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INTRODUCCION

Las unidades administrativas auxiliares de la presidencia municipal son pilares
fundamentales para la consecucion de los objetivos institucionales, en tal sentido la
coordinacion de eventos especiales, es la entidad responsable de brindar los elementos
necesarios para el desarrollo de eventos de distinta naturaleza que programen las
dependencias, organizando, disefiando y planificando los servicios que ofrece, para
mantener un prestigio y proyectar una imagen de responsabilidad.
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JUSTIFICACION

La Coordinacion de Eventos Especiales cuenta con una coordinadora, facultada para
para proponer el desarrollo de los eventos institucionales, asi como establecer los
requisitos formales que habran de satisfacer las entidades administrativas, en el
desarrollo de sus actividades, mismas que habran de ser congruentes con los objetivos
planteados en el Plan de Desarrollo Municipal 2024- 2027



Y

PUNGARABATO

LATE CON FUERZA
2024 - 2027

MISION

Coordinar los eventos oficiales, proporcionando las herramientas necesarias y la
organizacion de las diferentes Dependencias del Ayuntamiento para proyectar a la
Ciudadania una imagen de valores y de gobierno transparente.

VISION

Ser una Direccidn facilitadora de insumos y requerimientos necesarios para los eventos
oficiales, a través de la atencion inmediata y de la organizacidon de los mismos para

proyectar a través de la imagen publica de la presidenta Municipal, un gobierno
trasparente y honesto.
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OBJETIVO

Organizar los eventos oficiales del Ayuntamiento de Pungarabato, mediante la
coordinacion con el personal de las diferentes areas que lo conforman, a través de la
gestion y programacion de los montajes del mobiliario y equipo necesario para llevar a
cabo los eventos, con el fin de coadyuvar en las actividades oficiales, culturales y
sociales del Municipio.
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POBLACION OBJETIVO
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DESCRIPCION Y FUNCION DE PUESTOS

DIRECTORA DE EVENTOS ESPECIALES SUBDIRECTORA DE EVENTOS ESPECIALES
ARGELIA ARROYO GOMEZ NANCY VANESA PINEDA
PINEDA

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Planear, organizar y dirigir las actividades que le sean encomendadas en
tiempo y forma

2. Elaborary cumplir la aplicacién del Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos de la Direccidn a su cargo

3. Acordar con el titular de la Secretaria Particular los eventos a los que asiste la
presidenta Municipal, consultando la agenda y determinando requerimientos
del evento

4. Resguardar la informacién que se genere, derivado de las funciones y
actividades encomendadas, a fin de garantizar la seguridad e integridad de la
Presidenta Municipal y de los demas participantes de los eventos

5. Atender las solicitudes para la celebracion de festividades culturales, en
estrecha coordinacidn con la Direccién General de Educacion e Instituto de
Cultura

6. Entregar en tiempoy forma cada una de las invitaciones generadas a las
instituciones o empresas comerciales para su participacion en eventos
determinados.

7. Planear en coordinacion con las Unidades Administrativas del Municipio, los
requerimientos de montaje para la celebracion de los eventos y/o actos en los
que participa la presidenta Municipal

8. Organizar la distribucion del mobiliario y equipo de sonido para los eventos y
actos a los que asista la presidenta; verificando la disponibilidad del mismo
para los eventos del dia
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9. Coordinar la instalacion del mobiliario y equipo requeridos en los eventos
especiales, asi como los solicitados por los Regidores y las Dependencias del
Municipio

10. Supervisar los montajes de los eventos, verificando que todo esté listo en
tiempo y forma

11. Custodiar y conservar los expedientes, asi como la informacion que se genere
derivado de las funciones, y actividades propias de la Direccidn

12.Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente la presidenta Municipal o su superior jerarquico



Y

h

PUNGARABATO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

LATE CON FUERZA

2024 - 2027

2025 ENERO LUNES
ARO MES DEL CALENDARIO
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
01 02 03 04 05
CULTURAL
06 07 08 09 10 11 12
DIA DE REYES CULTURAL
13 14 15 16 17 18 19
CULTURAL
20 21 22 23 24 25 26
CULTURAL
27 28 29 30 31
2025 FEBRERO LUNES
ARO MES DEL CALENDARIO
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
01 02
CULTURAL
03 04 05 06 07 08 09
CULTURAL
10 11 12 13 14 15 16
"SAN VALENTIN" CULTURAL
17 18 19 20 21 22 23
CULTURAL
24 25 26 27 28
DIA DE LA
BANDERA

MEXICANA
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2025 MARZO LUNES
ANO CALENDARIO MES DEL
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
01 02
CULTURAL
03 04 05 06 07 08 09
DIADE LAMUJER | CULTURAL
10 11 12 13 14 15 16
CULTURAL
17 18 19 20 21 22 23
INICIO DE LA CULTURAL
PRIMAVERA
24 25 26 27 28 29 30
CULTURAL
31
2025 ABRIL LUNES
ANO CALENDARIO  MES DEL
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
01 02 03 04 05 06
CULTURAL
07 08 09 10 11 12 13
CULTURAL
14 15 16 17 18 19 20
CULTURAL
21 22 23 24 25 26 27
CULTURAL
28 29 30

DIA DEL NINO
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2025 MAYO LUNES
ANO CALENDARIO  MES DEL
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
01 02 03 04
DIA DEL TRABAJO CULTURAL
05 06 07 08 09 10 11
DIA DE LAS CULTURAL
MADRES
12 13 14 15 16 17 18
DIA DEL MAESTRO CULTURAL
19 20 21 22 23 24 25
CULTURAL
26 27 28 29 30 31
2025 JUNIO LUNES
ANO CALENDARIO  MES DEL
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
01
CULTURAL
02 03 04 05 06 07 08
CULTURAL
09 10 11 12 13 14 15
CULTURAL
16 17 18 19 20 21 22
CULTURAL
23 24 25 26 27 28 29
CULTURAL

30
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2025 JuLio LUNES
ANO CALENDARIO  MES DEL
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
01 02 03 04 05 06
CULTURAL
07 08 09 10 11 12 13
CULTURAL
14 15 16 17 18 19 20
CULTURAL
21 22 23 24 25 26 27
CULTURAL
28 29 30 31
2025 AGOSTO LUNES
ANO CALENDARIO MES DEL
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
01 02 03
CULTURAL
04 05 06 07 08 09 10
CULTURAL
11 12 13 14 15 16 17
CULTURAL
18 19 20 21 22 23 24
CULTURAL
25 26 27 28 29 30 31

CULTURAL
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2025 SEPTIEMBRE LUNES
ANO CALENDARIO  MES DEL
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
01 02 03 04 05 06 07
CULTURAL
08 09 10 11 12 13 14
CULTURAL
15 16 17 18 19 20 21
INDEPENDENCIA CULTURAL
MEXICO
22 23 24 25 26 27 28
CULTURAL
29 30
2025 OCTUBRE LUNES
ANO CALENDARIO  MES DEL
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
01 02 03 04 05
CULTURAL
06 07 08 09 10 11 12
CULTURAL
13 14 15 16 17 18 19
CULTURAL
20 21 22 23 24 25 26
CULTURAL
27 28 29 30 31
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2025 NOVIEMBRE LUNES
ANO CALENDARIO  MES DEL
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes domingo
01 02
DIA DE MUERTOS
03 04 05 06 07 08 09
CULTURAL
10 11 12 13 14 15 16
CULTURAL
17 18 19 20 21 22 23
DESFILE DE LA CULTURAL
REVOLUCION
MEXICANA
24 25 26 27 28 29 30
DESFILE FERIA CULTURAL
2025 DICIEMBRE LUNES
ANO CALENDARIO ~ MES DEL
CALENDARIO
lunes martes miércoles jueves viernes domingo
01 02 03 04 05 06 07
CULTURAL
08 09 10 11 12 13 14
CARAVANA CULTURAL
NAVIDENA
15 16 17 18 19 20 21
CULTURAL
22 23 24 25 26 27 28
CULTURAL
29 30 31
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DIRECTORIO

ARGELIA ARROYO GOMEZ
CEL: 7671137044

NANCY VANESA PINEDA PINEDA
CEL: 7671006408
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ATENTAMENTE

BRENDA JANETH NUNEZ PENALOZA

PRESIDENTA DEL MUNICIPIO DE PUNGARABATO.

ARGELIA ARROYO GOMEZ NANCY VANESA PINEDA PINEDA

DIRECTORA DE EVENTOS ESPECIALES SUBDIRECTORA DE EVENTOS
ESPECIALES



