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Introduccion

La buena organizacion y proyeccién de un evento garantiza el éxito de éste, por lo cual, la
Direccién de Coordinacién Interinstitucional busca por medio de este protocolo, proveer la ruta
para la organizacion de todos los eventos que lleve a cabo la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion del Estado de Jalisco, tanto entre sus Unidades Administrativas como
con dependencias o entes externos.

Para lograr una buena planificacién y armonia con la agenda de la Secretaria Técnica y las
actividades de las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva, asi como con entes
externos; se utilizaran herramientas de apoyo, como el flujo con el proceso para la creacion
de algun evento, ficha técnica con los datos generales del evento, asi como formatos de
logistica y de orden del dia, esto permitira una mejor organizacion de las actividades y la
delimitacion de las responsabilidades que le corresponderan a cada quien.

Para este fin, se propone el presente protocolo de trabajo donde se define el proceso que se
debe de seguir para la organizacién de un evento en el que se involucre la SESAJ.

Objetivo

La organizacién y coordinacién de eventos por medio de la Direccion de Coordinaciéon
Interinstitucional bajo procedimientos especificos, aplicable para la SESAJ y sus Unidades
Administrativas.

Audiencia

La audiencia de este protocolo son todas las unidades administrativas que conforman la
Secretaria Ejecutiva, asi como las dependencias externas publicas y privadas que requieran
la organizacién de algun evento para el cumplimiento de sus objetivos.

Como unidades administrativas de la SESAJ nos referimos a todas las direcciones y
coordinaciones que conforman la Secretaria segun su Estatuto:

e Oficina de la Secretaria Técnica

e Direccion de Politicas Publicas

o Direccion de Tecnologias y Plataforma

e Direccion de Coordinacion Interinstitucional
o Direccion de Desarrollo de Capacidades

o Direccion de Inteligencia de Datos

e Coordinacion de Administracion

e Coordinacion de Asuntos Juridicos

¢ Unidad de Transparencia
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En cuanto a las externas; son todos los Entes Publicos, sociedad civil y organizaciones del
sector privado que soliciten la realizacion de un evento con la SESAJ, mismo que cumpla con
la tematica de “anticorrupcién”.

Alcance

El alcance de este documento cubre:
a) Los actores del proceso para la elaboracion y organizacién de eventos con la SESAJ
b) Los roles de cada actor.
c) El proceso de actualizacion.

d) Los formatos para la coordinacion.

Descripcion

Como se menciond, es necesario contar con una buena organizacién para garantizar el éxito
de un evento, mismo que nos permite entablar un dialogo con sectores especificos, mejoran
la comunicacion, fortalecen las relaciones entre los actores, motivan a la realizacion de
objetivos, entre otros. Es por eso que la Direccion de Coordinacién Interinstitucional, en el
marco de sus atribuciones, es la encargada de coordinar las actividades necesarias para la
realizacién de algun evento.

Cada Unidad Administrativa de la SESAJ asi como los entes externos podran proponer,
solicitar y planear algun evento, de acuerdo a sus necesidades y objetivos, pero sera la
Direccién de Coordinacion Interinstitucional la encargada de llevar el control, con ayuda de las
herramientas de trabajo antes descritas.

Actores y roles.
Los roles de cada actor son:

» De todas la Unidades Administrativas en general; proponer, solicitar y proyectar algun
evento.

» Direccion de Coordinacion Interinstitucional; coordinar, organizar, solicitar y proponer
eventos.

= Secretaria Técnica; aprobar, solicitar y proponer eventos.

= Direccion de Tecnologias y Plataforma; soporte técnico necesario para la realizacion
de eventos.
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= Subdirecciéon de Comunicacion y Medios; apoyo con la difusién del evento.
= Secretaria particular; actividades de protocolo para el evento.

» Entes externos: solicitar un evento o coorganizarlo junto con la SESAJ.

Proceso

El flujo de proceso, representado en la figura 1, describe las actividades y los responsables
para la organizacién de eventos. Comenzando por el requerimiento de algun tipo de evento
por una de las unidades administrativas de la SESAJ, entes publicos, la sociedad civil o el
sector privado. Dicha iniciativa se le tiene que hacer llegar a la Secretaria Ejecutiva para su
previa autorizacién; tomando en cuenta los objetivos, justificacion y metas del evento.

Una vez autorizado se pasa a la Direccion de Coordinaciéon Interinstitucional (DCI) para
proceder con la organizacion de este. La DCI es la encargada de reunir, por parte de las
unidades, todos los requerimientos necesarios para llevar a cabo el evento, como lo es la ficha
técnica, documento donde se encuentran las especificaciones generales del evento, por
ejemplo; el tipo de evento, quién lo organiza, objetivo, numero y perfil de los asistentes, datos
de contacto, orden del dia, soporte técnico, difusion del evento, etc. De igual manera, se hace
la vinculacién con las instituciones externas que participaran en el mismo. Cuando los
requerimientos estan completos, pasa de nueva cuenta a la Secretaria Ejecutiva para una
autorizacion final, si no se autoriza, se regresa a la DCI para solventar las observaciones
sefaladas, en caso de que si se autorice, empiezan a ejecutarse las actividades; se pasa toda
la informacién a la secretaria particular para que realice los formatos de logistica y orden del
dia, la lista de asistencia, enviar las invitaciones, contemplar los personificadores y el acomodo
del lugar asi como estar al pendiente de las distintas eventualidades. Del mismo modo se les
informa a la Direccion de Tecnologias y Plataforma y a la Subdireccién de Comunicacion y
Medios para que contemplen el soporte técnico y la difusién del evento, respectivamente.

Figura 1. Flujo de proceso para la organizacion de eventos de la SESAJ.

Av. Arcos 767, Col. Jardines del Bosque, C.P. 44520, Guadalajara, Jalisco, México
Tel: (33) 24726011 y (33) 24726012

Pégina4



SECRETARIA EJECUTIVA

SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE JALISCO

DIRECCION DE COORDINACION INSTITUCIONAL

Unidad
Administrativa
| Ente publico |
| sociedad Civil I

’ Sector privado l

Algun tipo
de evento

requieren

Comunicacion
y Medios

Difusion del
evento

Direccién de
Tecnologias y
Plataforma

Soporte técnico

Direccién de
Coordinacién

Interinstitucional |

Secretaria
Ejecutiva

3

lo autoriza

Secretaria
Particular

il

*Formato de logistica
*Formato para el
orden del dia

*Lista de asistencia
*Enviar invitaciones
*Personificadores
*Eventualidades

Herramientas de trabajo:

4

Requerimientos

Vinculacién con

Ficha Técnica -

los actores

lo autoriza

externos

Requerimientos
completos

A 2
Secretaria
Ejecutiva

Especificaciones
y requerimientos
generales para el
evento.

CONTROL DOCUMENTAL

EVENTO:

NOMBRE DEL

FoLlo:

DCI/

12019

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

AIME FIGUEROA NERI, SECRETARIA TECNICA DEL SEAJAL

VERSION:

FECHA DE
ULTIMA

ACTUALIZACION:

Av. Arcos 767, Col. Jardines del Bosque, C.P. 44520, Guadalajara, Jalisco, México
Tel: (33) 24726011 y (33) 24726012

Pa’gina5



SECRETARIA EJECUTIVA
SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE JALISCO
DIRECCION DE COORDINACION INSTITUCIONAL

Ficha Técnica

Datos generales del evento

Reunion
Mesa de trabajo
Panel
Actividad de Capacitacion
Otro (Firma de convenio)
Tipo de evento:

Publico
Abierto
Interno

Nombre del
Evento:

Unidad
administrativa de
la SESAJ que
organiza:

Nombre de ente
publico,
sociedad civil o
sector privado
gue solicita:

Objetivo:

Lugar:

Hora y duracion:

Numero de
invitados
(asistentes):

Perfil de
asistentes:
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Invitados Si (llenar anexo 1) No
especiales:
Datos de
Contacto: (Llenar anexo 1)
Presidium
(Nombre y
cargo):
Difusion del Si No
evento: -
*Especificar en la tabla No. 9.
Orden del dia: Adjuntar
Coffee Break: Si No
Si (especificar) No

Soporte técnico *Especificar en la tabla No. 7.

Disefo grafico
de material a
utilizar
(adjuntar).

Observaciones:
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Anexo 1
Invitados Especiales
Nombre Cargo Teléfono y Ext. | Correo electronico | Confirma
asistencia
Invitados
Nombre Procedencia Teléfono Correo electronico

REQUERIMIENTOS

1. Responsables u organizador del evento

Nombre:

Cargo:

Dependencia :

E-mail:

Celular:
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2. Responsable de la logistica/operativo

Nombre:

Cargo:

Email:

Celular:

3. Responsable de envio de invitaciones y/o confirmaciones

Nombre:

Email:

Celular:

4. Espacios para:

Si

Observaciones

Sala de ajuste

Sala de trabajo (equipo
organizador)

Mesa de registro

Mesa para Coffee Break

Impresora para imprimir la minuta
de la sesion.

Espacios de estacionamiento

5. Insumos

Si

Observaciones

e Acrilicos para personificadores

e Banners/ Pendones

e Pafos

o Postes unifila
e Flores

e Toldos

e Lonas
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e Stand

o Papeleria

Papeleria

6. Responsable de sistemas y tecnologia

Nombre (s):

Email:

Celular:

7. Material tecnolégico

Si Observaciones
o Candn para proyeccion
o Pantalla
o Laptop

e Microéfono para el podium

e Micréfono inalambrico

e Extensiones eléctricas

e (Cables VGA

e (Cables HDMI

e Adaptadores de conexiones

e Audio portatil

e Uso de laboratorios de Computo fijo

¢ Videoconferencia

e Acceso a la red inalambrica

8. Responsable del contacto con medios de comunicacion

Nombre (s):

Email:

Celular:
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9. Extensién y difusion

Si

Observaciones

e Grabacion de audio

o Solicitud de publicacion de

banner

¢ Comunicado de prensa

e Difusidon en medios electronicos

e Pendones

e Backforo
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Orden del Dia
(Nombre del evento)

Fecha:
Lugar:
Direccion:
Hora:
Duracion:
Perfil de
Asistentes:
Aforo:
Vestimenta:
Prensa:
Clima:

PI"eSidium: Incuir fecha y hora de edicion.
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Derecha Izquierda

Incuir fecha y hora de edicion.

Invitados Especiales

Incuir fecha y hora de edicion.
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