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. ANTECEDENTES

La Ley Organica y el Reglamento Para el Gobierno Interior de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal considera, entre las funciones que le corresponden

a la Oficialia Mayor, las de:

Coordinar los servicios de apoyo necesarios para la celebracion de las sesiones
del pleno, de la Comision de Gobierno, de la Diputacion Permanente de las

Comisiones y Comités Legislativos.

Coordinar los servicios generales para el desarrollo de los trabajos de la propia

Asamblea.

De dichos ordenamientos se desprende la responsabilidad de apoyar la
realizacion de los eventos institucionales celebrados por los CC. Diputados,
Organos Legislativos y de Gobierno, asi como Unidades Administrativas que

integran la Asamblea Legislativa.

Con el fin de otorgar el adecuado apoyo técnico y administrativo a los eventos
institucionales y bajo los principios de transparencia, racionalidad, austeridad
y equidad de los recursos, el Comité de Administracion en la sesion celebrada el

dia 19 de enero de 2004, acordo la modificacion de las normas en la mater

como el Acuerdo de la Comision de Gobierno de fecha 22 de enero de 2004.
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En tal virtud y con fundamento en los articulos 48, Fraccion Ill, y 55 del
Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, el Comité de Administracion expide el presente Manual de Normas,
Politicas y Procedimientos para la Prestacion de Servicios de Apoyo a Eventos
Institucionales bajo los lineamientos de transparencia, equidad, austeridad y
racionalidad, el cual incluye las disposiciones acordadas por la Comision de
Gobierno y substituye el anterior ordenamiento; con fundamento en el articulo 57
fraccion VIl del propio Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea,
turnese el presente Manual a la Oficialia Mayor para su instrumentacion y debido

cumplimiento en el ambito administrativo de su competencia.

Asi lo proveyeron y autorizan en la Ciudad de México, Distrito Federal a los veinte

dias del mes de febrero de dos mil cuatro.

DIP. JULIO ESCAMILLA SALINAS
Presidente del Comité de Administracion

-

- o INPEX
_DIP. )‘QJ_SEVMEDEL'IBARRA DIP. JUA‘N:'-ANT/Q WO AREVALO LOPEZ
7 Vicepresidente cretario

| R
El presente Manual entrara en vigor al dia siguié'nte de su autorizacion.
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Il.- MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Estatuto del Gobierno del Distrito Federal

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito

Federal.

Acuerdo de la Comision de Gobierno de fecha 18 de septiembre de 2003.

Acuerdo del Comité de Administracion del 19 de enero de 2004. - .

Acuerdo de la Comisién de Gobierno del 22 de enero de 2004. N

./'.
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lll.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer la normatividad para la prestacion de los servicios de apoyo a Eventos
Institucionales en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, organizados por la
Mesa Directiva del Pleno y de la Diputacion Permanente, Comision de Gobierno,
Comisiones y Comités Legislativos, CC. Diputados y Unidades Administrativas,
con la debida oportunidad y eficiencia, ejerciendo los recursos de la Ins‘t{t\u\cién‘

bajo criterios de racionalidad, austeridad, transparencia y equidad. ,,,\
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IV.- DEFINICIONES DEL SERVICIO DE APOYO A EVENTOS
INSTITUCIONALES

Para los efectos de lo dispuesto en el presente Manual de Normas, Politicas y
Procedimientos para la Prestacion de Servicios de Apoyo a Eventos Institucionales

en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, se consideraran las siguientes

definiciones:

Asamblea: A la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Ley Organica: A la Ley Orgénica-de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal

Reglamento: Al Reglamento para el Gobierno Interior de la
Asamblea Legislativa.

Diputado: A los Diputados miembros de la Asamblea

Pleno: Al Pleno de la Asamblea.

Mesa Directiva: A la Mesa Directiva de la Asamblea. Ny

Comision de Gobierno: Al Organo Interno de Gobierno permanente /y
de la Asamblea encargado de optimizar el /
ejercicio de las funciones legislativas, politicas
y administrativas de la misma

Diputacion Permanente: Organo deliberativo que, sesionara durante

los recesos de ésta y cuyas atribuciones se

encuentran establecidas en los términos de la

Ley Organica y del Reglamento.

Comité de Administracion: Al Organo Legislativo auxiliar de caracter
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administrativo, érgano de gobierno de la
Asamblea en materia de planeacion,
organizacioén, direccion y control de las
Unidades Administrativas.

Comisiones: | A los Organos internos de organizacion
responsables del cumplimiento de las
atribuciones legislativas, politicas,
administrativas, de fiscalizacion e
investigacion de la Asamblea en su respectiva
materia.

Comités A los Organos legislativos responsables de
atender el funcionamiento administrativo de la
Asamblea.

Unidades Administrativas Estructura de personal de confianza de la
Asamblea, encargadas del cumplimiento
de las atribuciones administrativas, con
funciones especificas dependientes de la

Comision de Gobierno.
e Oficialia Mayor
s Tesoreria General

e Contraloria General de la A.L.D.F.

Social
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Grupos Parlamentarios

Eventos Institucionales

Eventos Institucionales

Extraordinarios

» Coordinacién de Servicios Parlamentarios

» Instituto de Investigaciones Legislativas
e Unidad de Estudios y Finanzas Publicas
Asociaciones compuestas por cuando
menos tres Diputados' que tengan un
mismo origen partidario y/o pertenezcan a
un mismo partido, los cuales actuaran en
forma organica y coordinada en todos ios
trabajos de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, a efecto de garantizar la
libre expresion de las corrientes
ideologicas.

A las Sesiones del Pleno, de la Mesa
Directiva, de la Comisién de Gobierno de la

Diputacién Permanente, de las Comisiones y

Comités Legislativos; Comparecencias, Foros /'

y Reuniones de Consulta Publica, Promocion,
Evaluacion y Supervision; de acuerdo a lo
senalado en el segundo parrafo del Articulo
11 de la Ley Organica, Conferencias,
Exposiciones, Difusion y  Capacitacion

Organizados por la Asamblea Legislativa.

A las Sesiones a que se refiera el parrafo,

anterior, solicitadas fuera del término que

1
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el presente manual establece y que por su
naturaleza requieren de atencion
inmediata.

Servicios de Apoyo Técnico Estenografia, Grabacion y Sonido.

Servicios Basicos de Apoyo Acondicionamiento del local, Edecanes vy

Administrativo Cafeteria.

Servicios Especiales de Papeleria e ]mpresbs; Difusion; Renta de
Apoyo Administrativo Local, Equipos Especiales; Alimentacion,
Transporte, Pasajes a expositores, que se
desprendan de la realizacion de foros,

reuniones de consulta y promocion.

Acondicionamiento del Local Programacion, Montaje,  Asignacion vy
Adaptacion del local; incluyendo los servicios
requeridos de instalacion de Personificadores {/
y Gafetes en cualquiera de los Eventos

Institucionaies

Para el caso de servicios Especiales de Apoyo Administrativo se podran

realizar dos eventos por Comisién o Comité de manera anual, hasta por un \ * _~

monto de $50,000.= (cincuenta mil pesos) por cada uno.
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Para el caso de que una Comision o Comité presente la solicitud para la
realizacion de un evento adicional a los ya establecidos y/o requiera de un
monto mayor al arriba indicado, debera contar con la aprobacion de la

Comisién de Gobierno, previa comprobacion de suficiencia presupuestal.

Los requerimientos que deriven de eventos de los Modulos de Atencion
Orientacion y Quejas Ciudadanas deberan de ser cubiertos con el
presupuesto mensual asignado en apego al acuerdo de Comision de
Gobierno de fecha 8 de octubre de 2003.

V.- PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS A EVENTOS
INSTITUCIONALES OM-DE-02-01-SAEI

A.- ORGANOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES:

CG Comision De Gobierno

CA Comité de Administracion

CL Comisiones Legislativas

Cc Comités Legislativos

CAE Comité De Asuntos Editoriales

oM Oficialia Mayor

DALDF Diputados de la Asamblea Legislativa del Distrito Feder\g‘ -
STCG Secretario Técnico de la Comision de Gobierno gy

£
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PMD Presidente de la Mesa Directiva del Pleno o de la Diputacion
Permanente

TG Tesorero General

CSsP Coordinacion de Servicios Parlamentarios

CGCS Coordinacion General de Comunicacion Social

DGA Direccion General de Administracion

DGS Direccion General de Servicios

CGALDF Contraloria General de la A.L.D.F.
B.- Objetivo Especifico:

Proporcionar las disposiciones normativas a los 6rganos legislativos y unidades
administrativas requirentes de los servicios de apoyo para la celebracion de
eventos institucionales; a fin de que las areas responsables de prestar dichos

%ﬁ(d

servicios, atiendan con oportunidad y eficiencia.
C.- Normas y Politicas Especificas:

1. La Oficialia Mayor a traves de las areas bajo su adscripcion vy
especialmente de la Direccién de Eventos, sera la responsable de la
prestacion de los servicios de apoyo técnico y administrativo autorizados

para la celebracion de eventos institucionales, definiendo en su caso, la

concurrencia necesaria y oportuna con la Coordinacion de Serviciosh '~

Parlamentarios.
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2 La Oficialia Mayor debera dar cumplimiento a las disposiciones establecidas
por la Comisiéon de Gobierno y el Comité de Administracion sobre las
especificaciones de los eventos institucionales para la contratacion de
servicios, adquisicion y arrendamiento de bienes muebles aplicando la

normatividad en la materia.

3 La Oficialia Mayor, sera la responsable de gestionar y suscribir los
convenios y contratos con los prestadores de los servicios especializados
para la celebraciéon de eventos institucionales organizados por los
Diputados, la Mesa Directiva, la Comision de Gobierno, las Comisiones y
Comités Legislativos y las Unidades Administrativas que integran Ila

Asamblea Legislativa; considerando las prioridades legislativas y Ia

disponibilidad presupuestal. \}f’
4 La Oficialia Mayor debera prestar los servicios de apoyo técnico Yy !
administrativo  exclusivamente para el desarrollo de los eventos !
LY
institucionales, cuya celebracion sea acorde con las prioridades de la N

Agenda Legislativa y establecidas por la Comision de Gobierno; los cuales |

deberan ser ajenos a actividades personales o partidistas.

5 Los servicios de apoyo a eventos institucionales deberan presentarse para
su autorizacién ante el Comité de Administracion, en el Formato “Solicitud
de Apoyo a Eventos Institucionales” OM-DE-02-01/SAEl, con una

anticipacion minima de tres dias habiles al inicio del evento, estando

e

&
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suscrita de acuerdo a lo establecido en la Norma Politica Especifica No.

12, de este procedimiento; incluyendo el costo estimado o gastos previstos.

6 Eventos Institucionales Extraordinarios.- Este tipo de eventos deberan
presentarse para su autorizacion ante el Comité de Administracion, en
el formato ya establecido (“OM-DE-02-01/SAEI”) con una anticipacion
de tres horas como minimo y so6lo se podra solicitar servicio de apoyo
técnico y servicio basico los cuales constan de Acondicionamiento del
local, Edecanes, Cafeteria, Estenografia, Grabacién y Sonido de

acuerdo a la disponibilidad de espacios y de personal.

7 En el caso de solicitudes que incluyan requerimientos de servicios
especiales, deberan presentarse con ocho dias habiles de anticipacion;

salvo los casos de excepcion ya previstos en el presente Manual.

8 En caso de que el Comité de Administracién, modifique las cantidades o E
especificaciones de los servicios motivo de la solicitud, éstas deberan k
hacerse en el punto 10 de la “Solicitud de Apoyo a Eventos ]
Institucionales” OM-DE-02-01/SAEIl, evitando con esto tachaduras o

enmendaduras y confusion en su atencion y seguimiento.

9 Las solicitudes de apoyo para Eventos Institucionales que soélo requieran de
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Administracion de conformidad a lo establecido en el presente

manual.

10 Las solicitudes de apoyo para eventos Institucionales que incluyan servicios
especiales de apoyo administrativo y que no rebasen el monto ni el
numero de eventos Institucionales por Comision o Comité. establecido
por la Comision de Gobierno, requeriran la autorizacion del Comité de
Administracion.

11 Las solicitudes de apoyo para Eventos Institucionales que incluyan servicios
especiales de apoyo administrativo y que rebasen el monto o el namero de
eventos establecido por la Comision de Gobierno, deberan contar con la
aprobacion de ésta, anexando el presupuesto del gasto previsto
requiriéndole a la Oficialia Mayor la tabla de cotizaciones cuando
menos a 3 proveedores haciéndose de conocimiento al Comité de

Administracion en un término de 72 horas quien dara la autorizacion

correspondiente. »

12 La Direccion de Eventos debera solicitar a la Direccion de Adquisiciones, /}X\
la contratacion de Servicios Basicos y de Apoyo Técnico, en los casos que//
se requieran, por no contar con el servicio 0o equipos necesarios previ{a

autorizacion dei Comité de Administracion.

13 Las solicitudes de apoyo a Eventos Institucionales deberan ser presentadas

al Comité de Administracién para su aprobacién, en caso de servicio

especiales que no rebasen el monto y numero establecido por la.

Comision de Gobierno, posterior a su aprobacion de dicha Comisjén__..-ﬁﬁ.
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debera presentarse a la Oficialia Mayor para su atencién cuando se trate
de servicios basicos y de apoyos técnicos, mismas que de acuerdo a las
caracteristicas de los eventos deberan estar suscritas por:

a) Diputado _
Eventos propuestos individuaimente, debera contarse con la autorizacion
del Comité de Administracion y sujetarse a los supuestos

establecidos por este manual.

b) Comision de Gobierno
Eventos propuestos por los integrantes de la Comision de Gobierno,

debera contar con la aprobacion de la mayoria de sus integrantes.

c) Presidente de la Mesa Directiva
Eventos y actividades relativas a las Sesiones del Pleno o Diputacion

Permanente.

d) Presidentes de Comisiones y Comités Legislativos. _
Sesiones de trabajo de los Organos internos de organizacién, que requieran
solamente servicios de apoyo técnico y servicios basicos de apoyo

administrativo.

e) Integrantes de la Mesa Directiva, de Comisiones y Comités Legislativo y
Eventos que requieran servicios especiales de apoyo administrativo y los

relacionados con comparecencias, foros, reuniones de consulta pub[jc'é,

promocion, evaluacion y supervision, conferencias, difusion y capacitaéié
e
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f) Titular de Unidad Administrativa
Eventos propuestos por estas unidades que requieran solamente servicios
de apoyos basicos, deben contar con el visto bueno de! Comité de

Administracion.

14.- 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 la Oficialia Mayor, que aseguren

la uniformidad institucional y racionalidad en el gasto correspondiente.

15.- La Oficialia Mayor debera apoyar técnica y administrativamente, en forma
directa, los siguientes casos:
e Sesiones del Pleno y de la Diputacion Permanente
o Sesiones de la Comision de Gobierno

e Sesiones de las Comisiones y Comités

N

16.- La Oficialia Mayor debera presentar mensualmente a la Comisién de
Gobierno y al Comité de Administracion, un informe de los apoyos otorgados a

eventos en el periodo inmediato anterior; asi como de los eventos cancelados.

17.- La Tesoreria General debera presentar mensualmente a la Comisién de

Gobierno y al Comité de Administracién un informe sobre el ejercicio y la-”
(’1.:__....

c
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suficiencia presupuestal, en las partidas utilizadas para el apoyo de servicios

basicos administrativo a eventos institucionales.

18.- En los casos en que los trabajos a desarrollar en una Comision o Comité
Legislativo hagan necesario contar con estudios o investigaciones técnicas
especializadas, que no puedan ser realizadas por los grupos de apoyo interno, su
Mesa Directiva presentara la solicitud para la contratacion de servicios
especializados, siempre y cuando esta haya sido aprobada por la mayoria de
los integrantes de la Comisién o Comité de que se trate ante la Comisién de
Gobierno; la que emitira en su caso de conformidad a lo dispuesto en el Articulo
41 de la Ley Organica, el acuerdo de ejecucion, en funcion de las prioridades de la
Agenda Legislativa y la existencia de suficiencia presupuestal, debiendo
observarse al efecto la normatividad vigente en materia de contratacion de

Servicios.

19.- En los casos en que los trabajos a desarrollar en una Comisién o Comité
Legislativo requieran acciones de difusion a través de medios externos de
comunicacion que impliquen un gasto, la Comision de Gobierno aprobara y
remitira en su caso, la solicitud para su ejecucion a la Coordinacion General de
Comunicacion  Social, haciéndose del conocimiento al Comité de

Administracion.

20.- La Coordinacion General de Comunicacion Social atendera la solicitud, de

conformidad a los lineamientos autorizados al efecto por la Comisiéon de Gobierno

y la existencia de suficiencia presupuestal; para los casos no previstos se d’gberé”'
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someter a la autorizacién expresa de la Comision de Gobierno, recabando las

observaciones pertinentes de parte del Consejo Asesor de Comunicacion Social.

21.- Los trabajos a desarrollar por el Comité de Asuntos Editoriales deberan estar
incluidos en el Programa de Trabajo autorizado por la Comisién de Gobierno, de
conformidad con las prioridades de la Agenda Legislativa de la Asamblea y la
suficiencia presupuestal existente; y la Oficialia Mayor debera realizar los tramites
requeridos para apoyar la ejecucién de los trabajos autorizados; debiendo
observar para tal efecto, la normatividad vigeﬁte en materia de contratacion de

servicios.

22.- La Oficialia Mayor debera realizar el tramite de pago ante la Tesoreria
General, de acuerdo a las normas establecidas en el procedimiento respectivo,

debiendo presentar la documentacion comprobatoria de los gastos realizados para

'Y
el apoyo a eventos institucionales, cumpliendo los requisitos fiscales vigentes, }‘
/

anexando la “Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales” OM-DE-02- /
01/SAEI, debidamente autorizada. /

23.- La Oficialia Mayor en el tramite de pago ante la Tesoreria General
relacionado con la comprobacion de los gastos por impresiones y publicaciones,

debera anexar un ejemplar original de los materiales impresos o publicados.

24.- La Contraloria Interna de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, en \ g
2K

ejercicio de sus funciones, verificara la aplicacion y sujecion a las normas, po!itipa‘s :

y procedimientos descritos en el presente Manual. (Q/

-
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D.- Descripcion del Procedimiento

OM-DE-02-01-SAEI PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE APOYO A EVENTOS INSTITUCIONALES

AREA Y/O RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Solicitante o Area
Requirente

1

Determina con base a las prioridades
institucionales el evento a realizar,
define tipo y caracteristicas de los
servicios y estima costo total.

¢El costo y el nimero estimado es

mayor a la cantidad establecida por
la Comisién de Gobierno?

SlI: Continta en la siguiente actividad.
NO: Pasa a la actividad Numero 5

Presenta requerimiento en “Solicitud
de Apoyo a Eventos Institucionales”
OM-DE-02-01/SAEI, en original y tres
en su caso de cuatro copias, a la
Comision de Gobierno, anexando
justificacion y presupuesto (la cuarta
copia sera en caso de requerir el apoyo
de la Coordinacion General de
Comunicacién Social).

i

Ly
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AREA Y/O RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD

'Comision de Gobierno (CG) 3

Recibe, analiza, autoriza y emite
acuerdo correspondiente.

Regresa “Solicitud de Apoyo a
Eventos Institucionales” OM-DE-02-
01/SAEI, con el acuerdo respectivo al
area requirente.

Presenta requerimientos en “Solicitud
de Apoyo a Eventos Institucionales”
OM-DE-02-01-SAEl, en original

cuatro copias en su caso, al Comité de)
Administracion, anexando presupuesto.
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AREA Y/O RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Comité de Administracion
(CA)

6

Recibe, registra fecha de recepcion
asigna folio consecutivo.

Revisa, analiza y dictamina
procedencia en un plazo no mayor a 24
horas.

¢, Procede la realizacion del evento?

SI: Autoriza y estampa firma el
Presidente o Vicepresidente en su
caso, en cada uno de los tantos de la
solicitud, y contintia con la actividad 8.

NO: Regresa “Solicitud de Apoyo a

Eventos Institucionales” OM-DE-02-}

01/SAEI, en original y cuatro copias en/
su caso, sefalando las causas de
improcedencia.

¢ Se requiere acciones de difusion a

través de medios externos? C/ .

El Comité de Administracion turna para
su autorizacion a la Comision de
Gobierno.




1IH LEGISLATURA

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Oficialia Mayor

Direccion General de Servicios

Direccion de Eventos

Manual de Normas, Politicas y Procedimientos
Para la Prestacion de Servicios de

Apoyo a Eventos Institucionales 22/27

ALDF-NPP-OM-DE-02

Fecha de actualizacion: 20 de febrero de 2004

"~ AREA Y/O RESPONSABLE |

[

No.

ACTIVIDAD

SI: Turna la cuarta copia de solicitud
autorizada para su ejecucion a la
Coordinacion General de
Comunicacion Social.

Original: Oficialia Mayor.
Primera Copia: Tesoreria General

Segunda Copia: Conserva en su
archivo.

Tercera Copia: Solicitante o area
requirente.

NO: Turna “Solicitud de Apoyo a
Eventos Institucionales” OM-DE-02- |
01/SAEI, con la siguiente distribucion:’

Original: Oficialia Mayor. /.

(1

Primera Copia: Tesoreria Generaf

Segunda Copia: Conserva en su
archivo.

Tercera Copia: Solicitante o area
requirente.

OM-DE-02-01-SAEl, en original vy
cuatro copias en su caso, al comité de
administracion anexando presupuesto.
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AREA Y/O RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Oficial Mayor
(OM)

9

10

Recibe original de la solicitud “Solicitud
de Apoyo a Eventos Institucionales”
OM-DE-02-01/SAEI, autorizada por el
Comité de Administracion.

Revisa, y si se trata de Eventos que
requieran de materiales impresos,
verifica que se apeguen a los
lineamientos de formato establecidos
de disefo e impresion, a fin de dar
uniformidad Institucional a los mismos.

Director General de
Servicios
(DGS)

Director General de
Servicios
(DGS)

11

12

Recibe instruccion, y establece en A%

Direccion de Eventos, las acciones
desarrollar.

Turna e instruye al Titular de Ia
Direccion General de Servicios para
que atienda solicitud en los términog.

coordinacion con el titular de Ig

requeridos y autorizados. V.o

Direcciéon de Eventos (DE)

13

14

Recibe y atiende soligitud
desarrollando  acciones  concretas,
segun especificaciones de los servicios
requeridos.

Precisa especificaciones en
coordinacion con el solicitante o area
requirente.

¢La solicitud de servicios contempla
apoyos técnicos?
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AREA Y/O RESPONSABLE | No.

ACTIVIDAD

15

16

]
L

|Comprobar y/o Fondo Revolvente,

Sl: Solicita apoyo a la Coordinacion de
Servicios Parlamentarios a través de la
Direccion de Procesos Parlamentarios,
entregando especificaciones, en el
formato “Orden de Trabajo para
Servicios Técnicos” UE-02-02/OTST.

NO: Pasa a la actividad 17.

¢, Son servicios basicos y especiales de
apoyo administrativo?

Sl: Solicita a la Direccién General de
Administracion, lleve a cabo |la
contratacion de los servicios
requeridos, con el objeto de contar
oportunamente con ellos.

Ver Procedimiento para la|

Adquisicion y Arrendamiento de| >

Bienes y Contratacion de Servicios (_,, A

NO: Pasa a la Actividad 17. ¢

;Se  requiere  disponibilidad de
recursos para solventar gastos
menores o imprevistos?

Sl: Solicita al Titular de la Direccion
General de Servicios, recursos con
cargo a Gastos a Comprobar, o al
Fondo Revolvente, del area, segun
montos estimados vy justificados.

Ver Procedimientos de Gastos a
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AREA Y/O RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

17

18

19

20

21

22

23

|los servicios, hasta la conclusion del

bajo la responsabilidad de Ia
Tesoreria General.

NO: Pasa a la Actividad 17.

Coordina y supervisa la prestacion de

evento.

Mantiene comunicacién y coordinacion
permanente con el solicitante o
representante del area requirente.

Resuelve y atiende imprevistos para la
mejor realizacion del evento.

Genera bitacora de la prestacion de los |/
servicios requeridos para la}
celebracion del evento institucional y/|
llena el formato “Reporte Diario de| Y
Eventos” DE-02-03/RDE, para control |~ \x¢
interno, estadisticas, calificacion 1=z
servicio y como comprobante quef?é’
debe anexar a la requisicion y factura,
para su pago.

Mantiene informado de manera
permanente al Oficial Mayor, a través
del Titular de la Direccion General de
Servicios.

Integra de acuerdo a la naturaleza del
gasto, la documentacién comprobatoria
de los gastos realizados, anexa
original de la solicitud de servicios
autorizada por el

Comité de Administracion 6 Comision
de Gobierno.

Presenta ante el Titular de la Direccion

~ R o~
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AREA Y/O RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Director General de

Servicios (DGS)

24

25

Recibe documentacion comprobatoria,
revisa, aprueba y recaba autorizacion
del Oficial Mayor.

Presenta ante la Tesoreria General, la
comprobacion de los gastos ejercidos
con cargo al Fondo Revolvente o por el
concepto de Gastos a Comprobar.

26

Presenta informe mensual al Titular de
la Direccion General de Servicios para
su revisiéon y autorizacion, quién a su
vez lo presenta al Oficial Mayor, para
que éste lo envie a la Comision de
Gobierno y al Comité de |
Administracion.

Oficial Mayor
(OM)

27

28

Tesorero General
(TG)

29

| Presenta informe mensual al Comité de

Recibe, revisa y aprueba contenido del}”
informe. é

./":l//
Presenta informe mensual al Comité de
Administracion y a la Comisién de
Gobierno.

Administracién y a la Comisién de
Gobierno sobre el ejercicio y la
suficiencia  presupuestal, en las
partidas utilizadas para el apoyo
técnico y administrativo a los eventos
institucionales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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OM-DE-02-01-SAEI PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE LOS
DE APOYO A EVENTOS
INSTITUCIONALES EXTRAORDINARIOS.

SERVICIOS

AREA Y/O RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Solicitante o Area 1 |Requerimiento el formato OM-DE-02-01
Requirente SAEI en original y tres copias.
‘Comité de Administracion 2 |Recibe, registra fecha de recepcion,

asigna numero de folio, revisa espacios
disponibles.

SI:  Autoriza estampa firma el
Presidente en su caso.

NO: Regresa “Solicitud de Apogo%‘
Eventos Institucionales” OM-DE-02-
01/SAEI” en original y tres copias
senalando las causas de la negativa.




FOLIO
FECHA DE RECEPCION

AR

RS

N

OM/DE-02-01/SA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
UNIDAD DE EVENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE APOYO A EVENTOS INSTITUCIONALES

DEBERA CONTENER

ESPACIO RESERVADO PARA EL COMITE DE ADMINISTRACION PARA APLICACION DE FOLIO
CONSECUTIVO CON OBJETO DE REGISTRO

ESPACIO RESERVADO AL COMITE DE ADMINISTRACION, PARA INDICAR FECHA DE RECEPCION DE LA
SOLICITUD.

NOMBRE DE LA COMISION, COMITE, DIPUTADO, O TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE
SOLICITA EL SERVICIO

OBJETO DEL EVENTO A LLEVARSE A CABO, YA SEA: SESION DE TRABAJO, COMPARECENCIA, FORO,
CONFERENCIA, GIRA DE TRABAJO, VISITA GUIADA, PROMOCION, GESTORIA, EXPOSICION, DIFUSION,
ETC.

FECHA PROGRAMADA PARA LA REALIZACION DEL EVENTO, HORARIO Y NUMERO DE PARTICIPANTES

SENALAR EL SALON O INSTALACION DONDE TENDRA LUGAR EL EVENTO, HORARIO, Y NUMERO DE
PARTICIPANTES.

MARCAR CON UNA “X" EL TIPO DE EQUIPQO Y APOYO REQUERIDO Y EN SU CASO ESPECIFICAR
CUANDO NO SE ENCUENTRE CONTEMPLADO EN EL FORMATO DE SOLICITUD.

MARCAR CON UNA “X” O LA CANTIDAD REQUETIDA DE LOS APOYOS CONTEMPALDOS EN EL

'CATALOGO DE SERVICIOS BASICOS DE APOUOS ADMINISTRATIVOS, EN LOS CASOS DE PRESIDIUM,

LEYENDA, PERSONIFICADORES, Y GAFETES, ESPECIFICAR EN HOJA ANEXA A LA SOLICITUD LISTA DE
INTEGRANTES ASi COMO EL TEXTO DE LA LEYENDA REQUERIDA.

MARCAR CON UNA “X" LOS APOYOS REQUERIDOS CONTEMPLADOS EN EL CATALOGO DE SERVICIOS
ESPECIALES DE APOYO ADMINISTRATIVO ESPECIFICANDO EL REQUERIMIENTO. EN LOS CASOS DE
TRANSPORTE SENALAR CANTIDAD, NUMERO DE PERSONAS A TRASLADAR, DESTINO Y HORARIO. EN
EL CASO DE PROMOCION, ESPECIFICAR EL TIPO REQUERIDO (EJEMPLO: POSTERS).

10

ESPACIO RESERVADO AL COMITE DE ADMINISTEACION CON OBJETO DE CONSIGNAR PUNTUALMENTE
EL TIPO DE SERVICIOS AUTORIZADOS.

11

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE. o

12

X P
NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION DEL COMITE DE ADMINISTRACIN '

\v

S

F)
of




ACANDLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERKAL
UNIDAD DE EVENTOS

SOLICITUD DE SERVICIOS TECNICOS

111 LEGISLATURA

DIRECCION GENERAL DE PROCESO PARLAMENTARIO

@ Orden No.
_ Fechay
hora de recepcion en la Unidad de Eventos

|§9m (3)

[LOCALIZACIGN DEL EVENTO | (15 )
Heberto Castillo Luis Donaldo Salén Uno Auditorio Benito
Colosio Juarez B
Donceles Donceles Zocalo Zocalo Otros
Fecha de I ] Hora de inicio N @ Hora de Término
realizacion T o e

quErbos ] (7))

SONIDO [ GRABACION | ESTENOGRAFIA

' OBSERVACIONES @

@ Fechay
hora:
| NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE N NOMBRE Y FIRMA |
UNIDAD DE EVENTOS DIRECCION GENERAL DE PROCESO %MENTARD
= /9/ S
/# UE-02-02/0TST
(.-’,';.,/:}-

P
.';



AANMDLLEA LEUloLATIVA VEL Ulo iRV FEUERAL
UNIDAD DE EVENTOS

SOLICITUD DE SERVICIOS TECNICOS
UE-02-02/0TST

[11 LEGISLATURA

CAMPO

DEBERA CONTENER

ESPACIO RESERVADO A LA UNIDAD DE EVENTOS, PARA APLICACION DE FOLIO CONSECUTIVO

2 INDICAR LA FECHA Y HORA DE RECEPCION DEL FORMATO EN LA UNIDAD DE EVENTOS.

3 NOMBRE DE LA COMISION, COMITE, DIPUTADO, O TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE
SOLICITA EL SERVICIO

4 OBJETO DEL EVENTO. SESION DE TRABAJO, COMPARECENCIA, FORO, CONFERENCIA, GIRA DE
TRABAJO, VISITA GUIADA, PROMOCION, GESTORIA, EXPOSICION, DIFUSION U OTROS.

5 SENALAR EL SALON O INSTALACION DONDE SE REALIZARA EL EVENTO INTERNO O EXTERNO.

6 SENALAR FECHA, HORA DE INICIO Y TERMINO DEL EVENTO

7 SENALAR EL TIPO DE SERVICIOS TECNICOS SOLICITADOS PARA EL EVENTO.

8 ANOTAR LAS ESPECIFICACIONES ESPECIALES DE LOS SERVICIOS TECNICOS CUANDO ASI LO
REQUIERAN.

9 SENALAR LA FECHA Y HORA EN QUE LA DIRECCION GENERAL DE PROCESO PARLAMENTARIO RECIBE
LA SOLICITUD DE SERVICIOS TECNICOS.

10 NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE POR PARTE DE LA UNIDAD DE EVENTOS.

11

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE LA SOLICITUD DE SERVICIOS TESNICOS.

\(j



ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

@ Folio y fecha:

UNIDAD DE EVENTOS

REPORTE DIARIO DE EVENTOS

NOMBRE DEL
EVENTO

SOLICITADO POR:

O,

Heberto Castillo Luis Donaldo Salén Uno Auditorio Benito
Colosio Judrez
Donceles Donceles Zocalo Zocalo Otros
Horadeinicio (5 ) | | Receso 1 | Hora de término | |
s B

No. de participantes en el Presidium

| No. de participantes en el publico

Q)

'SERVICIOS BASICOS

DIRECCION GENERAL DE PROCESO PARLAMENTARIO

Sonido El servicio fue Grabacion " El servicio fue Estenografia El servicio fue
Bueno [ Regular | Malo Buenc | Regular | Malo ] Bueno | Regular | Malo
Comentarios @
UNIDAD DE EVENTOS ( Q
Edecanes El servicio fug Cafeleria ~ Elservicio fue Leyenda El servicio fue
Bueno [ Regular | Malo - Buenc [ Regular [ Malo | Bueno [ Regular [ Malo
] Personificadoles [ Bueno | Regular | Malo | | Equipé de Proyeccién [ Bueno [ Regular | Malo |

Otros

Comentarios

<,

dor |  Solicitado

UNIDAD DE EVENTOS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

UE-02-03/RDE




ASANWIDLEA LCUIoLATNIVA DEL DI iITRINTU FEDERKAL
UNIDAD DE EVENTOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
REPORTE DIARIO DE EVENTOS
UE-02-03/RDE

111 LEGISLATURA

CAMPO

DEBERA CONTENER

1

ESPACIO PARA LA ASIGNACION DEL NUMERO DE FOLIO Y FECHA POR PARTE DE LA UNIDAD DE
EVENTOS

OBEJTO DEL EVENTO: SESION DE TRABAJO, COMPARECENCIA, FORO, CONFERENCIA, FITA DE
TRABAJO, VISITAS GUIADAS, PROMOCION, GESTORIA, EXPOSICION, DIFUSION U OTROS.

NOMBRE DE LA COMISION, COMITE, DIPUTADO, O TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE
SOLICITA EL SERVICIO

SENALAR EL SALON O INSTALACION DONDE SE REALIZO EL EVENTO INTERNO O EXTERNO.

HORA DE INICIO, RECESO Y TERMINO DEL EVENTO.

SENALAR EL NUMERO DE PARTICIPANTES EN EL EVENTO.

MARCAR CON UNA “X" EL TIPO Y LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS BASICOS PROPORCIONADOS EN EL
EVENTO EN CUANTO A SONIDO, GRABACION Y ESTENOGRAFIA.

COMENTARIOS A LOS SERVICIOS CALIFICADOS EN EL PUNTO ANTERIOR.

MARCAR CON UNA “X” EL TIPO Y LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS BASICOS PROPORCIONADOS EN EL
EVENTO EN LOS ASPECTOS DE EDECANES. CAFETERIA, LEYENDA, PERSONIFICADORES Y
PROYECCION

10

SENALAR OTROS SERVICIOS NO INCLUIDOS EN EL PRESENTE FORMATO, ASI COMO LA CALIDAD DEL
SERVICIO OTORGADO.

11

COMENTARIOS A LOS SERVICIOS CALIFICADOS EN LOS PONTOS 9 Y 10.

12

SENALAR EL CONCEPTO, PROVEEDOR, CANTIDAD SOLICITADA, RECIBIDA, CONSUMIDA Y DIFERENCIA
DE LOS SERVICIOS ESPECIALES ADMINISTRATIVOS PROPORCIONADOS EN EL EVENTO.

13

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE SUPERVISA POR LA UNIDAD DE EVENTOS.

14

VISTO BUENO DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

15

NOMBRE Y FIRMA DEL DIPUTADO O SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION O SECRETARIO

PARTICULAR DEL DIPUTADO O, TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SOLICITO ELKiERVIC'{CS—.;

N 8
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U L e § A S RTINS Y 1

CIOS DE APOYO A EVENTOS INSTITUCIONALES EXTRAORDINARIOS.

AREA SOLICITANTE

OFICI&LIAJI:{_AYOR

®

DIR_GENERAL DE SERVICIOS | DIRECCION DE EVENTDS | C. SERV. PARLAMENTARIOS
Sciciud de Apoys OM
DE.02

Ovigiral y tres Copias

Recibe, ragistra facha de

recepcion, asigna ndmero de
folio. revisa espacics
dispenibies

T

NO

Eitatiza estampa frma
&l Presidente o
Vicepresidente, en su

\‘. ) caga

S NS

e ¥ Bhende solcitid
desarralianda cciones
concretas, segin

especificationes de las |
SAMNACKS reguerdos |
s

eccion Gereral de Sarwcns
para que atienda salicitud en
los térmings requersios y

Precisa especifcacionss en |
cacrdinacian can el solicitants
© @roa requirerite. ;La
solisitud de servicios

pia apoyos té

Seiicita apayo 3 & Coordnacién|
de Servicios Paramentarios a
través de la Direccién de
Procesos Parfamentarios,
enfregando espocificaciones,
on o formata *Orden de
Trabajo para Servicios

Técnicos™ UE-02-020TST.
Ne

Coardna y supervisa i3
prestaciin de los servicios,
hasta la conclusidn del eventa,




FLUJUGKRAMA DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE APOYO A LOS EVENTOS INSTITUCIONALES

AREA SOLICITANTE

| COMISION DE GOBIERNO

| COMITE DE ADMINISTRACION |

COMUNICACION SOCIAL

|

OFICIALIA MAYOR

TESORERIA

Solicitud de
Evento [

]
S

=

@

Regresa Solicitud OM-DE;
02-01/SAE! al area

@ si

5 0

Estudia el numero y ‘

monto del evento
solicitado

a1

Recibe y analiza Solicitud
de Apoyo OM-DE-02-
01/SAEI
Original y tres Copias

Emite un

requirente, con el
acuerdo respectivo

Acuerdo

>

No

Presenta | |
requerimientos en
original y cuatro copias

Regresa Solicitud en
original y cuatro copias
{en su caso),
sefialando las causas
de improcedencia

OM-DE-02-01/SAEI (en
su caso) al Comité de
Administracién

®

Recibe, registra fecha de
recepcian asigna folio
consecutivo.

Revisa, analiza y @
dictamina en un plazo
no mayor a 24 horas

No

Turna para
su

Si @
Autoriza y estampa firma el
Presidente o Vicepresidente
&N su caso, en cada uno de
los tantos de la solicitud

si J\ No

®

Recibe original de la solicitud
“Solicitud de Apoyo a
Eventos Institucionales” DE-

autorizacion

-

02-01/SAEI, autorizada por el
Comité de Administracion.
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PV SIS |

PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE APOYO A LOS EVENTOS INSTITUCIONALES

E SERVICIOS

CHRECCION

05 C-E_E_RV PARLA|

ADMINISTRACION

mismos.

Revisa, y s se ata de Eventss
e requieran de matariales

‘ __|mpo§sm. werifica que s¢
apeguen a los Ineamientos de
formalo establecidos de disafio
& impresidn, a fin de dar
unifarmidad Institucicnal a los

=n cocrdnacian con el fitular
la Direecian de Eventas, las
acciones a desarrcllar,

Turma e instruye & TEUlar de
Direccidn Ganaral de Servcios
para que alienda solicitud en
los témnines requeridos
autarzadas,

e

i

Recbe nstruccion, y establece

de

O

Reciba y atende solctud
desarrollando accicnes
ecancretas, sagpin

renuerides.

espacificacionas de los sendcios

(14
Precisa especificaciones en
coordnacian con & scicitarte o
&re reguirente. /La solicitud
de servicios contempla
apoyos técnicos?

£ 50N Senicos Dasicas i
=speciales de apoyo
administrativa?

Salicita apoyo a la Coordnacian
do Senicicos Parlamentarios a
Iravés de la Direccién de

45 requiere dsporshiidad
de recirsos para salventar
gaslos menares ¢

Sciicita al Thular de la Direceadn
(General de Sarvicias, recurses
can cango a Gastos a
(Comprobar, o ol Fondo

impreviatos?

Revoivenie, dal drea, segin
montos estimados ¥

{justificados.

Catrdna y supenvisa i

prestacidn de los servcics
haslta la conclusicn del event

Procescs Parlamentarias,
entregando especificaciones,
an @l formate "Orden de Trabajol
para Servicics Tecnisos” UE-02
OBOTST.

delfBal2Besta
distribucien de fotocopias
¥ procese administrative
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