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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DISENO DE INVITACION

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

Objetivo:

Disefar y elaborar invitaciones para los diferentes eventos organizados para el C. Presidente

Municipal y contribuir a la buena imagen del H. Ayuntamiento.

Alcances:

Invitar a los diferentes rubros politicos, sociales y econémicos a los Eventos realizados por el H.

Ayuntamiento de Centro

Enfoque de Procesos:

éQuién origina la activacion?

e Presidencia

éQué es lo que activa este procedimiento?

ENTRADAS

e UnaOrden del Presidente

Politicas:

SALIDA

¢Quien recibe los beneficios o resultados?

e |os diferentes rubros

¢Cual es el producto o servicio generado?

e |nvitacidn

1. Las invitaciones se realizaran de acuerdo al tema que se maneje en el evento.
2. Ellogotipo institucional no debera ser alterado en color y forma, y debera encontrarse en

las invitaciones realizadas.

3. Prever el estimado en cantidad de tintas y papeleria para la realizacion de las invitaciones.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

ORGANIZACION DE EVENTOS

Objetivo:

Organizar los eventos propios del Ayuntamiento y los de apoyo que autorice el C. Presidente
Municipal de acuerdo al presupuesto disponible para ello, para preservar la imagen del mismo.

Alcances:
Invitacion a los Sectores Politicos, Sociales y Econémicos

Enfoque de Procesos:

@i sl (o sl e ¢ Quien recibe los beneficios o

< g ' resultados?

2 o El Presidente y

3 e Presidencia < Organizaciones

o 2 Involucradas

5 ¢, Qué es lo que activa este n ¢,Cual es el producto o servicio
procedimiento? generado?

e Una orden del Presidente e Evento Finalizados

Politicas:

1. Cuidar la imagen del Ayuntamiento que se proyecte en cada uno de los eventos
organizados.

2. Verificar que los proveedores seleccionados, proporcionen al Ayuntamiento la mejor
calidad y servicio necesarios, para cubrir asi, todos los requisitos de la normatividad
municipal.

3. Consultar con el C. Presidente Municipal el tema del evento, para que todo sea
acorde al mismo.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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COORD .DERELACIONES
PUBLIC
INICIO
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APOYQEJECUTIVO.

1

EVENTO.

RECIBE INSTRUCCIONES
DELPRESIDENTE MP AL,
PARAORGANIZAR UN

DEPTO. DEPROTOCOLO YEVENTO

VERIFICANUMERO DE
PERSONAS,LUGAR,

FECHAY
PROVEEDORES.

ELABORARELACION
DEINVITADOS

ELABORA
INVITACIONES.

RELACION

INVITADOS
o]

REQUERIMIEN

SOLICITAALA
DIRECCION DE ADMON.

ELEVEN

TOSPARA
TO

MEMORANDUM

Q

COORD . DERELACIONES

APOYOEJECUTIVO.

DEPTO. DEPROTOCOLOY !:.YBJ'O

PUBLICAS

l B

VERIFICAFISICAMENTE
QUE SE REALICE LO
SOLICITADO

v

SE VERIFICAQUE TOD!

0
QUEDE LISTO APROX.1DIA

ANTESDELEVENTO

}

7

ORGANIZAALPERSONAL

DE APOYODEESTA
COORD.QUE CUBRIRA
ELEVENTO

:

SUPERWVISAEL
DESARROLLO YBUEN
TERMING DELEVENTO,

FIN
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NARRATIVO
PA , p
SO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTACION
INICIO

ACTIVIDAD: Operacion y Verificacion

Recibe instrucciones del C. Presidente
Municipal para la organizacién de un

evento.
Verifica el tema del evento, nUmero de

personas, lugar y fecha.

DURACION: 3 horas

Coordinacion de
Relaciones Publicas

Relacién de invitados

ACTIVIDAD: Operacion

ELABORA RELACION DE INVITADOS

Coordinacion de

Relaciones Publicas

Relacién de invitados

2
DURACION: 2 dias
ACTIVIDAD: Operacion
3 Coordinacion de Relacién de invitados
Relaciones Publicas
ELABORA INVITACIONES
""" www.villahermosa.gob.mx
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

DURACION: 3 dias

ACTIVIDAD: Operacion

Solicita mediante memorandum a la
Direcciéon de administracion, tarima,

4 isonido, leyenda o cualquier otro apoyo
necesario.

DURACION: 1 dia

departamento de eventos
especiales, disefio e
investigacion

Relacién de invitados

ACTIVIDAD: Verificar

Verifica fisicamente que se realice lo

DEPARTAMENTO DE

> solicitado. EVENTOS ESPECIALES, )
DISENO E INVESTIGACION Tarjetas de
DURACION: 1 dia felicitacion y
Acuses de recibo
ACTIVIDAD: Verificacion Departamento de eventos ; Tarjetas de felicitacion
o especiales, disefio e
Las yerlflcauones se hacen . investigacion
continuamente para que todo quede listo
1 dia antes del evento.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

6 DURACION: 1 dia

ACTIVIDAD: Operacion

Organiza al personal de apoyo de esta Departamento de Eventos : Tarjetas de felicitacion
7 i coordinacion que cubrira el evento. Especiales, Disefio e
Investigacion.

DURACION: 1 dia

ACTIVIDAD: Verificacion

Supervisa el desarrollo y buen término Departamento de Eventos | Tarjetas de felicitacion
del evento. Especiales, Disefio e y acuses de recibo
Investigacion.

DURACION: 1 dia
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