
ASAMB' ~A LEGISLATIVADELDISTRITOFEDE L
OFICIAL \!lAYOR
DIRECCiÓN GENERAL DE ADMINISTRACiÓN
DIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS

V LEGISLATYRA

Área responsable:

Objetivo del programa
prioritario:

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 20 11

RECURSOS HUMANOS I PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL. I Hoja 1 de 1

GESTION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA
DEL DISTRITO FEDERAL, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE. .

• .'., •• .,0(

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN 1° TRIMESTRE 2" TRIMESTRE JO TRIMESTRE 4° TRIMESTRE } . .r~
UNIDAD DE . TOTAL ANUAL "
MEDIDA ' .~

ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC. i ~

IDÉ PUEBLA LÓPEZ

ELABORAR Y GESTIONAR MOVIMIENTOS DE
AL TAS, BAJAS Y MODIFICACIONES SALARIALES FORMATOS 35 35 35 550 35 35 35 35 35 35 35 35 935
ANTE EL I.S.S.S.T.E.

GESTIONAR ALTAS ANTE LA ASEGURADORA DE FORMATOS 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240
METLlFE.

ELABORAR IDENTIFICACIONES PARA LOS TRAB. UNIDAD O O 500 500 700 20 20 20 20 20 O O 1800
Y PRESTADORES DE SERVICIO DE LA A.L.D.F.

TRAMITAR PRESTACIONES ECONOMICAS
ESTABLECIDAS EN LAS C.G.T. VIGENTES, OFICIOS 80 70 60 40 40 60 300 150 100 250 250 200 1600
SOLICITADAS POR LOS TRABAJADORES DE LA
A.L.D.F.

TRAMITAR Y ORGANIZAR EVENTOS (DíA DE LA
MUJER, MADRE, PADRE, SECRETARIA Y FIN DE EVENTOS O O O O O O O 5
AÑO), PARA LOS TRABAJADORES DE LA A.L.D.F.

TRAMITES OTORGADOS POR ESTA JEFATURA
(CONSTANCI~S, HOJA~ DE SERVICIO,
CERTIFICACION DE PRESTAMOS ANTE EL

DOCUMENTOS 150 100 150 80 90 70 60 90 80 90 60 180 1200I.S.S.S.T.E, SORTEO pE VIVIENDA (FOVISSSTE),
REGIMEN DE PENSION I.S.S.S.T.E. SOLICITADOS
POR LOS TRABAJADORES DE LA A.L.D.F.

~,

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACiÓN OFICIAlíA MAYOR

JA-OI-Ol/PTA
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OFICIALíA MAYOR
DIRECCiÓN GENERAL DE ADMINISTRACiÓN
DIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS

Programa de Trabajo Anual 2011 -.;
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PRUCHETA

Área responsable: RECURSOS HUMANOS / RECLUTAMIENTO Y SELECCiÓN DE PERSONAL. Hoja 1 de 2 -i
Objetivo del área: ELABORACION. ACTUALlZACION y RESGUARDO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN '
DE HONORARIOS Y ESTRUCTURA CONTRATADO POR ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA, ASI COMO LA ELABORACiÓN DE"
CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES PAR EL PERSONAL DE HONORARIOS. ,.

1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre
Actividad Unidad de Medida

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul ,Ago Sep Oet Nov Die

Elaborar expedientes del personal bajo el
régimen de Honorarios, contratado por esta EXPEDIENTES 70 50 40 35 35 40 70 30 35 40 35 10 490
Asamblea Legislativa. ¡-
Elaborar expedientes del personal de Base
(Interinato), contratado por esta Asamblea EXPEDIENTES 1 1 O O O 1 O 8
Le islativa. -

Elaborar expedientes del personal Técnico
Operativo de Confianza. contratado por esta EXPEDIENTES 5 2 1 3 5 5 3 1 2 O :29
Asamblea Le islativa.
Elaborar expedientes del personal de Mandos
Medios y Superiores. contratado por esta EXPEDIENTES 5 3 5 5 3 4 4 3 5 3 3 O 43
Asamblea Le islativa.

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACiÓN

UA-01 -01/PTAJ
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OFICIALíA MAYOR
DIRECCiÓN GENERAL DE ADMINISTRACiÓN
DIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS
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Hoja 2 de 2

FREYJA 00/ lOÉ PUEBLA L6PEZ
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. "~.,., w' Asamblea del Distrito Federal
~~.1'\"l"i' .• . " .
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PUCHETA

Programa de Trabajo Anual 2011

Área responsable: RECURSOS HUMANOS / RECLUTAMIENTO Y SELECCiÓN DE PERSONAL.

Objetivo del área: EU\BORACION, ACTUALIZACiÓN y RESGUARDO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE .
HONORARIOS Y ESTRUCTURA CONTRATADO POR ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA, ASI COMO LA ELABORACiÓN DE CONTRATOS DE'~
SERVICIOS PROFESIONALES PAR EL PERSONAL DE HONORARIOS.

1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre
Actividad Unidad de Medida Total Anual

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Hov Die

Elaborar contratos asi como recabar las firmas
de cada uno de ellos del personal bajo el

CONTRATOS 1050 50 50 55 60 60 1050 50 40 45 30 10 2550régimen de Honorarios, contratado por esta
Asamblea Le islativa.
Actualización de expedientes del personal bajo
el régimen de Honorarios contratado por esta DOCUMENTOS 80 90 40 35 20 50 80 35 20 35 50 15 550
Asamblea Legislativa

Actualización de expedientes del personal
Técnico Operativo de Confianza contratado DOCUMENTOS 30 40 30 35 30 30 30 40 30 50 30 30 405
por esta Asamblea Legislativa

Actualización de expedientes del personal de
Mandos Medios y Superiores contratado por DOCUMENTOS 25 25 30 25 35 25 30 25 30 25 30 10 315
esta Asamblea Legislativa.

HUMANOS DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACiÓN

UA-01 -01/PTA



NTRALORIA GENERAL
ECCION GENERAL DE ADMINISTRACiÓN

DIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2011

OFICIALlA

Hoja 1 de 2

9551120 110 65 1295 60 65 60 185 1120 55 50 1225 50 40

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Movimiento

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS/ CONTRATACION y ADMINISTRACION DE SUELDOS

PROCESAR ALTAS, BAJAS, CAMBIO NIVEL Y DE ADSCRIPCION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN D
SERVICIOS PROFESIONALES, ESTRUCTURA, TECNICO OPERATIVOS DE CONFIANZA Y BASE. SOLICITAR
ENFAJILLAR PEDIDO DE VALES DE ACUERDO AL ARTICULO 98 DE LA CONDICIONES GENERALES DE TRABAJ
DEL PERSONAL CONTRATADO POR ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA.

.-.-------o

HETA

Área responsable:

Objetivo del Programa Prioritario:

Procesar altas del personal bajo el
régimen de honorarios, contratado
por esta Asamblea Legislativa
Procesar altas del personal de
base. contratado por esta
Asamblea Legislativa
Procesar altas del persona(de~~
técnico operativo de confianza,
contratado por esta Asamblea
Legislativa
Procesar altas-del personar(je~ .
mandos medios y superiores,
contratado por esta Asamblea
Legislativa
Procesar cambios den ivel-y de
adscripción del personal
contratadopor esta Asamblea
Legislativa



NTRALORIA GENERAL
RECCION GENERAL DE ADMINISTRACiÓN

DIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2011

Área responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS! CONTRATACION y ADMINISTRACION DE SUELDOS Hoja 2 de

PROCESAR ALTAS, BAJAS. CAMBIO NIVEL Y DE ADSCRIPCION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE
SERVICIOS PROFESIONALES. ESTRUCTURA, TECNICO OPERATIVOS DE CONFIANZA Y BASE, SOLICITAR YObjetivo del Programa Prioritario: ,~
ENFAJILLAR PEDIDO DE VALES DE ACUERDO AL ARTICULO 98 DE LA CONDICIONES GENERALES DE TRABAJL.
DEL PERSONAL CONTRATADO POR ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA.
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DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Movimiento

Movimiento

Movimiento

Movimiento

Movimiento

Procesar bajas del personal bajo el
régimen de honorarios, contratado
por esta Asamblea Legi~~a~va
Procesar bajas del personal de
base, contratado por esta
Asamblea Legislativa
Procesar bajas del personal de
técnico operativo de confianza,
contratado por esta Asamblea
Legislativa
Procesar bajas del persoñalde-
mandos medios y superiores,
contratado por esta Asamblea
Legislativa
Elaborar, solicitar, enfajillar y hacer -:--
entrega a tesoreria para su pago
del pedido de vales de comida
despensa y pensión, de acuerdo a
las condiciones generales de
trabajo



OFICIALIA MAYOR
DIRECCiÓN GENERAL DE ADMINISTRACiÓN
DIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS

Programa de Trabajo Anual 2011

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOSI JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE H . 1 d 2
COORDINACiÓN Y EVALUACiÓN oJa e

Objetivo del área: APOYAR A LA REALlZACION DEL SERVICIO SOCIAL Y LAS PRACTICAS PROFESIONALES EN BENEFICIO DE
LAS FUNCIONES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL V LEGISLATURA

.¡

DIRECTOR GENERAL

HETA

.'
Actividad

" r''"., '.
\

Recibir solicitudes de los aspirantes de
Servicio Social y Prácticas Profesionales y SOLICITUD 15 20 20 30 30 20 40 35 20 35 25 10 300
canalizarlos a las Areas solicitantes para
entrevistas,
Enviar oficios a Instituciones educativas para
proponer suscripción de convenios de Servicio OFICIO O 2 O O 10
Social Prácticas Profesionales
Integrar expedientes de Prestadores de EXPEDIENTE 15 20 15 25 30 20 40 30 20 35 25 15 290
Servicio Social lo Prácticas Profesionales,
Entregar cartas de aceptación al prestador de CARTA DE 15 20 15 25 30 20 40 30 20 35 25 15 290
Servicio Social ACEPTACiÓN
Notificar a la Dirección de Pagos la plantilla de NOTIFICACIÓNprestadores de Servicio Social ylo Prácticas DE PLANTILLA 12
Profesionales ara enerar a os de becas.



OFICIALIA MAYOR
DIRECCiÓN GENERAL DE ADMINISTRACiÓN
DIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS \' lEl;ISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2011

DIRECTOR GENERAL

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOSI JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE H . 2 d 2
COORDINACiÓN Y EVALUACiÓN aja e

Objetivo del área: APOYAR A LA REALlZACION DEL SERVICIO SOCIAL Y LAS PRACTICAS PROFESIONALES EN BENEFICIO DE LAS FUNCIONES DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL V LEGISLATURA

.;.<'

Suscribir o renovar convenios con Instituciones
educativas para prestadores de Servicio Social CONVENIOS O O 2 O 10

lo Practicas Profesionales,
Entregar cartas de Término a los prestadores CARTAS DE 7 10 15 10 10 10 8 20 25 20 20 10 165
de Servicio Social lo Prácticas Profesionales. TÉRMINO
Recibir reportes mensuales de los prestadores REPORTES 100 100 100 100 100 100 110 110 110 100 100 100 1240
de Servicio Social lo Practicas Profesionales,
Participar en ferias de Servicio Social en EVENTO O O O O O O O O 4
Instituciones Educativas ,
Solicitar a las Instituciones Educativas permiso

.. ~
para colocar en el interior de los mismos MÓDULO O O O O O O O O O 3
Módulos Informativos del Programa de Servicio
Social lo Prácticas Profesionales

t'

"



ASAMBLEA SLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALlA Mi'. R
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCiÓN DE CAPACITACiÓN Y DESARROLLO

Área responsable:

Programa prioritario:

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2011
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS/JEFATURA DEPARTAMENTAL DE PLANEACIÓN, CAPACITACiÓN y
DESARROLLO

CAPACITACiÓN DE LOS TRABAJADORES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

I Hoja 1 .

Objetivo del programa prioritario:
DESARROLLAR LAS ACCIONES DE CAPACITACiÓN CON UNA VISiÓN A LARGO PLAZO PARA IMPULSAR LA MEJORA C')NTINÚA
EN EL DESEMPEÑO POR PARTE DEL PERSONAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL V LEGISAL 1URA ";

."
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

".-tt
.~'

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCiÓN
UNIDAD DE ;, TOTALANU~
MEDIDA ';'; . ~-:•.o.~

EN,? FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC. .,.:!t'
. '" .';.;. '

ESTABLECER CONTACTOS CON LAS ESCUELAS O -
INSTITUCIONES PARA IMPARTIR CURSOS DE INSTITUCIONES 12 12 10 10 10 10 10 10 10 15 15 15 139
CAPACITACION A LOS TRABAJADORES DE LA

j

ASAMBLEA LEGISLATIVA

DISTRIBUIR, APLICAR, PROCESAR Y ACTUALIZAR
LA DETECCION DE NECESIDADES QUE FUE
APLICADA ENTRE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE TRIPTICOS 300 O O O O O O O O O O 300 600 ~

LA ASAMBLEA -
ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE

,
CAPACITACION CON BASE AL RESULTADO DEL PROGRAMA 1 O O O O O O O O O O O 1 aPROCESO DE DETECCiÓN DE NECESIDADES.

IMPLEMENTAR LOS ACUERDOS DE LA COMISiÓN
-

MIXTA DE CAPACITACION y ADIESTRAMIENTO
SESIONES 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 .j

-
ENTREGA DE CONSTANCIAS DE LOS CURSOS DE !
CAPACITACiÓN IMPARTIDOS A LOS EMPLEADOS DE CONSTANCIAS O O 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 500
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA ..,

/ / ~ !

DIRECTOR DE RECU~S1H JMA ~OS DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACiÓN ENCARGTE DESPACHO D LA Ot ICIALIA MAYOR t
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CONTRALORíA GENERAL V LEGISLA TURA

.y

.•~.

Área responsable: DIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS I DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y CONTROL DE Hoja 1 de 2
PERSONAL.

Objetivo del área: CONTROL, SUPERVISiÓN DEL PERSONAL Y TRÁMITE DE LAS PRESTACIONES A FAVOR DE LOS TRABAJADORES

Programa de Trabajo Anual 2011

Actividad

Elaboración de actas administrativas al personal
de base que comentan actos inapropiados
señalados en la C.G.T.
Elaboración de oficios para el cambio de
adscri ció n del ersonal de base.
Elaboración de oficio y trámite de las solicitudes
de reembolso por concepto de la prestación de
anteojos del personal de base y técnicos
o erativos de confianza.
Elaboración de oficio y trámite de las solicitudes
de reembolso por concepto de la prestación de
artículos ortopédicos, auditivos y silla de ruedas
del personal de base y técnicos operativos de
confianza.

ACTA

OFICIO

TRÁMITE

TRÁMITE

o

5

3

6

4

o

7

4

1

o 1

7 7

10 15

4 2

o

7

8

2

o

6

3

2

o

6

3

3

o

4

6

1

1

8

5

1

o O

6 4

85 110

2 2

3

73

256

22

OFICIALIA MA {OR

OF PIJEBLA LÓF F7

..
1

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACiÓN

UA-01 -01/PTACS .~



V LEGISLJl.TURA

Area responsable: D/RECCION DE RECURSOS HUMANOS I DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y CONTROL DE Hoja 2 de 2
PERSONAL.

Objetivo del área: CONTROL, SUPERVISiÓN DEL PERSONAL Y TRÁMITE DE LAS PRESTACIONES A FAVOR DE LOS TRABAJADORES
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OFICIO

OFICIO

OFICIO

OFICIO

TRÁMITE

.Actividad

Programa de Trabajo Anual 2011

CONTRALORíA GENERAL

Elaboración de oficios y trámite de
solicitudes de reembolso por concepto de
educación especial del personal de base y
técnicos o erativos de confianza.
Elaboración de oficios de las solicitudes de
licencias con y sin goce de sueldos del
personal de base.

Elaboración de oficios y trámite de las
pensiones alimenticias. remitidas por el Juez,
del personal de base, técnicos operativos y
mandos medios.

Elaboración de oficios, formatos y trámite de
tiempo extraordinarios del personal de base.

Elaboración de oficios y trámite de las faltas y
reembolsos de personal de base y confianza.

UA-01 -01/PTACS

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACiÓN

1
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CONTRALORíA GENERAL

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2011

Hoja 2 de 3

Area responsable: Programación y Padrón de Proveedores

I

I
I Objetivo del área: Mantener actualizados los indicadores de gestión en materia de adquisiciones, Arrendamientos y prestación de Servicios, control y seguimiento de
requisiciones de compra de bienes, arrendamientos y prestación de servicios, mantener actualizado el catalogo de proveedores y realizar las afectaciones presupuestales eue

I requiera el programa anual de adquisiciones

DIRECTOR DE ADOU SIC IONES

I

1 1 3

10 Trimestre
Comentarios%

Avance

12

28

18

3

9

3

3

'/-~

/I Autoriz( )

PRO~~IJA OORI~ ¿LA LÓPEZ
ENCARGAD~ E LA OFICIAL MAY()R

33

3

3

9333

3

6

Supervisó

22

~20 Tdñestre '" ,1'
,~.:.- ~-¡

Ma; I~jun Total IcJul
'"~k
1 1 3 1

2

¡~~LIC. CARL: S NAV EZ
DIRECCION GENER L AD~IN TRACION

.

~~ ~ \l...ec¡ '-5Q..c:d.LAY-I'~V Asamblea del Distrito Federal
~-.t.' -

Abr

3

422

Feb Mar Total

o

Ene

M
E Unidad de

Actividad T Medida
A
S

Mantener actualizado el p
padrón de proveedores ¡--

inhabilitados por la documento
Secretaria de Función R

Publica
Realizar afectaciones p
presupuestarias al 1-- documento
programa Anual de R
Adquisiciones
Realizar conciliaciones p
mensuales del 1-- documento
comportamiento R
presupuestal por partida 1----

Gante 15, 5° Piso col. Centro, Delegación Cuauhtémoc, CP. 06010, México DF, www.asambleadf.gob.mx

"0~

http://www.asambleadf.gob.mx


CONTRALORíA GENERAL

PROQRAiylA RF TRABAJO ANUAL 2011

I
Área responsable: Programación y Padrón de Proveedores

HOJA 3 DE 3

I
i

I Objetivo del área: Mantener actualizados los indicadores de gestión en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios, control y seguimiento
de requisiciones de compra de bienes, arrendamientos y prestación de servicios, mantener actualizado el catálogo de proveedores y realizar las afectaciones

presupuestales que requiere el programa anual de adquisiciones.

I~
-~'" .' ..'

ACTIVIDAD Unidad de Medida - COMENTARIO (AVANCE CUALITATIVO)
..

jo .' .~ '1 '. - p , ••. , ••.•• ,~.. .' • ..

Elaborar el programaAnual de Adquisiciones Documento -
Depurar Expedientes y registros de los proveedores Documento No se contempla realizar ninguna depuración de los expedientes y registros de Proveedores.

eXistentes en el padrón -
Verificar documentos e ingresar en la base de datos los Documento Debido a que ya existe un Padrón de Proveedores, no se proyecta un gran número de nuevas inscripcion ;s.

proveedores de nuevo ingreso
Mantener actualizado el padrón de proveedores y rendir Padrón

IIlforme mensual .-
Mantener actualizado el padron de proveedores Padrón
IIlhabilltados por la secretaria de la función publica

Realizar afectaciones presupuestarias al Programa Documento
Anual de AdquiSiciones

Realizar conciliaciones mensuales del comportamiento Informe
A pesar de que se maneja una conciliación mensual del comportamiento presupuestal por partida, es m'IY

presupuestal por partida complicado poder realizarlas, por lo que se propone realizar conciliaciones bimestrales o trimestrales

¡
!

I
i-
{ ~~
,C TOMAS TIRSO ~ ES ARAGON
~Doj ISICIONES

Supervisó

Gante 15,5° Piso col. Centro, Delegación Cuauhtémoc, CP. 06010, México DF, www.asambleadf.gob.mx

http://www.asambleadf.gob.mx


CONTRALORIA GENERAL

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2011
.------------------_._----------------------------------------------------------- ---HOJI 1 DE 1

AREA RESPONSABLE: Suhdirección de Adquisiciones
OBJETIVO DEL AREA: Coordinar las acciones de planeación supervisión, control y evaluación para la contratación de bienes y servicios generales

o

FIRMA

SUPERVISO

R

Informe

Programa

ReqUIsIción

ExpedIentes
por evento

Recepción. registro.
gestión. control.

seguimiento evaluación de
las requisiciones de bienes y

servicios

/~

(
\
" '-.------~

NO~1BRE FIRMA

Organizar. coordinar y
supervisar el desarrolio de
los procedimientos para 'a
adJudicaclon de olenes y

servicios mediante Licitación
Publica invitación

Integrar. supervisar.
coordinar. controlar analizar

ye valuar la aplicación
presupuestal

Elaborar Informes en materia
de adquisiciones

Gante No. 15. se piso. Col. Centro, Delegación Cuauhtémoc, c.P. 060 IOwww.asambleadf.gob.mx

http://www.asambleadf.gob.mx


CONTRALORÍA GENER.<\.L

ÁREA RESPONSABLE: Cotizaciones y Pedidos

OBJETIVO DEL ÁREA: Realizar las cotizaciones y Elaborar Pedidos.

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2011

V LEGISLATURA

HOJA 1 DE 1

~..
','

Vl
l' TRIMESTRE 2' TRIMESTRE 3' TRIMESTRE 4' TRIMESTRE

ACTIVIDAD '"
ACUMUlADO AVANCE %

UNIDAD DE >-
UJ

MEDIDA '" ENE FEB MAR TOTAL ABR MAY JUN TOTAL JUL AGD SEP TOTAL OCT NDV DIC TOTAL

ATENDER REQUISICIONES
P 64 60 68 192 67 58 98 223 63 60 69 192 70 75 18 163 770

RequIsición
O

R O O O O 11

P 81 55 60 196 67 65 88 220 65 80 85 230 45 50 45 140 7tH:

INTEGRAR EXP~OI(NTES F"pe<1icnle
.o

R O O O O "

P O 40 47 87 30 20 37 87 40 20 27 87 30 20 39 89 3"
ELAB0RACtON L)t:: PEDIDOS PedidO

O

R O O O O (1

SEGUlt.lIEN ro D~ COMPRAS P 20 40 35 95 37 43 15 95 45 30 20 95 39 47 9 95 l,d

DIRECTAS
Compra

O

R O O O O '1

INTEG~p E ~PfDIENTES P 80 140 50 270 59 70 70 199 80 40 60 180 80 75 64 219 Alk

PARA PAGOS DE F ••.CTURA$
E'(pe(henlt!

O

~ -----.. R O O O • O iJ

/ \ ff ,,\
-1 FORMULC SUPERVISO (( AUTORIZC V
( "~ro' 'ROFA FREIJA DORIDE' ~LÓPEZ\ LIC. CARLOS NAVA PÉREZ
\

DIRECT AD ISICIONES DIRECTOR GENE L DEADMINIS ACiÓN. ENCARGADA DEL !fE ACHO DE

F~ ~IALlA2
)R.

~.
.-

~ \.



CONTRALORÍA GENERAL

AREA RESPONSABLE:Licitaciones e Invitaciones Restringida

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2011

v LEGISLATURA

HOJA 1DE 1

OBJETIVO DEL AREA:Eiecutar con apeqo a la normatividad vi~roqrama Anual de Adauisiciones mediante los Procedimientos de Licitación Pública e Invitación restrinidd
> ::'" • "';. j!'~~~ij1< , ",~1e TRIMEST ""1'" W!(~t~,JRIMESTRE\¡¡(;P",~j ~~~áTRJMESTRE~I~~)f~TRIMESTRE~ 5' '~Jf¡';;: f::J.l,((l;;;;;

,i;~t~T1VIDAD .,"l!~ID@ dü. ~T" ¡,ce. ~y{.,>".~~~,;~r!;~~~wr.~'f(!~~ \~7fi.'7~ "":W~~J<\~lt Ft'fWilf,~Fl!MÚ~~ r1~~CE %
,,'e ._ .;w:;¡;¡::'MEDIDA C:i:£; ENE FEB "i2MAR :;tOTAl: ~i\8RtI,MA'() aUN itc:>TAtt 'Uuu AGO see. ~TOrAL!.; t !'NOV; DIC:TOTAC:e > 'Jj' ~,,!- ,c'

Desarrollar los P ~. ,4 J 'í!,jJlO ,!,l.t~. ,'0\1],011'.. ~Q.~ ;i,O.a;ii."Wi- 1cU¡¡'~",~OÜI~!Ui.¥iq!jtl].Ik ¡¡;.6;."1~;65ij¡j1: lOé"

Procedimientos de Evento
licitación Pública R

Desarrollar los P ~jO 2 2 ~"". Ut¡:!W f-l',UJljl -i[O:;j, fiA\!0JC:', l,j~ jJH.., RU~.~U~ ¡¡¡PiMí ~!Ji!ol :'I.U" .'!)líP~ 4

Procedimientosde Evento
InvitaciónRestringida R

Desarrollar los P T 1",2 2 !i';:1¡6 ", 2,;;': ,,/?2::e; '.:;:2').Í ~'7~,t.; #2~ ¡.{¿,;\! ,{¿ \;(';;6,%"" ~Tw,;~11~' ,(n~ :!l'i3~ 2U.

Procedimientos de Expediente por
AdjudicaCiónDirecta Por Evento

ExcepCión R

Expediente por P 5, 6 5 t'~16 3.\: é$3A" ;;,3'/; {~9~'Zt ~";3,f¡ ¡;.,"':¡ ,,,~;~~r~4;311i ~il:4,~ ~5.J ~N;11.i~ 45-,""

Integrar los expedientes
1..--- Evento R "";;..- ¡.....,

/ \ / 1, "\.
1/

FORMLO SUPERVISO I AUTORIZO
60

,:k~
r

I

NOMB~~~UESTO~
"-

NOMBRE,FIRMAY ESTO

A A. '- ~
.-
~ ~



CONTRALORÍA GENERAl~

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2011

ÁREA RESPONSABLE: Cotizaciones y Pedidos

OBJETIVO DEL ÁREA: Realizar las cotizaciones y Elaborar Pedidos.

HOJA 1 DE 1

V LEGISLATURA

¡
Á.

ACTIVIDAD
UNIDAD DE COMENTARIO (AVANCE CUAUTATIVO)

MEDIDA

ATENDER REQUISICIONES RequIsICIón

INTEGRAR ExPEDIENTES Expediente

ELABORAr:ION DE PEDIDOS Pedido

SEGIJIMIENTO r,~ COf..1PRAS Compra
OlRECTA5

tNTEGRt.R E-PEOIErHES PARA ExpedIente
PAGOS DE ¡: •••.CTUR:..S

SUPERVISO



CONTRALORíA GENERAL

PRQGRA~vlA DE TRABAJO ANUAL 2011

Área responsable: Programación y Padrón de Proveedores I Hoja 1 de 3

I

% ~ comenl_.~:',"""Avancl.ll -.
~.,~,-.

o

12

42

~Acumulado

3

o

6

o

2

O

2

o

PR . FREIJA DORIO PUEBLA LÓPEZ
ENCARGA DESPACHO )E LA OFICIAL M;,YOR

2

o

o

3

O

15

"1",,- c,_

./ :~~;"f[t"J.~tre:;:;-
";=- ". " i:';'~;."I~". ,~",~;c

Total Oct _Nov- ,Dlc "Total
~.J", "'-••

O O

5

O

5

o

o

5

O

o

" .:t:t Trjml.l!l~.<, '.r '..• ,'::,r'
-'

Jul' ~A'go Sep"
.) - ~

3

6

o

O

Supervisó

2

o

o

2

o

2~~imestre

~.

~ Jun' Total

O

2

O

o

Abr

3

o

o

15

Total

5

o

o

Mar

5

o

o

1. Trimestre

Feb

5

o

o

Ene

./
LES ARAGON
UISICIONES

documento

Unidad de
Medida

P
- aocumento
R

P
-

dOCUfllento
R

P
- padrón
R

Formulo

M
E
T
A
S

P-
R

Actividad

Elaborar el programa
Anual de Adquisiciones

Depurar expedientes y
registros de los
proveedores eXIstentes en
el padrón
Verificar documentos e
Ingresar en la base de
datos los proveedores de
nuevo Ingreso

Mantener actualizada el
iJadron de proveedores y
rendtr Informe mensual

Objetivo del área: Mantener actualizados los indicadores de gestión en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y prestación de Servicios, control y seguimiento de reql.isicionEil'l
eJecompra de bienes, arrendamientos y prestación de servicios, mantener actualizado el catálogo de proveedores y realizar las afectaciones presupuesta les que requiera e .••
programa anual de adquisiciones.

I

Gante 15, 5° Piso col. Centro, Delegación Cuauhtémoc, CP. 06010, México DF, www.asambleadf.gob.mx

http://www.asambleadf.gob.mx


LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICI A MAVOR
DIRECCION GENERAL DEADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS MÉDICOS

PROGRAMA DETRABAJO ANUAL 2011 V LEGISLATURA

rea responsable:

Oboetivo del área:

Subdirección de Servicios Médicos

Prestación de Servicio Médico de rimer contacto

y IRMA

ACTIVIDAD Y TIEMPO DE E..IECUCIÓN Unidad de 1-Trimestre r Trimestre 3-Trimestre 4° Trimestre TotalMedida Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Noy Die AnWlI
Otorgamiento de servicio médico de atención

350 350 350 350 350 350 350médica de primer contacto y urgencias médicas 350 350 350 350 350 4200al rsonal

Procedimientos y curaciones derivadas de la imientas 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1200atención médica

Campaña de detección oportuna de O O O O O O 6enfermedades crónico d enerativas
Entrega de informe de actividades con reporte
de inventario asi como uso de medicamentos y 12material

remoción a la salúd 12
Cam añas de vacunación al adulto O O O O O O O O 4

Supervisó

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIóN



.'

CONTRALOR1A GENERAL

CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PI PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2011

III!-

PRESTACIOH DE SERvICIO
MEDlCO DE ATENCION MEDICA DE CONSUl TAS
PRIMER CONTACTO y URGENCIAS
MEDICAS

ÁREA RESPONSABLE: SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS MÉDICOS

OBJETIVO DEL ÁREA: BRINDAR ATENCION DE EMERGENCIAS YATENCION DE PRIMER CONTACTO EN PADECIMIENTOS GENERALES

A LOS DIPUTADOS Y TRABAJADORES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL V LEGISLATURA

PROCEDIMIENTOS Y CURACIONE
DERIVADAS DE LA ATENCIOH
MEDICA

PROCEDIMIENTOS

c.--ANA DE DETECCION
QPORTUNA DE ENFERMEDADES
CRONICO DEGENERATIVAS

CAMPAÑA

ENTREGA DE "FORME DE
ACTIVIDADES CON REPORTE DE
INVENTARIO ASI COMO USO DE
MEDICAMENTO y •••• TERlAl

INFORME

ACCIONES DE PREVENCION y
PROMOCION A LA SAlUD CAMPANA

CAMPAÑAS DE VACUNACION Al
ADUlTO
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