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NOMBRE

ATENCION A SOLICITUDES
INTERNAS PARA CELEBRAR
EVENTOS

OBJETIVO

Atender y coordinar las solicitudes internas de las Unidades Administrativas del Archivo
General de la Nacién, para celebrar eventos que promuevan la cultura archivistica y/o acervo

documental que resguarda el AGN, a fin de contribuir a la difusién del patrimonio documental
de la Entidad.

PROCESO

DIFUSION Y COMUNICACION

Direccion de Publicaciones y Difusién. 6
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DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Precedencia.- Preeminencia o preferencia en el lugar y asiento y en algunos actos honorificos.
Evento.- Suceso considerado de interés o importancia que se encuentra programado.

Minuto a minuto.- Se describe cada una de las etapas o actividades que contiene el evento
indicando los tiempos de cada uno.

Personificador.- Objeto que contiene el nombre de la persona con cargo. Funciona para

identificarla, marcar la precedencia dentro de una reunion y es colocada frente a ella en algun
evento.

Protocolo.- Conjunto de reglas establecidas por norma o por costumbre para ceremonias y
actos oficiales o solemnes.

Tarjeta de tiempo.- Tarjetas que contienen notas de tiempo de 3, 5 y 10 minutos, utilizadas en
conferencias, reuniones y eventos protocolarios que funcionan para evitar que la persona que
tiene la palabra alargue su exposicién y se mantenga en los tiempos establecidos.

Unidad Administrativa.- Area a la que se confiere atribuciones especificas en el Reglamento
interior, Estatuto organico o disposiciéon equivalente dentro de las dependencias y entidades.
En el caso del AGN son la Direcciéon General Adjunta de Administracién, Direccién del Sistema
Nacional de Archivos, Direccion del Archivo Histérico Central, Direccion de Desarrollo
Institucional, Direccion de Publicaciones y Difusién, Direccion de Tecnologias de la
Informacién, Direccién de Administracion y la Direccién de Asuntos Juridicos.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AGN.- Archivo General de la Nacién.

DA.- Direccion de Administracion.

DG.- Direccidon General.

DGAA.- Direccion General Adjunta de Administracién.

DPyD.- Direccién de Publicaciones y Difusién.

JDRMySG.- Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
RAE.- Responsable del Area de Eventos.

UA.- Unidad Administrativa. — %

Direccién de Publicaciones y Difusion.
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Direccidn de Publicaciones y Difusidn.

POLITICAS DE OPERACION

El o la Titular de la Unidad Administrativa debera enviar un correo electrénico al Director(a)
de Publicaciones y Difusioén, solicitando el apoyo para realizar un evento, con un minimo de
un mes respecto a la fecha del evento. Asimismo, se debera especificar:

a) Nombre del evento.

b) Fecha y hora del evento.

c) Justificacion del evento.

d) Numero de asistentes.

e) Espacio solicitado.

f) Programa.

g) Otras instituciones co-organizadoras.

Los eventos a realizar, deberan cumplir con el objeto de promover la cultura archivistica y/o
el acervo documental que resguarda el Archivo General de la Nacidén, pudiendo ser:
Sesiones de los Consejos del AGN, diplomados, conferencias, capacitaciones,
presentacion de libros, informes de resultados, coloquios, reuniones de trabajo,
inauguracion de exposiciones, entre otros.

Queda estrictamente prohibido maltratar las paredes, pisos, puertas, ventanas, jardinera o
alterar de cualquier manera la apariencia general del AGN, por lo que, la Unidad
Administrativa se hace responsable de los dafios ocasionados por cualquiera de los
participantes asistentes al evento, en el que se incluye proveedores de servicios,
agrupaciones musicales, entre otros. De surgir algun desperfecto, este debera ser reparado
a la brevedad posible y el costo serad cubierto de manera integra por la persona que
ocasiond el dafio.

La Unidad Administrativa debera enviar, debidamente llenado y por correo electronico, al
Responsable del area de eventos, el formato Solicitud para realizar un evento en el AGN,
inmediatamente después de que sea informada sobre la autorizacién del evento.

El Responsable del area de eventos debera coordinar la logistica de entrada y salida del
equipo y personal de los proveedores.

Los proveedores deberan instalar y desinstalar el equipo utilizado en el evento, para lo cual,
el o la Responsable del area de eventos coordinara el montaje y desmontaje en conjunto
con el personal de la Subdireccién de Recursos Materiales.

. A través del secretario particular de la o el Titular del Archivo General de la Nacion, se
debera autorizar el esquema de precedencia y el minuto a minuto en caso de partigipar en
el evento.

Y
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8. En el caso de que se requiera apoyo para el registro, elaboracion de constancias e
invitaciones, se atendera lo siguiente:

a)

b)

Registro:

De requerir pre- registro la Unidad Administrativa solicitante debera llenar el Formato
para la solicitud de difusién y entregarlo en el area de comunicacion. '

El personal del area de eventos enviara un correo confirmando la asistencia a quienes
hayan realizado el pre-registro.

El personal del area de eventos elaborara las listas del registro de los asistentes para el
evento, de acuerdo a la informacién que proporcione el area de comunicacién.

Constancias para ponentes y/o asistentes:

La Unidad Administrativa solicitante debera llenar el Formato para la solicitud de disefio
grafico y entregarlo en el area de comunicacion.

El personal del area de eventos solicitara al area de comunicacién la elaboraciéon de las
constancias digitales de acuerdo a las listas de asistencia firmadas por las y los
asistentes y, se las enviara a cada participante, por correo electrénico, a mas tardar en
dos dias habiles, después de que haya recibido las mismas por el area de
comunicacion.

{nvitaciones:

La o el Titular de la Direccién de Publicaciones y Difusién acordara con la Unidad
Administrativa solicitante la lista de invitados(as).

La Unidad Administrativa solicitante debera llenar el Formato para la solicitud de disefio
grafico y entregarlo en el area de comunicacion.

El area de eventos enviara mediante correo electrénico, la invitacién respectiva y, de
ser necesario, gestionara su envio fisico.

Direccién de Publicaciones y Difusién.
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INDICADORES

1. Nombre del indicador: Solicitudes internas para eventos.

Responsable de obtenerlo: Responsable del area de eventos.
Periodicidad: Trimestral.

Férmula: (Nimero de solicitudes autorizadas / Nimero de solicitudes recibidas) x 100
Unidad de medida: Porcentaje (%).

Direccion de Publicaciones y Difusion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad Documento de trabajo
! Titular de la Envia mediante correo electrénico al Titular de la | Correo electrénico a la o el
Unidad Direccion de Publicaciones y Difusién, solicitud de | Titular de la DPyD.
Administrativa apoyo para realizar un evento en el AGN.
2 Titular de la Revisa la solicitud y, en su case, acuerda con la
Direccioén de Direccion General y/o Direccion General Adjunta
Publicaciones y | de Administracion, a fin de brindar el apoyo para el
Difusion evento.
¢ Se autoriza el apoyo para el evento?
Si- Pasa a la actividad 4.
NO- Pasa a la actividad 3.
NO SE AUTORIZA EL APOYO Correo electrénico a la o el
Titular de la UA.
3 Titular de la Informa, mediante correo electronico, al Titular de
Direccion de la Unidad Administrativa, la no autorizacion para
Publicaciones y | realizar el evento.
Difusion
Fin del procedimiento.
SE AUTORIZA EL APOYO PARA EL EVENTO
4 Titular de la | Instruye a la o el Responsable del area de eventos
Direccién de para que brinde la atencién correspondiente.
Publicaciones y
Difusion + Punto de control.
5 Responsable del | Contacta, via telefénica o mediante correo | Correo electrénico a la o el
area de eventos | electronico, a la o el responsable del evento de la | reésponsable del evento de
UA, a fin de coordinar la logistica y distribucion de | la UA. V(
actividades a desarrollar antes, durante y después
del evento.
Nota: Coordinara el protocolo durante el evento en
conjunto con la Unidad Administrativa solicitante,
realizando el montaje de las  salas,
personificadores y tarjetas de tiempo.

Direccién de Publicaciones y Difusién.
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo

6 Solicita a la o el responsable del evento de la UA,
que llene y le envie, mediante correo electrénico, el
formato de Solicitud para realizar un evento en el
AGN debidamente llenado y firmado.

7 Responsable del | Llena el formato Solicitud para realizar un evento | -Correo electronico a la o el

eventode la UA | en el AGN y lo envia, mediante correo electronico, | RAE.
L8 0BLAAE, -Formato  Soficitud  para
realizar un evento en el
Nota: En caso de requerir cobertura, difusion y/o '(A/'Q\GN d?t)mdamente llehado,
disefio, se deberan llenar los siguientes formatos y PSR Lk
entregarlos en la Subdireccion de Comunicacion:
= Formato para la solicitud de difusion.
= Formato para la solicitud de disefio grafico.
= Formato para la solicitud de cobertura.
8 Responsable del | Recibe del responsable del evento de la UA, | -Correo del responsable del
area de eventos | mediante correo electronico, el formato Solicitud | evento de la UA.
para realizar un evento en el AGN llenado y Io
revisa para conocer la informacion general del | -Formato  Solicitud  para
evento. realizar un evento en el
AGN llenado. (Anexo 1).
Nota: De acuerdo con la informacion obtenida, se
realizara el protocolo del evento que consta de:
programa, minuto a minuto, esquema de
precedencia y guion del maestro de ceremonia.

9 Solicita, mediante correo electrénico, al personal | -Correo electrénico al
administrativo de la DA, la reservacion del espacio | personal administrativo de
enviando el formato de Solicitud de Sala y Apoyo | la DA.
plE Evemos; -Formato llenado Solicitud
;Se requiere de  servicios  adicionales gien%;a(Agexggoyo para
proporcionados por proveedores externos? i i X
Si- Pasa a la actividad 11.

NO- Pasa a la actividad 10.

Direccidn de Publicaciones y Difusién.
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No.

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

10

Responsable del
area de eventos

NO SE REQUIEREN DE PROVEEDOR EXTERNO

Elabora memoréndum dirigido al Titular de la
Direccién de Administracién, informando los
requerimientos técnicos que se necesitan para la
realizacion del evento.

Continda en la actividad numero 16.

Nota: El memorandum lo firma la o el Titular de la
DPyD.

Memorandum a la o el
Titular de la DA. (Anexo A).

11

Responsable del
area de eventos

SE REQUIEREN DE PROVEEDOR EXTERNO

Contacta, via telefénica, al proveedor, a fin de
agendar una cita para coordinar la logistica.

12

Informa, mediante correo electrénico, a la o el
JDRMySG, el dia que se recibira al proveedor de
los servicios.

Correo electrénico a la o el
JDRMySG.

13

Recibe el dia de la cita al proveedor de servicios vy,
junto con la o el JDRMySG, realizan el
reconocimiento del espacio, asi como, el tipo de
material y equipo requeridos para realizar el
evento.

14

Requiere al proveedor, al finalizar el

reconocimiento del espacio, le envie, mediante

correo electronico, un oficio especificando |a

siguiente informacion:

= Nombres completos de las personas que
ingresaran, previo y/o el dia del evento, para
realizar el montaje respectivo.

= Caracteristica del material y equipo que se
ingresara.

= Datos del vehiculo(s) que ingresaran.

15

Recibe del proveedor la informacién solicitada y
elabora memorandum dirigido al Titular de la DA,
informando los requerimientos técnicos que se
necesitan, anexa la refacién de los proveedores
gue ingresaran para que se les brinde el acceso y
facilidades, y lo turna para firma de la o del Titular
de la DPyD.

+ Punto de control.

Memorandum a
Titular de la DA.

la o\e

Direccion de Publicaciones y Difusion.
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
Durante el evento
16 Responsable del | Verifica que la logistica se realice de acuerdo a lo
area de eventos | plasmado en la solicitud enviada.
Finalizar el evento
17 Responsable del | Supervisa los espacios que se utilizaron a fin de
area de eventos | verificar las condiciones del mismo.
18 Integra en el expediente toda la documentacién | Expediente:

generada y archiva para su control.
-Correo electrénicos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO AFISE 38 MEREIEAEhT &

la DA.

-Formato requisitado
Solicitud para realizar un
evento en el AGN.

-Relacion de proveedores,
en su caso.

Direccién de Publicaciones y Difusion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DEL EVENTO DELA

TITULAR DE LA UNIDAD TITULAR DE LA DIRECCION DE i
ADMINISTRATIVA PUBLICACIONES Y DIFUSION RESPONSABLERELAREADE EVENTOS UNIDAD ADMINISTRATIVA
( INICIO } . - ‘
CONTACTA ALAC EL CT T [LENA EL FORMATO
RESPONSABLE DEL EVENTO RESPONSABLE DEL EVENTO SOUCITUD PARA
DE LA UA, A FIN DE DE LA UA, QUE LLENEY LE
1| COORDINAR LALGSISTICA Y ENVIE EL FORMATODE R%%ﬁﬂ“@ﬁgﬁ £y
4] v (2) i DISTRIBUCION DE SOLCITUD PARA REAUZAR MEDIANTE CDRREO‘
1 ACTIVIDADES ANTES, UNEVENTO EN EL AGV
ENVIA AL TITULAR DE LA REVISA LA SOLIGTUD Y, | DURANTE ¥ DESPUES DEL DEBIDAMENTE LLENADS ¥ ELECTRONICO, ALAOEL
DIRECCION DE EN 5UCASO, ACUERDA, | EVENTO RAE,
PUBLCACIONES Y GON LA DRECGION | Coneoelecirénico 1| comeoeeartnico
DIFUSION, SOUCITUDDE %] cENERAL YO DGAA, A | |
APOYO PARA REALIZAR FIN DE BRINDAR EL |
UNEVENTO EN EL AGN. APQYO PARA EL EVENTO. | @ 8
T | SOLCITA AL PERSONAL RECIEE EL FORMATO
Correo elecrénica | ADMINSTRATIVO CE, LA SOUCITUD PARA
DA, LA RESERVACION REAUZARUN EVENTO EN
| DEL ESPACIO ENVIANDO |t ELAGNLLENADO Y LO
| EL FORMATO DE REVISA PARA CONOCER
| SOUCITUDDE SALA Y LA INFORMACISN
| APOYO PARA EVENTOS. GEMERAL DEL EVENTC.

SE AUTORIZA EL
APOYOQ PARA EL
EVENTO

Cormeo eledrénico|

(101

ELABORA MEMORAND LM
CIRIGIDG AL TITLLAR DE LA
NO DA, INFCRMANDO LOS
e ] REQLERMIENTOS

TECN.COS QUE SE
NECESTAN PARA LA
REALEZACION DEL EVENTO

INSTRUYE ALAOEL
RESPONSABLE DELAREA
DEEVENTOS PARA QUE i
BRINDE LA ATENCION
CORRESPONDIENTE.

PROPORCIONADOS POR
PROVEECORES
EXTERNOS

INFORMA, MEDIANTE
CORREQ ELECTROMICO,
AL TITULAR CE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA, sl
LA NO AUTORIZACION |
PARA REAUZAREL |
EVENTO. 11} A 4 {12
Comen eledrénico CONTAGTA, VA INFORMA, MEDIANTE
TELEFONICA, AL CORRED ELECTRONGO,

PROVEEDOR, A FIN DE ALADELJORMYSG, EL
AGENDAR UNA CITA DIA QUE SE RECIBIRA AL

PARA COQRD\NAR LA PROVEEDORDE LOS
LOGISTICA. SERWICIOS.

¥

{14) (13
REQUIERE AL RECIBE EL DA CE LA
PROVEE DORLE ENVIE CITA AL PROVEEDOR OE
UNOFIGO SERVICIOS Y, JUNTO CON
ESPECFICANDO < LA OEL JDRMYSG,
DIVERSA INFORMA CION REAUZANEL
PARA BRINDARLE EL RECONOCIMENTO DEL
ACCESO AL AGN. ESPACIO.
19 v o (1§
qﬁﬁg Dg.:?QVEEEWR LA i
IFORIACON ¥ ELABORA VERIFICA QUE LA
TITLLAR 06 A B, NFORWANDD LOGISTICA SE REALICE
S ¥LOS & DEACUERDO A LO <
Fiow Dorts cE PLASRDO EN LA
’:‘ERTMEQ:A:J;EDLTLWI\TA?ﬁ SOUCITUDENWVIADA
un v
SUPERVISA LOS
ESPACIOS QUE SE
| uTiuzARONA FINDE
] AERIFEARLAS
l CONDICIONES DEL
{18) MISMO.
INTEGRA EN EL
EXPEDIENTE TODA LA
DOCUMENT ACION
GENERADA 'Y ARCHVA
PARA SU CONTROL.

‘ L/ped_%

Direccién de Publicaciones y Difusién.
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ANEXO No._1

NOMBRE: SOLICITUD PARA REALIZAR UN EVENTO EN EL AGN.

Sohcitud de evento{s} que organiza el Archivo General de ia Nacion

l (1) | ha del event l (2)

Nombre del evento:

|Nombre ael soicitante o responsable
Cargo (3)
Dirwooion {intemo) L
[insttucién (externo)
Contacto para ¢l evento

Objetrvo cel Evento
Lugar del Evento : Horano del
(Ciudad o Pais) Expeao evento
[Elaboracion de
contrato o
convenic

Numero de Presupuesto
asistentes © vidtioos
L

Poblacion \[Hesarva de
beneficiada 5iacionamignto

Producto Tipo de svento

Fpiaiat Justificacion del evento

Servicios Otros servicios: PROGRAMA GENERAL
Traguscion

RegIro )
Alranios | | (6) (8)
CoMes Dreak
Otre (5]
Saa de prensa ( OBSERVACIONES

Jiena

W3IS0 08 Seremonia

&)

|Egecanes '\.‘ No (7)

|:w!a|m:.c.~. Copia op 13 08 JSERNCA | {IT)

Direccion de Publicaciones y Difusién.
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NOMBRE: SOLICITUD PARA REALIZAR UN EVENTO EN EL AGN.

INVITADOS
Numers de .
integrantes del (1 D) Sm“ s (‘.1 7) no |
i personificadores
Presidium
Mmﬁ“:m (10) Reconocimentos sit (18)no ¢ 3
Numero de MNaconal ¢ \ umere de (1 8)
Ponentes Imermnacional ' 7 reconocmientas
[Hospedaje si{ (42} no ( } Embdemdem 8i | Qyne (|
e Kumero de :
Jbas de estancia (13) |personas via (20)
termestre
= Tipo de trasiado
Cotree Elctrénico Mimaero de
del responsable de (14) personas vis (20)
]ponmtn darea
Namero teleférica
del responsable de (14) Envio de mensajeria (21)
ponentes.
Lista de invitados st { f15}mr } B ST (22) si( } no ()
I i Electronica { )} (19) Liga de interds AL
Ciag s Formato convencional ((16) | F"”
MONTAJE DE MESAS
e sy :““'"“: ANRS Skbw EsaanmE
Pbapab et - - EEEE maEE 2 =
I ] — 1
TR ) L " Qe AR
O AUDIT 0RO HERATURA ESCUELA “-'T'-:“M
{) () (]
CROQUIS
(25)
*Toda 1a papeleria que se genere del evento, debe sujetarse al manual de identdad institucional.
*De requerir cobertura, difusion y disefic, favor de lenar jos formatos de Comunicacion

Direccién de Publicaciones y Difusién.
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AGN
auly IS INTERNAS PARA CELEBRAR
; ‘ EVENTOS Fecha: 31-marzo-2017.
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No. 1

NOMBRE: SOLICITUD PARA REALIZAR UN EVENTO EN EL AGN.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha de solicitud. 1 Dia, mes y afio en gue se llena la solicitud.

Fecha del evento. 2 Dia, mes y afio en que se celebrara el evento.

Datos generales. 3 o Nombre del evento.

o Nombre y apellidos completos de la persona que realiza la
solicitud.

o Cargo de la persona que realiza la solicitud.

o Direccion: Nombre de la Direccion, en caso de que la solicitud
se realice de una Direccion del AGN.

o Nombre de la Institucion que solicita el espacio para realizar
el evento.

Informacion del evento. 4 o Objetivo del evento.

o Ciudad o pais en que se realiza el evento.

c Espacic donde se realizara el evento.

o Horario del evento.

o Numero de asistentes al evento.

o Monto del presupuesto o viaticos asignados.

o Sise elabord contrato o convenio.

o Poblacion beneficiada por la realizacion del evento.

o Siserequiere que se reserven lugares de estacionamiento.

o Si del evento resulta un producto como alguna publicacién u
otro. )

o Tipo de evento. (diplomado, conferencia, capacitaciones,
presentaciones de libro, etc.)

o Papeleria a ocupar.

o Justificacién del evento.

Servicios. 5 | Sefialar con una “X" los servicios que se necesitaran: N
Traduccion, registro, alimentos, coffee break, sala de prensa,
utileria, maestro de ceremonia, edecanes, sefializacion.

Otros servicios. 6 Otros servicios que seran requeridos.

Entrega de 7 Sefialar con una “X” si se entregara un informe de resultados y la

documentacion. copia de lista de asistencia.

Programa general. 8 Descripcion del programa general. 8

Observaciones. 9 Observaciones. /{ <

i

Direccidn de Publicaciones y Difusion.
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ATENCION A SOLICITUDES
INTERNAS PARA CELEBRAR

EVENTOS Fecha: 31-marzo-2017.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ANEXO No._ 1

NOMBRE: SOLICITUD PARA REALIZAR UN EVENTO EN EL AGN.
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Integrantes del presidium. 10 | Numero de integrantes del presidium, asi como los nombres y
apellidos completos de las personas que lo conforman.

Numero de ponentes. 11 Numero de ponentes nacionales e internacionales.

Hospedaje. 12 | Sefialar con una “X" si se requerird de hospedaje.

Dias de estancia. 13 Numero de dias de estancia de los ponentes.

Responsable de | 14 | Correo electronico y numero telefénico de la persona responsable

ponentes. de los ponentes.

Lista de invitados. 15 | Sefialar con una “X” si se entrega lista de invitados.

Tipo de invitacién. 16 | Sefalar con una “X”" si el tipo de invitacion es electronico o en
formato convencional.

Solicitud de | 17 | Sefialar con una “X" si se requieren personificadores.

personificadores.

Reconocimientos. 18 | Sefialar con una “X” si se entregaran reconocimientos y cuantos.

Lista de ponentes. 19 | Sefalar con una "X” si se envia la lista de ponentes.

Tipo de traslado. 20 | Numero de personas que se trasladan tanto por via terrestre y via
aerea.

Envio de mensajeria. 21 Indicar si se requiere de envio de mensajeria.

Confirmacion de | 22 | Sefialar con una “X” si se requiere la confirmacion de asistencia.

asistencia.

Liga de interés. 23 | Pagina de internet que refiera al evento.

Montaje de mesas. 24 | Sefalar el tipo de montaje de mesas que se requiere.

Croquis. 25 | Croquis del evento.

Direccién de Publicaciones y Difusion.
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Version: 0

Fecha: 31-marzo-2017.

ANEXO No.

NOMBRE: SOLICITUD DE SALA Y APOYO PARA EVENTOS.

SOLICITUD DE SALA Y APOYO PARA EVENTOS

ARCHIVO
(JENERAL

wtaINACTON

Direccion de Administracion

mdvalenciaaagn.gob.mx I

Focha de elaboracion: 1

(1) [ Folio

| |

1. DATOS DEL AREA SOLICITANTE (detcriba en el ecpacio en blanco)

Area colicitante v/ o Proyecto! {2)

Tirular del drea v/o Proyecto: (3) I \"alidacir‘thdo tolicitud
Recponcable . "

del evento: (5) | Casgo: | (6) In ext. J(?)

1. DATOS DEL EVENTO (marque en el ecpacio en blanco

Tipo de Evento

Ecpacio a utilizar

Audirono (PP personas

Reumon de Trabao (81
Otro Especificar i

N* de partcipantes Q)
A

Sala de uses multiples (22 personas) 1

Sala de mas “A" plann baja

(12 persouss

NOMEBRE DELEVENTO:

(11)

Fecha

Horario

L MOBILIARIO, AUDIO, SERVICIOS GENERALES (Seleccions cu requerimiento con la cantidad )

Alesas paca venta de Lbrot

13 | Roufolio

Alesa para provectos

14 | Hojas de sorafolio

Mesz dle presdium para dos perionas

15 | Estacionamiento para invitados especiales

Sdla: (acomedadar tpo audtono

16 | Sermcio de cafetena/ Botellas de agua /Refrescos

Eqwpo de Andio

T

 § Sermicio de Vino de hopor (copas 7 Tine) con mesa

ALerofono abmboco

o funf e o e foe

(13) | I8 |Sd de ruedas
A L

Alicrofono walimbaco

19 ] Botes de basnm

Baze mucrofono de mesa

ol e

20 | Sermicio de Lmpieza contuua

Base nucrofono de pue

Otios especificar

10 | Grabacion en audio 21 | Silas :n descansa bragzos
11 | Personal de apore en audio & dupmunicion 22 | Tacumas
12 | Personal de apove en generz! 23
IV. EQUIPO DE COMPUTO (Seleccione su requerimiento con la cantidad )
1 | Laptop 3 Sedaladog hiser Oor especifiear
2 | Canon 6 Computidora de escatotio, | 9
3 | Pannlla portinl 7 Conexon 2 Internet VT 10
4 | Presennador malambeico ] Impreson 1

Direccion de Publicaciones y Difusion.
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PROCEDIMIENTO AGN-DPyD-09

;"ii ARCHIVO , Versién: 0

/1 GENERAL ATENCION A SOLICITUDES

AGN ! INTERNAS PARA CELEBRAR

SESeell o 1 NACION EVENTOS Fecha: 31-marzo-2017.
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._2
NOMBRE: SOLICITUD DE SALA Y APOYO PARA EVENTOS.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha de elaboracion. 1 Dia, mes y afio en que se llena el formato.
Area solicitante y/o 2 Nombre de la Unidad Administrativa (Direccion) que solicita.
proyecto.
Titular del area y/o 3 Nombre y apellidos de la persona titular del proyecto.
proyecto.
Validacién de solicitud. 4 Nombre del Director(a) de Area respectivo.
Responsable del evento. B Nombre y apellidos de la persona responsable del proyecto.
Cargo. 6 Cargo de la persona responsable del proyecto.
No. ext. 7 Numero de extension de la persona responsable del proyecto.
Tipo de evento. 8 Sefialar con una “X” el tipo de evento.
No. de participantes. 9 NuUumero de participantes en el evento.
Espacio a utilizar. 10 | Espacio a utilizar para el evento.
Nombre del evento. 11 Nombre completo del evento.
Fecha y horario. 12 | Dia(s), fecha(s) y horario(s) en que se realizara el evento.
Mobiliario, audio, servicios 13 Sefialar el requerimiento y cantidad.
generales. N
Equipo de computo 14 | Senalar el requerimiento y cantidad.

’ o
Direccién de Publicaciones y Difusién. %4
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(GENERAL
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EVENTOS

Version: 0

Fecha: 31-marzo-2017.

NOMBRE: MEMORANDUM. REQUERIMIENTOS TECNICOS.

EJEMPLO.

SEGOB

MEMORANDUM

ARCHIVO

(GENERAL
priaNACION

DIRECCION GENERAL
Direceién de Publicacionas y Difusion

NiOm. de memorandum: DPD/170/2018

Asunto: Requsrmigntos ticnicos. para 13
prasentacion de la cbra “Mujeres prvadas o
I3 libertad y derecho al voto..."

Ref. nim.: DG/345/2018

Ciudad de México, a 14 de septiembre de 2016,

PARA: FORTUNATOQ ANTONIQ HERNANDEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

DE: MARIA FERNANDA TREVINO CAMPERQ

DIRECTORA DE PUBLICACIONES Y DIFUSION

Me refiero a la presentacion del libro "Mujeres privadas de la libertad y derecho al voto: Da objetos de
normas a sujetos de ciudadania” por pane del Tribunal Electoral del Foder Judicial de la Federacion, a
celebrarse el proximo lunes 2 de octubre de 2018 de 19:00 a 20:00 horas en la clpula del Archive

General de la Nacidn.

Por ko antgrior me permity solictar su apoyo para que se les permita @l acceso y facilidades a los
proveedores para realizar ¢ montaje desde el domingo 2 de octubre y desmontaje 3 y 4 del mismo
mes. asi como poder ocupar o algunos espacios con las siguientes especificaciones.

;R -

Estacionamignto para 20 personas.
Ingrese para los migmbros del presidium por ¢l area del comedor.

Desocupar &l area de afuera del comador ya gue se ocupard como sala de ajustes.

Mantener desocupada ¢l drea de recepsion para que cologuen su registro.

3 tablones que se pondran a un costado de la clpula para colocar @l fibro y equipo de sémpute,

No omito mencionar que previe al evento $& le enviaran las listas de los provesdores y lo que

ingresaran.

Sin otre particular, le envio un cordial salude.

ATENTAMENTE

ccp ADs ATy Mors Cazleianss. - Dirgctors geners! a0lunta de Administracion del AGN - Presente
4dgito Ramoz Morgies.« Jubdirector o ¥ Servicies

METCAgS

Direccion de Publicaciones y Difusion.

del AGN « Frezente

ANEXO _A
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AU ARCHIVO

ZANR o
{aN (GENERAL

VBNl - [NACION

PROCEDIMIENTO AGN-DPyD-09

i Version: 0
ATENCION A SOLICITUDES
INTERNAS PARA CELEBRAR
EVENTOS Fecha: 31-marzo-2017.

CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO DE | FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION REVISION
0 31/03/17 | Emision inicial.

Direccion de Publicaciones y Difusion.
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PROCEDIMIENTO AGN-DPyD-09

AVB ARCHIVO

Z1 : . Versién: 0

AGN (GENERAL ATENCION A SOLICITUDES

NSl - NACION INTERNAS PARA CELEBRAR

. EVENTOS Fecha: 31-marzo-2017.

HOJA DE REVISION

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: Ciudad de México, a 31 de marzo de 2017.

Lizbeth
amento adscrita a la Direccion
de Desarrollo Institucional.

REVISARON
)y vt
L
Raul Flo?(ci Agujlera Ceéya. Liliana Gonzalez Silva.
Director d sarroljo Institucional. Responsable del area de eventos.

A

Marig/Fernandareviiio Campero.
Direcf6ra de Pu iohes y Difusién.

]
/FGrtuna Al}oéio rnandez.
Directpr de Administracion.
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