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DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Zapopan, Jalisco, 25 de febrero de 2015

MTRA. SENDY LUCIA MURILLO VARGAS
DIRECTORA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PRESENTE

Por medio de la presente le envio un cordial saludo y al mismo tiempo, me dirijo a usted para dar
respuesta al oficio 0905/2015/400-SA donde solicita informe sobre los Protocolos (eh caso de

existir) de las actividades que se desarrollaran en el afio 2015.

Referente al mismo cabe sefialar que no existe un protocolo definido para cada evento si no
basado en los usos y costumbres establecidas por decreto o tradicidn, basadas en la cortesia se
adaptan a la esencia de cada Evento. E! fin del protocolo es que las ceremonias, eventos y
actividades se realicen adecuadamente. Las normas protocolarias son muy particulares y varian
segun las circunsfancias de cada evento o ceremonia, incluyendo ocasiones especiales. Y aunque
existen un conjunto de formalidades (etiqueta, presidencia, orden y la puntualidad), que se
observan dentro de un acto publico o solemne, podran variar dependiendo del acto. No obstante,
el protocolo tiene como objetivo transmitir e informar al conjunto social lo que significan las
instituciones, los actos civicos, militares, diplomaticos y de caracter publico para la ciudadania en

general.

Referente a los procesos y procedimientos de la Direccién de Relaciones Publicas, se anexa una

copia de los Manuales de Procedimientos de dicha érea.
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Agradeciendo su atencion, me despido y quedd a sus Grdenes para cualquier informacién

adicional.

Sin mas por el momento agradezco su atencién y quedo a sus 6rdenes para cualquier informacion
adicional.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
“ZAPOPAN, TIERRA DE AMISTAD, TRABAJO Y RESPETO”
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DIRECTORA DE RELACIONES RUB!

e,

GRMP/agf*

Av. Hidalgo No. 151 Planta Alta, Palacio Municipal, Zapopan, Jalisco. C.P. 45100 Tel. (33) 38 18 22 00 ext: 1416, 1429, 1440, 1445



INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES PUBLICAS DE ;

PRESIDENCIA.

CODIGO DEL SR pik sibibesds CODIGO DEL NOMBRE DEL
SUBPROCESO : PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
> * L Atencion de eventos.
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Presidencia Codigo: v
Direccién de Area: Direccién de Relaciones Publicas. Fecha de Emisién: *
Sub Direccién: o Fecha de Actualizacién: %
Jefatura 6 Coordinacién: S Revisién: %
Procedimiento: Atencién de eventos. ;
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Reclbe lista de d de Secretarfa Particul ks o
1. ec ista de eventos programados por parte de Secretaria Particular. Relaclones Pablicas. N/A
4 " i y Direccién de
. Realiza junta para anallzar los eventos programados. Relaclones Publicas. N/A
i i 3 Direccién de N/A
3. Analiza agenda anual de eventos. Relaclones Publicas.
i bilidad | der| d s N/A
4.  Asigna responsabliidades a su personal para atender los eventos programados. Relaciones Publicas.
5.  ¢Evento programado?
En caso de no haber un eventa programado, termina el procedimiento.
En caso de st haber un evento programado, pkrocede lo que se indica en el inciso 12.
6. Revisary dar Vo. Bo. Del Protocolo y Orden del Dia del £ Plegeelonge
i evisar y dar Vo. Bo. rotocolo y Orden del Dia del Evento Relaciones Publicas. N/A
7. Soliclta realizar la pre-gira del luar | Dieugion ge N/A
. olicita realizar la pre-gira del evento para evaluar la zona. Relaciones Publicas.
8 ARl X | Direccidn de N/A
) SiEReRlsERG Mo Relaciones Publicas.
Direccidn de
9. Solicita via oficio el apoyo para ordenar el lugar. Relaciones Pablicas. N/A
Direccién de
10. Pedir el disefio de la invitacién y la validacién de la misma. iy N/A
Relaciones Publicas.
Direccién de
3 i 1 N
11, Entrega de las invitaciones Relaciones Publicas. /A




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Presidencia Cédigo: N
Direccidn de Area: Olreccidn de Relaciones Publicas. Fecha de Emisién: *
Sub Direccidn: * Fecha de Actualizacion: 4
Jefatura 6 Coordinacion: % Revision: &
Procedimiento: Atencién de eventos.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
la bitdcora d I dfa st I drea de loglsti e N/A
12. Entrega la bitdcora de eventos del dfa slguiente al drea de logistica. Relaciones PGblicas.
Confirma la asistencia de invitad fal lectrénico, teléfono u ofici e
13, Confirma la asistencia de invitados especiales (correo electrénico, teléfono u oficios). Relaclones Pablicas. Excel y Word
Sel iales del almacén (bod Direccionte N/A
14. Selecciona materiales del almacén {bodega). Relaciones Publicas.
i det . Direccién de N/A
15. Transporta materiales al fugar del evento. Relaciones Pblicas.
16. Instala los materlales en el lugar donde se realizar el evento (Tarimas, pédium, Direccidn de N/A
templete, micréfono, tablones, sillas, estructura y lona, bocinas, sonido y pafios). Relaciones Piblicas.
17, Verifi ado lo solicitad del licité Dustcidnge N/A
. Verifica que todo lo solicitado se encuentre de la manera que se solicits. Relaciones Publicas,
8. Coloca rétulos de identificacion de los invitad al BUbcliohge N/A
18, Co 'a rétulos de identificacién de los invitados especiales. Relaciones Publicas. ;
9. Reclhi d I Direccién de N/A
13. Reclfirivolos espetiales Relaciones Piblicas.
0. Realizar ficha de | 7 dal ; Direccidn de N/A
20. Realizar ficha de invitados especiales (en caso necesario). Relaciones Publicas.
2. € fa ficha de invitad iales al Presid icipal DiceHjongto N/A
1. Entregar la ficha de invitados especiales al Presidente municipal. Relaclones Pblicas.
22 gl Direccién de N/A
- gy Relaciones Piblicas.
23 Cuid I Protocolo del Dirgocidit ge N/A
. Cuidar y Operar el Protocolo del evento. Relaciones Priblicas.
e | ; Direccién de N/A
- Desmonta egguipo. Relaciones Publicas.
ey hecrtilfey d Direccién de N/A
. Transporta el equipo desmontado. Relaciones Publicas.
; . Direccidn de
26. Entrega el material solicitado a otras dependencias. | N/A
Relaciones Piblicas.
27.  Resguarda sus materiales en el almacén de la Direccién de Relaciones publicas y termina | Direccién de N/A

el procedimienta.

Relaciones Publicas.

28. ¢Servicio solicitado?




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Presidencla Cédigo: $
Direccién de Area: Direccidn de Relaciones Piiblicas. Fecha de Emisién: i
Sub Direccién: * Fecha de Actualizacién: $
Jefatura é Coordinacion: ) Revisi6n: .
Procedimiento: Atencién de eventos.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
29.  En caso de un servicio solicitado, pere que no es posible atender, procede lo que se
" indica en el inciso 31.
30. En caso de un servicio solicitado, que si es posible atender, procede lo que se indica en
el inciso 32.
31. Comunical iva de brindar el servicio al solicita ina el procedimi Dieccidngle
. Comunica la negativa de brindar el servicio al solicitante y termina el procedimiento. Relaciones Piblicas. N/A
32. Habl lck ! d T
. Habla con el solicitante para llegar a acuerdos. Relséioner Piblicas. N/A
33. Verifica el inventario de materiales disponibl L¥scckinge
. Verifica el inventario de materiales disponible. Relaciones Publicas. N/A
34, Solicita via oficio los material ios que hagan falt Oisafonke
. Soliclta via oficio los materiales necesarios que‘ agan falta. Rl neTPEtas. N/A
35 T 1 ial licitad I del i | dimi Dlrecdlonge
. Transporta los materiales solicitados al lugar del evento y termina el procedimiento. Relaciones Pablicas. N/A
REGISTRO DE VALIDACION
Nombre del Analista Christian Enahi Lomeli Mufioz. Firma
Nombre del Responsable Puesto Nominal Firma

* Kristelle Paulina Aceves Flores

*Jefa de Seccién A




