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L INTRODUCCION

Los eventos gubernamentales, son actos que se realizan para informar a la
poblacion, 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 evenios es importante
porgue:

= Definen roles y responsabilidades.
« Ayuda a organizar el evento de manera eficiente.
= Contribuye a lai ;magen y a la reputacion del evento.

Este es una herramlenta de comunicacion esenCIaI para Eograr que el acto
celebrado sea un éxito, cuando hablamos de protocolo nos referimos al conjunto
de normas y reglas que se aphcan en los actos: para ordenar o situar a las
personas que asistan y para: jerarqu;zar los espacnos que se van a ocupar,
tradicionalmente, el protocolo se apl:caba en los actos reallzados en el ambito de
las instituciones o admlnlstramones estatales, sin embargo, en la actualidad se ha
integrado como un ‘elemento mas' de los actos de otras ent1dades como en el
ambito mun;c;pa! cuyo fin es conseguir con orden, efloac;a y que proyecte una
estética adecuada a las act;v;dades

Un aspecto mportan’te ‘a la hora de orgamzar cualquier tlpo 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 del ayuntamiento o de caracter no oficial (entregas de premios,
conferencias, exposiciones, festivales...), en funcion de esto, la organizacion y las
normas del protocoio del evento variaran. Los eventos especiales son .
celebraciones o conmemoraciones de una fecha o tematica especifica (informes’
de gobierno, arranques de obra, inauguraciones).
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1. DIRECTORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES
PALACIO MUNICIPAL |
avenida francisco i. madero sur #150
col. 20 de noviembre

12 4833840200

pagina web: www.matiapa.gob.mx

DEPARTAM ENTO EVENTOS ESPECIALES

palacio munlmpa! _ o

avenida francisco i [ madero sur #1 50 S : -
col. 20 de novnembre e e

interior planta alta (cablldo)

II.RESPONSABLE DE QUIEN ELABORA EL MANUAL DE ORGANIZAGION.
Todas las dependencias de la administracién del Municipio de Matlapa S.L.P. y en

este caso LA DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES del Municipio de Matlapa
S.LP

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION
Al modificarse su regiamento interior

Madificarse las tareas al interior de los organos administrativos

Cambios en sus atribuciones o su estructura.

Reforma a las leyes que apiica a la direccidn y/o coordinacion.
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APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la direccidon de recursos humanos y
materiales, la cual se reunira para la revision con los titulares de contraloria
interna, direccidn de planeacion y la secretaria general, para efectos que se
dictamine y aprueben los lineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna
observacién se emitira el comunicado respectivo a la dependencia en un plazo no
mayor a 5 dias habiles

Una vez autorizado se presentara un ejemplar original impreso al secretario
general del ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el cabildo municipal.

Autorizado, el secretario general del ayuntamiento remite a la dependencia para
su instalacién con el personal de la misma, quedandose una _copi_é para el archivo
de la de direccién”de“réc:ursos humanos y materiales; en formato digital se enviara
la direccion de transparencia para darlo a conocer mediante ¢l portal de internet
v, 2024-2027 matispa.mx del gobierno municipal del ayuntamiento de Matlapa ,
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V. MARCO JURIDICO

El marco juridico de los eventos especiales esta formado por las leyes y
reglamentos y normas que regulan la organizacion de estos eventos. En México,
la NOM-111SCFI-1995 establece los requisitos para contratar los servicios para
eventos especiales. La organizacion de un evento y su protocolo, reguieren un
gran esfuerzo que solo lo pueden llevar a cabo los profesionaies que han recibido
la informacidn y conocimientos adecuados para ello. El equipo de trabajadores en
la organizacidn de eventos, deben de estar formados por 10 012 personas,
aunque normalmente solo lo conforman unas 6 personas como maximo, por lo que
a menudo una misma persona suele ejercer varios roles. Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM), especialmente en [0 referente a los
derechos culturafes y de Ifbre partlmpamon L

. Ley Organlca del Mummpm lere del Estado de San Luns Potosa

. Ley de PIaneacnon del Estado y Mumcrplos de San Lu;s Potos;

o Ley de Cuitura para el Estado y los Mumcspsos de San Lu;s Potos;

. Ley de Consulta Indigena para ei Estado y Mummpios de San Luis Potosi,

que asegura la: rnclusmn de las" comunldades mdtgenas en. las decisiones
gubemamentales (o -
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V. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION SOSSRNGRUNCRA Renzen

MISION

La direccién de eventos especiales debera considerar que todas las actividades
del gobierno municipal se desarrollen en forma adecuada y organizada, buscando
siempre la satisfaccién de las personas que participen en dichas acciones,
implementando los valores propios de este departamento que coadyuven a la
buena organizacién logistica de cualquier evento ¢ ceremonia.

VISION

Ser una entidad integradora de otras areas del ayuntamiento que, en conjunto,
logren posicionar.: seempre en las personas un nivel éptimo de satrsfaccnon durante
el desarrollo de cualquuer evento o ceremonia en las: que ei ayuntamiento
municipal tenga a blen realzzar en eI periodo de gestlon correspondiente




JUNTOS LO LOGRAMOS
GLEIERNG MUNICIPAL 20242027

VALORES

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: dlﬂgirse al equipo de trabajo con la conflanza y franqueza posible
a fin de llevar a cabo un buen evento.

RESPETO: Atender |as mdncacrones gue emanen de Ia [oglstica del evento, con la
atencién y la senedad requenda para que las actuvudades resulten siempre
satisfactorias - : :

EQUIDAD: Asegurar que los espaceos sean acceS|bIes para personas con
discapacidad tanto ﬂsncamente como en cuanto a comunlcac;on

SUSTENTABILIDAD Seieccmnar un’ lugar de evento que sea acce3|ble y que
promueva la mov;]ldad sostenible ylo considerar la mcIusmn de personas con
movilidad reducnda y la |gualdad de oportunldades

INNOVACION: Crear un ambiente v1suaimente atractivo y sorprendente utilizando
elementos de disefio modernos, iluminacién creativa, decoracion original, etc.

JUSTICIA SOCIAL: Asegurar que las condiciones de participacion sean
adaptadas a las necesidades de cada persona, para que todos puedan aprovechar
el evento en iguaidad de condiciones.
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| _VEI. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Directora de eventos especiales

Perfiles del puesto

Encargada de eventos especiales

Jefe inmediato

Presidenta Municipal

Perfil académico deseado

Lic. Trabajo social

Habilidades

e liderazgo y toma de decisiones.

o (Capacidad de organizacion y
planificacion.

¢ (Comunicacion efectiva y
resolucion de conflictos.

» Conocimiento en gestion de
eventos e

Personas asucarge . .

Objetivo:

Supervisar y coordmaa" todas ias reas mvofucradas en la organ;zacmn del evento,
asegurando el cumphmlento de los obje‘uvos y estandares de caildad

FUNCIONES GENERALES

Funciones especificas:

e Dirigir y coordinar eventos.

e supervisar las actividades del departamentio.

e Disefiar y ejecutar el plan anual de eventos municipales.

o Gestionar recursos materiales, humanos y financieros para los eventos.

» Representar al departamento ante autoridades y organismos externos.
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Jescripcion de puesto

Equipo logistico

Perfil def puesto Equipo logistice
Jefe inmediato Encargada de eventos especiales
Perfil académico deseado e Lic. Enfermeria
Habilidades e QOrganizacion
s Gestidon de recursos
¢ Resolucién de problemas,
¢ Trabajo en equipo
o Liderazgo.
Plaza LR 1
Objetwo

Garantizar la correcta pEamflcac:lon y ejecumon loglstlca de cada evento para su
optimo desarroilo '

Funciones espemf caS‘ T - -
+ Planear !oglstlca de cada evento (sede r_‘h’b’hféje, seguridad,

acceab:lrdad etc)
« Coordinar al personal de apoyo y voluntarios.
« Supervisar la correcta ejecucion del evento.

¢ Elaboracidn solicitudes de material, para los eventos.
¢ Elaboracion de documentos

e Atencidn al usuario
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Equipo de difusion

Perfil del puesto Equipo de difusion

Jefe inmediato Encargada de eventos especiales
Perfil académico deseado Lic. Educacién

Lic. Educacién

Conduccion de eventos,
Difusion,

Manejo de equipo de audio.
Creatividad,

comunicacién efectiva,
Manejo de redes somales
Redaccion . :

Deseno gra’r“ icO bas;co

Habilidades

Plaza B

Objetivo:

Asegurar la méxima dlfusmn y promoczon de Ios eventos munlmpales para
alcanzar a la mayor cantldad de publlco p051ble o

Funciones especificas:
o Disefar estrategias de promocion
« Difusién de eventos.
» Gestionar redes sociales y medios de comunicacién para la publicidad.

o Coordinar la produccion de material informativo.
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Descripcion de puesto

Equipo de protocolo

Perfil del puesto Equipo de protocoio
Jefe inmediato Encargada de eventos especiales
Perfil académico deseado e Lic. Educacion
e Lic. Educacion
Habilidades e Atencion al detalle Y
organizacion.

» Habilidades - interpersonales y
etiqueta profesaonai

° Capacndad de resolucién  de
imprevistos.

° ._Con_oc:lmsento .de normas y

~ protocolos institucionales

Plaza N - 2

Objetivo:

Coordinar la atenc:ion a mvatados y Ia correcta ejecumon de act!wdades oficiales
dentro del evento S

Funciones especificas:

« Coordinar la recepcién

+ Atencion de invitados especiales.

» Organizar la logistica de las actividades protocolares.

» Asegurar el cumplimiento del programa oficial del evento.

« Brindar asistencia a ponentes y participantes clave.

« Garantizar la correcta ejecucion de ceremonias y actos oficiales. .-
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“VIII. GLOSARIO

ACREDITACION: Documento de identificacion.

AFQRO: Capacidad de un espacio.

STAFF: Personal del evento.

TIMING: Cronograma de actividades.

ASISTENTES: Personas que asisten y participan activamente en un evento.
BREAK: Pausa breve en el transcursc d un evento. .
FERENACE: Fena reglonal de ia naranja y la cecma -

PROTOCOLO: Con;unto de normas y reg!as que rlgen la conducta en un evento.
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION
DEL PLAN DE TRABAJO

A“ga&\qd a ch*"?* oz,
LIC. MIROSLAVA HERNANDEZ RODRIGUEZ
ENCARGADA DE EVENTOS ESPECIALES

LIC. CRISTOBAL GONZALEZ LAZARO
SECRETARIO GENERAL

L2

L LiE—EéMEijAmTiNEz OTERO

LCONTRALORA

ufh
waa%@s 0, A, kg

SECUBZOA 1!
Y MATERIALES

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

PRESSBENTE MUNICIPAL cowswuwm&.

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

REGIDORES DE REPRESENTANTES PROPORCIONAL

Coal’

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI c. ESTHéR GONZALEZ PEREZ
REGIDOR REGIDORA

‘w———.;—‘ S T ;::‘}.. Pl W‘I g

PROF. LETICIA ALEJO CAMACHO LIC. LU!S ALBER O ECHEVERRIA CAMPOS
REGIDORA oy REGIDOR

\7“*"
USTING PEREZ PEREZ

REGIDOR




