B

EH LA RUTA DE LA TRANSFORMACISN
2024 - 2077

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EVENTOS OFICIALES

ELABORO: REVISO: / APROBO:

L k)\g'& JooxeZ® \\ )
ilce Abigail Juarez Ruiz Luis ucuy Cabrera César Fabian Plentes Vallés
Coordinadora de eventos itular OCEG Secretario Municipal

Oficiales

24-CEO-PRO1/REVO1



€

B 1A RUTA DE LA TRANSFORKACION
20324 - 2027

CONTENIDO
I. INTRODUCCION
II. OBJETIVO DEL MANUAL
III. LISTA MAESTRA
IV. REGISTRO HISTORICOS DE CAMBIOS

V. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

24-CEO-PRO1/REVO1



EN LA RUTA DE LA TRANSEORMACION
2024 - 2027

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es una herramienta bdsica
que sirve como un instrumento de consulta y apoyo en el
funcionamiento de esta Dependencia, estableciendo los
lineamientos encaminados a la mejora de la calidad de vida
del Municipio, asimismo nos sirve como material de

induccién de personal de nuevo ingreso.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiento tiene como
objetivo planificar y/o dar seguimiento, asi como fortalecer la
prestacion del servicio publico de la Coordinacién de Eventos
Oficiales del Gobierno Municipal, garantizando la avanzada
de los eventos en cuanto a la logistica para las presentaciones
publicas de la presidente Municipal y apoyo a las demaés

dependencias.
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LISTA MAESTRA

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA.

FECHA: 11-03-25

EVENTOS OFICIALES

RED DE PROCESOS —

N/A | N/A | N/A N/A
PROCEDIMIENTOS
24-CE0-PRO1 Realizar eventos oficiales 01 11-03-25
del gobierno municipal de
Cananea

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

24-CEQ-PRO1-FO1 Solicitud de eventos 01 11-03-25
oficiales.
ANEXOS
24-CEO-PRO1-A01 Diagrama de Flujo | 01 11-03-25
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

Y REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA,

EVENTOS OFICIALES

FECHA:

11-03-25

HOJAS:

1 DE 1

24-CEO-PRO1 Descripcion de la 01 11-03-25 Se efiminé 1.4
cooperacidon del planifica/o da
procedimiento seguimiento a ficha
técnica del evento
24-CEQ-PRD1 Descripcion de la 01 11-03-25 Se elimind 2.1 desarrolla
cooperacion del ficha técnica del evento
procedimiento
24-CEO-PRO1 Descripcion de la 01 11-03-25 Se eliminé 3.1 realiza
cooperacion del reunién de
procedimiento retroalimentacién para
reforzar acciones
24-CEQ-PRO1 Lista Maestra 01 11-03-25 Se eliming 24-CEO-PRO1-
FO3 lista de asistencia
24-CEC-PRO1 Lista Maestra 01 11-03-25 Se elimind 24-CEO-
PRO1-F02
recibo de resguardo
24-CEQO-PRO1 Lista Maestra 01 11-03-25 Se elimind 24-CEQO-
PRO1-F04
comisiones contraidas
24-CEO-PRO1 Lista Maestra 01 11-03-25 Se elimind 24-CEQ-
PRG1-FO5
ficha técnica
24-CEO-PRO1 Descripcién de la 01 11-03-25 Se eliminé 1.4
cooperacion del planificafo da
procedimiento seguimiento a ficha
técnica def evento
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EN LA RUTA DE LA THANSFORMACION

"~ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

EVENTOS OFICIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REALIZAR EVENTOS OFICIALES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE CANANEA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE, EMISION:
24-CEO-PRO1/Rev0] 11-03-25

I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Planificar y/o dar seguimiento de fichas técnicas, programas y logistica general de los eventos del Gobierno Municipal de

Cananea, Sonora asi como apoyo en los eventos que lleve a cabo cada una de las dependencias del mismo gobierno.
.- ALCANCE

Aplica especificamente a los Eventos Oficiales del Gobierno Municipal dirigidas a la misma dependencia, una vez que el
evento ya ha sido aprobado por el Presidente Municipal, para su coordinacién.

IT1.- DEFINICIONES

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

Manual de Organizacion de la Administracion Piblica Municipal.
Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora.
Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

' Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Reglamento de la Administracion Municipal de Cananea.

Cédigo de ética del Municipio de Cananea.

Bando de Policia y Gobierno.

V.- POLITICAS

Dar seguimiento a la Guia de Procedimientos.
Verificar que se cuente con todo lo necesario para realizar un evento.
Cada dependencia deber4 solicitar los insumos a tesorerfa para sus eventos.

La dependencia que dirige el evento debe proveer los recursos o el material necesarios para su
posterior coordinacion,

Cancelar eventos cuando existan malas condiciones climdticas,

Cada dependencia debera contar con su lista de asistencia.

Reportar 1a factibilidad de cada evento realizado, mediante reporte mensual.

La Coordinacion de Eventos requerird el pago de servicios de proveedores al drea de Tesoreria para
que en la misma area se dé a fin.

e La Coordinacion de Eventos es responsable de los eventos de la Presidente Municipal y funge como
apoyo a las demas dependencias.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

24-CEO-PRO1/REVO1
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Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
24-CEO-PRO1-FO1 Solicitud de Eventos Oficiales.
VI.- ANEXOS
Clave de anexo Nombre
24-CEQ-PRO1-A01 Diagrama de Flujo

VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES
1 Acciones previas al evento

1.1 Recibe por medio de solicitud de 24-CEO-PRO1-F01/Rev01
Coordinador de eventos eventos oficiales.
oficiales

1.2 Coordinador de eventos Realiza reunién destinada a
oficiales planificar los detalles del evento y

definir las comisiones y
responsabilidades de cada
integrante. (si es necesaria).

1.3 Coordinador de eventos - Coordinar con dependencias el
oficiales. equipo necesario para la ejecucion
del evento.

2 Desarrollo del Evehto

= Coordinador de eventos Se realiza el evento de ac
oficiales lo planeado.

FIN DEL PROCEDI

ELABORO: REV
l . )

ce Abigail Juarez Ruiz Luis E. Egfcuy Cabrera César Fabjan Fuentes Vallés
Coordinadora de eventos Tighlar OCEG Secrgtarid, Municipal
oficiales
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA

Hojalde 1l

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Fecha de elaboracion:

COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES 11-03-25
3D
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRS?:EIL?“OH lg:‘.}o_
REALIZAR EVENTOS OFICIALES DEL GOBIERNO MUNICIPAL '
b 24-CEQ-PRO1-
FO1/REV.01

INICIO

RECIBE FORMATO DE SOLICITUD DE EVENTOS OFICIALES

REALIZA REUNION PREVIA AL EVENTO

COCRDINACION CON DEPENDENCIAS

SE REALIZA EL EVENTO

24-CEO-PRO1/REVO1
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fNVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE1
REALIZAR EVENTOS OFICIALES DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE CANANEA

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
24-CEQ-PRO1 11-03-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
* 7
RESEONSABLE TIPO | TIEMPO | UBICACION BINAL

00 Solicitud de Coordinacién de Papel 3 afios Coordinacion Archivo de

Eventos Eventos Oficiales de Eventos Concentracion

Oficiales Oficiales

Mmoo s mmraa femey rma
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REALIZAR EVENTOS MUNICIPALES
DEL GOBIERNO DE CANANEA

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
24-CEO-PRO1-Rev.01

FECHA DE LA VERIFICACION:
11-03-25

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl

NO

NOTAS

¢Se recibié formato de solicitud de eventos
oficiales?

¢, Se coordino con dependencias para la
ejecucion del evento?

i Se desarrollé el evento?

¢Se realizé el evento de acuerdo a lo

planeado?

¢, Se cumplieron con comisiones contraidas?

Nombre y firma del verificador

24-CEO-PRO1/REVO1




KN 1A RUTA DE LA TRANSFORMACION
LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

2024 - 2007

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REALIZAR EVENTOS MUNICIPALES DEL

GOBIERNQ DE CANANEA

HOJA 1 DE 2

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

24-CEO-PR0O1-Rev.01

FECHA DE LA VEROFICACION
11-03-25

No.

REACTIVOS

Sl

NO N/A

¢ El objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

¢Se definid el alcance del-procedimiento, es
decir: ;¢ A qué se aplica? ;A quiénes les aplica?
¢Hasta donde se aplica? (Personas, documentos,
acciones, zona geografica)

LEl campo definiciones refiere todas las siglas
y/o palabras poco comunes, que se presten a
interpretacicnes erréneas, conceptos
especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

£ Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos
con ofros elementos (¢ leyes, guias, otros
procedimientos, entre otros?)?

¢ Se establecieron las politicas del
procedimiento?

¢Se dividié el procedimiento en actividades
sustantivas y detalladas?

¢ Se describieron en orden cronolégico y
secuencial todas y cada una de las actividades
que conforman el procedimiento?

£Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si
se llevan a cabo las actividades tal como se
escribieron Jes  posible completar el
procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

24-CEO-PRO1/REVO1
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9 ¢Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

10 | ¢Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?

11 | ¢Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12 | ¢Se elaboré el diagrama de flujo del
procedimiento?

13 | ¢Se describieron en el campo “Anexos” del
formato “Elaboracion de procedimientos” el
nombre del diagrama de flujo demas anexos del
procedimiento?

14 | ;Se adjuntaron los formatos, instructivos y
anexos al procedimiento?

15 ¢Seingresé nombre y puesto de los responsables

de elaboracién, revision y aprobacién del
procedimiento?

Nombre y firma del verificador

24-CEQ-PRO1/REVO1
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SOLICITUD DE EVENTOS OFICIALES

I. DATOS GENERALES DEL EVENTO

Nombre del evento:

Lugar del evento (espacio solicitada):

Fecha del evento:

Horario Cinicio y fin):

Dependencia solicitante:

Responsable del evento (nombre y cargo):

Celular personal de contacto:

Correo electrdnico:

Il. TIPO DE EVENTO (Marcar con X lo que corresponda)

O Cultural 3 Educativo O Entretenimiento 1 Deportivo

O Informativo O Civico 0O Otro especificar:

IIl. DETALLES DE LA ORGANIZACION
Niamero estimado de asistentes:
¢Requiere acceso controlado o registro previe? O Si O No

Participacion de otras dependencias o instituciones externas (especificar):

IV. INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS REQUERIDOS

1. Mobiliario (cantidad y tipo):

-OSillas ¢ ) O Mesas ( » O Carpas ( ) O Templete ( )} 01 Mamparas ( ) especificar
cuantas:
;Requiere bafios méviles?: O SICINo —  ;Culntos?: - Otros:

2. Equipo de sonido: [0 Si O No

- Microfonos: 1 Aldmbricos{__ ) O Inaldmbricos () - Bocinas {cantidad):
3. lluminacién especial: 00 Si O No 4. Pantallas / proyeccién: O Si 0 No
5. Electricidad (punios de conexion): 01100220 6. ;Requiere planta eléctrica?; [ 501 No
7. Coffe Break: O Si01 No 8. Maestro de Ceremonia. 05/ No

24-CEQ-PRO1/REVO1
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V. APOYO LOGISTICO Y OPERATIVO

1. Seguridad (;requerira apoyo de Seguridad Pablica o Proteccion Civil?):

- O Transito / Vialidad 1 Proteccion Civil O Policia Municipal

;Cuantos elementos de seguridad publica/Policias auxiliares ?
¢Requiere uso de via piblica? 3 S0 No

- Si si, indicar calles o dreas afectadas y duracidn del cierre:

2. Apoyo de limpicza antes / durante / después del evento: O Si O No
3. Servicio médico o primeros auxilios en sitio: 0 Si O No
VI. DIFUSION Y COMUNICACION
1. ;Se solicitara apoyo del area de Comunicacién Social? 15 0 No
2. Tipo de difusion requerida:
- DRedes sociales O Rueda de prensa [ Convocatorias oficiales 2 Cubrir Evento
VIl ANEXOS (si aplica) Hacer llegar el programa del evento.

O Programa def evento

VIiii. OBSERVACIONES ADICIONALES

O Otros especificar

IX. AUTORIZACIONES INTERNAS

Area responsable Nombre Firma

Fecha

Direccién de Eventos|

Comunicacidn Social

Proteccion Civil

Seguridad Pablica

Servicios Phblicos

DUOP

24-CEQO-PRO1-FO1
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