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Procedimiento para Planear, Organizar y Realizar Eventos Institucionales

OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la planeacion, organizacién y realizacion de eventos
institucionales con la finalidad de fortalecer la cultura anticorrupcion en el Estado.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica municipal y estatal, asi como las
instituciones privadas que participen en la planeacion, organizacion y realizacién de algtn
evento en conjunto con la SESEAY.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 123, Apartado A, fraccion XlII; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 153- Ay 163-D; de la Ley Federal del Trabajo.

Ambito Estatal

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan Cap.2 Art. 36

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan,
Cap. 3. Seccidn 3era, Art.29

DEFINICIONES
Enlace externo: Personal designado por el ente que funge como enlace con la SESEAY.

Ente privado: organizacion o empresa que opera con propiedad y gestion privadas, no esta bajo
el control directo del gobierno o del sector publico.

Ente publico: las dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal; los poderes
Legislativo y Judicial; los organismos constitucionales auténomos, y los municipios; asi como
cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y 6rganos publicos
antes citados.

Ficha tecnica del evento: Proyecto o planificacion sistematizada y ordenada de las partes y
actividades que componen el evento a realizarse.

Lista de asistencia: Herramienta que permite acreditar la presencia de las personas invitadas a
un evento determinado.

Maestra(o) de ceremonia: Es la persona que conduce el evento y es responsable de guiarlo
acorde al guion respectivo.
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Persona traductoray/o interprete: Mediadoras(es) linglisticos profesionales.

Personificadores: Portanombre que permite identificar, el espacio que ocuparan las personas
gue integren el Presidium.

P&dium: Plataforma o tarima sobre la que se posiciona una persona para hacer uso de la voz.
Ponente: Persona que realiza una exposicion sobre un tema concreto.

Presidium: Lugar donde se ubican a un conjunto de personas y autoridades que presiden un
eventoy lo revisten de formalidad.

Protocolo: Conjunto de reglas de formalidad que rigen las eventos y ceremonias oficiales de
esta Comision.

Servidor publico: Persona que desarrolle una funcion laboral en las entidades publicas.
SESEAY: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

. RESPONSABILIDADES
1. Direccion de Vinculacién Interinstitucional.

1.1Recibir propuestas de eventos institucionales de cada area administrativa.

1.2 Integrar informacion suficiente sobre eventos propuestos en el concentrado de fechasy
eventos institucionales.

1.3 Notificar a la Direccion de Administracion y Finanzas para solicitar apoyo necesario.

1.4 Considerar aspectos relacionados con inclusién de personas en situacion de
vulnerabilidad en los eventos.

1.6 Elaborar lista de invitados o ponentes para el evento, recopilar datos necesarios.

1.6 Elaborar invitaciones (personales o electronicas) con tiempo suficiente para
confirmacion.

1.7 Elaborar oficios o correos electrénicos para solicitar confirmacion de asistencia.

1.8 Proponer ficha tecnica y orden del dia a las areas participantes y a la persona a cargo de
la ceremonia.

1.9 Tomar decisiones y medidas para el desarrollo del evento segln instrucciones de la
Secretaria Técnica.

1.11Supervisar el cumplimiento del cédigo de vestimenta por parte del personal involucrado
en la logistica del evento. :
1.12 Verificar, al menos 48 horas antes del evento, la disponibilidad de servicios necesarios
y elaborar listado.

1.13 Verificar todos los detalles para la ejecucién del evento.
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1.14 Dirigir recepcion de invitados (ya sea por estacionamiento o entrada peatonal)y guiar a
ubicacion.
1.15 Ubicar personas en lugares asignados.
1.76 Informar a autoridades e invitados sobre el arribo de personas al evento.
1.17 Designar persona para asistir a quienes integran el Presidium, incluyendo Servidores
Publicos o funcionarios.
1.18 Indicar al érea de Enlace de la SESEAY el orden de uso del micréfono.
1.18 Verificar puntualidad del publico para iniciar el evento a tiempo. ;
2. Maestra(o) de Ceremonia: g
2.1. Conducir el evento.
3. Direccion de Administracion y Finanzas:
3.1 Brindar apoyo a los requerimientos solicitados por la Direccién de Vinculacién
Interinstitucional para la coordinacion de eventos.
3.2 Apoyar en materiales econémicos, humanos, técnicos, de seguridad, servicios médicos,
de proteccién civil, entre otros.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SESEAY
1. Las areas administrativas proponen la realizacion de un acto o evento institucional y
comparten ala Direccidn de Vinculacion Interinstitucional los datos del evento a realizar:
e Fecha.
e Horario.
e | ugarde realizacion.
e [uracién del evento.
Con un minimo de 2 semanas de anticipacion a su realizacién.
Direccion de Vinculacion Interinstitucional
2. Informa mediante correo electrénico a la Direccion de Administracion y Finanzas de
la SESEAY, para contar con los requerimientos necesarios tales como:
Materiales econdomicos, humanos, técnicos, de seguridad, servicios médicos, de
proteccion civil, asi como cualquier otro, con la finalidad de realizar el evento de una
manera 6ptima e institucional y con un protocolo institucional.
Direccién de Administraciony Finanzas
3. Determina qué areas administrativas brindaran apoyo a los requerimientos que
solicite la Direccion de Vinculacion Interinstitucional.
Direccion de Vinculacion Interinstitucional
4. Considera lo conducente en materia de inclusién de las personas en situacion de
vulnerabilidad que asistan a los eventos que organice la SESEAY.
5. Elabora la lista de invitados o ponentes para el evento a realizar, y recaba los datos

como:
e Nombre.
e (Cargo.

2
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o Trayectoria.
e [ireccion.
e Teléfono.
e (orreo electrénico institucional.
B. Elabora las invitaciones para el evento.
7. Elabora oficios y/o correos electronicos dirigidos a las Invitadas (o0s), solicitando la
confirmacion de asistencia.
8. Elaboray propone la ficha técnicay orden del dia a las areas participantes, asi comoa
la persona que funja como maestra(o) de ceremonia.
9. Presenta un listado (con al menos 48 horas de anticipacion) sobre los servicios
requeridos a las Unidades Administrativas, para corroborar la disponibilidad de cuando
menos, los siguientes servicios:
a) Audio en Presidium, estrado, aula, exterior u otros.
b) Instalacion de equipos de computo y proyeccion.
c)Difusion a través de redes sociales: Facebook, Twitter, YouTube.
d) Invitacion a medios de comunicacion.
e) Entrevista(en su caso).
f)Imagen del evento.
g)Banner.
h) Personificadores.
i) Posters.
j)Constancias y/o reconocimientos.
k) Gafetes.
I) Reservacion del espacio para el evento.
m) Vehiculos Oficiales requeridos.
n) Coffee Break o Servicio de Alimentacion.
10. Verifica que todos los detalles estén completos para la ejecucion del evento.
11. Dirige la recepcion de invitados, asi como de lo siguiente:
a)Ubicacion de las personas en los lugares asignados;
b)Informar a las autoridades, invitados, del arribo de cada una de las personas que
asisten a un acto o evento institucional;
c) Designar a una persona que asistird a quienes integran el Presidium incluyendo las
y los Servidores Publicos o funcionarios;
d) Indicar al &rea de Enlace de la SESEAY el orden en el que haran uso de la voz las
personas para activar el micrdéfono en los tiempos acordados;
e)Seralaresponsable de verificar que la asistencia del publico sea puntual, lo anterior
con lafinalidad de iniciar el evento puntualmente.
Maestra(o)de Ceremonias
12. Conduce el evento.
Direccion de Vinculacion Interinstitucional
13. Da seguimiento al programa del evento.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Maestra(o)de Ceremonias
14. Concluye el evento y despide a los asistentes.

Direccién de Vinculacion Interinstitucional
15. Realiza publicacion del evento realizado en redes sociales de la SESEAY.
16. Integra la informacion recabada del evento en el informe mensual, mismo que se
plasma en el informe trimestral y anual sucesivamente.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Parcentaje de
actividades (Total de
encaminadas a actividades
fortalecer la ejecutados/ Total Porcentaje Trimestral o
5 100%
cultura de actividades
anticorrupcion e programados)* 100
integridad
VIll. ANEXO0S
= . ~ . =
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AT Al PIC D's':?nsa'f'cm
No aplica No aplica No aplica No aplica No No No aplica
aplica | aplica
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad

02/08/2024 a0

realizar eventos institucionales.

Generacion del Procedimiento planear, organizar y

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUY

Lic. Blanca P, riclﬁ‘ﬁrieto Sanchez
Directora de Vi lacién Interinstitucional de la

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
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UTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE YUCATAN
Direccidén Juridica

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Planear, Organizar y Realizar Eventos Institucionales

Planeacion, organizacidn y realizacion de
eventos institucionales,

L 4
1 Las dreas administrativas proponen la
realizacién de un acto o evento institucional y
comparten a la Direccidon de Vinculacion Inter-
institucional los datos del evento a realizar;

. Fecha.

. Horario,

. Lugar de realizacion.
. Duracidn del evento.

Con un minimo de 2 semanas de anticipacién a
su realizacidén,

SESEAY

W

2. Informa mediante correo electrénico a la Diree

cién de Administracion y Finanzas de la SESEAY,
para contar con los requerimientos necesarios
tales como:

Materiales econdmicos, humanos, técnicos, de
seguridad, servicios médicos, de proteccién civil,
asi como cualquier otro, con fa finalidad de realizar
el evento de una manera optima e institucional y
con un protocolo institucionat.

Direcciéon de Vinculacidn Interinstitucionat

3. Determina qué dreas administrativas brindaran

apoye a los requerimientos que solicite la Direc-
cidn de Vinculacidn Interinstitucional,

Direccidon de Administracién y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gener

4, Considera lo conducente en materia de
inclusion de fas personas en situacién de vuinera-
bilidad que asistan a los eventos que organice la
SESEAY

Direccidn de Vinculacidn Interinstitucional

L 4

5. Elabora la lista de invitados o ponentes para el
evento a realizar, y recaba los datos como:

* Nombre.

. Cargo,

. Trayectoria.

. Direccién.

. Teléfono.

o Correo electrénico institucional.

Direccion de Vinculacion Interinstitucional

6. Elabora las invitaciones para el evento.

Direccion de Vinculacidn Interinstitucional

o

7. Elabora oficios y/o correos electronicos dirigidos
a las Invitadas {os), solicitando fa confirmacion de
asistencia.

Direccién de Vinculacidn Interinstitucional
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Direccion Juridica

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Planear, Organizar y Realizar Eventos Institucionales

A 4

8. Elabora y propone la ficha técnica v orden del
dia a las areas participantes, asi como a la persona
que funja como maestralo} de ceremonia.

Direccidn de Vineulacidn Interinstitucional

L 4

9. Presenta un listado {con al menos 48 horas de
anticipacion) sobre los servicios requeridos a las
Unidades Administrativas, para corroborar la
disponibilidad de cuando menos, los siguientes
servicios:

a) Audio en Presidium, estrado, aula, exterior u
otros,

b} Instalacion de equipos de cémputo y proyec-
cidn.

c) Difusién a través de redes sociales: Facebook,
Twitter, YouTube.

d} Invitacién a medios de comunicacién.

e) Entrevista (en su caso}.

f) Imagen del evento,

g) Banner,

h) Personificadores.

i) Posters,

i) Constancias y/o reconocimientos,

k) Gafetes.

1} Reservacion del espacio para el evento,

m} Vehiculos Oficiales requeridos.

n) Coffee Break o Servicio de Alimentacién.

Direccién de Vinculacidn Interinstitucional

v

10, Verifica que todos los detalles estén completos
para la ejecucion del evento.

Direccion de Vinculacion Interinstitucional

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene

W

il. Dirige ta recepcién de invitados, asi como de lo
siguiente:
a) Ubicacién de fas personas en los lugares asigna-
dos;
b} informar a las autoridades, invitados, del arribo
de cada una de las personas que
asisten a un acto © evento institucional;
¢} Destgnar a una persona que asistird a quienes
integran el Presidium incluyendo las vy los Servi-
dores Publicos o funcionarios;
d) indicar al drea de Enlace de ta SESEAY el orden

Direccion de Vinculacién interinstitucional

12. Conduce el evento.

Maestra {0) de ceremonias

13, Da seguimiento al programa del evento.

Direccidon de Vinculacidn Interinstitucional

L 4

14, Concluye el evento y despide a los asistentes.

Maestra {0) de ceremonias
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15. Realiza publicacién del evento realizado en
redes sociales de la SESEAY.

Direccidn de Vinculacidn Interinstitucional

v

16. Integra la informacidn recabada del evento en
el informe mensual, mismo que se plasma en el
informe trimestral y anual sucesivamente,

Direccion de Vinculacién Interinstitucional

Fin

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gener
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