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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar actos protocolarios en los eventos internos
cuando asiste la persona titular de la Direccién General, con la finalidad de reconocer y fortalecer
el liderazgo institucional, fomentar el orden y respeto de la vida institucional y dar formalidad a
actividades relevantes del organismo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a los departamentos de Alianzas y Vinculacion, 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.

I1ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Articulos 32, fraccion II; 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 descripcién y
organizacién de un evento, detalla el objetivo, el orden del dia, los datos técnicos, y demas
requerimientos de este.

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

Pédium: proporciona un lugar central a los oradores durante su intervencion, también se da una
mejor estética al evento.

actividades clave como la planeacién logistica, visitas técnicas, ensayos, reuniones de
coordinacién, evaluacion de sedes, contacto con autoridades locales, y ajustes al itinerario o al

contenido del evento.

Pre-gira: es la fase preparatoria que antecede a una gira oficial. Durante esta etapa se realizan é

“La informacién 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.

Responsable de programa: La persona que pertenece a alguna de las unidades administrativas del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatin y funge como enlace con el
departamento de Logistica y Protocolo durante el evento.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Protocolo

1. Solicita, via correo electrénico, a las personas titulares de las Direcciones y Jefaturas de
Departamento que integran el Sistema, el formato F-PR-RAP-01 Ficha técnica (Anexo 2)
por evento con la informacién correspondiente a los eventos internos programados
semanalmente.

Titulares de las Direcciones y Jefaturas de Departamento

2. Llena el formato F-PR-RAP-01 Ficha técnica (Anexo 2) con los datos del evento y los
requerimientos para realizar el evento.

3. Envia por correo electrénico, formato F-PR-RAP-01 Ficha técnica (Anexo 2) al
Coordinador de Protocolo, a mas tardar tres dias antes del evento.

Coordinador de Protocolo

4. Recibe por correo electrénico el formato F-PR-RAP-01 Ficha técnica (Anexo 2) con la
informacion del evento.

5. Remite, via correo electrénico, el formato F-PR-RAP-01 Ficha técnica (Anexo 2) a la
persona titular de la Direccién Adjunta de Planeacion Estratégica y a la persona titular del
Departamento de Alianzas y Vinculacién, para su revision y aprobacién.

Titular de la Direccién Adjunta de Planeacion Estratégica/Titular del Departamento Alianzas y
Vinculacién

6. Recibe, via correo electrénico, el formato F-PR-RAP-01 Ficha técnica (Anexo 2).

7. Revisa la ficha técnica y realiza las modificaciones necesarias a los eventos del Sistema,
segln corresponda.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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8. Envian a través del correo electronico la ficha técnica autorizada al coordinador de
protocolo.
Titular del Departamento Alianzas y Vinculacion/Coordinador de Protocolo
9. Revisan y organizan la agenda de la persona titular del Sistema, para calendarizar los
eventos de la semana.
10. Envian la agenda a la Directora para su autorizacion.
Titular de la Direccion General
11. Recibe y revisa la agenda con los eventos programados para la semana.
12. ;Acepta la agenda con la programacion semanal?
e Si. Contintia en la actividad 14.
e No. Continta en la actividad 13.
13. Notifica, por los medios digitales disponibles, las observaciones pertinentes, Regresa a la
actividad 9.
14. Notifica a las personas titulares del Departamento Alianzas y Vinculacién y a la
Coordinador de Protocolo.
Coordinador de Protocolo
15. Recibe via correo electrénico las fichas técnicas autorizadas por la persona titular de la
Direccion General y la persona titular del Departamento Alianzas y Vinculacién.
16. Canaliza via correo electrénico la ficha técnica, a las personas titulares de las Direcciones,
Jefaturas de Departamento y Responsable del Programa para su distribucion.
Titulares de las Direcciones/ Jefaturas de Departamento /Responsable del Programa
17. Distribuye, via correo electrénico, la ficha técnica aprobada a las areas competentes que
participaran en el evento.
18. Solicita a los departamentos correspondientes los insumos necesarios conforme al tipo y
caracteristicas del evento de acuerdo los procedimientos establecidos para cada uno.
Titular de la Direccién Adjunta de Planeacién Estratégica/ Titular del Departamento Alianzas y
Vinculacién.
19. Programan la reunidn previa al evento "pre gira" para informar a las areas involucradas.
Titular del Departamento Alianzas y Vinculacion
20. Identifica las necesidades y requerimientos técnicos para el evento durante la pre-gira.
21. Comunica a las personas titulares y responsables de los programas involucrados las
necesidades y requerimientos técnicos para el evento.
22. Solicita los requerimientos del evento que le competan.
23. Coordina con el personal del departamento de logistica y protocolo las funciones a
realizar (colocacion de back, sillas, pédium, apoyos, etc.).
Titular del Departamento de Logistica y Protocolo/ Coordinador de Protocolo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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24. Designa al personal del area de Protocolo que apoyaré el dia del evento.

25. Solicita, por los medios digitales disponibles a la persona titular del Departamento de
Relaciones Publicas, Imagen y Comunicacién Social el mensaje que dara la persona titular
del Sistema el evento.

Titular del Departamento de Logistica y Protocolo

26. Coordina al personal de logistica para el montaje segln los requerimientos acordados
durante la pre-gira.

Responsable del Programa y el Coordinador de Protocolo

27. Verifica con el personal involucrado que cuenten con los datos del lugar, la lista de
invitados y el croquis del tipo de montaje que se realizara, de acuerdo con lo establecido
en la ficha técnica.

Titular del Departamento de Logistica y Protocolo

28. Supervisa el montaje de todo lo solicitado, al menos dos horas antes del evento, conforme
a lo establecido en la ficha técnica. '

29. Verifica el funcionamiento del equipo de sonido y realiza pruebas de audio, con el maestro
de ceremonias y el proveedor para garantizar su correcto funcionamiento.

Titular de la Direccién Adjunta de Planeacién Estratégica/ Titular del Departamento Alianzas y
Vinculacién.

30. Atienden cualquier imprevisto o eventualidad que pudiera presentarse durante el evento.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

(Total de Eventos

RBREShsiie realizados/Total de
Eventos Internos Porcentaje Trimestral 90%

realizados Sl
: programados) *100

¥

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII. ANEXOS
. AT* AC* | PTC | Disposicion
Céodigo Nombre del anexo Ubicacion % [;inal
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
Realizar Actos
tocolari | 5 10 "
No aplica PESEE BES oS LPR 5 anos g = Conservacion
Eventos Internos anos | anos
cuando Asiste la
persona Titular de la
Direccion General.
F-PR- i 3 1 e i
RAP-01 Ficha técnica LPR Indefinido | 1 ano Ao Eliminacion

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

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

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

3

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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Procedimiento para Reslizar Actos
Frotocolarics en los Eventos Intemos cuando
Asizte |3 persona Titular de la Direccion
Genersl

1. Solicita, via correa electrénico, slas
personas titulares de l== Direcciones y
Jefaturas de Departamentc que integran el
Sistema, el formato F-PR-RAP-01 ROO Ficha
técnica [Anexo 2) por evento con iz
informacion correspondients 3 los eventos
internos programados semanalmente.

Coardinador de Protocolo

b

2. Llen= el formato FPR-RAP-01 ROO Ficha
técnica [Anexo 2) con losdatos del evento y
los reguerimientos pars realizar el evento.

Titulsres de las Direcciones y Jefaturas de
Departamento

¥

3. Envia por comreo electronico, formato F-FR-
RAP-01 ROC Fichatécnics [Anexo 2) al
Coordinador de Protocolo, 3 mas tardar tres
dizs amtes del evento.

Titulsres delas Direcciones y Jefaturas de
Departamento

v

4. Recibe por correc electronico el formato F-
PR-RAP-01 ROC Fichatécnica [Anexc 2} con la
informacién del events.

Coordinador de Protocolo

+

5. Remite, via correc electrdnico, el formato
PR-RAP-01 ROC Fichatéonica [Anexc 2) ala
personatitular de I3 Direccion Adjuntade

Planescion Estratégica v 2 l2 persona titular

del Departamento de Alianzas y Vinculacidn,

Pars zu revizion y aprobacion.

Coordinader de Protocolo

¥

€. Becibe, vis correo electrénico, &l formato R
PR-RAP-01 ROO Fichatécnica {Anexo 2).

Titular de Iz Direccion Adjunta de Planeacien
Estratégica/Titular del Departamentc Alianzas
yVWinculacian

v

7. Reviss laficha técnicay realiza las
medificaciones necesarias a loseventosdel
Sistema, segln corresponda.

Titular de |a Direccion Adjunta de Planeacion
Estratégica/Titular del Departamento Alianzas
¥ Vinculacion

+

8. Envisn atravésdel corres electrénico Ia
fichatécnica autorizada al coordinador de
protocolo.

Titular de |z Direccidn Adjunta de Flaneacisn
Estratégica/Titular del Departamento Alianzas
vy Vinculacion

¥

2. Revizan y organizan laagendadelapersanz
titular del Sistema, pars calendarizar los

eventos de |a semana. @

Titular del Departaments Alianzas y
“inculacién/Coardinador de Protocolo

+

10. Envian |2 agenda a I Directora para su
autorizacion.

Titular del Departamento Alianzas y
Vinculacion /Coordinador de Protocolo

3

11. Recibey revizalaasendscon loseventos
programados paralasemana.

Titular de Iz Direccién General

12. (Aceptslaagends con la
programacidn semanal?

13, Notifica = las personastitulares del
Departamento Alianzas y Vinculacidn y 13
Coaordinador de Protocole.

Titular de Ia Direccion General

+

14. Recibevis correo electrénico laz fichas
técnicas autorizadas por |3 persona titular de
Iz Direccién General v 12 personatitular del
Departamento Alianzaz vy Vinculacion.

Coordinador de Protocolo

¥

15. Canaliza via correo electranice la ficha
técnica, a las personastitulares de las
Direcciones, lefaturas de Depamamento y
Responsable del Progmmaparasu
distribucisn.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1€. Distribuye, via correo electrénico, laficha
técnica aprobada 3 Ias dreas competentss que
participaran en el evento.

Titulares de |as Direcciones/ Jefsturasde
Departamento /Responsable del Frograma

b

17. Solicits = losdepartamentos
correspondientes los insumes necesarios
conforme altipo v carscteristicas del evento
descuerdo los procedimientos estsblecidos
para c3ds uno.

Titulsres de |as Direcciones/ Jefsturasde
Departamento {Responsable del Programa

31

23. Designa 2l personal del dres de Protocolo
qus apoyars eldiz del evento.

Titular del Departamento de Logisticay
Protocolo/ Coomdinador de Frotocolo

-

24, Solicita, por los medics digirales
dizsponible=za Is personatitular dal
Departameanto de Relacicnes Piblicas, Imazen
y Comunicacidn Sccial el mensajaque dardla
persona titular del Sistema el evento.

v

Titular del Departamento de Logisticay
Protocola) Coordinador de Protocolo

12. Pregraman lareunion previs al evento
"pregim" parainformar a las &reas
involucradas.

-

Titular de Iz Cireccidn Adjunta de Planescion
Estratdzica/ Titular del Departsments Alisnzas
v Vinculacidn.

25. Coardina 2l personalde logistica para el
montsje s25Un los requarimientos scordsdos
durants la pre-girs.

L

Titular del Departamento de Logisticay
Protocolo

19. Identifica laz necezidadesy
requerimientostécnicos pars el evento
durante |s pre-gira.

-

Titular del Departamento Aliznzas ¥
Winculacion

26. Verifica con el personal involucrade que
cuenten con los datos del lugar, Iz lista de
invitados v el croquisdel tipo de montasje que
=& reslizars, de acuerds con lo establecido &n
I fichatécnica.

4

Responsable del Programay =l Coordinador
de Protocolo

20. Comunics a |as personas titulares y
responsablesde los programas involucrados
las necesidsdes y requerimientos técnicos
pars el evento.

-

Titular del Departamento Alianzas y
Vinculacion

27. Supervisa el montaje de todo lo solicitade,
al menos doshoras antes del events,
conforme a lo establecido en I3 ficha técnica.

&

Titular del Deparramento de Logisticay
Protocolo

21. Solicita los requerimizntozdel evento que
le competan.

x

Titular del Departamentao Alianzas y
Vinculacion

v

22. Coordina con el perzonal del
departamento de logistics y protocolo las
funciones 3 reslizar [colocacion de back, sillas,
podium, apoyos, etc.).

Titular del Departamento Alianzas y
Vinculacisn

28. Verifica el funcionamianto del equipo de
sonido y realiza pruebas de sudis, con &l
magsstro de caremoniazy el provesdor para
garantizar su correcto funcionamianto.

Titular del Depatamento de Logisticay
Protocolo

-

23. Atienden cualquier imprevisto o
eventualidad que pudiera presentarse durants
el evento.

Titular de Ia Direccién Adjunta de Plansacidn
Estratégica/ Titular del Cepartamento Alisnzas
v Winculacidn.

\\ General, realizado.

Procedimiento para Realizar Actos
Protocolarics en los Eventos Intemos cuando
Asiste |a persona Titular de 2 Direccidn

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera”’
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Direccién Administrativa

Ficha Técnica

<= DI

-

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

X626 3% 0
Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14326 n < n <

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

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

Col. Itzimna, Mérida, Yucatan. |
Xt n
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Direccion Administrativa

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 %

X 3% 3K 0

Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14326 ):‘ < u <

Horario: 8:00 a 3:00 pm n):(!(n

Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman No. 355 u & u o

Col. Itzimna, Mérida, Yucatan.
X6 X 0
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