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Teléfono: 55 9245 1190

Correo electrénico: logistica@coyotepec.gob.mx

Pagina | 1

Ui prre

-~




B Ul COYOTEPEC

7 Goblemo Municipal 2025 - 2027

INDICE

1. PreSentacion...........cciiimnmsmemssiimeesssisssssssssssssssassessessssasanessansas 3
2. ODjJetivo GENEIAL .....cciiiiiriie it es s sr et ss e ess s et s seeenesassaeenesneas 4
3. Descripcion de Procedimientos ......cccueiueicueiieiiiice e s esessseeesasssasesssssssessnessnns 5

AQOQ -001 Atencion a la organizacion y logistica de eventos oficiales. ...............o..ocoocvovioi. 5
4. SIMDBOIOGIA....ii it e e sas e s e e sse e saneesenesneeenseesneeessesanessnesas 10
8. ROYIBES U8 ERHBIOBBE . icssmiisiscsmmsosissmmmimme i misissio e ressssnant 11
B. DUGIABUGION .o vsesinnsusvanssunsmsnscmsmnsssssnasseevnmmensni o5 53534 sk omnmsmmmonns 1"
7. VAHEAGION .......onumcnnmsimmmusinsssmnssommanmmssvioss i s s s s ms i o onsmamsonanns 12

Pagina | 2




COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

Transiormar

1. Presentacion

Los ciudadanos de Coyotepec demandan un gobierno cercano y responsable. Para responder a
esta exigencia con eficacia, eficiencia, calidad y transparencia, es fundamental contar con una
administracion organizada y sdlida que coordine eficazmente todas sus areas y dependencias.

Por ello, la Coordinacién de Logistica y Eventos ha creado este Manual de Procedimientos, el
cual, se basa en la normativa vigente y detalla las funciones y procedimientos de esta unidad
administrativa. Su objetivo es establecer un marco juridico y administrativo claro que fomente las
buenas practicas de gobierno.

En dltima instancia, el manual define las actividades de cada area para delimitar
responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones, detectar omisiones y asegurar la correcta
ejecucion de las tareas. También promueve la uniformidad en el trabajo y guia a los servidores
publicos en sus labores diarias, garantizando el orden.

Pagina | 3




COYOTEPEC

Goblerno Municipal 2025 - 2027

Transtormar

2. Objetivo General.

El objetivo es mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las labores de la Coordinacion de
Logistica y Eventos a través de la formalizacion, estandarizacion y sistematizacion de sus
procesos, plasmadas en un Manual de Procedimientos.

Este manual busca orientar a los servidores publicos de la Coordinacién de Logistica y Eventos
sobre los procedimientos administrativos, detallando sus responsabilidades de forma secuencial
e interconectada. Esto asegura el cumplimiento de sus funciones para la provisién de bienes o
servicios. Ademas, en un esfuerzo por la transparencia municipal, se busca informar a la
ciudadania sobre el funcionamiento del Instituto, conforme a su marco normativo vigente.
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3. Descripcién de Procedimientos

A00 -001 Atencion a la organizacion y logistica de eventos oficiales.
I Objetivo
Coordinar y ejecutar la logistica integral de los eventos y actividades de la Presidenta Municipal,
asegurando una planeacién detallada, una supervision rigurosa y la correcta operaciéon de
avanzada. Este objetivo busca garantizar el desarrollo exitoso y sin contratiempos de la agenda
oficial, proyectando una imagen de eficiencia y orden.
Il Alcance
Aplica al personal de la Coordinacién de Logistica y Eventos, asi como a todos los Servidores
Publicos que sean Titulares y Responsables de Proyectos, del Gobierno Municipal, que tengan
un presupuesto anual asignado para la realizacién de eventos oficiales.
11, Referencias

Legislacion Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Diario Oficial de |la Federacién 5
de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

Reglamentacion Municipal

e Bando Municipal de Coyotepec 2025

* Reglamento Organico del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México,
V. Responsabilidades
Coordinador de Logistica y Eventos:

- Recibir la informacién acerca de fechas de dichos eventos y su correcta organizacion del
personal para su ejecucion.
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Personal operativo de Logistica y Eventos:

- Llevar a cabo la ejecucion de cada uno de los eventos solicitados por el ayuntamiento,
coordinados por el coordinador de Logistica y Eventos.

- Apoyar las labores administrativas y logisticas relacionadas con los eventos y actividades N -
del gobierno municipal. Esto incluye la organizacién y coordinacién de eventos. 5 ¢

V. Definiciones

Logistica: Conjunto de los medios necesarios para llevar acabo un fin determinado de un
proceso complicado

Planeacion: Es la aplicacion racional de la mente humana en la toma de decisiones anticipatoria,
con base en el conocimiento previo de la realidad, para controlar las acciones presentes y prever
sus consecuencias futuras, encausadas al logro de un objetivo plenamente deseado satisfactorio.

Supervision: Actividad o conjunto de actividades que desarrolla una persona al supervisar y/o
dirigir el trabajo de un grupo de personas, con el fin de lograr de ellas su maxima eficacia y
satisfaccién mutua.

Ejecucion: Se refiere a la realizacion o a la elaboracion de algo, al desempefio de una accién o
tarea, o a la puesta en funcionamiento de una cosa.

VI Insumos

Oficio de peticion de donde se indica los pormenores del evento a cubrir.

VIl. Resultados

Atencion a la organizacion del evento para su realizacion de manera oportuna y correcta.

Vill.  Politicas

- Ladifusion sera ejecutada por el personal de los siguientes apoyos funerales, escolares
y religiosos para el buen uso del material requerido, se les solicita los siguientes
requisitos: copia de Credencial de Elector, una carta responsiva y firma del solicitante.

- Las solicitudes de material se tendran que solicitar de 10 a 15 dias de anticipacién a su
evento.
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Tendra que haber un responsable del &rea que esté solicitando el mobiliario para que se
le entregue el material y se haga cargo de este.

En el caso de haber 2 eventos el mismo dia, que se coordine entre las areas solicitantes
que el lapso para el traspaleo del material seré de 1 a 1 hora y media.

El responsable del evento tendra que entregar las vinilonas por lo menos un dia antes del
evento para su colocacién correctamente.

Respetar los horarios que se estan solicitando en sus oficios.

Cuidar el material (mesas, sillas, manteles, micréfonos, equipo de audio, etc.) ya que en
el caso de no ser asi se levantara acta ante la Contraloria Interna.

En caso de que se trate de un evento que no emane directamente del area de
Presidencia, en el oficio de solicitud debera marcar copia a la presidencia municipal o la
Secretaria Técnica para su seguimiento.

. Desarrollo

Atencién a la organizacion y logistica de eventos oficiales.

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad
INICIO
1 Area o Unidad Administrativa Entrega via oficio la solicitud de la realizacién del evento
solicitante a la coordinacion de logistica esto con al menos 10 dias
de anticipacion.
2 Personal adscrito a la Coordinacion  Recibe la solicitud, verifica que se cuente con el
de Logistica y Eventos. material solicitado y le da seguimiento a la solicitud.
3 Coordinador de logistica y Eventos.  Recibe informacion de la solicitud, ubica y visita el lugar
del evento, revisa las instalaciones y alrededores.
4 Personal adscrito a la Coordinacién  Realiza la instalacion del material solicitado para el
de Logistica y Eventos. evento.
5 Coordinador de Logistica y eventos  Previo al evento, realiza un ultimo recorrido y pruebas

Personal adscrito a la Coordinacion
de Logistica y Eventos

de sonido y se cerciora de que todo este en orden para
la realizacion del evento.
Durante el evento se toman evidencias de la atencion
brindada para generar un expediente que se incorporara
al archivo de la coordinacion.

FIN
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Xl. Medicion

Indicador para medir la atencion a la realizacion de eventos.

Eventos realizados
Eventos solicitados =

Porcentaje avance en la atencién a
eventos.

Registro de evidencias:

- Las evidencias quedan resguardadas en Carpetas, en la Coordinacién de Logistica de
Eventos.

XIl. Formatos e instructivos.

Oficio de solicitud para cubrir un evento.
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Coyoterec Estaso oe hMaxco a 04 o4 septemore S 2028

UNIDAD: COORDINACICN GENERAL DE MEJORA REGULATORIA.
OFICIO. COY/CGMR009-2025:0163
ASUNTO: SOLICITUD DE LOGISTICA PARA EVENTO.

C. FELIX ESTEBAN PACHECO ALDANA,
COORDINADOR DE LOGISTICA ¥ EVENTOS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO 2025-2027
PRESENTE
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COORDINADOR DE MEJORA REGULATORIA DEL GOBIERNG
MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027
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Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotar4 la palabra INICIO
y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de gran tamao, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A"
para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza en
ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o méas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacién.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o
reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Linea continia. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

-—
U
o
!
+

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada: debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través
de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de
las lineas de guiones y continda.

T =
O

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.
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5. Registro de Ediciones

Primera edicién (julio del 2022); elaboracién del presente manual.
Segunda edicién (octubre del 2023); modificacién del manual.

Tercera edicion (octubre del 2025); Actualizacion del manual.

6. Distribucion

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Coordinacién de Logistica
y Eventos.

Las copias controladas estan distribuidas de |a siguiente manera:;

Organo Interno de Control

Presidencia Municipal

Direccion de Administracion

Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria

PN
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7. Validacién

Biologa Marisol Luna Cruz, Ciudadana Paula Alicia Escorcia,
Presidenta Municipal Constitucional de Secretaria del Ayuntamiento de
Coyotepec, México. Coyotepec, México.
Vo. Bo. Vo. Bo.

Ciudadano Félix Esteban Pacheco Aldana,
Titular de la Coordinacién de Logistica y Eventos
del Gobierno Municipal de Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del orden del
dia de la Trigésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de
México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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7. Validacion

Biéloga Marisol Luna Cruz, ;
Presidenta Municipal Constitucional de pcretaria del Ayu tamlente..de.
Coyotepec, México. Coyotepec, ;

Vo. Bo. Vo. Bo.
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Ciudadano Féli¥ Esteban Pacheco Aldana,
Titular de la Coordinacion de Logistica y Eventos
del Gobierno Municipal de Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del orden del dia de
la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México 2025-
2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.

Pagina | 12




Transformar




