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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién y procedimientos de la Direccion de Eventos y
Logistica, tiene como propésito describir los procesos y enumerar las actividades que se
deben de realizar para el debido desarrollo administrativo y de programas de la Direccién,
para poder atender a la ciudadania de una forma rapida y eficiente.

Este manual describe paso a paso las acciones y decisiones tomadas por el equipo del
area, ademas menciona cada uno de los puestos jerarquicos y obligaciones de cada una
de las personas que conforman este equipo.

Se lleva la verificacién de cada una de las areas de la Direccion de forma detallada y
precisa para que los diferentes usuarios puedan analizar la manera de como se labora
dentro de la misma y asi mismo sepan cémo llevar una comunicaciéon de manera optima.
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OBJETIVO

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Eventos
y Logistica es un documento técnico- administrativo que sirve de apoyo para la
administracion publica municipal, ya que da a conocer de manera sencilla las
atribuciones, funciones, responsabilidades de la Direccion que atienda, supervise y
coordine los eventos y actos del gobierno municipal para garantizar el éxito en su
realizacion, ademas de apoyar la solicitud de otros eventos de caracter ciudadano
y que aglutina a los diversos sectores de la sociedad atlixquense y en conjunto con
los gobiernos estatal y federal.
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MISION
Somos la Direccion dedicada a la organizacion de eventos de orden institucional,
realizando la logistica y el protocolo del mismo con calidad, que brinda un servicio
integral, eficiente e innovador, garantizando eventos exitosos que coadyuven en la
construccion de un buen gobierno.

VISION
Ser una Direccién que realice y coordine eventos con eficacia y calidad que se
traduzca en posicionar un gobierno exitoso por medio de la cobertura inmediata y
eficiente que logre la satisfacciéon completa sobre los eventos de orden publico e
institucional.

Valores

Calidad
Eficiencia
Eficacia
Puntualidad
Responsabilidad

Respeto
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MARCO JURIDICO
Fecha de

pretinire! (K=t Publicacion
Federales DOF
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 5 de febrero de 1997
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 4 de enero de 2000
Federal.
Ley de Amparo 2 de abril de 2013
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 30 dezrggézo de
Ley Federal de Derechos 3lde diggTbre de
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica 11 de junio de 2002
Gubernamental
Ley Federal del Trabajo 1 de abril de 1970
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion 11 de junio de 2003
Ley del Instituto Nacional de las Mujeres 12 de enero de 2001
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografia 16 de abril de 2008
Estatales POE
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 2 de ci(gg;)re de

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Estatal y Municipal 9 de febrero de 2001

16 de diciembre de

Ley de Archivos del Estado de Puebla

2009
Ley de Coordinacién Fiscal 27 de dicg%nbre de
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus 20 de marzo de
Municipios 2009
Ley De Egresos Del Estado De Puebla 17 de d;c(,‘)iig\bre de
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Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado | 8 de septiembre
de Puebla. de 2010
Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla o ddeedéc(:)lgTbre
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla 24 dezrggcr)zo de
Ley de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado de 29 de junio de
Puebla 1984

- - 23 de marzo de
Ley Orgéanica Municipal 2001
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla 22 dGZ%QOOSStO de
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos 25 de noviembre
Obligados del Estado de Puebla. de 2013
Municipales POE
Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal 21 de diciembre
2018 de 2017
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Estructura Organica

Estructura Organica General
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CABILDO
| SINDICATURA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR
|
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONTRALORIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICA Y GOBERNANZA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,

Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL

4 DIRECCION DETECNOLOGIAS INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
B i

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

INSTITUTO DE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE
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Organigrama Estructural Direccion de Eventos y Logistica

EVENTOS Y LOGISTICA

DIRECCION DE EVENTOS Y LOGISTICA

AUXILIAR DE DIRECCION

AUXILIAR B

JEFATURA DE OPERACIONES Y EVENTOS

AUXILIAR B
INFRAESTRUCTURA PROTOCOLO CENTRO DE
CONVENCIONES
2 AUXILIARES C 2 AUXILIARES C
2 AUXILIARES C
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DIRECTORIO

Nombre

Cargo

Correo Electrdonico

Juan Pablo Ramirez Sanchez

Director de Area

eventos.logistica@atlixco.gob.mx

Alejandra de los Santos Romero

Enrique Arellano Jiménez

Auxiliar “B”

Oscar Francisco Daza Martinez Auxiliar “B”
Martin Flores Garcia Auxiliar “C”
Jorge Lopez Garcia Auxiliar "C”
Gerardo Flores Garcia Auxiliar “C”
Auxiliar "C”

Domicilio

4 norte No. 202 Ex convento El Carmen Col. Centro/
Temporal: Miguel Negrete Esq. Con Boulevard Nifios
Héroes entre 17 y 21 poniente S/N Col. Francisco y
Madero

Teléfono

(244) 44 6 19 35
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DESCRIPCION DEL PUESTOS

Titulo del puesto:

Director de Eventos y Logistica

Unidad administrativa:

Direccion General de Desarrollo Humano y
Econdmico con Inclusién Social

Area de adscripcion:

Direccion de Eventos y Logistica

A quien reporta:

Director General de Desarrollo Humano y
Econdmico con Inclusién Social

A quien supervisa: Auxiliar “b” (2)
Auxiliar “c” (4)
N° de personas en el puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Es el responsable de garantizar que los eventos y actos de gobierno resulten exitosos en su
organizacién y desarrollo, asi como apoyar las solicitudes de la ciudadania en general, que a
través de organismos del ambito empresarial, educativo, social, politico o religioso cuenten con la
infraestructura adecuada a sus necesidades para la realizacion de sus eventos. Estos apoyos
estaran sujetos a los presupuestos aprobados para tal fin.

11
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FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar la planeacion y logistica de todos los eventos Gubernamentales en donde tenga
presencia el Presidente Municipal, posicionando a si la imagen del Ayuntamiento.

Coordinarlos eventos de la poblacion en general que soliciten apoyo, tanto como en
infraestructura como en logistica.

Conduccién de los eventos protocolarios.

Atender las demandas de todas las areas del Ayuntamiento, referente a infraestructura y
logistica para sus diversas actividades.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia

Cumplir con la maxima diligencia en el marco. Normativo que rigen en su actual area.

Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracién Publica
Municipal.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccioén, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi
resguardo.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y consulta,
debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento y la
normatividad aplicable al tema.

Dar Seguimiento a la elaboracién y cumplimiento del Programa Presupuestario.

Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas con
la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como emprender las estrategias y
acciones que en el @mbito de sus atribuciones y en el eje que corresponda, sean necesarios
para la conservacion del nombramiento.

Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo a
los lineamientos aplicables.

12
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FIRMA DE DIRECTOR DE
EVENTOS Y LOGISTICA
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Titulo del puesto: Auxiliar B (Auxiliar de direccién)
Escolaridad: Licenciatura
Afos de experiencia: No requiere
Conocimientos basicos: Conocimientos para elaboracion de
manuales operativos, planes de
trabajo, redaccién de oficios.

Habilidades: Empatia, facilidad de palabra,
resolucion de conflictos, persuasivo,
relaciones interpersonales.

N° de personas en el puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Apoyar a la direccion en todo lo necesario y referente al éxito de los eventos o actos a
realizarse, sean o no de caracter gubernamental o publico.
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FUNCIONES PRINCIPALES

Apoya a la Direccion en todo lo que se necesite para el éxito de los eventos.
Cumplir con la maxima diligencia en el marco. Normativo que rigen en su actual area
y las demés inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion
Publica Municipal.

Apoyo en dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales,
cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia
correspondan y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que,
en materia de Transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de &rea de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion vy
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

Apoyo en dar seguimiento a la elaboracion y cumplimiento del programa
presupuestario.

Apoyo en la Implementacion del control interno de la unidad administrativa a su
cargo, de acuerdo a los lineamientos aplicables.

Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en

Su area.

15
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FIRMA AUXILIAR B (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)
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Titulo del puesto:

Auxiliar B (Jefe de Operaciones y
Eventos.)

Escolaridad:

Medio superior o carrera técnica.

Afos de experiencia:

No requiere

Conocimientos basicos:

Conocimientos para elaboracion de
manuales operativos y planes de
trabajo.

Habilidades:

Trabajo en equipo, capacidad de
organizacion.

N° de personas en el puesto:

1

los eventos.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Supervisa que se cumplan con todos los requerimientos necesarios para la 6ptima realizacion de

17
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FUNCIONES PRINCIPALES.

Esta se encarga en primera instancia de realizar el scouting previo al evento,
actividad o acto para supervisar todos los elementos necesarios previos,
durante y después del evento, para garantizar en todo momento el éxito de
los mismos. Se encarga también de recopilar la informacion de los
integrantes del presidium y definir la logistica propia del evento en su fase
protocolaria, asi como determinar las intervenciones y mensajes; asistir al
presidium en sus requerimientos y en los actos tales como, inauguraciones,
arranques de obras, eventos masivos y otros de caracter publico y que no
tienen caracter gubernamental

Apoyo en dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir
con los criterios y lineamientos en materia de informacién reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacion
y proteccion de datos personales realice la Unidad de Transparencia
Cumplir con la méxima diligencia en el marco. Normativo que rigen en su

actual area.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion

Publica Municipal.

18
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FIRMA AUXILIAR B (JEFE DE OPERACIONES Y EVENTOS.)
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Titulo del puesto:

Auxiliar C (2) (Infraestructura)

Escolaridad: Secundaria
Afos de experiencia: No requiere
Conocimientos basicos: N/A

Habilidades:

Trabajo en equipo, capacidad de
organizacion.

N° de personas en el puesto:

2

eventos.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Cargar, transportar, colocar y retirar los elementos necesarios para los diferentes

20
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FUNCIONES PRINCIPALES
e Esta area tiene la encomienda de transportar, cargar y colocar todos los
elementos necesarios para vestir el evento, tales como templetes, mesas,
sillas, mamparas y lonas entre otros, lo cual permite que visualmente sea

agradable y otorgue solemnidad a los actos de gobierno.

e Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su
actual area.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja
y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo

¢ Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracién

Publica Municipal.
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FIRMA AUXILIAR C (INFRAESTRUCTURA)

FIRMA AUXILIAR C (INFRAESTRUCTURA)
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Titulo del puesto:

Auxiliar C (2) (Protocolo)

Escolaridad: Secundaria
Afos de experiencia: No requiere
Conocimientos basicos: N/A

Habilidades:

Trabajo en equipo, capacidad de
organizacién, manejo de equipo
sofisticado de audio y micréfonos

N° de personas en el puesto:

presidium.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Mantener el sonido perfectamente claro durante todos los eventos y asistir al

23
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FUNCIONES PRINCIPALES

Esta area se encarga de colocar el equipo de audio para todos los eventos,
ademas de ayudar a cargar y colocar todos los elementos necesarios para
vestir el evento, tales como templetes, mesas, sillas, mamparas y lonas entre
otros, lo cual permite que visualmente sea agradable y otorgue solemnidad
a los actos de gobierno.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su
actual area.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

Y las demas inherentes al cargo que desemperfian dentro de la administracién

Publica Municipal.

24
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FIRMA AUXILIAR C (PROTOCOLO)

FIRMA AUXILIAR C (PROTOCOLO)
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Titulo del puesto:

Auxiliar C (2) (Centro de convenciones)

Escolaridad: Secundaria
Afos de experiencia: No requiere
Conocimientos basicos: N/A

Habilidades:

Trabajo en equipo, capacidad de
organizacion.

N° de personas en el puesto:

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

e Ayudar en las operaciones del area, asi como, en la operacion de alguna
magquinaria y o procedimiento de manufactura requerida.

e Efectuar movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las
necesidades del centro y participar en algunas otras actividades, en
ocasiones en limpiezas del area o ayudar en algunas lineas de proceso

apoyar en las necesidades diarias.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
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utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

FIRMA AUXILIAR C (CENTRO DE CONVENCIONES)

FIRMA AUXILIAR C (CENTRO DE CONVENCIONES)
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL
CAPITULO VI DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS.

Articulo 78: Son atribuciones de los Ayuntamientos:

o V. Inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la
promocion del desarrollo integral de sus comunidades;

o XVIII. Promover cuanto estime conveniente para el progreso
econdmico, social y cultural del Municipio y acordar la realizacién de
las obras publicas que fueren necesarias;

o XLVII. Fomentar la creacién de empleos en el Municipio, acorde a los
programas que para tal efecto se implementen con el Gobierno
Federal, Estatal, Municipal y particulares; pretendiendo con lo anterior
las siguientes finalidades: b) Fomentar el empleo de personas
técnicas o0 manuales exclusivamente con residencia en el Municipio;

CAPITULO XIX DE LA PARTICIPACION CIUDADANA EN EL GOBIERNO

. Articulo 188: Para coadyuvar en los fines y funciones de la Administracion
Pudblica Municipal, los Ayuntamientos promoveran la participacion ciudadana, para
fomentar el desarrollo democrético e integral del Municipio.

. Articulo 189: En cada Municipio funcionaran uno o varios Consejos de
Participacion Ciudadana, instancia basica, flexible y plural de participacion
ciudadana, como o6rganos de promocion y gestion social, auxiliar de los
Ayuntamientos, con las siguientes facultades y obligaciones: I. Coadyuvar para el
cumplimiento eficaz de los planes y programas municipales aprobados; II.
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Promover la participacion y colaboracion de los habitantes y vecinos en todos los
aspectos de beneficio social; y Ill. Proponer al Ayuntamiento actividades, acciones,
planes y programas municipales, o para modificarlos en su caso.

. Articulo 190: Los Ayuntamientos, procuraran que en la integracion de estos
organismos queden incluidas personas de reconocida honorabilidad, pertenecientes
a los sectores mas representativos de la comunidad.

. Articulo 191: EI Ayuntamiento, convocara a la sociedad para que se integre
en los Consejos de Participacion Ciudadana, que de manera enunciativa y no
limitativa, seran los siguientes: I.- Salud; Il.- Educacion; lll.- Turismo; IV.- Ecologia;
V.- Agricultura y Ganaderia; VI.- Desarrollo Indigena; VII.- Impulso a las Artesanias;
VIIl.- Fomento al Empleo; IX.- Materia de personas con discapacidad; X.- Proteccion
Civil; y XI.- Seguridad Publica.

. En su organizacion, funcionamiento y supervision prevaleceran los
lineamientos del acto juridico que los creé y solo excepcionalmente podra intervenir
el Ayuntamiento.
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PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMA 1
EVENTOS DE AGENDA
DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE PRESIDENCIA GENERA LA
FICHA CORRESPONDIENTE PARA EL EVENTO
AL QUE ASISTIRA EL PRESIDENTE

l

DIRECCION DE EVENTOS Y LOGISTICA SE REUNE CON LA

DEPENDENCIA RESPONSABLE Y REALIZA SCOUTING, ASI
DETERMINA LOS REQUERIMIENTOS DE MOBILIARIOY/O
SONIDO

Reunion Dependencia
Responsable

v

! !

AUXILIAR ADMINISTRATIVA “B” RECABA LOS DATOS QUE LA
DIRECCION LE REPORTA PARA LA ELABORACION DE FICHA,
PARA EL PRESIDENTE Y CONDUCCION DEL EVENTO LA CUAL
DEBERA ESTAR LISTA ANTES DEL MISMO.

AREA DE PROTOCOLO
Auxiliar “C”

La dependencia o &rea solicita una ficha de Evento a la Secretaria Particular para la realizacion del
Evento,

Una vez ya terminada se turna a la Direccion de Eventos Y Logistica y se realiza previamente un
Scouting, donde se reunen los datos de dicho evento.

Una vez con el scouting realizado, el area de supervision reporta al area de protocolo e
infraestructura para revisar los ultimos detalles para dicho evento.
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l
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La dependencia turna un oficio a Secretaria General donde describe diferentes necesidades para
la realizacion de su evento.

Una vez recibida, se evalla dicho evento y se autoriza que teniendo una respuesta, mediante un
oficio de autorizacién de apoyo, el auxiliar “B” informa a al jefe de operaciones y eventos para
hacer una revision y determinar los tramites correspondientes, ya sea renta o préstamo, se les
informa a las areas de infraestructura y protocolo para dicha colocacién del material.
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FORMATO DE PRESTAMO DE MATERIAL

Fecha:

Nombre de quien recibe

Mesas Pafio Sillas Audio Templete | Enlonado
Lugar y/o Dependencia
Nombre de quien entrega
Fecha de devolucién
Observaciones Firma
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GLOSARIO

INFRAESTRUCTURA

La infraestructura es la base material de una sociedad y la que determinara la estructura
social, el desarrollo y el cambio social de la misma, incluyéndose en estos niveles las
fuerzas productivas y las relaciones de produccibn que en la misma se dan.

MAMPARA

Panel o tabique de vidrio, madera u otro material, generalmente mévil, que sirve para dividir
0 aislar un espacio.

PROTOCOLO

Un protocolo puede ser un documento o una normativa de instrucciones que se fijan
por tradicién o por convenio.

Partiendo de este significado, es que establece cémo se debe actuar en ciertos
procedimientos. De este modo, recopila conductas, acciones y técnicas que se consideran
adecuadas ante ciertas situaciones.

SCOUTING

El “scouting” consiste principalmente por un lado en salir a buscar las mejores locaciones
de acuerdo a las gestiones de los permisos, exigencias y adecuaciones necesarias que
requieran los espacios para el evento. Es una de las etapas claves de un pre-evento.
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