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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO

La voz da la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse
Nombre del ente solicitante, y el oficio de referencia
13. Tercero mediante el cual solicita al Titular de la Oficialla Mayor, el
traslado solicitado.
14, N° de Volante de Turno Ngmbre del titular de la unidad aqministrativa, con el
nimero de volante de turno correspondiente al acta.
Titular de la Direccién . . . -
15. General de Servicios Nombre del Titular de la Direccion General de Servicios.
Numero de oficio mediante el cual, la Direccion General de
16. N° de Oficio Servicios Generales da respuesta al ente solicitante del
traslado solicitado.
17, Fecha La .fgcha en que se dio respuesta a la solicitud del ente
solicitante.
Declaraciones de quienes Nombre del Titular de la Contralorfa General y la
18. intervienen en el acto descripcion verbal del acto de transferencia.
Declaracion por parte del ente L .
19. solicitante Descripcion verbal del acto de transferencia.
Declaracion por parte del Descripcion verbal del acto de transferencia.
20. representante de la
Contralorla General
21. Hora de cierre La hora en que se da por concluido el acto de transferencia.
22, Dia de cierre El dia en que se da por concluido el acto de transferencia.
23. Mes El mes en curso.
24, Aro El afio en curso.
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo

Debe anotarse

Titular de la Direccion de

25. Responsabilidades

Nombre del Titular de la Direccién de Responsabilidades.

Técnico Operativo de

26. Confianza

Firma del Técnico Operativo de Confianza, de quien entrega
la documentacién.

Titular de la Jefatura de
27. Departamento de la Unidad
de Archivo Central

Firma del Titular de la Jefatura de Departamento de la
Unidad de Archivo Central, quien recibe la documentacion.

Representante de la

28. Contraloria General.

Firma del representante de la Contraloria General.
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Direccién General de Servicios
Direccion de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DSG-03-16 Valoracién y Baja Documental.

A. Objetivo especifico

Establecer los lineamientos para la Valoracién y Baja Documental de la documentacion
resguardada en el Archivo Central de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Subdireccién de Archivo Central

o Departamento de la Unidad de Archivo de Concentracion

o Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD)
e Grupo de Trabajo de Valoracién Documental

O C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
COTECIAD Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos.

Baja Documental Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y
que no contenga valores histéricos.

Valor documental Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos
de tramite o concentracion (valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos
histéricos (valores secundarios).

Valoracion Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los
documental valores documentales para establecer criterios de disposicion
y acciones de transferencia.
Catalogo de Registro general y sistematico elaborado por la unidad
O Disposicion coordinadora de archivos y aprobado por el COTECIAD de
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Documental cada ente publico, en el que se establece en concordancia
con el cuadro general de clasificacion archivistica, los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental la clasificacion de la informacién pulblica o de
acceso restringido ya sea reservada o confidencial y su

destino.
Inventarios Instrumentos de consulta que describen las series y
documentales expedientes de un archivo y que permiten su localizacién

(inventario  general), transferencia  (inventario de
transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Subdireccion de Archivo Central a través del Comité Técnico Interno
de Administracién de Documentos (COTECIAD), debera de verificar que toda
valoracion documental se lleve a cabo mediante un proceso de andlisis de
documentacion que permita detectar la prescripcion de valores: administrativos,
legales o fiscales y determinar si poseen valores secundarios o historicos:
evidénciales, testimoniales o informativos, de conformidad con la valoracién del
Catalogo de Disposicion Documental, los inventarios y la revision fisica.

2. El Titular de la Subdireccion de Archivo Central debera:

2.1 Integrar y actualizar el Catalogo de Disposicion Documental, cada cuatro
meses en la pagina web de la Asamblea Legislativa.

2.2 \Verificar que, en el proceso de Valoracion Documental, intervenga
necesariamente un representante del ente solicitante.

3. EICOTECIAD debera:

3.1. Elaborar el Dictamen de Valoracion Documental, de acuerdo a lo sefalado en
el Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos.

3.2. Resolver los casos que por su condicion de excepcionalidad no sean
contemplados en el presente manual.
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

3.3. Definir si considera necesaria la intervencién de especialistas (internos y/o
externos) en el proceso de valoracion a fin de establecer el destino final de la

documentacion.

4. El Titular de la Direccién General de Servicios, a través del Titular de la Direccion
de Servicios Generales, deberan solicitar ante las unidades administrativas
correspondientes la contratacién de especialistas externos, para en caso necesario

del proceso de valoracién documental.

5. El Titular de la Subdireccion del Archivo Central debera supervisar los trabajos
realizados por el Grupo de Trabajo (especialistas externos).
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Revisa las caducidades de la documentacion
bajo su resguardo, conforme a lo integrado en | Catalogo de
el Catalogo de Disposicion Documental (RD- | Disposicién
DSG-16-01) vigente, con el objetivo de | Documental(RD-
identificar la documentacién que ha concluido | DSG-16-01)
Titular de la Jefatura de su periodo de guarda.
Departamento de la
Unidad de Archivo de Elabora los inventarios documentales (RD- | Inventario
Concentracion DSG-16-02) con base en lo registrado en el | Documental(RD-
RD-DSG-16-01, e informa y entrega al Titular | DSG-16-02)
de la Subdireccion de Archivo Central, el
expediente de la documentacion para su Cgtélogq de
valoracién Disposicion
) Documental(RD-
DSG-16-01)
Recibe el expediente de la documentacion, | Catalogo de
revisa de acuerdo a lo registrado en el RD- | Disposicion
DSG-16-01. Documental(RD-
Titular de la Subdireccion DSG-16-01)

de Archivo Central

Solicita Dictamen de Valoracién mediante oficio
al Presidente del COTECIAD, anexando los
inventarios correspondientes.

Recibe oficio de solicitud, para la valoracion de
los inventarios.

Presidente COTECIAD

Revisa e incorpora en el Orden del dia de una
Sesién Ordinaria o Extraordinaria la solicitud de
valoracion.

COTECIAD

Aprueba en sesién la creacion del Grupo de
Trabajo de Valoracion Documental donde
ademas de los miembros del COTECIAD
estara incluida el ente solicitante de la
documentacién y los especialistas, internos o
externos, que se consideren necesarios, para
llevar a cabo el proceso de valoraciéon
documental.
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Responsable Actividad Registro

8. Realizar el cotejo de inventarios y
documentacion flsica en su totalidad o por
muestreo, segln determine el COTECIAD y

Grupo de Trabajo de realiza la valoracién documental.

Valoracién Documental,
Externo

9. Presenta el resultado de la valoracion
documental al pleno del COTECIAD, mediante
un informe de la Valoracién Documental
anexando toda la informacion que considere
necesaria.

10. Analiza en sesién, el Informe del Grupo de
Trabajo, en el caso que la documentacion

causara baja definitiva. . .
Declaratoria de Baja

(Elinforme es correcto? Documental

10.1.SI: Envla al Consejo General de Archivos del | Dictamen de
Distrito Federal (CGADF) el Dictamen y el | |nexistencia de
expediente de baja documental (solicitud, | valores Primarios y
inventarios, informe, Dictamen de Inexistencia | secundarios

COTECIAD de Valores Primarios y Secundarios |

Declaratoria de Baja Documental y otros | Dictamende

documentos) para su registro. Pasa a la | Inexistencia de
actividad 11. Valores Primarios y

Deteccion de
10.2.No: Emite el Dictamen de Inexistencia de | vajores

Valores Primarios y Deteccién de Valores | secundarios
Secundarios de la Documentacion que sera
transferida al Archivo Historico para su
conservacion permanente.

Continia con el DSG-03-17 Procedimiento de
Transferencias Secundarias

11. Recibe notificacion de registro por parte del
COTECIAD Consejo General de Archivos del Distrito
Federal.
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Responsable Actividad Registro
12. Define el mecanismo de eliminacion de la
COTECIAD en partcuar on pleno apego & 1 normatiidad
de la Asamblea Legislativa.
Fin del Procedimiento
PAGINA 224 DE 432
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de

Titular de la
Departamento de la Presidente de
P Subdireccién de COTECIAD
Unidad de Archivo de Archivo Central COTECIAD
Concentracién
1. Revisa las caducldades
de la documentacion bajo
U resguardo, conforme a
lo establecido en el RD-
DSG-16-01 vigente.
2. Elabora los Inventarios
documentales con base
RD-DSG-16-01 para
sollcitar ef Dictamen de
Valoracion Documental.
l 3. Reclbe el expedients de §. Reclbe oficio de
nl 12 documentacién, revisa P solicitud, para valoracion
¥"| de acuerdo a o registrado de los Inventarios.
en el RD-DSG-16-01.
4, Solicita Dictamen de
Valoracion mediants oficio
al Presidents del
COTECIAD, anexando los v
inventarios
comespondientes. 6. Revisa e Incorpora en el

Orden del dla de una
Sesion Ordinaria o
Extraordinaria la solicitud
de valoracion.

7. Aprygba en sesion la
i6n del Grupo de
Trabajo de Valoracion
Documental.

g

A 4
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Grupo de Trabajo de
Valoracién Documental

COTECIAD

8. Realizar el cotejo de
Inventarios y
documentacion fisica y en
su totalidad o por
muestreo segin se
determine.

9. Presenta el resultado de
la valoracién documental al
pleno del COTECIAD,
mediants informe,
anexando la [nformacion
que considere necesaria.

A 4

No

A A

10.2. Emits el Dictamen y
Deteccion de Valores da ia
Documentacion que serd
transferida al Archivo
Histbrico para su
conservacién permanents.

Continda con of
procedimiento DSG-03-17
Transferencia Secundaria

10. Analiza en sesion, el
informe del Grupo de Trabajo,
en el caso de que la
documentacion causard baja
definitiva.

LEs comecto?

Sl

\ 4

10.1. Envla al Consejo
General de Archivos de!
Distrito Federal &l
Dictamen comespondients.

A 4

11. Recibe notificacion
de registro por parte del
CGADF

v
12. Define el mecanismo
- de eliminacion de la
documentacién que causa
baja en pleno apego ala
normatividad de la
Asamblea Legislativa.
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G. Formatos

Cédigo de

Registro AL
RD-DSG-16-01 Catalogo de Disposicién Documental
RD-DSG-16-02 Inventario Documental
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Catalogo de Disposicién Documental (RD-DSG-16-01).

Fondo Documental de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

{Seccién) Archivo General en su calidad de Coordinadora de Archivos

Vil LEGISLATURA

RD-DSG-16-01 Fecha de Validacién de la informacién: dia/mes/afo
(1)
ANO _(2)_
CODIG0 )
EXPEDIENTE
SERIE DESCRIPCION CLARA, LUGAR EER PLAZO DE DESTING FINAL CQLASIFICAGION CARACTERISTICAS DEL
TIULO BREVE Y CONCISA DE LA DONDE SE act VALORES CONSERVACIO (12) ARCHIVO {Medio de
INFORMACION QUE LOCALZA (o] {8} N Ditusién}
CONTENE (9) {13)
T AT A AH 1) P | R | CON | FSC | INFORMATICO |
v F [*]
7] 5 G] ] 110 (1)
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Instructivo de llenado del Formato

de Catalogo de Disposicion Documental (RD-

DSG-16-01).
No. Campo Debe anotarse
Fecha de Validacion de la S \ .
1. Informacién Dia, mes y afio de la fecha de validacién de la informacion.
2. Afio El afto al que corresponde el Catélogo.
3. Cadigo Cédigo de registro del formato.
4, Serie Clave de Transferencia Primaria.
5 Expediente Describir la informapién que contiene el expediente. de
manera breve y concisa.
6. Lugar donde se localiza Donde se encuentra fisicamente la Transferencia.
7. Ejercicio Periodos que comprende [a informacion.
Seleccionar:
A. Valor Administrativo.
8. Valores
L. Valor Legal.
F. Valor Fiscal.
En la casilla correspondiente:
9. Plazo de Conservacion AT. Cuantos afios dur6 en el archivo de tramite.
AC. Cuantos afios duré en el archivo de concentracion.
10. Destino Archivo Historico.
11. Final Baja Documental.
12. Clasificacion Si es publica, reservada o confidencial.
13. Caracteristicas del Archivo En que viene la informacién Disco / Fisico.
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Inventario Documental (RD-DSG-16-02).

OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL
INVENTARIO DOCUMENTAL
FONDO: (2) SUBSECCION: (3)
SECCION: 12) SUBSERIE: 15),
SERIE: {4), FECHA: 17), HOJA: DE __18)
No. DE TRANSFERENCIA: 16},
No. No. CAJA TTULD UNIDAD DE No, TRAD, FECHAS PLATO DE CLASIFICAQON
PROG INSTALACIGN HOJAS DOCTAL, EXTREMAS C JION 10ONES
to/x) ARas (17
P PV CONF,
(9) (10} (13} (12) {13) (14} {15) _[16) (18)
{19) 120)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Por el Grupo de Trabajo de Valoracién Documental Del Representante del Area G dora de la D
Valorada
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Instructivo de llenado del formato de Inventario Documental (RD-DSG-16-02).

No. Campo Debe anotarse
Ente Solicitante;, Nombre completo de Ila Unidad
1 Fondo Administrativa, Grupo o Coalicién Parlamentaria, Organos
) Internos de Organizacién, Organos Auxiliares de Caracter
Administrativo.
2. Seccién Nombre del .ente .solicitan.te donde producen los
documentos, objeto de inventario.
3 Subseccién Nombre del .ente .solicitan.te donde producen los
documentos, objeto de inventario.
4 Serie Nombre de la serie tomada del catalogo de clasificacién.
5. Subserie Nombre de la Subserie tomada del catélogo de clasificacion.
Fondo, seccién, serie, nimero general en serie de la
6. N° de Transferencia transferencia por cada d&rea solicitante, numero de
transferencia y afo.
Estandar internacional AAAA-MM-DD donde AAAA es el
afio en el calendario gregoriano, MM es el mes del afio
7. Fecha entre 01 (Enero) y 12 (Diciembre), y DD es el dla del mes
entre 01 y 31. Por ejemplo, el dfa 4 de Febrero de 1996 se
escribe en notacién estandar como: 1996-02-04.
8. Paginacion Numeracién de pdginas con el formato Hoja X de Y.
9. N° Progresivo Numero consecutivo de lo inventariado.
10. N° Caja Numero de la caja que contengan los documentos.
Se hara una breve descripcion del asunto o tema que trate
11. Tltulo . . )
el expediente o carpeta (no existe asuntos varios).
12, Unidad de Instalacién Es la Unidad donde se conservan los documentos, esto es:
félder o carpeta.
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No. Campo Debe anotarse

13, N° Hojas Fqliar con .Iépiz Ia§ hojas. Total de hojas que conforman la

unidad de instalacién.

14, Tradicién Documental (O / X) Indicar con una ‘0" si se tra@a de originales y/o con una “x" si

se trata de copias, ambas si fuera el caso.
Fecha con que inici6 el tramite del expediente y la fecha con

15. Fechas Extremas la que concluye. Estandar internacional AAAA-MM-DD.

El ente solicitante especificara el nimero de afios que
debera conservarse dicha documentacién en el Archivo de

16. Plazo de Conservacion Concentracién, para posteriormente proceder a su

valoracion y, con ello, su baja o transferencia al Archivo
Histérico.

17. Clasificacién Espepiﬁpar si la docgmentacién es de caracter publico,

restringido o confidencial.

18. Observaciones Informacién adicional relevante para la descripcion.
Nombre y Firma del Debido a sus cualidades correspondera al Titular de la
responsable del Grupo de Subdireccién del Archivo Central.

18. Trabajo de Valoracion
Documental
Nombre y Firma del Nombre y firma del representante del ente solicitante que
representante del Area genera la documentacién valorada.

20. Generadora de la
Documentacion valorada
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DSG-03-17 Transferencia Secundaria.

A. Objetivo especifico

Realizar la transferencia que proceda de los archivos resguardados en el Archivo de
Concentracién al Archivo Histérico, cuando se determine su valor como acervo histérico.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Contraloria General

e Direccién de Servicios Generales

¢ Subdireccion de Archivo Central

e Departamento de la Unidad de Archivo de Concentracion
O e Departamento de la Unidad de Archivo Histérico

e Representante de la Contraloria General

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Archivo de Unidad responsable de la administracién de documentos cuya

Concentracién consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen
en él hasta su destino final.

Archivo histérico Fuente de acceso publico y unidad responsable de
administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional, asi como la integrada por
documentos o colecciones documentales facticias de
relevancia para la memoria nacional.

Transferencia Procedimiento intelectual y técnico de un fondo y serie, que
Secundaria se realiza en la segunda edad del documento, para ser
O entregado en su custodia definitiva al archivo histérico.
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D. Politicas especificas

1. El Titular de la Subdireccion de Archivo Central debera custodiar y resguardar
permanentemente todo aquel documento con valores secundarios que se
constituya como histérico.

2. Una vez que el procedimiento de valoracion documental concluya, se procedera a
la transferencia secundaria de la documentacién que contenga valores
secundarios, del Archivo de Concentracién al Archivo Histérico.

3. El Titular de la Jefatura de Departamento de la Unidad de Archivo de
Concentracion, previamente a la transferencia debera conjuntamente con las
instancias competentes, valorar el contenido de los expedientes, para su ingreso al
Archivo Histérico.

4. El Titular de la Jefatura de Departamento de la Unidad de Archivo de
Concentracion, debera asignar una persona como responsable del traslado, misma
que realizara cotejo, firmara el Acta de Transferencia Secundaria y el Inventario de

Transferencia Secundaria.

5. El Titular de la Contraloria General debera designar un representante el cual tendra
que verificar que la transferencia se realice con estricto apego a la normatividad,
suscribiendo el acta correspondiente que al efecto se levante.

6. El Titular de la Jefatura de Departamento de la Unidad de Archivo de
Concentracion debera:

6.1. Responsabilizarse del traslado de cajas a la Unidad de Archivo Histérico.

6.2. Entregar los inventarios via oficio en forma impresa y electrénica por CD, al
Titular de la Jefatura de Departamento de la Unidad de Archivo Histérico.

6.3. Entregar el Inventario de Transferencia Secundaria, al Titular de la Jefatura de
Departamento de la Unidad de Archivo Histérico, mismo que levantara el Acta
de Transferencia Secundaria, con base en dicho control y asentara los hechos

de la entrega.
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

7. El Titular de la Subdireccién de Archivo Central y COTECIAD deberan definir la
conservacién en el Archivo Histérico y su acceso.

8. El Titular de la Subdireccién de Archivo Central y el COTECIAD deberan definir con
base al Catalogo de Disposicion Documental y el Procedimiento de Valoracion
Documental, cuéles series deberdn conservarse permanentemente, asi como
cuéles seran eliminados por no contar ya con valor alguno que justifique su
conservacioén por mas tiempo.

9. El Titular de la Subdireccién de Archivo Central debera proponer al COTECIAD la
forma de conservacion de los materiales en el Archivo Historico, con base en la
normatividad, sus valores secundarios, estado fisico y las tecnologias aplicables.
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Viene del Procedimiento DSG-03-16 Valoracién
y Baja Documental.

1. Revisa el Dictamen de Valores Secundarios en
. . , la documentacion, que emite el COTECIAD, y
Z'etlﬂargrﬁ%acsel::glr eccion turna a los Departamentos de las Unidades de
Archivo de Concentracion y de Archivo

Histérico.

2, Recihe y procede a la identificacion de la | Inventario de
documentacién y al correcto llenado del | Transferencia
formato Inventario de Transferencia Secundaria | Secundaria (RD-

Titular de la Jefatura de (RD-DSG-17-01). DSG-17-01).

De_partamento Qe la 3. Entrega RD-DSG-17-01, impreso y electrénico,

Unidad de Archivo . . .

Concentracion via oficio al Titular de_ la Jefatura 'de Inventario dt_a
Departamento de la Unidad de Archivo | Transferencia
Histérico, e indica de manera resumida la | Secundaria (RD-
cantidad de cajas, asf como las fechas | DSG-17-01).
extremas del total de la documentacion.

4. Recibe y verifica el RD-DSG-17-01. Inventario de

¢ Es correcto? Transferencia
Titular de la Jefatura de 4.1. SI: Procede hacer el requisitado de los gg(éj-r:i?a-g?)(RD-
Departamento de Ia formatos de Control de Transferencias
Unidad de Archivo Secundarias (RD-DSG-17-02). Pasa a la | Control de
Historico actividad 6. Transferencias

42 No: Regresa el RD-DSG-17-01 para su g;%ﬂ?.gg)s((RD-
correccién.

Titular de la Jefatura de 5. Recibe el RD-DSG-17-01, corrige. Pasa a la | Inventario de

Departamento de la
Unidad de Archivo de
Concentracion

actividad 3.

Transferencia
Secundaria (RD-
DSG-17-01)
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro
6. Registra en el RD-DSG-17-02, asentando: N°
Titular de la Jefatura de Progresivo de  Transferencia, N° de | Control de
Departamento de la Transferencia por Area, N° Total de Cajas, | Transferencias
Unidad de Archivo Fechas Extremas, Fecha de Recepcion, | Secundarias((RD-
Histérico Unidad Administrativa Remitente;  abre | DSG-17-02)
expediente.
Titular de la Jefatura de 7. Informa al Titular de la Subdireccién de Archivo
Departamento de ia Central, la conclusién de la requisicion de los
Unidad de Archivo formatos, para que se lleve a cabo la
Histérico transferencia secundaria.
8. Atiende informacibn y le hace de su
Titular de la Subdireccion conocimiento al Titular de la Direccién de
de Archivo Central Servicios Generales, para continuar con el
tramite correspondiente.
9. Solicita mediante oficio la intervencion del
Titular de la Direccién de Titular de la Contraloria General para el acto de
Servicios Generales transferencia, pone a su consideracion las
fechas programadas para realizarlo.
10. Recibe oficio para la intervencién el acto de
transferencia secundaria.
11. Revisa y establece hora y fecha y el nombre
Titular de la Contraioria del servidor publico asignado como
General representante del Titular de la Contraloria
General para asistir al acto de transferencia
secundaria, y envia mediante oficio Ia
informacién al Titular de la Direccién de
Servicios Generales.
12. Recibe oficio para llevar a cabo la transferencia
. . . secundaria y remite a los Titulares de las
;glrj\ll?éigs geale“ra:ggn de Jefaturas de Departamento de las Unidades de
Archivo de Histérico y de Concentracion para
su atencion.
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Fecha de Emisiéon: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de 13. Traslada las cajas a las instalaciones del area | Inventario de
Departamento de la de archivo histérico, acompafado de su propio | Transferencia
Unidad de Archivo personal, previamente rotuladas e identificadas | Secundaria (RD-
Concentracién con los formatos RD-DSG-17-01. DSG-17-01)

Titular de la Subdireccién
de Archivo Central / Titular
de la Jefatura de
Departamento de ia
Unidad de Archivo
Histdrico / Titular de la
Jefatura de Departamento
de la Unidad de Archivo
de Concentracion/
Representante de la
Contraloria General

14. Asisten al acto y cotejan fisicamente el
contenido de las cajas con lo descrito en el RD-
DSG-17-01

¢ Es correcto?

14.1.SI: Lleva a cabo el trdmite correspondiente el
Titular de la Jefatura de Departamento de la
Unidad de Archivo de Concentracién. Pasa a
la actividad 16.

14.2.No. En el acto, el Titular de la Jefatura de
Departamento de la Unidad de Archivo
Histérico, entrega el RD-DSG-17-01, para su
correccion al Titular de la Jefatura de
Departamento de la Unidad de Archivo de
Concentracion.

Inventario de
Transferencia
Secundaria (RD-
DSG-17-01)

15. Recibe el RD-DSG-17-01, y corrige con base a

Inventario de

las observaciones sefialadas. Pasa a la | Transferencia
actividad 13. Secundaria (RD-
DSG-17-01)
16. Elabora el RD-DSG-17-03, en tres impresiones | Acta de
originales con sus respectivos anexos de los | Transferencia
Titular de la Jefatura de formatos RD-DGS-17-01. Secundaria(RD-
Departamento de la DSG-17-03)
Secundaria (RD-
DSG-17-01)
17. Recaba las firmas correspondientes del Titular
de la Jefatura de Departamento de la Unidad
de Archivo Histérico y del representante de la
Contraloria General.
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
18. Firma y rubrica RD-DSG-17-03, los formatos | Acta de
RD-DSG-17-01 de conformidad con la entrega- | Transferencia
recepcion. Secundaria

Titular de la Jefatura de
Departamento de la
Unidad de Archivo

(RD-DSG-17-03)
Inventario de

Histérico -
Transferencia
Secundaria (RD-
DSG-17-01)

19. Recibe, ﬁrm-a y rubrica el RD-DSG-17-03 y los | Acta de
formatos de RD-DSG-17-01, de conformidad | Transferencia
con la entrega—recepcion. Secundaria (RD-

Representante del Titular de DSG-17-03)

la Contraloria General Inventario de
Transferencia
Secundaria (RD-
DSG-17-01)

. 20. Recibe las RD-DSG-17-03, y el RD-DSG-17-01 | Actade

Titular de la Jefatura de. firmadas, rubricadas y remite al Titular de la | Transferencia

Departamento de I Unidad Subdireccién de Archivo Central Secundaria (RD-

de Archivo de Concentracion DSG-03-03)

21. Recibe, verifica firmas y rubricas, con las | Actade
credenciales de identificacion oficial. Una vez | Transferencia
concluido el acto, entrega al representante del | Secundaria (RD-

Titular de la Subdireccion Titular de la Contraloria General y de la Unidad | DSG-17-03)
de Archivo Central Administrativa. Inventario de
e Original del RD-DSG-17-03. Transferencia
Secundaria (RD-
e Formatos del RD-DSG-17-01. DSG-1 7_01)(
22. Indica al Titular de la Jefatura de Departamento

Titular de la Subdireccién
de Archivo Central

de la Unidad de Archivo Historico, proceda
elaborar el Control de Transferencias
Secundarias.
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Direccién General de Servicios

Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
23. Registra como concluida, en el formato RD- | Control de
DSG-17-02. Transferencias
Titular de la Jefatura de lsjgcg_qqla_gg)s(RD-
Departamento de la
Unidad de Archlvo de 24. Archiva la documentacién del proceso de | Control de
Concentracion . . : .
transferencia primaria en el archivo de | Transferencias
concentracion. Secundarias((RD-
DSG-17-02)

Fin del Procedimiento
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Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Subdireccién de

Titular de la Jefatura de
Departamento de la Unidad de

Departamento de la Unidad de

Titular de la Jefatura de

Archivo Central
Archivo Concentracién Archivo Histérico
Procedimiento
DSG-03-18 Valoracién y
Baja Documental
2. Recibe y procede ala
identificacion de la
${ documentacitny al
1. Revisa el Dictamen de corecto flenado dei
Vaiores Secundarios en la formato RD-DSG-17-01
documentacion, que emite
et COTECIAD, y tuma a
los Departamentos de las ‘ 4 z;c-l;; (y;:e;i.:ia el
Uni hivo. .
ridades do Archivo 3. Entrega RD-DSG-17-
01, impreso y electrénico,
&l @lndicalacantidad de
¥"| cajas, asi como las fechas
extremas del total de la No Sl
documentacion.
LEs
correcto?
4.2, Regresa formato RD- 4.1, Procede hacer el
DSG-17-01 para su requisitado de los
coreceion. formatos RD-DSG-17-02.
5. Recibe formatoRD- | ¢ l
DSG-17-01, corrige. |
6. Registra en el RD-
DSG-17-02, abre
expediente

v

7. Informa la conclusion de
|a requisicion de los
formatos, para que se lleve
acabo fa transferencia.

2]
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Direccidn de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

. Titular de la Jefatura

Su1l;lctl|i‘r|:¢r:::’i§||1a de Titular de la Direccién Titular de la de Departamento de la

AreRivolContral de Servicios Generales Contraloria General Unidad de Archivo
Concentracién

8. Atiende Informacién y
hace de su conocimiento
al THular de la Direccién
de Serviclos Ganerales,

para continuar con el
trémite comespondiente.

9. Soliclta la intervencion
del Titular de la Contralorla
General para el acto de
transferencla, pone a su
consideracion las fechas
para realizarlo.

A 4

10. Recibe oficio parala
intervencién en ef acto
de transferencia
secundaria.

Y

A

11. Revisa y establsce
hora y fecha y nombre del
servidor publico asignado
como representants, y
envia mediante oficio ia
Informacion.

12. Recibe oficlo para

flevar a cabo ia P
transfarencia secundariay |
remite.

13. Traslada Ias cajas a
ias Instalaclones del 4rea
de archivo histtrico,
rotuladas e identificadas

con los RD-0SG-17-01.

\ 4
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Archivo Central /
Titular de la Jefatura de Departamento de la
Unidad de Archivo Histérico / Titular de la Titular de la Jefatura de Departamento de la
Jefatura de Departamento de la Unidad de Unidad de Archivo de Concentracion
Archivo de Concentracién / Representante de la
Contraloria General

14, Asisten ol acto y
cotejan fisicamente ef
contanldo de las cajas con
lo descrito en el RD-DSG-
17-01.
8l No
¢Es comecto?
A A 4
141, Uevaacaboel 14.2;1;: aclo, dd'I:Mnr
tramite ondlents Jefatura
el wmm Departamento de la 15. Recibe el RD-DSG-17-
de Departamento de la Unidad de Archivo o101, y corTige con bass a las
Unidad de Archivo de Histérico, entrega el RD- observaciones sefialadas.
Concentracitn. DSG-17-01.

&

16. Etabora ei RD-DSG-
17-03, en tres impresiones
> originales con sus
respectivos anexos de ios
formatos RD-DSG-17-01.

v

17 Recabaas fimas
comespondlentes.

g
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura
de Departamento de la
Unidad de Archivo
Histérico

Representante de la
Contraloria General

Titular de la Jefatura de
Departamento de la
Unidad de Archivo de
Concentracioén

Titular de la
Subdireccion de
Archivo Central

18. Firma y ribrica RD-
DSG-17-03y RD-DSG-
17-01 de conformidad
con ia entrega recepcidn.

18. Recibe, firma y rubrica
RD-DSG-17-03 y RD-

P> DSG-17-01, de
conformidad con ia
entrega ~ recepcion.

20. Recibe RD-DSG-17-03
»| yRD-DSG-17-01,
"] firmadas y rubricadas y
remite.
21, Recibe, verifica firmas
y rubricas, con las
credenciales de
| Identificacion oficial, Una
vez conciuido ef acto,
entrega formatos.
A 4
22, Indica se proceda
elaborar 6] Control de
Transferenclas
Secundarias.
23. Registra como
concluida, en el formato |«
RD-DSG-17-02.
v
24, Archiva ia
documentacion de!
proceso de fransferencla
primaria en el archivo de
concentracion.

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-17

PAGINA 244 DE 432




006183

VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre
RD-DSG-17-01 Inventario de Transferencia Secundaria
RD-DSG-17-02 Control de Transferencia Secundaria
RD-DSG-17-03 Acta de Transferencia Secundaria
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Direccidon General de Servicios
Direccion de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Inventario de Transferencia Secundaria (RD-DSG-17-01).

Inventario de Transferencia Secundaria

OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

FONDO: 11) SUBSECCION: 13)
SECCION: f2] SUBSERIE: i5),
SERIE: (4}, FECHA: 17 HOJA: DE 18),
No. DE TRANSFERENCIA: 16},

Neo. No. CAIA TITULO UNIDAD DE No. TRAD, FECHAS PLAZO DE CLASIFICAQION
PROG INSTALACION HolAs DOCTAL, EXTREMAS 10N 10NES

lo/x) ARos (17)
P RV CONF.
(9} (30) {11) {12) {23) [24) [15) (16) {18)
{19} {20}
NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGADO NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Inventario de Transferencia Secundaria (RD-

DSG-17-01).
No. Campo Debe anotarse
Unidad Remitente. Nombre completo de la Unidad
1 Fondo Administrativa, Grupo o Coalicién Parlamentaria, Organos
' Internos de Organizacién, Organos Auxiliares de Caracter
Administrativo.
2 Seccion Area. Nombre 'del érga remjtente donde producen los
documentos, objeto de inventario.
3 Subseccion Area. Nombre .del érga remjtente donde producen los
documentos, objeto de inventario.
4, Serie Nombre de la serie tomada del catalogo de clasificacion.
5. Subserie Nombre de la subserie tomada del catélogo de clasificacion.
Fondo, seccién, serie, nimero general en serie de la
6. N° de Transferencia transferencia por cada d&rea solicitante, numero de
transferencia y afio.
Estandar internacional AAAA-MM-DD donde AAAA es el
afio en el calendario gregoriano, MM es el mes del afio
7. Fecha entre 01 (Enero) y 12 (Diciembre), y DD es el dia del mes
entre 01 y 31. Por ejemplo, el dia 4 de Febrero de 1996 se
escribe en notacién estandar como: 1996-02-04.
8. Paginacion Numeracion de paginas con el formato Hoja X de Y.
9. N° Progresivo Numero consecutivo de lo inventariado.
10. N° Caja NUmero de la caja que contengan los documentos.
Se hara una breve descripcién del asunto o tema que trate
11. Titulo . . .
el expediente o carpeta (no existe asuntos varios).
12, Unidad de Instalacién Es la Unidad donde se conservan los documentos, esto es:
félder o carpeta.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
No. Campo Debe anotarse
° Lni Foliar con lapiz las hojas. Total de hojas que-conforman la
13. N* Hojas unidad de instalacion.
14. Tradicién Documental (O / X) Indicar con una ‘0" si se trat_a de originales y/o con una “x" si
se trata de copias, ambas si fuera el caso.
Fecha con que inicié el tramite del expediente y la fecha con
15. Fechas Extremas la que concluye. Estandar internacional AAAA-MM-DD.
El adrea generadora especificara el nimero de afios que
debera conservarse dicha documentacién en el Archivo de
16. Plazo de Conservacion Concentracién, para posteriormente proceder a su
valoracion y, con ello, su baja o transferencia al Archivo
Histérico.
17, Clasificacién Espepiﬁ_car si la docgmentacién es de caracter publico,
restringido o confidencial.
18. Observaciones Informacién adicional relevante para la descripcion.
19. Nombre y Firma de Entregado | Nombre del responsable de la documentacion.
20. Nombre y Firma de Recibido Nombre del responsable que recibe la documentacion.

* Los campos 4 a 7 y 20 deben ser llenador por la Subdireccién de Archivo Central. Por su
parte, el campo 18 ha de ser llenado por esta Subdireccion y el ente solicitante,
responsable de llenar los campos restantes.
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Control de Transferencia Secundaria (RD-DSG-17-02).

Control de Transferencia Secundaria

OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL

CONTROL DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

PROCESO DE LA
No. CLAVE TRANSFERENCIA Na, TOTAL FECHAS FECHA DE AREA REMITENTE ACTIVIDAD
PROG DE CAIAS EXTREMAS RECEPQION n OBSERVACIONES
A P C
() 2] B8] 9] 5] 5] 8]
(9) (10)

FECHA: ELABORO:
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Instructivo de llenado del formato
DSG-17-02).

de Control de Transferencia Secundaria (RD-

No. Campo

Debe anotarse

1. N°® Progresivo

Namero consecutivo de lo relacionado.

2. Clave de Transferencia

Fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, nimero de la
transferencia por area solicitante, nimero de transferencia y
afio.

3. N° Total de Cajas

Total de cajas entregadas al archivo.

4, Fechas Extremas

Periodo cronolégico de la documentacion. Estandar
internacional AAAA-MM-DD donde AAAA es el afio en el
calendario gregoriano, MM es el mes en el afio entre 01
(Enero) y 12 (Diciembre), y DD es el dia del mes entre 01 y
31. Por ejemplo, el dia 4 de Febrero de 1996 se escribe en
notacién estandar como: 1996-02-04.

5. Fecha de Recepcién

Estandar internacional AAAA-MM-DD donde AAAA es el
afio en el calendario gregoriano, MM es el mes en el afio
entre 01 (Enero) y 12 (Diciembre), y DD es el dia del mes
entre 01 y 31. Por ejemplo, el dia 4 de Febrero de 1996 se
escribe en notacion estandar como: 1996-02-04.

6. Area Remitente

Nombre del area remitente donde producen los
documentos.

7. Proceso de la Actividad

A cuando este en proceso de entrega, P cuando estén
haciendo correcciones y C cuando se entrega acta de
transferencia primaria firmada.

8. Observaciones

Informacién adicional relevante para la descripcién.

9. Fecha

Fecha de elaboracién; Estandar internacional AAAA-MM-DD
donde AAAA es el afio en el Calendario Gregoriano, MM es
el mes, y DD es el dia.

10. Elabord

Nombre del responsable del lienado del formato.
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Acta de Transferencia Secundaria (RD-DSG-17-03).

1/
R

ARCHIVO CENTRAL :”@u

. 4
% ko‘
K o
Vil LEGISLLATURA
ACTA DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA #
RD-DSG-17-03

LUGAR Y FECHA: En la Cludad de México, siendo las _(1)_ horas del dia _(2)_de____(3)___ del afio Dos Mil _(4)_, se reunieron en ias oficinas que
ocupa el ARCHIVO CENTRAL, sita en Gante No. 15 Planta Baja. Col. Centro, C.P. 06010, Del. Cuauhtémoc en la Ciudad de México, las personas que a
continuacién 88 INdICAN: - == -weseamecccccemammmmaccacenaccacoccceanamamccctramc o e amoemcoCosesscomceesmmom o oneoono s
---------------------------------------------------------------- PARTICIPANTES: Por parte DE LA CONTRALORIA GENERAL
de la ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, (5) TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL - - - - - - ~--
----------------------------------- Por parte DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES de la ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL: el LIC. (6). , 8u titular; y ia LIC. N JEFA DE DEPARTAMENTO de la UNIDAD DE ARCHIVO
HISTORICO, qulenes se acreditan todos ellos como servidores plblicos de las dreas participantes, declardndose con capacidad juridica para cumplir con
ol objeto ds la presents dillgencia.- - =~ == ==-c-ee-concccccemam oo ceaceeccneeccosssessssssosesmooooooooooonomoasn o
---------------------------------------------------------------------------------------- Por parte DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL EL LIC (8), designado
con el oficio No. () I T S ST A A
------------------------------------------------- MOTIVO DEL ACTA: TRANSFERENCIA SECUNDARIA de Acervo Documental de
(10) de |a ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL----«~n-=---c=-

e eeutmemsamameecseacame cmMeeseemcceeMsesmssmeseemeeseccmeassscmceueemss-e-eees-e--c-sseesscocesso-- PRIMERO.-
La TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL de la ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL es depositaria de un acervo documental en
original y copla de

(11), propledad de
la ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, que constltuyen parte del Patrimonio Documental en cuanto a materia tangible de la historia de
laentidad.----c--cemcmccccmiemccmcccccmmasmmcesmeseccc-ccmGesesmcsememeememmmec-mc----escseessescoso-eeococ--sesss
------------------------------------------------------------------ SEGUNDO.- Los documentos que componen el acervo del que
se trata esta Acta son bienes muebles documentales de acuerdo a la “Ley General de Blenes Naclonales’, Capitulo Primero, Articulo Sexto en su
Fraceién XViil; pues por su naturaleza no son normaimente sustitulbles y formas parte de un expediente semiactivo de gestibn administrativa de la
. (12) de la ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL. - -=--=~ccencecuracacmcacancccaconmmnccorormmnoomeenoooces

------------ TERCERO.- En vista de las atribuciones del TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR de compliar y custodiar el acervo documentai
adminlstrativo y legislativo producido por las distintas dreas del érgano legisiativo de! Distrito Federal (Ley Orgénica de [a Asamblea Legisiativa del Distrito
Fedaral, Capitulo X, Artlculo 87 TER, QUARTER y QUINTUS), LA (13), hizo solicitud mediante oficio conveniencia de que el acervo en
cuestién fuese trasiadado a las Instalaciones det ARCHIVO CENTRAL para su resguardo, custodia y conservacién. En atencién al oficio en comento, EL
LIC.___(14)_____  TITULARDE LA OFICIALIA MAYOR tumo dicha solicitud medlante el volante de tumo No. 7994, a la TITULAR DE LA DIRECCION

GENERAL DE SERVICIOS, en consecuencia su titular, el LIC. {15), respondié a los requerimlentos citados mediante el oficio

{16) con facha 20 de Septiembre de! afio Dos Mt __(17)__ manifestando la entera disposicién para realizar el trasiado solicitado. (Estos
documentos se agregan en copla simple como ANEXO DOS de esta Actg). - ---=------=------eeocmncmvemomooommoonooomnonono e e
---------------------------------------------- DECILARACIONES DE QUIENES
INTERVIENEN EN EL PRESENTE ACTO: - =< ---ccmemmmcmecmmeaccconeccccco-memccccemnamemmaommoccoocs wmoccomeneoon cmoooon
---------------------------------------------------------- -PRIMERA.- EL ARCHIVO CENTRAL realizd inspeccidn del acervo

objeto de ia presente Acta determinada que tiene un alto valor administrativo, fiscal, legal y contable, soficitando en este acto que la

de la ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL realice su transferencia al Archivo ,mencionado, para su conservacién y debido resguardo;
para su catalogacién detallada; para su apropiada difusién y pare ef control adecuado del servicio de préstamo y consult@.- - ------<~-----cnre----
SEGUNDA.- (18), declara que acepte transferir ef acervo objeto de la presente Acta al ARCHIVO CENTRAL de la ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, contando para tal efecto con la autorizacién del TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR de la ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL - - - - = =c - cceccmnamccaccaeae o ccceeaccstmamccomconcoomccaomcoosmooon onocccoconess
------------------------------------------------------------------------------------- TERCERA - Declara el personal de
la {19) de la ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL que el material objeto de esta Acta no tiene registrado valor de
adquisicién por lo que no es aplicable [a parte de TITULO QUINTO DE LOS BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
CAPITULO UNICO, ARTICULO 133 Y 134, Ley General de Blenes NaCIon@l@s- - - - - - - -« === -=e-ccoocecemnomcoomoon oo mmmememooonoan
------------------------------------------ CUARTA. - Deciara ef ARCHIVO CENTRAL, realizar los trémites que sean necesarios para

................................. QUINTA.- Declara.- (20) . Que el nimero de hojas y carpetas contenidas en |a Transferencia

secundaria, lo cual serd corroborado por el Archivo Central una vez que se reallce el primer préstamo documentat correspondiente a dicha transferencia. -
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---------------------------------------------------------------------------------------- LEY ORGANICA DE LA
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, Capltulo X, Articulo 87 TER, QUARTER Y QUINTUS. Publicada en la G O D F 27-V-2003. - - - - -

-------------------------------------------------------- REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA DEL
DISTRITO FEDERAL Capitulo i, Articuio 60, Fraccién IX, Publicads en /a G O D F 27-V-2003.

---------------- CIERRE DEL ACTA: Pravia iectura de la presents y no hablendo més que hacer constar, se da por conciuida fa presente acta
slondo las _(21)_ horas del _(22)_de __ (23)___ del aflo Dos Ml __(24)__, se firma en tres tantos originales para efectos legales en cada una de las
fojas que integran, al margen y al calce, por ias personas que en elia Intervienan. = ===« =« e - oo oo oo oo ccnrae e ceceeeeea-

POR LA (25) DE LA ASAMBLEA POR LA DIRECCION DE
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL SERVICIOS GENERALES DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
ENTREGA RECIBE
(26) (27
CARGO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
(28)
POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL
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Instructivo de llenado del formato del Acta de Transferencia Secundaria (RD-DSG-

17-03).
No. Campo Debe anotarse
La hora en que se comienza el acto de transferencia
1. Hora .
secundaria.
2 Dia El dia en que se lleva a cabo el acto de transferencia
’ secundaria.
Mes en curso en que se lleva a cabo el acto de
3. Mes A !
transferencia secundaria.
Afo en curso en que se lleva a cabo el acto de transferencia
4, Afo
secundaria.
5 Titular de la Contraloria Nombre del titular de la Contraloria General.
) General
6 Titular de la Direccién de Nombre del Titular de la Direccion de Servicios Generales.
) Servicios Generales
Titular de la Jefatura de Nombre del Titular de la Jefatura de Departamento de la
7. Departamento de la Unidad Unidad de Archivo Histérico.
de Archivo Histérico
8 Representante de la Nombre del representante de la Contraloria General.
) Contralor{a General
9 Oficio El ntmero de oficio, mediante el cual se designa al
) representante de la Contraloria General.
10. Motivo del Acta Lq traqsferencia secundaria de acervo documental de valor
primario.
11, Primero Se describe el acervo documental que deposita, el ente

solicitante.
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No. Campo Debe anotarse
12. Segundo Se describe los documentos que componen el acervo
documental.
Nombre del ente solicitante, y el oficio de referencia
13. Tercero mediante el cual solicita al Titular de la Oficialla Mayor, el
traslado solicitado.
14 N° de Volante de Turno Nombre del titular de la unidad administrativa, con el
’ numero de volante de turno correspondiente al acta.
Titular de la Direccion . . . -
15. General de Servicios Nombre del Titular de la Direccion General de Servicios.
Numero de oficio mediante el cual, la Direccién General de
16. N° de Oficio Servicios Generales da respuesta al ente solicitante del
traslado solicitado.
17, Fecha La.f.echa en que se dio respuesta a la solicitud del ente
solicitante.
18 Declaraciones de quienes Descripcién verbal del acto de transferencia.
) intervienen en el acto
19, Unidad administrativa Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece el
personal que declara en el acta.
Declaracion por parte del Descripcion verbal del acto de transferencia.
20. representante de la
Contraloria General
21. Hora de cierre La hora en que se da por concluido el acto de transferencia.
22. Dia de cierre El dia en que se da por concluido el acto de transferencia.
23. Mes El mes en curso.

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-17

PAGINA 254 DE 432




"nr178

VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de ;
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

DAY
X EERIN
o

ABIERTO

La voz da la ciudadanta

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00
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No. Campo Debe anotarse
24, Afo El afio en curso.
Titular de la Direccion de . . . -
25. Responsabilidades Nombre del Titular de la Direccién de Responsabilidades.
26. Cargo Firma de quien entrega la documentacién.
Titular de la Jefatura de Firma del Titular de la Jefatura de Departamento de Ia
: a de e la
27. Departa.mento de la Unidad Unidad de Archivo Central, quien recibe la documentacion.
de Archivo Central
R tant
28. epresentante de la Firma del representante de la Contralorfa General.

Contraloria General.
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DSG-03-18 Contratacion de Servicios.

A. Objetivo especifico

Llevar a cabo la gestion para la contratacion de los servicios, con el fin de contar con la
prestacion de los mismos.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Direccién General de Servicios

o Direccion General de Administracion

e Direccion General de Asuntos Juridicos

e Direccién de Servicios Generales

e Direccién de Adquisiciones

e Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento

e Departamento de Contratacién y Control de Servicios
C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Contratos El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y
obligaciones, a través del cual se formalizan los actos para la
prestacién de servicios relacionados con las mismas.

D. Politicas especificas
1. El Titular de la Direccion General de Servicios debera:

1.1. Coordinar y supervisar la administracion de los contratos en materia de
servicios generales.

1.2. Validar la facturacion que presenten para el pago de los servicios prestados.
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2. El Titular de la Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento, a través del
Titular de la Jefatura de Departamento de Contrataciéon y Control de Servicios, sera
el responsable elaborar la requisicion de compra de servicios, y la debera de remitir
al Titular de la Direccién de Servicios para su firma.

3. El Titular de la Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento, debera de
supervisar que la prestacion de los servicios basicos, se realice de acuerdo a lo
sefialado en el contrato establecido, y de presentarse algun incumplimiento lo
informara al Titular de la Direccién de Servicios Generales, para que a su vez le
informe al Titular de la Direccién de Adquisiciones.

4. El Titular de la Jefatura de Departamento de Contratacién y Control de Servicios,
debera dar seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios basicos, asi
mismo de informar al Titular de la Subdireccion de Servicios Basicos vy
Mantenimiento de su incumplimiento.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Contratacion y Control de
Servicios

Elabora la solicitud para la contratacién de
servicios, a través del formato Requisicién de
Compra (RD-DADQ-02-02) junto con el anexo
técnico, y lo remite al Titular de la Subdireccién
de Servicios Basicos y Mantenimiento, para su
revision y rubrica.

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Titular de la Subdireccién
de Servicios Basicos y
Mantenimiento

2.1

22

Recibe la solicitud para la contratacion de
servicios, a través de la RD-DADQ-02-02, junto
con el anexo técnico, revisa y determina.

¢ El formato esté elaborado de acuerdo a lo
establecido?

SI: Rubrica el formato de RD-DADQ-02-02, y
remite con el anexo técnico, para firma del
Titular de la Direccién de Servicios Generales.
Pasa a la actividad 3.

No: Sefiala observaciones y remite el formato

de RD-DADQ-02-02, con el anexo técnico, al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Contratacién y Control de Servicios. Pasa a la
actividad 1.

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

3.1

3.2

Recibe la RD-DADQ-02-02 para la contratacion
de servicios, con el anexo técnico y revisa.

¢ El formato esta elaborado de acuerdo a lo
establecido?

Si: Firma la RD-DADQ-02-02, para la
contrataciéon de servicios, con el anexo técnico
y lo envia al Titular de la Direccién General de
Servicios para firma. Pasa a la actividad 4.

No: Sefiala observaciones y remite la RD-
DADQ-02-02, para la contrataciéon de servicios,
con el anexo técnico y lo turna al Titular de la
Subdirecciébn de  Servicios Basicos vy
Mantenimiento. Pasa a la actividad 2.

Requisicién de
Compra (RD-
DADQ-02-02)
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Responsable

Actividad

Registro

Titutar de la Direccién
General de Servicios

4.

4.1.

42,

Recibe la RD-DADQ-02-02 para la contratacién
de servicios, revisa.

LEl formato esta elaborado de acuerdo a lo
establecido?

Si: Firma la RD-DADQ-02-02 de contratacion
de servicios y lo remite mediante oficio junto
con el anexo técnico, al Titular de la Direccién
General de Administracién. Pasa a la actividad
5.

No: Remite la RD-DADQ-02-02 de
contratacién de servicios y anexo técnico, al
Titular de la Direccién de Servicios Generales,
para su modificacion. Pasa la actividad 3.

Requisicién de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Titular de la Direccién

Recibe y revisa oficio de solicitud para la
requisicion de compra y contratacion de
servicios junto con el anexo técnico.

General de Administracion

Envia mediante oficio, respuesta de la solicitud
para la compra y contratacién de servicios al
Titular de la Direccién General de Servicios.

Titular de la Direccién
General de Servicios

7.1.
7.2.

Recibe oficio de respuesta de la solicitud, para
la compra y contrataciéon de servicios.

& Se realiza proceso de licitacion?

SI: Acude al proceso de licitacion.
No: Es una adjudicacion directa.

Titular de la Direccién
General de Asuntos
Juridicos

8.

Una vez que se tiene el fallo de la empresa
contratada, para la atencidbn del servicio
solicitado, notifica mediante oficio la
elaboraciéon del contrato.

Titular de la Direccién
General de Servicios

Recibe notificacién de elaboracién de contrato,
revisa e informa al Titular de la Direccién de
Servicios Generales, de la empresa contratada
para la atencidn del servicio solicitado.
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Responsable

Actividad

Registro

empresa.

10. Atiende informacion de la empresa contratada

e instruye al Titular de la Subdireccion de
Titular de la Direccion de Servicios Basicos y Mantenimiento, para que
Servicios Generales coordine con el

personal responsable, la
prestacion de los servicios por parte de la

Fin del procedimiento
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Contratacién y Control de
Serviclos

Titular de la Subdireccion de

Servicios Basicos y Mantenimiento

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

1. Elabora solicitud parala

contratacidn de servicios,
através RD-DADQ-02-02,

y lo remite para su
revision y rubrica.

[ §

2. Recibe la solicitud para
|a contratacién de
n| senvicios, atravésdela |

¥ 1RD-DADQ-02-02 Junto con |
el anexo técnico, revisay
determina.

2.1. Rubrica e! RD-
2.2. Sefiala observaciones DADQ-02-02, y remite
y remite el formato de RD- con el anexo técnico,
DADQ-02-02 con ef anexo para firma de! Titular de
técnico. la Direccldn de Servicios
Generales.

¢

3. Reclbe RD-DADQ-02-
o | 02paraia contratacién

| desenicios, cone!
anexo tacnico y revisa.

St No

¢ Elaborado da
acuerdo alo
astablecido?

3.2 Sefiala
observaclones y remite [a
servicios, con el anexo RD-DADQ-02-02 parala [~
técnico y lo envia para contratacion de servicios,

firna. con el anexo téenlco.

3.1, Firma RD-DADQ-02-
02 para a contratacion de
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién
General de Servicios

Titular de la
Direccién General
de Administracién

Titular de la Direccién
General de Asuntos
Juridicos

Titular de ia Direccién
de Servicios
Generales

4, Recibe RD-DADQ-02-02
para la contratacién de
sevicios y revisa,

5. Reclbe y revisa oficio
de solicitud para la RD-

4.2. Remits RD-DADQ-02 o Fima 2 R0-DADG-
g - 02-02 de contratacién de
02 de contratacitn de sankkaylo anie
sarvicios y anexo técnico,
para su modiicacidn, mediante oficlo junto con
el anexo técnico,
7. Recibe oficio de

respuesta de la soficitud |
para lacompray Y
contratacién de servicios.

¢ Se regliza
proceso de
licitacion?

P> DADQ-02-02y
contratacion de servicios
Junto con el anexo técnico.

v

6. Envia mediants oficlo,
respuesta de la solicitud
paralacompray
contratacion de servicios.

7.2. Es una adjudicacién

7.1. Acude al proceso de
lcitacidn. directa,

8. Notifica mediante
oficlo la elaboracitn de!

\ 4

9. Recibe notificacién de
elabaracion de contrato,
revisaeinforma, dela [ g

contrato.

10. Atiende infermacién de
la empresa, conrata 8
instruye, para que

empresa contratada para |
la atencitn del servicio
solicitado.

A 4

coordine con el personal
responsable, a prestacién
de los servicios.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
G. Formatos
Cédigo de registro Nombre
RD-DADQ-02-02 Requisicion de Compra
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Direccién General de Servicios
Direccion de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Requisicion de Compra (RD-DADQ-02-02).

No. De la Requislcién OFICIALIA MAYOR
1 \u (177
PROGRESIVO TITULAR DE LA DIRECCION GENERALDE  §® 50 4 “o,
ESPACIO PARA EL SELLO Y FOLIO DE RECIBIDO POR EL £ N\NY
T ADMINISTRACION 5% 4
: - TITULAR DE LA DIRECCION DE AT .;’..
; ADQUISICIONES ) M
Arane
REQUISICION DE COMPRA LEGISLATU
FECHA DE FECHA REAL EN LA | LOS BIENES DEBERAN SER ENVIADOS A No. Y NOMBRE DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL| MONTO ESTIMADO
ELABORACION QUE SE REQUIEREN | DOMICILIO ’ POR ACEPTAR * ’
DIA MES ARO LOS BIENES : .
3 4 5 6 7
HOJANo. _DE__| OIA MES ARO
NUMERO CODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD
CONSECUTIVO {INCLUYENDO DATOS TECNICOS CUANDO SE REQUIERAN)
(8) (9) (10) (11)
JUSTIFICACION Y USO DE LO SOLICITADO - OTRAS OBSERVACIONES NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE ] CENTRODE COSTO  (14)
{13)
(12)
SOLICITA [NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (15)
AUTORIZA [NOMBRE Y CARGO) AUTORIZA {NOMBRE, FIRMA Y CARGO,
‘ ' (16) ‘ Y an
I NNTA: ND 1 FNAR | AS ARFAS SOMRRFADAS l ADQUISICIONES O
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ABIERTO

Ln voz de la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Requisicién de Compra (RD-DADQ-02-02).

No Nombre Debe Anotarse
1. Numero de la requisicion Numero de la requisicion progresivo.
2. Espacio para el Folio y Sello Sello y folio de recibido por el drea de adquisiciones.
. Fecha de elaboracién dia/mes/afio, asi mismo sefialar el
3. Fecha de elaboracion namero de hoja.
4 Fecha real en la que se Fecha real en la que se requieren los bienes, sefialando
) requieren los bienes dia/mes/afio.
5 Los bienes deben ser Especificar el lugar en donde deben ser enviados.
) enviados a domicilio
Numero y nombre de la Numero y nombre de la partida presupuestal por aceptar.
6. partida presupuestal por
aceptar
7. Monto estimado Monto estimado-cotizacion.
8. Numero consecutivo. Numero consecutivo.
Codigo de descripcion de los | Codigo de descripcion de los bienes (incluyendo datos
9. bienes (incluyendo datos técnicos cuando se requieran).
técnicos cuando se requieran)
10. Cantidad. Cantidad.
1. Unidad. Unidad.
12 Justificacién y uso de lo Justificacién y uso de lo solicitado- otras observaciones.
) solicitado otras observaciones
13. Nombre del area solicitante Nombre del area solicitante.
14. Centro costo Centro costo.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No Nombre Debe Anotarse
15. Solicita Nombre, firma y cargo del solicitante.
16. Autoriza Nombre y cargo de quien autoriza.

17. Autoriza Nombre y cargo de quien autoriza.
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Oficialia Mayor PARLAMENTO

La voz ¢a la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emision: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DE-03-01 Formulacién y Aprobacién del Programa de Trabajo Anual.

A. Objetivo especifico

Contar con una herramienta que permita cumplir con las responsabilidades asignadas a la
Direccién de Eventos y areas que la conforman, administrando racionalmente los recursos
asignados y estableciendo compromisos dentro de un esquema de integracién en los
procesos de planeacién y programacion.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Oficialia Mayor

e Direccién General de Servicios

e Direccién de Eventos

¢ Subdireccién de Organizacién de Eventos
¢ Departamento de Programacion y Logistica
e Departamento de Coordinacién de Apoyos
o Departamento de Edecania

e Departamento de Control y Supervision

e Departamento de Disefio y Reproduccién

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Programa de Trabajo Es un instrumento a corto plazo, mediante el cual se

Anual / PTA determinaran los objetivos y metas previstas, vertientes
programéticas, actividades, unidades de medida vy
responsables de su ejecucién; al mismos tiempo el
mecanismo de control, seguimiento y evaluacién de
resultados.
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Direccién General de Servicios
Direcciéon de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Eventos la integracién del
Programa de Trabajo Anual, para lo cual debera de considerar los elementos
siguientes:

1.1.

1.2.

1.3.

) La definiciéon de actividades, que debera de realizarse con base en las
atribuciones, facultades y responsabilidades sefialadas en los
ordenamientos legales y normativos.

. Recursos disponibles tanto humanos, como materiales y financieros.

o Los periodos de ejecucién del Programa, ya sea mensual, trimestral y
anual.

A partir de la definicion de las actividades, recursos disponibles y periodos de
ejecucion, determinar en cada una de las areas, las actividades especificas a
desarrollar, su calendarizacién, la cuantificacion de las metas a alcanzar, y la
designacién de los responsables de su cumplimiento.

Coordinar la formulacién, ejecucion, seguimiento y modificacion del Programa
de Trabajo Anual, conforme a las necesidades de las instancias legislativas y
las unidades administrativas, asi como del presupuesto autorizado.

Proponer el ajuste de las metas comprometidas en el Programa de Trabajo
Anual, cuando existan modificaciones a la programacién de los eventos que
impacten los calculos presupuestales.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Organizacién de Eventos:

2.1.

La Integracién del Programa de Trabajo Anual, en el que debera de
considerar invariablemente las funciones y acciones sustantivas de los
Titulares de las Jefaturas de Departamento de Programacion y Logistica,
Coordinacion de Apoyos, Edecania, Control y Supervision, y Disefio y
Reproduccién, planteando su cuantificacién y evaluacién cualitativa, asi como
su calificacién calendarizada.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

2.2. Realizar una evaluacion calendarizada cuantitativa y cualitativa del alcance de
metas, la que debera de ser trimestral y observar las medidas de control
necesarias cuando existan diferencias entre lo real con lo planeado.
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Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialla
Mayor

Instruye para que sea elaborado el Programa
de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01), y envia
circular en la cual sefiala los lineamientos,
plazos y requisitos, asl como los formatos que
lo integran, en versién impresa y magnética
con instructivos de llenado, de ser necesario.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Direccidn
General de Servicios

Recibe y envia circular, lineamientos y los
formatos para la integracién del RD-SCE-10-
01, en versibn impresa y magnética y
determina el plazo para su entrega.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Direccién de
Eventos

Recibe y analiza documentacion y en
coordinacién con el Titular de la Subdireccion
de Organizacién de Eventos determinan los
elementos a incluir en la integracién del RD-
SCE-10-01, apegandose a los lineamientos
establecidos y envia elementos para su
integracion y lineamientos.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Subdireccion
de Organizacion de
Eventos

Recibe e instruye para integracion del RD-
SCE-10-01, y envia circular, lineamientos y los
formatos tanto en version impresa como en
medio magnético.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Programacién y Logistica /
Titular de la Jefatura de
Departamento de
Coordinacion de Apoyos /
Titular de la Jefatura de
Departamento de
Edecanla / Titular de la
Jefatura de Departamento
de Control y Supervisién /
Titular de la Jefatura de
Departamento de Disefio
y Reproduccion

Recibe y elabora en el ambito de sus funciones
el RD-SCE-10-01, y envia al Titular de la
Subdirecciéon de Organizacion de Eventos, para
Su revision.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emision: 06/09/2005

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
6. Recibe y revisa la informacibn de cada
Departamento, que la propuesta del RD-SCE-
10-01 esté debidamente elaborada y que
cumplan con los requisitos establecidos.
Titular de la Subdireccion ¢Es correcto? Programa de
de Organizacién de 6.1. SI: Concentra y analiza la propuesta del RD- | Trabajo Anual (RD-
Eventos SCE-10-01. Pasa a la actividad 8. SCE-10-01)
6.2. No: Realiza sugerencias y devuelve para su
correccion, la propuesta del RD-SCE-10-01, a
los Titulares de las Jefaturas de
Departamento.
Titular de la Jefatura de 7. Recibe del Titular de la Subdirecciéon de
Departamento de Organizacién de Eventos las correcciones a
Programacion y Loglstica / realizar, las analiza, integra y/o justifica los
Titular de la Jefatura de elementos no contemplados en los
Departamento de lineamientos, y corrige los errores identificados
Coordinacién de Apoyos / en los formatos y devuelven. Pasa a la
Titular de la Jefatura de actividad 6.
Departamento de
Edecania/ Titular de la
Jefatura de Departamento
de Control y Supervision /
Titular de la Jefatura de
Departamento de Disefio
y Reproduccion
8. Integra la informacién generada para la
Titular de la Subdireccion elaboracién del RD-SCE-10-01. Programa de
de Organizacion de 9. Presenta mediante oficio al Titular de la Trabajo Anual (RD-

Eventos

Direccion de Eventos el RD-SCE-10-01, para
su valoracién y aprobacion.

SCE-10-01)
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Eventos

10. Revisa el RD-SCE-10-01 y determina si esta
correctamente formulado de acuerdo a los
lineamientos y requisitos establecidos:

¢ Es correcto?

10.1. No: Anota el incumplimiento, y devuelve para
su correcta integracion. Pasa a la actividad 8.

10.2. SI: Aprueba y presenta mediante oficio al
Titular de la Direccion General de Servicios, el RD-
SCE-10-01, de la Direccion a su cargo.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Direccién
General de Servicios

11. Recibe y firma de aprobacién el RD-SCE-10-
01, y lo presenta al Titular de la Oficialla Mayor.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Fin del Procedimiento
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de Flujo

Titular de la
Titular de la Oficialia Titular de la Direccién | Titular de la Direccion Subdireccién de
Mayor General de Servicios de Eventos Organizacién de
Eventos
1. Instruye elaborar el
Programa de Trabajo
Anual, y envia circular
con los lineamientos,
plazos y requisitos.
A
2 Reclba y envia

circular, ineamientos y

los formatos y determina

¢l plazo para su entrega.

3. Recibe y analiza
documentacion y
determinan los
elementos a incluir y los
envia para su
Integracion.

A

4, Reciba e instruye para
integracitn del RD-SACE-
10-01, y envia circular,
lineamientos y los formatos
tanto en version impresa
como en medlo magnético.
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Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titulares de las Jefaturas de Departamento de
Programacién y Logistica / de Coordinacién de

Titular de la Subdireccién de Organizacién de

Apoyos / de Edecania / de Control y Supervisién y de Eventos
Disefio y Reproduccion
5. Reclbe y elabora en el
&mbito de sus funciones
el RD-SACE-10-01, y
envia para revision,
y
6. Recibe y revisala
Informacitn de cada
Departamento, que ta
propuesta del RD-SACE-
10-01 esté debidamente
elaborada y que cumgplan
CON 103 IBQUISITDS

y
7. Recibe las correcciones
a reafizar, las analiza,
Integra y/o justifica los
plementos no contemplados]
en los lineamisntos, y

-0

corrige los ermores
identificados en los

[Na0: 18

y y
6.2 Realiza sugerencias 6.1 Concentra y analiza
y devuelve para su }a uesta del RD-
correccion, la propuesta pgce-wm.
def RD-SACE-10-01.
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Oficialia Mayor PARLAM:
Vil LEGISLATURA La voz dn la cludadanfa
Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos
Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Subdireccién de Titular de la Direcci6n de Titular de la Direccién General

Organizacién de Eventos Eventos

de Servicios

8. Integra la Informacién
generada para la
elaboracién del RD-
SACE-10-01
10. Revisa el RD-SACE-
8. Presenta mediants 10-01 y determinasl esta
oficio al Titular de la nie formutado
Direccion de Evantos el P de acuerdo a fos
RD-SACE-10-01, para su Ineamisntos visitos
valoracion y aprobacién. ot
No sl
LEs
comecto?
10.1 Aprueba y presenta
10.2 Ancta el mediante oficio al Titular
Incumplimiento, y de la Direccién General
devuelvs para su de Serviclos, el RD-
comecta Intagracion. SACE-10-01, dela
Direccidn a su cargo.

v

11. Recibe y firma de
aprobacion el RD-SACE-
10-01, y lo presenta al
Titular de la Oficialia
Mayor.

Fin
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Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de
Registro

Nombre

RD-SCE-10-01 Programa de Trabajo Anual
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01).

VIl LEGISLATURA

Unidad Administrativa (1)
Programa de Trabajo Anual 20__ (2)
Area responsable: (3)
Objetivo del drea: (4) Ho::)de
Indlcadores de Gestién: (5)
1er Trimestre | 20 Trimestre | 3er Trimestre | 4o Trimestre
Actividad Unidad de Medida Acumulado
Ene/| Feb | Mar | Abr |May| Jun | Jut |Ago{ Sep | Oct | Nov | Dic
M 1G] ) (10)
Formuld Supervisd Autoriz6
Puesto Puesto Puesto
(11) (12) (13)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Direccién de Eventos

Fecha de Emision: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01).

No. Campo Debe anotarse
1. Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa que emite el PTA.
2 Titulo del formato El titulo “Programa de Trabajo Anual’, seguido del afio al
que corresponda.
3 Area responsable Nombre de la ynidad Administrativa, direccién general o
area correspondiente.
4 Obijetivo del 4rea Establgce( el objetivo del area de acuerdo a su Manual de
Organizacion.
Establecer indicadores cuantificables, que permitan medir el
5. Indicadores de gestién desempefio y verificar el cumplimiento de las metas y
objetivos en términos de resultados.
6. Paginacion Numeracion de paginas con el formato “hoja x de y".
7 Actividad Son las acciones llevadas a cabo por la Unidad
’ Administrativa, direccién general o area correspondiente.
8 Unidad de medida Expresién de _Ias aqciones ejecutadas por las éareas
(documento, actividad, informe, etc.).
9 Metas programadas (P) Determinar el nimero de actividades programadas para
cada mes.
10. Total anual Es el nimero total de las actividades programadas a realizar
durante el ario.
1. Formulé _Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el
informe.
12, Supervis6 Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
informe.
13, Autorizé Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al

informe.
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Fecha de Emisidn: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
DE-02-02 Programacion de Espacios en las Instalaciones de la Asamblea
Legislativa.

A. Objetivo especifico

Programar eventos en los espacios asignados a la Direccién de Eventos, dentro de las
instalaciones de la Asamblea Legislativa, a fin de realizar una logistica que permita
eficientar el buen desarrollo de los trabajos legislativos durante los eventos.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Oficialia Mayor

» Presidente del Comité de Administracion

e Secretaria Técnica de Comité de Administracién
 Diputado o Titular de la Unidad Administrativa Requirente
» Direccién General de Servicios

¢ Direccién de Eventos

e Subdireccion de Organizacién de Eventos

o Departamento de Programacién y Logistica

e Departamento de Control y Supervision

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Organo legislativo auxiliar de caracter administrativo, érgano
de gobierno de la Asamblea Legislativa en materia de
planeacién, organizacion, direccién y control de las unidades
administrativas.

Comité de
Administracion
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Servicios Basicos Son los servicios de: Acondicionamiento de local, equipo de
proyeccion, servicio de edecania, cafeteria y servicio de
disefio (gafetes, leyendas, personificadores, carteles,

dipticos, etc.).

D. Politicas especificas

1. Ser4 responsabilidad del Titular de la Direccion de Eventos, la programacién de los
espacios en las instalaciones de la Asamblea Legislativa de acuerdo a las
necesidades de las areas solicitantes, las que estableceran las fechas, horarios,
participacién, ubicacion y tipo de eventos a realizar, considerando que los espacios
designados para la realizacion de eventos, ubicados en los edificios de la
Asamblea Legislativa, son los siguientes:

DONCELES S/N PLAZA DE LA CONSTITUCION

- Salén del Pleno (Sesiones) - Auditorio “Lic. Benito Juarez”
- Salén “Ing. Heberto Castillo” - Lobby
- Salén “Lic. Luis Donaldo Colosio”
- Lobby

FRAY PEDRO DE GANTE No. 15 AV. JUAREZ No. 70
- Salén “Dos” - Auditorio Planta Baja
- Salén “Tres” - Sala de Juntas 2° piso
- Salén “Cuatro” - Sala de Juntas 3° piso
- Salén “Nelson Mandela” - Sala de Juntas 4° piso
- Lobby - Sala de Juntas 5° piso

2. El Titular de la Direccién de Eventos coordinara la programacion de los espacios
en las instalaciones de conformidad a lo siguiente:

2.1 Con base en las solicitudes recibidas, respetando la cronologia de recepcion
por dia y hora; esta programacién debera realizarse por lo menos con 24 horas O
de anticipacion al inicio del evento, cuando se trate de eventos que consideren
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exclusivamente servicios basicos y técnicos; en caso de tratarse de eventos
con servicios especiales de apoyo administrativos y que se programen dentro
de las instalaciones de la Asamblea Legislativa, deberan de solicitarse por lo
menos con 72 horas de anticipacion.

22 En el caso de las Sesiones del Pleno, Diputacién Permanente vy
Comparecencias, se programaran de acuerdo a los calendarios establecidos,
se debera realizar la reservacion de los espacios necesarios y dar prioridad a
los eventos emitidos por Acuerdo de la Comisién de Gobierno, a fin de
eficientar el buen desarrollo de los trabajos legislativos.

2.3 Informar a las &reas solicitantes, que todo salén para eventos debera ser
reservado con anticipacion, para estar en condiciones de cubrir en su totalidad
los requerimientos de logistica; en el caso de que sea recibido en la Direccién
de Eventos la Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales y no se encuentre
programado el evento, se daran opciones de disponibilidad de espacios, dando
prioridad a las reservaciones hechas con antelacién por otros solicitantes.

3. Sera responsabilidad de las areas solicitantes, realizar el tramite mediante el
formato de Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales, mismo que debera
entregarse ante el Comit¢ de Administracién y recabar la autorizacién
correspondiente.
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E. Descripciéon del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Diputado requirente, Titular
de la Unidad Administrativa

Solicita de manera verbal o via telefénica la
necesidad de programar espacio para evento,
en las instalaciones de la Asamblea Legislativa
y proporciona la informacion de las
caracteristicas del mismo respecto a:

) Fecha del evento

o Cantidad de asistentes
° Hora de inicio y término
o Ubicacién del saloén y

° Tipo de evento.

Titular de la Direccion de
Eventos

Recibe solicitud verbal o via telefénica por
parte del solicitante, y reserva el espacio, de
conformidad a las caracteristicas en cuanto a:
fecha del evento, cantidad de asistentes, hora
de inicio y término, ubicacién del salén y tipo de
evento.

Confirma al solicitante la reservacion del
espacio programado y queda en espera de la
recepciéon de la Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales, (RD-DE-02-01) documento con
el que formaliza el trdmite de programacion.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Diputado requirente o Titular
de la Unidad Administrativa

Recibe confirmacion de la reservacion y solicita
servicio de programaciéon de espacios en las
instalaciones de la Asamblea Legislativa
mediante el RD-DE-02-01 y presenta para su
tramite a la Secretaria Técnica del Comité de
Administracién.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)
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Responsable

Actividad

Registro

Secretaria Técnica del

Comité de Administracién

5.1

5.2

Recibe y verifica que el formato cumpla con los
requisitos y se encuentren los anexos
correspondientes, en su caso, en original y dos
copias.

¢, Cumple con los requisitos?

No: Anota observaciones en RD-DE-02-01 y
devuelve para su correccion. Pasa a la
actividad namero 4.

Si: Sella y entrega de recibido al solicitante,
copia del RD-DE-02-01 y presenta para
autorizacion a la Presidencia del Comité de
Administracién.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Presidente del Comité de

Administracion

Autoriza y firma el RD-DE-02-01 en original y lo
turna al Titular de la Oficialla Mayor para
continuar con el tramite.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Titular de la Oficialia
Mayor

Recibe y envia RD-DE-02-01 e instruye para su
atencion al Titular de la Direccién General de
Servicios.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Titular de la Direccion
General de Servicios

Recibe, toma conocimiento y turna RD-DE-02-
01 sellado en original, para la atencion del
servicio y envia al Titular de la Direccion de
Eventos.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Titular de la Direccién de

Instruye para el otorgamiento del servicio cuyo
espacio ya ha sido reservado con anterioridad
y envia para su formalizacién el RD-DE-02-01,

Solicitud de Apoyo a
Eventos

Eventos al Titular de la Subdireccion de Organizacion ::r)mét_u(t)técfga1r1)ales (RD-
de Eventos. Pasa a la actividad 14.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Eventos

10.

Envia copia del RD-DE-02-01, para
programacién en Boletin Interno (RD-DE-02-
02).

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Supervisién

11.

Recibe copia de RD-DE-02-01 y registra el
lugar de realizacion del evento para su
inclusién en el RD-DE-02-02.

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

12.

Programa el evento en el RD-DE-02-02 de
conformidad a las caracteristicas del mismo en
cuanto a: Fecha del evento, cantidad de
asistentes, hora de inicio y término, ubicacion
del salén y tipo de evento, y notifica a! Titular
de la Direccién de Eventos.

Titular de la Direcci6n de
Eventos

13.

Recibe el RD-DE-02-02 y turna copia al Titular
de la Subdireccion de Organizacion de Eventos
y anexa el RD-DE-02-01, para la programacion
de la logistica.

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Titular de la Subdireccién
de Organizacién de
Eventos

14.

Recibe y turna copia de los RD-DE-02-01 y
RD-DE-02-02 al Titular de la Jefatura de
Departamento de Programacién y Logistica
para proceder a la planeacién y organizacion
de la logistica del evento, en coordinacién con
el solicitante.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01).

Boletin Interno (RD-
DE-02-02).

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Programacién y Logistica

15.

Recibe RD-DE-02-01 y RD-DE-02-02 y revisa
que el area tenga el acondicionamiento,
limpieza y las adecuaciones necesarias para el
montaje de mobiliario y demas servicios
requeridos por el solicitante y notifica al Titular
de la Jefatura de Departamento de Control y
Supervision.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01).

Boletin Interno (RD-
DE-02-02).
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control y
Supervision

16. Verifica 30 minutos antes del evento que el
interior del lugar solicitado este acondicionado
de acuerdo a la logistica requerida.

17. Informa  al Titular de la Subdireccién de
Organizacién de Eventos o al Titular de la
Jefatura de Departamento de Programacion y
Logistica cualquier anomalia para su inmediata
adecuacion.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Diputado requirente, Titular de
la Unidad Administrativa

Titular de la Direccién de

Eventos

Secretaria Técnica del Comité
de Administracién

2. Regibe solicitud verbal o
1. Solicita de

varbal o via m'm’.‘ la via teleféinica por parte del
necesidad de programar soficitants, y reserva el
espacio para evento, en

las Instalacionas de la
Asambiea Legisiativa.

P espacio, do conformidad a
las caracteristicas en
cuanto a: fecha de! evento,

3. Confirma al soficitante la
reservacion del espacio
programado y queda en
espera de la recepcion de
la Solicitud de Apoyo a
Eventos Instituclonales.

4, Recibe confirmacién de

mediants RD-DE-02-01 y
presenta para tramite a la
Secretaria Técnica del

y

§. Recibe y verifica que los
formatos cumplan con los
requisitos y se encuentren
los anexos correspon-
dientes, en su caso, en
original y dos coplas.

¢Cumple con
los requisitos?

5.2 Sellay entrega de

5.1 Anota observaciones recibido al solicitants, copia

en RD-DE-02-01y del RD-DE-02-01 y

devueive para su presenta para autorizacion

correccion, ala Presidencia del Comité
de Administracion.
y
A
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Presidente del Comité
de Administracién

Titular de ta Oficialia

Mayor

Titular de la Direccién
Generai de Servicios

Titutar de la Direccién
de Eventos

6. Autoriza y firma el RD-
DE-02-01 en original y o
turna al Tiular de la
Oficialla Mayor para
continuar con el tramite.

I

v

7. Envia RD-DE-02-01 e

instruye para su atencion

al Titular de [a Direcclon
General de Servicios.

A

8. Recibe, toma

conocimiento y turna RD-

DE-02-01 seflado en
original, para la atencion
del servicio.

cuyo espacio ya ha sido
reservado con
anterioridad y envia para
su formalizacion.

A 4

L
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Titular de la Jefatura

Titular de la

Titular de la Jefatura

Titular de la Direccién Subdireccién de de Departamento de
de Eventos C;’:nlt)rzllmnsal:n :::‘i)s?:n Organizacién de Porgramacién y
Yt Eventos Logistica

10. Envia copla dei RD-
DE-02-01, para
programacion en Boletin
Interno (RD-DE-02-02).

A 4

11. Recibe copia de RD-
DE-02-01 y registra e!
lugar de realizaclon del
evento para su Inclusién
en el RD-DE-02-02.

y

13, Recibe el RD-DE-02-

12 Programa el evento

02y tuma copla y anexa de conformidad alas
¢/ RD-DE-02-01, parala |« isticas del mismo
programacion de la y notifica al Titular de la

logistica. Direccitn de Eventos.

14, Recibe y tumna copia
de los Formatos para

proceder a la planeacion
¥ organizacién de la
logistica de! evanto,

A 4

15. Revisa que el drea
nga el acondiclonamiento,
para el montaje de

Imobiflario y demds serviciog
requeridos por el solicitants
¥ notifica.

v

16. Verifica 30 minutos
antes del evento que el
Interior del iugar soficitado
este acondicionado de
acuerdo a la logistica
requerida.

A 4

17. Informa cualquier
anomalla para su Inmediata
adecuacion.

Fin

ALDF-PP-OM-DGS-DE-02

PAGINA 288 DE 432




W W W ap e an

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | 2N

Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cdédigo de | Nombre

Registro

RD-DE-02-01 Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales
RD-DE-02-02 Boletin Interno
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Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales (RD-DE-02-01 )-

‘“‘ u"‘%

el Y
fa N
.8 &

N -

Vil LEGISLATURA

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION DE EVENTOS

FOLIO (1)___

FECHA RECEPCION (2)

SOLICITANTE:

3

NOMBRE DEL EVENTO:

(4)

FECHA DE
REALIZACION: (5)

HORARIO: No. PARTICIPANTES:
(e) Y

LOCALIZACION DEL EVENTO O REUNION

8

SERVICIOS DE APOYO TECNICO (8)

SERVICIOS BASICOS DE APOYOQ ADMINISTRATIVO (10)

ESTENOGRAFIA  — CAFETERIA ] | epecania 3
GRABACION | LEYENDA [ | INTERPRETELSM |
SONIDO /] PERSONIFICADORES [ | suiawisitas) ]
(ANEXAR LISTA) [ | ranTaLLA 3
DISERO MESAS —
(ANEXAR ESPECIFICACIONES) (-
SILLAS 3
ACONDICIONAMIENTO DEL LOCAL [ ]
VIDEOPROYECTOR 3
PRESIDIUM  —
SERVICIOS ESPECIALES DE APOYO ADMINISTRATIVO (11)
[ PAPELERIA E IMPRESOS
DIFUSION
RENTA DEL LOGAL
EQUIPOS ESPECIALES
ALIMENTACION
TRANSPORTE (ANEXAR DETALLE)
PASAJES A EXPOSITORES
RESPONSABLE DEL EVENTO
| TELEFONOS
OBSERVACIONES
ACUERDO_(12)
PRESIDENTE
COMITE DE ADMINISTRACION

(13)

SOLICITA
NOMBRE Y FIRMA

(14)
AUTORIZA

NOMBRE Y FIRMA :

ALDF-PP-OM-DGS-DE-02

PAGINA 290 DE 432




4+ 1 LDV

VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de I4 i
Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Servicios

Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de la Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales (RD-DE-02-

01).
No. Nombre Debe anotarse
1 Folio Espacio reservado para el Comité de Administracién para
aplicacion de Folio consecutivo con objeto de registro.
. Espacio reservado al Comité de Administracién para indicar
2
Fecha de Recepcion la fecha de recepcién de la solicitud.
.. Nombre de la Comisién, Comité, Diputado, o Titular de la
3 Solicitante Unidad Administrativa que solicita el servicio.
Titulo del evento que va a realizarse, ya sea Sesién de
4 Trabajo, Comparecencia, Foro, Conferencia, Gira de
Nombre del Evento Trabajo, Visita Guiada, Promocion, Gestoria, Exposicion,
Difusion, entre otros.
5 Fecha Dia, Mes y Afio en el que se realizaré el evento y numero de
participantes.
6 Horario Tiempo de duracion del evento de inicio a conclusion.
7 Numero de Participantes g:::tcéad de personas que se tiene proyectada asistiran al
8 Localizacion del Evento Indicar la Sede donde tendra lugar el evento.
Marcar con una X el tipo de apoyo y servicio requerido y en
9 Servicios de Apoyo Técnico su caso especificar cuando no se encuentre contemplado
en el formato.
Marcar con una X los apoyos contemplados en el catalogo
de servicios basicos de apoyo administrativos, en los casos
de presidium, leyenda personificadores, disefos, especificar
10 Servicios Basicos de Apoyo en hoja anexa a la solicitud lista de integrantes, asi como el

Administrativo

texto de la leyenda con las especificaciones requeridas, en
el caso de disedos de igual forma adjuntar las
especificaciones  minimas indispensables para la
elaboracion de los diseiios.
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No. Nombre Debe anotarse
Marcar con una X los apoyos requeridos y contemplados en
el catalogo de servicios especiales de apoyo administrativo,
11 Servicios Especiales de especificando el requerimiento, en los casos de transporte

Apoyo Administrativo

sefialar cantidad, numero de personas a trasiadar, destino y
horario, en el caso de promocién especificar el tipo

requerido, carteles, dipticos, etc.

Espacio reservado al Comité de Administracién con objeto

12 Acuerdo de consignar puntualmente el tipo de servicios autorizados.
Firma del Diputado; Presidente de la Mesa Directiva del
. Pleno; de la Diputacién Permanente; Presidente de la
13 g&?;g;éﬁrma del Comisiébn o Comité Legislativo; Secretario Técnico de Ia
Comisibn o Comité Legislativo; Titular de Area
Administrativa; segun sea el caso.
14 Nombre y Firma del Comité Firma del Diputado Presidente del Comitt de

de Administracion

Administracién.
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Boletin Interno (RD-DE-02-02).

VI LEGISLATURA Departamento de Control y Su

Direccién de Eventos

pervisién

BOLETIN INTERNO

PARLAMENTO

ABIERTO

L voz du la crudadania

S AJYJ

ALDF-PP-OM-DGS-DE-02

Eventos Programados (1) __DE DE 20__
No. DE
LUGAR HORA EVENTO SOLICITA EDECAN SERVICIOS ASISTENT
ES
0] 3 4 (5) ©) m (8
EVENTOS PROGRAMADOS FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA ALDF
®)
N* de Eventos {10) No. 174/14 (11)
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Direcci6én de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Boletin Interno (RD-DE-02-02).

No. Nombre Debe anotarse
1 La fecha de los eventos programados, con formato de: (dia
Fecha de la semana) (dia de mes con letra) de (afio con namero).
Ejemplo: Jueves 14 de Agosto de 2014,
2 Indica el lugar en donde se va a llevar acabo el evento,
Lugar especificando, piso, aula, salén, y/o nombre del edificio.
Ejemplo: Auditorio, Planta Baja, Edificio Juarez.
3 Hora Registra la hora y minutos en el que se va a llevar a cabo el
evento, en formato 00:00 a 00:00. Ejemplo: 10:00 a 13:30.
4 Evento El nombre del evento que se va a llevar a cabo,.
5 Solicita Registra el drea o persona que solicita la realizacién del
evento. Ejemplo: Direccién General de Asuntos Juridicos.
6 Edecan Indica el nombre de la(s) edecan(es) que apoyara(n) en el
evento.
7 Servicios Registra los servicios que se lleguen a requerir para la
realizacion del evento. Ejemplo: Cafeteria, Sonido, Leyenda.
El lugar en donde se va a llevar a cabo el evento fuera dela
8 Lugar ALDF, especificando, piso, aula, salén, y/o nombre del
9 edificio. Ejemplo: Hotel Hilton, Salén Don Diego, Centro
Histérico.
9 No. de Asistentes El nimero de asistentes al evento.
Registra la sumatoria de los eventos enunciados en el
10 No. de Eventos Boletin Interno.
11 No El nimero consecutivo del boletin y el aflo de expedicién,
) en formato (nimero consecutivo) / (afo). Ejemplo: 239/14.
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DE-03-03 Proporcionar el Servicio de Edecania en los Eventos

Institucionales.

A. Objetivo especifico

Proporcionar el servicio de edecania en los eventos institucionales solicitados por los
diputados, integrantes de la Asamblea Legislativa, érganos legislativos y unidades
administrativas.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Oficialia Mayor

Presidente del Comité de Administracion

Secretaria Técnica de Comité de Administracion
Diputado o Titular de la Unidad Administrativa Requirente
Direccion General de Servicios

Direccién de Eventos

Subdireccién de Organizacién de Eventos

Departamento de Programacion y Logistica
Departamento de Edecania

Departamento de Control y Supervision

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Comité de Organo legislativo auxiliar de caracter administrativo, 6rgano
Administracion de gobierno de la Asamblea Legislativa en materia de

planeacién, organizacion, direccién y control de las unidades
administrativas.
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Comision de Organo interno de gobierno permanente y expresién de
Gobierno pluralidad de la Asamblea Legislativa, encargado de dirigir y

optimizar el ejercicio de las funciones legislativas, politicas y
administrativas de la misma; como o6rgano colegiado
impulsara acuerdos, consensos y decisiones.

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

Servicio de Son servicios basicos de apoyo administrativo, para el apoyo

Edecanes de los trabajos legislativos de los diputados durante el

D. Politicas especificas

desarrollo de sus eventos.

1. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Organizacién de Eventos:

1.1. Coordinar las acciones a fin de que el personal de edecania cubra de manera
prioritaria eventos institucionales solicitados por los diputados, sesiones del
pleno, sesiones de la diputacion permanente, comisiones, comités y areas
administrativas, siempre que sean realizados en las instalaciones de la

Asamblea Legislativa.

1.2. Supervisar que la solicitud del servicio de edecania, se realice mediante el
formato de Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales, el cual debera ser
gestionado por el solicitante y aprobado por el Comité de Administracion, para
realizar la designacion del personal de edecania, en cada uno de los eventos

solicitados.

o Dichas solicitudes deberan ser enviadas con oportunidad para la
adecuada calendarizacién y logistica de la prestacion del servicio de
edecania. En el caso de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios,
por la naturaleza de sus eventos, deberan permanecer en constante

coordinacién para la prestacién del mismo.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Eecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

2. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Edecania,
supervisar que el personal de edecania cumpla con la reglamentacién siguiente:

2.1.

2.2

2.3.

24.

2.5.

Portar durante todo su horario laboral, el uniforme asignado de acuerdo al rol
diario previamente establecido, cuidando la uniformidad del personal y la
imagen institucional.

Acudir 20 minutos antes del inicio de los eventos que fueron asignadas, a fin
de corroborar que se encuentren preparados los servicios que proporcionara
durante el mismo y recibir las instrucciones sobre el desarrollo de sus
actividades durante el evento.

Realizar las funciones encomendadas, mostrando permanentemente una
conducta de cortesia y respeto, ademés de una actitud de servicio e imagen
institucional.

Cubrir, en caso de la asignacion de las guardias vespertinas, los servicios de
conformidad a las necesidades propias de la programacién cotidiana.

Observar la maxima discrecion de los asuntos que por naturaleza de sus
funciones tengan conocimiento.
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Direccién General de Servicios
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Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Diputado requirente o Titular
de la Unidad Administrativa

Solicita servicio de edecania en las
instalaciones de la Asamblea Legislativa
mediante la Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales (RD-DE-02-01) Ia cual presenta
para su tramite a la Secretaria Técnica del
Comité de Administracién.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Secretaria Técnica del

Comité de Administracion

2.1.

2.2

Recibe y verifica que los formatos cumplan con
los requisitos y se encuentren los anexos
correspondientes, en su caso, en original y dos
copias.

¢ Cumple con los requisitos?

No: Anota observaciones en el RD-DE-02-01 y
devuelve para su correccion. Pasa a la
actividad numero 1.

Si: Sella y entrega de recibido al solicitante,
copia del RD-DE-02-01 y presenta original
para autorizacién al Presidente del Comité de
Administracién.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Presidente del Comité
Administracion

de

Autoriza y firma el RD-DE-02-01 en original y lo
turna al Titular de la Oficialia Mayor.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Titular de la Oficialia
Mayor

Recibe y envia RD-DE-02-01 e instruye para su
atencion al Titular de la Direccion General de
Servicios.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Titular de la Direccién
General de Servicios

Recibe, toma conocimiento y turna RD-DE-02-
01 sellado en original, para la atencién del
servicio y envia al Titular de la Direccion de
Eventos.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)
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Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de

Eventos

Recibe RD-DE-02-01 y envia para su atencion
e inclusién en el Boletin interno (RD-DE-02-02),
al Responsable de Control de Bitacora.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales, (RD-
DE-02-01)

Boletin Interno (RD-
DE-02-02).

Responsable de Control

de Bitacora

71.

7.2.

Atiende instruccion y revisa el tipo de
requerimiento registrado en el RD-DE-02-01, y
verifica que cumpla con los requisitos
siguientes:

e Que el requerimiento sea el servicio de
edecania.

e Que el RD-DE-02-01 tenga el sello de
recepcion del Comité de Administracion
y/o firma de autorizacion correspondiente.

e Que el evento programado sea dentro de
las instalaciones de la Asamblea
Legislativa.

LCumple los requisitos?

No: Anota el tipo de incumplimiento y
devuelve solicitud sefialando el motivo por el
cual no es posible atender el evento. Pasa a la
actividad 1.

Si: Turna copia del RD-DE-02-01 al Titular de
la Jefatura de Departamento de Control y
Supervision para la inclusion del evento en el
RD-DE-02-02.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control

y Supervisién

8.

Realiza la programacién de los eventos en el
RD-DE-02-02 e incluye el servicio de edecania
de conformidad al RD-DE-02-01.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control y
Supervision

Entrega el RD-DE-02-02 al Titular de la
Jefatura de Departamento de Edecania, en el
cual programé los eventos que requieren del
servicio de edecania.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Edecania

10.

Recibe el RD-DE-02-02 y asigna al personal de
edecanes de conformidad a los requerimientos
del RD-DE-02-01, asi como a las guardias
vespertinas de acuerdo a la carga de trabajo.

1.

Determina el rol de uniformes que el personal
de edecania debera portar durante los eventos,
de acuerdo a las caracteristicas de cada uno
de estos.

12.

Informa al personal de edecanes sobre los
servicios y entrega RD-DE-02-02 para
conocimiento de sus actividades, a fin de
contar con su puntual asistencia al evento y
proporcionar el servicio.

13.

Instruye para la elaboracién del Reporte de
Recepcion de Servicios (RD-DE-03-01) al final
del evento, para la recepcién y evaluacién del
servicio otorgado.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Reporte de
Recepcion de
Servicios (RD-DE-
03-01)

Personal de Edecanes

14.

Reciben el RD-DE-02-02 y el RD-DE-03-01.
Acuden al lugar, en el dia y la hora sefialada en
donde proporcionan el servicio de edecania, de
conformidad con lo programado.

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Reporte de
Recepcion de
Servicios (RD-DE-
03-01)
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
15. Recaban al término de cada evento la firma del
Solicitante en el RD-DE-03-01, para la s:gg”; Je e
Personal de Edecanes calificacion de todos los apoyos P

proporcionados y lo entregan al Titular de la
Jefatura de Departamento de Edecania.

Servicios (RD-DE-
03-01)

Titular de la Jefatura de

16.

Recibe el RD-DE-03-01, en el cual se registra
la evaluacion obtenida de los servicios
proporcionados y elabora informe semanal y
envia con copia de RD-DE-03-01 al Titular de
la Jefatura de Departamento de Control y
Supervision. Pasa a la actividad 19.

Reporte de
Recepcion de

ggg:art:gento de Servicios (RD-DE-
17. Entrega el original de RD-DE-03-01, y los | 03-01
informes semanales sobre los servicios
proporcionados, al Titular de la Subdireccion de
Organizacién de Eventos para su revision y
archivo. Pasa a la actividad 20
. 18. Recibe el RD-DE-03-01, en copia, para efectos Reporte de
Eﬁm:ag;::nf:?;uéigﬁol de control y supervision e informa de los | Recepcion de
SF:J ervision resultados al Titular de la Direccién de Eventos. Servicios (RD-DE-
y Stp Pasa a la actividad 20. 03-01
19. Recibe el RD-DE-03-01, en original y los
. . . informes semanales sobre los servicios Reporte de
‘Tj'letucl)arr gﬁilzaaggtr)‘ddlreecmén proporcionados e integra los informes | Recepcion de
Eventgs mensuales y trimestrales para el seguimiento | Servicios (RD-DE-
del Programa de Trabajo Anual, que entrega al | 03-01
Titular de la Direccion de Eventos.
20. Recibe informes mensuales y trimestrales de

Titular de la Direccion de
Eventos

los resultados de los servicios de edecania
proporcionados en las diversas instancias de la
Asamblea Legislativa.

Fin del Procedimiento
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de Flujo

Diputado Requirente/ | Secretaria Técnica del

Administrativa Administracién y
Iniclo
r

1. Solicita servicio de 2 Reclbe y verifica que los
edecania y presenta para formatos cumplan con

P> su trimito a la Secretaria P»{ requisitos y se encuentren
Técnica dal Comité de los anexos correspon-
Administracion, dientes, en st caso, en

_ original y dos copias.

St

¢Cumple con
los requisitos?

B

2.1 Anota observaciones
en el RD-DE-02-01 y
devuelve para su
comeccidn,

A

2.2, Seflay entrega de
recibido al solicitants,
copta del RD-DE-02-01 y
presenta original para
autorizacion,

L

v

3. Autoriza y firma el RD-
DE-02-01 en original y lo
turna al Titular de la
Oficialia Mayor para
continuar con ef tramite.

A 4

4. Recibe y envia RD-
DE-02-01 e instruye para
su atencion.

(]
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién
General de Servicios

Titular de la Direccién
de Eventos

Responsable de
Control de Bitacora

Titular de la Jefatura
de Departamento de
Control y Supervisiéon

5. Recibe, toma
conocimiento y tuma,

para [a atencion del
senvicio y envia,

6. Recibe RD-DE-02-01y 7. Atiende Instruccion y
envla para su atencidn e revisa el tipo de
Inclusién en el Boletin querimiento registrado
¥’| interno (RD-DE-02-02), ¥|  enel-DE-02:01,y
al Responsable de verifica que cumpla con
Control de Bitacora. los requisitos.

¢Cumple con
108 requisttos?

3

7.1 Anota el tipo de
Incumplimiento y
devuelve soficitud

sefialando e! motivo por

¢l cual no es posible
atender e! evento,

O

7.2 Turna copla del RD-
DE-02-01 paraia
Inclusidn del evento en el
RD-DE-02-02.

v

8. Realiza la programacién
de los eventos en el RD-
DE-02-02 e incluye el
serviclo de edecanla de
conformidad al RD-DE-02-
01.

(]
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos
Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de Titular de la Jefatura de

Departamento de Control y Personal de Edecanes
Supervision Departamento de Edecania
10. Recibe el RD-DE-02-02
9. Entrega of RD-DE-02- y asigna al personal de
02, en el cual programd edecanes de conformidad a
los eventos que > los requerimlentos del RD-
mquiem';:;n wao de DE-02-01, asl como a las
[ a. guardias vespertinas.

y
11. Determina el rol de
uniformes que el personat
de edecania debera portar
durante los eventos, de
acuerdo a las

caracteristicas de cada uno O

12. Informa sobre los
servicios y entrega Formato

afin de contar con su
puntual asistencia al evento)
¥ proporcionar el serviclo.

y

13. Instruye para la
elaboracién de! Reporte
de Recepcin de
Servicios para la
recepeion y evaluacion
del sarviclo otorgado.

y

14. Reciben el RD-DE-02-
02y el RD-DE-03-01.
Acuden al lugar, en el dla y
la hora sefialada en donde
proporcionan el servicio de
edecanla.

4
c

O
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Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Personal de Edecanes

Titular de la Jefatura de
Departamento de Edecania

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control y
Supervisién

15. Recaban al término
de cada evento lafima
del Solicitante para la
calificacion de todos los
apoyos proporcionados y
lo entregan.

A

16. Registra la evaluacion
obtenlda de los servicios
proporcionados y elabora
informe semanal y envla
con copla de RD-DE-03-01,

A

17. Entrega el original de
RD-DE-03-01, y bos
Informes semanales sobre
los senvicios
proporcionados para su

revision.

A

18. Recibe &l RD-DE-03-
01, en copla, para
efectos de control y

supervision e informa de
los resuitados.

J
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Organizacién

de Eventos

Titular de la Direccién de Eventos

18. Recibe el RD-DE-03-
01 e integra los Informes
mensuales y trimestrales
para el saguimiento de!
Programa de Trabajo

Anual.

y
20. Recibe Informes
mensuales y trimestrales degf
los resultados de los
servicios de edecania
proporcionados en las
diversas Instancias de la

LS AMOIE glhydauva
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Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de | Nombre

Registro

RD-DE-02-01 Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales
RD-DE-02-02 Boletin Interno

RD-DE-03-01 Reporte de Recepcion de Servicios
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Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales (RD-DE-02-01 )-

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

QB "0/'%

g’ a, DIRECCION DE EVENTOS

E .
°o « FOLIO (1),
"nm w

VIl LEGISLATURA FECHA RECEPCION (2)
SOLICITANTE: (3)

NOMBRE DEL EVENTO: | (4)

FECHA DE HORARIO: No. PARTICIPANTES:
REALIZACION: (5) (6) (7
LOCALIZACION DEL EVENTO O REUNION

®)

SERVICIOS DE APOYO TECNICO (8) SERVICIOS BASICOS DE APOYO ADMINISTRATIVO (10)
ESTENOGRAFIA - CAFETERIA [ | epecania 3
GRABACION  — LEYENDA [ | INTERPRETE LSM —
SONIDO | - PERSONIFICADORES [ | culavisitas) 3

(ANEXAR LISTA) ]| eantALLA —3
DISENC MESAS 3
{ANEXAR ESPECIFICACIONES) —
SiLLAS —3
ACONDICIONAMIENTO DELLOCAL [_]
VIDEOPROYECTOR —
PRESIDIUM —
SERVICIOS ESPECIALES DE APOYO ADMINISTRATIVO (1)
PAPELERIA E IMPRESOS
DIFUSION
RENTA DEL LOCAL
EQUIPOS ESPECIALES
ALIMENTACION
TRANSPORTE (ANEXAR DETALLE)
PASAJES A EXPOSITORES
RESPONSABLE DEL EVENTO
TELEFONOS
OBSERVACIONES
ACUERDO (12)
PRESIDENTE
COMITE DE ADMINISTRACION
(13) (14)
SOLICITA AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ALDF-PP-OM-DGS-DE-03

PAGINA 308 DE 432

O



MRS §e B §

VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

.
A
N33is.
L.
.

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

instructivo de lienado de la Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales (RD-DE-02-

01).

No.

Nombre

Debe anotarse

Folio

Espacio reservado para el Comité de Administracion para
aplicacion de Folio consecutivo con objeto de registro.

Fecha de Recepcién

Espacio reservado al Comité de Administracion para indicar
la fecha de recepcién de la solicitud.

Solicitante

Nombre de la Comisién, Comité, Diputado, o Titular de la
Unidad Administrativa que solicita el servicio.

Nombre del Evento

Titulo del evento que va a realizarse, ya sea Sesion de
Trabajo, Comparecencia, Foro, Conferencia, Gira de
Trabajo, Visita Guiada, Promocion, Gestorfa, Exposicion,
Difusién, entre otros.

Fecha

Dia, Mes y Afio en el que se realizara el evento y numero de
participantes.

Horario

Tiempo de duracion del evento de inicio a conclusion.

Numero de Participantes

Cantidad de personas que se tiene proyectada asistiran al
evento.

Localizacién del Evento

Indicar la Sede donde tendra lugar el evento.

Servicios de Apoyo Técnico

Marcar con una X el tipo de apoyo y servicio requerido y en
su caso especificar cuando no se encuentre contemplado
en el formato.

10

Servicios Basicos de Apoyo
Administrativo

Marcar con una X los apoyos contemplados en el catalogo
de servicios basicos de apoyo administrativos, en los casos
de presidium, leyenda personificadores, disefios, especificar
en hoja anexa a la solicitud lista de integrantes, asi como el
texto de la leyenda con las especificaciones requeridas, en
el caso de disefilos de igual forma adjuntar las
especificaciones ~ minimas indispensables  para la
elaboracion de los disefios.
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Direccién General de Servicios

Direccién de Eventos

Fecha de Emision: 06/09/2005

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No.

Nombre

Debe anotarse

11

Servicios Especiales de
Apoyo Administrativo

Marcar con una X los apoyos requeridos y contemplados en
el catdlogo de servicios especiales de apoyo administrativo,
especificando el requerimiento, en los casos de transporte
sefialar cantidad, nimero de personas a trasladar, destino y
horario, en el caso de promocion especificar el tipo
requerido, carteles, dipticos, etc.

12

Acuerdo

Espacio reservado al Comité de Administracién con objeto
de consignar puntualmente el tipo de servicios autorizados.

13

Nombre y Firma del
Solicitante

Firma del Diputado; Presidente de la Mesa Directiva del
Pleno; de la Diputacién Permanente; Presidente de la
Comision o Comité Legislativo;, Secretario Técnico de la
Comisibn o Comité Legislativo; Titular de Area
Administrativa; segtin sea el caso.

14

Nombre y Firma del Comité
de Administracion

Firma del Diputado Presidente del Comité de
Administracion.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccidén de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Boletin interno (RD-DE-02-02).

TN
. %ﬁ " Direccién de Eventos Institucionales :
°, C ~ .
9K°e'~ &
“erame Departamento de Control y Supervisién ZQEL%%ENTO
Vil LEGISLATURA La voz du la ciudadania
Eventos Programados 1) DE DE 20
LUGAR HORA EVENTO SOLICITA EDECAN SERVICIOS ASISTENTES
(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
EVENTOS PROGRAMADOS FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA ALDF
(9)
N°* de Eventos (10)

No. 174/14 (14)
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PARLAMENTO
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emision: 06/09/2005

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

instructivo de llenado del Boletin Interno (RD-DE-02-02).

No. Nombre Debe anotarse
1 La fecha de los eventos programados, con formato de: (dia
Fecha de la semana) (dla de mes con letra) (de afio con numero).
Ejemplo: Jueves 14 de Agosto de 2014.
2 Indica el lugar en donde se va a llevar acabo el evento,
Lugar especificando, piso, aula, salon, y/o nombre del edificio.
Ejemplo: Auditorio, Planta Baja, Edificio Juarez.
3 Hora Registra la hora 'y minutos en el que se va a llevar a cabo el
evento, en formato 00:00 a 00:00. Ejemplo: 10:00 a 13:30.
4 Evento El nombre del evento gque sé va a llevar a cabo.
5 Solicita Registra el area 0 persona que solicita la realizacion del
evento. Ejemplo: Direccion General de Asuntos Jurfdicos.
6 Edecan indica el nombre de la(s) edecan(es) que apoyara(n) en el
evento.
7 Servicios Registra los servicios que se lleguen a requerir para la
realizacion del evento. Ejemplo: Cafeteria, Sonido, Leyenda.
8 Asistentes Registrar el numero de personas asistentes al evento.
El lugar en donde se va a llevar a cabo el evento fuera de 1a
9 Lugar ALDF, especificando, piso, aula, salén, ylo nombre del
g edificio. Ejemplo: Hote! Hilton, Salén Don Diego, Centro
Historico.
10 No. de Eventos gggts‘tnra:n::msaumatona de los eventos enunciados en el
T No El numero consecutivo del boletin y el afo de expedicion,
L_ ) en formato (numero consecutivo) / (afio). Ejemplo: 239/14.
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la Oficialia Mayor RARLAMENTO
vil LEGISLATURA L7 voz da la cludadonia
Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos
L Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacign: 19/07/18 7

Reporte de Recepcién de Servicios (RD-DE-03-01).

% REPORTE DE RECEPCION DE SERVICIOS
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION DE EVENTOS

VIl LEGISLATURA Follo y Fecha: ABIERTO

PARLAMENTO

La voz de la ciudadania

UOMBRE DEL EVENTO: (2

|

@)

’iOLICITADO POR:

]

LOCALIZACION  DEL
EVENTO (4!

H L] A

J
u
a
r
e
4
D 2
ol of 6
ninlc
cl cfa
el el |
1] 1] o ]
el e
8/ s

l Auditorio Sala de Junias Sala de Juntas Sala de Juntas Sala de Juntas —,
1er Piso 2do. Piso Jer Piso 5to. Piso
' Edificio Juarez 60 OREE]
Hora delniclo | (5) _ [ Receso | Hora de Término |
No. de Participantes on el Presidiym | (6) No. de Participantes en el Prblico |
SERVICIOS BASICOS {7) i :
DIRECCION DE EVENTOS:
_EDECANES {155 CAFETERIA
Ei servicio fue - El servicio fue
Bueno | Regular | Malo Bueno Reguiar Malo
LEYENDA PERSONIFICADORES
El servicio fue 3 Ei servicio fue
Bueno | Regular | Malo L Bueno | Regular |  malo
[CSERVICIOS TECNIcOS {8) . Gad)
COORDINACION DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS:
SONIDO Il GRABACION
: ] El servicio fue El servicio fue
Bueno ] Regular T malo ‘ Bueno | _Reguiar | Malo |
[i57

ESTENOGRAFIA

[

El servicio fue
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 06/09/2005

[ Bueno | Regular | Malo ]
OTROS SERVICIOS: (9)
rComentarlos: (10) J
(11) (12)
TITULAR DE LA DIRECCION NOMBRE Y FIRMA DEL
DE EVENTOS SOLICITANTE
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO

La voz de la cludadanin

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de lienado del Reporte de Recepcién de Servicios (RD-DE-03-01).

No.

Nombre Debe anotarse

Espacio reservado para la Direccion de Eventos para
Folio y fecha aplicaciéon de Folio consecutivo con objeto de registro y
fecha de! evento.

Tema del evento que va a realizarse, ya sea Sesién de
Trabajo, Comparecencia, Foro, Conferencia, Gira de
Trabajo, Visita Guiada, Promocién, Gestoria, Exposicién,
Difusion, entre otros.

Nombre del evento

Nombre de la Comision, Comité, Diputado, o Titular de la

Solicitado por Unidad Administrativa que solicita el servicio.

Localizacién de! evento Marcar con una X la Sede en que se realiz6 el evento.

Indicar hora de inicio del evento, el receso y la hora de

Hora de inicio término.

Cantidad de personas que se ubican en el presidium y
cantidad de personas que asistieron al evento y que se
ubican en el publico.

No. de participantes en el
Presidium y en el Pablico

Marcar con una X el tipo y la calidad de los servicios de
Servicios basicos edecania, cafeterfa, leyenda, personificadores Y equipo de
videoproyeccion.

Marcar con una X el tipo y la calidad de los servicios

ervicio nicos : .
S los técnico tecnicos proporcionados en el evento.

Sefialar otros servicios no incluidos en el formato Yy que
Otros servicios fueron proporcionados, asf como la calidad de! servicio
otorgado.

10

Datos relevantes sobre los servicios calificados en el punto

entario .
Comentarios anterior.

11

Nombre y Firma de la Persona que supervisa por la

Direccién de Eventos Direccién de Eventos.

12

Nombre y Firma del Diputado, Secretario Técnico de la
- Comisiébn o Comité, Secretario Particular del Diputado,
Nombre y firma del solicitante | oSO la Unidad Administrativa, o Responsable del
evento.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
DE-03-04 Proporcionar el Servicio de Cafeteria en los Eventos
Institucionales.

A. Objetivo especifico

Proporcionar oportuna, eficaz y adecuadamente el servicio de cafeteria dentro de las
instalaciones de la Asamblea Legislativa, solicitando mediante formato de Solicitud de
Apoyo a Eventos Institucionales, y de conformidad con los requisitos establecidos.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Diputado o Titular de la Unidad Administrativa
Oficialia Mayor

Direccién General de Servicios

Direccion de Eventos

Subdireccién de Organizacion de Eventos
Departamento de Edecania

Departamento de Control y Supervision
Departamento de Coordinacién y Apoyos
Responsable de Control de Bitdcoraen la Direccién de Eventos
Personal de Cafeteria

Secretaria Técnica del Comité de Administracion
Presidencia del Comité de Administracion

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Comisién de Organo interno de gobierno permanente y expresion de
Gobierno pluralidad de la Asamblea Legislativa, encargado de dirigir y

optimizar el ejercicio de las funciones legislativas, politicas y

ALDF-PP-OM-DGS-DE-04 PAGINA 317 DE 432




‘\.“ l“"

&

.O' ;:

Segiitet

-
»

oy
Yrares o

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

Tt
. 32 -

iali. PARLAMENTO
la Oficialia Mayor PARLAM:
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Comisiones

Comité de

Administracién

Servicio de Cafeteria

D. Politicas especificas

administrativas de la misma: como érgano colegiado
impulsara acuerdos, consensos y decisiones.

Organos Internos de Organizacién, responsables del
cumplimiento de las atribuciones legislativas, politicas,
administrativas de fiscalizacion e investigacién de la
Asamblea Legislativa en su respectiva materia.

Organo Legislativo auxiliar de caracter administrativo, 6rgano
de gobierno de la Asamblea Legislativa en materia de
planeacion, organizacién, direccion y control de las unidades
administrativas.

Son servicios basicos de apoyo administrativo, que no
generan gastos extraordinarios, para el apoyo de los trabajos
legislativos de los Diputados durante el desarrollo de sus
eventos.

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Eventos:

1.1. Supervisar que los servicios de cafeteria sean proporcionados, con base en
las especificaciones establecidas en el formato de Solicitud de Apoyo a

1.2.

Eventos Institucionales, tramitado ante el Comité de Administracion.

Supervisar que se cuente con la existencia indispensable de insumos para
garantizar un éptimo servicio, a través del Titular de la Subdireccién de
Organizacion de Eventos, quien debera gestionar con oportunidad el
suministro de los mismos, con el apoyo del Titular de la Jefatura de

Dichas solicitudes deberan ser enviadas con oportunidad para la
adecuada calendarizacién y logistica de la prestacion del servicio de
cafeteria. En el caso de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios,
por la naturaleza de sus eventos, deberan permanecer en constante
coordinacién para la prestacion del mismo.

Departamento de Coordinacion de Apoyos.
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Direccién General de Servicios

Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

2. El Titular de la Jefatura de Departamento de Coordinacion de Apoyos realizara
mensualmente un reporte del consumo de insumos de cafeteria de acuerdo a los
eventos realizados a fin de programar el abastecimiento mensual de los mismos,
al mismo tiempo realizara el inventario correspondiente, verificando las existencias
y primordiaimente las fechas de caducidad de los alimentos y bebidas,
garantizando las condiciones adecuadas.

3. Ser4 responsabilidad del personal de cafeteria:

3.1. Previa asignacion por parte del Titular de la Jefatura de Departamento de
Coordinacién de Apoyos, proporcionar el servicio en cada area designada
para ello, cuidando esmeradamente la limpieza del lugar y verificando

semanalmente que cuente con los insumos y materiales necesarios par

desarrollo de sus actividades.

a el

3.2. Portar durante todo su horario laboral, el uniforme asignado, cuidando
extremadamente su arreglo personal.

3.3. Tener listo el servicio 20 minutos antes del inicio de los eventos.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Diputado requirente o Titular
de la Unidad Administrativa

Solicita servicio de cafeterla para evento, en
las instalaciones de la Asamblea Legislativa
mediante la Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales (RD-DE-02-01) y presenta para
su tramite a la Secretaria Técnica del Comité
de Administracion.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

2. Recibe y verifica que los formatos cumplan con
los requisitos y se encuentren los anexos
correspondientes, en su caso, en original y dos
copias.
¢ Cumple con los requisitos? Solicitud de Apoyo a
Secretaria Técnica del 2.1, No: Anota observaciones en la RD-DE-02-01 | Eventos
actividad numero 1. DE-02-01)
2.2, SI: Sella y entrega de recibido al solicitante,
copia del RD-DE-02-01 y presenta original
para autorizacién al Presidente del Comité
de Administracion.
3. Autoriza y firma la RD-DE-02-01 en original y lo | Solicitud de Apoyo a
Presidente del Comité de turna al Titular de la Oficialia Mayor. Eventos
Administracion Institucionales (RD-
DE-02-01).
4. Recibe y envia RD-DE-02-01 e instruye para su | Solicitud de Apoyo a
Titular de la Oficialia atencién al Titular de la Direccién General de | Eventos
Mayor Servicios. Institucionales (RD-
DE-02-01).
5. Recibe, toma conocimiento y turna RD-DE-02- | Solicitud de Apoyo a

Titular de la Direccién
General de Servicios

01 sellado en original, para la atencién del
servicio y envia al Titular de la Direccion de
Eventos.

Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01).
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Direccién General de Servicios
Direccion de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actua!izacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de

Eventos

Recibe RD-DE-02-01 y envia para su atencion
e inclusién en el Boletin interno (RD-DE-02-01),
al Responsable de Control de Bitacora.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales, (RD-
DE-02-01).

Boletin interno (RD-
DE-02-02).

Responsable de Control

de Bitacoraen la
Direccién de Eventos

7.1.

7.2.

Atiende instruccién y revisa el tipo de
requerimiento registrado en la RD-DE-02-01, y
verifica que cumpla con los requisitos
siguientes:

o Que el requerimiento sea el servicio de
cafeteria en eventos institucionales

. Que la RD-DE-02-01 tenga el selio de
recepcién del Comité de Administracion
ylo firma de autorizacion
correspondiente.

° Que el evento programado sea dentro de
las instalaciones de la Asamblea
Legislativa.

¢, Cumple los requisitos?

No: Anota el tipo de incumplimiento y
devuelve solicitud sefialando el motivo por el
cual no es posible atender el evento. Pasa a
la actividad 1.

SI: Turna copia de la RD-DE-02-01 al Titular
de la Jefatura de Departamento de Control y
Supervisién para la inclusion del evento en el
RD-DE-02-02. Pasa a la actividad 10.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales, (RD-
DE-02-01).

Boletin interno (RD-
DE-02-02).

8.

Envia el original de la RD-DE-02-01 para su
seguimiento, al Titular de la Subdireccién de
Organizacion de Eventos.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
institucionales, (RD-
DE-02-01).
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Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién
de Organizacién de
Eventos

Recibe el RD-DE-02-01 e instruye sobre el
requerimiento y solicita la asignacion de
personal y programacion de servicio al Titular
de la Jefatura de Departamento de
Coordinacion de Apoyos. Asi mismo, lo
instruye para la elaboracién del Reporte de
Consumo de Material de Cafeterfa (RD-DE-04-
01).

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales, (RD-
DE-02-01)

Reporte de
Consumo de
Material de
Cafeteria (RD-DE-
04-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Supervisién

10.

Realiza la programacién de los eventos en el
RD-DE-02-02, elabora el RD-DE-04-01 e
incluye el servicio de cafeterla, de conformidad
a la Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales.

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Reporte de
Consumo de
Material de
Cafeteria (RD-DE-
04-01)

11.

Entrega el RD-DE-02-02 al Titular de la
Jefatura de Departamento de Coordinacién de
Apoyo, en el cual programé los eventos que
requieren del servicio de cafeteria.

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Coordinacion de Apoyo

12.

Recibe el RD-DE-02-02 y asigna al personal de
acuerdo a los requerimientos sefalados en el
RD-DE-02-01.

13.

Determina el rol de uniformes que el personal
de cafeteria debera portar durante los eventos,
de acuerdo a las caracteristicas de cada uno
de estos.

14,

Informa al personal de cafeteria sobre los
servicios y entrega RD-DE-02-02 para
conocimiento de sus actividades, y a fin de
contar con su puntual asistencia al evento, a
proporcionar el servicio.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da 1a cludadanifa

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
15. Entrega al Titular de la Jefatura de
Departamento de Edecania el Reporte de | Reporte de

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Coordinacién de Apoyo

Recepcién de Servicios (RD-DE-03-01) para
que a través del personal a su cargo se
obtenga la firma del solicitante, la recepcion y
evaluacién del servicio otorgado.

Recepcién de
Servicios (RD-DE-
03-01)

Personal de Cafeteria

16.

Reciben RD-DE-02-02 y el RD-DE-03-01.
Acuden al lugar, en el dia y la hora sefalada
en donde proporcionan el servicio de cafeteria,
de conformidad con lo programado.

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Reporte de
Recepcion de
Servicios (RD-DE-
03-01).

17.

Recaban al término de cada evento la firma
del Solicitante en el RD-DE-03-01, para la
calificacion de todos los apoyos
proporcionados y lo entregan al Titular de
la Jefatura de Departamento de Edecania.

Reporte de
Recepcién de
Servicios (RD-DE-
03-01).

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Edecania.

18.

Recibe el RD-DE-03-01, registra la evaluacion
obtenida de los servicios proporcionados Yy
elabora informe semanal; y envia copia de los
Reportes RD-DE-03-01 al Titular de la Jefatura
de Departamento de Control y Supervision.
Pasa a la actividad 20.

19.

Entrega el RD-DE-03-01, y los informes
semanales sobre los servicios proporcionados,
al Titular de la Subdireccién de Organizacion
de Eventos para su revision y archivo. Pasa a
la actividad 21.

Reporte de
Recepcién de
Servicios (RD-DE-
03-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Supervision

20.

Recibe el RD-DE-03-01, en copia, para
efectos de control y supervision e informa de
los resultados al Titular de la Direcci6n de
Eventos. Pasa a la actividad 22.

Reporte de
Recepcién de
Servicios (RD-DE-
03-01)

ALDF-PP-OM-DGS-DE-04

PAGINA 323 DE 432




VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién
de Organizacién de
Eventos

21.

Recibe el RD-DE-03-01, en original y los
informes semanales sobre los servicios
proporcionados e integra los informes
mensuales y trimestrales para el seguimiento
del Programa de Trabajo Anual, que entrega al
Titular de la Direccién de Eventos.

Reporte de
Recepcion de
Servicios (RD-DE-
03-01).

Titular de la Direccion de
Eventos

22.

Recibe informes mensuales y trimestrales de
los resultados de los servicios de cafeteria
proporcionados en las diversas instancias de la
Asamblea Legislativa.

Fin del Procedimiento
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de Flujo

Diputado requirente, Titular de
la Unidad Administrativa

Secretaria Técnica del Comité
de Administracién

Presidente del Comité de
Administracion

Inicio

A

1, Solicita servicio de
cafateria para avento,
${ mediants el RD-DE-02-
01y presenta para su
trémite.

l

2, Recibe y verifica que los
formatos cumplan con los
requisitos y se encuentren
los anexos
correspondientes, en su
¢aso, en original y dos
copla

as

¢Cumple con
los requisitos?

2.2 Sellay entrega de
2.1. Anota abservaclones recibido al solicitante,
en &l RD-DE-02:01 y ia del RD-DE-02-01
devuelve para su cpe i !
o presenta origina! para
correccion. autorizacion,

l

4

3 Autorizay firma el
Formato RD-DE-02-01
en original y lo tuma al

Titular de la Oficiaila

Mayor para continuar con
ol framite.

(]
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Titular de ia Responsable de Control de
Titular ‘;nea'ao?ﬁc'a"a Direccién General Direccién de Bitacora en la Direccion de
y de Servicios Eventos Eventos

4. Recibe y envia RD-
su atencidn.

DE-02-01 e Instruye para

L

5, Recibe, toma
conocimienton y tumna RD-
DE-02-01 sellado en
joriginal, para fa atencion de
serviclo y envla,

6. Recibe RD-DE-02-01 y 7. Revisa el tipo do
envla para su atenclén e requerimiento registrado
Inclusion en el Boletin al enla Souqu de Apoyo
Interno (RD-DE-02-01), &l a Eventos Instituclonales
Responsable de Control de y verifica que cumpla con
Bitacora. los requisitos.

¢Cumple con
los requisitos?

7.1 Anota el tipo de
Incumplimiento y 7.2 Tuma copia del RD-
davuelve solicitud DE-02-01 para la
sefialando el motivo por Inclusion del evento en el
@l cual no es posible RO-DE-02-02.
atender el aventn,

]
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable de Control de
Bitacora en la Direccién de
Eventos

Titular de la Subdireccién de
Organizacién de Eventos

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control y
Supervisién

8, Envla el original del
RD-DE-02-01 para que
su seguimiento,

A
9, Solictta [a asignacion de

jpersonal y programacion de
servlclz gl ftular de la

Jefatura de Departamento
de Coordinacion de

0s. Instruye para
emgacion de l{?)-DE-
04-01

©,

10. Reaflza la programacion
de los eventos en el RD-
DE-02-02, elabora ¢l RD-

DE-04-01 e Incluye el
servicio de cafeterla, de
conformidad a la Soficitud

11. Entrega el RD-DE-
02-02, en el cual
programd los eventos
que requieren de}
servicio de cafeteria.

A 4

L
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La voz de la cludadania

Direccidn General de Servicios

Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Coordinacién
de Apoyo

Personal de Cafeteria

Titular de la Jefatura de
Departamento de Edecania

12. Recibe el RD-DE-02-02
y asigna al personal de
acuerdo a los
requerimientos seflalados
en el RD-DE-02-01.

A
13, Determina el rol de
uniformas que e! personal
de cafeterla debera portar
durante los eventos, de
acuerdo a las
caracteristicas de cada uno

14. Informa al personal de

fcafeteria sobre los servicios
y entrega RD-DE-02-02
para conocimiento de sus
actividades, y a fin de
contar con su puntual

15. Entrega 6] RD-DE-03-
01 para que s obtenga la
firma del solicitants, la
recepcidn y evaluacion del
sarvicio otorgado.

) 4

16. Acuden al lugar, en el
dlay Ia hora sefialada en
donde proporcionan el
servicio de cafeteria, de
conformidad con lo
programado.

\ 4

17. Recaban a! tirmino de
cada evento la firma del
Solicitants en el RD-DE-03-
01, para Ia calificacion de
todos los apoyos
proporcionados y lo

v

18. Recibe ef, RD-DE-03-

01, reglstra la evaluacion

obtenlda de los servicios

proporclonados y elabora
Informe semanal, y

envia.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da ia cludagdania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la

Titular de la Jefatura Titular de la Jefatura Subdireccién de Titular de la Direccién
de Departamento de de Departamento de Organizaclén de de Eventos
Edecania Control y Supervision Eventos
19, Entrega el RD-DE-03-
01, y los Informes
semanales sobre los
servicios proporcionados,
para su revisién y archivo, @
v
20. Recibe e} RD-DE-03-
01, en copla, para
efectos de control y
supervision e [nforma de @
los resultados.

\

21. Integra los Informes
mensuales y trimestrales
para ¢! seguimiento del
Programa de Trabajo
Anual, que entrega.

22. Recibe Informes

nsuales y trimestrales d

los resultados de los

sanviclos de cafeteria

proporcionados en las

diversas Instancias de la
blea L
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO

La vaz de la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

_ G. Formatos

Cédigo de registro | Nombre

RD-DE-02-01 Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales
RD-DE-02-02 Boletin Interno

RD-DE-03-01 Reporte de Recepcién de Servicios
RD-DE-04-01 Reporte de Consumo de Material de Cafeteria
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ABIERTO
Vil LEGISLATURA 1 a voz da la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos
Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales (RD-DE-02-01).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE EVENTOS
FOLIO (1)
Vil LEGISLATURA FEGCHA RECEPCION (2)
SOLICITANTE: )
NOMBRE DEL EVENTO: | (4)
FECHA DE HORARIO: No. PARTICIPANTES:
REALIZACION: (8) (6) n
LOCALIZACION DEL EVENTO O REUNION
(8)

SERVICIOS DE APOYO TECNICO (8) SERVICIOS BASICOS DE APOYO ADMINISTRATIVO (10)
ESTENOGRAFIA — CAFETERIA [ | epecania —
GRABACION — LEVENDA [ | INTERPRETE LSM —
SONIDO — PERSONIFICADORES 1 | cula(visiTAS)  —

{ANEXAR LISTA) [—] | panTALLA —

DISERO [ | mesas —

(ANEXAR ESPEGIFICACIONES)

SILLAS —]
ACONDICIONAMIENTO DEL LOGAL [___]
VIDEOPROYECTOR —

PRESIDIUM 1
SERVICIOS ESPECIALES DE APOYO ADMINISTRATIVO (1)
PAPELERIA E IMPRESOS
DIFUSION
RENTA DEL LOCAL
EQUIPOS ESPECIALES
ALIMENTACION
TRANSPORTE (ANEXAR DETALLE)
PASAJES A EXPOSITORES
RESPONSABLE DEL EVENTO
TELEFONOS
OBSERVACIONES
AGUERDO {12}

PRESIDENTE
COMITE DE ADMINISTRACION
{13) (14)
SOLICITA AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ABIERTO

La voz da la cludadanfa

Direccién General de Servicios

Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de la Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales (RD-DE-02-

01).

No.

Nombre

Debe anotarse

Folio

Espacio reservado para el Comité de Administracion para
aplicacién de Folio consecutivo con objeto de registro.

Espacio reservado al Comité de Administracién para indicar

2 Fecha de Recepcion la fecha de recepcion de la solicitud.
- Nombre de la Comisién, Comité, Diputado, o Titular de la
3 Solicitante Unidad Administrativa que solicita el servicio.
Titulo del evento que va a realizarse, ya sea Sesién de
4 Trabajo, Comparecencia, Foro, Conferencia, Gira de
Nombre del Evento Trabajo, Visita Guiada, Promocion, Gestoria, Exposicion,
Difusion, entre otros.
5 Fecha Dia, Mes y Afio en el que se realizara el evento y nimero de
participantes.
6 Horario Tiempo de duraci6én del evento de inicio a conclusion.
7 Numero de Participantes Cantidad de personas que se tiene proyectada asistiran al
p evento.
8 Localizacion del Evento Indicar la Sede donde tendré lugar el evento.
Marcar con una X el tipo de apoyo y servicio requerido y en
9 Servicios de Apoyo Técnico su caso especificar cuando no se encuentre contemplado
en el formato.
Marcar con una X los apoyos contemplados en el catalogo
de servicios basicos de apoyo administrativos, en los casos
de presidium, leyenda personificadores, disefios, especificar
10 Servicios Basicos de Apoyo en hoja anexa a la solicitud lista de integrantes, asi como el

Administrativo

texto de la leyenda con las especificaciones requeridas, en
el caso de disefios de igual forma adjuntar las
especificaciones  minimas indispensables para la
elaboracién de los disefios.
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ABIERTO

Vil LEGISLATURA La voz de Ia ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse

Marcar con una X los apoyos requeridos y contemplados en
el catalogo de servicios especiales de apoyo administrativo,
1 Servicios Especiales de especificando el requerimiento, en los casos de transporte
Apoyo Administrativo sefalar cantidad, nimero de personas a trasladar, destino y
horario, en el caso de promocién especificar el tipo
requerido, carteles, dipticos, etc.

Espacio reservado al Comité de Administracion con objeto

12
Acuerdo de consignar puntualmente el tipo de servicios autorizados.
Firma del Diputado; Presidente de la Mesa Directiva del
. Pleno; de la Diputacion Permanente; Presidente de la
13 gg"néit;:geﬁrma del Comisién o Comité Legislativo; Secretario Técnico de la
Comisién o Comité Legislativo; Titular de Area
Administrativa; segln sea el caso.
14 Nombre y Firma del Comité | Firma del Diputado Presidente del Comité de Administracion.

de Administracion
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Boletin Interno (RD-DE-02-02).

Direccién de Eventos Institucionales

PARLAMENTO

2 ABIERTO
Vil LEGEATURA Departamento de Control y Supervisién e e tctont
Eventos Programados (1) __DE DE 20
LUGAR HORA EVENTO SOLICITA EDECAN SERVICIOS ASISTENTES
2) (3 4) (5) (6) Y ®
EVENTOS PROGRAMADOS FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA ALDF
(9)
N* de Eventos (10} No. 174/14 (11)
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ViI LEGISLATURA

La voz de la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Boletin Interno (RD-DE-02-02).

No. Nombre Debe anotarse
1 La fecha de los eventos programados, con formato de: (dia
Fecha de la semana) (dia de mes con letra) (de afio con nimero).
Ejemplo: Jueves 14 de Agosto de 2014.
9 Indica el lugar en donde se va a llevar acabo el evento,
Lugar especificando, piso, aula, saléon, y/o nombre del edificio.
Ejemplo: Auditorio, Planta Baja, Edificio Juarez.
3 Hora Registra la hora y minutos en el que se va a llevar a cabo el
evento, en formato 00:00 a 00:00. Ejemplo: 10:00 a 13:30.
Q 4 Evento El nombre del evento que se va a llevar a cabo.
V 5 Solicita Registra el area o persona que solicita la realizacién del
evento. Ejemplo: Direccién General de Asuntos Juridicos.
6 Edecan Indica el nombre de la(s) edecan(es) que apoyara(n) en el
evento.
7 Servicios Registra los servicios que se lleguen a requerir para la
realizacion del evento. Ejemplo: Cafeteria, Sonido, Leyenda.
8 Asistentes Registrar el numero de personas asistentes al evento.
El lugar en donde se va a llevar a cabo el evento fuera de la
9 Lugar ALDF, especificando, piso, aula, salon, y/o nombre del
9 edificio. Ejemplo: Hotel Hilton, Salén Don Diego, Centro
Histérico.
10 Registra la sumatoria de los eventos enunciados en el
No. de Eventos Boletin Interno.
1 No El nimero consecutivo del boletin y el afio de expedicion,
’ en formato (numero consecutivo) / (afio). Ejemplo: 239/14.
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VIl LEGISLATURA Lo voz da la ciudadania
Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos
Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Reporte de Recepcién de Servicios (RD-DE-03-01).

G Ly, LOCALIZACION DEL
w2 EVENTO (4)

§ te REPORTE DE RECEPCION DE SERVICIOS H L] A] S S[ ST ]
;}Ué ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL '-’:_ g Iu : Ia Ia Ia Ia
0, ‘&Q DIRECCION DE EVENTOS PARLAMENTO sl 6l 6

Same el s 6
ABIERTO r tl nl n
VIl LEGISLATURA Folloy Fecha: = " = @ camo S nln
TNOMBRE DEL EVENTO: | (2) ofof r| D T/ c[N
- Clnlilolr|ule
L aj al o] s| e|] a] |
SOLICITADQ POR: 3) sl i sl t|s
t|d| B r| o
I} of e ol n
| n
1] Cli M
of of t a
I| o n
[¢] d
s| J e
Ilu I
of & a
r
e
2z
DD 2[ ¢ & ¢ G O
ol o] 6] a| a| a| a] t
nl nl ¢/ n| n| nl n| r
clclajt|jt|tit]o
el e|l]|e|le|l el els
I|[1]o
el e
sl 8
Auditorio Sala de Juntas Sala de Juntas Sala de Juntas Sala de Juntas
1er Piso 2do. Piso 3er Plso 5to. Piso
Edificio Juarez 60 ;
Horade Iniclo | (5) Receso | Hora de Término |
No. de Particlpantes en e Presidium | (6) No. de Participantes en el Pablico |
SERVICIOS BASICOS (7) :
DIRECCION DE EVENTOS:
EDECANES CAFETERIA
[ El serviclo fue El servicio fue
Bueno | Regular | Malo Bueno Regular Malo
NDA PERSONIFICADORES
El servicio fue El servicio fue
Bueno | Regular | Malo Bueno | Regular | Malo
[[SERVICIOS TECNICOS (8) |
COORDINACION DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS:
SONIDO GRABACION
El servicio fue El servicio fue
Bueno Regular Malo Bueno | Regular | Malo
ESTENOGRAFIA |
El servicio fue
Bueno |  Regular | Malo
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
a y ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz da la cludadanin

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

OTROS SERVICIOS: (9)

Comentarlos: (10) '

(1) (12)

TITULAR DE LA DIRECCION NOMBRE Y FIRMA DEL
DE EVENTOS SOLICITANTE
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ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Reporte de Recepcién de Servicios (RD-DE-03-01).

No. Nombre

Debe anotarse

Folio y fecha

Espacio reservado para la Direccion de Eventos para
aplicacién de Folio consecutivo con objeto de registro y
fecha del evento.

Nombre del evento

Tema del evento que va a realizarse, ya sea Sesién de
Trabajo, Comparecencia, Foro, Conferencia, Gira de
Trabajo, Visita Guiada, Promocién, Gestorfa, Exposicion,
Difusion, entre otros.

Solicitado por

Nombre de la Comision, Comité, Diputado, o Titular de la
Unidad Administrativa que solicita el servicio.

Localizacién del evento

Marcar con una X la Sede en que se realiz6 el evento.

Hora de inicio

Indicar hora de inicio del evento, el receso y la hora de
término.

6 No. de participantes en el
Presidium y en el Publico

Cantidad de personas que se ubican en el presidium y
cantidad de personas que asistieron al evento y que se
ubican en el publico.

Servicios basicos

Marcar con una X el tipo y la calidad de los servicios de
edecania, cafeterfa, leyenda, personificadores y equipo de
videoproyeccion.

8 Servicios técnicos

Marcar con una X el tipo y la calidad de los servicios
técnicos proporcionados en el evento.

9 Otros servicios

Sefalar otros servicios no incluidos en el formato y que
fueron proporcionados, asf como la calidad del servicio
otorgado.

10 Comentarios

Datos relevantes sobre los servicios calificados en el punto
anterior.

11 Direccion de Eventos

Nombre y Firma de la Persona que supervisa por la
Direccién de Eventos.

12 Nombre y firma del solicitante

Nombre y Firma del Diputado, Secretario Técnico de la
Comision o Comité, Secretario Particular del Diputado,
Titular de la Unidad Administrativa, o Responsable del
evento.

O
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Reporte de Consumo de Material de Cafeteria (RD-DE-04-01).

“t‘m‘f”’%

7Y ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
-’) 5 ';;; DIRECCION DE EVENTOS

et DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE APOYOS

Vii LEGISLATURA

Reporte de consumo de material de cafeterfa

Edificlo Donceles [ (1) | Edificio Zécalo [ Edificio Gante ]  Edificio Jusrez ]

Fecha: (2)
Horarlo del Evento: (3)
Salén: (4)
Atendié: (5)
DESCRIPCION (6) . _UNIDAD (7) CANTIDAD (8)
VASOS PLASTICO Paquete
VASO TERMICO DE CARTON Paguete
SOBRES DE TE Caja
SOBRE SUSTITUTO DE AZUCAR Caja
SOBRES SUSTITUTO DE CREMA Bolsa
BOLSA DE CAFE % KG. Bolsa
REMOVEDORES Bolsa
GALLETAS Caja
REFRESCO EN LATAS Paquete
REFRESCO EN BOTELLA Paquete
AGUA DE GARRAFON Pieza
AGUA DE 250 ml. Paquete
SERVILLETAS Paquete
Elaboré Revisé
9 (10)
Nombre y Flrma Nombre y Firma
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Instructivo de llenado del Reporte de Consumo de Material de Cafeteria (RD-DE-04-
01).

No. Nombre Debe anotarse

Marcar con una X la Sede o edificio en donde se realiza el
1 Edificio evento, ejemplo: Edificio Donceles, Edificio Zécalo, Edificio
Gante, Edificio Juarez.

2 Fecha Sefalar dia, mes y afio del evento.
3 Horario del Evento Indicar hora de inicio del evento y la hora de término.
4 Salén Registrar el nombre o ntimero del salén donde se desarrolla
el evento. O
5 Atendié ::enr:ge de la persona responsable de la atencion del
6 Descripcién Realizar la descripcidn de los articulos que se relacionan.
7 Unidad Senalar la unidad, ya sea: Paquete, caja, pieza, etc.
8 Cantidad Senalar la cantidad de articulos que se requieren.
9 Elaboré Nombre y firma de la persona que elaboro6.
10 Revisé Nombre y firma de la persona que reviso.
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DE-03-05 Proporcionar el Servicio de Leyendas, Personificadores y Equipo
de Proyeccion.

A. Objetivo especifico

Proporcionar oportuna, eficaz y adecuadamente el servicio de leyendas, personificadores y
equipo de proyeccién, mediante la Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales a fin de
apoyar el buen desarrollo de los trabajos legislativos.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Direccién de Eventos

¢ Subdireccion de Organizacion de Eventos
o Departamento de Programacién y Logistica
e Departamento de Edecania

¢ Departamento de Disefio y Reproduccion

¢ Departamento de Control y Supervision

o Departamento de Coordinacién de Apoyos
¢ Solicitante o Area Requirente

o Responsable de Control de Bitacora

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Comité de Organo Legislativo auxiliar de caracter administrativo, érgano

Administracion de gobierno de la Asamblea Legislativa en materia de
planeacién, organizacion, direccién y control de las unidades
administrativas.

Comisiones Organos Internos de Organizacion, responsables del
cumplimiento de las atribuciones legislativas, politicas,
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administrativas de fiscalizacion e investigacion de Ila
Asamblea Legislativa en su respectiva materia.

Servicio de Son servicios administrativos basicos, de apoyo para los

Leyendas

trabajos legislativos de los Diputados durante el desarrollo de

Personificadores y sus eventos, los cuales no generan gastos extraordinarios.

Equipo de

Proyeccion

D. Politicas especificas

1. Sera

1.1.

1.2.

responsabilidad del Titular de la Direccién de Eventos:

Que los servicios de leyendas, personificadores y equipo de proyeccion sean
proporcionados con base en las especificaciones establecidas en la Solicitud
de Apoyo a Eventos Institucionales, tramitado ante el Comité de
Administracion. Dichas solicitudes deberan ser enviadas con oportunidad para
la adecuada calendarizacién y logistica de la prestacién del servicio de
leyendas, personificadores y equipo de proyeccién. En el caso de la
Coordinacién de Servicios Parlamentarios, por la naturaleza de sus eventos,
deberan permanecer en constante coordinacién para la prestacion del mismo.

Determinar las especificaciones y requerimientos de equipo de proyeccion y/o
de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo a las necesidades de los
eventos institucionales, garantizando se cubran las solicitudes en las
condiciones adecuadas.

2. ElTitular de la Jefatura de Departamento de Programacién y Logistica debera de:

2.1.

2.2.

2.3.

Verificar para la elaboracién de leyendas y personificadores que se anexen a
los formatos, los documentos correspondientes, revisando su apego al
Manual de Imagen Institucional vigente.

Contar con la existencia de materiales de papeleria y equipo de proyeccién en
6ptimas condiciones para garantizar el servicio.

Elaborar una bitacora para la programacién diaria de equipos a su cargo, asi
como un informe mensual y trimestral de servicios proporcionados.
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2.4. Programar y designar al personal que proporcionara cada uno de los servicios
requeridos por dia.

2.5. Entregar el texto solicitado para la impresién de leyendas que se realizara en
el Departamento de Disefio y Reproduccion.

2.6. Coordinar que las leyendas y equipo de proyeccién se instalen 30 minutos
antes del evento, con la finalidad de realizar las pruebas pertinentes
conjuntamente con el personal solicitante.

3. El Titular de la Jefatura de Departamento de Disefio y Reproduccion debera de
elaborar y entregar los personificadores con una anticipacion minima de 24 horas
al inicio del evento al Titular de la Jefatura de Departamento de Edecania para su
colocacién durante el evento que lo solicite, en caso de que el evento no cuente
con el servicio de edecania, el Titular de la Jefatura de Departamento de
Programacién de Logistica sera el responsable de Ila instalaciéon de los
personificadores con la periodicidad establecida.

4. Cuando el Area solicitante requiera del traslado de equipo de proyeccion fuera de
las instalaciones de la Asamblea Legislativa, el interesado debera tramitar su
requerimiento mediante el formato de Solicitud de Movimiento de Equipo de
Videoproyeccion ante el Titular de la Jefatura de Departamento de Programacion y
Logistica, quien elaborara dicho formato y presentara para firma del Solicitante y/o
responsable del traslado, el cual entregara su documentacion de identificacion:
IFE, Pasaporte, Licencia de Conducir. Cubierto este requerimiento se procedera a
la entrega del equipo de proyeccion.

5. En el caso de la asignacién de guardias vespertinas, el personal de logistica,
prestara los servicios de acuerdo a las necesidades de la agenda legislativa. De
existir un evento programado antes de la hora de entrada del personal se verificara
la posibilidad de que las leyendas, personificadores y equipo de proyeccion,
queden colocados y entregados por lo menos 24 horas antes, por el personal
asignado a la Jefatura de Programacién y Logistica.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

1. Solicita servicio de leyendas, personificadores -
Solicitante o Area y equipo de proyecciéon mediante Solicitud de gsgﬁlttgg de Apoyo a
Requirente Apoyo a Eventos Institucionales, (RD-DE-02- Institucionales, (RD-
a 01), y presenta para su gestiéon ante el Titular DE-02-01) !
de la Direccién de Eventos,
2. Recibe el RD-DE-02-01 y envia para su | Solicitud de Apoyo a
Titular de la Direccién de registro y gestion de la atencion al | Eventos
Eventos Responsable de Control de Bitacora. Institucionales, (RD-
DE-02-01)
3. Atiende instruccion y revisa el tipo de
requerimiento registrado en la RD-DE-02-01, y
verifica que cumpla con los requisitos
siguientes:
o Que la solicitud sea para el servicio de
leyendas, personificadores y equipo de
proyeccién en eventos institucionales.
° Que el RD-DE-02-01, tenga el sello de .
Responsable de Control recepcién del Comité de Administracién | Solicitud de Apoyo a
de Bitacora en la ylo firma de autorizacién | Eventos
Direccion de Eventos correspondiente. g‘;“g;c&“)a'es' (RD-
¢ Cumple los requisitos?
3.1. No: Anota el tipo de incumplimiento y
devuelve solicitud seflalando el motivo por el
cual no es posible atender el evento. Pasa a la
actividad 1.
3.2, Si: Continta con el procedimiento y procede a

revisar el material
reproduccion enviado.

para impresion y
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Responsable Actividad Registro

4. Verifica lista de personificadores y texto de
leyenda, revisando su apego al Manual de
Imagen Institucional vigente, asi como
disponibilidad de equipo de proyeccion y
determina si es procedente la atencion del

servicio. Solicitud de Apoyo a
Eventos
Responsable de Control ¢Es procedente? Institucionales (RD-
de Bitacoraen la 4.1. No: Informa los motivos por los cuales es | DE-02-01)
Direccién de Eventos improcedente otorgar el servicio y devuelve. Boletin Interno (RD-
Pasa a la actividad 1. DE-02-02)

4.2. Si: Aprueba el servicio y Turna copia del RD-
DE-02-01 al Titular de la Jefatura de
Departamento de Control y Supervisién para
la inclusion del evento en el Boletin Interno
(RD-DE-02-02).

5. Revisa el servicio requerido y verifica que el
evento programado sea dentro de las
instalaciones de la Asamblea Legislativa, y
determina:

¢El evento es dentro de las instalaciones?

5.1. No: Informa al interesado que debera tramitar
su requerimiento ante el Titular de la Jefatura
de Departamento de Programacién vy

Titular de la Jefatura de Logistica, para el traslado del equipo de

' Boletin Interno (RD-
Departamento de Control proyeccion fuera de las instalaciones de la | pE-02-02) (
y Supervisién Asamblea Legislativa. Pasa a la actividad 7.

5.2. Si: Realiza la programacion de los eventos e
incluye el servicio de leyendas,
personificadores y equipo de proyeccion en el
RD-DE-02-02, de conformidad a la solicitud
recibida y lo entrega al Titular de la Jefatura
de Departamento de Programacion vy
Logistica, a fin de que prepare el servicio.
Pasa a la actividad 12.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Supervision

Comunica la programacién del evento y su
inclusién en el RD-DE-02-02 y envia éste, al
Titular de la Subdireccién de Organizacién de
Eventos. Pasa a la actividad 14.

Boletin Interno (RD-

DE-02-02)

Solicitante o Area
Requirente

Presenta la solicitud a fin de que el servicio de
leyendas, personificadores y equipo de
proyeccién se realice fuera de las instalaciones
de la Asamblea Legislativa y el traslado del
equipo de proyeccién al lugar del evento, y
presenta el RD-DE-02-01 de autorizaciéon ante
el Titular de la Jefatura de Departamento de
Programacion y Logistica.

Solicitud de Apoyo a

Eventos

Institucionales (RD-

DE-02-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Programacion y Loglstica

Recibe RD-DE-02-02 de la programacion del
evento. Elabora y entrega para firma, Solicitud
de Movimiento de Equipo de Videoproyeccion y
requiere al solicitante presentar copia de
identificacion oficial: IFE, Pasaporte, Licencia
de Conducir.

Boletin Interno (RD-

DE-02-02)

Solicitud de
Movimiento de
Equipo de
Videoproyeccién

Solicitante o Area Requirente

Presenta identificacion oficial; IFE, Pasaporte,
Licencia de Conducir y firma el Solicitud de
Movimiento de Equipo de Videoproyeccion,
como responsable del traslado del equipo y
devuelve Solicitud de Movimiento de Equipo de
Videoproyeccion.

Solicitud de
Movimiento de
Equipo de
Videoproyeccion

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Programacioén y Logistica

10.

Entrega Equipo de Videoproyeccién para su
traslado al lugar del evento.

Solicitante o Area Requirente

1.

Recibe el Equipo de Videoproyeccién y lo
traslada al lugar del evento. Pasa a la actividad
15.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Programacion y Loglstica

12

Envia el RD-DE-02-01 en copia y solicita la
asignacion del personal y la prestacion del
servicio de leyendas, personificadores, al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Disefio y Reproduccién. Pasa a la actividad 14.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales, (RD-
DE-02-01).

13. Proporciona el servicio de proyeccién del | Solicitud de Apoyo a
evento, de conformidad con lo solicitado en el | Eventos
RD-DE-02-01. Pasa a la actividad 15. Institucionales, (RD-
DE-02-01).
14. Elabora las leyendas y los personificadores en
, apego al Manual de Imagen Institucional y de
Titular de la Jefaturg de conformidad a los textos solicitados y entrega
Departamento de Disefio TR
. para su distribucion, al personal de edecanes o
y Reproduccion
en caso de no encontrarse este personal, lo
entregan directamente al Area requirente.
- 15. Recibe los servicios de leyendas,
g:zﬁraenr:feo Area personificadores y equipo de proyeccion, de
acuerdo a lo solicitado.
16. Recaba al término de cada evento la firma del
i Solicitante en el Reporte de Recepcion de Reporte de
Titular de la Jefatura de Servicios (RD-DE-03-01), para la calificacion de :
. Recepcién de
Departamepto de . todos los apoyos proporcionados y lo entregan | garvicios (RD-DE-
Programacion y Loglstica al Titular de la Jefatura de Departamento de N
Lo 03-01).
Coordinacion de Apoyos.
17. Recibe el RD-DE-03-01 y registra la evaluacion | Reporte de

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Coordinacién de Apoyos

obtenida de los servicios proporcionados.

Recepcién de
Servicios (RD-DE-
03-01).
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Coordinacién de Apoyos

18.

Entrega el original del RD-DE-03-01, y elabora
infformes semanales de estos servicios que
envia al Titular de la Subdireccion de
Organizacién de Eventos para su revision e
integracion.

Reporte de
Recepcion de
Servicios (RD-DE-
03-01).

Titular de la Subdireccién
de Organizacién de
Eventos

19.

Integra informes mensuales y trimestrales de
los resultados de los servicios de leyendas,
personificadores y equipo de proyeccion,
proporcionados.

Titular de la Direccién de
Eventos

20.

Recibe informes mensuales y trimestrales de
los servicios de leyendas, personificadores y
equipo de proyeccion, proporcionados en los
diversos eventos desarrollados en la Asamblea
Legislativa.

21.

Integra los informes para ser remitidos al Titular
de la Direccion General de Servicios para su
conocimiento y para el trdmite que considere
pertinente.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Solicitante o Area Requirente

Eventos

Titular de la Direccién de Responsable de Control de

Bitacora en la Direccion de
Eventos

O

y

1. Sollcita servicio de

leyendas, personificadores
¥ equipo de proyeccidn
medlante RD-DE-02-01 y

presenta pera su gestion.

Y

v

2. Envia RD-DE-02-01
para su reglstro y gestion
dela atencion al
Responsable de Control
de Bitacora.

v

3. Revisa el ipo de
{requerimiento registrado en
Ia Solicitud de Apoyo a
Evantos Institucionales,
{(RD-DE-02-01), y verifica
que cumpla con los
[eQuISTiDS

¢Curmple con
los requisitos?

3.1. Anota el tipo de 3.2 Continda con @/
Incumplimiento y procedimiento y procede
w :;zm sdmm‘dmdw arevisar ol material para
¢l cual no es posible mraslo:nywr::omduecldn
atender el avento. )

]
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Responsable de Control de Biticora en la

Direccion de Eventos

Titular de la Jefatura de Departamento de
Control y Supervision

4, Verifica lista y texto de
layenda, revisa su apego
al Manua, disponibllidad
de equipo de proyeccién
y determina sies
procedents la atencién.

LEs
proceden

y

4.1, Informa los motivos
por los cuales es
Improcedents otorgar el
sevicio y devueive.

\ 4

4.2 Aprueba el servicio y
Tuma copla de! RO-DE-
02-01, para (a Inclusion
del evento en el Boletin
Interno (RD-DE-02-02).

y

§. Revisa el senvicio
requerido y verifica que el
avanto programado sea
dentro de las instalaciones
de la Asamblea Legislativa,
y determina.

Sl
2El evento es

A 4

5.1, Informa que deberd
tramitar su requerimiento
para el traslado del
equipo.

dentro de (as
Instalaciones?

y

.2 Realiza |a programacion
de los eventos e Incluye el
serviclo de leyendas,
personificadores y equipo
proyeccion en el RD-DE
02-02

y

6. Comunicala

]

programacion del evento y
su Inclusién en RD-DE-02-
02y envia éste.
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Solicitante o Area Requirente

Titular de la Jefatura de Departamento de
Programacién y Logistica

7. Presenta la soficitud a
fin de que el serviclo se

8. Reclbe Boletin Interno de|

P de Movimiento de Equipo

realice fuera de las
Instaiaciones de la
Asamblea Legisiativa y ef
RO-DE-02-01.

de Videoproyeccion y
requiere &l soficitants
dent

A

9. Presenta [dentificacion
oficial y firma la Soficitud de
Movimiento de Equipo de
Videoproyeccion, como
responsable del trasiado del
equipo y devuelve,

A

10. Entrega Equipo de
Videoproyeccion para su
trastado 2 lugar del
avento.

N

11. Recibe el Equipo de
Videoproyeccién y fo
trastada al [ugar de!
evento.

12. Envia el RD-DE-02-01,
solicita la asignacion del
personal y la prestacion del
sarvicio.

A

13. Proporciona el
setvicio de proyeccion
de! evento, de
conformidad con o
solicitado en el RD-DE-
02-01.

5
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Titular de la Jefatura

Titular de la Jefatura

Titular de la Jefatura

de Departamento de Solicitante o Area de Departamento de de Departamento de
Disefio y Requirente Programacioén y Coordinacién de
Reproduccion Logistica Apoyos
14, Elabora las leyendas
y los personificadores de
conformidad a los textos
solicitados y entrega
para su distribucion. ’ °
15. Recibe los servicios
de leyendas,
» personificadores y
equipo de proyeccion, de
acuerdo a lo soficitado.
L
K J
16. Recaba firma del
Solicitante en el Reports
de Recepeidn de

Servicios (RD-DE-03-01),
para la cafificacion y lo
entregan.

y

17. Reclbe el RD-DE-03-
01 yregistrala
evaluacion obtenida de
los servicios

proporcionados.

y

18. Entrega original de RD-
DE-03-01, y elabora
informes semanaies de
estos servicios que para su

revision e Integracion.

g
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Titular de la Subdireccién de Organizacion de
Eventos

Titular de la Direccién de Eventos

19. Integra Informes

[ 20. Recibe Informes |
Imensuales y timestrales d

servicios de [eyendas,
personificadores y equipo
de proyeccion,
proporcionados en los
enios,

21, Intagra los Informes
para ser remitidos al Tiular,
de la Direccion General de

Servicios para su
conocimiento y para el
tramits que considere
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G. Formatos

Cédigo de registro | Nombre

RD-DE-02-01 Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales
RD-DE-02-02 Boletin Interno
RD-DE-03-01 Reporte de Recepcién de Servicios
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Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales (RD-DE-02-01).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

Ua,,
fy N "’ DIRECCION DE EVENTOS
K‘;mg
FOLIO (1)
vit LEGlS'—ATURA FECHA RECEPCION (2)
SOLICITANTE: 3)
NOMBRE DEL EVENTO: | (4)
FECHA DE HORARIO: No. PARTICIPANTES:
REALIZACION: (5) (6) [yl
LLOCALIZACION DEL EVENTO O REUNION
®
SERVICIOS DE APOYO TECNICO (9) SERVICIOS BASICOS DE APOYO ADMINISTRATIVO (10)
ESTENOGRAFIA  — CAFETERIA 1| epecania 1
GRABACION 3 LEYENDA 1 | INTERPRETE LSM |
SONIDO — PERSONIFICADORES 1| sulawisitas) |
{ANEXAR LISTA) [ | panTALLA —
DISENO MESAS [ ]
{ANEXAR ESPECIFICACIONES) —
SILLAS |
ACONDICIONAMIENTO DEL LOCAL [__]
VIDEOPROYECTOR —
PRESIDIUM  —
SERVICIOS ESPECIALES DE APOYO ADMINISTRATIVO (1)
PAPELERIA E [MPRESOS
DIFUSION
RENTA DEL LOGAL
EQUIPOS ESPECIALES
ALIMENTACION
TRANSPORTE (ANEXAR DETALLE]
PASAJES A EXPOSITORES
RESPONSABLE DEL EVENTO
TELEFONOS
OBSERVACIONES
ACUERDO_(12)
PRESIDENTE
COMITE DE ADMINISTRACION
(13) (14)
SOLICITA AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de la Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales (RD-DE-02-

01).

No.

Nombre

Debe anotarse

Folio

Espacio reservado para el Comité de Administracion para
aplicacion de Folio consecutivo con objeto de registro.

Fecha de Recepcion

Espacio reservado al Comité de Administracién para indicar
la fecha de recepcion de la solicitud.

Solicitante

Nombre de la Comisién, Comité, Diputado, o Titular de la
Unidad Administrativa que solicita el servicio.

Nombre del Evento

Titulo del evento que va a realizarse, ya sea Sesion de
Trabajo, Comparecencia, Foro, Conferencia, Gira de
Trabajo, Visita Guiada, Promocion, Gestoria, Exposicion,
Difusion, entre otros.

Fecha

Dia, Mes y Afio en el que se realizara el evento y numero de
participantes.

Horario

Tiempo de duracion del evento de inicio a conclusién.

Namero de Participantes

Cantidad de personas que se tiene proyectada asistiran al
evento.

Localizacién del Evento

Indicar la Sede donde tendra lugar el evento.

Servicios de Apoyo Técnico

Marcar con una X el tipo de apoyo y servicio requerido y en
su caso especificar cuando no se encuentre contemplado
en el formato.

10

Servicios Basicos de Apoyo
Administrativo

Marcar con una X los apoyos contemplados en el catalogo
de servicios basicos de apoyo administrativos, en los casos
de presidium, leyenda personificadores, disefios, especificar
en hoja anexa a la solicitud lista de integrantes, asi como el
texto de la leyenda con las especificaciones requeridas, en

el caso de disefios de igual forma adjuntar las
especificaciones minimas  indispensables  para la
elaboracion de los disefos.
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No. Nombre Debe anotarse
Marcar con una X los apoyos requeridos y contemplados en
el catalogo de servicios especiales de apoyo administrativo,
1 Servicios Especiales de especificando el requerimiento, en los casos de transporte

Apoyo Administrativo

sefalar cantidad, nimero de personas a trasladar, destino y
horario, en el caso de promocién especificar el tipo
requerido, carteles, dipticos, etc.

Espacio reservado al Comité de Administracién con objeto

12
Acuerdo de consignar puntualmente el tipo de servicios autorizados.
Firma del Diputado; Presidente de la Mesa Directiva del
\ Pleno; de la Diputacion Permanente; Presidente de la
13 gglri:\:it:;entyeﬁrma del Comisiébn o Comité Legislativo, Secretario Técnico de la
Comisi6n o Comité Legislativo; Titular de Area
Administrativa; segun sea el caso.
14 Nombre y Firma del Comité Firma del Diputado Presidente del Comit¢ de

de Administracion

Administracion.
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Boletin Interno (RD-DE-02-02).

‘\“ﬂ::.l‘Q
??‘gaoj & '
s i ituci PARLAMENTO
“trarye Direccién de Eventos Institucionales ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la crudadania
Departamento de Control y Supervisién
Eventos Programados (1) __DE DE 20
LUGAR HORA EVENTO SOLICITA EDECAN SERVICIOS ASISTENTES
2 3 4 ) ® 4] (8
EVENTOS PROGRAMADOS FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA ALDF
©
N* de Eventos (10} No. 174114 (11)
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Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Boletin Interno (RD-DE-02-02).

No. Nombre Debe anotarse
1 La fecha de los eventos programados, con formato de: (dfa
Fecha de la semana) (dia de mes con letra) (de afio con ntimero).
Ejemplo: Jueves 14 de Agosto de 2014.
) Indica el lugar en donde se va a llevar acabo el evento,
Lugar especificando, piso, aula, salén, y/o nombre del edificio.
Ejemplo: Auditorio, Planta Baja, Edificio Juarez.
3 Hora Registra la hora y minutos en el que se va a llevar a cabo el
evento, en formato 00:00 a 00:00. Ejemplo: 10:00 a 13:30.
4 Evento El nombre del evento que se va a llevar a cabo.
5 Solicita Registra el area o persona que solicita la realizaciéon del
evento. Ejemplo: Direccién General de Asuntos Jurldicos.
6 Edecan Indica el nombre de la(s) edecan(es) que apoyara(n) en el
evento,
7 Servicios Registra los servicios que se lleguen a requerir para la
realizacion del evento. Ejemplo: Cafeteria, Sonido, Leyenda.
8 Asistentes Registrar el numero de personas asistentes al evento.
El lugar en donde se va a llevar a cabo el evento fuera de la
9 Lugar ALDF, especificando, piso, aula, salén, y/o nombre del
g edificio. Ejemplo: Hotel Hilton, Salén Don Diego, Centro
Histérico.
Registra la sumatoria de los eventos enunciados en el
10
No. de Eventos Boletin Interno.
1 No El nimero consecutivo del boletin y el afio de expedicion,
) en formato (nimero consecutivo) / (afo). Ejemplo: 239/14.

ALDF-PP-OM-DGS-DE-05

PAGINA 359 DE 432




Vil LEGISLLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz d= Ia cludadoania

Mayor

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Reporte de Recepcién de Servicios (RD-DE-03-01).

LOCALIZACION DEL
EVENTO (4)
REPORTE DE RECEPCION DE SERVICIOS : H L] A] S| S[ S S
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL : g r : Ia Ia :! Ia
DIRECCION DE EVENTOS parLAMENTO || of 5l 16l 6| 6 &
VIi LEGISLATURA Follo y Fecha: SVBJZE d?,:?udwan,a 't' n L ninnin
OMBRE DEL EVENTO: 7)) olojr1 DT C N
(e Clnilolr{fuje
3 al al o| 8| e| al 1
SOLICITADO POR: 3) sl 1 sl t] s
t| d| B rio
i| ol e ol n
| n
1| Ci M
of of t a
Il o n
-} d
s| J e
Bl @
ol & a
r
e
z
D D 2| G G O
ol o] 6| a| a| a} a| t
n| nlc|nlnl nlnlr
clclajtit|t|tio
el el l| el el e es
Il o
el e
8| s
Auditorio Sala de Juntas Sala de Juntas Sala de Juntas Sala de Juntas
1er Plso 2do. Plso Jer Plso 5to. Plso
: . Edlficlo Juérez 60 :
[[Horadelniclo [ (5) Receso [ Hora de Término |
No. de Particlpantes en el Presldium | (6) No. de Participantes en el Pablico |
SERVICIOS BASICOS (7) A
DIRECCION DE EVENTOS:
EDECANES CAFETERIA
| El serviclo fue El servicio fue
Bueno | Regular | Malo Bueno Regular Malo
LEYENDA _ PERSONIFICADORES
El servicio fue El servicio fue
Bueno | Regular | Malo Bueno | Regular | Malo
[[SERVICIOS TECNICOS (8] A 125
COORDINACION DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS:
SONIDO GRABACION
El servicio fue El servicio fue
Bueno Regular Malo Bueno | Regular | Malo
(G ~ ESTENOGRAFIA
El servicio fue ' O
Bueno | Regular | Malo
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OTROS SERVICIOS: (9)

Comentarios: (10) J

(11) (12)

TITULAR DE LA DIRECCION NOMBRE Y FIRMA DEL
DE EVENTOS SOLICITANTE
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Instructivo de llenado del Reporte de Recepcién de Servicios (RD-DE-03-01).

No. Nombre

Debe anotarse

Folio y fecha

Espacio reservado para la Direccién de Eventos para
aplicacion de Folio consecutivo con objeto de registro y
fecha del evento.

Nombre del evento

Tema del evento que va a realizarse, ya sea Sesién de
Trabajo, Comparecencia, Foro, Conferencia, Gira de
Trabajo, Visita Guiada, Promocién, Gestoria, Exposicion,
Difusién, entre otros.

Solicitado por

Nombre de la Comisién, Comité, Diputado, o Titular de la
Unidad Administrativa que solicita el servicio.

Localizacién del evento

Marcar con una X la Sede en que se realizé el evento.

Hora de inicio

Indicar hora de inicio del evento, el receso y la hora de
término.

6 No. de participantes en el
Presidium y en el Publico

Cantidad de personas que se ubican en el presidium y
cantidad de personas que asistieron al evento y que se
ubican en el publico.

Servicios basicos

Marcar con una X el tipo y la calidad de los servicios de
edecania, cafeteria, leyenda, personificadores y equipo de
videoproyeccion.

8 Servicios técnicos

Marcar con una X el tipo y la calidad de los servicios
técnicos proporcionados en el evento.

9 Otros servicios

Sefialar otros servicios no incluidos en el formato y que
fueron proporcionados, asi como la calidad del servicio
otorgado.

10 Comentarios

Datos relevantes sobre los servicios calificados en el punto
anterior.

11 Direccién de Eventos

Nombre y Firma de la Persona que supervisa por la
Direccién de Eventos.

12 Nombre y firma del solicitante

Nombre y Firma del Diputado, Secretario Técnico de la
Comisién o Comité, Secretario Particular del Diputado,
Titular de la Unidad Administrativa, o Responsable del
evento.
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DE-03-06

A. Objetivo especifico

Proporcionar el Servicio de Disefio y Reproduccion.

Suministrar oportuna, eficaz y adecuadamente los apoyos de disefio y reproduccion
requeridos para la difusién de los eventos institucionales a realizarse por los diputados,
6rganos legislativos y unidades administrativas, apegados al Manual de Imagen vigente.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Direccién de Eventos

Departamento de Disefio y Reproduccién

Solicitante o Area Requirente

Personal de Apoyo de la Direccién de Eventos

C. Glosario de términos

Término

Asa

mblea Legislativa

Comité de
Administracion

Comisiones

Servicio de Disefio y
Produccién

Programa de Trabajo

Definicién
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Organo Legislativo auxiliar de caracter administrativo, érgano
de gobierno de la Asamblea Legislativa en materia de
planeacion, organizacion, direccion 'y control de las Unidades
Administrativas.

Organos Internos de Organizacion, responsables del
cumplimiento de las atribuciones legislativas, politicas,
administrativas de fiscalizacién e investigacion de la
Asamblea Legislativa en su respectiva materia.

Son servicios basicos de apoyo administrativo, que no
generan gastos extraordinarios, para el apoyo de los trabajos
legislativos de los Diputados durante el desarrollo de sus
eventos.

Es un instrumento a corto plazo, mediante el cual se
determinaran los objetivos y metas previstas, vertientes
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Anual / PTA programaticas, actividades, unidades de medida vy

responsables de su ejecucion; al mismos tiempo el
mecanismo de control, seguimiento y evaluacién de
resultados.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccién de Eventos debera:

1.1.

Coordinar que los servicios de disefio y reproduccién sean tramitados
mediante oficio y/o formato de Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales,
en el primer caso (oficio) sera tramitado ante el Titular de la Oficialia Mayor y
en el caso de la Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales, ante el Comité
de Administracién para su valoracién y autorizacién, estableciendo en
documento anexo las caracteristicas e imagenes de los trabajos a realizarse
en archivo electrénico que debera entregar por el Area Solicitante en esta
Direccion. Dichas solicitudes deberan ser enviadas con oportunidad para la
adecuada calendarizacién y logistica de la prestacion de los servicios de
disefio y reproduccion. En el caso de la Coordinacién de Servicios
Parlamentarios, por la naturaleza de sus eventos, deberan permanecer en
constante coordinacién para la prestacion del mismo.

2. El Titular de la Direccién de Eventos y el Titular de la Jefatura de Departamento de
Disefio y Reproduccion son los responsables de la prestacion del servicio de
disefio e impresion de los documentos requeridos para difusion de eventos.

3. ElTitular de la Jefatura de Departamento de Disefio y Reproduccion deberé de:

3.1. Asesorar técnicamente al Solicitante o Area Requirente en la elaboracion de

3.2.

carteles, dipticos, tripticos, invitaciones, volantes, folletos, leyendas, gafetes,
diplomas, reconocimientos u otro material para la difusion de los eventos de
caracter estrictamente institucional.

Elaborar anualmente los requerimientos de material, equipo informatico y
mantenimientos preventivos y correctivos para cubrir en su totalidad las
necesidades del area, entregando en el periodo establecido el documento al
Titular de la Direccion de Eventos para su valoracién y tramite.
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3.3. Una vez elaborados los disefios originales requeridos y previamente
autorizados por el Titular de la Direccién de Eventos, debera recabar la firma
de visto bueno por escrito del Solicitante o Area Requirente.

3.4. Cuidar que los impresos deban sujetarse en su disefio e impresién a las
normas y procedimientos establecidos para el formato y caracteristicas que
defina el Manual de Imagen Institucional vigente, de manera que asegure la
uniformidad institucional.

3.5. En caso que el volumen de impresos para realizarse en el Departamento de
Disefio y Reproduccién, exceda el autorizado por la Direccion de Eventos
debido a la inexistencia de materiales, le entregara los originales elaborados y
especificaciones técnicas por escrito, al area solicitante para que tramite ante
la Direccién de Adquisiciones el tipo de impresiéon o reproduccién requerida,
debiendo entregarle una copia del trabajo realizado al término del mismo.

3.6. Apoyar en caso de requerirse, en el seguimiento del proceso de reproduccion
por parte de los proveedores externos, a fin de optimizar la calidad y
caracteristicas de los materiales solicitados, sin embargo sera responsabilidad
del proveedor la impresién y garantia del trabajo.

3.7. De acuerdo a las necesidades y encomiendas del Titular de la Jefatura
inmediato, apoyar los trabajos de disefio e impresion internos requeridos y
previamente autorizados por el Titular de la Direccion de Eventos.

3.8. Presentar un Informe mensual y trimestral relativo a los servicios
proporcionados, trabajos realizados, asi como de un inventario del material y
consumibles utilizados durante este periodo, que debera de entregar al Titular
de la Direccién de Eventos.

4. Sera obligacion del Responsable del Area Requirente:

4.1. Que la solicitud mediante oficio o Formato de Solicitud de Apoyo a Eventos
Institucionales, se presente por un minimo de 10 dias habiles de anticipacion
al Titular de la Direccién de Eventos para la elaboracién de los disefios y/o
reproducciones y materiales, para estar en posibilidades de garantizar la
entrega de los trabajos.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Solicitante o Area
Requirente

Entrega solicitud mediante Solicitud de Apoyo a
Eventos Institucionales, (RD-DE-02-01) en el
cual requiere el servicio de disefio y produccion
de materiales, y presenta para su gestion ante
el Titular de la Direccidén de Eventos.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales, (RD-
DE-02-01)

Titular de la Direcciébn de
Eventos

Recibe RD-DE-02-01 y envia para su atencién
procedente y se elabore la Orden de Trabajo
(RD-DE-06-01) al Personal de Apoyo de la
Direccién de Eventos.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales, (RD-
DE-02-01)

Orden de Trabajo
(RD-DE-06-01)

Personal de Apoyo de la
Direccion de Eventos

Elabora RD-DE-06-01, registra en control
interno y gestiona la firma de autorizacién del
Titular de la Direccién de Eventos.

Orden de Trabajo
(RD-DE-06-01)

Titular de la Direccion de
Eventos

Autoriza el RD-DE-06-01 y envla junto con el
oficio y/o RD-DE-02-01 para su atencioén, al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Disefio y Reproduccion.

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales, (RD-
DE-02-01).

Orden de Trabajo
(RD-DE-06-01)

Oficio de Solicitud
en su caso

Titular de la Jefatura de
Departamento de Disefio y
Reproduccién

Atiende instrucciobn y revisa el tipo de
requerimiento registrado en el RD-DE-06-01, y
en la RD-DE-02-01, y/o en oficio, verificando
que cumpla con los requisitos siguientes:

e Que el requerimiento sea el servicio de
diserio y produccion.

e Revisa las caracteristicas solicitadas del
disefio impreso y que se encuentre en
archivo electrénico, verifica apego a la
imagen institucional de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Orden de Trabajo
(RD-DE-06-01)

Solicitud de Apoyo a
Eventos
Institucionales (RD-
DE-02-01)

Oficio de Solicitud
en su caso
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La voz de la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Reglstro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Disefio y
Reproduccién

5.1.

5.2.

¢ Cumple los requisitos?

No: Anota el tipo de incumplimiento vy
devuelve solicitud sefialando el motivo por el
cual no es posible atender su requerimiento.
Pasa a la actividad 1.

SI; Contacta al solicitante para precisar
detalles de los trabajos realizados
estableciendo fechas de entrega.

6.

6.1.

6.2.

Verifica el volumen de impresiones que
solicitan y determina:

¢ El volumen es mayor al autorizado?

No: Continta con el procedimiento. Pasa a la
actividad 9.

Si: Entrega archivo electrénico con el disefio
original autorizado y anexo técnico con las
caracteristicas requeridas para su impresién e
informa al Responsable del Area Solicitante
que el servicio se debera de tramitar ante la
Direccién de Adquisiciones, para contratacién
de Proveedor externo.

Solicitante o Area
Requirente

Recibe el archivo electrénico con el disefio
original autorizado y anexo técnico con las
caracteristicas requeridas para su impresién y
tramita la contratacion del proveedor externo,
solicita apoyo técnico al Titular de la Jefatura
de Departamento de Disefio y Reproduccion.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Disefio
y Reproduccién

Apoya técnicamente en el disefio del material
al Responsable del Area Solicitante y al
Proveedor, para la impresién del disefo,
confima fechas de entrega en tiempo,
manteniendo informado al Titular de la
Direccién de Eventos del seguimiento de los
trabajos hasta su entrega. Termina
procedimiento.
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LA voz de la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

9. Realiza el disefio e impresion del material -
Titular de la Jefatura de solicitado de acuerdo a las especificaciones de gsgz':gg de Apoyo a
Departamento de Disefio los anexos y al archivo electrénico y de Institucionales, (RD-
y Reproduccién conformidad al RD-DE-02-01 y/o el oficio, y DE-02-01) !
entrega el trabajo.
- 10. Recibe el disefio e impresién de los materiales
gg"ﬂ?en:teeo Area solicitados, de acuerdo con los requerimientos
9 y firma de recibido.
11. Recaba firma de recepcién del solicitante en el
RD-DE-06-01, al concluir el trabajo. Orden de Trabajo
12. Entrega RD-DE-06-01 original al Titular de fa |« 0o 2000
' . Entrega RD-DE-06-01 original al Titular de la
Titular de la Jefatura de Direccién de Eventos para su control interno. | Control y
Departamento de Disefio i Sequimiento al
y Reproduccion Elabora el Informe mensual de servicios g
proporcionados en el formato de Control y Programa de
Seguimiento al Programa de Trabajo Anual Trabajo Anual (RD-
(RD-SCE-10-02), los cuales entrega al Titular | SCE-10-02)
de la Direccién de Eventos para su integracion.
13. Recibe el Formato RD-DE-06-01 firmado por el | Orden de Trabajo
Area Solicitante e Informe mensual de servicios | (RD-DE-06-01)
] L proporcionados en el RD-SCE-10-02.
Titular de la Direccién de Control y

Eventos

Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Fin del Procedimiento
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la Oficialia Mayor PARLAMS

VIl LEGISLATURA La vaz da la cludadania
Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos
Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
F. Diagrama de Flujo
Titular de la Direccién de Personal de Apoyo de la
Solicitante o Area Requirente Eventos Direccion de Eventos

=

y

1. Entrega soficitud
mediante RD-DE-02-01 en
¢ cual requiere el servicio
de disefio y produccidn de
materiales, y presenta para
sy gestién,

v

2. Recibe oficlo 0 RD-DE-
02-01 y envia para su
atencidn procedente y se
elabore Ja RD-DE-06-01 al
Personal de Apoyo de la
Direccién de Eventos.

A 4

3, Elabora RD-DE-06-01,
registra en contro! interno
y gestiona la firma de
autorizacion del Titular
de la Direccion de
Eventos.
A 4
4. Autoriza el RD-DE-06-01
y envia junto con el oficio
ylo RD-DE-02-01 para su
atencidn.
A 4
:A
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la cludadania

Direccién General de Servicios

Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de Departamento de Diseiio

y Reproduccién

Solicitante o Area Requirente

verifican

§. Aiends Instruccién y

el RD-DE-08-01, yenla
RD-DE-02-01, y/o en oficlo,
do que cumpla con

equISIu

5.1 Anota e) tipo de
Incumplimisnto y
devuelve solicud

sefialando e} motivo por
el cual no es posible
atenderse.

§.2 Contacta al
solicitante para precisar
detalles de los trabajes

realizados estableciendo
fechas de entrega.

6. Verifica &l volumen de
impreslones que solicitan
y determina:

6.1 Continira con el
procedimiento. Pasa a la
actividad 9.

¢El volumen
@s mayor al
aitnrizadn?

6.2 Entrega archivo
electronico con el diseflo
original autorizado e

informa al Area Solicitants

7. Recibe archivo con
disefio original autorizado y
anexo técnico con ias
caracteristicas requeridas
para su impresion y tramita

ia contratacio|
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz dn la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Disefio y

Reproduccioén

Solicitante o Area Requirente

Titular de ta Direccién de
Eventos

8. Apoya en e! disefto del
material al Area
Solicitante y al
Proveedor, confima
fechas de entrega.

7

9, Reallza el disefio &
Impresién del material
solicitado de conformidad al
Formato RD-DE-02-01 yfo
¢l oficio, y entrega el
trabajo.

v

10. Recibe ei disefio
impresion de los
materiales solicitados, de
acuerdo con los
requerimientos y firma de
recibido.

|

v

11. Recaba firma de
recepcién de! solicitante
en el RD-DE-06-01, al
concluir el trabajo.

!

12. Entrega RD-DE-06-01

foriginal para control interno.,

Elabora Informe Mensual
en el RD-SACE-10-02.

A

13. Recibe al RD-DE-06-01
firmado por e} Area
Solicitante e Informe
Mensual de Servicios
Proporcionados en RD-
SACE-10-02.

Fin
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la cludacania

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de | Nombre

Registro

RD-DE-02-01 Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales
RD-DE-03-01 Reporte de Recepcion de Servicios

RD-DE-06-01 Orden de Trabajo

RD-SCE-10-02 Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién de Eventos

Direccién General de Servicios

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales (RD-DE-02-01).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE EVENTOS
FOLIO (1),
VIl LEGISLATURA FECHA RECEPCION (2)
SOLICITANTE: (3)
NOMBRE DEL EVENTO: | {4)
FECHA DE HORARIO: No. PARTICIPANTES:
REALIZACION: (6) (6) 7
LOCALIZACION DEL EVENTO O REUNION
@

SERVICIOS DE APOYO TECNICO (9) SERVICIOS BASICOS DE APOYO ADMINISTRATIVO (10)
ESTENOGRAFIA —] CAFETERIA [ | epecania —3
GRABACION  — LEYENDA [ | INTERPRETE LSM —
SONIDO — PERSONIFICADORES [ | cula(visitas) —3

(ANEXAR LISTA) [ | panTALLA ]
DISERO MESAS 1
{ANEXAR ESPECIFICACIONES) —
SILLAS ]
ACONDICIONAMIENTO DEL LocAL [
VIDEOPROYECTOR —1
PRESIDIUM —
SERVICIOS ESPECIALES DE APOYO ADMINISTRATIVO (11}
PAPELERIA E IMPRESOS
DIFUSION
RENTA DEL LOCAL
EQUIPOS ESPECIALES
ALIMENTACION
TRANSPORTE (ANEXAR DETALLE]
PASA.JES A EXPOSITORES
RESPONSABLE DEL EVENTO
TELEFONOS
OBSERVACIONES
ACUERDO _(12)
PRESIDENTE
COMITE DE ADMINISTRACION
(13) (14)
SOLICITA AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Vil LEGISLATURA

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de la Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales (RD-DE-02-
01).

No.

Nombre

Debe anotarse

Folio:

Espacio reservado para el Comité de Administracién para
aplicacién de Folio consecutivo con objeto de registro.

Fecha de Recepcion:

Espacio reservado al Comité de Administracién para indicar

la fecha de recepcion de la solicitud.

Nombre de la Comisién, Comité, Diputado, o Titular de la

3 Solicitante: Unidad Administrativa que solicita el servicio.

Titulo del evento que va a realizarse, ya sea Sesiéon de
Trabajo, Comparecencia, Foro, Conferencia, Gira de
Trabajo, Visita Guiada, Promocién, Gestorla, Exposicion,
Difusién, entre otros.

Nombre del Evento:

Dia, Mes y Afio en el que se realizara el evento y numero de

5 Fecha: participantes.

6 Horario: Tiempo de duracién del evento de inicio a conclusion.

Cantidad de personas que se tiene proyectada asistiran al

7 Numero de Participantes evento.

8 Localizacién del Evento: Indicar la Sede donde tendra lugar el evento.

Marcar con una X el tipo de apoyo y servicio requerido y en
su caso especificar cuando no se encuentre contemplado
en el formato.

9 Servicios de Apoyo Técnico:

Marcar con una X los apoyos contemplados en el catalogo
de servicios basicos de apoyo administrativos, en los casos
de presidium, leyenda personificadores, disefios, especificar
en hoja anexa a la solicitud lista de integrantes, asl como el
texto de la leyenda con las especificaciones requeridas, en
el caso de disefios de igual forma adjuntar las
especificaciones minimas indispensables  para la
elaboracion de los diserios.

10 Servicios Basicos de Apoyo
Administrativo:
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Direccién General de Servicios

Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse
Marcar con una X los apoyos requeridos y contemplados en
el catalogo de servicios especiales de apoyo administrativo,
1 Servicios Especiales de especificando el requerimiento, en los casos de transporte

Apoyo Administrativo

sefialar cantidad, numero de personas a trasladar, destino y
horario, en el caso de promocion especificar el tipo
requerido, carteles, dipticos, etc.

Espacio reservado al Comité de Administracion con objeto

12
Acuerdo de consignar puntualmente el tipo de servicios autorizados.
Firma del Diputado; Presidente de la Mesa Directiva del
. Pleno;, de la Diputacion Permanente; Presidente de la
13 g:lrigﬁgityeﬁrma del Comisién o Comité Legislativo; Secretario Técnico de Ia
Comisibn o Comité Legislativo; Titular de Area
Administrativa; segtn sea el caso.
14 Nombre y Firma del Comité Firma del Diputado Presidente del Comité de
de Administracién Administracion.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos
Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Reporte de Recepcion de Servicios (RD-DE-03-01).
s Lt s
E = G 220,
5@%% REPORTE DE RECEPCION DE SERVICIOS e
'3\.-.?5 j ‘. ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
*ararre ™ DIRECCION DE EVENTOS PARLAMENTO
Vil LEGISLATURA ABIERTO
F°"° y Fecha: La voz de la cludadania
NOMBRE DEL EVENTO: 2)
SOLICITADO POR: 3)
Heberto Luls Auditorio | Salén Salén Salén Salén
Castillo Donaldo Benito Dos Tres Cuatro | Nelson LOCALIZACION DEL
Coloslo Juérez Mandela EVENTO (4)
Donceles | Donceles | Zécalo Gante | Gante Gante | Gante Otros
Auditorio Sala de Juntas Sala de Juntas Sala de Juntas Sala de Juntas
1er Plso 2do. Piso 3er Plso 5to. Plso
dificlo Judrez 60
Hora de Inicio | (5) Receso [ Hora de Término |
[ No. de Participantes en el Presidium (6) No. de Participantes en el Pablico |
[ SERVICIOS BASICOS (7)
DIRECCION DE EVENTOS:
EDECANES CAFETERIA
El servicio fue El servicio fue
Bueno Regular Malo Bueno Regular Malo
EYENDA PERSONIFICADORES
El gerviclo fue El servicio fue
Bueno | Regular | Malo Bueno | Regular | Malo
["SERVICIOS TECNICOS (8) : ]
COORDINACION DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS:
SONIDO GRABACION
El servicio fue El servicio fue
Bueno Regular Malo Bueno | Regular | Malo
STENOGRAFIA
El servicio fue -
Bueno | Regular [ Malo
OTROS SERVICIOS: (9)
Comentarios: (10) l
(11) (12)
TITULAR DE LA DIRECCION NOMBRE Y FIRMA DEL
DE EVENTOS SOLICITANTE
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La voz da la cludadania

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Reporte de Recepcién de Servicios (RD-DE-03-01).

No. Nombre Debe anotarse

Espacio reservado para la Direccion de Eventos para
Folio y fecha aplicacién de Folio consecutivo con objeto de registro y
fecha del evento.

Tema del evento que va a realizarse, ya sea Sesion de
Trabajo, Comparecencia, Foro, Conferencia, Gira de
Trabajo, Visita Guiada, Promocién, Gestoria, Exposicion,
Difusioén, entre otros.

Nombre del evento

Nombre de la Comisién, Comité, Diputado, o Titular de la

Solicitado por Unidad Administrativa que solicita el servicio.

4 Localizacién del evento Marcar con una X la Sede en que se realiz6 el evento.

Indicar hora de inicio del evento, el receso y la hora de

Hora de inicio término.

Cantidad de personas que se ubican en el presidium y
cantidad de personas que asistieron al evento y que se
ubican en el publico.

6 No. de participantes en el
Presidium y en el Pablico

Marcar con una X el tipo y la calidad de los servicios de
Servicios basicos edecanla, cafeteria, leyenda, personificadores y equipo de
videoproyeccion.

Marcar con una X el tipo y la calidad de los servicios

8 Servicios técnico - .
cnicos técnicos proporcionados en el evento.

Sefialar otros servicios no incluidos en el formato y que
9 Oftros servicios fueron proporcionados, asl como la calidad del servicio
otorgado.

Datos relevantes sobre los servicios calificados en el punto
anterior. -

10 Comentarios

Nombre y Firma de la Persona que supervisa por la

1 Direccién de Eventos Direccion de Eventos.

Nombre y Firma del Diputado, Secretario Técnico de la
Comisién o Comité, Secretario Particular del Diputado,
Titular de la Unidad Administrativa, o Responsable del
evento.

12 Nombre y firma del solicitante
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La voz dn la cludadania

VIl LEGISLATURA

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse

. . Nombre y Firma de la Persona que supervisa por la
i Direccién de eventos Direccién de Eventos

Nombre y Firma del Diputado, Secretario Técnico de la
- . | Comision o Comité, Secretario Particular del Diputado,
12 Nombre y firma del solicitante: Titular de la Unidad Administrativa, o Responsable del

evento.
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La voz da la cludadanta

Direccién General de Servicios
Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02).

VIl LEGISLATURA
Unidad Administrativa (1)
Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual 20__ (2) Trimestre (3)
Area responsable: (4)
Objetivo del drea: (s) ”°:;')"°
Indlcadores de Gestién: (6)
Metas | Unldad de 1er Trimestre 20 Trimestre 3er Trimestre 4o Trimestre
(i) () | Medida [Ene[Feb|Mar [Tt |I(%) | AbrMay| Jun | toti] (%) | Jul [Ago] Sep |Tou| (%) | Oct [Nov] Dic |veta | g | "cumulado f Avance (%)

P

R

P

R

P

R

® : 10) ({11)](12) (13) (14)

P

R

P

R

P

R

Formulé Supervisé Autorizé
Puesto Puesto Puesto
(15) (16) (17)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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ABIERTO

La voz da la cludadania

Direccién General de Servicios

Direccién de Eventos

Fecha de Emisién: 06/09/2005

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Control y Seguimiento al Programa de Trabajo

Anual (RD-SCE-10-02).
No. Campo Debe anotarse
1. Unidad administrativa Nombre de la unidad administrativa.
El titulo “Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
2. Tltulo " -
Anual" seguido del afio al que corresponda.
3. Trimestre El trimestre al que corresponde la integracién del avance.
4. Area responsable La unidaq administrativa, direccién general o area
correspondiente.
5. Objetivo del area El objetivp del 4rea de acuerdo a su Manual de
Organizacion.
6. Indicadores de gestion El nombre del indicador y su formula de calculo.
7. Paginacién La numeracion de paginas con el formato “hoja x de y”.
8 Actividad L_as agciones llevadas a cabo por [a unidad administrativa,
direcciéon general o drea correspondiente.
Las metas programadas (P): Expresién cuantitativa de las
actividades programadas.
9. Metas
Las metas realizadas (R): Expresion cuantitativa de las
actividades realizadas.
10, Unidad de medida La expresién d.e.las gcciones ejecutadas por cada area
(documento, actividad, informe, etc.).
11. Total El avance del trimestre expresado en cantidades.
12. (%) El avance del trimestre, expresado en porcentaje.
13. Acumulado La suma de las metas programadas y realizadas.
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