AL »  SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
(e ,,) YUC ATAN» FAMILIA EN YUCATAN “@“
-3 S Direccién Adjunta de Planeacion Estratégica " §
Cadigo Fecha de emision ~ Fecha de actualizacion
PR-DAP-LPR-03 ROO 21/11/2025 No aplica

Procedlmlento para Realizar Actos Protocolarios en Eventos Externos cuando la Persona Titular de la
Direccién General Asiste en Representacion del Gobernador Constitucional del Estado

INDICE
Pagina

.  OBJETIVO 2

Il. ALCANCE 2
.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI. INDICADOR 4
VI. ANEXOS 4
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 1 de 5



SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

~
(«3») YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
er e PRt Direccién Adjunta de Planeacién Estratégica
C6digo | " Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAP-LPR-03 R0OO 21/11/2025 No aplica

" Procedimiento para Realizar Actos Protocolarios en Eventos Externos cuando la Persona Titular de Ia

Direccion General Asiste en Representacion del Gobernador Constitucional del Estado

OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar actos protocolarios en eventos externos
cuando asiste la persona Titular de la Direccion General en representacion del Gobernador
Constitucional del Estado, con la finalidad de asegurar la correcta transmision del mensaje
gubernamental, el fortalecimiento de la imagen institucional y el cumplimiento de las
formalidades establecidas por el ceremonial del Estado.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a los departamentos de Alianzas y Vinculacion, Logistica y Protocolo, a
la Direccion Adjunta de Planeacién Estratégica y las demds 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 Coédigo de la Administracion Publica de Yucatan

Articulos 32, fraccion II; 41 del Estatuto Organico 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 descripcién y
organizacion de un evento, detalla objetivo, el orden del dia, los datos técnicos, y demas
requerimientos de este.

Mensaje institucional: El que emite Persona Titular del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan, durante su intervencion en un evento externo y que debe ser breve, formal y
representativa; y que debe contener el saludo, el respaldo institucional y posicionamiento del
Ejecutivo Estatal.

Presidium: Lugar donde se sitdan 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.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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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 Sistema /Titular del Departamento Alianzas y Vinculacion
1. Recibe, del Gobernador Constitucional del Estado de Yucatan, la invitacion donde se
solicita que la persona titular del Sistema asista en su representacion.
2. Agenda la participacion de la persona titular del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan.
3. Canaliza la invitacion a la Coordinador de Protocolo, para su registro y confirmacion.
Coordinador de Protocolo
4. Recibe la invitacion para la asistencia de la persona titular del Sistema en representacion
del Gobernador.
5. Confirma, via correo electrénico en tiempo y forma, la asistencia de la persona titular del
Sistema con la instituciéon o dependencia organizadora.
Titular del Departamento Alianzas y Vinculacién/ Coordinador de Protocolo
6. Revisa la agenda de la persona titular del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
en Yucatan, para calendarizar su asistencia a eventos externos.
Coordinador de Protocolo
7. Contacta, via telefénica, al responsable del evento externo para recabar informacion y
llenar el formato F-PR-RAP-01 Ficha Técnica (Anexo 2).
8. Llena la ficha técnica del evento externo.
9. Canaliza, via correo el documento, a la persona titular del Departamento Alianzas y
Vinculacion.
Titular del Departamento Alianzas y Vinculacion.
10. Revisa y valida F-PR-RAP-01 Ficha Técnica (Anexo 2) correspondiente al evento al que
asistira la persona titular del Sistema, en representacién del Gobernador.
11. Envia al Coordinador de Protocolo, a través del correo electrénico, el F-PR-RAP-01 Ficha
Técnica (Anexo 2) aprobado.
Coordinador de Protocolo
12. Recibe, a través del correo electrénico, el F-PR-RAP-01 Ficha Técnica (Anexo 2)
aprobado.
13. Designa al personal del area de Protocolo que brindara apoyo el dia del evento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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14. Solicita por los medios digitales disponibles, cuando aplique, al titular del Departamento
de Relaciones Publicas, Imagen y Comunicacion Social el mensaje institucional que dara la
persona Titular del Sistema.

Titular del Departamento Alianzas y Vinculacion

15. Recibe y revisa el mensaje.

16. 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

17. 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 Vinculacién.

18. Verifica la ubicacion del lugar y se la informa al chofer de la persona titular del Sistema.

19. Confirma con el responsable del evento la ubicacién asignada a la persona titular del
Sistema y valida con el maestro de ceremonias su nombre y cargo.

20. Recibe en el lugar del evento, a la persona titular del Sistema y la guia al lugar
correspondiente del acto protocolario.

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

e Si: Continta en la actividad 22.
e No: Continta en la actividad 25.
22. Entrega el mensaje oficial a la persona titular del Sistema o a su representante antes de su
intervencién.
Titular del Sistema/Representante
23. Emite el mensaje institucional relacionado con el tema del evento.
Coordinador de Protocolo.

24. Retira la carpeta del mensaje de la persona titular del Sistema o de su representante,
después de su participacion.

25. Acompana 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

)
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VIl. ANEXOS

AT* AC* PTC* | Disposicion

Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion ?
final

Procedimiento para
Realizar Actos
Protocolarios en
Eventos Externos
cuando la persona 10
No aplica titular de la Direccién LPR 5anos | 5anos & Conservacion
General Asiste en 20
Representaciéon del
Gobernador
Constitucional del
Estado.
el Ficha técnica Lpr | Mdefin |y Ao | 1afio | Eliminacion

01 do
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Realizar Actos
21/11/2025 00 Protocolarios en Eventos Externos cuando Asiste la
persona Titular de la Direccién General.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Miriam Vianed Azcarate Puch
Directora Adjunta de Planeacion Estratégica del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento pars Realizar Actos
Protocolarios en Eventos Extermos cusndo
Iz personatitular de Is Direccion General
Asiste en Representacien del Gobernador
Constitucionsl del Estado.

1. Recibe, del Gobernsdor Constitucional
del Estade de Yucatan, lainvitacion donde
se =olicits que |a persons titular delSistema
asista en =u representacion.

Titular del Sistema JTitular del
Departamentc Alianzasy Vinculscion

3

2. Agenda |z participacion de la persona
titulsr del Sistems para el Desarrolio
Integral de |13 Familiz en Yucatan.

Titular del Sistema (Titular dal
Departamento Alianzasy Vinculacion

8. Llzna Iz fichatéenica del evente extarno.

Coordinador de Protocolo

s

3. Canalizs, vis corree el documento, 13
personatitular del Deparcamento Alianzasy
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Coerdinador de Protocolo

+

10. Revisa yvalids FPR-RAP-01 Ficha

Técnica [Anexo 2) correspendiants 3|
evento al que asistird 1 persons titular de|
Sistema, en representacion del Gobernadar.

+

3. Canaliza lainvitscion ala Coordinador de
Protocole, para su resisoro y confirmacicn.

Titular del Departamento Alianzas y
Winculacidn.

+

Titular del Sistema Titular del
Departamento Alianzasy Vinculacien

11. Envia al Coordinador de Protocolo, 2
través dal corrzo elactranica, 21 F-PR-RAP-
01 FichaTécnica [Anexo 2) aprobado,

¥

Titular d=l Departamento Allanzas y
Vinculacisn.

4. Recibe |z invitacien para la asistencia da
Iz personatitular del Sistemzen
reprasentscion del Gobernadar.

¥

Coordinador de Protocolo

12, Recibe, atravésdel correc slectrénics,
&l F-PR-RAP-01 FichaTécnics [Snexo 2)
aprobado.

+

Coordinador de Protocolo

S. Confirma, via correo electronico en
tiempe y forma, Ia aszistencizs de 13 perzonz
titular del Sistema con |3 institucion o
dependencis organizadora.

+

Cocrdinador de Protocolo

13. Designa al persanal del drea de
Frotocalo que brindard apeyo a2l diadel
svento.

v

Coardinadar de Protocolo

&. Revisalaaganda de Iz personatitular del
Sistema para el Desarrollo Integral de 12
Familiz en Yucatan, para calendarizar su

asistencia 3 eventos extemes.

Titular del Departamenta Alianzas y
Vinculacien/ Coordinador de Protocaolo

v

7. Contacts, via telefénica, al responsable

del evento externc pararecabar
informacidn y llenar el formato F-PR-RAP-C1
Ficha Técnica [Anexo 2).

Coordinador de Protocolo

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

¥

14, Splicita por los medios digitales
disponibles, cuando aplique, altitular del
Departamento de Relaciones Publicas,
Imageny Camunicacion Social el mensaje
institucional gue dara Ia persona Titular del

Sistema.

Coordinador de Protocolo

!

15. Recibe v reviza el mensaje.

Titular del Departamento Alianzas y
Winculacion

A
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representants, después de su participacidn.

Titular del Departamento Alianzas y
Vinculacidn
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v

25. Acompaiia 2 la parsonatitular del

17. Verifics una hora antes del eventg, junto
con el persenal involucrado, I1slistade
invitados y notifics ala persens titular del

2 X I Sistemac 3 su reprasantante durante el —
Departamento Alianzas y Vinculacion. resto del evento y verifica su retiro 1 )
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Coordinadeor de Protocolo
l Coordinador de Protocolo

18. Werifica la ubicacion del lugary sz Ia
informa al chofer de la persona titular dal
Sistema.

Procedimiento para Reslizar Actos
Protocolarios en Eventes Extemos cuando
|2 personatitular de Ia Dirsccidn General
Asiste en Representacion del Gobernador
Censtitucional del Estado, realizado.

Coeordinador de Protocolo

.

15. Confirmacon elresponzsble del evento
I3 ubicacion asignada 3 |a persona titular del
Sistemavy valids con &l maestro des
ceremonias su nombre y carso.

Coordinador de Protocole

-

20. Recibe en &l lugar del evento, 313
personatitular del Sistemavy I3 guiaal lugar
correspondiente del acto protocolanio.

Coordinador de Protocolo

21. él= par=cna
titular del
Sistem=© su representants tiene
intervencion verbal en
el evento?

22. Entresa el menssje oficizl 3 I3 persona
titular del Sistems o 3 su repressntants
antzsde su intarvencion.

Coerdinador de Frotocoloe

-

23. Emite el menssje institucional
relscionade con el tema del evento.

Titular del Sistema/Representante
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Direccion Administrativa

Ficha Técnica

=] | =

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

X406 30
Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14326 n < m <

Horario: 8:00 a 3:00 pm }:():(I( pu]

Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman No. 355 n & n &

Col. Itzimnd, Mérida, Yucatan.
XE 0 0
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i

Direcciéon Administrativa

Ficha Técnica
INVITADOS ESPECIALES

1. Nombre
Cargo

2. Nombre
Cargo

3. Nombre
Cargo

ORDEN DEL DIiA

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

i\

REQUERIMIENTOS

¥ 0
Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14326 ﬁ < n <

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

Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman No. 355 o &
Col. ltzimna, Mérida, Yucatan. nﬂ ﬁ

0 X 0
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