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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL g
, By
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS e

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO Hoja 1 de 6

Programa prioritario: Elaborar contratos de compra-venta, suministro de bienes, prestacion de servicios, arrendamiento, depésito, mantenimiento y
convenios generales de colaboracién para cubrir las necesidades de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Objetivo del programa prioritario: Garantizar la continuidad y operacion de los trabajos de fa Asamblea Legislativa del Distrito Federal

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV DIC | TOTAL ANUAL

1. Elaboracién y firma de contratos de .
compra-venta, prestacion de servicios, DOCUMENTO 10 5 10 10 5 5 10 10 5 2 3 5 80
arrendamiento y subarrendamiento.

2. Elaboracion de convenios modificatorios. DOCUMENTO 20 1 1 1 1 1 1 2 2 3 2 3 38

3. Elaboracién de convenios generales de

- DOCUMENTO 1 1 1 1 1 1 1 1 8
colaboracion.

2 .
FORMUL'O// SUPERVISO

DR. ALEJANDRO CARDENAS CAMACHO NE CARBAJAL PATINO
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS QFICIAL MAYOR

UA-01-01/PTA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

V LEGISLATURR

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO

Hoja 2 de 6

Programa prioritario: Brindar asesoria juridica a las diferentes areas adminsitrativas de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Objetivo del programa prioritario: Salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, cumpliendo y haciendo cumplir la
normatividad aplicable vigente en el desahogo de las consultas y asesorias que formulen los Organos Administrativos, Unidades Administrativas, asi

como los particulares que la soliciten.

o UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV DIC | TOTAL ANUAL
1. Asesoria en procedimientos de Licitacion EVENTO 5 4 4 2 2 2 1 2 2 1 3 30
Publica Nacional.
2. Asesoria en procedimientos de Licitacion EVENTO 1 1 1 3
Publica Internacional.
3. Asesoria en procedimientos de [nvitacion
Restringida a cuando menos tres EVENTO 5 3 4 1 2 2 1 2 1 1 3 28
proveedores.
ASESORIA 1 2 1 1 1 2 1 1 2 1 1 15
4. Asesoria al pubico en general.
FQRMULO SUPERVISO
7 //
-
e . % -
~ 'hﬁ) MENDOZA DR. ALEJANDRO CARDENAS CAMACHO
LO CONSULTIVO DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

UA-01-01/PTA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS v Lemiaruns

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO Hoja 3de 6

Programa prioritario: Elaboracion de Contratos de arrendamiento, subarrendamiento y comodato para la instalacion de los Médulos de Atencion,
Orientacion y Quejas Ciudadanas de los CC. Diputados integrantes de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Objetivo del programa prioritario: Que los CC. Diputados cuenten con los apoyos administrativos que les permitan desempefar con eficacia y
dinginad su encargo.

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP OCT | NOV DIC | TOTAL ANUAL

DOCUMENTO 28 32 60
1. Elaboracion de contrtos de arrendamiento,
subarrendamiento y comodato.
2. Elaboracion de convenios modificatorios a| DOCUMENTO 1 1 1 1 4
los contratos de arrendamiento,
subarrendamiento y comodato.
3. Convenios de terminacion anticipada de DOCUMENTO 1 1 2
los contratos de arrendamiento,
subarrendamiento y comodato.

FORMULO SUPERVISO
% ~
DR. ALEJANDRO CARDENAS CAMACHO LI CARBAJAL PATINO
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS OFICIAL MAYOR

UA-01-01/PTA



ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO

Hoja 4 de 6

Programa prioritario: Brindar asesoria juridica respecto de los procedimientos expuestos en los diferentes Comités y Subcomites.

Objetivo del programa prioritario: Salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal cumpliendo y haciendo cumplir la
normatividad aplicable vigente en el desahogo de las consultas y asesorias que formulen los integrantes de los Comités y Subcomités.

FORMULO

SUPERVISO

% i
DR. ALEJANDRO CARDENAS CAMACHO
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

UA-01-01/PTA

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP OCT | NOV DIC | TOTAL ANUAL
1. Asistencia y asesoria al Subcomité de EVENTO 1 1 2 1 2 1 1 2 2 1 2 9 18
Compras, Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.
2. Asistencia y asesoria al Subcomité de
Informatica y al Subcomité de Bienes EVENTO 1 1 1 3
Muebles.
3. Asistencia y asesoria al Comité técnico EVENTO 1 1 2
institucional para la administracién de
documentos (COTECIAD)
4. Asistencia y asesoria al Comité de EVENTO 1 1 1 1 4
Transparencia. s N

. FRANCISCO RENE CARBAJAL PATINO
OFICIAL MAYOR
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL 3"2
IR
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS VL:::)ATW
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010
Area responsable: DIRECCION DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA Hoja 5 de 6

Proqrama prioritario: Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica
g! P

Objetivo del programa: Definir y proponer las politicas, métodos y procedimientos que propicien las mejores practicas de transparencia sobre el
quehacer legislativo, parlamentario y administrativo, asi como en la recepcion, gestion y atencion de las solicitudes de informacion publica y acceso a

datos personales en poder de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDADITIEMPO DE EJECUCION MEDIDA ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV DIC | TOTAL ANUAL
1. Atencion y tramite de solicitudes de
informacién piblica y datos personales Documento 100 150 150 150 150 150 160 160 160 160 160 150 1800
2. Dirigir la actualizacion de la pagina WEB Accion 1 1 1 3
institucional
3. Difundir y promover Obligaciones de
Transparencia y acceso a la informacién en Accion 1 1 1 1 4
la ALDF
4. Coadyuvar con el Comité de Sesis 1 ]
Transparencia esion 1 1 1 1 6
5. Elaboracién de Informes el INFODF, sobre
el tramite y atencion a solicitudes de Informe 1 1 1 1 4
informacion y datos
6. Elaborar y Difundir Normatividad Interna Documento 1 1 1 3
7. Colaborar con el Comité Técnico
Institucional para fa Administracién de Sesion
Documentos (QOTECIAD) 1 1 1 - 3
8. Asistir a la Sgsion del Comité de . < \
Transparencia ge la Gestion Sesion 1 1 1 1 1 1 1 1 1 / 1 1 12
FORMULO SUPERVISO AYYORIZO -
5
¢ . p
. CE OSORIO DR. ALEJANDRO CARDENAS CAMACHO LIC. FCARPAJAL PATINO
DIRECTOR DE TRANSPARENCIA\E INFORMACION PUBLICA DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS OFICHML MAYOR

UA-01-01/PTA




) )

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO Hoja 6 de 6

Programa prioritario: Informes

Objetivo del programa prioritario: Mantener informada a la Oficialia Mayor de los Avances del Programa Anual de Trabajo.

_ UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP OCT | NOV DIC | TOTAL ANUAL
DOCUMENTO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
1. Informe mensual de actividades
DOCUMENTO 1 1 1 1 4
2. Informe trimestral de actividades
DOCUMENTO 1 1
3. Informe anual de actividades
FORMULO SUPERVISO
%ﬁ
IC. P DR. ALEJANDRO CARDENAS CAMACHO CARBAJAL PATINO
/ DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS 1 OFICIAL MAYOR

UA-01-01/PTA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

V LEGISLATURA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Hoja 1 de3

Area responsable: DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

Programa prioritario: INFORMES

Objetivo del programa prioritario: PRESENTACION DE LOS INFORMES MENSUALES Y ANUALES SOBRE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
INFORMES MENSUALES DE ACTIVIDADES DOCUMENTO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
DOCUMENTO 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 1 1

INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

FORMULO SUPERVISO

DIRECTOR DE AR DIRECTOR GENERAL
DR. ALEJANDRO CARDENAS CAMACHO

" LIC. JORGE ALBERTO DIAZCONJ VILLANUEVA
“
NOMBRE Y FIRMA <" NOMBRZX FIRMA

- . 2 ’OMBvRt)/ FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

V LEGISLATURA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Hoja 2 de3

Programa prioritario: SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES, PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONSTITUCIONALES Y ELECTORALES

SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES, PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEGUIDOS EN FORMA DE JUICIO (ASUNTOS CIVILES,
PENALES, MERCANTILES, LABORALES, ADMINISTRATIVOS, AMPAROS, CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES, ACCIONES DE

Objetivo del programa prioritario: INCONSTITUCIONALIDAD Y DEL ORDEN ELECTORAL) CON EL CARACTER DE ACTOR, DEMANDADO Y TERCERO INTERESADO O

PERJUDICADO.
UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE. FEB. | MAR. | ABR. | MAY. JUN. JUL. | AGO. | SEP. OCT. NOV.| DIC.
ASUNTOS LABORALES DOCUMENTO 82 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 93
ASUNTOS PENALES DOCUMENTO 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 o] [
ASUNTOS CIVILES Y MERCANTILES DOCUMENTO 0 0 0 0 0 1 0 0 0 o] 0 1 2
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS DOCUMENTO 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 2
AUDIENCIAS AUDIENCIA 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120
FORMULO SUPERVISO
DIRECTOR DE AREA DIRECTOR GENERAL
LIC. JORGE ALBERTO D|AZCO/ Ti VILLANUEVA DR. ALEJANDRO CARDENAS CAMACHO
| 4 N MB
R SRR &4 LM A 4 S .
———F 7Y 27 — \/
NSM/BRéY FIRMA NOMBRE Y FIRMA j NOMBﬁ Y FIRMA
7
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Hoja 3 de3

Programa prioritario: SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES, PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONSTITUCIONALES Y ELECTORALES

SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES, PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEGUIDOS EN FORMA DE JUICIO (ASUNTOS CIVILES,
PENALES, MERCANTILES, LABORALES, ADMINISTRATIVOS, AMPAROS, CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES, ACCIONES DE

Objetivo del programa prioritario: INCONSTITUCIONALIDAD Y DEL ORDEN ELECTORAL) CON EL CARACTER DE ACTOR, DEMANDADO Y TERCERO INTERESADO O

PERJUDICADO.
UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
AMPAROS DOCUMENTO 100 200 200 200 100 100 100 100 100 100 100 100 1500
AMPAROS IMPORTANTES DOCUMENTO 1 0 1 0 1 4} 1 0 1 0 1 0 6
ACCIONES DE INCONSTITUCIONALLIDAD ACCION 2 2 0 0 0 0 2 2 0 0 0 2 10
CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES CONTROVERSIA 1 1 0 0 0 0 1 1 0 0 0 1 5
ASUNTOS DEL ORDEN ELECTORAL DOCUMENTO 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 3
FORMULO SUPERVISO
’ DIRECTOR DE AREA DIRECTOR GENERAL

LIC. JORGE ALBERTO DIAZCONT), VILLANUEVA
- . 2
| A

mEBE X FIRMA

DR. ALEJANDRO CARDENAS CAMACHO

/%/5/‘

NOMBRE Y FIRMA

7
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OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

V' LEGISLATURA .

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS/DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y EVALUACION

Hoja 1 de 2

Programa prioritario:

REALIZACION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Objetivb del programa prioritario:

APOYAR LA REALIZACION DEL SERVICIO SOCIAL Y LAS PRACTICAS PROFESIONALES EN BENEFICIO DE LAS
FUNCIONES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA TOTAL ANUAL
' ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
Recibir solicitudes de los aspirantes de Servicio Social v Practicas Profesionales y
Canalizarlos a las areas solicitantes para entrevistas. SOLICITUD 0 25 25 25 30 30 25 25 40 30 25 20 300
Enviar oficios a instituciones educativas para proponer suscripcion de convenios de
Servicio Social y Practicas Profesionales. QFICIO 0 2 2 2 2 1 0 0 2 2 2 0 18
Integrar expedientes de prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales EXPEDIENTE 0] 25 18 25 25 25 35 25 45 35 25 20 300
Entregar cartas de aceptacion al prestador de Servicio Social y/o Practicas CARTA DE
Profesionales ACEPTACION o] 20 20 25 25 25 35 25 45 35 25 20 300
Notificar a la Direccion de Pagos la plantilla de prestadores de Servicio Social y/o NOTIFICACION DE 1 4 5 1 1 1 1 1 5 1 5 1 12
Practicas Profesionales para generar pago de becas PLANTILLA
SUPERVISO f AUTORIZO
DIRECTOR DE RECURS®MS HUMANOS DIRECTOR GENERA DMINISTRACION

v 2. N

(O— 7 -
INcyt/REs CHIGUIL PUCHETA

i
LIC. DAVID CESAR DE LA VEGA BAUTISTA

W RENE CARBAJAL PATINO




OFICIALIA MAYOR : )
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAL.\)N
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

V' LEGISLATURA |

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS/DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y EVALUACION

Hoja 2 de 2

Programa prioritario: REALIZACION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

. .. APOYAR LA REALIZACION DEL SERVICIO SOCIAL Y LAS PRACTICAS PROFESIONALES EN BENEFICIO DE LAS
Objetivo del programa prioritario: -\~ |ONES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.!| DIC.
Suscribir o renovar convenios con instituciones educativas para prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales. CONVENIO 0 2 2 2 2 2 2 ] ; ] ) 0 ®
Entregar cartas de término a los prestadores de Servicio Social y/o Practicas CARTA DE
Profesionates. TERMINO 5 5 15 25 25 25 35 30 45 35 35 20 300
Recibir reportes mensuales de los prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales. REPORTE 0 0 70 120 170 200 215 185 190 200 240 210 1800
Participar en ferias de Servicio Social en Instituciones Educativas EVENTO 0 0 2 0 1 0 0 1 1 0 1 0 8
Solicitar a las instituciones educativas permiso para colocar en el interior de los
mismos Modulos informativos del programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales. MODULO 0 0 1 1 1 2 0 1 1 1 1 o} <]
~ \\
SUPERVISO AUTORIZO / Vp.Bo.
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR GENE INISTRACION

Q‘

{

T~/

/ RN = P '
ING. 2Ny{5 CHIGUIL PUCHETA LIC. DAVID CESAR DE LA VEGA BAUTISTA LIC. 1SCO BENE CARBAJAL PATINO




OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Programa de Trabajo Anual 2010

Ps g ¥

V' LEGISLATURA

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS/ CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE SALARIOS. Hoja 1 de 2
Objetivo del Programa Prioritario: Elaborar Expedientes. PROCESAR ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE NIVEL Y DE ADSCRIPCION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN
DE HONORARIOS Y ESTRUCTURA, SOLICITAR Y ENFAJILLAR PEDIDO DE VALES DE ACUERDO AL ARTICULO 98 DE LAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO DEL PERSONAL CONTRATADO POR ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA.
1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre
Actividad Unidad de Medida Total Anual
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Procesar altas del personal bajo el regimen de
honorarios, contratado por esta Asamblea Movimiento 1000) 65 | 40 | 40 | 60 | 10 [1000f 20 | 15 | 30 | 35 | 30 2345
Legislativa.
Procesar altas del personal de base, Movimiento 4 2 3 3 1 2 3 1 1 1 2 1 24
contratado por esta Asamblea Legislativa
Procesar altas del personal de técnico
operativo de confianza, contratado por esta Movimiento 6 4 3 5 5 2 3 3 2 3 5 3 44
Asamblea Legislativa
Procesar cambios de altas del personal de
mandos medios y superiores, contratado por Movimiento 3 10 | 10 3 3 2 3 3 3 10 | 15 5 70
esta Asamblea Legislativa.
Procesar cambios de nivel y de adscripcion del
personal contratado por esta Asamblea Movimiento 1 1 15 1 0 1 7 7 5 1 1 2 42
Legislativa.

DIRECTOR DE RECURS@SIHUMANOS

Ing.?ﬂ{irés ChiMeta
Di?t r de Recursos Huthanos

—

—_
d Cesarde la Vega Bautista
Pir&ctor General de Administracion

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

OFILIAL MAYOR

~ ofiial Mayor

UA-01 -01/PTA
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"~ OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Programa de Trabajo Anual 2010 V LEGISLATURA

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS/ CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE SALARIOS.. Hoia 2 de 2
oja2 de

Objetivo del area: Elaborar Expedientes. PROCESAR ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE NIVEL Y DE ADSCRIPCION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE
HONORARIOS Y ESTRUCTURA, SOLICITAR Y ENFAJILLAR PEDIDO DE VALES DE ACUERDO AL ARTICULO 98 DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DEL PERSONAL CONTRATADO POR ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA.

1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre
Actividad Unidad de Medida Total Anual
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov Dic

Procesar bajas del personal bajo el régimen de
honorarios contratado por esta Asamblea Movimiento 10 | 40 | 20 | 30 | 40 |1000| 10 | 20 2 10 | 30 {1000 2212
Legislativa.

Procesar bajas del personal de base,
contratado por esta Asamblea Legislativa
Procesar baja del personal de técnico operativo
de confianza, contratado por esta Asamblea Movimiento 2 5 1 5 4 1 1.1 2 0 0 10 3 34
Legislativa

Procesar baja del personal de mandos medios y
superiores, contratado por esta Asamblea Movimiento 4 | 20 5 3 2 2 2 5 4 10 | 10 10 77
Legislativa

Elaborar, solicitar, enfajillar y hacer entrega a
tesoreria para su pago del pedido de vales de
comida, despensa y pension, de acuerdo a las
condiciones generales de trabajo.

Movimiento 3 3 1 2 0 1 1 2 0] 2 1 1 17

Movimiento 2 3 3 3 3 3 4

DIRECTOR DE RECURSOp HUMANOS E ADMINISTRACION

Lic. David Cesar de la Vega Bautista 2
Director General de Administracion Oficial Mayor

X

UA-01 -01/PTA



OFICIALIA MAYOR )
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Programa de Trabajo Anual 2010

V LEGISLATURA

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS/DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y CONTROL DE PERSONAL

Hoja 1 de 2

Objetivo del area: CONTROL, SUPERVISION DEL PERSONAL Y TRAMITE DE LAS PRESTACIONES A FAVOR DE LOS TRABAJADORES.

ACTIVIDAD / TIEMPO Unidad d 1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre o
niaa e o .
DE EJECUCION Metas Medida Acumulado Avance Comentarios
Ene | Feb | Mar | Total | Abr | May | Jun | Total | Jul | Ago | Sep | Total | Oct | Nov | Dic | Total

ACTAS P ACTA ol1 ol 1 lol1]lol1]o]lololo]1]o0o]oj 1 3
ADMINISTRATIVAS R ; - = ~
CAMBIOS DE P T
ADSCRIPCION DE ofico (3 |5 15 5 13 12 2 12 | 2 2121216 37
PERSONAL R T ‘ g
PRESTACION DE P s |3l 2|13l 2l23l717!6|5|1)s5]| 8 10]2 61
ANTEOJOS o | TRAMITE R :

P
PRESTACION DE 101 ] 1 HERENEE IR
ORTOPEDICOS o TRAMITE

P
PRESTACION DE . 2 | 2| 2 2 | 2| 2 21 2|2
EDUCACION ESPECIAL [ _ TRAMITE

Supervisé
ol

ING. AP}PRES CHIGUIL PUCHETA

G

UA-01 -01/PTACS

/
LiC CESAR GA BAUTISTA

L S———




OFICIALIA MAYOK
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Programa de Trabajo Anual 2010

V LEGISLATURA

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS/DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y CONTROL DE PERSONAL.

Hoja 2 de 2

Objetivo del drea: CONTROL, SUPERVISION DEL PERSONAL Y TRAMITE DE LAS PRESTACIONES A FAVOR DE LOS TRABAJADORES.

. 1° Trimestre " 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Tﬂmestre :
ACTIVIDAD / TIEMPO DE Unidad de Acumulado| . ® | Comentarios
EJECUCION Metas | ~\edida Avance
Ene | Feb | Mar | Total | Abr | May | Jun | Total | Jul | Ago | Sep | Total | Oct | Nov | Dic | Total

P ] ] . : . 13
LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE RmTe L2 121216 |2|2 4|8 |2|5]|3]|1}|1[4|a]r
SUELDOS R ,

P ' 5
PENSIONES ALIMENTICIAS —— OFicio cjo4/ 1y 1ol 1142101104 110101111
PAGO DE TIEMPO P oficio |3 121419 |77 |5f19]5]|]3]2|10[2]|5]3]10 48
EXTRAORDINARIO R ; : ~
REPORTAR A LA TESORERIA P S ; h & 52
GENERAL LAS FALTAS Y oFico |4 | 4]3 |11 ]6]5 1|6 5| 4 | 3112014 4] 4]} 12
REEMBOLSOS DEL PERSONAL DE :
BASE Y CONFIANZA R

' .
Formulé Supervisé
DIRECTOR D . DIREC NERAL
4
ING. ANDRES CHIGUIL POGHETA LIC. ES VEGA BAUTISTA

UA-01 -01/PTACS
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OFICIALIA MAYOR £ 4E
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION RN
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS gt
V LEGISLATURA
Programa de Trabajo Anual 2010
Area responsable: RECURSOS HUMANOS / RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. Hoja 1 de 2

Objetivo del area: ELABORACION DE EXPEDIENTES, CONTRATOS Y ADENDUMS DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE
HONORARIOS Y ESTRUCTURA CONTRATADO POR ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA, ASI COMO EL TRASLADO DE LOS

1° Trimestre 2° Trimestre

MISMOS Y DOCUMENTACION TURNADA EN ORIGINAL Y COPIA AL ARCHIVO CENTRAL.

3° Trimestre

4° Trimestre

Asamblea Legislativa.

Actividad Unidad de Medida Total Anual
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Elaborar expedientes del personal bajo el
régimen de honorarios, contratado por esta EXPEDIENTES { 30 | 40 | 30 | 35 | 30 | 30 | 30 | 40 | 30 [ 50 | 30 | 30 405
Asambilea Legislativa.
Elaborar expedientes del personal de base,
contratado por esta Asamblea Legislativa. EXPEDIENTES | 2 2 ! ! ! ! ! 2 ! ! ! ! 15
Elaborar expedientes del personal técnico :
operativo de confianza, contratado por esta EXPEDIENTES | 3 4 3 2 2 3 2 2 2 3 2 2 30
Asamblea Legislativa.
Elaborar expedientes del personal de mandos
medios y superiores, contratado por esta EXPEDIENTES [ 10 | & 5 2 3 4 3 4 3 4 4 4 44

DIRECTOR DE RECUR$DS HYMANOS

ING. AN/DR CHIGUILNPUCHETA

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

< CESAR DE LA VEGA BAUTISTA

4

\UA—01 -01/PTA



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

V LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2010

Area responsable: : RECURSOS HUMANOS / RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. Hoja 2 de 2

Objetivo del area: ELABORACION DE EXPEDIENTES, CONTRATOS Y ADENDUMS DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE
HONORARIOS Y ESTRUCTURA CONTRATADO POR ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA, ASI COMO EL TRASLADO DE LOS
MISMOS Y DOCUMENTACION TURNADA EN ORIGINAL Y COPIA AL ARCHIVO CENTRAL.

1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre

Actividad Unidad de Medida Total Anual
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Elaborar contratos asi como recabar las firmas

de cada uno de ellos del personal bajo el
régimen de honorarios, contratado por esta CONTRATOS (1050 30 | 30 | 30 | 40 | 20 [1050| 40 [ 35 | 50 | 40 | 30 2445

Asamblea Legislativa.

Elaborar adendums asi como recabar las

firmas de cada uno de ellos del personal bajo
el régimen de honorarios, contratado por esta ADENDUMS 0 0 0 0 0 ]1000| 0 0 0 0 0 0 1000

Asamblea Legislativa.

Enviar expedientes y documentacion turnada

en original y copia del personal bajo el régimen
de honorarios, contratado por esta Asamblea EXPEDIENTES | 30 | 40 { 30 | 35 | 30 { 30 | 30 | 40 | 30 | 50 | 30 | 30 435

Legislativa.

Enviar expedientes y documentacion turnada
en original y copia del personal de estructura, | EXPEDIENTES | 12 9 6 5 4 6 7 5 9 10 8 6 87
contratado por esta Asambleg Legislativa.

/

DIRECTOR DE RECU S HUMANOS DIRECTOR GE INISTRACION

ESAR DE LA VEGA BAUTISTA LIC. FRASEISCO REKNE CARBAJAL PATINO

ING. A?

7
A-01-01/PTA



ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL D’NTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

JEFATURA DEPARTAMENTAL DE PLANEACION, CAPACITACION Y DESARROLLO

Hoja 1

de 1

Programa prioritario:

CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DESARROLLAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION CON UNA VISION A LARGO PLAZO PARA IMPULSAR LA

Obijetivo del programa prioritario:

DISTRITO FEDERAL V LEGISALTURA

MEJORA CONTINUA EN EL DESEMPENO POR PARTE DEL PERSONAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION v TOTAL ANUAL
ENE. FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. OCT. | NOV.| DIC.
Elaborar el proyecto anual de capacitacion, con
base al resultado del proceso de deteccion de Programa 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
necesidades.
Implementar los acuerdos de la Comision Mixta
de Capacitacion y Adiestramiento. Sesiones 2 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 2 44
Distribuir, aplicar, procesar y actualizar la
deteccion de necesidades entre las Aareas Cuestionarios 300 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 300
administrativas de la Asamblea Legislativa.
Establecer contactos con las escuelas o
instituciones para impartir cursos de capacitacion a Institucion 5 5 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15
los trabajadores de la Asamblea Legislativa.
Entrega de Constancias de los Cursos de
Capacitaciéon impartidos a los empleados de la | Reconocimientos 0 0 0 60 60 60 60 60 60 60 60 20 520
Asamblea Legislativa,
FORMULO / SUPERVISO P\

DIRECTOR DE RECU S HUMANOS

i

4

INISTRACION

7
; <

lNGA)RES CHIGUIL PUCHETA

LIC. DAVID CESAR DE LA VEGA BAUTISTA

=7

LIC. FRANCISCO RENE CARBAJAL PATINO




OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION S
DIRECCION DE ADQUISICIONES

Programa de Trabajo Anual 2010

Area responsable: Subdireccion de Adquisiciones Hoja 1 de 1
Objetivo del area: Coordinar las acciones de planeacion, supervision, control y evaluacion para
la contratacion de bienes y servicios generales.
1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre
Actividad Unidad de Medida Total Anual
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Recepcion, registro, gestion, control, seguimiento evaluacién de N
las requisiciones de bienes y servicios Requisicion 80 40 50 52 51 51 50 35 30 50 80 80 649

Organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de los
procedimientos para la adjudicacion de bienes y servicios .

mediante Licitacién Publica, invitacién Restringida y Expediente por evento 15 7 8 5 4 2 0 0 3 0 S 19 68
Adjudicacidn Directa por excepcion

Integrar, supervisar, coordinar, controlar, analizar y evaluar la

aplicacion presupuestal del programa anual de adquisiciones y Programa 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
ejercicio presupuestal. .

Elaborar informes en materia de adquisiciones Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Formulé Supervisd

ARZAMEREH BEAROSAS
usoye ORA DE ADQUISICIONES

RECT____(_:,ggAR_DE.L A BAUTISTA
OR GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICIAL MAYOR




OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

V LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2010

Area responsable: Programacion y Padron de Proveedores

Objetivo del area: Mantener actualizados los indicadores de gestién en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, control y seguimiento de requisiciones de compra de
bienes, arrendamientos y prestacion de servicios, mantener actualizado el catalogo de
proveedores y realizar las afectaciones presupuéstales que requiere el programa anual de
adquisiciones

Elaborar el programa Anual de Adquisiciones Documento

0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 .
Depurar Expedientes y regr:sglo:a%?ggs proveedores existentes Documento 1 1 0 0 0 0 0 0 1 1 1 5
Verificar documentos e ingresar en la base de datos los
proveedores de nuevo ingreso Documento 10 5 5 2 2 2 5 5 5 2 2 2 47
izado el . ir inf .
Mantener actualizado el pad::ncsijapl)roveedores y rendir informe Padrén 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Mantener actualizado el padron de proveedores .
inhabilitados por la secretaria de la funcién publica Padrén 0 2 1 2 2 1 2 2 1 2 2 1 18
Realizar afectaciones pr:j:s;?;:]n;s al Programa Anual de Documento 68 33 44 42 30 49 47 40 39 70 88 80 630 )
Realizar conciliaciones mensuales del comportamiento
presupuestal por partida Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
/ = \\
Formuld
AR S W BAUTISTA
Sus E_ ADQUISICIONES DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION LIC. FR = CARBAJAL PATINO
OFICIAL MAYOR

UA-01 -01/PTACS
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OFICIALIA MAYOR ]
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

Programa de Trabajo Anual 2010

V LLEGISI ATURA

Area responsable: Licitaciones e Invitaciones Restringidas Hoja 1 de 1
Objetivo del area: Ejecutar con apego a la normatividad vigente el programa Anual de Adquisiciones,
mediante los procedimientos de Licitacion Publica e Invitaciones Restringidas
1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre
ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION Unidad de Medida Total Anual
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
DESARROLLAR LOS PRP%%EIE—%I\:IENTOS DE LICITACION Evento 8 3 4 2 2 1 1 0 31
DESARROLLAR LOS PROCEDIMIENTOS DE INVITACION
' RESTRINGIDA Evento 0 4 3 2 2 1 1 0 19
DESARROLLAR LOS PROCEDIMIENTOS DE .
ADJUDICACION DIRECTA POR EXCEPCION Expediente por evento | 7 0 1 1 0 0 1 0 1 18
INTEGRAR LOS EXPEDIENTES Expediente porevento | 10 9 7 7 4 3 1 0 1 2 3 21 68

Formulé

AR RQSAS : LiC. DAVID ESAR-DE--'E’A‘\'/ “GA BAUTISTA

SUBDIR TORA DE : IRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICIAL MAYOR

UA-01 -01/PTACS




OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES

Programa de Trabajo Anual 2010

< &
Us1Ri70 7"

V | FGISI ATURA

Area responsable: Cotizaciones y Pedidos

AR 2 OSAS
BDIR ISICIO

NE CARBAJAL PATINO
OFICIAL MAYOR

Hoja 1 de 1
Objetivo del area: Realizar las Cotizaciones y Elaborar Pedidos
1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre
Actividad Unidad de Medida Total Anual
Ene j Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov Dic
Atender Requisiciones Reguisicion 80| 40 | 50 | 52 | 51 51 50 | 35 | 30 | 50 80 80 649
Integrar Expedientes Expediente 70| 35 | 45 | 45 | 30 | 50 | 47 | 45 | 40 | 70 | 90 82 649
Elaboracion de Pedidos Pedido 151 201 20 | 18 | 21 19 | 18 | 10 11 20 25 25 222
Seguimiento de Compras Directas Compra 65| 35142 | 47 | 46 | 48 | 47 | 35 | 30 | 47 | 75 59 576
Integrar Expedientes para Pagos de Facturas Expediente 68 | 33 | 44 | 42 | 30 | 49 | 47 | 40 | 39 | 70 88 80 630
Formuld Superviso Autorizé

UA-01 -01/PTACS



ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL )
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

V LEGISLATURA

Area responsable: Subdireccién de Servicios Médicos

Hoja 1 de 1

Programa prioritario: Prestacion del Servicio Médico de primer contacto a trabajadores de este Organo Legislativo.

Objetivo del programa prioritario: Prestacion del servicio médico de atencién médica de primer contacto a servidores publicos de la ALDF.

. 1° Trimestre ° Tri o T 0 s
ACTIVIDAD Y TIEMPO DE EJECUCION U;,'dj.‘:,de Z frimestre ¥ Trimestre & Trmestre Total Anual

edida Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago Sep Oct | Nov Dic

Prestacion de servicio médico de atencién médica

de primer contacto y urgencias médicas Consulta {300 300 | 300 | 300 | 300 | 300 {300 300 | 300 { 300 | 300 | 300 |3600

Camparnia de deteccion oportuna de enfermedades Campania 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 10

crénico degenerativas

Campafias de promocion a la salud Campafia o |1 1 1 1 1 1 1 ] ] ) 0 10

Campanas de vacunacion al aduito campafia | 0 | 0 | 1 0 1 0o |t1| O

Formuld . Superviso
SUBDIRECTORA DE SERVICIOSMEDICO

DIRECTOR GENER E ADMINISTRACION

DRA. NANCY JEZMIN CORTES GLORIA ; EGA BAUTISTA

-

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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OFICIALIA MAYOR e

V LEGISLATURA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS

Gante No. 15, Colonia Centro; Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06010, México, D.F. www.asambleadf.gob.mx


http://www.asambleadf.gob.mx
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALiA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

V LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2010

Area responsable: DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Hoja 1 de 1

Objetivo del area: PROPORCIONAR DE FORMA EFICIENTE EL SERVICIO NECESARIO DE MANTENIMIENTO, EN LOS DIFERENTES EDIFICIOS QUE OCUPA
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

f 1 TRIMESTRE . - 2° TRIMESIRE 32 TRIMESTRE ‘42 TRIMESTRE
UNIDAD ; ;
Actividad DE
‘MEDIDA
Ene Feb Mar Abr. May. Jun Jul Ago ] Sep Oct ‘Nov Dic TOTAL ANUAL
ATENCION A SOLICITUDES DE
CERRAJERIA soLiciTuD | 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720
ATENCION A SOLICITUDES DE
INSTALACIONES ELECTRICAS | SOMCTP | 45 4 4 45 45 45 45 45 a5 45 45 45 540
ATENCION A SOLICITUDES DE
ALBANILERIA Y PINTURA soLiciTuD 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120
ATENCION A SOLICITUDES DE
PLOMERIA SOLICITUD |4 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 180
ATENCION A SOLICITUDES DE
CARPINTERIA Y EB ANISTElﬂ A SOLICITUD 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240
a
ATENCION A TRABAJOS
ESPONTANEOS CON CARACTE(R DE SoLICITUD | 25 25 25 25 25 2% 25 25 25 25 25 25 300
URGENTE

E CARBAJAL PATINO
OFICIAL MAYOR

AUCEDO AGUIRRE LIC. F
PERVICIOS GENERALES DIRE GENERAL DE SERVICIOS




) )
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

V LEGISLATURA

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Control y seguimiento al Programa de Trabajo Anual 2010

Area Responsable: JEFATURA DE INTENDENCIA HOJA1de1

Objetivo del Area: PRESERVAR LAS INSTALACIONES LIMPIAS AS| COMO PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE ENGARGOLADO Y
FOTOCOPIADO EN LOS EDIFICIOS DE GANTE 15 Y JUAREZ 60

41 TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
S UNIDAD » ‘
Actividad DE MEDIDA ] = L boee Total Anual
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep
SERVICIO DE ENGARGOLADO | ENGARGOLADO | ¢qq 600 600 600 600 600 600 600 600 600 600 600 7200
SUPERVISION AL SERVICIO
DE FOTOCOPIADO Srvicio ! ! 1 ! ! ! 1 I 1 I 1 1 12
SUPERVISION Y _
COORDINACION DEL SERvICIO 1 1 ! 1 1 1 1 1 1 1 1
SERVICIO DE LIMPIEZA 1 12
CONTRATADO CON EMPRES
\ i
OFICIALIA DE PARTES \DOCUMENTO 300 300 300 300 300 \3 0 300 300 300 300 300 300 3600
Supernyjso
ClOS GENERALES ? ERAﬁ SERVICIOS




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL |
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Control y seguimiento al Programa de Trabajo Anual 2010
Area responsable: JEFATURA DE INTENDENCIA

Hoja 1 de 1
Objetivo del area: PRESERVAR LAS INSTALACIONES LIMPIAS AS| COMO PROPORCIONAR L.OS SERVICIOS DE ENGARGOLADO Y FOTOCOPIADO EN EL EDIFIéIO DEL
i RECINTO LEGISLATI\(O ‘ _

SERVICIO DE ENGARGOLADO
SUPERVISION AL SERVICIO
DE FOTOCOPIADO 1 | S*Ve° | 1 ! ! ! !
SUPERVISION Y Z{

COORDINACION DE 1 1 1
SERVICIO DE LIMPIEZIA | | SE°VI° 1 /\\
H L !“
{

—
—
—
—

s

CONTRATADO CON EMPRES

DOCUMEN 0
TO 0 0 10 10 1

F;ﬁ ulé ~ Supevisé

LI. . DANIEL|SAUCEDO AGUIRRE
DIRE§TOR BE SERVICIQS GENERALES

J—

OFICIALIA DE PARTE

Vol

DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS

/




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL "
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

V' LEGISLATURA

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Control y seguimiento al Programa de Trabajo Anual 2010
Area responsable: JEFATURA DE INTENDENCIA Hoja 1 de 1

Objetivo del area: PRESERVAR LAS INSTALACIONES LIMPIAS ASI COMO PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE ENGARGOLADO Y FOTOCOPIADO EN EL EDIFICIO DE
PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 7.

L

SERVICIO DE ENGARGOLADO | ENGARSOL | 400 400 400 400 400 400 400 400 400 400 400 400 4800
SUPERVISION AL SERVICIO
DE FOTOCOPIADO SERVICIO 1 1 1 ! 1 1 1 1 1 1 1 1 12
SUPERVISION Y
COORDINACION DEL \
SERVICIO DE LIMPIEZA | S™°V'9° 1 ! ! : ! ! ‘ ! ! ! ! ! ! 12
CONTRATADO CON EMPRESA |
OFICIALIA DE PARTES DOCUMENT | jggg | 1000 | 1000 | 1000 1000 | 1000 ||} 1000 | 1000 1000 | 1000 | 1000 00 \ 12000
Form\ilé uperyiso

LIC{\DANI i

DIRECQR DE JERVICIOS GENERALES ENERAL DE SERVICIOS




- ) : ' A LEg/o
“ \’) & t‘.\oos "'4/ (4
QO

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL é&% %, 2
OFICIALIA MAYOR - %éi Ve
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ’«)0' ’i‘\g@é
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES “Sramo
' V LEGISLATURA
Programa de Trabajo Anual 2010
Area responsable: Departamento de Inventarios y Activo Fijo Hoja 1 de 2
Objetivo del area: : Mantener un Adecuado Control del Activo Fijo Propiedad de la ALDF
R iv;dé . Unidad de 1ef{TR|MEST3§ 2 TRIMFSTRE o 3er TRIMESTRE | 4° TRIMEST&E TQTAL
med ff'fa, E"e? Feb  |:Mar | Abr | May | Jun Jul.. | Ago. | -Sep .. «?;‘3‘9@:"{3 | Nov | ‘pbic-|: ANUAL
20 20 20 70 80 75 80 75 70 | 50 50 50 660
Solicitudes de alta atendidas Solicitud
50 50 50 { 40 45 40 40 40 40 40 40 40 515
Solicitudes de baja atendidas Solicitud
. - 60 60 60 75 75 75 75 75 75 50 50 50 780
Solicitudes de movimiento .
atendidas Solicitud
100 150 20 20 2 25 150 100 25 20 20 20 380
Actualizacién de resguardos Resguardos ?
\ !i\
100 150 20 | 20 25, 25 150 100 25 20 20 20 380
Registro de inventar o en sistema Inventarios i\
Lic\ Danig| $pucedo,Aguirre
Diregtor de/Bervicios Generales Diregtor Gereral de Sepvicios

/
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Programa de Trabajo Anual 2010

N LEg,
A : /.9(

s

V LEGISLATURA

Area responsable: Departamento de Inventarios y Activo Fijo

Hoja 2 de 2
1
Objetivo del area: : Mantener un Adecuado Control del Activo Fijo Propiedad de la ALDF
Actfvidad Unidad de 1er TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3er TRIMESTRE 4° TRIMESTRE TOTAL
medida . ; . ’
-  ( Ene Feb Mar | Abr May | Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic ANUAL
Entrega de Moédulos 21 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 66
Solicitud .
Entrega de Mobiliario y equipo 25 20 20 70 80 75 80 70 75 20 20 20 575
nuevo Solicitud
Cartas de Liberacion realizadas 20 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 75
Solicitud
N
/
Registro y etiquetado de bienes 25 20 20 70 80 75 80 70 75 20 20 20 575
nuevos m Resguardos
Cierre de Modulos, \ (recoger 0 0 0 0 0 0 0 0 0
mobiliario) Inventarios

16 Vis




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRI‘:} FEDERAL 3
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Programa de Trabajo Anual 2010 V LEGISLATURA

Area Responsable: JEFATURA DE ADMINISTRACION SUSTENTABLE
Objetivo del Area: __ APROVECHAMIENTO DE CONSUMIBLES DE DESECHO DE LA ALDF.

Hoja 1 de 1

RECOPILACION DE CONSUMIBLES DE DESECHO:

COMO PAPEL, CARTON, BATERIAS Y CARTUCHOS | Kio | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 700 700 8400
DE TINTA
DIFUSION DEL PROGRAMA DE CULTURA DE
RECICLADO ENTRE EL PERSONAL DE LAALDF | Evento | 0 1 0 1 0 1 0 L 0 1 0 1 6

ENAGENACION DE LOS LOTES RECOPILADOS Evento 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 6

COLOCACION Y CAMBIOS DE SANALAMIENTOS EN !
MATERIA DE PROTECCION CIVIL Pieza 0 50 0 50 0 50 0 50 0 50 0 50 300

PROGRAMA DE SI;F(;?_IIQD/%ISION DE RESIDUOS Evento 0 1 0 1 0 4 ‘ 1 o | 5 0 1 6

PROGRAMAS DE AHORR(Q GOMO AGUA, ENERGIA
ELECTRICA, COMPRAS VERDES Evento 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 4




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRI1 ¥EDERAL
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Programa de Trabajo Anual 2010

V LEGISLATURA

Area responsable: Contratos y Coordinacion de Servicios

Hoja 1 de 2

Objetivo del area: Mantenimiento Preventivo, Correctivo y de Emergencia a Equipos, preservar el buen funcionamiento de los

Equipos propiedad de la Asamblea Legislativa del D. F.

Actividad

1°. Trimestre

2° Trimestre

3° Trimestre

4° Trimestre

Unidad de Medida

Ene E Feb

Mar

Abr

May -

dun

Jul

Ago

Sep | Oct

Nov

Dic |

Total Anual

Supervisién al mantenimiento preventivo

Supervisién
a elevadores P

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

24

Supervision al servicio profesional de Supervisién
recarga y mantenimiento de extintores

contra incendio

Supervision al mantenimiento Supervision
preventivo al sistema de deteccion

contra humo

12

Supervision al mantenimiento Supervisién

preventivo a sistema de alerta sismica

12

Supervision al mantenimiento Supervision
preventivo y correctivo a conmutadores

y equipos multilinea

12

Supervision del manteni“iento integral | Supervision

de limpieza a inmuebles

p——

12

Supervision al Arrendami&nto de equipo

\

de fotocopiado
N
For&‘l\l

LIC. DANIEL CEDA AGUIRRE
DIRECT E SHRVICIOS GENERALES

DIRECTO

uperw

L DE SERVICIOS




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRIT - FEDERAL )
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

V LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: Contratos y Coordinacion de Servicios Hoja 2 de 2

Objetivo del area: Mantenimiento Preventivo, Correctivo y de Emergencia a Equipos, preservar el buen funcionamiento de los
Equipos propiedad de la Asamblea Legislativa del D. F.

1 TRIMESTRE 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre

Actividad Unidad de Medida Total Anual
Ene | Feb | Mar Abj May | Jdun | Jul bgo Sep:| Oct | Nov.i Dic

Supervision del servicio de fumigacion | Supervision (0N I I IR R AT NI TR T T T 12
Supervision al mantenimiento Supervision ololatlolols
preventivo a equipos de oficina cjpojtjpojojo 2
Supervision al mantenimiento correctivo Supervision ; ] ] 1 ; 1 1
a equipos de oficina LI I R O 12
Supervisién al mantenimiento Supervision
preventivo a equipos hidroneumaticos, 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
de bombeo y contra incendio
Supervision al mantenimignto Supervision
preventivo a equipos de gire 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
acondicionado, aire lava qy ventilacion

Supervisién al mantenimjento
preventivo y correctivo a{Subestaciones | Supervision
Eléctricas, UPS Eléctrico\y|Reguladores

de Tension
AN N N\ \
0 pervis
LIC. DA UCEDA AGUIRRE DIRECKQR GENBRAL DE SHRVICIOS
DIRECTOR DE-$ERVICIOS GENERALES
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Programa de Trabajo Anual 2010

V LEGISLATURA

Area responsable: DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Hoja 1 de 1

Objetivo del area: PROPORCIONAR LOS CONSUMIBLES NECESARIOS A LOS C.

DIPUTADOS Y AREAS ADMINISTRATIVAS

DE ACUERDO A EXISTENCIAS
1 TRIMESTRE 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre
Act|V|dad : . Unidad de Medida —— Total Anual
: - Ene |'Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago-| Sep | Oct | Nov | Dic
VA'(_JE\?:Q;EES&IDACI)_?/IZEEPI\? Zi';\ﬁ%l;‘ Y VALE 580 | 540 | 550 550 590 500 500 | 550 550 | 600 | 550 | 400 6370
VALES ATENDIDOS E MATERIAL DE
MANTENI IENTO VALE 25 30 30 35 30 | 25 30 35 30 35 25 25 3%
ENTRADAS DIREC A DE ALMACEN FACTURA 25 | a0 | 35 | 30 | 20 | 25 | 2 300
INVENTARIO SENERAL DE EVENTO o o o o . ; 1
CONSUMIBLES e
LIC. GUILLEF EL SAUCEDO AGUIRRE R
DIRECTOR DE SERBVICIOS GENERALES DIRECTOR OFICIA TAYOR
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

V LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2010

Area responsable: DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Hoja 1 de 2
Objetivo del area: MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES EL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DE LA ALDF
L:mvo 1 TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE TOTAL ANUAL
Actividad ' DE '
MEDIDA
Ene Feb ‘Mar Abr May Jun SJul Ago Sep ) Oct Nov Dic
vmmggg;(z\r:d ?SAI;\IN; [EsSION DE SERVICIO . . o . . 0 ‘ 6 i . , . 74
MANTENIMIENTO PREVENTIVO SERVICIO 6 6 16 u 4 7 6 6 19 1 4 7 88
MANTENIMIENTO CORRECTIVO SOLICITUD 0 0 o 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PAGO DE TENENCIA TENENCIA 0 37 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 37
REEMPLAZO DE NEUMATICOS LLANTAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
. Y A
ACTUALIZACION Y EN \EGA DE
TARJETONES D TARJETON 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 399 399
ESTACIONAMIE

LIC. FRABAJAL PATINO
eTALMAYOR

Ll. GUILLERM ANIEL SAUGEDO AGUIRRE

DIRECTOR PERVICIOS GENERALES ENERAL|DE SERVICIOS
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

V LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2010

Area responsable: DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Hoja 1 de 2
Objetivo del area: MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES EL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DE LA ALDF
UNIDAD - 1 TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE TOTAL ANUAL
Actividad DE 1
MEDIDA
Ene Feb - Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
ALTA Y BAJA DE PLACAS soucrrub | 0 0 0 0 0 0 0 0 ° ° ° 1
ASIGNAE (I)(;NV\ETHRI%?J(;’J%QRDO DE SOLICITUD 0 37 0 0 0 4 0 0 0 37 0 0 0 74
— i
AT;E%?,&%%E%&%EESSDE SOLICITUD ] ] 1 1 i '\ o i i T - 1 ! 12
ENTRESQS%EU\I/\I L\ES DE LOTE | | 1 1 1 1 1 | 1 ! bt 12

DIRECTOR G§




)

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

%
2o et
Fsrriro ¢

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Hoja

1 de 16

Programa prioritario: Administrativas

Eventos Institucionales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacion Permanente y Unidades

Objetivo del programa prioritario:

Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados de acuerdo a la programacion y realizacion de los eventos

JOSBALFREDO RODRIGUEZ ALONSO

CTOR DE EVENTOS NSTITUCIONALES—

T ————— ) NOMBRE Y FIRMA

CloS

ES
\
LIC. GUth{_ERMO IEL SAUCEDO AGUIRRE

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION UmEDSI%ADE TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | Nov.| pic.
REUNIONES DE TRABAJO DE COMISION DE '
5 4 4 53
SOBERNG REUNION 3 5 6 5 4 4 4 4 5
REUNIONES DE TRABAJO DE MESA DIRECTIVA DEL REUNION ] . ) . . ) . ] ] ) ) ; 12
PLENO
REUNIONES DE TRABAJO DE MESA DIRECTIVA DE ' 1 1 1 12
LA DIPUTACION PERMANENTE REUNION 1 1 1 1 1 1 1 1 1
REUNIONES DE TRABAJO POR DIPUTADOS REUNION 10 15 ( 15 20 | 21 20 | 15 | 10 | 25 25 30 | 21 227
[
REUNIONES DE TRABAJO POR COMISIONES REUNION 10 20 \ 25 25 | 15 20 | 20 | 25 | 30 20 30 | 30 270
FORMULO SUPERVISO
1T ENCARGADO\DE LA HHRECCION GENERAL

NOMBREY FIRMA

\\ NOM}QRE Y FlRMA
N’




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Hoja 2 de 16

Programa prioritario: Administrativas

Eventos Institucionales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacion Permanente y Unidades

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados de acuerdo a la programacion y realizacion de los eventos
DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION vy TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
REUN!ONES DE TRABAJO POR COMITES REUNION 2 5 4 5 3 3 3 4 5 5 5 5 49
REUNIONES DE TRABAJO POR COMISIONES REUNION 2 4 9 12 3 3 3 5 6 9 10 10 76
UNIDAS
REUNIONES DE TRABAJO POR UNIDADES .
ADMINISTRATIVAS REUNION 1 2 4 3 2 3 3 3 4 3 6 5 39
SESIONES DEL PLENO ORDINARIAS, .
EXTRAORDINARIAS Y SOLEMNES SESION 0 0 f\ 6 9 0 ! 0 0 7 8 9 ° 49
|
SESIONES DE LA DIPUTACION PERMANENTE SESION 4 4 i 2 0 4 5 4 4 2 0 0 0 29
4

FORMULO

DIRECTQR DE EVENTOS INSTATUCIONALES

~——__ JOSE|ALFREDO RODRIGUEZ ALONSO

N NOMBRE Y FIRMA

AUTPRIZO

NOMBF(E Y FIRMA




)

VEALEG
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL %g %

OFICIALIA MAYOR sescmins
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES Hoja 3 de 16

Programa prioritario: Administrativas

Eventos Institucionales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacion Permanente y Unidades

Objetivo del programa prioritario:

Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados de acuerdo a la programacion y realizacion de los eventos

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION umeoa% 25 TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JuL. | AGoO. | sep. | ocT. | Nov.| DiC.
REUNIONES PRIVADAS REUNION 8 10 9 10 | 9 8 9 9 8 13 20 | 27 140
EVENTOS EXTRAORDINARIOS EVENTO 9 20 | 25 | 38 | 37 | s2 | 43 | 27 | 26 15 36 | 24 352
EVENTOS EXTERNOS EVENTO 2 4 5 3 5 6 3 4 5 7 8 8 60
COMPARECENCIAS REUNION 0 19 0 2 0 0 0 o | 10 16 2 2 51
CONFERENCIAS DE PRENSA REUNION 2 2 3 3 2 1 1 1 1 3 3 6 26

FORMULO

DIRECTOR DE NTOS INSTITUCIONAL

4

U&
RODRIGUEZ ALONSO

NOB@E Y FIRMA

LIC. GUILAERMO

NIEL SAUCEDO AGUIRRE

NOMBRgY FIRMA




"~ Objetivo del programa prioritario:

D)

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Hoja

4 de 16

Programa prioritario: Administrativas

Eventos Institucionales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacion Permanente y Unidades

Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados de acuerdo a la programacion y realizaciéon de los eventos

, 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
- ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION “’#2&%25 TOTAL ANUAL
. ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
EXPOSICIONES EVENTO 0 1 2 3 2 2 1 1 2 1 2 1 18
VISITA GUIADAS EVENTO 2 3 3 5 3 4 3 3 4 2 5 2 39
FORMULO

DIRECTOR DE EVENTOS INSTITUCIQONALES

JOSE ALFREDO RODRIGUEZ ALONSO

AQMBRE Y FIRMA

LIC. GUI

ERM

NIEL SAUCEDO AGUIRRE

NOMBREY FIRMA

WABRE Y FIRIVy(
S
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES Hoja 5 de 16

Programa prioritario: Tramites de Servicios y Apoyos para la realizacion de los Eventos Institucionales

Proporcionar.oportuna y eficazmente los apoyos y servicios solicitados, en cumplimiento de las politicas establecidas en las

Objetivo del programa prioritario: normatividades vigentes aplicables en la materia.

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION N EOIOA TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JuL. | AGO. | sep. | ocT. | Nov.| bic.
REGISTRAR LAS SOLICITUDES DE APOYO A
R S LS DOCUMENTO 30 56 | 90 | 100 | 40 50 | 50 | 40 | 100 | 120 | 150 | 120 946
ASIGNAR Y ADAPTAR EL MONTAJE DE LOS SERVICIO 40 60 | 80 90 | 40 60 60 | 50 | 63 | 100 | 146 | 120 909
SALONES
ASIGNAR Y PROPORCIONAR EL SERVICIO DE SERVICIO 31 45 | 60 50 | 20 30 | 30 | 20 | 30 80 | 100 | 100 596
EDECANIA
INSTALACION DE LEYENDAS SERVICIO 15 30 | 30 35 | 30 25 | 20 | 20 | 35 50 60 | 60 410
t
ELABORACION DE PERSONALIZADORES SERVICIO 15 30 0 30 | 15 20 | 20 | 25 | 30 50 70 | 70 405
| P caminin
i\ / \
FORMULO SUPERVISO

ENCAR O\DE LA DIRECCION GENERAL

DIRECTOR DE/EVENTOS INSTITUCIONALES
. S 10S

.JOSE ALFREDO RODRIGUEZ ALONS! LIC. GUILJ{xERM IEL SAUCEDO AGUIRRE

NOMBéE Y FIRMA

-\NQQABRE Y FIRMA \\NO!%BRE Y/F(’RMA
N

=/



)

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

YsrRimo ¢

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Hoja

Programa prioritario:

Tramites de Servicios y Apoyos para la realizacion de los Eventos Institucionales

Objetivo del programa prioritario:

Proporcionar oportuna y eficazmente los apoyos y servicios solicitados, en cumplimiento de las politicas establecidas en las
normatividades vigentes aplicables en la materia.

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
PROGRAMAR E INSTALAR EL EQUIPO DE
PROVEGGION SERVICIO 20 | 52 31 52 | 43 66 23 25 | 20 33 58 | 51 474
ELABORAR Y TRAMITAR LAS ORDENES DE

SERVICIOS TECNICOS DOCUMENTO 20 52 44 66 | 30 32 25 27 | 25 90 110 | 100 621
PROPORCIONAR EL SERVICIO DE CAFETERIA SERVICIO 50 60 80 110 | 60 77 76 78 | 90 131 | 137 | 132 1081

FORMULO

DIRECTOR Df EVENTOS INSTITU(}\ONALES

JOSE ALFREDO RODRIGUEZ ALONSO

T TNQYBRE Y FIRMA

ENCARG

LIC. GUILLUARMO

IEL SAUCEDO AGUIRRE

\NOMBRE Y Fleo(A

%MB@E Y FIRMA

N
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES Hoja 7 de 16

P v ioritario: Difusion de Eventos Institucionales Programados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacion
rograma priori Permanente y Unidades Administrativas

e ; , s Mantener oportunamente informadas a las areas involucradas en la prestacion de servicios para la realizacién de los
Objetivo del’ programa prioritario o . e -
. : Eventos Institucionales, asi como la difusion de los eventos al piblico en general.

. UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
'ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA : TOTAL ANUAL
. ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC. -
ELABORAR Y DISTRIBUIR EL BOLETIN
INEORMATIVO DOCUMENTO 23 22 | 26 24 | 21 22 22 22 | 21 21 21 | 23 268
DIFUSION DEL BOLETIN INFORMATIVO EN LA
PAGINA WEB DE LA ALDF DOCUMENTO 19 18 | 22 20 | 21 22 22 22 | 21 21 21 | 23 252

FORMULO AUTQRIZO

DIRECTOR DE EVENTOS INSTITUCIONALES ‘

mw@so
X

BRE Y FIRMA




) )
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES Hoja 8 de 16

Difusién de Eventos Institucionales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacién Permanente y

Programa prioritario: Unidades Administrativas

Proporcionar en tiempo y forma los servicios de impresiones graficas y reproduccion de documentos a los Eventos

Objetivo del programa prioritario: Institucionales

NIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION U o n TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | sEP. | OCT. | Nov.| DIC.
ELABORACION E IMPRESION DE GAFETES DE
ACCESO AL RECINTO LEGISLATIVO SERVICIO ! 2 3 6 ! ! 2 1 6 " 3 3 40
ELABORACION E IMPRESION DE INVITACIONES A
EVENTOS INSTITUCIONALES SERVICIO 1 2 2 1 ! ! 2 4 3 4 4 4 29
ELABORACION E IMPRESION DE
RECONOCIMIENTOS PARA SESIONES DEL PLENO SERVICIO 0 0 0 ! 3 1 2 0 0 0 0 2 9
ELABORACION E IMPRESION DE
RECONOCIMIENTOS PARA TRABAJADORES DE SERVICIO 0 0 0 1 3 1 2 0 0 0 0 2 9
BASE \
ELABORACION E IMPRESION DE LEYENDAS PARA
O R O A VEN SERVICIO 35 35 (\\a0 | 45 | 40 | 35 | 35 | 35 | 40 | 45 46 | 70 491
FORMULO SUPERVISO

ENCARG DE LA INRECCION GENERAL

LiC. GUIL ERS&) NIEL SAYCEDO AGUIRRE

— -
\ NO}KBRE Y FigA /@BRE YFIRMA

p— Z
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Hoja

9 de 16

Programa prioritario: Presentacion de Informes de Resultados

Objetivd del programa prioritario:

Mantener informadas a las areas correspondientes de los eventos institucionales, servicios proporcionados y actividades
realizadas por la Direccion

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUGION MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
ELABORACION E IMPRESION DE TARJETONES DE
D BT ACIONAMIENTO DOCUMENTO . | 3 2 3 4 2 4 3 2 3 4 3 4 37
DISENO DE CARTELES Y/O POSTERS PARA
DIFUSION DE EVENTOS INSTITUCIONALES SERVICIO 3 2 3 4 2 4 3 2 3 4 3 4 37
DISENO DE DIPTICOS, TRIPTICOS Y/O VOLANTES BE
PARA DIFUSION DE EVENTOS SERVICIO 3 2 3 4 2 4 3 2 3 4 3 4 37
1y
FORMULO SUPERVISO

DIRECTOR DE EVENTOS INSTITUCIONALES

ENCAR

. NOMBRE Y FIRMA

LIC. GUI‘. ERMO D

E LA DIRECCION GENERAL
SERYIQIOS

IEL SAUQEDO AGUIRRE

BN

\\NO\N%E Y FIRMA\
o S/




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Hoja 10 de 16

Programa prioritario: Presentacion de Informes de Resultados

| Objetivo del programa prioritario:

Mantener informadas a las areas correspondientes de los eventos institucionales, servicios proporcionados y actividades
realizadas por la Direccion

. UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION ey TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JuL. | AGo. | sep. | ocT. | Nov.| Dic.
ELABORAR INFORME MENSUAL DE EVENTOS
O OIGNALES DOCUMENTO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
ELABORAR INFORME TRIMESTRAL DE AVANCE AL
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL DOCUMENTO 1 1 1 1 4
ELABORAR INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES Y
RESULTADOS DE LA DIRECCION DOCUMENTO 1 1
ELABORAR INFORME ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTO, SERVICIOS Y OBRAS DE DOCUMENTO 1

MANTENIMIENTO DE INMUEBLES 2011

FORMULO

DIRECTOR DE EVENTOS INSTITUCION//-‘ﬂ_ES

A /

: ALFREDD RODRIGUEZ ALONS

WE Y FIRMA

LIC. GUILLERM NIEL SAUCEDO AGUIRRE

/
/N@RE {FIRMA

~




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

eh LEgy,
NS S,
W® ‘s,

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Hoja 11 de 16

Programa prioritario: Presentacion de Informes de Resultados

Obijetivo del programa prioritario:

Mantener informadas a las areas correspondientes de los eventos institucionales, servicios proporcionados y actividades
realizadas por la Direccién

1° TRIMESTRE

2° TRIMESTRE

3° TRIMESTRE

4° TRIMESTRE

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION umgarl))ge TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. { JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
ELABORAR INFORMci;EA'S:EI\{IQ_\l:li/:L DE CONSUMO DE DOCUMENTO 4 4 5 4 4 5 4 4 5 4 4 4 51
ELABORAR INFORMCEAAFAS\JES%/AL DE CONSUMO DE DOCUMENTO ’ ’ ; 4 ; 1 1 ] 1 1 ; ] 1
ELABOTAR L INFORME TRIMESTRALDE | bocunenTo 1 1 1 1 :
ELABORAR INFORCMAEF é‘rl\'lgl:\/’\il;\ DE CONSUMO DE DOCUMENTO ] ]
FORMULO

DIRECTOR DE EVENTOS INSTITUCIONALES

NéﬁABRE Y FIRMA

—
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

OFICIALIA MAYOR

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Hoja 12 de 16

Programa prioritario: Presentacion de Informes de Resultados

‘ ‘Obje'tivo del programa prioritario:

Mantener informadas a las areas correspondientes de los eventos institucionales, servicios proporcionados y actividades
realizadas por la Direccion

b DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION : U';'ggm A ’ TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
ELABORAR INFORME MENSUAL DE DISENOS E
IMPRESIONES DOCUMENTO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
ELABORAR EL INFORME TRIMESTRAL DE DISENOS
€ IMPRESIONES DOCUMENTO 1 1 1 1 4
ELABORAR INFORME ANUAL DE DISENOS E
IMPRESIONES DOCUMENTO 1 1
FORMULO

DIRECTOR DE EVENTOS INSTITUC|ON%S

WBRE Y FIRMA

 —wOVBREY FIRMA

-
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Hoja 13 de 16

Programa prioritario: Tercer Informe del C. Jefe de Gobierno del Distrito Federal

Objetivo del programa prioritario:

Garantizar los servicios de apoyo basicos y especiales administrativos necesarios para el 6ptimo desarrolio del Informe de

Gobierno
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION U';I'EDS‘I%XE . TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JuL. | AGo. | sEP. | ocT. | NoV.| DIC.

R TACION DEL SURVIGIO oF Eateani | - DOCUMENTO 1 ‘
ELABORAR Eb ROL DEL PERSONAL ;)E EDECANIA | LocUMENTO ] .
INSTALACION DE M(’éagégg PARA EL SERVICIO DE SERVICIO ) ]
A O e TADoS NS | servicio 1 1

UBICACION DE INVITADOS EN LUGARES SERVICIO ] ]

ASIGNADOS DE ACUERDO A LO PREESTABLECIDO

FORMULO

T ——A{MBRE Y FIRMA

AUTQRIZO

~~ NOMBREY FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Hoja

14 de 16

Programa prioritario:

Uso de Uniformes para el Personal de Edecania

Objetivo del programa prioritario:

Proporcionar el vestuario para el personal de edecania para garantizar una buena presentacion e imagen institucional en el
desempefio de las funciones asignadas.

* UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4 TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION Ay TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JuL. | AGO. | sEp. | ocT. | Nov.| pic.
ELABORACION DE REQUISICION DE COMPRA PARA
LA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2010 DOCUMENTO 1 1
ELABORACION DE ANEXO TECNICO PARA
ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2010 DOCUMENTO 1 1
PARTICIPACION EN LICITACION PUBLICA NACIONAL
PARA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO ACTIVIDAD 1 ]
2010
PROGRAMACION DE USO DE UNIFORMES DOCUMENTO 1 1
Y

FORMULO

DIRECTOR D TOS INSTITUCION?t\ES

OSE ALFREDNO RODRIGUEZ ALONSO

T NONBRE Y FIRMA

AUTORIZD

OMBRE YARMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES Hoja 15 de 16

Programa prioritario: Uso de Uniformes para el Personal de Cafeteria

Objetivo del programa prioritario:

Proporcionar el vestuario para el persona! de cafeteria para garantizar una buena presentacién e imagen institucional en el
desempefo de las funciones asignadas.

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE £ TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | sep. | ocT. | Nov.| bic.
ELABORACION DE REQUISICION DE COMPRA PARA
LA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2010 DOCUMENTO 1 1
ELABORACION DE ANEXO TECNICO PARA
ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2010 DOCUMENTO 1 1
PARTICIPACION EN LICITACION PUBLICA NACIONAL
PARA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO ACTIVIDAD 1 1
2010
PROGRAMACION DE USO DE UNIFORMES DOCUMENTO 1

FORMULO

“NQWBRE Y FIRMA

ENCARGAPO DE LA DIRECCION GENERAL

LIC. GUILLERMO IEL SAUCEDO AGUIRRE

P




)

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES Hoja 16 de 16
Programa prioritario: Adquisicién y suministro de Insumos de Cafeteria
e . ... Realizar los tramites n ri i ici i i
Objetivo del programa prioritario: liza amites necesarios para garantizar los servicios de cafeteria que se proporcionaran en los Eventos
Institucionales
UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
ELABORACION DE REQUISICION DE COMPRA PARA
LA ADQUISICION DE INSUMOS DE CAFETERIA DOCUMENTO 1 1
EJERCICIO 2010
ELABORACION DE ANEXO TECNICO PARA
ADQUISICION DE INSUMOS DE CAFETERIA DOCUMENTO 1 1
EJERCICIO 2010
PARTICIPACION EN LICITACION PUBLICA NACIONAL ACTIVIDAD 1
PARA ADQUISICION DE INSUMOS EJERCICIO 2010 1
MECANISMOS DE ENTREGA DE ENTREGA DE LOS
VATERIALES DOCUMENTO /\ 1 1
FORMULO SUPBRVISO AUTDRIZO
ENCARGADOVDE LA ORECCION GENERAL

 —-NQMBRE Y FIRMA

LIC. GUIALERM

ES IKIOS

NIEL SAYCEDO AGUIRRE

N

BREY FyéMA

7
%ABRE/HRMA

P
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO ¥ LESISLATURS

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 1 de 11

Programa prioritario: [.- Capacitacién y Adiestramiento al Personal Operativo.

Proporcionar al personal responsable de las funciones de seguridad y vigilancia los conocimientos y técnicas necesarias

Objetivo del programa prioritario: para su mejor desempefio,

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 40 TRIMESTRE
ACTIVIDAD /. TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA - - TOTAL ANUAL
“ENE. FEB. |.MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. OCT. | NOV.| .DIC.
1.- Formulacion del Programa de Capacitacion, a partir de la
deteccion de necesidades de adiestramiento para el personal de PROGRAMA 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
Resguardo
2.- Aprobacién del Programa de Capacitacién por parte de la
Oficialia Mayor, asignacion de recursos y determinacion del PROGRAMA 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1
contenido tematico de los médulos a impartir.
0 0 0 0
3.- Cursos de Capacitacion: CURSOS 0 1 0 0 0 0 0 0 ;
4.- Acudir ai curso de Capacitacion impartido por la institucion GRUPOS 0 0 ﬂg 0 0 1 0 0 0 0 0 0 4
correspondiente.
FORMULO ‘ AUTPRIZO
C. T. TIRKQ N/ARAGON é‘«
DIRECTOR D GUARDOQO DIRECTQR GENERAL DE SERVICIOS
NOMBRE YfIRMA \}\@MB#/Y FIRNA

(



ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

¥ LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

DIRECCION DE RESGUARDO

Hoja 2 de 11

Programa prioritario:

ll.- Programa Logistico de las Operaciones de Resguardo

Objetivo del programa prioritario:

Resguardar los eventos, bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como procurar la seguridad
de las personas que laboran e ingresan a las instalaciones

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 32 TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE. FEB.. | MAR. | “ABR..| MAY: 1 JUN. | JUL. | AGO. | SEP. OCT. | NOV.!| DIC.
i.- Operativos fijos en los accesos principales dentro de los Reporte/Parte de
edificos que comprenden ta ALDF Novedades 155 140 155 150 155 150 155 155 150 155 150 155 1825
DATOS ESTADISTICOS
Reuniones de Trabajo S osoes S| 34 21 23 15 15 9 14 11 48 26 31 72 319
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS
Reuniones Privadas T oaess S 10 1 3 4 2 4 5 3 21 14 6 8 81
LEGISLATIVAS N
DATOS ESTADISTICOS \
Conferencias de Prensa SroanEs S| 23 18 11 18 16 11 12 24 | 28 38 14 | 32 246
LEGISLATIVAS \\ //--\\
: x
FORMULO SUBERVISO
’\
LIC. F CARBAJAL PATINO
DIREGTOR RAL DEXSERVICIOS MAYOR
NOMBRI;/Q FIRMA WRE Y FlR)}lA - NOMBRE Y FIRMA

\ /
O
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL : ;ug'
DIRECCION DE RESGUARDO ¥ LESISIATURA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010
Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 3 de 11
Programa prioritario:  Il.- Programa Logistico de las Operaciones de Resguardo

jeti rioritario: ; X ;
Objetivo del programa p de las personas que laboran e ingresan a las instalaciones

Resguardar los eventos, bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como procurar la seguridad

: 4% TRIMES?

DATOS ESTADISTICOS

Exposicion e oaes S| o 0 2 3 0 1 0 0 0 1 8
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS

Visitas Guiadas e es S o 0 3 2 1 0 1 1 2 4 2
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS

Manifestacion S oaes S 1 9 2 8 1 6 1 17 17 0 73
LEGISLATIVAS k
DATOS ESTADISTICOS

Plantén e osoes S| o 1 0 0 0 0 0 0 0 1 2
LEGISLATIVAS

DI Em RAL DES RVICIOS

\\_o BRE Y FIR

NOMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

Y LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable:

DIRECCION DE RESGUARDO

Hoja

4

de 11

Programa prioritario:

Il.- Programa Logistico de las Operaciones de Resguardo

' Objetivo del programa prioritario:

Resguardar los eventos, bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como procurar la seguridad
de las personas que laboran e ingresan a las instalaciones

R o sl i A°TRIMESTRE - |- TRIMESTRE | ERNP
- ACTIVIDAD/ TIEMPO DE EJECUCION: . e o o . TOTAL ANUAL
T SHEEE RN S ENE. | FEB. | 'MAR. | 1 sep. SN
DATOS ESTADISTICOS
SUJETOS A LAS
Foro ACTIVIDADES 5 5 2 5 2 5 3 8 4 3 47
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS
) ) SUJETOS A LAS
Conferencia Magistral ACTIVIDADES 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS
SUJETOS A LAS
Taller ACTIVIDADES 0 2 0 2 0 0 0 7
LEGISLATIVAS

NOMBR#Y FIRMA

4
7~ _ NOMBRE Y FIRMA

[
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

¥ LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 5 de 11
Programa prioritario: Ii.- Programa Logistico de las Operaciones de Resguardo

. T Resguardar los eventos, bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como procurar la seguridad
Objetivo del programa prioritario:

de las personas que laboran e ingresan a las instalaciones

12 TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 32 TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
UNIDAD DE .

MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE. [-FEB. | MAR. | ABR. | MAY. { JUN. | JUL."| AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

DATOS ESTADISTICOS

SUJETOS A LAS
Cursos ACTIVIDADES 0 0 12 23 4 16 5 1 19 0 0 3 93
LEGISLATIVAS

DATOS ESTADISTICOS

SUJETOS A LAS
Otros AOTVIDADES 27 23 9 15 13 12 16 23 52 13 10 15 228
LEGISLATIVAS \

\

FORMULO SUPERVISO
i)
C.T. S ARAGON N
DIRECTOR DE RESGUARDO DIRELTOR GENERAL DE SERVICIOS OFICHAL MAYOR
NOMBREﬁ FIRMA \ NOM\BIME Y FIR NOMBRE Y FIRMA

/ ~ 7
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO ¥ LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 6 de 11
Programa prioritario: ll.- Programa Logistico de las Operaciones de Resguardo
Objetivo del programa prioritario: Resguardar los eventos, bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como procurar la seguridad

de las personas que laboran e ingresan a las instalaciones

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 772° TRIMESTRE 32 TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD./ TIEMPO DE EJECUCION

MEDIDA - TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR: {-ABR. | MAY, |- JUN, | JUL. | AGO. | SEP. | OCT.'| NOV.| DIC.

ol DATOS ESTADISTICOS
Operativos Especiales para atender posibles contingencias por | SUJETOS A LAS
Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes. ACTIVIDADES 4 4 7 8 4 4 5 7 8 15 6 11 83
LEGISLATIVAS

_ ) . DATOS ESTADISTICOS
Operativos Especiales para atender posibles contingencias en | SUJETOS A LAS

Comparecencias de Funcionarios. ACTIVIDADES ! 7 0 1 0 0 0 0 4 6 L 0 30
LEGISLATIVAS
Operativo Logistico Especial para el Tercer Informe de Gobierno gCIEO'I’SOgSTATST‘Cng /
del Lic. Marcelo Ebrard Casaubon, Jefe de Gobierno del Distrito ACTIVIDADES 0 0 o 0 o] 0 0 0 1 0 0 0 1
Federal. LEGISLATIVAS |
\(
FORMULO SUPERYISO

LIC. FRA CARBAJAL PATINO
DIRECYQR G L DE $ERVICIOS MAYOR
/ 7
NOMBRE Y 7(RMA WE Y FIRMA 7~ NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

A LE
9"31“ :

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO

Hoja 7 de 11

Programa prioritario: [lI- Control Administrativo del Personal de Resguardo

Objetivo del programa prioritario:

Optimizar los recursos humanos de la Direccion de Resguardo para mejorar la seguridad en las instalaciones de la ALDF,
asi como dar seguimiento al control Operativo y Administrativo.

: . : UNIDAD DE 12 TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA : E TOTAL ANUAL
ENE. FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL.'}| AGO. | SEP. OCT. NOV. | ‘DIC.

Salida de B Musbl dad DATOS ESTADISTICOS
I.- Control de Entrada y Salida de Bienes Muebles propiedad de | SUJETOS A  LAS
2 ALDF ACTIVIDADES 238 403 263 73 61 63 291 180 264 259 168 137 2400

LEGISLATIVAS
Il.- Elaboraciéon de listas de ubicacion para el personal de . S
resguardo en los diferentes inmuebles Listas de Ubicacién 166 1562 170 164 166 164 168 168 164 166 164 170 1982
I1.- Control de Vacaciones del Personal de Resguardo .
correspondiente al Primer Periodo 2009 Formatos de Vacaciones | 105 0 f\ 0 0 0 Y 0 0 0 0 0 0 105
V.- Control de Vacaciones del Personai de Resguardo ! 0 0 \0 0 0 0 0 0 0 0 0
correspondiente al Segundo Periodo 2009 Formatos de Vacaciones \ 105 105
FORMULO SUPERVISO

DIREQATOR G RAL DE SERVICIOS

\NOM%E Y FIRMA

LIC. FRAN RENZCARBAJAL PATINO
OFICIAK MAYOR

NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO ¥ LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 8 de 11
Programa prioritario: IV.- Herramientas y Mantenimiento
L. S Contratar | rvicios de mantenimiento para las herramien j iCi i i LDF
Objetivo del programa prioritario: 0s se : ' para las herramie tas de trabajo y solicitar al GDF, siga proporcionando a la A
el uso de la frecuencia para los radiotransmisores.
UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA - TOTAL ANUAL
ENE. FEB. [ MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | .SEP. | OCT. [.-NOV.| DIC.
I.- Tramitar la requisicion para la contratacion del servicio de s
mantenimiento bimestral para los arcos detectores de metal Requisicion 1 0 0 0 0 0 0 © 0 0 0 0 1
11.- Supervisar el mantenimiento para los arcos detectores de Reporte 5 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 6
metales P
1l.- I.- Tramitar la requisicién para la contratacion del servicio de
mantenimiento el sistemas de circuito cerrado en todos los Requisicion 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o] 0 1
inmuebles
IV.- Supervisar el mantenimiento al sistema de circuito cerrado en Reporte 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 5
todos los inmuebles P \
FORMULO SUPERVISO
C.Ts S ARAGON
DIRECTOR DE RESGUARDO DIRECTOR ERAL DE $ERVICIOS
NOMBRE/4 FIRMA \/N%BRE Y FIRI%A / NOMBRE Y FIRMA

/
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DIRECCION DE RESGUARDO ¥ LEGISLATURA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010
Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 9 de 11
Programa prioritario: V.- Herramientas y Mantenimiento
Objetivo del programa prioritario: Contratar los servicios de mantenimiento para las herramientas de trabajo
UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 32 TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA TOTAL ANUAL
: ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL."| AGO. | SEP. | OCT.’| NOV.| DIC.
V- .- Tramitar la requisicidon para la contratacion del servicio de
mantenimiento bimestral de ia alarma sismica en todos los Requisicion 1 0 0 0 0 [¢] 0 0 [ 0 1
inmuebles
VI.- Supervisar el mantenimiento bimestral de la alarma sismica
en todos los inmuebles Reporte 1 0 /\1 0 1 o] 0 1 0 6
VII- |.- Tramitar 1a requisicidon para la contratacion det servicio de Requisicion 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

actualizacion y mejoramiento de los sistemas de vigilancia

\

FORMULO
C.T. S ARAGON
DIRECTOR DE RESGUARDO

NOMBRE f FIRMA

SUPERMISO

DIREGROR GENERAL DE SERVICIOS

\NOMBRE v FIRfA

A

AUTPRIZO

< NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

DIRECCION DE RESGUARDO

o\BR LEG,
Q}W, " {:e,,

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO

Hoja 10 de 11

Programa prioritario: V.- Dotacién y uso de uniformes de trabajo

Obijetivo del programa prioritario:

Proporcionar al personal de Resguardo los uniformes de trabajo del ejercicio 2010, asi como verificar su correcto uso.

: UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3°TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE: FEB. | MAR. | ABR. | MAY. JUN. JUL. {-AGO. | SEP. OCT. NOV. | ~“DIC.
1.- Presentar la requisicién correspondiente, adjuntando el anexo Requisicion 1 0 o 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4
técnico de los uniformes de trabajo. q
i1.- Distribucion de uniformes de trabajo para el Personal de Listas de acuse de
Resguardo. recibo 0 0 1} 0 0 0 0 0 107 0 0 0 107
A
FORMULO SUPBRVISO

NOMBRE /FIRMA

DIRECTOR GENERAL DE/SERVICIOS

\\\ N@GBRE Y FLE{MA

LIC. FRAN NE'CARBAJAL PATINO

NOMBRE Y FIRMA

o T

N
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

DIRECCION DE RESGUARDO

VIEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO

Hoja 11 de 11

Programa prioritario: VI- Realizacion de Simulacros

Objetivo del programa prioritario:

Ejecutar de manera periédica simulacros en las instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

.- Ejecucion de un simulacro de manera mensual en los .
inmuebles de [a ALDF Simulacro 0 1 0 0 1 0 1 0 0 1 0 4
Il.- Ejecucién del Macro-Simulacro de manera conjunta en todo .
los edificios de la ALDF Simulacro 0 1 0 0 0 1

-GENERAL DE SERVICIOS

\NO/MBRE Y FlﬁllA

OFICIAL MAYOR
NOMBRE Y FIRMA




OFICIALIiA MAYOR

V LEGISLATURA

DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD
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OFICIALIA MAYOR V LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2010

Area responsable: Direccion General de Normatividad. Hoja 1 de 3

Objetivo del area: Formular, ejecutar y presentar los Informes de Actividades Mensuales y Trimestrales; asi como el Informe de Conclusién Anual.

,M 1° Trimestre 2°-Trimestre 32 Trimestre 4° Trimestre
; © | Unidad de k: : o
Actividad t LT e """' = Bamee ey T Acumulado | .1 Comentarios
Modida - . Avance

al:s o Ene | Feb | Mar | Total | Abr Ago | Sep | Total | Oct | Nov | Dic | Total
s
P 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 12

Informe Mensualde (7]

Actividades. R 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 12 100%
P 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 1

Informe Anual de | Informes

Actividades. R o lof o 0 0 0| o 0 0| o 0 0 o | o1 0 1 100%
P
R
P
R
P
R
Formulé Supervisé

Lic. Alberto Pérez Guzman Lic. Marian Berenice Alvarez Chavez
Subdirector de Lineamientos Administrativos Directora General de Normatividad
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OFICIALIA MAYOR V LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2010

Area responsable: Direccion General de Normatividad. Hoja 2 de 3

Objetivo del area: Coordinar la actualizacion de los lineamientos administrativos de los Organos Internos y Unidades Administrativas de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, que coadyuven al cumplimiento de sus objetivos y politicas en estricto apego a la normatividad vigente.

7 5 3
3 i 3 . o

Actualizar los Manuales de
Organizaciéon, de Normas,
Politicas y Procedimientos a | P | Manuales 2 3 3 8 3 3 2 8 2 1 1 4 2 2 1 5 25
las Areas Pertenecientes a
Oficlia Mayor.

Analizar los procesos P

Administrativos de fa ALDF Cuestionarios | 2 |2 2 6 2 2 2 6 4 3 3 10 4 2 2 8 30

Proponer y Elaborar los
mecanismos de  Simpli-
ficacion, Operacion y
Desarrollo para fa
Implementacion de Sistemas | P Proyectos 1 1 1 3 1
que Mejoren el Desempefio y
Funcionamiento de las areas
Administrativas.

Proporcionar la  atencién
oportuna de los servicios
solicitados por concepto de | P Informes 1 2 2 5 1 1 1 3 3 3 3 9 2 2 1 5 22
asesoria y consulta inherente
al quehacer normativo.

Apoyar en la elaboracién y
modificacién de los proyectos

de Acuerdos, Manuales de /
Organizacion, de Normas, | P Eventos 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 3 12
Politicas y Procedimientos de
las areas pertenecientes a la
Oficialia Mayor

Formulé }\ Supervis6
Lic. Alberto Péréz Guzman fian i Ivare£ Chavez
Subdirector de Lineamientos Administrativos tora General de Normatividad
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OFICIALIiA MAYOR V LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2010

Area responsable: Direccion General de Normatividad. Hoja 3 de3

Objetivo del area: Coordinar la actualizacién de los lineamientos administrativos de los Organos Internos y Unidades Administrativas de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, que coadyuven al cumplimiento de sus objetivos y politicas en estricto apego a la normatividad vigente.

Coordinar de
trabajo con los Organos
Legisiativos y las areas
administrativas de la ALDF,
para revisar el contenido de
los Manuales de | P Eventos 2 5 5 12 6 6 2 14 6 6 6 18 2 4 1 7 51
Organizacion, de Normas,
Politicas y Procedimientos

que se . apeguen
estrictamente a los procesos
operativos.

Formulé Supervis6

Subdirector de Lineamientos Administrativos ettora Geheral de Normatividad

Lic. Alberto Pére? Glizfnan : |an B7u' Chévez |
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR
UNIDAD CONTROL DE GESTION
. PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: UNIDAD CONTROL DE GESTION Hoja 1 de 1

Programa Prioritario:  Turnar la documentacién de la Oficialia Mayor de éste Organo Legislativo

Objetivo del Programa Prioritario: Turnar con oportunidad la documentacion ingresada al Control de Gestion a las diversas areas
administrativas de la Oficialia Mayor, para su seguimiento

MER TRIMES GUNDOTRIMESTRE | | TERC 1 CUARTO TRIMESTR

Recepcion de | p 1200 1200 1200 | 1200 1200 1200 1200 1200 1200 1200 14400 100
documentacion

R .
Escaneo de P 1200 | 1200 | 1200 | 1200 1200 | 1200 | 1200 1200 | 1200 |=%] 1200 | 1200 | 1200 || 14400 100
documentacion J@

R

/@RMULO

UNID D DE C?OL DE GESTION

LIC. P RALES MARTINEZ LI /scyéﬁ\ué CARBAJAL PATIRO

v/ 7/~
J —
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$ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ‘-) 3
* OFICIALIA MAYOR s
» DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: Direccion General de Informatica Hoja 1 de 6

Programa Prioritario: Administracion de Redes

Objetivo del area: Ampliacion a la infraestructura de comunicaciones en los edificios que alojaran a las Comisiones y Comités de la Asamblea Legislativa del Distrito

Federal.

T

Instalacion y configuracion de ~ 68

teléfonos IP Juarez. INSTALACION 5 5 7 5 5 7 5 5 7 5 5 7

Instalacion y configuracion de 84
teléfonos IP Gante INSTALACION 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7

Configuracion de enlace . 1
Donceles Juarez, Internet y CONFIGURACION 0 0 1 0 0 0 0 0 0 o o o

telefonia

F\qﬁMULO REVISO | v(\ Bo. \ { ' NAUTORIZO

\DE DESARROLLO | DIRECTOR DIRECTOR GENERAL O INFORMATICA OFICIAL NAYOR o
. C»———\,\_«\~ .

{
Al hd £
J. TRINIDAD MO\ALES SOTO PEDRO SANABRIA VILLALVAZO MARIA DE LOS ANGEI*S‘H\JWA\I’ILLALOBOS
\

— —
(YCARBAJAL PATINO
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SAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ‘)

OFICIALIA MAYOR

- DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: Direccion General de Informética

Hoja2 de 6

Programa Prioritario: Administracion de Redes

Federal.

Objetivo del area: Ampliacion a la infraestructura de comunicaciones en los edificios que alojaran a las Comisiones y Comités de la Asamblea Leglslatlva del Distrito

Configuracion, instalacién y 9
mantenimiento del
controlador de dominio en MANTENIMIENTO 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0
Juérez
Configuracion, instalacion y )
mantenimiento del servidor
o . ' MANTENIMIENTO 1 1 1
de antivirus en Juarez 1 1 1 1 0 0 0
FO@MULO REVISO \ }AUTORIZO
SUBDIRECCION\DE DESARROLLO DIRECTOR DIRECTOR N_ ANDE INF RMATICA FICIALMAYOR ..
?1
A
J. TRINIDAD MORRBLES SOTO PEDRO SANABRIA VILLALVAZO MARIA DE LOS Al
\g N'é%ES Fﬁg\R?”A VILLALOBOS A'JAL PATINO

/

/\
My
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/ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ’)

OFICIALIA MAYOR

“DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: Direccion General de Informatica

Hoja 3 de 6

Programa Prioritario: Administracion de Redes

Objetivo del area: Ampliacion y mantenimiento a la infraestructura de comunicaciones y bienes informaticos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Q,‘ ~
@.

DIRECTOR GENXXYJYMCA

Configuracion e instalacion de
accesos inalambricos para
g CONFIGURACION 0 5 0 5 0 ’

telefonia e Internet. . 0 5 0 0 0 0 0

Configuracion, instalacion y 8

mantenimiento del controlador

_ n CONFIGURACION 1 1 1 1 1 1
de dominio en Gante 1 1 0 0 0 0
//"‘\
1 AN / )
MULO REV/
R 1SO \VA‘ Bo. \
SUBDIRECCIONQE DESARROLLO DIRECTOR

J. TRINIDAD MOR\LES SOTO

PEDRO SANABRIA VILLALVAZO

MARIA DE LOS ELE RTA
VILLAL®BOS

A ;Q//'_ / '
CARBAJAL PATINO
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ')

OFICIALIA MAYOR

* DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: Direccion General de Informatica

Hoja4 de 6

Administracién de Documentos y WEB

Objetivo del area: Optimizacion de los recursos informaticos mediante programas de computadoras para facilitar las labores administrativas y Legislativas de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal ’

PRIMER TRIMESTRE . -

i

2<
&.

~J

 ACTIVIDAD ,

o g MAR - | ABR S | eaco | SEP oct | wov | oic

Respaldo, mantenimiento a la T

Base de datos de control de MANTENIMIENTO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

personal

Migracién de plataforma Base 4

de Datos de Control de MIGRACION 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0

Personal

Mantenimiento Pagina Web 9
MANTENIMIENTO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0

FORMULO REVISO ) Ve Bo.\ AU}6R|zo
SUBDIRECCIONDKDESARROLLO DIRECTOR DIRECTOR GENBRAL\DE \NFORMATICA

f ;; OFEIAL MAYOR%

J. TRINIDAD MORALRS SOTO

PEDRO SANABRIA VILLALVAZO

MARIA DE LQ%\ NeBrES HUERTA
vil\aLOB

AJAL PATINO




:‘ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ') ’3
OFICIALIA MAYOR

* DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: Direccion General de Informatica Hoja 5 de 6

Programa Prioritario: Desarrollo de Sistemas

Objetivo del area: Optimizacion de los recursos informaticos mediante programas de computadoras para facilitar las labores administrativas y Legislativas de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal

SN

_ PRIMER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

B MAR seP
Consolidacion del Sistema de 3
Control de Gestién a Tesoreria CONSOLIDACION 0 1 1 1 0 0 0 (] 0 ] 0 0
Consolidacién del Sistema de 3
Control de Gestién a
Comunicacién Social CONSOLIDACION 0 1 1 1 0 0 (] 0 0 (] 0 0
Consolidacion del Sistema de 3
Control de Qestlon a Servicios CONSOLIDACION 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0
Pariamentarios
RORMULO REVISO N Qo. Bo.\ - / AUT03(20
SUBDIRECCION RE DESARROLLO DIRECTOR DIRECTOR GENERAL DB INFORMATICA A
3
J. TRINIDAD MORANES SOTO PEDRO SANABRIA VILLALVAZO MARIA DE LO ELNS HUERTA
VILLALOBOS
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“ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ’)
A

- OFICIALIA MAYOR

< DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: Direccién General de Informatica

Hoja 6 de 6

Programa Prioritario: Mantenimientos a la infraestructura Informatica

Objetivo del area: Ampliacién y mantenimiento a la infraestructura de comunicaciones y bienes informaticos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Mantenimiento Preventivo y 10
Correctivo a Bienes MANTENIMIENTO | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0
Inform_atlcos
Monitoreo remoto y soporte 8
técnico para la Red de Voz y
Datos MONITOREQ 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0
Mantenimientos a torres de 1
comunicaciones Gante, Zécalo
y Donceles. MANTENIMIENTO 0 0 0 0 1 (] 0 0 0 0 0
FORMULO REVISO 3 Bo\ / /-\A¢TORIZO
SUBDIRECCIO DESARROLLO DIRECTOR DIRECTOR GENERAR DE INFORMATICA ORJCIAL MAYOR
[ & - 1
&R( \ _ \
J. TRINIDAD MORALKS SOTO PEDRO SANABRIA VILLALVAZO MARIA DE Lo%&;ﬁéé HUERTA TCF AJAL PATIRO
» VILLALOBOS
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V LEGISLATURA
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OFICIALIA MAYOR

ARCHIVO CENTRAL

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: ARCHIVO CENTRAL HOJA1DE 7

Programa Prioritario: EDIFICACION Y EQUIPAMIENTO PARA LA PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Objetivo del Programa Prioritario: Establecer el procedimiento adecuado para la edificacion y el equipamiento del archivo central para resguardar los
documentos manejados por la asamblea legislativa del Distrito Federal

1° TRIMESTRE | 2° TRIMESTRE | 3° TRIMESTRE | 4° TRIMESTRE

ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION UNIDAD DE MEDIDA TOTAL ANUAL
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | Jun | JuL | Ao | sep | ocT | Nov | Dic

Estanteria, Canceleria, Muros,

1.- Edificacion y adecuacion Cajas

2.- Adquisicién de mobiiario Mobiliario

Equipo de proteccién, seguridad e

O 05|05 :
higiene : !

3.- Equipamiento Técnico

FORMULO Y SUPERVISO e AUTORIZO

ARCHIVO CENTRAL

X 9] RTINEZ MORALES

NOMBRE Y FIRMA

— NOMBRE Y FIRMA

&,

il - l}"
{ L3N
{% " UA-01 -01/PTACS
t~



OFICIALIA MAYOR

ARCHIVO CENTRAL

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

Area responsable: ARCHIVO CENTRAL [HOJA 2 DE 7

Programa Prioritario: NORMATIVIDAD

Objetivo del Programa Prioritario: Establecer las normas especificaspara el buen funcionamiento del Archivo General de la asamblea

= 0 0 g
ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION UNIDAD DE MEDIDA TRIMESTRE Z TRIMESTRE 3 TRIMESTRE A" TRIMESTRE TOTAL ANUAL
ENE FEB MAR ABR MAY JUN Juu AGO SEP oCcT NOV oic
1.- Manual de organizacion del Archivo General Documento 1 1
2.- Instalacion del COTECIAD Documento 1 | 1
3.- Manual de integracion y funcionamiento del COTECIAD Documento 1 1 1 1 1 5
4 - Reglamento del COTECIAD Documento 1 1
5.- Reglamentacion archivistica Documento 0.5 0.5 1
6.- Manual de Normas, Politicas y Procedimientos Documento 1 1 1 3
T
FORMULQ Y SUPERVISO _~_  AJORIZO
ARCHIVO CENTRAL

Y .
" ISCL/CARBAJAL PATINO
OMBRE Y FIRMA NONéRE Y FIRMA




OFICIALIA MAYOR

ARCHIVO CENTRAL

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

V LEGISLATURA

Area responsable: ARCHIVO CENTRAL

HOJA3DE 7

Programa Prioritario: ESTRUCTURA

Objetivo del Programa Prioritario: Establecer el procedimiento adecuado para la recepcion,seguimiento,
organizacion,conservacion,transferencia y seleccion de los documentos generados por la asamblea legislativa del Distrito Federal

ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION TOTAL ANUAL
MEDIDA ENE | FEB | MAR | ABR MAY | Jun | suL | aco | sep { ocT | Nov | Dic
1.- Conformacion de unidades de archivo del SIA Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Control
1.1 UNIDAD DE CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL Documentoll 31 31 at | 3 ar | 183
nstrumento
1.2 ARCHIVOS DE TRAMITE POR UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y Documento/l a1 a1 a1 31 a1 a1 183
DIRECCION GENERAL nstrumento
1.3 ARCHIVO DE CONCENTRACION Documento/ T 1 1] 4 1| 7
Control
1.4 ARCHIVO HISTORICO Documento/ 1| 1 | |1 T 7
Control /
/ ]
FORMULO Y SUPERVISO / AUTORIZO




OFICIALIA MAYOR S

ARCHIVO CENTRAL 'a;%,; ,;,;f 5
1

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2010

Area responsable: ARCHIVO CENTRAL HOJA4DE 7
Programa Prioritario:. METODOLOGIA ARCHIVISTICA
Objetivo del Programa Prioritario: Beneficiar |a regulacion de |a creacion y uso de la documentacion oficial
ACTIVIDADITIEMPO DE EJECUCION UNIDAD DE MEDIDA 1* TRIMESTRE 2" TRIMESTRE 3" TRIMESTRE 4" TRIMESTRE TOTAL ANUAL
ENE MAR ABR MAY JUN Jub AGO SEP ocT Nov Dic
1.- Procesos archivisticos Documento 066 | 0.66 | 066 | 066 | 066 | 0.66 | 0.66 | 066 | 066 | 066 | 0.66 8
1.1 INTEGRACION DE EXPEDIENTES Documento 0.083 | 0.083 | 0.083} 0.083 | 0.083 | 0.083 | 0.083 { 0.083 | 0.083 | 0.083 | 0.083 1
1.2 CLASIFICACION Documento 0.083 | 0.083 | 0.083} 0.083] 0.083 | 0.083 | 0.083 { 0.083 | 0.083{ 0.083 | 0.083 1
1.3 VALORACION Documento 0.083 | 0.083 ] 0.083 | 0.083} 0.083| 0.083 | 0.083 | 0.083 | 0.083 | 0.083 § 0.083 1
1.4 DEPURACION DOCUMENTAL Documento 0.083 | 0.083 | 0.083 | 0.083 | 0.083 | 0.083 | 0.083 | 0.0831 0.083 | 0.083 | 0.083 1
1.5 TRANSFERENCIA PRIMARIA Y SECUNDARIA Documento 0.5 | 00:00 1
2.- Instrumentos de control archivistico Documento 15 15 15 15 15 15 1.5 1.5 1.5 1.5 15
2.1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Documento 033 | 033 | 033 1
2.2 TABLA DE DETERMINANTES DE OFICINA Documento 0.33 0.33 0.33 1
2.3CATALOGO DE SERIES DOCUMENTALES Documento 033 | 033 | 033 1
2.4CARATULAS ESTANDARIZADAS DE EXPEDIENTES Documento 1 5
2.5 CALENDARIO DE CADUCIDADES Documento 033 | 0.33 | 0.33 1
2 6INVENTARIOS Documento 0.33 0.33 0.33 1
2.7FORMATOS ESTANDARIZADOS PARA TRANSFERENCIAS Documento 1 1 1 4
// hY
2.8GUIA GENERAL DE FONDOS Documento / 1 ) 1
A
FORMULO Y SUPERVISO | ~ AUTOH.
ARCHIVO CENTRAL
NOMBRE Y FIRMA A NOMBRE Y FIRMA




OFICIALIA MAYOR

ARCHIVO CENTRAL

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

V LEGISLATURA

Area responsable: ARCHIVO CENTRAL

HOJASDE7

Programa Prioritario: Cursos y Capacitacion

Objetivo del Programa Prioritario: Mantener al personal capacitado y actualizad en materia de archivos, para dar un mejor servicio a los usuarios
internos de la Asamblea, Usuarios externos e Instituciones Educativas

S MAFTINEZ MORALES
NOMBRE Y FIRMA

1° TRIMESTRE 2° ° o
ACTIVIDADITIEMPO DE EJECUCION UNIDAD DE MEDIDA S TRIMESTRE 3" TRIMESTRE 4” TRIMESTRE TOTAL ANUAL
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DiC
1.- Archivistica General: tedrico y practico Documento 1 1
2.- Acciones para el fomento de una cultura archivistica institucional Documento 1 1
3.- Asesorias Documento M 31 31 31 31 31 | 31 31 31 31 31 31 183
FORMULO Y SUPERVISO
ARCHIVO CENTRAL




OFICIALIA MAYOR

ARCHIVO CENTRAL

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

V LEGISLATURA

Area responsable: ARCHIVO CENTRAL

[HOJA 6 DE7

Programa Prioritario:. TECNOLOGIAS DE LA IMFORMACION

Objetivo del Programa Prioritario: Establecer una Red electronica de la informacion de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

ARCHIVO CENTRAL

1° TRIMESTRE 2° TRIMEST o .
ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION UNIDAD DE MEDIDA S STRE 3" TRIMESTRE 4" TRIMESTRE TOTAL ANUAL
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
1.- Instrumento electronico de gestién documental Documento 6.25 6.25 6.25 6.25 25
FORMULO Y SUPERVISO AUTORIZO




« p

OFICIALIA MAYOR Sl

ARCHIVO CENTRAL %,

V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2010

{Area responsable: ARCHIVO CENTRAL " [HOJA7DE7

Programa Prioritario: METODOLOGIA ARCHIVISTICA

Objetivo del Programa Prioritario: Beneficiar la regulacion de la creacion y uso de la documentacion oficial

ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION UNIDAD DE MEDIDA 1* TRIMESTRE 2" TRIMESTRE 3" TRIMESTRE : 4" TRIMESTRE TOTAL ANUAL
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV Dic
1.- Planes de seguridad para prevencion de desastres Documento 1 | 1 1 ‘ 1
2.- Programa de Proteccion Civil Documento 1 1
3.- Programa de Seguridad e Higiene Documento 1 ] : 1
Programa de fumigacién para el soporte papel Documento 1 1 1 ] 1 1 1 3
FORMULO Y SUPERVISO : / AUTORIZO

ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE Y FIRMA

OMBEBRE Y FIRMA




OFICIALIA MAYOR ) ) ertes,

A %8’ LNBOS S{q
SUBDIRECCION DE ARCHIVO GENERAL & S %
. . .. -
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2010 ST 7
UstRmo v

V LEGISLATURA

[Area responsable: ARCHIVO GENERAL |

7\[0 SE v p

Programa: INTEGRACION DEL ARCHIVO GENERAL
|Prog | Caomaiermn
OBJETIVO: Establece los procedimientos adecuados para la normatividad, recepcion,seguimiento,organizacion, conservacion , transferencias y -
seleccion de los documentos manejados por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
UNIDAD DE PRIMER TRIMESTRE [ SEGUNDO TRIMESTRE | TERCER TRIMESTRE [ CUARTO TRIMESTRE
ACTIVIDAD META
_ MEDIDA ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL [ AGO | SET | OCT | Nov | DIC
I. EDIFICACION Y EQUIPAMIENTO PARA LA PRESERVACION Estanteri .
DE LOS DOCUMENTOS stanieria, cajas
1.- Edificacion y adecuacion ; 1
y
2.- Adquisicién de mobiliario ; 1
N - P 1
3.- Equipamiento Técnico R 1 }
IIl. NORMATIVIDAD Documento
1.- Manual de organizacién del Archivo General ; 1
2.- Instalacion del COTECIAD ; 11
3.- Manual de integracion y funcionamiento del COTECIAD ; 2
4 - Reglamento del COTECIAD ; 1
. - P 3
5.- Reglamentacion archivistica R 3 — -
6.- Manual de Normas, Politicas y Procedimientos [F; g
Ill. ESTRUCTURA Documento
1.- Conformacién de unidades de archivo del SIA ; 12 ’
i UNIDAD DE CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 183
ARCHIVOS DE TRAMITE POR UNIDADES 183
| . ARCHIVO DE CONCENTRACION 7 ’I j

Pagina 1 de 3 ‘f/ SAG/PIDA/2010



OFICIALIA MAYOR

SUBDIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2010

[Area responsable:

ARCHIVO GENERAL

ﬁ’rograma: INTEGRACION DEL ARCHIVO GENERAL

V LEGISLATURA

OBJETIVO: Establece los procedimientos adecuados para la normatividad, recepcién,seguimiento,organizacion, conservacion , transferencias y
seleccion de los documentos manejados por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
MEDIDA

META

PRIMER TRIMESTRE

SEGUNDO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE | CUARTO TRIMESTRE

ENE | FEB |

AR

ABR

MAY

JUN

JUL

ARCHIVO HISTORICO

7

AGo_{ SET | OCT | NOV [ bic

. METODOLOGIA ARCHIVISTICA

Documento

.- Procesos archivisticos

= ——l:I

INTEGRACION DE EXPEDIENTES

INTEGRACION DE SERIES

CLASIFICACION

DESCRIPCION

VALORACION

DISPOSICION

DEPURACION DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA PRIMARIA Y SECUNDARIA

- Instrumentos de control archivistico

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

TABLA DE DETERMINANTES DE OFICINA

CATALOGO DE SERIES DOCUMENTALES

CARATULAS ESTANDARIZADAS DE EXPEDIENTES

i

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CALENDARIO DE CADUCIDADES

INVENTARIOS

FORMATOS ESTANDARIZADOS PARA TRANSFERENCIAS

GUIA GENERAL DE FONDOS

PO VOV I Ny DU\ [PURNY VRSN KN QRN

V. CURSOS Y CAPACITACION

Documento

1 -

Archivistica General: tedrico y practico

—_

Z-

Acciones para el fomento de una cultura archivistica

V||

Pagina 2 de 3

% ' SAGI/PIDA/2010
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OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2010

|Area responsable: ARCHIVO GENERAL

|Programa: INTEGRACION DEL ARCHIVO GENERAL

]

€A LEG,,
Q«%\‘\g_;\ms‘,s Ia
¥ o5 iRt 2

€,

Y LEGISLATURA

OBJETIVO: Establece los procedimientos adecuados para la normatividad, recepcion,seguimiento,organizacién, conservacién , transferencias y
seleccion de los documentos manejados por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

ACTIVIDAD UNIDAD DE META PRIMER TRIMESTRE | SEGUNDO TRIMESTRE | TERCER TRIMESTRE | CUARTO TRIMESTRE
. MEDIDA ENE | FEB [ MAR | ABR | MAY | JUN | JUL [ AGO | SET | ocT | Nov | DIC
institucional - | R 1
. P 183
3.- Asesorias R 183 T
VI. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Documento
electronico
1.- Instrumentos electronicos de gestion documental :; gg ————-
Vil. PROGRAMA DE ACCIONES PREVENTIVAS PARA LA D "
PROTECCION DEL ACERVO ocumento
1.- Planes de seguridad para prevencion de desastres ; 1
2.-Programa de Proteccion Civil E 1
3.-Programa de Seguridad e Higiene ; 1
4.-Progama de fumigacion para el soporte papel ; g
SUBDIRECCION DE ARCH ERAL
MORALES
Pagina 3 de 3 SAG/PIDA/2010
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