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1. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos para programar y coordinar los eventos civicos y especiales a los
cuales asista la persona titular de la presidencia municipal, de conformidad con la agenda
institucional.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todas las actividades desarrolladas por la Direccion de Relaciones
Publicas, desde la planificacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de eventos civicos y
especiales, es de caracter obligatorio para todo el personal adscrito al area, asi como actos
publicos de la Presidencia Municipal.

g 3 RESPONSABILIDADES.

5 NUm. Responsable Funciones

§ (puesto)

2 Jefaturade ) ) o

g_ 31 Oficina del 3.1.1 Dar a conocer al area de Relacione Publicas las fechas de
% Alcalde cada uno de los eventos programados del Alcalde.

f.j 3.2.1 Planear, organizar y supervisar las actividades del area de
= Relaciones Publicas.

2 Titular de 3.2.2 Elaborar una lista de invitados personalizados para los
i Relaciones eventos programados.

3 5.2 Publicas y 3.2.3 Realizar convocatoria para cada evento.

E Logistica 3.2.4 Coordinar y dar seguimiento entre las dependencias
o involucradas en cada uno de los eventos.

3 3.2.5 Coordinar y dar seguimiento entre las dependencias
% involucradas en cada uno de los eventos.

u 3.3.1 Planificar y coordinar la logistica de eventos oficiales y
z protocolarios.

% Coordinadorde | 3.3.2 Verificar fisicamente el lugar del evento para su correcto
z 5.3 logistica desarrollo.

5 3.3.3 Coordinar al personal de apoyo del departamento de
§ Relaciones Publicas para la correcta ejecucion al igual que a
g los proveedores durante el evento.
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3.3.4 Solicitar oportunamente materiales, insumos o servicios
requeridos para cada actividad.

3.4.1 Confirmar asistencia de invitados.

3.4.2 Garantizar la correcta organizacion y planeacion durante el

evento.
34 Coordinador 3.4.2 Monitorear el desarrollo de los eventos y actividades
Operacional institucionales.

3.4.3 Coordinar conel Coordinador de Logistica para garantizar los
requerimientos materiales y técnicos estén disponibles y en
tiempo.

3.5.1 Apoyar en las actividades administrativas y operativas del
Departamento de Relaciones Publicas.

3.5.2 Gestionar requisiciones de materiales, suministros y

Secretaria de servicios necesarios para el funcionamiento del area.

3.5 Direccion 3.5.3 Recibir, registrar y archivar la correspondencia vy
documentacion oficial del area.

3.5. 4 Brindar apoyo en los de eventos, reuniones y actividades que
se requieran en el departamento.

3.5.5 Gestionar pago a proveedores.

4. DEFINICIONES.

JGPE ‘ Jefatura de Gabinete y Proyectos Estrategicos.

‘ 4.2 ‘ RPL ‘ Unidad Administrativa de Relaciones Publicas y Logistica. ‘

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 El titular del area de Relaciones Publicas debe de coordinar y supervisar las acciones de
comunicacion institucional, difusion y atencion a la ciudadania, asegurando que todas las
actividades se realicen conforme a las disposiciones del Plan Municipal de Desarrollo y los
lineamientos establecidos por la Administracion Publica Municipal.

5.2 Para la organizacion de eventos, actos oficiales o visitas protocolarias, el personal de
Relaciones Publicas debe contar con la autorizacion previa del titular del areay verificar que
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se cumplan las normas de imagen institucional, protocolo y uso adecuado de recursos

publicos.

5.3 De acuerdo con el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila
de Zaragoza, el area de Relaciones Publicas tiene la responsabilidad de fortalecer la
comunicacion entre el gobierno municipal y la sociedad, promoviendo la transparencia, la
rendicion de cuentas y laimagen institucional.

5.4 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
Articulo 21 fraccion |.-Programar y coordinar los eventos civicos y especiales a los cuales

asista la persona titular de la presidencia municipal, de conformidad
con la agenta institucional,

Articulo 21 fraccion ll.-Establecer e interpretar los lineamientos de logistica y organizacion
en los eventos especiales con presencia de la persona titular de la
presidencia municipal.

Articulo 21 fraccion lll.- Establecer el protocolo para las actividades publicas que lleve a cabo
la personatitular de la presidencia municipal y la atencion de invitados
oficiales y especiales.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Act. Num. Descripcion de la Actividad Documento

(puesto)

1.1 Recibe solicitud del area de la Jefatura de

Oficina del Alcalde, direcciones municipales,
Titular de coordl.nac-pnes, organlsmogl auxiliares para la
organizacion y planeacion de eventos

Relaciones ) )
s autorizados y establecidos en la agenda.
Publicasy . .
L 1.2 Analiza y valida los datos para su correcta ] o
Logistica Ficha Tecnica

organizacion verificando incluyan los aspectos
a tomar en cuenta, se cumplan las normas de
imagen institucional.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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2.1 Emite instrucciones para el correcto
seguimiento a lo solicitado, asegurando que
los eventos se realicen conforme  a las
disposiciones del Plan Municipal de Desarrollo
y los lineamientos establecidos por la
Administracion Publica Municipal.

2.2 Coordina con el personal de Relaciones

y asegura el cumplimiento de los tiempos
establecidos.

©
2
O .
3 Titular de Publicas para establecer protocolos que
. e Relaciones ayuden a la organizaciéon de eventos actos | Agenda Oficial /
2 Publicasy oficiales, reuniones o visitas protocolarias Tarjeta
7409) Logistica 2.3 Promueve reuniones de coordinacion con las Informativa/
8 areas responsables; Jefatura de Oficina del Layout
Alcalde, direcciones municipales,
coordinaciones, organismos auxiliares vy
factores externos involucrados en el evento.
2.4 Hacer una presentacion previa del layout para
visualizar cada aspecto y distribucion del
evento.
()
= 3.4 Coordinalos aspectos logisticos de los eventos Formato de
?8 g oficiales, asicomo el lugar, numerode invitados | Planeacion de
N g Coordinador y actividades institucionales. Evento/
é - de Logistica | 3.5 Super\./ls.a el montaje, ambientacion vy Bitacora de
5 cumplimiento del protocolo en cada evento. Logistica.
4.1 Establece protocolos para la organizacion de
e eventos y actos oficiales.
) 4.2 Asegura que todas las actividades se realicen
'-'_>-' conforme a lo establecido.
§ Coordinador | 4-3 Verifica la correcta ejecucion de las Rep.or.'te de
9 de Operacion actividades en campo durante los eventos. Actividad/
§ 4.4 Apoya en la supervision del personal operativo Registro
L

Fotografico
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g 5.1 Coordina con proveedores la documentacion

o para gestionar su pago. Oficios /

%’ 5.2 Gestiona la correspondencia, oficios y Control de

= Secretaria de documentacion generada por el area. Corresponden
L :8 Direccioén 5.3 Lleva el control de archivos, requisiciones de cia/

§ materiales y apoyo administrativo en eventos Requ.is.iciones

é‘ y actividades de comunicacion. /Solicitudes

o} de Pago

O
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Titular de

Coordinador Coordinador Secretaria
de Logistica de Operacion de Direccion

Relaciones
Publicas y Logistica

( Inicio )

l

Recepcion de
Solicitud para
organizacion de

evento

Ficha
técnica

e . °

evisiony gestion de rganizacion de Ejecucionde Comprobacion del
solicitud > evento evento g evento
Layout
Tarjeta Inf
\ 4
Fin
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accion
Potencial Potencial Preventiva

Responsable Frecuencia Evidencias
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10.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.
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SIC Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
SIC Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila.
SIC Reglamento Interior de la Jefatura de Gabinete y Proyectos Estrategicos.

CM-GT-DMA-01 Guia Téecnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de Seccion
Fecha Descripcion del Cambio
revision Modificada

01

02

10/05/2018 Documento de nueva creacion.
07/06/2022 N/A Actualizacion General.
1y2 Cambio de objetivo y alcance.
3 Complemento en la informacion Responsabilidades.
5 Se agrega informacion complementaria.
6 Se reestructura la informacion para mayor claridad y
17/10/2025 se definen los puestos que participan en el proceso.
7 Se reestructura el diagrama de flujo.
8 Se modifica el riesgo y se elimina plazo.
9 Se agregan los formatos a utilizar en el proceso.
10 Se incorpora mas lineamientos de referencia.
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