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1.-INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo ofrecer a la ciudadania
del Municipio de Matlapa, S.L.P. una guia clara, accesible y confiable sobre los
tramites, procesos y servicios relacionados con la organizacidon de eventos
especiales que pueden gestionarse ante el Departamento de Eventos Especiales.

Este manual reine de manera ordenada los pasos, requisitos, formatos vy
responsables de cada procedimiento vinculado con la planeacion, coordinacion,
autorizacion y ejeb‘ﬂcién de eventos culturales, sociales, deportivos y comunitarios.
Asi mismo, integra la normatnva vigente que respalda la' correcta operacion del
departamento, garantlzado ‘que cada evento se desarrolle bajo un marco de
legalidad, segur;dad y ef[r:tenma Con esie documento buscamos

e Promoverla trasparencua en !a gestlon de Ios eventos espec:lates

e Optimizar la atencién ciudadana mediante procesos claros 'y eficientes.

¢ Fomentar la parhc;pamon social y cultural en las actividades municipales.

e Impulsar la’ ;dentadad y el desarrollo comunitario-. traves de la correcta
planeacron y orgamzac;on de eventos . Sy

Este manual ser\nra corno herramlenta de apoyo tanto para Ios cwdadanos como
para los servidores: publicos, asegurando que los procedrmlentos se Iievan a
cabo de manera ordenada y alineada con los objetivos del Municipio.
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2.- OBJETIVO Y ALCANCE
OBJETIVO |
Estandarizar el proceso de planeacion, organizacion y ejecucion de eventos

oficiales y especiales en el municipio, asegurando el cumplimiento de protocolos vy
normativas.

ALCANCE

Este manual es aplicable a todos los eventos organizados por el Departamento de
Eventos Especiales del Municipio de Matlapa, San Luis Potosi, incluyendo
ceremonias oficiales, festividades civicas, culturales y cualguier ofra actividad
relevante.

3.- TERMINOLOGIA

Evento: actlv:dad orgamzada para un objetivo especn‘" co

Protocolo: normas de orden y ethueta de actos formales
Cronograma: calendarlo con Ias tareas y fechas del evento

Presupuesto: dlnero d|spontb!e para orgamzar el evento

cecina, con actwldades Culturales comerc;ales y artisticas.”
Posadas Mumcrpales ce!ebracaones nav;denas organlzadas para la comunidad.

Actividades cultura!es danzas, conc;lertos exposiciones y presentaciones
artisticas.

Convocatoria: llamado oficial para invitar al publico o participantes.
Cartelera: publicidad con el programa de actividades y artistas invitados.

Medios de comunicacién: prensa, radio, television y redes sociales que ayudan
difundir el evento.

Patrocinador: empresa constitucion que apoya economlcamente o con recursos
para el evento. - '

Invitados especiales: personas destacadas autoridades o artistas que aszsten al__;
evento. '
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4.- PROCESOS ADMINISTRATIVOS
¢« PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UN EVENTO

1. PLANIFICACION DEL EVENTO

1.1. Solicitud y autorizacion:

Realizar una reunién previa al evento.

ldentificacion del evento.

Fijar fecha del evento.

Definir qué actividades se van a realizar.

Realizar una reunién con diferentes departamentos que estaran de apoyo.
Analizar el presupuesto SR

Solicitud de autonzacmn por parte de la autorldad mumcnpat

Definicion de ob;etlvos SRy

Gestionar el materlal para reahzar el evento

Ejecucion del evento :

o 0o 0 0 0O 0o 0 O 0 0

1.2. Presupuesto y recursos S
o Elaboracmn de un presupuesto detailado

o Amgnacmn de recursos humanos matenales y f nanCIeros
o Busqueda de patrocmadores si es necesario.’

1.3. Seleccidn de fecha y lugar:
o Determinacion de ia fecha adecuada.

o Confirmacion de disponibilidad del espacio.
o Verificacidn de permisos y normativas vigentes.

1.4. Convocatoria y difusion:
o Elaboracion de material promocional. (flayers)

o Difusién a través de medios oficiales, redes sociales y prensa local.

o Envio de invitaciones a autoridades y personas clave.




e

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNG MUNICIPAL 202422027

2. CRGANIZACION Y LOGISTICA

2.1. Definicién del programa:

o Estructuracion del itinerario del evento.
o Coordinacion con participantes, ponentes o artistas.
o Ensayos previos si se requiere.

2.2. Montgje y ambientacion:

o Instalacion de mobiliaric y equipo necesario.
o Verificacion de sonido, iluminacion y escenario.
) Co[ocaclon de sefalética e informacién relevante

2.3. Protocolo y segundad

o Coordmacmn con cuerpos de segundad y protecclon crv;l.
o Colocar un moduio de pnmeros auxlhos

o Control de acceso y Iogust;ca de recepCIon de lnv1tados

o Rewsmn de rutas de evacuaclon Y pr;meros auxrhos

) Colocar espacnos para'per_sonas con dascapamda‘d._ L

3. EJECUCION DEL EVENTO

3.1. Supervisidon general:
o Asegurar que cada equipo cumpla con su funcién asignada.
o Solucion de imprevistos de manera inmediata.
o Coordinacion entre los diferentes responsables del evento.

3.2. Desarrollo del programa:
o Seguimiento del cronograma establecido.

o Atencion a participantes y publico, asistente.

o Documentacioén fotografica y audiovisual del evento.
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4. FINALIZACION Y EVALUACION

4.1. Desmontaje y cierre:
o Agradecimiento a colaboradores.

o Retiro de equipo y mobiliario.

4.2 Evaluacién del evento:
c Andlisis de logros y areas de mejora.

o Revision de retroalimentacion de asistentes y equipo organizador.

o Elaboracién de informe de resultados.
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Identificacion del evento
Solicitud de autorizacion
Definicién de chjetives v publice

:

Presupuesto ¥ recursos
Seleccion de fecha v lugar
Difusidén v convocatoria

Definicion del programa
Coordinacidon con participantes

:

Montaje v ambientacidn
Protocole ¥ seguridad

Supervisidén general
Desarrollc del programa

:

Atencidn a asistentes
Registro fotografico

Desmontaje v limpieza
Agradecimientos

!

Evaluacién y retroalimentacion
Elaboracion de informe

~Fin dol Process
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5.- ANEXOS
FORMATO DE PRESTAMOS
Departamento de eventos especiales municipios de Matlapa S.L.P.

1. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre del departamento:
Nombre del responsabile:
Cargo:
Teléfono:

Correo electronico:

2. DETALLES DEL PRESTAMO

Ea

Fecha y horade retiro://

Fecha y hora de devolucion://
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3. CONDICIONES DEL PRESTAMO

1. El solicitante se compromete a devolver los objetos en ias mismas
condiciones en que fueron entregadas.

2. En caso de dafio o perdida, el responsable del departamento solicitante
debera reponer o reparar el objeto.

3. El préstamo es exclusivamente para uso en actividades oficiales del
Municipio.

4. La entrega y devolucion de los objetos deben ser confirmadas por un
representante del Departamento de Eventos Especiales.

5. El incum phmlento de estas condiciones podna afectar futuras solicitudes de
préstamo. - i o

4 F,RMAS{”_# AUfORf_ZACDNES

Entrega: . . - : :
Firma del responsabie de Eventos Espemales
Nombre: -

Fecha/l

Recepcmn . o
Firma del responsable del Departamento solicitante:
Nombre:

Fecha://

Devolucién:
Firma del responsable de Eventos Especiales:
Fecha:/f

Estado de los objetos devueltos:
Observaciones:
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION
DEL PLAN DE TRABAJO

¥jiwﬁk&wa ihﬁ?<gﬁ%kﬁg,4
LIG. MIROSLAVA HERNANDEZ RODRIGUEZ
ENCARGAE) _ﬁE EVENTOS ESPECiAL\ES

_LIC. CRISTOBAL GONZALEZ LAZARO
SECRETARIO GENERAL

LIC. ESMERALDA MARTINEZ OTERO

CONTRALORA
MATLADS
GABLERNG IURICIPAL 2224, 2077 A Y
RECURSOS HUMANOS “‘

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

ING. MARME” JESUS RVEIEROPAIES
PRESIDENTE MUNICIPAL CORSTIUEI

LIC. SEBASTIAN PLACIDO CRUZ LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA
REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA SINDICO MUNICIPAL

REGIDORES DE REPRESENTANTES PROPORCIONAL

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI C. ES;THER GONZALEZ PEREZ
REGIDOR REGIDORA

"l

o f P oy

BROE. LETICIA ALEJO CAMAGHO  LIC. LUiS ALBERTO ECHEVERRIA CAMPOS
" REGIDORA . REGIDOR

JUSTINO PEREZ PEREZ
REGIDOR .




