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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia répida y especifica que incluya la operacién y desarrollo
de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un instrumento de apoyo y mejora

institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucidn de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de ésta Area, el
cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que deben seguirse para el

cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un procedimiento,
haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

e Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones con la descripcion de los procedimientos,

asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones

asignadas.
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Ill. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS, PROTOCOLO Y EVENTOS.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PC-01-05-01 Eventos, protocolo y logistica.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depedivencaro Conmlipatlon| o ciencia, Cédigo: PC-01-05-01
General:
J i ibli |
Direccion de Area: Rk R, Peolaeaia Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Eventos.
Unidad: N/A Fecha de Actualizaciéon: | 14-OCT-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Eventos, protocolo y logistica.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Relaciones
1.1 Recibe de Secretaria Particular lista de eventos Publicas, N/A
programados. Protocoloy
Eventos.
Relaciones
1.2 Registra eventos en base de datos. Favlieds, Excel
Protocolo y
Eventos.
Relaciones
1.3 Analiza los eventos programados para detectar Publicas, N/A
requerimientos para el desarrollo de los mismos. Protocolo y
Eventos.
Relaciones
1.4 Actualiza calendario de eventos. e Excel
Protocolo y
Eventos.
Relaciones
1.5 Recaba informacién necesaria para desarrollar el evento. Pbiioas, N/A
- Protocoloy
1.- Recepcion
Eventos.
de eventos. :
Relaciones
1.6 Revisa orden del dia, ficha técnica para definir acciones de Publicas, N/A
protocolo y logistica. Protocolo y
Eventos.
Relaciones
1.7 ¢Requiere Protocolo el evento? Peiinas, N/A
Protocolo y
Eventos.
Relaciones
En caso de si requerir protocolo, contintia en el punto 2.1 RLEHicas, N/A
Protocolo y
Eventos.
Relaciones
En caso de no requerir protocolo, continta en el punto 1.8 FUBlizas, N/A
Protocolo y
Eventos.
. g e . Relaciones
1.8 Analiza requerimientos para logistica, continua en el punto Pdblicas, N/A
3.1
Protocoloy
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Papsadenciae S00lNAsON presidencia. cédigo: PC-01-05-01
General:
Direccion de Area: Beldslenss Puklizas; Rratocoloy Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Eventos.
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 14-OCT-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Eventos, protocolo y logistica.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Eventos.
1.9 Solicita electronicamente el disefio de las invitaciones a la Relaciones
Coordinacién de Comunicacion y Andlisis Estratégico ver Publicas, Eaken
procedimiento PC-01-04-06 disefio e imagen, continua en el | Protocoloy
punto 1.10 Eventos.
Relaciones
1.10 Recibe invitaciones solicitadas a la Coordinacion de Analisis Publicas, N/A
Estratégico y Comunicacion. Protocolo y
Eventos.
Relaciones
1.11 Entrega invitaciones de acuerdo al listado de invitados Publicas, N/A
autorizados por el Presidente Municipal. Protocoloy
Eventos.
Relaciones
1.12 Confirma asistencia de invitados via telefonica. PRt N/A
Protocolo y
Eventos.
Relaciones
1.13 Coloca identificadores en los lugares asignados para cada Publicas, N/A
invitado. Protocolo y
Eventos.
Relaciones
1.14 Recibe invitados especiales del evento. Putiicas, N/A
Protocolo y
Eventos.
Relaciones
1.15 Opera el protocolo de acuerdo al orden del dia. Pllicas, N/A
Protocolo y
Eventos.
Relaciones
-~ - Publicas,
1.16 Opera la produccién vy logistica durante el evento. Pratocdio’y N/A
Eventos.
Relaciones
1.17 Espera ala conclusion del evento y continua en el punto Pulblicas, N/A
3.13 Protocolo y
Eventos.
Relaciones
2.1 Recaba informacidn de los invitados (Procedencia de los Publicas,
2.- Protocolo o s - : N N/A
invitados, objetivo de la visita, nimero de acompaiiantes). Protocolo y
para eventos.
Eventos.
2.2 Elabora ficha informativa de cada invitado para entregar al Relaciones Word
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Rependenda,o.Coordinaelon Presidencia. Codigo: PC-01-05-01
General:

Direccion de Area: fetacmines Ridlicas, Rrajaceley Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Eventos.
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 14-OCT-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Eventos, protocolo y logistica.
DATOS DE MAPEQO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
alcalde. Publicas,
Protocolo y
Eventos.
Relaciones
2.3 Define actividades de protocolo especifico para cada Publicas, N/A
evento. Protocolo y
Eventos.
Relaciones
2.4 Turna ficha informativa de cada invitado al Presidente Publicas, N/A
Municipal, continua en el punto 1.15 Protocolo y
Eventos.
Relaciones
3.1 Elabora oficio para solicitar servicios e instalaciones Publicas, Word
necesarias. Protocolo y
Eventos.
Relaciones
3.2 Turna oficio a las dreas correspondientes para solicitar los Publicas, N/A
servicios e instalaciones necesarias. Protocoloy
Eventos.
Relaciones
3.3 Esperarespuesta de las dependencias para saber si pueden Publicas, N/A
proporcionar el servicio solicitado. Protocoloy
Eventos.
Relaciones
3.4 Recibe respuesta de las dependencias. BabliEas, N/A
- Protocolo y
3.- Logistica
para eventos. Event'os.
Relaciones
. . - . Publicas,
3.5 ¢la dependencia puede prestar el servicio requerido? Protecolay N/A
Eventos.
Relaciones
En caso de si contar con el apoyo de la Dependencia, continua en Publicas, N/A
el punto 3.6 Protocolo y
Eventos.
Relaciones
En caso de no contar con el apoyo de las Dependencias, continua Publicas, N/A
en el punto 3.11 Protocolo y
Eventos.
Relaciones
3.6 Recibe los materiales y/o servicios solicitados. Publicas, N/A
) Protocolo y
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depapdenciao Coondingelan Presidencia. Caddigo: PC-01-05-01
General:
Direccién de Area: Relaciones Pdblicas, Protocoloy | ¢ocha de Emision: 23-SEP-2016
Eventos.
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 14-OCT-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Eventos, protocolo y logistica.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Eventos.
Relaciones
3.7 Revisa el estado de los materiales y/o servicios solicitados. PablEas, N/A
Protocolo y
Eventos.
Relaciones

3.8 Realiza el Scouting para conocer las condiciones del lugar Publicas, N/A

donde se desarrollard el evento. Protocoloy
Eventos.
Relaciones

3.9 Realiza el montaje de los materiales y/o servicios necesarios | Publicas, N/A

para desarrollar el evento. Protocolo y
Eventos.
Relaciones
3.10 Realiza pruebas necesarias para asegurar el éxito de la Publicas, N/A
operacion del evento, continua en el punto 1.9 Protocolo y
Eventos.
Relaciones
3.11 Busca alternativa para cubrir el requerimiento solicitado. Fiblices, N/A
Protocolo y
Eventos.

3.12 Elabora orden de compra respectiva para cubrir el gz:;?clgses
requerimiento, ver proceso PC-08-06-01 Adquisicion de ! ORACLE
bienes y servicios, continua en el punto 3.6 Erenioy

Eventos.
Relaciones
3.13 Desmonta el equipo utilizado en el evento. iblieas, N/A
Protocolo y
Eventos.
Relaciones
: : 5 Publicas,
3.14 Resguarda el equipo propio en las bodegas del area S N/A
Eventos.
Relaciones

3.15 Entrega el equipo prestado de otras dependencias y termina | Publicas, N/A

procedimiento. Protocolo y
Eventos.
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Eventos, protocolo ¥ logistica

1. Recepcidn de Evento

&
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3. Logistica de eventos
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Etapa 2 Protocolo eventos
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Etapa 3 Logistica de eventos
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Politicas Interna y/o Externas:
N/A

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Montaje: Colocacién del mobiliario, equipo de audio e iluminacidn.

Scouting: Visita previa al lugar del evento para analizar la viabilidad y condiciones del mismo.

Manual de Procedimientos de Presidencia.

ELABORO: Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos
FECHA DE EMISION: 26-SEP-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 14-0CT-2014
CODIGO: MP-01-05-00 VERSION: 01

12

\ v $T
B A e N R R L SR e T R T e



Jtofizacion
L) - 4
Lic. Jdsds Pab N ol
o o sipi.“‘ Com /
PRESEDENGiA
‘ MUNICIPAL

% £ 3! ¥

it N P
\/[%P, i xuyo/Antomo'AmIm villa

Coordifiades cién e Innovacion Gubernamental
nera L
DE ADM!NISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL |

Elaboracién Relaciones pii:ii-ae

NS b= m@ B e

Maria Lore a Gémez Hayo Rlanell.
Director de Relacmnes Publicas, Protpcolo y Eventos.
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