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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Giras y Eventos

CLAVE: DGL-001

OBJETIVO: Estandarizar las actividades relacionadas con la planeacion y realizacion de eventos
y giras de trabajo, asi como del protocolo, logistica y la operatividad en los eventos a los que asista
la C. Presidente Municipal

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Guerrero.

e "Cddigo de ética para los servidores publicos del municipio de
Zihuatanejo de Azueta 2021-2024."

Documentacion
Necesaria

No es necesario presentar documentacion

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Planea Las Actividades

Apoya al Secretario Particular y Coordinador de

1 Que Realizara EI C. Gapinet’e en la planeacion de las a(‘jtiviollades que Director
Presidente Municipal realegra el C. Pr§3|dente Mun|C|paI, asi como, la
logistica de las mismas y giras de trabajo.
Director
2 Recibe Agenda Y
Verifica Las Recibe y verifica agenda de las actividades del C.
Actividades Del Presidente Municipal, recaba la informacion, datos
C. Presidente necesarios y material requerido, para la
Municipal programacion y realizacién de los eventos.
Realiza La Director
3 Programacion De Envia propuesta del programa u orden del dia,
Eventos area de responsabilidad, presidium, asistentes al
evento, nombre completo y rango o cargo.
Director
4 Ubica Los Ubica los lugares en los que se llevan a cabo los
Lugares En Los eventos a los que asiste el C. Presidente Municipal,
Que Se Llevan A asi como elaborar los planos o croquis necesarios
Cabo Los Eventos para su ubicacion.
: Director
Determina
Necesidades De Determina las necesidades en los Recorridos para
5 Eventos los eventos del C. Presidente Municipal.
. Organiza y supervisa la logistica, montajes Director
Organiza Y especiales, instalacion de sonidos, espacios paral
6 Supervisa La vehiculos, etc., en actos a los que asiste el C.

Logistica De Los

Presidente Municipal, ya sean dentro o fuera de las
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Eventos instalaciones y dependencias del H. Ayuntamiento.
Director
7 Recibe la informacién a la que tenga acceso por su
Recibe funcion y la utiliza exclusivamente para los fines g
Informacion gue estén destinados.
) Director
o Supervisa que se trate de manera respetuosa,
3 Supervision Del cordial y digna al publico en general y cuida que las|
Desarrollo Del relaciones humanas del personal a su cargo se

Evento caractericen por las mismas cualidades.
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Apoya en la planeacidn de lag
actividades que raelizars el C.
el

Diagrama de Flujo
Giras y Eventos

Recepcion de la
peticidn

Realizar las actividades

relacionadas con la
plansacién de aventos y
giras de frabajo, logistica
y operatividad en los
aventos

|

No 52 puede atender

Se atiende

Analizar la
situacion para

Presldanta M|
como, I3 loglatica de las
mismas y giras e trabajo

l

Envia propugsta del programa
u orden del dia, defermina laa
necegidades en kos recorridos
para log eventos gl C.
Presldents Municipal raalice

!

Dasarrolkar Ia agenda da
aventos y giras de trabajo del
DIreCton, 858gQurando que et

actuslizada y organizada

I

Apoya en el area para el
confrol y seguimbanito
adminlstrativo, control del
archivo y reglstro de la
direcclon

|

Organizar, inetalar y
Bupervlgar los moniajas
BepeCiales ¥ 3poyos que

sollcitan |ae diferentes
direcclones y ka cludadanla,
equipo de audlo, padium,
tamplats, sic.

su resolucian

Se Informa que no se
puede llevar a cabo, se da
al conocer el por qué y se

busca otra solucién

Finalizacion del
proceso

Reaponeabds dal Reaponsable da ka operaclin
mantsnimilento en pinfura y dal equipo de audio para
canpinteria de loa temiplstes, sonorizar los diferentss

n| Mamparas, podium, tarmas y > ewentos del C. Presldents
7 materiales para tanerios en Municipal, de lze diferentes
dplimas condiclonas para su direcclones y 08 |3 cludagania
ugd qua lo solicite

|

Respongable 08 13 operacion
de |a Imprenta para la
Impreslon oe kas lonas de loa
diferantss eventos del C.
Praghdents Municipal, da las
diferentes direcclones y de 1
cludatania que lo solcite

|

Elabrorachin de Informe
Para su resguarto yio
aclaraciones futuras

i




