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.- INTRODUCCION

La Asamblea Legislativa es el 6rgano de gobierno del Distrito Federal al que le
corresponde [a funcion legislativa del Distrito Federal, en las materias que la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos le otorga, asi como
ejercer las demas atribuciones que le confiere Ia Ley Organica de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal y su Reglamento.

De conformidad con el Art. 10 Capitulo Il de la Ley Organica De las Afribuciones
de la Asamblea, fraccion XV es atribucion de la Asamblea Legislativa nombrar a
los fitulares de las Unidades Administrativas, encontrandose entre otras |a
Oficialia Mayor, misma que dependera directamente, en su desempeifio y
gjercicio de funciones de la Comision de Gobierno.

En el Articulo 57 del Reglamento para el Gobierno Interior publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 27 de mayo de 2003 y que senala su entrada en
vigor el dia 1 de mayo de 2003, se indica que le corresponde a la Oficialia Mayor
ser responsable entre otras de: Coordinar los servicios administrativos necesarios
para la celebracion de las sesiones del Pleno, de la Comision de Gobierno. de las
Comisiones v Comités.

Con fundamento en el Articulo 50 Fraccion 11l del Reglamento para el Gobierno
Interior de la Asamblea, que sefala que corresponde al Comité de
Administracion Expedir los manuales de organizacién y procedimientos de las
unidades administrativas.

El Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea, sefiala en su Art. 58 que
las areas administrativas que se creen, dependeran jerarquica y funcionalmente
de las Unidades Administrativas especificadas en el presente Reglamento y
tendran las funciones gue les sefiale el manual de organizacion y procedimiento
que al efecto expida el Comité de Administracion.

Para dar cumplimiento a sus responsabilidades el Comité de Administracién
expide el presente Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de la
Direccion de Eventos; e instruye se turne el presente Manual a la Oficiali
Mayor para su instrumentacion y debido cumplimiento.
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Asi lo proveyeron ¥ autorizaron en la Ciudad de México, a los seis dias del mes
m de septiembre de dos mil cinco, rubricas.

El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su autorizacion.

EXPIDE

COMITE DE ADMINISTRACION
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Constitucisn Folitica de Ios Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de |a Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Reglamento para el Gobierno Interior de |5 Asamblea Legislativa del Distrito

Federal.

Manuales de Organizacion
Legislativa.

de |as Unidades Administrativas de la Asamblea

Manuales de Normas, Politicas y Procedimientos de las Unidades Administrativas

de la Asamblea Legislativa.

Manual de Integracion ¥ Funcionamiento del Subcomité de Compras
Arrendamientos y Contratacion de Servicios
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lll- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer la normatividad que regule el apaoyo oportuno en la prestacion de
servicios para eventos institucionales de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, solicitados por los Organos Legislativos y Unidades Administrativas X<

garantizando la atencion en tiempo y forma.

e
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NORMAS Y POLITICAS GENERALES

El Oficial Mayor es el servidor publico responsable de suscribir los
contratos de insumos y servicios requeridos para brindar los apoyos
necesarios para la realizacion de eventos institucionales de la Asamblea,
todos ellos bajo los criterios que sefiale para tal efecto en forma general la
Comision de Gobierno, y el Comité de Administracién en particular.

La Oficialia Mayor a través de la Direccién General de Servicios y
especificamente de la Direccion de Eventos debera apoyar técnica y
administrativamente, en forma directa, los siguientes casos:
e Sesiones del Pleno
» Sesiones de Trabajo de la Mesa Directiva del Pleno y de Comision
de Gobierno.

La Oficialia Mayor a través de la Direccién General de Servicios y
especificamente de la Direccion de Eventos sera la responsable de la
prestacion de los servicios de apoyo técnico y administrativo autorizado
para la celebracion de eventos institucionales, definiendo en su caso, la
concurrencia necesaria y oportuna con la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios; asi mismo debera prestar los servicios de apoyo lécnico y
administrativo exclusivamente para el desarrollo de los eventos.

La Direccion General de Servicios instruira al Director de Eventos que
supervise la integracion y aplicacion de los distintos procedimientos
dirigidos a la prestacion de servicios de apoyo para eventos de la ALDF y
vigilara su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad y las disposiciones legales aplicables.

El Subdirector de Organizacion de Eventos Institucionales coordinara la
expedicion, autorizacion y tramite correspondiente de las Ordenes de
Servicio para la atencion de los servicios basicos, técnicos y especiales
administrativos que estén incluidos en la Solicitud de apoyo para eventos
Institucionales.

El Jefe del Departamento de Coordinacion de Apoyos establecera
mecanismos de control de existencias y consumo de los insumos de
cafeteria, supervisando el debido abastecimiento mensual de los mismo
con objeto de garantizar que se proporcionen de acuerdo a lo solicitado.
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El Jefe del Departamento de Programacion y Logistica sera el responsable
de establecer los mecanismos necesarios para la programacion adecuada
en la realizacion de eventos institucionales, verificando entre otras cosas:
la correcta asignacion de los lugares para la realizacion a través de una
adecuada seleccion de salones disponibles por horario, dias y tipo de
eventc,

El Jefe del Departamento de Edecania sera responsable de programar y
asignar adecuadamente a las edecanes para la celebracion de eventos
institucionales, asegurando que durante la prestacion del servicio se
mantenga en actitud institucional.

El Titular del Departamento de Control y Supervision sera responsable de
elaborar y presentar para su autorizacion el Boletin Informativo con
informacicn relativa a los eventas por realizar, anotando el dia, lugares y
servicios asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos.

En el caso de eventos que requieran de materiales impresos, como
invitaciones, volantes, dipticos, tripticos, carteles y demas materiales
similares, deberan sujetarse en su disefio e impresion a lineamientos de
formato, caracteristicas y materiales que al efecto defina Ia Oficialia Mayor,
que aseguren la uniformidad institucional y racionalidad en el gasto\‘
correspondiente

El Departamento de Disefio y Reproduccion sera responsable de aplicar
los criterios de imagen institucional establecidos por el Oficial Mayor.

lL.a Oficialia Mayor a través de la  Direccion General de Servicios Y
especificamente de la Direccion de FEventos, debera presentar
mensualmente al Comite de Administracion, informe de los apoyos
otorgados a eventos en el periodo inmediato anterior: asi como de los
eventos cancelados.

La Contraloria General de la Asamblea, en ejercicio de sus funciones,
verificara la aplicacién y sujecién a las normas, politicas y procedimiento
descritos en el presente Manual.
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DGS-DE-01-01 PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

A.- Organos y Unidades Administrativas Participantes:

oM Oficialia Mayor
DGS Direccién General de Servicios
DE Direccion de Eventos
SOEI Subdireccion de Organizacién de Eventos Institucionales
DPL Departamento de Programacion y Logistica
DCA Departamento de Coordinacioén de Apoyos
DED Departamento de Edecania
DCsS Departamento de Control Y Supervisién
DDR Departamento de Disefio Y Reproduccién

B.- Objetivo Especifico:

Contar con una herramienta que permita dar cumplimiento a las responsabilidade
de la Direccion de Eventos y areas que la conforman, administrando racionalment
los recursos asignados ¥ estableciendo compromisos dentro de un esquema d
integracién en los procesos de planeacion y programacion.

C.- Normas y Politicas Especificas:
1. La presentacion de |a informacion del Programa, serd de acuerdo con los _—~
criterios que establezean las autoridades de la Asamblea Legislativa en
ambito de su competencia.

DGS-DE-01-01
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2. La responsabilidad de la integracion, aplicacion y seguimiento del Programa
Anual de Trabajo estara a cargo de la Direccion de Eventos, Subdireccion d
Organizacion de Eventos Institucionales y Departamentos que la integran.

3. La Direccion de Eventos propondra ajustar el Programa Anual de Trabajo
(PAT) en lo que se refiere a las metas comprometidas, cuando exist
modificaciones a la programacion de los eventos que impacten los cé{ gg
presupuestales.

DGS-DE-01-01
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D.- Descripcién del Procedimiento
DGS-DE-01-01 PROCEDIMIENTO

PARA LA INTEGRACION DEL

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (PAT)

[ AREAY/O No.

RESPONSABLE :

ACTIVIDAD 1

Oficial Mayor 1
(OM)

Direccion General de 2
Servicios
(DGS)

_Direccién de Eventos 3
| (DE)

Subdireccién de 4
Organizacion de Eventos
Institucionales

(SOEI)

DGS-DE-01-01

Instruye a la Direccion General de
Servicios dar a conocer en las areas
bajo su cargo los lineamientos par:
la integracion del Programa Anu
de Trabajo (PAT), en materia d
programacion-presupuestacion para
las actividades a desarrollar durante
el siguiente afio.

Envia a la Direccion de Eventos los
lineamientos para la integracion del
Programa Anual de Trabajo (PAT)
y determina un plazo para su
entrega.

Recibe, analiza y en coordinacion
con la Subdireccion de Organizacion
de Eventos determinan los
elementos a incluir, en la integracion
del Programa Anual de Trabajo
(PAT), apegandose a los
lineamientos establecidos.

Turna a los Departamentos los
lineamientos para la integracion del
Programa Anual de Trabajo (PAT),
en el ambito de sus atribuciones
estableciendo tiempos de entrega.
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AREA YIO | No. ACTIVIDAD
I I5 RESPONSABLE g
Departamentos de ' 5 Elabora en el ambitc de sus

Programacion y Logistica,
Coordinacion de Apoyos,
Edecania, Control y '
‘Supervision y Disefo Grafico
(DPL, DCA, DED, DCS, DDG y
DDGR)

ni Subdireccion de 6
L Organizacidn de Eventos
Institucionales

7 (SOEI)

Departamentos de 8
Programacion y Logistica,
- | Coordinacién de Apoyos,
Edecania, Control y '
Supervision y Disefio Grafico
DPL, DCA, CED, DCS y DDGR

funciones el Programa Anual de
Trabajo (PAT) y tuman a la
Subdireccion de Organizacion de
Eventos Institucionales para su
revision.

Recibe y analiza la informacion de
cada Departamento  para la ™
integracion del Programa Anual de
Trabajo (PAT)

¢ Es correcto?
Si, continda en actividad:13
No, continua en la actividad - 7

La propuesta del Programa Anual
de Trabajo (PAT) es devuelta a los
Departamentos para su correccion,
can sugerencias.

Recibe del Subdirector de
Organizacion de Eventos las
correcciones a realizar.

Analiza, integra ylo justifica los
elementos no contemplados en los

lineamientos. ,é '

DGS-DE-01-01
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‘ ~ AREAYIO | iNDE =] ACTIVIDAD
| RESPONSABLE | ; =5
| ' 10 [Turna al Subdirector de Organizacion
| de  Evenios Institucionales el
Programa Anual de Trabajo (PAT),
| con las modificaciones y sugerencias
| que por necesidades del servicio
deben estar incluidas para realizar
las funciones propias de las areas.

I |Suhdireccién de 11 Recibe, concentra y analiza Ia
Organizacion de Eventos informacion  generada para |la
Institucionales integracion del Programa Anual de

| (SOEI) Trabajo (PAT).

| 12 Analiza en c¢oordinacion con la

Direccion de Eventos las
‘ modificaciones al Programa Anual
| | de Trabajo (PAT).

| | 13 Presenta mediante oficic a |a

Direccién de Eventos el Programa
| Anual de Trabajo (PAT) para su
| valoracién y aprobacion.

Direccion de Eventos 14 Revisa y presenta mediante oficio a
(DE) la Direccién General de Servicios el
Programa Anual de Trabajo (:2?

B para su valoracion y aprobacion.
¢Es correcto?
| Si, contintia en actividad 15

No, continua en la actividad 16

SN . 1l

DGS-DE-01-01
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AREA Y/O No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE é(
'Direccion General de 15 Recibe y analiza el Programa Anu}ﬁ
Servicios de Trabajo (PAT). Firma ‘&l
(DGS) Programa de conformidad y Io

presenta al Oficial Mayor,

16 En el caso, lo devuelve, a Ia \
Direccion de Eventos, establece
agregados, adecuaciones yio
modificaciones para su tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DGS-DE-01-01
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DGS-DE-01-02 PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR EL SERVICIO DE
EDECANIA A LOS EVENTOS INSTITUCIONALES.

A.- Organos y Unidades Administrativas participantes:

S Solicitante
CA Comité de Administracion
oM Oficialia Mayor
DGSs Direccion General de Servicios
DE Direccion de Eventos
DA Direccion de Adquisiciones
SOEI Subdireccion de Organizacién de Eventos Institucionales

DED Departamento de Edecania
DCA Departamento de Coordinacién de Apoyos
DCS Departamento de Control y Supervision

B.- Objetivo Especifico:

Proporcionar el servicio de edecania en los eventos institucionales convoecados por
los CC. Diputados integrantes de |a Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
Organos Legislativos y Unidades Administrativas conservando una adecuada
actitud de servicio e imagen institucional.

C. Normas y Politicas Especificas.

1.- El personal de edecania cubrira exclusivamente los eventos institucionales
solicitados por los CC. Diputados, Comisiones. Comités y Areas Administrativas
Que se realicen en las instalaciones de la Asamblea Legislativa.

2.- Para la designacion de las edecanes, se debera observar que el formato DE-
03/SAEl “Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales” esté autorizado por el
Comité de Administracion de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento para la
Prestacion de Servicios de Apoyos a Eventos Institucionales.

3.- Las edecanes deberan portar el uniforme asignado de acuerdo al rol diario
previamente establecido.

DGS-DE-01-02
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4.- El personal de edecania debera presentarse 15 minutos antes del inicio de
eventos que fueron asignadas.

5.- Las edecanes deberan cumplir con las funciones encomendadas mostrando
permanentemente una actitud de servicio e imagen institucional.

6.- Las edecanes deberan observar la maxima discre
naturaleza de sus funciones se entere.

DGS-DE-01-02

cion de los asuntos que por lag
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D.- Descripcion del Procedimiento

DGS-DE-01-02 F’RDCED]MIENTD PARA PROPORCIONAR EL SERVICIO DE

R _A_REEWD____I'_E;._T S K IR =
___RESPONSABLE | =l e e e
iSGliGitaﬂtE | 1 Solicita, mediante el formato DE-

| 03/SAEl  “Solicitud de Apoyo a

Eventos Institucionales” g Servicio
| | de edecania y lo remite al Comité de
' Administracion para su autorizacion.

||Cumité de Administracion | 2 Recibe, dictamina y turma copia de

(CA) “Solicitud de Apoyo a Eventos

| | Institucionales” duiorizada a |a
| Oficialia Mayor para su atencion.

| | éla  peticion  del servicio es
procedente?

Si, pasa al punto 3

| . 2
| | No, informa a| solicitante de |a
| restriccion del servicio.

Oficialia Mayor | 3 Recibe y turna copia de “Solicitud de

| (OM) Apoyo a Eventos Institucionales” g

la Direccién General de Servicios para

su atencion.
|| Direccién General de | 4 Recibe y turna copia de “Solicitud de
Servicios Apoyo a Eventos Institucionales” a =
|{DG5} la  Direccion de Eventos para su y

| | atencion. /‘éj
2

DGS-DE-01-02
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| AREAYIO L ENo = ACTIVIDAD
| __RESPONSABLE | i _
Direccion de Eventos ‘ 5 Recibe copia del formato DE-03/SAE]]
(DE) “Solicitud de Apoyo a Eventos
| Institucionales”, verifica las
autorizaciones correspondientes, el
| lugar de realizacion del evento e
instruye a la Subdireccion  de
Organizacicn de Eventos
Institucionales para la designacion del
' rol de edecania considerando |as
| caracteristicas de los eventos. h
Subdireccion de | 6 Recibe y turna copia de “Solicitud de
Organizacion de Eventos apoyo a Eventos Institucionales™ a|
Institucionales | Departamento de Control y
(SOEI) Supervision para la inclusién del
| servicio en el Boletin Interno y solicita
| Departamento  de  Edecania la
| asignacion  del  personal que
| participara en los eventos asi como en
las  guardias  vespertinas para
| | establecerlo en el citado Boletin.
‘Departamentn de Edecania 7 Asigna edecanes de acuerdo a o
(DED) establecido en la “Solicitud de
| | Apoyo a Eventos Institucionales”.
| Departamento de Edecania 8 Garantiza y supervisa el servicio de
Y de Control y Supervisién edecania.
(DED y DCS)
Departamento de Edecania 9 Recaba al termino del evento el
(DED) formato DE-01-01/RDE “Reporte
Diario de Eventos” de los servicios
proporcionados por el solicitante o a
Quien se le designe para el efecto ylo .
entrega al Departamento de Control y y
= % - | Supervision. . ‘4@

DGS-DE-g1-02
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AREA Y/O | No. ACTIVIDAD

_ RESPONSABLE

Departamento de Control y 10 Elabora Informe Semanal de Eventos

Supervision con base a los Reportes Diarios de

(DCS) Eventos.

Departamento de Edecania 11 Programa el rol de guardias

(DED) vespertinas de acuerdo a la cargas de
trabajo.

12 Determina semanalmente el rol de
uniformes que el personal de
edecania debera portar durante los
eventos.

13 Programa el rol de vacaciones del
grupo de acuerdo a las cargas de
trabajo.

DGS-DE-01-02
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E.- Formatos Utilizados:
DE-01-02/RDE “Reporte Diario de Eventos”
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Instructivo De llenado para el formato: Reporte Diario de Eventos.

| cAaMPO

SE DEBE ANOTAR

1 Folio consecutivo de contral.

2 Dia, mes y afio en que se realizo el reporte del evento.

3 Nombre, titulo o motivo del evento que se realizé.

4 Nombre de la Comision, Comité, area administrativa u otro organo
legislativo que solicitd.

5 Seleccion del salén o auditorio en que se realizo el evento segun lo
indicado o especifique otro lugar.

6 Hora de inicio del evento.

7 Hora de receso del evento (en su caso).

8 Hora de término del evento.

9 Numero de personas participantes en el presidium.

10 Numero estimado de personas participantes en el publico.

11 Seleccion del grado de calidad del servicio de sonido otorgado, segin
lo indicado.

12 Seleccion del grado de calidad del servicio de grabacion otorgado,
seqgun lo indicado.

13 Seleccion del grado de calidad del servicio de estenografia, otorgado
segun lo indicado.

14 Comentarios adicionales acerca de la calidad y forma de los servicios
prestados antes senalados.

15 Seleccion del grado de calidad del servicio de edecania brindado,
seqgun lo indicado.

16 Seleccion del grado de calidad del servicio de cafeteria otorgado,
segun lo indicado.

17 Seleccion del grado de calidad y forma de la leyenda colocada, segun
lo indicado.

L
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| 18 TSe_IeccE del Edo de calidad vy forma de los personificadores |
otorgados, seguin lo indicado.

| 19 Seleccion del grado de calidad y forma del equipo de proyecciones
prestado, segun lo indicado.

20 Mencionar otros servicios otorgados no senalados anteriormente,
| indicando la calidad y forma en que éstos fueron brindados.

| 21 Comentarios adicionales acerca de Ia calidad y forma de los servicios |
no senalados.

22 Senalar los servicios adicionales especiales solicitados precisando:
proveedor, nimero solicitado, nimero recibido y consumo real de los
mismos, en las columnas respectivas.

¥

}‘ :23 o Firma del Diaztor de Eventos. 1l
| 24 Firma del Directar General de Servieios. L\/

| 25 | Nombre y firma del solicitante o responsable del evento. o

DGS-DE-01-02 DE-01-02/RDE
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DGS-DE-01-03 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE
EXPOSICIONES

A.- Organos y Unida

des Administrativas participantes:

s Solicitante
CA Comité de Administracién
oM Oficialia Mayor
DGS Direccion General de Servicios

DE Direccion de Eventos
SOEI Subdireccién de Organizacién de Eventos Institucionales
DPL Departamento de Programacion y Logistica

DCA Departamento de Coordinacién de Apoyos

DED Departamento de Edecania

B.- Objetivo Especifico:

Proporcionar los medios que faciliten la realizacion de las expasiciones

promovidas por los

CC Diputados para fomentar y difundir las manifestaciones

artisticas de los autores mexicanos y extranjeros.

C. Normas y Politicas Especificas

1.- El formato DE-0

3ISAEl “Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales”

debera, estar autorizado por el Comité de Administracion para efecto de que los
Servicios se proporcionen bajo los principios de eficiencia, racionalidad,
transparencia y disciplina presupuestal como lo establece el Procedimiento para la
Prestacion de Servicios de Apoyo a Eventos Institucionales.

2.- lLas exposiciones se deberan solicitar con 15 dias de anticipacion

estableciendo en la
lugar, periodo de per
y/o museografia.

DGS-DE-01-03

“Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales”, fecha,
manencia, tipo de obra y apoyos requeridos para el mc%
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3.- La autorizacion de los espacios para su instalacion estaran sujetos al tipo de .
exposicion a realizar, con la finalidad de que durante sy estancia no interfieran en X

el desarrollo de las labores legislativas, ni obstruyan los accesos a los espacios. /é(

4.- El traslado, montaje v retiro de las obras y/o artesanias estara a cargo del(los)
expositor(es), quien(es) debera(n) elaborar una relacion de las obras y/o
artesanias para su ingreso y retiro de las instalaciones de Ia Asamblea, la cual se
entregara al Departamento de Programacion y Logistica.

DGS-DE-01-03
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D.- Descripcion del Procedimiento

DGS-DE-01-02 PROCEDIMIENTO PARA LA  REALIZACION DE
EXPOSICIONES

! AREA Y/O No. ACTIVIDAD
L RESPONSABLE ) — - _ B )
‘Solicitante 1 Reserva el espacio y fechas para| !

realizar la exposicion via telefonica a [\
‘ la Direccién de Eventos.

2 Elabora e ingresa formato DE-
03/SAEl  “Solicitud de Apoyo a
Eventos Institucionales” al Comite| “ |
de Administracion para la autorizacion J
correspondiente. En el caso de que{
soliciten impresos para la difusién del
evento considerados estos como
servicios  especiales de  apoyo
administrativos, debera anexar:
acuerdo de la Comision de Gobierno,
‘ archivo electronico con el disefo

grafico requerido y autorizado por el
C. Diputado solicitante, una impresién
del mismo para su valoracion, el
anexo técnico para la impresién,
requisicion correspondiente y oficio
dirigido a la Oficialia Mayor,
. solicitando apoyo del Departamento
de Diseno y Reproduccion.

Comité de Administracion 3 Autoriza la “Solicitud de Apoyo a
(CA) Eventos Institucionales” y turna a la
Oficialia Mayor para su atencion.

Oficialia Mayor 4 Recibe y turna “Solicitud de Apoyo a

(OM) Eventos Institucionales” vy oficio a la
Direccion General de Servicios para ?
su atencidn. 3

DGS-DE-01-03
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~ AREAY/O No ACTIVIDAD
__ RESPONSABLE - — |
Direccion General de 5 Recibe y turna copia de la “Solicitud
Servicios de Apoyo a Eventos
|{DGS] Institucionales” vy oficio, e Instruye a
la Direccion de Eventos, para
' programar y coordinar la exposicion.
|Direccié-n de Eventos 6 Recibe, analiza y turna Ia “Solicitud
{DE) de Apoyo a Eventos
| Institucionales” y oficio. a Ia
Subdireccion de Organizacion de
| Eventos Institucionales  para
| confirmar su programacién en |a
bitacora y proporcionar los apoyos
| necesarios para su realizacion.
| Subdireccion de 7 |Recibe “Solicitud de Apoyo a
Organizacién de Eventos Eventos Institucionales” e Instruye
|lnstitucinnales a los Departamentos de Programacion
(SOEI) y Logistica para que confirme su
‘ programacion en la bitacora de
Edecania, para asignar el personal
| solicitado para la inauguracion, a la
Coordinacion  para confirmar los
apoyos  requeridos y oficio al
Departamento de Diserio y
Reproduccion
Departamento de 8 Confirma la disponibilidad del espacio,
Programacién y Logistica fecha, hora vy apoyos logisticos
(DPL) solicitados.
Departamento de Edecania 9 Asigna al personal solicitado de
(DED) acuerdo a la “Solicitud de Apoyo a
Eventos Institucionales”
|

DGS-DE-01-03

. _%



Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Oficialia Mayor
Direccion General de Servicios
Direccion de Eventos

Manual de Normas, Politicas y Procedimientos
de la Direccion de Eventos
ALDF-NPP-DGS-DE-01

Hoja 26 de 69

Fecha de Actualizacién: 06/09/2005 |

AREA Y/O No. ACTIVIDAD
. 'RESPONSABLE -
' Departamento de 10 Comunica al area solicitante o el
Programacion y Logistica; y coordinador del evento para
Departamento de determinar las caracteristicas
Coordinacion de Apoyos especificas de los apoyos logisticos
(DPL, DCA) solicitados y autorizados, asi como, la
cantidad y particularidades de obras, ;
. requiriendole una relacion de la obra a
exponer.
éSolicita apoyos especiales
administrativos?
Sl: Pasa al punto 11
NO: Pasa al punto 15
Departamento de 11 Infforma a la Subdireccion de
Programacion y Logistica Organizacion de Eventos
(DPL) Institucionales del tipo de apoyos
especiales administrativos solicitados
y autorizados por el Comité de
Administracion.
Subdireccion de 12 Informa a la Direccién de Eventos el
Organizacion de Eventos tipo de apoyos especiales
Institucionales ' administrativos solicitado
(SOEI)
Direccion de Eventos 13 Instruye  al Departamenioc  de
(DE) Coordinacién de  Apoyos para
confirmar con la Direccion de
Adquisiciones el tramite de Ia
requisicion de los apoyos especiales
administrativos solicitados y
autorizados por el Comité de
Administracion.

DGS-DE-01-03
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| AREAYIO [ No. ACTIVIDAD ]
__ RESPONSABLE —
Departamento de 14 Confirma con |a Direccion  de
Coordinacion de Apoyos Adquisiciones la  contratacion o
(DCA) adquisicion de los apoyos especiales

administrativos solicitados

Departamento de 15 Realiza con el expositor un recorrido [

Programacion y Logistica, y por el area asignada para |la

Coordinacion de Apoyos exposicion, quien determina |a

| (DPL, DCA) museografia para el montaje. Solicita

al expositor que traslade las obras y

| entregue una relacion de eéstas a

' % | personal de Resguardo 24 horas
- antes de la inauguracion.

|Departamento de 16 Coordina el montaje con el personal

|Cocrrdinacién de Apoyos - de apoyo del expositor.

(DCA)

|

Departamento de 17 Garantiza que se Instale mampara

Programacion y Logistica con leyenda de presentacién con los

(DPL) datos sugeridos: nombre de la

exposicion, expositor, Diputado que
la  promueve vy periodo que
permanecera expuesta al publico,

|Departaman10 de 18 Confirma que 30 minutos antes de |a

Coordinacién de Apoyos ' Inauguracion estén dispuestos los

(DCA) servicios solicitados

Departamento de 19 Informa al solicitante al término del

ngramaciﬁnyLogistica periodo de exposicion, para gue el

(DPL) expositor retire las  obras ylo
artesanias.

. _ . FIN DEL PROCEDIMIENTO .
DGS-DE-01-02 )
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DGS -DE-01-04 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS
VISITAS GUIADAS

A.- Organos y Unidades Administrativas participantes:

S Solicitante
CA Comité de Administracion
oM Oficialia Mayor
DGS Direccion General de Servicios
DE Direccion de Eventos
SOEI Subdireccion de Organizacién de Eventos Institucionales
DCA Departamento de Coordinacién de Apoyos
DPL Departamento de Programacion y Logistica

B.- Objetivo Especifico:

Proporcionar a los visitantes una informacion amplia de |a historia y el quehacer
legislativo que se realiza en el Recinto Legislativo y el proceso para la formulacion
¥y aprobacion de las leyes que rigen el Distrito Federal, asi mismo, incrementar el
conocimiento de los monumentos histéricos de esta ciudad.

C. Normas y Politicas Especificas

1.-La peticion de este servicio debe ser mediante el formato DE-03/SAE|
“Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales”, que debera ser autorizado por
el Comite de Administracion u oficio con aprobacion de la Oficialia Mayor.

2.-Las visitas guiadas se impartiran a grupos de 40 personas como maximo.

3.-El grupo solicitante se presentara a la fecha y hora convenida acompanado de
un responsable o coordinador descrito en el documento de solicitud.

4.-El uso de camaras y videocamaras seran autorizado Unicamente si se solicita

de manera precisa en el formato DE-03/SAEIl “Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales”, u oficio.

5.-Las visitas guiadas se 'fmpartira'n de lunes a viernes en los horarigs de 1[}%
14:00. .

DGS-DE-01-04



| ..;-@'?\ ] IilTF ‘i“b

i, =
B ’_-:." P -
NS T A
-ﬂﬁ#@@?‘
d'31':=rr|-|:.'i'

BIECELIgnR

- ~ Manual de Normas, Polificas y Procedimientos

Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Oficialia Mayor
Direccion General de Servicios
Direccion de Eventos

‘ M""ql

| de la Direccion de Eventos
. jlﬂFﬂP&DESE!Ei?_

D.- Descripcién del Procedimiento

DGS -DE-01-04

PROCEDIMIENTO PA

VISITAS GUIADAS

~ AREAYIO r
. RESPONSABLE
| Solicitante |

Comité de Administracién |
(CA) |

| |
| Oficialia Mayor |
| (Om)

DGS-DE-01-04
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“Fecha de Actualizacion’ 087087365 |

RA LA REALIZACION DE LAs

~ ACTIVIDAD

Agenda la visita guiada via telefénica
en la Direccion de Eventos indicando
el nombre de |3 institucion, fecha,
horario y cantidad de asistentes.

¢El solicitante de la visita guiada es |
un C. Diputado?

Si, pasa al punto: 2
No, pasa al punto: g

Elabora formato DE-03/SAE|
“Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales” y entrega al Comite
de Administracion.

Autoriza y turna Copia del farmato de
“Solicitud de Apoyo a Eventos
lnstitucinnales", a Oficialia Mayor
para su atencion.

Recibe y turna copia de la “Solicitud
de Apoyo a Eventos
Institucionales”, 2 la Direccion
General de Servicios para su
atencion.

B
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i AREA Y/O No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE .
Direccion General de 5 Recibe y turna copia de la “Solicitud
Servicios de Apoyo a Eventos
(DGS) Institucionales”, a |a Direccién de
Eventos para su atencion.
Direccion de Eventos 6 Recibe y turna copia de la “Solicitud
| (DE) de Apoyo a Eventos
Institucionales”, e Instruye a |la
Subdireccion de Organizacion  de
Eventos Institucionales para su
atencian.
Subdireccion de T Recibe, turna copia de la “Solicitud
Organizacién de Eventos de Apoyo a Eventos
Institucionales Institucionales”, e instruye a los
(SOEI) Departamentos de Programacion y
Logistica y de Coordinacion de
| Apoyos a efecto de cotejar en bitacora
fecha y horario de la visita.
Departamento de 8 Recibe y da la bienvenida a los
Coordinacién de Apoyos visitantes el dia y la hora programada
(DCA) en el lobby del Recinto Legislativo e
instruye al personal responsable para
que atienda a los visitantes quien los
introduce al Salon de Sesiones en
donde explica los temas de:

a) Antecedentes histdricos del
Recinto Legislativo.

b) Antecedentes histaricos de
las actividades llevadas acabo
en el Recinto Legislativo.

c) Funciones y facultades de |a
Asamblea. ;

d) Arquitectura.

e) Sesion  de  preguntas y .
respuestas. y

DGS-DE-01-04 , %
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B AREA YIO No. ACTIVIDAD 1
RESPONSABLE =

Inicia el recorrido en:

1 Se visitan los salones “Lic. Luis !
Donaldo Colosio Murrieta” e “Ing.
Heberto Castillo Martinez”.

2 Se trasladan al primer piso para
conccer las oficinas de las
fracciones parlamentarias.

3 Contindan al segundo piso para
visitar la biblioteca *Francisco |*
Zarcao",

4 Se concluye con una sesion de
preguntas y respuestas.

| 5 Al término, recibe el formato
“Evaluacion de Visitas
| Guiadas” y establece en el
- mismo  los  comentarios  del

| servicio.

6 Anexa formato “Evaluacién de
Visitas Guiadas” al de
“Solicitud de apoyo a Eventos

| Institucionales”,

Elabora el reporte correspondiente y

turna al Departamento de Control y

Supervision para el informe mensual

Solicitante 9 Agenda la visita guiada de |Ia

Institucion Educativa Organizacion

Social o publico en general via

telefonica en la Direccion de Eventos

Institucionales, indica el nombre del

solicitante, fecha, horario v cantidad g

de asistentes. /

DGS-DE-01-04
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AREA Y/O No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE

T ]

10 Elabora y remite a la Oficialia Mayor
oficio de solicitud con membrete,
estableciendo; fecha, horario, de la :
visita, cantidad de asistentes Y|
responsable del grupo. En caso de
solicitar tomas fotograficas
establecerlo en el oficio.

Oficialia Mayor 11 Recibe, y turna copia del oficio|

(OM) autorizado a la Direccion de General
de Servicios.

Direccion General de 12 Recibe, y turna copia del oficio a Ia

Servicios Direccion de Eventos para su

(DGS) atencion.

Direccion de Eventos 13 Recibe copia de oficio e instruye al

‘{DE} Subdirector de Organizacion de

Eventos Institucionales y este a su

vez a los Departamentos de

‘ Programacion y Logistica y de

Coordinacion de Apoyos a efecto de

| cotejar en bitacora fecha y horario de
la visita.

14 Pasa al punto 8

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DGS-DE-01-04
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E.- Formatos Utilizados:
DE-01-04/REVG Reporte de Evaluacioén de Visitas Guiadas.

gkt ASAMBLEL LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
= OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE EVENTOS

REFPORTE DE EVALUACION DE VISITAS GUIADAS

| FECHA
; SR
| | m |
- | sz |
~ FOLID
e =
(2
&)
MOBARHE 2 LA T I';?1 o = -
INETIT .':'.:"-'.'-,_|_:|_I.'a'1_r_;."r | oA N )
NTIMBRE 17 | 4 )}
SENONSADLS | et
[ | |
Mo DE PARTIZIPAMTES | 1B HORS, e [ | HORA DE
i o | Nz | | TERMIND
LA WVIEITA SUIADA a1 ARCINTG LEGISLATIVO FUE ';;;\:I
- xi i
— ] — - =
I | ! O | 3 \ I
FELELENTE i | BUENA { ] REGULAR [ J WAL | |
\"-\.__.-'f "'-._.-"' - -

COMENTARIOS ¥ SUGERENCIAS:

= | G)— —_— -

© ®

NCMBRE DEL TEFONSAILE DE LA VISITA FIRLA DEL REPONSASLE DEL GAUFG DE
LA VISITANTES

DGS-DE-01-04 DE-01-D4/REVG
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Instructivo de llenado del formato Reporte de Evaluacion de Visitas

Guiadas.

CAMPD - SE DEBE ANOTAR
I _1 __Ei ;a, mes y ano de elaboracion del reporte. -
b - 2_ _Enﬂ;ru de folio consecutivo que le corresponda.

_3 R El_rmm;a-cc; pleto de la Institucion que solicita Ia visita.
| _4 _"E[;mbr_emmplem del Responsable del grupo que salicita la visita.

_5 “EF Emefo dep_art]ci?antes_de la visita guiada. -

B Ei_ -E: h; de inicio y término de la visita.
_ _?' _.Una "X" seglin corresponda a la calificacion dada por el grupo vfs]tante_

de la visita guiada.

8 Los comentarios y sugerencias que deseen realizar |os asistentes del
grupo de la visita guiada.

o El nombre completo del Responsable de conducir al grupo visitante.

10 La firma del Respansable del grupo visitante.

DGS-DE-D1-04 DE-01-04/REVG
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DGS-DE-01-05 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
DE CAFETERIA

A.- Organos y Unidades Administrativas Participantes

S Solicitante
CA Comité de Administracion
oM Oficialia Mayor
DGS Direccion General de Servicios
DE Direccién de Eventos
SOEI Subdireccion de Organizacién de Eventos Institucionales
DCA Departamento de Coordinacion de Apoyos N
DCS Departamento de Control y Supervision e

B.- Objetivo Especifico:

Proporcionar oportuna y adecuadamente el servicio de cafeteria de acuerdo a los
requerimientos establecidos en la Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales.

C. Normas y Politicas Especificas

1.- EI formato DE-03/SAEl “Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales”
debera contar con las especificaciones del servicio y con las autorizaciones
requeridas conforme a lo establecido en el Procedimiento para la Prestacion de
Servicios de Apoyo a Eventos Institucionales.

2.- La Direccion de Eventos Institucionales debera contar con la existencia de
insumos de cafeteria para garantizar un optimo servicio.

3.- El Jefe de Departamento de Coordinacion de Apoyos realizara cada semana
un reporte de los consumos de insumos de cafeteria para determinar el
abastecimiento mensual de los mismos.

4.- Los modulos de cafeteria se instalara 15 minutos antes del inicio de los
eventos en la ubicacion indicada en el formato DE-03/SAE] “Solicitud de Apoy
a Eventos Institucionales”.

DGS-DE-01-05
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5- En el caso de que el servicio sea solicitado para un evento externo sey 7

estableceran los detalles en la “Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales”
con quince dias habiles de anticipacion,

DGS-DE-01-05
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D.- Descripcién dej Procedimiento

DGS -DE-01-05 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL

SERVICIO DE CAFETERIA.

=i = e ~ ACTNIDAD ———

~ AREA YO
! RESPONSABLE
___________T_?__

I—E'Eﬁcitante

Scl'fc:Ta_—mEdfante formato DE.
03/SAEI “Solicitud de Apoyo a
Eventos institunionales”, el servicio
de  cafeteria g Comité  de _
Administracion, De requerirlo para un
evento  externo debera anexar
acuerdo de Comisign de Gobierno en
donde ge autoriza gl servicio,
establecer en gl formato de solicitud
Para cuantas personas 5€ requiere, en
dande, el horario Y adjuntar e
formato de requisicion elaborado.

| Comité de Administraci-:in | 2
|| (CA) |

Recibe, dictamina, en SU caso
autoriza y g copia de |a
“Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales” a la Oficialia Mayor
Para su atencisn. En el casg de
contratacion def servicio, entrega |Ia
requisicion a la Direccion de
Adquisiciones Para su tramite.

“Solicitud
Eventos
Direccisn
para sy

| Oficialia Mayor | 3
| (OM)

Recibe vy turna copia de la
de Apoyo a
lnstitucionales”, a |a
General de Servicios
atencion.

DGS-DE-01.05
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RESPONSABLE =i
Direccion General de 4 Recibe y turna copia de la “Solicitud
Servicios de Apoyo a Eventos
(DGS) Institucionales”, e instruye a la|
Direccion de Eventos para la atencion
del servicio de cafeteria solicitado.
Direccion de Eventos 5 Recibe, analiza, instruye y turna copia
(DE) de la “Solicitud de Apoyo a Eventos
Fi Institucionales”, a la Subdireccion de|
Organizacion de Eventos
institucionales para la atencion del
o servicio.
% ¢El evento se realizara en las

instalaciones de la Asamblea?

Si: pasa al punto 8

No: pasa al punto 6

Departamento de 6 Confirma con la Direccion de
Coordinacion de Apoyos Adquisiciones la contratacion del
(DCA) _ servicio de cafeteria solicitado.

Departamento de Control y 7 Supervisa que los servicios de
Supervision cafeteria solicitados en los eventos
(DCS) externos sean proporcionados de

de “Solicitud de Apoyos a Eventos

acuerdo a lo establecido en el formato y
Institucionales”.

DGS-DE-D1-05



- A,
LR
s g Mt -
‘h_:_r_-. e
T I s
b L
| s
I EEEIEI AT RS

| ~  AREAY/O

. RESPONSABLE
Subdireccién de

| Organizacién de Eventos

| Institucionales

|(SOEI)

lDepartamﬂntn de
| Coordinacion de Apoyos
| (DCA)

|Subdireccidn de
|Drganizacidn de Eventos
|(SOE)

IDireccic’m de Eventos
| (DE).

DGS-DE-01-05

Esa_rﬁﬁeELe_gﬁﬂa_del_DEtﬁnﬁﬁra S

Oficialia Mayor
Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

‘Manual de Normas, Polificas y Procedimientos
de la Direccién de Eventos
' —  ALDF-NPP-DGS-DE-01

Hoja 39 de 69 |

_ Fecha de Actualizacién: G6/0672 GEJ

~ ACTIVIDAD

10

11

12

Turna copia de |a “Solicitud de
Apoyo a Eventos Institucionales”,
al Departamento de Coordinacion de
Apoyos para su programacion vy
prestacion del servicio solicitado.

Instruye al Departamento de
Coordinacion de Apoyos para |a
elaboracion  de| formato DE-01-
04/RCMC “Reporte  Diario de
Consumo de Material de Cafeteria”.
de los suministros de cafeteria.

Elabora el informe semanal del
consumo de los insumos de cafeteria
con base al formato DE-01-04/RCMC
“Reporte Diario de Consumo de
Material de Cafeteria” entregandolo
a la Subdireccion de Organizacion de
Eventos  Institucionales para su
revision.

Revisa, rubrica y turna el Informe a Ia
Direccion de Eventos.

Revisa el remite g| Informe semanal a
la Direccion General de Servicios

quien a su vez lo turna a Ia Oficialia, 2
Mayor y a la Direccion General dey

Administracion.
A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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E.- Formatos Utilizados:
DE-01-05/RCMC Reporte Diario de Consumo de Material de Cafeteria.

T
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Instructivo de llenado para el formato Reporte Diario de Consumo de Material
de Cafeteria.
’ERMF‘D SE DEBE ANOTAR
| 1 El dia, mes y ario de elaboracion del reporte.
; — =
2 Una “X", correspondiente al sitio en el que se encuentra instalada la
cafeteria.
3 La hora en que esta programado el evento.
4 Ellugar programado para el evento, anotar las siglas que correspondan
conforme a las referencias de ubicacian anotadas al pie del formato.
5 El nombre de Ia persona que prestara el servicio durante el evento.
6 La cantidad de insumos requeridos para cubrir el evento.
7 El nombre y apellidos de |a persona designada para cubrir el evento.
| 8 El nombre y apellidos del Titular del Departamento.
DGS-DE-01-05 DE-01-05/RCMC
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DGS-DE-01-06 PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION DE UNIFORMES __\’
PARA EL PERSONAL DE EDECANIA Y CAFETERIA \
1

A.- Organos y Unidades Administrativas participantes

oM Oficialia Mayor | \H\"\L
DGS Direccion General de Servicios y \

DE Direccion de Eventos :

DA Direccion de Adquisiciones
SOEI Subdireccidon de Organizacion de Eventos Institucionales

DED Departamento de Edecania

DCA Departamento de Coordinacion de Apoyos

B.- Objetivo Especifico:

Proporcionar el vestuario correspondiente para asegurar una buena presentacion e
imagen institucional.

C. Normas y Politicas Especificas

1.- Se otorgaran anualmente al personal de edecania seis uniformes, tres para la
época de verano y tres para invierno.

2.- Se otorgaran anualmente al personal de cafeteria seis uniformes, tres en el
primer semestre y tres en el segundo semestre.

3.- El personal de edecania y cafeteria estan obligados a portar el uniform
respectivo diariamente. =

DGS-DE-01-06
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DGS-DE-01-06 PRDCEDIMIENTD PARA LA DOTACION DE_ UNIFORMES
AL PERSONAL DE EDECANIA Y CAFETERIA.

| AREAYIO S B s S SEACTIVIDAD - ===

___RESPONsABLE | e S e

| Oficialia Mayor |' 1 Instruye a la Direccion de General de

| (OM) Servicios para |Ia gestion y tramite de

| | la adquisicion de los uniformes de las

| || areas de Edecania y Cafeteria,

Direccion General de | 2 Instruye a Ia Direccion de Eventos

|Semicias | para el tramite de Ia adquisicion de los

| (DGS) | uniformes de las areas de Edecania y
Cafeteria.

| |

|Dfrecci{':-n de Eventos | 3 Instruye a3 |5 Subdireccion  de

| (DE) Organizacian de Eventos

! | Institucionales Para la elaboracién de

| la requisicion e implementacién del

| anexo tecnico para |a confeccion de

' || los uniformes.

| |

| Subdireccién de | 4 Solicita a |los Departamentos  de

| Organizacién de Eventos | Edecania y Coordinacion de Apoyos

| Institucionales elaborar anexo tecnico con Jas

|{SDEI} || Caracteristicas  y cantidades de
uniformes necesarios para el

| personal de las areas a sy cargo y

| | R

| | Preparar  la  requisicion global
Correspondiente.

| |

|

L = R
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| AREAY/IO No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE - R
IT:)epartamentos de Edecania y 5 Selecciona coordinadamente con el
Coordinacion de Apoyos personal de las areas requirentes los
(DE, DCA) modelos, colores y texturas de telg
para la elaboracion de los uniformes,
describiendo en el anexo técnico las
caracteristicas especificas del
vestuario, sefialando la cantidad de
piezas  que  conformaran  los
uniformes  completos, entregando
esta informacion impresa a |Ia
Subdireccion de Organizacion de
Eventos Institucionales
Subdireccion de 6 Recibe y revisa |Ia informacion
Organizacién de Eventos proporcionada i instruye al
Institucionales Departamento de Coordinacién de
(SOEI) Apoyos para la elaboracion de la
requisicion correspondiente.
Departamento de 7 Elabora la  requisician global
Coordinacién de Apoyos correspondiente, integra el apexo
i{DCA} tecnico del vestuario de cada una de
las areas y entrega al Subdirector de
| QOrganizacién de Eventos
| Institucionales para su revision.
Subdireccion de 8 Revisa 'y turna la requisicion a la
Organizacién de Eventos Direccion de Eventos para su visto
Institucionales (SOEI) bueno.
Direccion de Eventos 9 Revisa, firma y turna la requisicion y
(DE) anexo tecnico a la Direccion General
de Servicios para su visto bueno.
Direccion General de 10 Recibe y rubrica de visto bueno

Servicios
(DGS)

e N

requisicion y regresa a la Direccion
de Eventos para su tramite.
=

DGS-DE-01-06
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[ AREAYIO | No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE !

Direccion de 11 Recibe y tuma la requisicién con

Eventos anexo técnico adjunto a la Direccion

(DE) de Adquisiciones para el tramite de

| compra, solicitando copia en original

con no. de folio asignado y sello de

‘ fecha de recepcion por parte de la
Direccion de Adquisiciones.

| _ FIN DEL PROCEDIMIENTO

DGS-DE-01-06
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DGS-DE-01-07 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
DISTRIBUCION DEL BOLETIN INFORMATIVO

A.- Organos y Unidades Administrativas participantes

om Oficialia Mayor

DGS Direccion General de Servicios

DE Direccion de Eventos

DSG Direccion de Servicios Generales
SOEI Subdireccion de Organizacion de Eventos Institucionales
DPL Departamento de Programacion y Logistica

DED Departamento de Edecania

DCs Departamento de Control y Supervision

B.- Objetivo Especifico:

Informar puntual y oportunamente a las areas involucradas de los eventos
programados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités y Unidades
Administrativas, con el propositos de que las areas participen en el ambito de su
competencia.

C. Normas y Politicas Especificas

1.- Para la elaboracion de los boletines (interno e informativo), se debera observar
que el formato DE-03/SAEl “Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales”
este autorizado por el Comité de Administracion como lo establece el
Procedimiento para la Prestacion de Servicios de Apoyo a Eventos Institucionales.

2.- El boletin informativo contendra los siguientes datos; lugar, horario, tipo de
evento y solicitante. En el boletin interno se estableceran los datos de: lugar, hora
tipo de evento, solicitante, nombre de la edecan asignada y servicios solicitados,

DGS-DE-01-07
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3.- El horario limite para la elaboracion de los boletines (interno e informativo) sera
a las 13:30 krs., y su distribucion a las 14:00 hrs., con el proposito de difundir los
eventos a realizarse al dia siguiente y que las areas invelucradas proporcionen los
servicios en tiempo y forma.

4.- En casos extraordinarios se elabora un “Boletin de Eventos Programados
Ultima Hora” en donde se informa, via fax a las diferentes areas, del(los)
evento(s) a realizarse al dia siguiente y que no fueron incluidos en el boletin,
ordinario, por que la{s) “Solicitud(es) de Apoyo a Eventos Institucionales, se
ingresan extemporaneamente al Comite de Administracion.

5.- Los boletines internos e informativos seran entregados unicamente en las areas -
responsables de proporcionar los apoyos necesarios para la realizacion de losx

eventos.
o

#

DGS-DE-01-07
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D.- Descripcion del Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
DISTRIBUCION DEL BOLETIN INFORMATIVO.

DGS-DE-01-07

; AREA YIO
| RESPONSABLE

Mo.

ACTIVIDAD

| Oficialia Mayor
(OM)

Direccion General de
Servicios
(DGS)

Direccion de Eventos
(DE)

Subdireccion de
Organizacion de Eventos
Institucionales

(SOEI)

Instruye a la Direccion General de
Servicios para que informe a las
Areas Administrativas y Operativas
de los Eventos institucionales
programados mediante el boletin
informativo.

Instruye a la Direccion de Eventos
para la elaboracion y distribucion de
los boletines de los eventos
programados en las areas
carrespondientes.

Instruye con base en los eventos
programados a la Subdireccion de
Organizacion de Eventos
Institucionales para la elaboracién vy
distribucion de los boletines.

Instruye a los Departamentos de
Programacion y Logistica para que
recabe e integre la informacion de los
evenios programados en la bitacora,
respaldados con el formato autorizado
DE-03/SAE|l “Solicitud de Apoyo a
Eventos Institucionales”, y a la de
Edecania para que designe al
personal que apoyara en los eventos;
con el propdsito de que el
Departamento de Control y /|

DGS-DE-01-07




Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Oficialia Mayor
Direccion General de Servicios
Direccion de Eventos

Manual de Normas, Politicas y Procedimientos
de la Direccion de Eventos
~ ALDF-NPP-DGS-DE-01

Hoja 49 de 69
|

Fecha de Actualizacian: 08/09/2005 |

”_ AREA Y/O ‘No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE

! Supervision elabore ambos
boletines.

| Departamento de 5 Proporciona al Departamento de

| Programacion y Logistica Control y Supervision la informacion

{(DPL) de los eventos programados en la
bitacora, asi como, copias de los
formatos DE-03/SAEl “Solicitud de
Apoyo a Eventos Institucionales”
recibidos.

Departamento de Edecania 6 Proporciona al Departamento de

(DED) Control y Supervision la relacion del
personal de edecania asignado a los |
eventos. '

|

Departamento de Control y 7 Recibe y corrobora que los datos

Supervision asentados en los boletines

(DCS3) correspondan a requeridos en los
formatos de “Solicitudes de Apoyo
a Eventos Institucionales”. Elabora
y turna los boletines a la Subdireccion
de Organizacion de Eventos para su
visto bueno.

Subdireccion de 8 Coteja la informacion de los boletines

Organizacion de Eventos
Institucionales
(SOEI)

y turna al Departamento de Control y %
Supervision para su distribucion.

¢La informacion es correcta?

Sl: pasa al punio 9

NO: regresa al punio 7

DGS-DE-01-07
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| - AREAY/O No. ACTIVIDAD

| RESPONSABLE H :

Departamento de Control y 9 Distribuye el DE-01-06/BIE Boletin
' Supervisién Informativo Externo y el DE-01-
(DCS) 06/Bll Boletin Informativo Interno

en: Comision de Gobierno (Zoécalo vy
Donceles), Secretaria Teécnica de
Comision de Gobierno, Secretaria de
Comision de Gobierno, Coordinacion
del Grupo Parlamentario del P.R.D,
Comite de Administracion, Oficialia
Mayor, Secretaria particular de
Oficialia Mayor, Coordinacion de

Servicios Parlamentarios,
Coordinacion General de
Comunicacion Social, Direccion

General de Administracion, Direccion
General de Asuntos Juridicos,
Direccion General de Servicios,
Direccion de Eventos, Edecanes,
Prensa FP.R.D, Documentacion,
Gaceta Parlamentaria, Revista
Asamblea, Resguardo (Donceles,
Gante, Zocalo y  Venustiano
Carranza), Servicios Generales
(Donceles y Zocalo) Mantenimiento,
' Cafeteria (Donceles y Zocalo) vy
Servicio Medico, recabando firmas de
acuse de recibo.

Direccion de Eventos 10 Recibe Solicitudes de Apoyo a
(DE) Eventos Institucionales por parte del
' Comité de Administracion para su
atencién inmediata al dia siguiente,
después de haber repartido los
boletines. En este caso, instruye al
Departamento de Control y
Supervision para- la elaboracion y
difusion de un “Boletin de dltima)

hora” en donde se describe el(los) /g

-
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AREA Y/O No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE

evento(s) extemporaneo(s), y sul
distribucion se realizara via fax a las
areas correspondientes.

Departamento de Control y . 11 Elabora el “Boletin de tltima hora” y
Supervision procede a su distribucion.
(DCS)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

&
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E.- Formatos Utilizados:

DE-01-07/BIE Boletin Informativo Externo.

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

CFICIALIA MAYOR

MRECCION DE EVENTOS

BOLETIM INFORMATIVO

EVENTOS PROGRAMADOS
ROLETIN EXTERND

TELS: B5-10-80-38 v 55152750 AL 70 EXT €17 Y129
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Instructivo de llenado del formato Boletin Informativo Externo.

CAMPO SE DEBE ANOTAR

1 El dia, mes y ano de elaboracion del boletin.
2 El nombre del saldn o instalacion donde se realizara el evento intermo o

externo en el que se proporcionara el servicio.

3 La hora en que esta programado el evento.

4 El objeto del evento; Sesion de trabajo, Comparecencia, Foro,
Conferencia, Trabajo, Visita guiada, Promocion, Gestoria, Exposicion,
Difusion u otros.

5 El nombre de la Comision, Comité, Diputado o Titular de la Unidad
Administrativa que solicita el servicio.

6 | Los numeros telefénicos para cualguier aclaracion.

L

=~

El nimero de folio consecutivo que le corresponda.

" A

DGS-DE-01-07 : DE-01-07/BIE
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E.- Formatos Utilizados:
DE-01-07/Bll Boletin Informativo Interno.

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
DFICIJ_’-LM MAYOR
CIRECTIOMN DE EVENTOS

BOLETIN INFORMATIVO

EVENTOS PROGRAMADOS

BLOLETIN INTERNG

ROLIC:TA | ECECAN
i
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Instructivo de llenado del formato Boletin Informativo Interno.

CAMPO SE DEEBE AMOTAR
1 El dia, mes y ano de elaboracion del boletin.
2 El nombre del saldn o instalacion donde se realizara el evento interno o

externo en el gue se proporcionara el servicio.

9 LLa hora en que esta programado el evento.

4 El objeto del evento, Sesion de trabajo, Comparecencia, Foro,
Conferencia, Trabajo, Visita guiada, Promocion, Gestoria, Exposicion,
Difusion u otros.

5 El nombre de la Comision, Comité, Diputado o Titular de la Unidad
Administrativa que solicita el servicio.

6 El rombre y apellidos de la Edecan asignada al evento.

¥ El servicio o servicios solicitados para el evento.
. 8 El nombre y apellidos de la Edecan o Edecanes asignadas para cubrir
| la guardia del evento en donceles o en el zocalo.

| 9 El nimero de folio consecutivo que le corresponda.

DGS-DE-01-07 _ DE-01-07/Bll
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.\\1
DGS-DE-01-08 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CURSOS ) DE\
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE EDECANIA Y

CAFETERIA

A.- Organos y Unidades Administrativas Participantes:

oM Oficialia Mayor =
DGDs Direccion General de Servicios
DGA Direccién General de Administracion
DE Direccion de Eventos
DRH Direccion de Recurso Humanos
SCD Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo
SOEI Subdireccion de Organizacién de Eventos Institucionales
DED Departamento de Edecania
DCA Departamento de Coordinacién de Apoyos

B.- Objetivo Especifico:

Contribuir al desarrollo profesional e institucional del personal de edecania y
cafeteria para garantizar el buen desempeiio de sus funciones.

C. Normas y Politicas Especificas

1-La participacion del personal de edecania y cafeteria en los cursos de
capacitacion, se programara sin que se afecte la prestacion de estos servicios a
las labores legislativas, calendarizandolos al término del periodo ordinario de
sesiones.

2.- Los cursos de capacitacion deberan ser orientados a mejorar reglas de
conducta, presentacion personal, calidad en el servicio, superacion personal y
motivacion laboral.

3.- Tanto el personal de edecania como de caferia deberan participar y cumplir
puntual y responsablemente en los cursos de capacitacion programados.

4.- La Direccién de Eventos a través de Ia Direccion General de Servicios

solicitara a la Direccion General de Administracion la integracion de cursos de
.capacitacion al Programa Anual de Capacitacion con base a sys necesidades.

DGS-DE-01-05
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D.- Descripcion del Procedimiento

DGS-DE-01-08

CAFETERIA.

~ AREAYIO
I RESFONSABLE
| Oficialia Mayor

| (OM) |
| |
| .

Direccién General de |

| 2 Instruye y solicita a |a Direccion de
|Eewi¢ias | Eventos la elaboracion Y presentacion
| (DGS) del proyecto de solicitud de cursos de
| | capacitacion para ser examinado.
|Diret:-:ién de Eventos | 3 Establece los criterios con base a las
‘{DE} necesidades de las dreas e instruye a
| la Subdireccion de Organizacién de
| Eventos  para determinar  los
contenidos de |os cursos de
|| capacitacion para el personal.
|Subdireccic’m de 4 Instruye a los Departamentos de

Organizacién de Eventos
Institucionales
(SOEI)

DGS-DE-01-08

PROCEDIMIENTO  PARA _
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE EDEGANIA v

|__Nin._—|_ o ACTIVIDAD .

1

y Procedimientos

Hoja 57 de 69 |

Fecha de Actualizacion: 06/08/200

5 |

SOLICITAR CURSOS DE

Instruye a la Direccién de General de
Servicios para |a elaboracién dej
proyecto de solicitud de cursos de
capacitacion dirigido al personal de
edecania y cafeteria.

Edecania y Coordinacién de

para definir
Cursos a incluir.

los contenidos de los

Apoyos

-
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AREA YIO No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE

5 Ceoordina con la Direccion de
Recursos Humanos, Subdireccion de
Capacitacién Y Desarrollo,
Departamentos de Edecania vy
Coordinacion de Apoyos la definicion
de los criterios operativos vy
administrativos generales, con base
. en las necesidades propias del area
' para ser integradas en |a solicitud de
cursos de capacitacion.

Departamentos de Edecania y 6 Elabora coordinadamenie los
Coordinacion de Apoyos contenidos tematicos de los cursos de
(DED, DCA) : capacitacion a solicitar en el ambito
de las funciones que desempefia al
personal de |las areas a su cargo y los
presentan a la Subdireccion de
Organizacion de Eventos
. Institucionales para su revision y
i valaracion.

Subdireccion de 7 Recibe propuesta de solicitud de
Organizaciéon de Eventos Cursos.

Institucionales
(SOEI) éLa solicitud de cursos y los temas
son correctas?

Sl: pasa al punto 8
MNO: regresa al punto 5

8 Revisa con el Subdirector de
Capacitacion los temas, duracion,
desarrollo y fechas sugeridas para
establecer la propuesta de cursos.

X

DGS-DE-01-08 |
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AREA YIO [EiNoEEE= ~ ACTIVIDAD
'RESPONSABLE |
9 Integra y presenta a la Direccién de
Eventos la propuesta de cursos de
capacitacion para edecania vy
cafeteria.
Direccion de Eventos 10 Recibe, analiza y turna a la Direccion
(DE) General de Servicios la propuesta de
cursos de capacitacion para su
revision, sugerencias y visio bueno.
Direccion General de " Recibe, analiza, da visto bueno a la
Servicios solicitud de cursos de capacitacion y
(DGS) turna a la Oficialia Mayor.
¢ La solicitud es correcta?
Sl: pasa al punto 12
NO: regresa al punto 5
Oficialia Mayor 12 Recibe, analiza, da visto bueno a la
| (OM) solicitud de cursos de capacitacion y
la turna a la Direccion General de
Administracion para su autorizacion
y/o contratacion.
S
FIN DEL PROCEDIMIENTO ,}
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DGS-DE-01-09 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
PROYECTOS DE IMPRESOS

A.- Organos y Unidades Administrativas Participantes:

S Solicitante
CA Comité de Administracion
oM Oficialia Mayor
DGS Direccion General de Servicios
DE Direccion de Eventos
DDR Departamento de Diseiio y Reproduccion

B.- Objetivo Especifico:

Proporcionar los apoyos de Disefio Grafico y Reproduccion requeridos para la
difusion de los eventos a realizar por los CC. Diputados, Organos Legislativos y
Unidades Administrativas respetando |a imagen Institucional establecida en su
elaboracion.

C.- Normas y Politicas Especificas:

g La Direccion General de Servicios a través de la Direccion de Eventos y
especificamente el Departamento de Disefio y Reproduccion sera el area
responsable de la prestacion de los apoyos requeridos.

2. El Departamento de Disefio y Reproduccion asesorara al solicitante en la
elaboracion de (carteles, dipticos, ftripticos, invitaciones, volantes, folletos,
leyenda u otro material solicitado par la difusion de los eventos de caracter
estrictamente institucional como son: foros conferencias, seminarios etc..

3. Una vez elaborados los originales requeridos, el Departamento de Disefio
y Reproduccion debera recabar la firma de Visto Bueno por escrito de parte
del solicitante.

4, Los impresos deberan sujetarse en su disefio e impresion a los,
lineamientos establecidos respecto al formato y caracteristicas que defin
la Oficialia Mayor, de manera gue se asegure la uniformidad institucional

. DGS-DE-D1-09
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DGS-DE-01-09 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
PROYECTOS DE IMPRESOS

A.- Organos y Unidades Administrativas Participantes:

S Solicitante
CA Comité de Administracion
oM Oficialia Mayor
DGS Direccion General de Servicios
DE Direccion de Eventos
DDR Departamento de Diseno y Reproduccion

B.- Objetivo Especifico:

Proporcionar los apoyos de Disefio Grafico y Reproduccién requeridos para la
difusion de los eventos a realizar por los CC. Diputados, Organos Legislativos y
Unidades Administrativas respetando la imagen Institucional establecida en su
elaboracion.

C.- Normas y Politicas Especificas:

1. La Direccion General de Servicios a través de la Direccion de Eventos y
especificamente el Departamento de Disefio y Reproduccion sera el area
responsable de la prestacion de los apoyos requeridos.

2. El Departamento de Disefio y Reproduccion asesorara al solicitante en la
elaboracion de ;carteles, dipticos, fripticos, invitaciones, volantes, folletos,
leyenda u otro material solicitado par la difusion de los eventos de caracter
estrictamente institucional como son: foros conferencias, seminarios etc..

3. Una vez elaborados los originales requeridos, el Departamento de Disefio
y Reproduccion debera recabar la firma de Visto Bueno por escrito de parte
del solicitante.

4, Los impresos deberan sujetarse en su disefio e impresion a los,
lineamientos establecidos respecto al formato y caracteristicas que defin
la Oficialia Mayor, de manera gue se asegure la uniformidad institucional

. DGS-DE-01-08
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5. Una vez obtenido el Visto Bueno del area solicitante, el Departamento de
Diseno y Reproduccion entregara a la misma los originales
correspondientes (conservando una copia del trabajo realizado), asi como
las especificaciones técnicas correspondientes por escrito, a fin de que el
solicitante este en posibilidades de tramitar con detalle, ante la Direccion
de Adquisiciones el tipo de impresion(es) y/o reproduccion(es) requerida(s).

6. Para solicitar la prestacion de los servicios del Departamento de Disefio y
Reproduccion, el usuario debera establecer en el formato DE-03/SAEI
“Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales” las caracteristicas de
los trabajos a realizar anexando, la documentacion requerida por el Comité
de Adrinistracion para su valoracion y autorizacion.

7. Para la elaboracion de los trabajos de Disefio y/o Reproduccion vy
materiales necesarios, la “Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales” respectiva, se debera presentar con un minimo de 15
dias habiles de anticipacion ante el Comité de Administracién para su
autorizacion.

8. En caso de reguerirse, el Departamento de Disefio y Reproduccion podra
dar seguimiento al proceso de reproduccién por parte de los proveedores
externos, a fin de optimizar la calidad y caracteristicas de los materiales’™’
solicitados. 2

-
-
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5. Una vez obtenido el Visto Bueno del drea solicitante, el Departamento de

Diseno y Reproduccion entregara a la misma los originales
correspondientes (conservando una copia del trabajo realizado), asi como
las especificaciones técnicas correspondientes por escrito, a fin de que el
solicitante este en posibilidades de tramitar con detalle, ante la Direccion
de Adqguisiciones el tipo de impresion(es) y/o reproduccion(es) requerida(s).

6. Para solicitar la prestacion de los servicios del Departamento de Disefio v
Reproduccion, el usuario debera establecer en el formato DE-03/SAEI
“Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales” las caracteristicas de
los trabajos a realizar anexando, la documentacion requerida por el Comité
de Administracion para su valoracion y autorizacién.

7. Para la elaboracion de los trabajos de Disefio y/o Reproduccion y
materiales necesarios, la “Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales” respectiva, se debera presentar con un minimo de 15
dias habiles de anticipacion ante el Comité de Administracién para su
autorizacian,

8. En caso de requerirse, el Departamento de Disefio y Reproduccion podra
dar seguimiento al proceso de reproduccién por parte de los proveedores
externos, a fin de optimizar la calidad y caracteristicas de los materiales ™ #
solicitados. £

-
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D.- Descripcién del Procedimiento

';

J

DGS-DE-01-09 PROCEDIMIENTO PARA, EL DESARROLLO DE
PROYECTOS DE IMPRESOS.
~ AREAYIO [ No. ACTIVIDAD
__ RESPONSABLE : - il
Solicitante 1 Requiere apoyo del Area de Disefio y

Reproduccion, tnicamente para la
elaboracion  de disefo(s) de
imagen(es)

Si, pasa al punto; 2

Oficialia Mayor
(Om)

b
DGS-DE-01-09

No, adicionalmente solicita
| reproduccion(es) en volumen.
Pasa al punto: 8

2 Mediante oficio solicita a Oficialia

Mayor

el

apoyo, describiendo el

objeto del evento en el que se va a
requerir y anexa la propuesta del
diseio impreso yio el archivo
electronico.

iEsta de acuerdo a |a Imagen
Institucional establecida?

No, pasa al punto; 3

Si, pasa al punto; 4

3 Mediante oficio exhorta al solicitante &
el apego a la imagen lnstitucianak/,é
e
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~ AREAY/O
RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Direccion General de
Servicios
(DGS)

Direccién de Eventos
(DE)

Departamento de Disefio y
Reproduccién
(DDR)

Solicitante

(CA)

' Comité de Ad ministracion

4

Autoriza y turna a la Direccion
General de Servicios copia del oficio
para su atencion.

Recibe y Turna copia del oficio a |a
Direccion de Eventos para su
atencion.

Recibe y turna copia DE-01-09/0T
“Orden de Trabajo” al
Departamento de Disefio y
Reproduccion e instruye para su
ejecucion.

Contacta al solicitante para precisar
detalles del(los) trabajo(s) a realizar.
estableciendo fecha de entrega. En el
caso de solicitar impresos a realizar
par un proveedoer externo.

Mediante  formato  DE-03/SAEI
“Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales” gestiona ante el
Comité de  Administracion  Ia
autorizacion para la elaboracion de
los impresos requeridos, describiendo
en un anexo tecnico las
caracteristicas. Adiciona a la solicitud
el acuerdo de la Comision de
Gobierno en donde se autoriza el
apoyo y la requisicion
correspondiente.

Recibe, analiza y dictamina la ;
“Solicitud de Apoyo a Emntos?

Institucionales”,

DGS-DE-01-09




Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Oficialia Mayor
Direccion General de Servicios
Direccion de Eventos

Manual de Normas, Politicas y Procedimientos
de la Direccion de Eventos Hoja 64 de 63
ALDF-NPP-DGS-DE-01

Fecha de Actualizacion: 08/09/2005

AREA Y/O No. : ACTIVIDAD
RESPONSABLE

;Requiere de un Proveedor
externo?

No, pasa al punto;10

Si, pasa al punto;11

10 Informa al solicitante mediante oficio
de la documentacion faltante vy
necesaria para la realizacion del
. tramite ¥y en el caso, lo exhorla al
: apego de la imagen Institucional.

1 Recibe original de la “Solicitud de
Apoyo a Eventos Institucionales
revisa y turna copia autorizada vy
documentacion complementaria a la
Direccion de Adquisiciones para su
atencion e instruye para su gestion y
contratacion de servicio a la Oficialia
Mayor para su tramite.

Oficialia Mayor 12 Recibe y turna copia autorizada de la
(OM) “Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales” y documentacion
complementaria a la Direccion
General de Servicios para su
atencion y gestion,

Direccion General de 13 Recibe y turna copia autorizada de la

Servicios “Solicitud de Apoyo a Eventos

(DGS) Institucionales 1 6 2 y
documentacion complementaria
autorizada a la Direccion de Eventos ?
para su atencion y tramite. /cé,/

DGS-DE-D1-09
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ACTIVIDAD

| Recibe y turna copia de la “Solicitud

de Apoyo a Eventos
Institucionales” y documentacion
complementaria  autorizada,  asi
como, “Orden de Trabajo” al
Departamento de Diseno Y
Reproduccion para su atencion vy
apoyo técnico.

Contacta y acuerda con el solicitante
fechas de entrega total o parcial de
los trabajos, segiin el volumen de
impresion.

Da seguimiento a la entrega de
materiales  solicitados  para Ia
elaboracion de los trabajos de
reproduccion confirmando que sean
entregados en tiempo y forma todo en
coordinacion con la Direccion de
Adquisiciones.

Recaba firma en la “Ficha de
Entrega de Trabajo” realizado por el
area, con la opcion de que el
solicitante establezca observaciones.

Turna copia de al “Ficha de Entrega
de Trabajo” recibido por el
solicitante, a la Direccion de Eventos
para su conocimiento. /é

FIN DEL PROCEDIMIENTO

= AREA Y/O No.
~_ RESPONSABLE
Direccién de Eventos 14
(DE)
Departamento de Diseno y 15
Reproduccion
| (DDR) .
|
16
17
|
18
DGS-DE-01-00
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Instructivo de llenado para el formato Orden de Trabajo

CAMPO SE DEBE ANOTAR
| 1 El nimero consecutivo de folio de control.

El dia, mes y ano de elaboracion de la orden de trabajo.

1 El nnmbre del area que solicita el trabajo.

o

Una "X” segun corresponda, al tipo de trabajo solicitado.

2
_3
4 DEEGHbIr el tipo de impresion gue solicita.
5
6

Detallar los aspectos pertinentes para describir el contenido del trabajo

requerido.
l 7 La descripcion de los displays solicitados.
8 Los aspectos técnicos dél contenido del trabajo solicitado.
I 9 El nombre del evento a realizar. )
10 El tema del evento a realizar.
I’P BRI El ﬁia,-:r‘-nes y ano de elaboracion de la solicitud del trabajo.
: 12 | El nombre, cargo y firma del servidor publico del area solicitante.

13 El nombre, cargo y firma del servidor ptiblico de la Direccion de Eventos %
que autoriza la elaboracion del trabajo. %

DGS-DE-01-09 DE-01-09/0T
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