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El presente Manual de Politicas y Procedimientos para Even{s e la persona Titular de la
Presidencia Municipal que corresponde aplicar a la Direccion/ de Logistica y Relaciones
Internacionales adscrita a la Secretaria Ejecutiva, queda formalizado,/con las firmas de
autorizacion de los siguientes funcionarios publicos: '

. FI AS//*"

Licenciado el lvan Ruiz Zhavez
Secretario de la Cgntraloria y Transgarencia de San
Pedro Garza Garcia, Nugevo Leén

Licenciado han Daniel Martinez
w//:gfll;- Rosa
Consejere’General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria del Republicano Ayuntamiento de San
Pedro Garza Barcia, Nuevo Ledn

Licenciado Juan Pablo Castuera
Zubjéta y Landa
Titular de la Secretfaria Ejecutiva de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén
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Mediante las firmas de las personas servidoras publicas que aparecen en los recuadros, se da el
crédito a los participantes en su elaboracién y/o actualizacion, revisién, verificacion y validacion.

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Licenciado Patricio Flores Yarez
Actualizé: Enlag:e .de Proyectps dela E?irec_:cic’m de
Logistica y Relaciones Institucionales s

Contadora Puablica Sonia Edna
Reviso: Martinez Cardenas

Jefa de Normatividad de la Direccién ) @j 07
de Normatividad, Evaluacién y /% = ﬁ

Capacitacion

——

Licenciada Alejandra Aguirre
Rodriguez
Coordinadora de Agenda Publica de Ia
Direccién de Logistica y Relaciones
Institucionales

Verifico:

Validé: Francisco Javier Castillo Santana
’ Encargado del Despacho de Ia
Direccién de Normatividad, Evaluacion
y Capacitacion
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II. INTRODUCCION

La Direccion de Logistica y Relaciones Institucionales de San Pedro Garza Garcia se encarga
de la organizacion de eventos, invitaciones y la participacién del presidente municipal. Para
estandarizar y cubrir las necesidades del area, se ha creado el siguiente documento.

Este manual busca dar continuidad y homogeneidad a los eventos del presidente municipal,

proporcionando las herramientas necesarias para concretar sus encuentros, compromisos,
reuniones y atenciones publicas.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivos generales:

*  Elaborar un manual de procedimientos que funcione como instrumento de control para
las distintas dependencias municipales, asegurando que la organizacién de los
eventos en los que participe la persona Titular de la Presidencia Municipal se realice
de manera eficiente, eficaz y estandarizada.

Objetivos especificos:

 Definir el proceso de calendarizacién: Establecer un procedimiento claro para la
programacion y gestién de la agenda de |a persona Titular de la Presidencia Municipal.

 Crear un marco de trabajo: Definir los lineamientos y las responsabilidades que cada

dependencia debe seguir al organizar sus eventos, asegurando la calidad y eficacia
en todas las actividades.

SE-DLRI-EVENTOS-MPP-02-V2 .
Www.sanpedro.gob.mx &




Codificacién
SE-DLRI-EVENTOS-MPP-02-V2
Versién: 02

SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION DE LOGISTICA Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

Emisién: 04 de mayo de 2020

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Actualizacién: 10 de noviembre de 2025
PARA EVENTOS DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA MUNICIPAL Pagina: 6 de 17

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEGISLACION FEDERAL

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;

* Ley General de Responsabilidades Administrativas;

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; y

* Ley General de Mejora Regulatoria.

LEGISLACION ESTATAL:

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén;

* Ley de Gobiero Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn;

* Ley para la Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo Leén;
y

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Leén.
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REGLAMENTOS MUNICIPALES:

* Reglamento Orgénico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leén;

* Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

* Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica, Proteccién de Datos
Personales y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

* Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn;

* Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Lebn;

* Reglamento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén; y

 Cddigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, lineamientos y demas informacién contenida en el presente manual
son aplicables a los Titulares de cada Dependencia de la Administracién Publica Municipal
Centralizada, asi como cada uno de los responsables de organizar los eventos a los que
deseen que asista la persona Titular de la Presidencia Municipal.
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VI. DEFINICIONES

Para efectos del presente manual, se entiende por:

Evento: acontecimiento planeado con posterioridad en el que hay que desarrollar
determinadas actividades.

Evento interno: evento organizado por alguna dependencia del Gobierno Municipal de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Evento externo: evento organizado por un actor externo fuera del Gobierno Municipal.
Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

Planeacién de evento: proceso por el cual los miembros de una Secretaria o bien la
Secretaria Ejecutiva prepara y organiza eventos.

VIl. POLITICAS GENERALES

1. La Secretaria Ejecutiva es la encargada de resolver si la persona Titular de la Presidencia
Municipal podra asistir a un evento interno o externo, mediante reuniones de agenda para
evaluar la posibilidad de asistir a dichos eventos.

2. El personal que participara en estas reuniones sera el siguiente:

Por parte de la Secretaria Ejecutiva:

a) La persona titular de la Direccion de Logistica y Relaciones Institucionales;
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b) La o el Coordinador de Agenda Publica:
c) La o el Coordinador de Relaciones Institucionales; y
d) La o el Enlace de Proyectos.

3. Las dependencias o secretarias del Municipio serén responsables de generar eventos y
encargarse de la planeacion, ejecucién y mejora de los mismos.

4. La Secretaria Ejecutiva tendra la facultad de revision y evaluacion de los eventos, con la

finalidad de proponer mejoras o recomendaciones en cualquier momento, asi como cancelar
en caso de ser necesario.

5. Para todo evento se debera elaborar una ficha tecnica, la cual sera enviada a través de la
persona designada como enlace y revisada en las reuniones de agenda. Dicha ficha debera
completarse en su totalidad, de manera clara y detallada

8. Se deberan llevar a cabo reuniones de agenda de conformidad a los puntos 1y 2 de estas
politicas una vez por semana, para revisar las solicitudes de eventos de las diferentes
dependencias o secretarias, donde se requiera la presencia de la persona Titular de la
Presidencia Municipal, con el fin de determinar si asistira o no a dichos eventos.

7. Posterior a la reunién de agenda, la Secretaria Ejecutiva notificara a las dependencias de Ia
asistencia o no de la persona Titular de la Presidencia Municipal.

8. Antes del evento, personal de la Secretaria Ejecutiva haré una revisién previa para
asegurarse que el evento pueda llevarse a cabo sin contratiempos.

9. Enlos eventos, el seguimiento del orden del dia final, debera seguirse con estricto apego, a
discrecion de la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva.
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| SE-DLRI-EVENTOS-MPP-02-PROC-01V2 |

EVENTOS DE LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCESO
DEPENDENCIA SOLICITANTE - Responsable del evento

1. Elabora la ficha técnica debidamente completa y solicita a la persona Enlace de Proyectos la

consideracion de la asistencia de la persona Titular de la Presidencia Municipal con al menos
una semana de anticipacién al evento.

SECRETARIA EJECUTIVA — Enlace

2. Revisa la disponibilidad de la persona Titular de Ia Presidencia Municipal mediante su agenda,
en caso de estar disponible, se le turna para su aprobacion de asistencia al evento.

ZLA FICHA TECNICA ESTA COMPLETA Y CORRECTA?

NO

3. Informa al responsable del evento en Ia dependencia solicitante, que la informacién plasmada en
la ficha técnica esta incompleta o incorrecta y le solicita que la corrija 0 complemente, en su caso.

DEPENDENC'IA SOLICITANTE - Responsable del evento

4. Corrige en la ficha técnica la informacion indicada.

SE-DLRI-EVENTOS-MPP-02-V2
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5. Avisa al enlace responsable de los eventos de la persona Titular de |a Presidencia Municipal que
ya fue corregida la informacién en la ficha técnica. Pasa de nuevo al punto 1.

SECRETARIA EJECUTIVA - Enlace

LA INFORMACION ESTA COMPLETA Y CORRECTA

si
6. Solicita una reunién de agenda, para determinar la aprobacién o no del evento que la
dependencia solicitante ingresé con la informacién al interior de Ia ficha técnica.

SECRETARIA EJECUTIVA - Titular de la Direccién de Logistica y Relaciones Institucionales

7. Verifica la disponibilidad de la agenda de la persona Titular de la Presidencia Municipal.

¢HAY DISPONIBILIDAD DE LA FECHA PARA ASISTIR AL EVENTO SEGUN LA AGENDA DE LA

PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL?

NO

8. Informa al Enlace que la persona Titular de la Presidencia Municipal no podra asistir al evento
solicitado, de acuerdo a la disponibilidad en su agenda.

SECRETARIA EJECUTIVA - Enlace

9. Informa a la dependencia solicitante que la persona Titular de |a Presidencia Municipal no asistira
al evento para el cual se solicité su asistencia, debido a que no hay disponibilidad en su agenda.

SE-DLRI-EVENTOS-MPP-02-V2
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FIN DEL PROCESO.

4HAY DISPONIBILIDAD DE LA FECHA SOLICITADA PARA ASISTIR AL EVENTO?

si

10. Informa a la dependencia solicitante la confirmacién de la asistencia de la persona Titular de la

Presidencia Municipal al evento solicitado.

FIN DEL PROCESO.

www.sanpedro.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO EVENTOS DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA SOLICITANTE SECRETARIA EJECUTIVA
Responsable del evento El que se Indica

INICIO DEL

SROCESC @ Enlace
Reviza la disponibilidad de la persona Titular de la
@ Presidencia Municipal mediante su agenda, en caso deo
estar disponible, se le turna para su aprobacién de
Elabora la Ficha Técnica asistoncia al evento.
debidamente completa ¥ solicita a
la persona Enlace de Proyectos la

consideracion de la asistencia de
la persona Titularde Ia
Presidencia Municipal con al
menos una semana de
anticipacién al evento.

ZLa ficha o=ia
correctay
complota?

@ @ Eniace .E Enlace
. Informa al responsable del evento Solicita una reunidn de agenda,
f.:orr_lqa en la Ficha _Tdicnl::u la en la dependencia solicitante, que Ia para determinar la aprobacidn o
informacidn indicada. informacién plasmada en |la Ficha no del evento que Ia
Técnica esta incompleta o . Deperdencia Solicitante ingress
incorecta y le solicita que Ia corrija <on la informacién al interior de
© complemente, en su caso. la Ficha Técnica.

©) : Il

Aviza al Enlace responzable de

los eventos de la persona Titular ® Tkular de Ia Direcelén de
de la Presidencia Municipal que Logistica v Relaciones
ya fue corregida la infermacién en Institucionales

la Ficha Técnica. Pasa de nuevo

al punto 1.

Verifica Ia disponibilidad de 1a
agenda de la persona Titular de
la Presidencia Municipal.

- ¥ disponibilida NO
focha pama el evento

solicitado?

Enlace Entaos Tiular de la Direccién de
Informa a la Logistica v Relaciones
Informa a la Dependencia Solicitante Instituclonales
Dependencia que la persona Titular do
Solicitante la Ia Presidencia Municipal Informa al E';"?‘?quur la
confirmacién de la no asistir4 al evento para . F°{:°"; o ':ide -
asistencia del ol cual se solicitéd su e onda roamcipal no
Presidente asistencia, debido a que & ﬁ:" dﬂ'dsl ;- ev‘;: °|
Municipal al evento no hay disponibilidad en = dia?::a:;iblleld-?:; su‘ a
solicitado. su agenda. HbHclmet

T GEL

PROCESO
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IX. ANEXO
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Titulo:
Fecha: Duracion: Asistentes:
Hora:
Lugar v domicilio de inicio:
Ubicacion:

’ Prondstico climatico:

Area responsable:

Pool internc Prensa externa: Interprete de lengua de
(Prensa senas:
Interna):

Codigo de vestimenta:

Lo recibe Montaje Caracteristicas de los Organizador (Enlace)
{Facilitador): invitados

Descripcidn:

Accién a Realizar:

Objetiva

Autoridades:

Hora Orden del dia

41:00

12:00

13:00

14:00

Contactos:

Comunicacién y Prensa: Claudia Garcia - {81) 8280 8133

Oficina de Relacicnes Publicas y Gestion de Agenda: Evelyn Orusco - (81) 8382 8339
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