforman unas 6 personas como maximo, por lo que a menudo una misma persona
suele gjercer varios roles. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

(CPEUM), espec:almente en lo referente a los derechos cu[turales y de libre

participacion.

. Ley Orgamca del Mumcuplo L;bre de! Estado de San Lu1s Potosi.

. Ley de Planaacmn del Estado y Mumclplos de San Lu13 Potosi.

. Ley de Cultura para el Estado y Eos Munlc:plos de San Luis Potosi.

. Ley de Consu!ta lndlgena para el Estado y Mummplos de San Luis Potosi,

que asegura la mciusmn de las comunidades mdlgenas ‘en las decisiones

gubernamentales.
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3. DIAGNOSTICO GENERAL

Al inicio de la gestién de este H. Ayuntamiento Municipal de Matlapa, S.L.P.,
periodo 2024-2027, a partir del 1 de octubre de 2024, no se recibié el inventario
general ni especifico de los materiales y equipo pertenecientes a este
departamento. No existe un cubiculo especial para el correcto funcionamiento
de esta area ni mucho menos una bodega o almacén para el resguardo seguro

de ios materiales y equipo correspondiente.

L.os materiales y equapo de audio recuperados son los s:gunentes

» Dos bafles melo 15” 'en regulares condiciones, usados y maltrechos
* Un conector AC de 110V para un solo bafle.
¢ Un conector XLR para baﬂe y mlcrofono Usado

« Un micréfono maitr_ec_ho;gener__ic_:o -._usado._.-_.-_

Se ha dlsenado un cuadro de requenmlentos y necesrdades de equipamiento
para que el Departamento de Eventos Espeoiales pueda cumplir a cabalidad
todas las actlwdades que el ayuntamiento realice y de !as mstituc;ones que

acudan a esta munlmpaladad a sohcﬁar apoyo en el acompanamsento y

organizacion de sus propias ceremonias o eventos.
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4.FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

MISION

La Direccion de Eventos Especiales debera considerar que todas las actividades del
Gobierno Municipal se desarrollen en forma adecuada y organizada, buscando
siempre la satisfaccidn de las personas que participen en dichas acciones,
implementando los valores propios de este departamento que coadyuven a la buena
organizacion logistica de cualquier evento o ceremonia.

VISION
Ser una entidad mtegradora de otras areas del ayuntamlento que ‘en conjunio, logren
posicionar SIempre en Ias personas en un nlvei optlmo de satisfaccién durante el
desarrollo de cualqwer evento 0 ceremonla en las gue el ayuntamfento municipal e

instifuciones externas soIzcnten el apoyo ai departamento de eventos especiales tenga

a bien realizar en el penodo de gestlon correspondtente




VALORES
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COMPROMISO: Dar siempre lo mejor de uno mismo, buscando lograr el
objetivo de satisfacer a las personas que participan en cualquier evento

- que el ayuntamiento organice.

RESPONSABILIDAD: Cumplir a cabalidad las comisiones que se

encomienden a cada personal adscrito a esta area.

PUNTUALIDAD: Estar presente siempre a la hora indicada en la logistica del evento.
HONESTIDAD: Ser claro y preciso al momento de llevar acabo un evento y este
concluya con éxito

RESPETO: Atender Ias mducamones gue emanen de la ]oglstica del evento con

la atencidn y la serledad requerlda para que las actlv:dades resulten siempre
satisfactorias _ '_ s . "

EQUIDAD: Asegurar que los espacnos sean: acces;bles para personas con
discapacidad tanto fiSlcamen’{e como en cuanto a comun[camon
SUSTENTABILIDAD Seleccmnar un: Iugar de evento que sea acceSIble y que
promueva la movmdad sostemb[e y/o consu:{erar la 1nclus:on de personas con
movilidad redumda y Ea lgua!dad de oportunidades

INNOVACION: Crear un amblente wsualmente atractivo y sorprendente utitizando
elementos de dlseno modemos Elummamon creatfva decoracién orﬁgmal etc.
JUSTICIA SOCIAL: Asegurar que las condiciones de participacién sean

adaptadas a las necesidades de cada persona, para que todos puedan aprovechar

el evento en igualdad de condiciones.
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5. VINCULACION

El plan anual de trabajo de eventos especiales estd apegado a la Guia Consultiva de
Desempefio Municipal 2025-2027, al Plan Municipal de Desarrolio 2024-2027, alineado al
Plan Estatal de Desarrollo y este a su vez Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030, conforme
a la normativa contenida en la Ley de Planeaciéon (Federal), asi como en la Ley de Planeacion

del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

APEGADO A LA GUIA CONSULTIVA DE DESEMPENO MUNICIPAL 2025 -2027

EJE RECTOR: BEENESTAR PARA MATLAPA
VERTIENTE: EDUCAC!ON CULTURA Y DEPORTE

APEGADO A LA GUIA CONSULTIVA DE DESEMPENO MUNICIPAL 2025-2027
MODULO 1 ORGANIZACION
TEMA. 1.1 Estructura '

OBJETIVO: Contar con una estructura.organllz.ac;onal que responda a las necesidades
de la funcién mun:CIpal |

MODULO 8 GOB!ERNO ABEERTO

Tema 8.2. Partlc&pamon CIudadana

OBJETIVO: Mecanismos de contacto (procedimiento o instrumento) publicado y

documentado que funcione para que la ciudadania incida en las acciones

municipales.
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11.4 Redoblar esfuerzos para proteger y salvaguardar el

patrimonio cultural y natural del mundo.

6.0BJETIVO GENERAL DEL PLAN
El departamento de Eventos Especiales trabajara en coordinacién con los diferentes
departamentos de esta H. Ayuntamiento brindando apoyo a las diferentes instituciones
externas e internas que lo solicite para las diferentes actividades que se planeen en el
periodo comprendido 2025:2027 de esta administracién.
OBJETIVO
Apoyar de manera efxc;ente a ios dlstmtos departamentos en los eventos ya establecidos
para este afio, asf como tamblen brmdar apoyo a mstltuczones externas en diferentes

actividades o festlvadades

7. ESTRATEGIA

Contribuir con la poblac:lon a Ia prestacaon de serwcms de manera eﬂclente dandoles la

atencién de manera lnmedaata




*“LREAS DE ACCION

Gl 8. DESARROLLO DEL PLAN

Lz
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L. A. apoyar en festividades importantes como dia de la independencia, Xantolo, Navidad,

etc...

L.A. Realizar manual de organizacion

L.A. Atencién a la ciudadania para sus distintas necesidades.

L.A Prestacion de equipo de sonido a departamentos internos e instituciones externas.

PROGRAMAS, PROYECTOS Y LINEAS DE ACCION
Proyecto de la feria regional de la naranja y la cecina.

Implementacién de programas y talleres de rescate a tradiciones.

9. CAPITULO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

INDICADORES

Manualesde -~
Organizacion.. .=

umpliren

tiempoy forma | *
con la obligacién |

diferentes
departamentos e
instituciones externas y
coadyuvar a diferentes
actividades culturales.

tiempo y forma
con la obligacién
legal

ot egal = L
Mecanismo para © -~ | Cumpliren 100%
atender las tiempo y forma - :

con la obligacion
propuestas legal
ciudadanas.
Brindar apoyo a los Cumplir en 100%
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- PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2025

Entidad o Municipio de Matlapa B E]e'Rector 11 Flnalldad

 Unidad Responsable EVENTOS ESPECIALES  Vertente| | Funcion
Objetivo ~ Estrategia | .S"u.bfuncion

Sxupo Fancioa B ___ Pp. l: S B

CALENDARIO DE METAS

1er Trim 2do Trim 3er Trim 4to Trim Avance Acumulado

Feb | Mar | Abr | May |Jun} Jul {Agos| Sep [Oct |Nov [Dic | T1 LTz Lra LT4

Descripcion de la Unidad de
Clave Actividad Medida

REALIZAR MANUUAL DE
CREANFACION

ACTY |DocuMBNTO o | ojtoo}ofo|ofo]o 0% | 100%| 0% | 0%

REALIZADO 0% f 0% [ 0% [ 0%

4

~ |ATENCION A LA { IR
ACT2 |CIUDADANA PARA SUS | DOCUMENTO
DISTINTAS NECESIDADES

25% | 25% | 25% | 25%

REALIZADO 0% F 0% F 0% [ 0%

PRESTACION DE EQUIPO
DE SCNIDO A

DEPARTAMENTOS o
ACT3 INTERNOS E {DOCUMENTO
INSTITUCIONES

EXTERNAS.

20% | 30% | 25% | 25%

REALIZADO

APUT AR UE WRNERA
EFICENTE A LOS
DISTINTOS
DEPARTAMENTOS ENLOS |~
EVENTOS YA TEPRUNURNR
ACT4 ESTABLECDCS PARA PORCENTAJE ‘
ESTEARO, ASICOMO
TAMBIEN BRINDAR

APOYO A INSTIFUCIONES

IVTCDRIA S T

REALIZADO

0% { 0% [ 0% [ 0%

25% | 25% | 25% | 25%

0 0|0 0|00 0 0 0o} of 0% rO% 0% [ 0%
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ARBOL DE OBJETIVOS

P T

.- Avi Franéiéca [, Maders Sur, Aumera 150, Col. 20 de noviembre, Matlapa; SILP Tel:. 40200, www.matlapa.gobimx
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ARBOL DE PROBLEMAS




ARBOL DE PROBLEMAS
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ARBOL DE OBJETIVOS
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APOYAR DE MANERA EFICENTE A LOS
DISTINTOS DEPARATMENTOS DE LOS DIVENSION DE
EVENTOS YA ESTABLECDOS PARA ESTE|  EFIGACIA DEL INFORMES CUMPLIMIENTO DE
FIN -1, K0, ASI COMO TAMBIEN BRINDAR APOYO A|  CUMPLIMENTO DE TRIVESTRALES | ODAS LAS ACCIONES
INSTITUCIONES EXTERNAS EN DIFERENTES ACCIONES PROGRAMADAS
" |ACTIVIDADES O FESTIVIDADES. NUM DE ACCIONES
' MPLEMENTADAS/
NUMERO DE ACCIONES
PROGRAMADASX100
EC T EFARTANENTO UE VENTUS ESFELIRLES NUMEO DE L|NEAS DE
TRABAJARA EN COORDINACION CON LOS ACCIONTOTAL LINEAS
o DIFERENTES DEPARTANMENTOS DE ESTA H. DIMENSION DE DE ACCIONX100 CUMPLIMENTO DE
g AYUNTAMENTO BRINDANDO APOYQ A LAS EFICACIA DEL INFORMES TODAS LAS ACCIONES
£ DIFERENTES INSTITUCIONES EXTERNAS E| CUMPLIMIENTO DELAS MENSUALES EROGRAMADAS
= INTERNAS QUE LO SOLICTE PARA LAS| LINEAS DEACGCION
DFERENTES ACTVIDADES QUE SE PLANEEN
ERLEL . PERIOO. SR NN 2025202 7. [F:
R CONTROL DE ROLES Y _ _
' CUMPLIMIENTG DE
1 SRR IVRE AR NUMERO DE LINEAS DE MANUAL TODAS LAS ACCIONES
c MANUALES ‘DE ORGANZACION ACCION/TOTAL LINEAS PROGRAMADAS
o e DE ACCION*100
M _ B I - NUMERO DE -
P MECANISMOS PARA ATENDER | CONTROL INTERNO DE | - oo UDES
o ARA 4 ACEPADAS/NUMERD APOYAR A LA
2 LAS PROPUESTAS CIUDADANAS | LAS SOLICITUDES QUE | ne A coioNES SOLICITUDES CIUDADANA
]': " S SERECIBEN EROGRAMADAS X100
T NUMERO DE AGCIONES
E BRINDAR APOYO A LOS : IMPLEMENTADAS/NUME
s DIFERENTES DEPARTANENTOS E APCYO A RO DEACCIONES
INSTITUCIONES EXTERNAS Y DEPARTANENTOS E [PROGRAMADAS X100
COADYUVAR A DIREFENTES INSTITUCIONES FOTOGRAFAS EJECUTAR EL
3 ACTVIDADES CULTRALES. EXTERNAS. * | COMO EVIDENCIAS |PROYECTO PLANEADO
MEDIANTE .
" NUMERQ DE ACCIONES ORGANIZACION
1.1 REA(';RIZQEN@%JOA&I‘ DE MANUAL DE TRABAJO | IMPLEVENTA DA S/NUNVE |Mmmgo ey JADECUADA DE LO QUE
RO DEACCIONES SETRABAJARA
EL MANUAL
PROGRAMADAS X100
NUMERC DE
SOLICITUDES
A REALIZADAS/TOTAL
c DE ACCIONES SOLCTUDES |, Og‘;%“g?gg{gﬁ .
T PROGRAMADAS X100 ACEPTADAS
1 ATENCION A LA CIUDADANA ACTIVIDADES PROGRAMADAS
v . PARA SUS DISTINTAS REQUERIDAS POR LA
i c2.% NECESIDADES CIUDADANIA
D NUMERQ DE
A PRESTACION DE EQUIPO DE CUMPLIR CONLAS  [SOLICTUDES SOLICITUDES
b 2.2 SONIDO A DEPARTANMENTOS ACTIDADES ACEFTADAS/NUMERQ ACEFTADAS CUMPLIMIENTO DE
E INTERNOS E INSTITUCIONES REQUERIDAS POR LA | DE ACCIONES TODAS LAS ACCIONES
S EXTERNAS, CIUDADANIA PROGRAMADAS X100 PROGRAMADAS
. NUMERC DE
31 APOY AR EN FESTVIDADES CUMPLIR CONLAS [ACTVIDADES
MPORTANTES COMO DIA DE LA ACTIVIDADES IMPLEMENTADAS/NUME CUMPLIMIENTO DE
INDEPENDENCLA, XANTOLO, RQUERDAS POR LA |RO DE ACCIONES SOLICITUDES Y  |TODAS LAS AGCIONSS
NAVIDAD ETC... CIUDADANIA PROGRAMADAS X100 | FOTOGRAFIAS PROGRAMADAS
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION
DEL PLAN DE TRABAJO

i\j ;‘@&5‘\@\5& QO}"? Eeoez.
LIC. MIROSLAVA HERNANDEZ RODRIGUEZ
ENCARGADA DE EVENTOS ESPECIALES

jod

LIC. CRISTOBAL
 SECRETARIO GENERAL

iaTLARS
JUNTOS LG L0y AR
iﬂHEEENﬂ BUNIpIPE 2 82;?;??%’ "
RECURS0S HUMAKDS -
Y MATERIALES

LIC. RUBEN ADOLFO FLORES MORALES
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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AUTORIZAN
CABILDO MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITIICIONAL

e

LIC. SEBAS%IAVN P‘LACIDO CRUZ LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA
REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA SINDICO MUNICIPAL

REGIDORES DE REPRESENTANTES PROPORCIONAL

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI C. ESTHER GONZALEZ PEREZ
REGIDOR REGIDORA

g
H ’;} i

Yody i A
[T Wy

PROE. LETICIA ALEJO CAMACHO LIC. LUIS ALBERTO ECHEVERRIA CAMPOS
. REGIDORA REGIDOR

JUSTINO PEREZ REREZ
REGIDOR ™




