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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar actos protocolarios en eventos externos
cuando asiste la persona Titular de la Direccion General, con la finalidad de establecer un marco
de orden, respeto y representacion institucional, fortaleciendo la imagen del Gobierno del Estado
y promoviendo los valores, programasy acciones sociales en favor de la poblacion.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a los departamentos de Alianzas y Vinculacién, Logistica y Protocolo, a
la Direccién Adjunta de Planeacion Estratégica y las demas areas involucradas en la organizacion
de los eventos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 11 Bis del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulos 32, fraccién Il; 41 del Estatuto Orgénico del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Ficha Técnica: Documento que resume las caracteristicas de un evento, como la descripcion y
organizacién de un evento, detalla objetivo, el orden del dia, los datos técnicos, y demas
requerimientos de este.

P&dium: proporciona un lugar central a los oradores durante su intervencién, también se da una
mejor estética al evento.

Personificador: es el encargado de marcar el lugar asignado de una persona o autoridad durante
el desarrollo del evento.

Pre-gira: es la fase preparatoria que antecede a una gira oficial, Durante esta etapa se realizan
actividades clave como la planeacion logistica, visitas técnicas, ensayos, reuniones de
coordinacion, evaluacion de sedes, contacto con autoridades locales, y ajustes al itinerario o al
contenido del evento.

“| 3 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Presidium: Lugar donde se sittan las autoridades o personas que presiden o participan en un acto
de formalidad, suele colocarse al centro del escenario, el cual se puede realizarse de pie o
sentado.

Protocolo: Conjunto de reglas de formalidad que rigen las ceremonias y los actos diplomaticos y
oficiales.

Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular del Departamento Alianzas y Vinculacion
1. Recibe la invitacion dirigida de la persona titular del Sistema.
2. Revisa la agenda de la persona titular del Sistema, para calendarizar su asistencia a
eventos externos.
3. ¢La persona titular del Sistema puede asistir al evento?
e Si. Continta en la actividad 7.
e No. Continta en la actividad 4.
4. Solicita directamente a la persona titular del Sistema que designe un representante.
Espera la designacién de la persona que asistira en representacion.
6. Canaliza la invitacién a la persona designada como representante, para su registro vy
confirmacion.
7. Agenda la participacién en el evento.
Coordinador de Protocolo
8. Confirma, via correo electrénico, en tiempo y forma, la asistencia de la persona titular del
Sistema o su representante con la institucién o dependencia organizadora.
9. Contacta, via telefénica, al responsable del evento externo para recabar informacién y
llenar el formato F-PR-RAP-01 Ficha Técnica (Anexo 2).
10. Llena la ficha técnica del evento externo.
11. Canaliza, via correo el documento, a la persona titular del Departamento Alianzas y
Vinculacién.
Titular del Departamento Alianzas y Vinculacion.
12. Recibe, via correo electrénico, el F-PR-RAP-01 Ficha Técnica (Anexo 2).
13. Revisa y valida F-PR-RAP-01 Ficha Técnica (Anexo 2) correspondiente al evento al que
asistira la persona titular del Sistema o su representante.
14. Envia al Coordinador de Protocoio, a través del correo electrénico, el F-PR-RAP-01 Ficha
Técnica (Anexo 2) aprobado.

e

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Coordinador de Protocolo

15. Recibe, a través del correo electrénico, el F-PR-RAP-01 Ficha Técnica (Anexo 2)
aprobado.

16. Designa al personal del drea de Protocolo que brindara apoyo el dia del evento.

17. Solicita por los medios digitales disponibles, cuando aplique, al titular del Departamento
de Relaciones Publicas, Imagen y Comunicacién Social el mensaje institucional que dara la
persona Titular del Sistema o su representante.

18. Espera el mensaje institucional elaborado por Departamento de Relaciones Publicas,
Imagen y Comunicacién Social.

19. Recibe el mensaje institucional elaborado por Departamento de Relaciones Publicas,
Imagen y Comunicacién Social.

20. Envia, por los medios digitales disponibles, el mensaje el institucional a la persona titular
del Departamento Alianzas y Vinculacion.

Titular del Departamento Alianzas y Vinculacion

21. Recibe, revisa y valida el mensaje institucional.

22.Entrega a la persona titular del Sistema el F-PR-RAP-01 Ficha Técnica (Anexo 2)
aprobado, asi como el mensaje institucional en caso de que tenga participacién verbal en
el evento.

Coordinador de Protocolo

23. Verifica una hora antes del evento, junto con el personal involucrado, la lista de invitados
y notifica a la persona titular del Departamento Alianzas y Vinculacion.

24. Verifica la ubicacion del lugar y se la informa al chofer de la persona titular del Sistema o
del representante asignado.

25. Confirma con el responsable del evento la ubicacion asignada a la persona titular del
Sistema, 0 a su representante, y valida con el maestro de ceremonias su nombre y cargo.

26. Recibe en el lugar del evento, a la persona titular del Sistema o a su representante y la
gufa al lugar correspondiente del acto protocolario.

27. ;La persona titular del Sistema o su representante tiene intervencion verbal en el evento?

e Si: Continta en la actividad 28.
e No: Continta en la actividad 31.
28. Entrega el mensaje oficial a la persona titular del Sistema o a su representante antes de su
intervencion.
Titular del Sistema/Representante
29. Emite el mensaje institucional relacionado con el tema del evento
Coordinador de Protocolo

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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30. Retira la carpeta del mensaje de la persona titular del Sistema o de su representante,
después de su participacién.

31. Acompafa a la persona titular del Sistema o a su representante durante el resto del
evento y verifica su retiro adecuado del lugar.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl. ANEXOS
Fc Nombre  del AT, AT* AC* PTC* | Disposicion
Cédigo Ubicacion :
anexo final

Diagrama de
flujo del
Procedimiento
para Realizar

Actos
lari 5 10 y
No aplica RibGY it LPR 5 anos 5 anos . Conservacion
Eventos anos

Externos cuando
asiste la persona
Titular de la
Direccion
General.

F-PR-RAP-01 Ficha técnica LPR Indefinido | 1 afio 1 afno | Eliminacién

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentraciéon; PTC= Plazo total de conservacién.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nudmero de revision Actividad j
Generacion del Procedimiento para Realizar Actos
21/11/25 00 Protocolarios en Eventos Externos cuando Asiste la
persona Titular de la Direccion General.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

id

Lic. Miriam Vianed Azcarate Puch
Directora Adjunta de Planeacion Estratégica del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.
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Frocedimiento para Realizar Actos
Frotocolarics en Eventos Extemoscuando
Asistels persona Titular de |3 Direccidn
Genersl

1 Recibe Ia invitacién dirigidadela persona
titular del Sistems.

Titular del Departamento Alianzas ¥
Vinculacidn

)

2. Revisa Isagenda de I3 persona titular del
Sistema, pars calendarizar su asistenciaa
eventos extemos.

Titular del Departamento Alisnzas ¥
*inculacicn

3. cLapersona titular delSistema
puede ssistir al eventa?

4. Solicits directaments 2 la persana titular
del Sistema que designe un representante.

Titular del Departamento Alianzas v

Vinculacidn

S.Espera la
designacion de Is

PErsona que asistira
&n representacicn.

6. Cansliza |z invitscidn = | persans
designada como representants, pars su
registro y confimmacicn.

Titular del Departamento Alianzas v
Winculacion

¥

7. Agends I participacidn en el eventn.

HD

Titular del Departamento Alianzas ¥

Winculacicn

L

1

8. Confirma, via correc electrénica, en
tismpoy forma, Is asistencia de Iz persona
titular del Sistema o su repnessntante con |2
institucién o dependencia organizadora,

Coordinador de Protocolo

¥

8. Contacts, viatelefdnica, al responsable

del evento externc para recabar
informacién y llenar el formato F-PR-RAP-01
Ficha Técnica [Anesxo 2).

Coordinador de Protocolo

.

10. Uenzlafichatécnica del evento externs.

Coordinador de Protocolo

i

11. Cansliza, viacomren eldocumento, a Iz
personatitular del Depan:amenmAlianzasy
Vinculacién.

Cocrdinador de Protacolo

!

12. Recibe, vis cores electrdnico, ol F-FR-
RAP-01 Ficha Técnica [Anaxo 2).

Titular del Departaments Alianzas v
WVinculacion

-

13. Revisa y valida F-FR-RAP-01 Ficha
Técnica [Anexo 2) correspondients al
evento al que 3siztird | persons titular dal
Sistemao su representants.

Titular del Departamento Alianzas ¥
Vinculacién

v

14. Envia al Coordinador de Protocals, s
través del corneo electrdnico, el F-PR-RAP-
©1 Ficha Técnica [Anexe 2) aprobade.

Titular del Departamento Alianzas y
Vinculacidn

-

15, Recibe, atravésdel corren electronica,
&l F-FR-RAP-01 Ficha Técnica |4 nexo 2)
aprobado.

Coordinador de Protocolo

Pagina 1 de 2




GOBIERNO DEL ESTADO 20242030 |

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN
Direccién Adjunta de Planeacién Estratégica

persona Titular de la Direccién General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Actos Protocolarios en Eventos 'EXtérhosiwc'l'JaVndoiAériste la

evento.

1&. Designa sl personaldel res de
Frotocole que brindars apoye e dis del

Cocrdinador de Protocolo

¥

24. Verificala ubicacion del lugary == Iz
informa al chofer dela persona titular del
Sistema o del representante asignado.

17. Solicits por los medioz digitales

Coordinador de Protocolo

disponibles, cuando apliqus, sl titular del
Departamento de Relaciones Publicas,

Imagen v Comunicacion Social el mensajs
institucionsl que daré Ia persons Titular del
Sistama o su repressntants.

Coordinador de Protocolo

v

25. Confirmacon elresponsable del evento
|3 ubicacion asignada 3 la personatitular del
Sistema, o 3 su representants, y valida con

cargo.

el maestro de ceremoniassu nombrey

18. Espers
el menssje
institucionsl elsborado
por Departamento de
Relacicnes Publicas,
Imagen y Comunicacion
Socizl

15. Recibe el mensaje institucional
elsborado por Departamento de Relacicnes.
Piblicas, Imagen v Comunicacién Social.

Coordinador de Protocolo

.

Cocrdinador de Protocolo

¥

2€E. Recibeen el lugar del

personatitular del Sistemao asu
represantantey |z guis al lugar
correspondients del acte protocolario.

evento, ala

Coordinador de Protocole

27. éla persona
titular del

&l evento?

Sistemao su representants tiene
intervencicn verbal en

20. Envis, por los mediosdigitsles

disponibles, el mensaje el institucional =13

persenstitular del Departamento Alisnzas y
Vinculacion.

Coerdinador de Protocolo

-

28. Entregs el menssje oficial a la persona
titular del Sistema o 2 su representants
antesdesu intenvencicn.

Coordinador de Protocelo

.

21. Recibe, reviza y valida el mensaje
institucional.

Titular del Departamento Alianzas y
Vinculacion

v

23, Emite el mensaje institucional
relacionado con el tema del events.

Titular del Sistema/Represantante

22. Entresa 3 la persons titular del Sistama

v

el F-PR-RAP-01 Ficha Técnica [Anexo 2)

sprobado, asi como el mensaje institucionsal |

en cazo de quetenga participacicn verbal
en el evento.

Titular del Departamento Alisnzas y
Vinculacion

30. Retiralacampetadel mensaje delz
personatitular del Sistemao de su
reprezentante, después de su participacidn.

¥

Coerdinador de Protocolo

¥

23, Verificauna hora antes del evento, junto

con el personal involucradg, I3 listade

invitades v netifica ala persona titular del
Cepartamentc Alianzas v Vinculacidn.

‘Coordinador de Protocolo

31. Acompafis a la personatitular del
Sistema o 3 su representante durante el
resto del evento y verifica su retiro

il

Cocrdinador de Protocolo

adecuado del lugar. .@

E

Procedimiento para Realizar Aoz
Protocelarios en Eventos Extamos cuando
Asiste la persana Titular de |2 Direccidn
General, realizado.
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Direccién Administrativa

Ficha Técnica

- %
«DIF

YUCATAN - 2024:2030
ACCION:
FECHA:
HORA:
LUGAR:
DIRECCION:

UBICACION:

DEPENDENCIA U
ORGANIZACION:

VESTIMENTA:
ASISTENCIA
APROX.:

DURACION
APROX.:

TIPO DE EVENTO:

PRESIDIUM

1. Nombre
Cargo

2. Nombre
Cargo

3. Nombre
Cargo &

Xt
Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14326 ):‘
Horario: 8:00 a 3:00 pm n

Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman No. 355 n
Col. Itzimna, Mérida, Yucatan. n

6 3
'?):('3'
e Xt
-}n-ﬁ
Xt

F-PR-RAP-01 ROO Pagina 1 de 2



" SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
2 ) YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

Direccién Administrativa

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

Ficha Técnica

INVITADOS ESPECIALES

1. Nombre
Cargo

2. Nombre
Cargo

3. Nombre
Cargo

ORDEN DEL DiA

00:00 hrs.  Arribo de autoridades
00:00 hrs.
00:00 hrs.
00:00 hrs.
00:00 hrs.
00:00 hrs.
00:00 hrs.
00:00 hrs.
00:00 hrs.
00:00 hrs.
00:00 hrs.

DATOS TECNICOS

REQUERIMIENTOS

F-PR-RAP-01 ROO

%

X e 3 0

Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14326 ﬁ < n <

Horario: 8:00 a 3:00 pm n n n n

Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman No. 355 o &
Col. Itzimna, Mérida, Yucatan. n %:(
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