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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: JEFATURA DEPARTAMENTAL DE PLANEACIÓN, CAPACITACiÓN y DESARROLLO I Hoja 1 de

Objetivo del programa prioritario: Desarrollar las acciones e capacitación con una visión a largo plazo, para impulsar la mejora continua en el desempeño por
parte del personal e la Asamblea Legislativa del Distrito Federal IV Legislatura.

ACTIVIDAD! TIEMPO TOTAL ANUAL

I 0'F@ """,,?I 'o.:o';fSjl;' I
Elaborar el proyecto anual de capacitación,
con base a los resultado del proceso de I PROGRAMA I 1 I O I O I O I O I O I O I O I O I O I O I O
detección de necesidades, ,--

Implementar los acuerdos de la Comisión
I SESIONES I 4 I 4 I 4 I 4 I 4 I 4 I 4 I 4 I 4 I 4 I 4 I 2 I 46Mixta de Capacitación y Adiestramiento,

Distribuir, aplicar, procesar y actualizar la
detección de necesidades entre las áreas I CUESTIONARIOS I 300 I O I O I O I O 1 O I O I O I O I O I O I O I 300
admi~i?trativas de la Asa_mble-ª-L~islativa,
Establecer contactos con las escuelas o
instituciones para impartir curso de I INSTITUCiÓN I 3 I 3 I 3 I O I O I O I O I O I O I O I 3 I O I 12capacitación a los trabajadores de la
Asamblea Legislativa, ----'._.-
Entrega de constancias de los cursos de
capacitación impartidos a los empleados de la I RECONOCIMIENTOS I O I O I O I 20 I 40 I 40 I 40 I 40 I 40 I 40 I 40 I O I 300
Asamblea Legislativa.
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

j Hoja 1 de 2

Objetivo del programa prioritario:

Área responsable: SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

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

,ji "
I "IIVII:;:) '''1: 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDADDE i :•..

TOTAL ANUALMEDIDA
ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

Recibir solicitudes de los aspirantes de Servicio Social y Practicas Profesionales y SOLICITUD 20 25 20 25 20 30 25 15 40 20 15 15 270Canalizarlos a las afeas solicitantes par<l entrevistas.

Enviar oficios a instituciones educativas para proponer suscripción de convenios de
Servicio Social y Practicas Profesionales OFICIO 2 2 2 2 2 1 O O 2 2 2 O 17

Integrar e~pedientes de prestadores de Servicio Social :,10 Practicas Profesionales EXPEDIENTE 15 15 10 20 15 25 20 10 30 20 10 10 200

Entregar cartas de aceptación al prestador de Servicio Social y/o Practicas CARTA DE 10 10 15 20 15 25 10 10 30 20 10 5 180Profesionales ACEPTACION

Notificar a la Dirección de Pagos la plantilla de prestadores de Servicio Social y/o NOTIFICACION DE 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12Practicas Profesionales para generar pago de becas PLANTILLA

.--~
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Objetivo del programa prioritario:

Área responsable: RELACIONES LABORALES Y CONTROL DE PERSONAL ~

CONTROL Y SUPERVISiÓN DEL PERSONAL Y TRÁMITE DE LAS PRESTACIONES A FAVOR DE LOS
TRABAJADORES,

de 2

ACTAS ADMINISTRATIVAS ACTA o 1 o o 1 o o o o 1 o o 3

CAMBIOS DE ADSCRIPCiÓN DE PERSONAL OFICIO 3 4 3 4 4 7 2 8 55 30 6 9 135

PRESTACiÓN DE ANTEOJOS TRÁMITE 3 2 o 2 2 3 7 9 1 2 8 160 199

PRESTACiÓN DE ORTOPEDICOS I TRÁMITE
1 1 1 1 2 3 3 2 3 1 5 241

PRESTACiÓN DE EDUCACiÓN ESPECIAL I TRÁMITE
2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Objetivo del programa prioritario:,

Área responsable: RELACIONES LABORALES Y CONTROL DE PERSONAL Hoja

CONTROL y SUPERVISiÓN DEL PERSONAL Y TRÁMITE DE LAS PRESTACIONES A FAVOR DE LOS
TRABAJADORES.

2 de 2

LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SUELDO

PENSIONES ALIMENTICIAS

PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

REPORTAR A LA TESORERIA GENERAL LAS FALTAS Y
REEMBOLSOS DEL PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

TRÁMITE

OFICIO

OFICIO

OFICIO

4

o

8

10

4

9

9

3

2

10

12

6

o

8

6

3

9

8

8

2

10

7

2

o

7

12

5

o

8

11

3

2

7

10

6

9

18

2

2

8

20

2

9

18

48

12

102

141
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Objetivo del programa prioritario:

Área responsable: PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL Hoja 1 de

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

2

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

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN U~~~I~~E TOTAL ANUAL
ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

Gestionar trámites de seguridad social Formatos 700 90 90 100 200 200 50 100 100 50 50 50 1780
ante el I.S.S.S.T.E

Gestic:>nartrámites ante la aseguradora Formatos 60 50 60 10 10 10 10 50 50 50 50 50 460
Met-Llfe

Elaborar identificaciones de los servidores
públicos de la Asamblea Legislativa del Credenciales 10 10 10 10 10 10 10 10 40 60 60 60 300
Distrito Federal
Realizar trámites de prestaciones económicas
establecidas en las condiciones generales de Oficios 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1200
trabajo

Realizar trámites ante la Dirección de Oficios 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240
Control de Pagos
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IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Área responsable: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
Hoja 1 de 2

'"

Objetivo del área: 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.

+'.:V~t'Trimestre
Actividad IUnida'cfae"Me'aiaa';" ," " " , Total Anual

Mar :,~-,

Elaborar expedientes del personal bajo el
régimen de honorarios, contratado por esta I EXPEDIENTES I 30 I 40 I 30 I 35 I 30 I 30 I 30 I 40 I 30 I 50 I 30 I 30 I 405
Asamblea Legislativa.
Elaborar expedientes del personal de base, I EXPEDIENTES I 3 I 2 I 1 I 1 I 2 I 1 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 22contratado por esta Asamblea Legislativa.
Elaborar expedientes del personal técnico
operativo de confianza, contratado por esta I EXPEDIENTES I 5 I 4 I 3 I 2 I 1 I 3 I 2 I 1 I 4 I 3 I 2 I 1 I 31
Asamblea Legislativa.
Elaborar expedientes del personal de mandos
medios y superíores, contratado por esta I EXPEDIENTES I 4 I 3 I 2 I 2 I 1 I 2 I 3 I 2 I 3 I 5 I 4 I 3 I 34
Asamblea Legislativa.

ESPEJELJUAREZ
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IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Área responsable: RECLUTAMIENTO y SELECCION DE PERSONAL.
Hoja 2 de 2

-_o /' ... -

LIC. JUAN p7~-:~PEJEL JUAREZ

/

Objetivo del área: 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.

--
Actividad -, c.Unidaddei.Meáidal

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

I CONTRATOS 11000 I 30 I 30 I 30 I 40 I 20 11000 I 40 I 35 I 50 I 40 I 30 I 2345régimen de honorarios, contratado por esta
Asamblea Legislativa.
Elaborar adendums así como recabar las
firmas de cada uno de ellos del personal bajo

I ADENDUMS
1
1000

I
O I O I O I O I O 11000 I O I O I O I O I O I 2000el régimen de honorarios, contratado por esta

Asamblea Legislativa.
Enviar expedientes y documentación turnada

en original y copia del personal bajo el régimen I EXPEDIENTES I 30 I 40 I 30 I 35 I 30 1 30 1 30 I 40 I 30 I 50 I 30 I 30 I
405de honorarios, contratado por esta Asamblea

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

- UMANOS

~A:!}1 -01/P-TA
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Programa de Trabajo Anual 2009
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IV LEGISLATURA

~

Area responsable: CONTRATACION y ADMINISTRACION DE SUELDOS.
Hoja 1 de 2

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

." ...... ". ;'~}?J') 1,>..., c~
2° Trimesth;Í.i;<' 3° Trimes(re.;¿~

. . .'.'.:',,'.;\¥W,e'1 . , 4° Trimestre :'~~\'~5:~,::;'.

">, ',/ Actividad ; :::'.;'-' 4,' ".," 'A~n . .Sep. •.... ' Total Anual.
..

. 'e ..•.• ~...•.... Mar Abr May Jul Ago .Oct Nov Dic'.,: .'

Procesar altas del personal bajo el régimen de
honorarios, contratado por esta Asamblea MOVIMIENTOS 1000 50 50 40 40 30 1000 50 50 40 40 30 2420
Leqislativa.
Procesar altas del personal de base,

MOVIMIENTOS 3 2 1 3 3 3 2 3 1 3 3 3 30contratado por esta Asamblea Legislativa.
Procesar altas del personal técnico operativo
de confianza, contratado por esta Asamblea MOVIMIENTOS 5 3 3 5 5 5 5 3 3 5 5 5 52
Leqislativa.
Procesar altas del personal de mandos medios
y superiores, contratado por esta Asamblea MOVIMIENTOS 3 4 5 3 3 3 3 3 3 3 4 5 42
legislativa.
Procesar cambios de nivel y de adscripción del
personal bajo el régimen de honorarios y

MOVIMIENTOS 1 2 3 O O 1 2 O 1 1 1 1 13estructura, contratado por esta Asamblea
Legislativa.

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DIR.ECT(pR GENERAL DE ADMINISTRACION,. /

/

/
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Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: CONTRATACION y ADMINISTRACION DE SUELDOS.
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IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: Programación y Padrón de Proveedores I Hoja 1 de 1

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

Elaborar el programa anual de adquisiciones.
Depurar expedientes y registros de los

I Documento I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 12 I 24proveedores existentes en el padrón.
Verificar documentos e ingresar en la base de

I Documento I 1 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 1 2 I 23datos los proveedores de nuevo ingreso.
Mantener actualizado el padrón de proveedores I

Padrón I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 12rendir informe mensual.
Mantener actualizado el padrón de proveedores

I 1 1 1 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 12
inhabilitados por la Secretaría de la Función I Padrón I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 IPública.
Realizar afectaciones presupuestarias al

I Documento I O I O I O I 2 I 5 I 5 I 5 I 5 I 5 I 5 I 5 1 O I 37Programa Anual de Adguisiciones.
Realizar conciliaciones mensuales del

I Informe I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 L,1 I 12comportamiento pre~1 por partida.

UA-Ol-01/PTA
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Objetivo del programa prioritario:

Área responsable: Licitaciones e Invitaciones Restringidas • Hoja 1 de

Ejecutar con apego a la normatividad vigente el Programa Anual de Adquisiciones, mediante los procedimientos de
Licitación Pública e Invitaciones Restringidas.

ACTIVIDAD ¡TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDAD
TOTAL ANUAL

DIC.

Desarrollar los Procedimientos de Licitación
Evento 3

I
2 2

I
1

I
1

I
1 23Pública

Desarrollar los Procedimientos de Invitación
Evento I 2 3 I 2 2 2 I O I O I O I O I 1 I 1 I 1 I 14Restringida

Desarrollar los Procedimientos de
I

Expediente
16 I 1 1 1 1 2 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 28Adjudicación Directa por Excepción ,

por Evento I 1
-

Integrar los Expedientes I Expediente
I 19 I 7 I 6 6 I 5 3 4 I 3 I 3 3 I 3 I 3 65por Evento

-----~---- --UA-O 1-0 1IPTA-"-----'''::>

\

'ES

SUPERVISÓ

ERAL DE
ACiÓN
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Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: Cotizaciones y Pedidos

Objetivo del área: Realizar las cotizaciones y elaborar pedidos.
Hoja 1 de 1

O~I~LMAYOR
ARBELLA FLORES TÉLLEZ

¡i~~i••!~:.AA~¡¡J~¡•••.
Atender Requisiciones

Requisición
55 I 55 I 55 I 55 I 39 I 677Integrar Expedientes

Expediente
36_J 36 I 36 I 37 I 36 I 473Elaborar Pedidos

Pedido , 30 I 20 30 - 25 30 30 20 20 20 30 335
Compra 17 18 6 6 11 11 16 16 6 138Se uimiento de Com ras 15

Integrar Expedientes para Pago de Facturas Expediente ,
67788 I 55

ai i

Supervisó

UA-01 -OllPTA
I
i
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IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: Subdirección de Adquisiciones
Hoja 1 de 1

LMAYOR
ELLA FLORES TÉLLEZ

RAL DE ADMINISTRACiÓN
O ESPEJEL JUÁREZ

ISICIONES

REZ LÓPEZ

Objetivo del área: Coordinar las acciones de planeación, supervisión, control y evaluación para la contratación de bienes y servicios generales

Recepción, registro, gestión, control, seguimiento y
evaluación de las requisiciones de bienes y servicios Requisición 88 55J SS I 55 I 55 I 55 I SS I 55 I 55 I 55 I 55 I 39 I 677

Organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de los I Expediente por I 19 Iprocedimientos para ia adquisición de bienes y servicios,
7 I 6 I 6 I 5 I 3 I 4 I 3 I 3 I 3 I 3 I 3 I 65mediante licitación pública, invitación restringida y evento

adjudicación directa por excepción

Integrar, supervisar, coordinar, controlar, analizar y evaluar
la aplicación presupuestal del programa anual de Programa I 1 I O I O I O I O I O I O I O I O I O I O I Oadauisiciones v su eiercicio oresuouestal

Elaborar informes en Materia de Adauisiciones Informe I 1 I O 4

i i

Supervisó

UA-01 -01/PTA
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PROGRAMA DETRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: Subdirección de Servicios Médicos
Hoja de

2° TRIMESTRE I 3° TRIMESTRE I 4° TRIMESTRE

TOTAL ANUAL
ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24

2 13

300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 3.600

o o 1 1 1 o o o o o o o 3

Informe

Reunión

Consulta

Campaña

Seguro de Gastos Médicos para los CC. Diputados de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y sus beneficiarios; y Servicio Médico
de atención médica de primer contacto para los servidores públicos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Brindar el Seguro de Gastos Médicos a los CC. Diputados de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y sus
beneficiarios; y prestar el Servicio Médico de atención médica de primer contacto a los servidores públicos de la ALDF.

Campañas de salud

.. ACTIVIDAD 1TIEMPODE. EJECUCIÓN

-------_._---------------
Prestación de servicio médico de atención médica de

primer contacto

Seguimiento a compromisos derivados del contrato de
Seguro de Gasto Médicos

Seguimiento a compromisos derivados del contrato de
Asesor Externo de Seguros

Programa prioritario:

Objetivo del programa prioritario:

AUTORIZÓ

6\ MARBELLA FLORES TÉLLEZ

MBRE y FIRMA

4~~::.,_.~-

FORMULÓ

/

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS MÉDICOS
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Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: Dirección General de Normatividad.
Hoja 1 de 2

Objetivo del área: Formular, ejecutar y presentar los Informes de Actividades Mensuales y Trimestrales; así como el Informe de Conclusión Anual.

Informe Mensual de Actividades.
Informe Anual de Actividades.

Informes
Informes

1
O

1
O

1
O

1
O

1
O

1
O

1
O

1
O

1
O

1
O

1
O

12
1

Formuló

UA-01 -01/PTA
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Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: Dirección General de Normatividad. H . 2
0Ja de 2

Objetivo del área: Coordinar la actualización 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 políticas en estricto apego a la normatividad vigente.

Apoyar en la elaboración y modificación de los proyectos de
acuerdos, Manuales de Organización, de Normas. Políticas y
Procedimientos de las áreas pertenecientes a la Oficialía Mayor. Manuales 12

Coordinar reuniones de trabajo con los Organos Legislativos y las
áreas administrativas para revisar que el contenido de los Manuales
de Organización, Procedimientos y Normas se apegue estrictamente
a los procesos operativos,

Manuales 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 60
Proporcionar la atención oportuna de los servicios solicitados por
concepto de asesoria y consulta inherente al quehacer normativo, Informes 12

ernández Miranda
ral de Normatividad

Formuló

UA-01 -01/PT
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE LO CONSULTIVO
Hoja 1 de 6

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

Objetivo del proQrama prioritario: Garantizar la continuidad y operación de los trabajos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

UNIDAD DE
ACTIVIDADITIEMPO DE EJECUCiÓN MEDIDA MAR ABR JUN JUL TOTAL ANUAL

1.Elaboración y firma de GOntrato5 de
compra-venta, prestación de servicios, I DOCUMENTO I 15 I 5 I 10 I 15 I 5 I 5 I 10 I 10 I 5 I 2 I 3 I 5 I 90arrendamiento y subarrendamiento.

2. Eiaboración de convenios modificatorios.

3. Elaboración de convenios generales de
colaboración.

DOCUMENTO

DOCUMENTO

22 2 2 2 2 3

2

2

2

3 42

10

/

""

~

~-~ "

LIC. RICARDO SOTELO GARCíA

DIRECTOR DE LO CONSULTIVO

UA-01-01/PTA
o
l'
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE LO CONSULTIVO Hoja 2 de 6

ProQrama prioritario: Brindar asesoría jurídica 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 asesorías que formulen los Órganos Administrativos, Unidades Administrativas, así
como los particulares que la soliciten.

FORMULÓ

,~.

DIRECTOR DE LO CONSULTIVO

UA-01-01/PTA

Z LOBATO

TOS JURíDICOS
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE LO CONSULTIVO Hoja 3 de 6

Programa prioritario: Elaboración de Contratos de arrendamiento, subarrendamiento y comodato para la instalación de los Módulos de Atención,
Orientación y Quejas Ciudadanas de los CC. Diputados inteQrantes de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

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

ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCiÓN
UNIDAD DE

MEDIDA ENE DIC I TOTAL ANUAL

1. Elaboración de contrtos de '3rrendamiento,
subarrendamiento y comodato.

DOCUMENTO 30 36 66

2. Elaboración de convenios modificatorios a I DOCUMENTO
los contratos de arrendamiento,
subarrendamiento y comodato.

2 5

3. Convenios de terminación anticipada de
los contratos de arrendamiento,
subarrendamiento y comodato.

DOCUMENTO 3

ó

ZÁLEZ LOBATO

ASUNTOS JURíDICOS

LIC. RICARDO SOTE LO GARCiA

DIRECTOR DE LO CONSULTIVO

FORMULÓ

"

UA-01-01/PTA
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Área responsable: DIRECCiÓN DE LO CONSULTIVO Hoja 4 de 6

Programa prioritario: Brindar asesoría jurídica 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 v asesorías que formulen los inte¡:¡rantesde los Comit$s y Subcomités.

ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCiÓN
UNIDAD DE

MEDIDA ENE DIC I TOTAL ANUAL

1. Asistencia y asesoría al Subcomité de
Compras, Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestación de Servicios.

2. Asistencia y asesoría al Subcomité de
Iniormátíca y al Subcomité de Bienes
Muebles.

3. Asistencia y asesoría al Comité técnico
instítucional para la administración de
documentos (COTECIAD)

4. Asistencia y asesoría al Comité de
Transparencia.

EVENTO

EVENTO

EVENTO

EVENTO

2 2 2 2

/"

2 2 2 2 20

4

3

6

FORMULÓ

LIC. RICARDO SOTELO GARCíA

DIRECTOR DE LO CONSULTIVO

UA-01-01/PTA
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009
Área responsable: DIRECCiÓN DE LO CONSULTIVO / OFICINA DE INFORMACiÓN PÚBLICA

IHoja 5 de 6Programa,prioritario: Garantizar el derecho de Acceso a la Información Pública

Objetivo del programa prioritario: Atender y gestionar solicitudes de información, así como impulsar la Transparencia sobre el quehacer Legislativo,
[parlamento y su gestión técnico administrativa de la Asamblea LeQislativa del Distrito Federal.

I I i

I UNIDAD DE 2° TRIMESTRE" ,- ACTIVlDAD/TIEMPO ÓE EJECUCiÓN. MEDIDA ABR MAY JUN
ITOTAL ANUAL

:.{

1. Atención y trámite de solicitudes de DOCUMENTO I 35 I 40 45 50 60 60 60 60 I 50 I 50 I 50 I 40 I 600
información pública y datos personales

2. Impulsar la capacitación de Servidores
Públicos en temas de acceso a fa CURSO 1 I I I I 1 I I I 1 I I I 1 I I 4
información

3. Coadyuvar en la actualización de la
ACTUALIZACiÓN I 1 I I I 1 I 1 I I 1 I I I 4

página WEB institucional

4. Asistencia al Comité de Transparencia SESiÓN 1 1 1 I I 1 I I 1 I I 65. Elaboración de Informes eIINFODF. sobre
el trámite y atención a solicitudes de INFORME 1 1 I I 1 I I I 1 I I I 4
información y datos

6. Asistencia al Comité técnico institucional

/,para la administración de documentos SESiÓN 1 1 I I I I 1 I I I 3
(COTECIAD

FORMULÓ

~--='
LIC. RICARDO SOTELO GARCiA

DIRECTOR DE LO CONSULTIVO

~A-01.01/PTA

~~

/

LIC. EATR . G LEZ LOBATO

oIRECT:'t GE RA EtUNTOS JURIolCOS
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

roa rama Drioritario: Mantener informada a la Oficialía Mavor de los Avances del Proarama Anual de Trabaio.

onsabJe: DIRECCIÓN DE LO CONSULTIVO

)
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS JURíDICOS

UA-01-o1/PTA

sr ~ I-
UNIDAD DE 10 TRIMESTRE 20 TRIMESTRE 3°T~MESTRE 40 TRIMESTREACTlVlDADITIEMPO DE EJECUCIÓN 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. Inforrne mensual de actividades

DOCUMENTO 1 1 1 1 4
2. Informe trimestral de actividades

.

DOCUMENTO
1 1

3. Informe anual de actividades

I

FORMULÓ
SUPEI~ )

AUTORIZÓ- I

.~~

)~,
~

••

L1~S#~'
,•

~
LEZLOBATO 'OSERTHAMA LLA FLORES TÉLLEZDIRECTOR DE LO CONSULTIVO

DIRECTORAG lrffuJ. A UNTOS JURIDICOS O ;Ijl MAYOR

V 1
,

ü
\
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALíA MAYOR
DIRECCiÓN GENERAL DE ASUNTOS JURíDICOS

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009 . ,':E TRABAJO ANUAL 2009

Hoja 2 de 2.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

lUDICIALES O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEGUIDOS EN FORMA DE JUICIO
RCANTILES, LABORALES, ADMINISTRATIVOS, AMPAROS, CONTROVERSIAS

¡'DE INCOSNTITUCIONALlDAD) CON EL CARÁCTER DE ACTOR, DEMANDADO O TERCERO

Área responsable: DIRECCiÓN DE LO CONTENCIOSO I Hoja 1 de 2
Programa prioritario: SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo del programa prioritario: SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEGUIDOS EN FORMA DE JUICIO(ASUNTOS CIVILES
PENALES, MERCANTilES, LABORAlES,.ADMINISTRATIVOS, AMPAROS, CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES Y ACCIONES DE '
INCONSTITUCIONALlDAD) CON El CARACTER DE ACTOR, DEMANDADO O TERCERO PERJUDICADO.

1,

ACtl:01.6:i~ ••l,;TIE'MP~' 4° TRIMESTRE

" NOV.

ASUNTOS LABORALES 71 1 2 2 O 1 2 O 2 2 87 I',¡;.
'---"--'-"

I I I ~
1 I 1 I o I 1 o I o I 1 o 1 1 I o I 6ASUNTOS PENALES 1 1 1 1 1 O O 1 2 2 2 14

I 1
I

1
I 1 I 2 I 1 I 1 I 1 I 1 I 2 I 1

I
1 I 15

___ o

-, --t
ASUNTOS CIVILES Y MERCANTILES O 1 O O O O 1 O O I 1 I O I 3

I

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y
O

I
I

I
'1

I ti ' I 1 I 1 I O 1 I 1 I O[ELACIONADOS CON INFORMACiÓN PÚBLICA I 1 I I I I 8 rI !

I 155 I 210 I 260/IFff I 2451 200 /, 190 I 200 I 2001 200 I 220 I 160 I 2500
AUDIENCIAS I

.i

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo

Jorge Luis
Rectángulo
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable:

Programa prioritario:

DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 1 de 16

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

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados de acuerdo a la programación y realización de los eventos

-

I
1~TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDAD DE ~;" .
TOTAL ANUALMEDIDA ." ....

I ENE: FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC .. '."

REUNIONES DE TRABAJO DE COMISiÓN DE
REUNiÓN 4- 4 5 5 I 4 5 4 4 5 4 5 4 53GOBIERNO

i
REUNIONES DE TRABAJO DE MESA DIRECTIVA DEL I

REUNiÓN o o 5 9 I o o o o 6 10 8 10 48PLENO
I-

\ REUNIONES DE TRABAJO DE MESA DIRECTIVA DE
REUNiÓN 4 4 2 o I 4 4 5 4 2 o o o 29LA DIPUTACION PERMANENTE

I
REUNIONES DE TRABAJO POR DIPUTADOS REUNiÓN 15 15 15 17 18 17 18 17 45 22 22 20 241

REUNIONES DE TRABAJO POR COMISIONES REUNiÓN 12 15 16 17 17 16 17 17 10 20 15 15. 187

\.

DIRECTOR GENERAL

l/V'--
ING. ARTURO 6YO<f¡ELlO RáSASH[RNÁNDEZ

!
,/ .'
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 2 de 16

Programa prioritario: Eventos Institucionales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputación Permanente y Unidades
Administrativas

Objetivo del programa prioritario; Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados de acuerdo a la programación y realización de los eventos

2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTREACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDAD.DE
TOTAL ANUALMEDIDA

MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. DIC.
--

I I
I

REUNIONES DE TRABAJO POR COMITÉS REUNiÓN 6 (-j 5 5 3 I 5 4 6 4
I

4
I 55

I--1
REUNIONES DE TRABAJO POR COMISIONES

REUNiÓN 4 5 5 11 3 94UNIDAS

REUNIONES DE TRABAJO POR UNIDADES
REUNiÓN 6 6 4 5 3 4

I
5

I
66ADMINISTRATIVAS

SESIONES DEL PLENO ORDINARIAS,
SESiÓN o o 5 9 o o o

I
o 6 10 8 10 48EXTRAORDINARIAS Y SOLEMNES

SESIONES DE LA DIPUTACiÓN PERMANENTE SESiÓN 4 4 2 o 4 4 5 4 2 o o o 29

SUPERVISÓ

DIRECTOR GENERAL

L~'ik>:s HI'RNÁNI)EZ.

/
/

---~



C)
,,,

(~ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALíA MAYOR

J ~,J.füEGI.s
~fQ,\;,:"1U().~,,,••• ~~

","t ,o' '~';'O ~

"' ,"~f~'~" ..".
• ~~~\:1\~11••. w_ ""'~~ ..•

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 3 de 16

Programa prioritario: Eventos Institucionales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputación Permanente y Unidades
Administrativas

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados de acuerdo a la programación y realización de los eventos

ABR. I MAY. I JUN: I JUL. lAGO. I SEP. I OCT. I NOV. I DIC.

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN
2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

TOTAL ANUAL

REUNIONES PRIVADAS

EVENTOS EXTRAORDINARIOS

EVENTOS EXTERNOS

COMPARECENCIAS

CONFERENCIAS DE PRENSA

REUNiÓN

EVENTO

EVENTO

REUNiÓN

REUNiÓN

14

19

2

25

22

7

17

24

28

14

2

2

30

37

6

;¡
:'

24

36

10

4

2

19

37

13

4

2

26

45

15

10

2

24

42

20

7

3

37

40

16

3

2

33

41

14

18

2

23

37

10

2

19

35

9

2

298

419

136

73
-'

24

SUPERVISÓ

DIRECTOR GENERAL
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 4 de 16

Programa prioritario: Eventos Institucionales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputación Permanente y Unidades
Administrativas

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados de acuerdo a la programación y realización de los eventos

,.10 TRIMESTRE 20 TRIMESTRE 30 TRIMESTRE 40 TRIMESTREUNIDAD DE. ,-,.. '.

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN
MEDIDA TOTAL ANUAL

.:.ENEi FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

EXPOSICIONES EVENTO 2 2 3 5 1 2 3 5 2 7 6 3 41

I
I VISITA GUIADAS EVENTO 2 3 10 5 8 7 6 7 7 7 6 4 72

r

/

SUPERVISÓ

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTUR

I

í
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 5 de 16

Programa prioritario: Trámites de Servicios y Apoyos para la realización de los Eventos Institucionales

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar oportuna y eficazmente los apoyos y servicios solicitados, en cumplimiento de las políticas establecidas en las
normatividades vigentes aplicables en la materia .

.

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDAD DE ..

TOTAL ANUALMEDIDA
......... ,ENE. FE~. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV . DIC .. "

.
' ..

REGISTRAR lAS SOLICITUDES DE APOYO A
DOCUMENTO 150 115 130 134 129 130 143 149 126 153 142 127 1628EVENTOS INSTITUCIONALES

"

1461
ASIGNAR Y ADAPTAR El MONTAJE DE lOS

SERVICIO 93 115 121 115 120 158 173 143 184 154 112 1634SALONES

ASIGNAR Y PROPORCIONAR El SERVICIO DE
SERVICIO 70 85 80 130 85 80 95 90 80 85 80 80 1040EDECANiA

INSTALACiÓN DE lEYENDAS SERVICIO 36 49 45 69 53 44 56 67 39 73 75 56 662

ELABORACiÓN DE PERSONALlZADORES SERVICIO 47 65 59 71 55 54 66 83 52 68 78 60 758

FORMULÓ SUPERVISÓ

DIRECTOR GENERAL

/
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable:

Programa prioritario:

DIRECCiÓN DE EVENTOS

Trámites de Servicios y Apoyos para la realización de los Eventos Institucionales

j Hoja 6 de 16

\

Proporcionar oportuna y eficazmente lbs apoyos y servicios solicitados, en cumplimiento de las políticas establecidas en las
normatividades vigentes aplicables en la materia, I

Objetivo del programa prioritario:

't~TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTREACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDAD DE .'
TOTAL ANUALMEDIDA

" 'ENE; I.FES:. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.)

PROGRAMAR E INSTALAR EL EQUIPO DE
SERVICIO 38 80 57 71 58 80 104 158 . 95 145 122 55 1063PROYECCiÓN

I

ELABORAR Y TRAMITAR LAS ORDENES DE
DOCUMENTO 117 82 93 99 73 77 87 135 62 113 128 104 1170I SERVICIOS TÉCNICOS

f-- --

PROPORCIONAR EL SERVICIO DE CAFETERíA SERVICIO 99 123 129 146 124 121 146 180 140 175 152 107 1642

i
FORMULÓ 'SUPERVISÓ

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTURO
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 7 de 16
Programa prioritario: Difusión de Eventos Institucionales Programados por los CC, Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputación

Permanente y Unidades Administrativas

Objetivo del programa prioritario: Mantener oportunamente informadas a las áreas involucradas en la prestación de servicios para la realización de los
Eventos Institucionales, así como la difusión de los eventos al público en general.

.---
ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN

ELABORAR Y DISTRIBUIR EL BOLETíN
INFORMATIVO

DIFUSiÓN DEL BOLETíN INFORMATIVO EN LA
PÁGINA WEB DE LA ALDF

2° TRIMESTRE I 3° TRIMESTRE I 4° TRIMESTRE

TOTAL ANUAL
~Rt MAY. I JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

DOCUMENTO I 24 r:r:- .".1_ 23 t 23 24 24 23 25 I 22 22 I 278

DOCUMENTO I 24 I 23 I 22 I 23 23
I

23
I

24
I

24
I

23 25
I 22

I
22

I
278¡--r

ING. ARTU

_._.1

SUPERVISÓ

DIRECTOR GENERAL
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 8 de 16

Programa prioritario: Difusión de Eventos Institucionales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputación Permanente y
Unidades Administrativas

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar en tiempo y forma los servicios de impresiones gráficas y reproducción de documentos a los Eventos
Institucionales

ING. ARTURO

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

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCIÓN
MEDIDA TOTAL ANUAL

ENE. .. FEB. MAR . ABR. SEP. OCT.
'--

ELABORACiÓN E IMPRESiÓN DE GAFETES DE
SERVICIO 2 2 2 4

I
1 34ACCESO AL RECINTO LEGISLATIVO

ELABORACiÓN E IMPRESiÓN DE INVITACIONES A
SERVICIO 1 2 2 5

I
2

I
2 2

I
3

I
2

I
2

I
3

I
4

I 30EVENTOS INSTITUCIONALES

ELABORACiÓN E IMPRESiÓN DE
I SERVICIO I o I o I 1 I :l 4 I o o I 2 I 4 I 3 I 2 I 90 I 111RECONOCIMIENTOS PARA SESIONES DEL PLENO

- I
ELABORACiÓN E IMPRESiÓN DE

I I
RECONOCIMIENTOS PARA TRABAJADORES DE SERVICIO I o o

1
o 1 2 1 1 1 o o I o 10 I 16BASE

ELABORACiÓN E IMPRESiÓN DE LEYENDAS PARA
SERVICIO I 36 I 49 I 45 I __~_~J~I

M L;+;J 39

I
73 ~I 662LOS EVENTOS PROGRAMADOS

Z.
SUPERVISÓ
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

I

00

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTREACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDAD DE
TOTAL ANUALMEDIDA

ENE. FEB. MAR. ABRo MAY, JUN. JUL. AGO. SEP, OCT. NOV. DIC.
-

IMPRESiÓN DE BOLETíN INFORMATIVO PARA
DOCUMENTO 24 23 22 23 23 23 24 24 23 25 22 22 278DIFUSiÓN EN EDIFICIOS DE LA ALDF

I
I

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 9 de 16

Programa prioritario: Presentación de Informes de Resultados

Objetivo del programa prioritario: Mantener informadas a las áreas correspondientes de los eventos institucionales, servicios proporcionados y actividades
realizadas por la Dirección

SUPERVISÓ

TITULAR DE LA
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DETRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 10 de 16

Programa prioritario: Presentación de Informes de Resultados

Objetivo del programa prioritario: Mantener informadas a las áreas correspondientes de los eventos institucionales, servicios proporcionados y actividades
realizadas por la Dirección

ENE: I FEB. I MAR. I ABR. I MAY. I JUN. I JUL. lAGO. I SEP. I OCT. I NOV. I DIC.

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDAD DE
MEDIDA

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

TOTAL ANUAL

ELABORAR INFORME MENSUAL. DE EVENTOS
INSTITUCIONALES DOCUMENTO

12

.1

ELABORAR INFORME TRIMESTRAL DE AVANCE AL
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL DOCUMENTO

4

ELABORAR INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES Y
RESULTADOS DE LA DIRECCiÓN DOCUMENTO

ELABORAR INFORME ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTO, SERVICIOS Y OBRAS DE

MANTENIMIENTO DE INMUEBLES 2010
DOCUMENTO

//

SUPERVISÓ

OSAS HERNÁNDEZING. ARTU
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 11 de 16

Programa prioritario: Presentación de Informes de Resultados
-

Objetivo del programa prioritario: Mantener informadas a las áreas correspondientes de los eventos institucionales, servicios proporcionados y actividades
realizadas por la Dirección

"

3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE1°TRIMESTRE 2° TRIMESTRE
ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDAD DE

TOTAL ANUALMEDIDA ¡.•

ENE. FEB. MAR, 4~JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

ELABORAR INFORME SEMAN.AL DE CONSUMO DE
DOCUMENTO 4 4 5 5 4 5 4 4 5 4 5 4 53CAFETERIA

ELABORAR INFORME MENSUAL DE CONSUMO DE
DOCUMENTO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12CAFETERIA

ELABORAR EL INFORME TRIMESTRAL DE
DOCUMENTO 1 1 1 1 4SERVICIOS DE CAFETERíA

ELABORAR INFORME ANUAL DE CONSUMO DE
DOCUMENTO 1 1CAFETERíA

SUPERVISÓ

HERNÁNDEZ ~LLA FLORES TÉLLEZ
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 12 de 16

Programa prioritario: Presentación de Informes de Resultados

Objetivo del programa prioritario: Mantener informadas a las áreas correspondientes de los eventos institucionales, servicios proporcionados y actividades
realizadas por la Dirección

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDAD DE
MEDIDA

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE I 3° TRIMESTRE I 4° TRIMESTRE

ENE. I FEB. I MAR. ABR.j MAY. I JUN. I JUL. lAGO. I SEP. I OCT. I NOV. I DIC.
TOTAL ANUAL

ELABORAR INFORME MENSUAL DE DISEÑOS E
IMPRESIONES DOCUMENTO

12

ELABORAR EL INFORME TRIMESTRAL DE DISEÑOS
E IMPRESIONES DOCUMENTO

4

ELABORAR INFORME ANUAL DE DISEÑOS E
IMPRESIONES DOCUMENTO

. SUPERVISÓ
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PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I 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 básicos y especiales administrativos necesarios para el óptimo desarrollo del Informe de
Gobierno

JUN.

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDAD DE
MEDIDA

1°TRIMESTRE

ENE. I FEB. I MAR.
:".:-,
.,.,.

2° TRIMESTRE

ABR. I MAY.
I

3° TRIMESTRE

JUL. lAGO. I SEP.

4° TRIMESTRE

OCT. I NOV. I DIC.
TOTAL ANUAL

ELABORAR LA REQUISICION DE COMPRA PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE EDECANíA

ELABORAR EL ROL DEL PERSONAL DE EDECANíA
(INTERNO y EXTERNO)

DOCUMENTO

DOCUMENTO -1
INSTALACION DE MODULOS PARA EL SERVICIO DE

CAFETERíA SERVICIO

ELABORACION E IMPRESION DE INVITACIONES Y
GAFETES PARA INVITADOS SERVICIO

í\ .
1(!YRcJSAS HERNANDEZ

"SUPERVISÓ

ING. ARTURO

SERVICIO
UBICACION DE INVITADOS EN LUGARES

ASIGNADOS DE ACUERDO A LO PREESTABLECIDO
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS I Hoja 14 de 16

Programa prioritario: Uso de Uniformes para el Personal de Edecanía

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar el vestuario para el personal de edecanía para garantizar una buena presentación e imagen institucional en el
desempeño de las funciones asignadas.

ENE. I FEB, I MAR. I ABR. I MAY. I JUN. I JUL. lAGO. I SEP. I OCT. I NOV. I DIC.

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN

ELABORACiÓN DE REQUISICiÓN DE COMPRA PARA
LA ADQUISICiÓN DE UNIFORMES EJERCICIO 2009

ELABORACiÓN DE ANEXO TÉCNICO PARA
ADQUISICiÓN DE UNIFORMES EJERCICIO 2009

PARTICIPACiÓN EN LICITACiÓN PUBLICA NACIONAL
PARA ADQUISICiÓN DE UNIFORMES EJERCICIO

2009

PROGRAMACiÓN DE USO DE UNIFORMES

UNIDAD DE
MEDIDA

DOCUMENTO

DOCUMENTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

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

TOTAL ANUAL

lNG. ARTURO

SUPERVISÓ

BELLA FLORES TÉLLEZ



~
:~::)t", ('~

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALíA MAYOR

:)
~\-'é.~LEGl

~~ . 'I.,t"II~O~1 \S'<.,
:;>/,~."""~:; ~, r:;.;lo
• -:~~~~.!;. 'V~-'. ';,~'," !f!'.
~~¡jg,:'i~'~'br!"al .,,'" ~'<'

'87¡¡ITO~'<;

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009
--------

Área responsable: DIRECCiÓN DE EVENTOS
Hoja 15 de 16--

Programa prioritario: Uso de Uniformes para el Personal de Cafetería

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar el vestuario para el personal de cafetería para garantizar una buena presentación e imagen institucional en el
desempeño de las funciones asignadas.

'-

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN

ELABORACiÓN DE REQUISICION DE COMPRA PARA
LA ADQUISICiÓN DE UNIFORMES EJERCICIO 2008

ELABORACiÓN DE ANEXO TÉCNICO PARA
ADQUISICiÓN DE UNIFORMES EJERCICIO 2008

PARTICIPACiÓN EN LICITACiÓN PUBLICA NACIONAL
PARA ADQUISICiÓN DE UNIFORMES EJERCICIO

2008 '

PROGRAMACiÓN DE USO DE UNIFORMES

RIO ROSAS

NOMBRE Y FIRMA

UNIDAD DE
MEDIDA

DOCUMENTO

DOCUMENTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

2° TRIMESTRE I 3° TRIMESTRE I 4° TRIMESTRE

FEB. I MAR. I ABR. I MAY. I JUN. I JUL. lAGO. I SEP. I OCT. I NOV. I DIC.

, SUPERVISÓ

DIRECTOR GENERAL

,~ ~
~HERNÁNDEZ

TOTAL ANUAL
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

I Objetivo del programa prioritario:

16 de 16J Hoja

Adquisición y suministro de Insumas de Cafetería

Realizar los trámites necesarios para garantizar los servicios de cafetería que se proporcionaran en los Eventos
Institucionales

DIRECCiÓN DE EVENTOS

Programa prioritario:

Área responsable:

I
. i

-
" TRIMESTRE 2° TRIMESTRE

ACTIVIDAD I TIEMPO DE EJECUCiÓN UNIDAD DE .' .,:. 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
'.

MEDIDA " TOTAL ANUALENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN, JUL. AGO. SEP. OCT. NOV.:, ........ . DIC.

ELABORACiÓN DE REQUISICiÓN DE COMPRA PARA
LA ADQUISICiÓN DE INSUMOS DE CAFETERíA DOCUMENTO 1

EJERCICIO 2008 1

ELABORACiÓN DE ANEXO TÉCNICO PARA
ADQUISICiÓN DE INSUMOS DE CAFETERíA DOCUMENTO 1

EJERCICIO 2008 1

PARTICIPACiÓN EN LICITACiÓN PÚBLICA NACIONAL
ACTIVIDADPARA ADQUISICiÓN DE INSUMOS EJERCICIO 2008 1 1

MECANISMOS DE ENTREGA DE ENTREGA DE LOS
DOCUMENTOMATERIALES 1 1

SUPERVISÓ

IO~';HEí~NÁNDEZ

DIRECTOR GENERAL
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Programa de Trabajo Anual 2009

Área responsable: SUBDIRECCiÓN DE ARCHIVO CENTRAL
Hoja 1 de 2

Objetivo del área: Establecer el procedimiento adecuado para la recepción, segL:imiento, organización, conservación, transferencia y selección de los
documentos manejados por las unidades administrativas de la ALDF, así mismo beneficiar la regulación de la creación y uso de la documentación oficial.

'~-0'" .•. c",//&a""'=C~F.,c<. . •
li~~~iT a un Se Oc .

EDIFICACiÓN Y ADECUACI N Estanteria 1 - 1
ADQUISICION DE MOBILIARIO Cajas, Mobiliario 1 1EQUIPAMIENTO TECNICO Material 1 1 2REGLAMENTACiÓN ARCHIVISTICA Documento 1 1 1 3CONFORMACION DE UNIDADES DE

Documento 1 1 1 1 4ARCHIVO DEL SIA
INTEGRACION DE EXPEDIENTES Documento 1 1 1 1 4INTEGRACiÓN DE SERIES Documento 1 1CLASIFICACiÓN Documento 1 1 1 3DESCRIPCiÓN Documento 1 1 1 1 4VALORACION Documento 1 1 2
DEPURACiÓN DOCUMENTAL Documento 1 1 2
TRANSFERENCIA PRIMARIA Y SECUNDARIA Documento 3 4 3 4 3 3 3 3 3 2 2 3 36
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACiÓN

Documento 1 1ARCHIVíSTICA
TABLA DE DETERMINANTES DE OFICINA Documento 1 1
CATALOGO DE SERIES DOCUMENTALES Documento 1 1
CARATULAS ESTANDARIZADAS DE

Documento 1 1EXPEDIENTES
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Documento 1 1
CALENDARIO DE CADUCIDADES Documento 1 1
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IV LEGISLATURA
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Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: JEFATURA DE ADMINISTRACION SUSTENTABLE Hoja 1 de 1

Objetivo del área: APROVECHAMIENTO DE CONSUMIBLES DE DESECHO DE LA ALDF

ELLA FLORES TÉLLEZ

L MAYOR

VV'0
ING. ARTllRV R. ROSAS HERNÁNDEZ

DIRECTOR d'ENERAL DE SERVICIOS

ARTíNEZ RUIZ~
SERVICIOS GENERALES

RECOPILACiÓN DE CONSUMIBLES DE DESECHO COMO PAPEL,
kilo 700 ff; I 700 I 700 I 700 I 700 I 700 I 700 I 700 I 700 I 700 1 8.400CARTÓN, BATERíAS Y CARTUCHOS DE TINTA

DIFUSiÓN DEL PROGRAMA DE CULTURA DE RECICLADO Evento O 1 O I 1 I O 1 I O 1 O 1 I 1 I O 6ENTRE EL PERSONAL DE LAALDF_._--_.-
ENAJENACiÓN DE LOS LOTES RECOPILADOS

Evento Off 1 O 1 O 1 1 O 1 O 6

COLOCACiÓN Y CAMBIOS DE SEÑALAMIENTOS DE Pza.
O 50 100 100 50 O 50 50 O O O O 400SEGURIDAD

PROGRAMA DE SEPARACiÓN DE RESIDUOS SÓLIDOS Evento O 1 O O 1 O O 1 O 1 O 1 5

PROGRAMAS DE AHORRO COMO AGUA, ENERGíA ELÉCTRICA Evento O O 1 O 1 O O 1 O 1 1 O 5
Y COMPRAS VERDES

Formuló I I Supervisó

,~

~f/
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Programa de Trabajo Anual 2009

Área responsable: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y ACTIVO FIJO

Objetivo del área: MANTENER UN ADECUADO CONTROL DEL ACTIVO FIJO PROPIEDAD DE LA ALDF

Hoja 1 de 2

Solicitudes de alta atendidas _-+- Solicitud I 8 I 20 I 20 I 20 I 12 I 10 I 8 I 12 I 10 I 20 I 20 I 15 I 175
Solicitudes de baja atendidas 20 20 15 25 20 20 15 30 19 25 25 15 249Solicitud

Solicitud .Solicitudes de movimiento atendidas 30 60 60 40 40 40 30 30 30 40 40 30 470
Actualización de resguardos Resguardos 20 30 30 2ft) 25- 25 30 I 30 I 30 I 20 I 20 I 15 I 300_.

Registro de inventario en sistema Inventarios 20 30 30 2;i 25 25 I 30 I 30 I 30 I 20 I 20 I 15 I 300--_._-
Entrega de Módulos I Módulos I o I o I o I o I o I o I o I o I o I o I 66 I o I 66

AR
DIREC

%1

Formuló

MARTíNEZ RUIZ~
SERVICIOS GENERALES

Supervisó

BELLA FLORES TÉLLEZ
AL MAYOR
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Programa de Trabajo Anual 2009

Área responsable: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y ACTIVO FIJO Hoja 2 de 2

Objetivo del área: MANTENER UN ADECUADO CONTROL DEL ACTIVO FIJO PROPIEDAD DE LA ALDF

BELLA FLORES TÉLLEZ
ídlAL MAYOR

'/\/V'
I6sAS HERNÁNOEZ

ERAL DE SERVICIOS

Supervisó

ING. ARTU

DIRECTOR GE

ARTíNEZ RUIZ
¥
ERVICIOS GENERALES

Formuló

DI

Entrega de mobiliario y equipo nuevo Clllrt:\:Jd::> r O 400 132 66 O O O O O O O O 598
Cartas de liberación realizadas Cartas de liberación O O O O O O O 66 O O O O 66
Registro y etiquetado de bienes nuevos . Etiquetado O 400 132 66 O O O O O O O O 598
Cierre de Módulos (recoger mobiliario) Módulos O O O O ~ O O O 66 O O O O 66

/
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Programa de Trabajo Anual 2009

Área responsable: DEPARTAMENTO DE ALMACÉN Hoja 1 de 1

Objetivo del área: PROPORCIONAR LOS CONSUMIBLES NECESARIOS A LOS C. DIPUTADOS y ÁREAS ADMINISTRATIVAS
I DE ACUERDO A EXISTENCIAS

ES TÉLLEZ

.J
OSAS HERNÁNDEZ

ERAL DE SERVICIOS

ARTíNEZ RUIZ
rY

ERVICIOS GENERALES

VALES ATENDIDOS DE PAPELERIA Y
I VALE I 550 I 550 I 500 ~1~lilll~I~I~I~I~I~1CAFETERíA (ALMACÉN GANTE) 6550

VALES ATENDIDOS DE MATERIAL DE
MANTENIMIENTO (ALMACÉN I VALE I 30 I 35 I 30 I 25 I 35 I 30 I 30 I 30 I 40 I 40 I 35 I 35 I 395
VENUSTIANO CARRANZA

<

ENTRADAS DIRECTAS DE ALMACÉN FACTURA I 10 I 15 I 10 I 40 I 40 I 35 I 50 I 35 I 50 I 40 I 40 I 40 I 405
INVENTARIO GENERAL DE EVENTO I I I I I I I I I I Io o o o o o o o o o oCONSUMIBLES

Formuló I I Supervisó
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Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: JEFATURA DE INTENDENCIA Hoja 1 de 1

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

SERVICIO DE ENGARGOLADO ENGARGOLADO I 400 I 400 I 400 1 400 I 400 I 400 I 400 I 400 I 400 I 400 I 400 I 400 4800

SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE
EQUIPO DE FOTOCOPIADO

SUPERVISiÓN Y COORDINACiÓN DEL
SERVICIO DE LIMPIEZA CONTRATADO

CON EMPRESA EXTERIOR

SERVICIO

SERVICIO

o o o I O o o o I O I O I O O 1

12

OFICIALÍA DE PARTES DOCUMENTOS 1000 I 1000 I 1000 I 1000 I 1000 I 1000 I 1000 I 1000 I 1000 I 1000 I 1000 I 1000 12000

ARO. E

4JA DIREC,J

Formuló

D~RTíNEZ RUIZ
RVICIOS GENERALES

Supervisó

BELLA FLORES TÉLLEZ

IAL MAYOR



J
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALíA MAYOR
DIRECCiÓN GENERAL DE SERVICIOS
D1RECCION DE SERVICIOS GENERALES

J

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: JEFATURA DE INTENDENCIA Hoja 1 de 1

Objetivo del área: PRESERVAR LAS INSTALACIONES LIMPIAS Así COMO PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE ENGARGOLADO Y
FOTOCOPIADO EN EL EDIFICIO DEL RECINTO LEGISLATIVO.

ELLA FLORES TÉLLEZ

L MAYOR

'.

M¥NÁNDEZ

RAL DE SERVICIOS

RTíNEZ RUIZ.,-
RVICIOS GENERALES

SERVICIO DE ENGARGOLADO 1 ENGARGOLADO I o I o 1 o 1 o 1 o I o I o I o I o I o I o lo! O
---

SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE
I

SERVICIO I 1 I ° I O °1°1°1°101°1°10101EQUIPO DE FOTOCOPIADO 01

SUPERVISiÓN Y COORDINACiÓN DEL
I ISERVICIO DE LIMPIEZA CONTRATADO SERVICIO

CON EMPRESA EXTERIOR 1 1
i 1J~I 1

I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 12

OFICIALlA DE PARTES
I

DOCUMENTO I o I o I o I 20 I 20 I 20 I 20 I 20 I 20 I 20 I 20 I 20 I 180
i'

----
Formuló I I Supervisó
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IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: JEFATURA DE INTENDENCIA

Objetivo del área: PRESERVAR LAS INSTALACIONES LIMPIAS ASI COMO PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE
FOTOCOPIADO EN LOS EDIFICIOS DE Venustiano CARRANZA NO. 49 Y GANTE NO. 15

SERVICIO DE ENGARGOLADO ENGARGOLADO I 500 I 500 I 500 I 500 I 500 I 500 I 500 I 500 I 500 I 500 I 500 I 500 6000
SUPERVISION AL SERVICIO DE

FOTOCOPIADO
SERVICIO

12

SUPERVISiÓN Y COORDINACiÓN DEL
SERVICIO DE LIMPIEZA CONTRATADO

CON EMPRESA EXTERIOR
SERVICIO

1 1 12

BELLA FLORES TÉLLEZ
IAL MAYOR

SuperJisó

..~NJ
ING. ARTURO ~(lROSAS HERNÁNDEZ

DIRECTOR GENJ~RAL DE SERVICIOS

RTíNEZ RUIZ

'ERVICIOS GENERALES

Formuló



)
A.SAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES

)

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009
-

I HojaÁrea responsable: DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 1 de 2

Programa prioritario: MANTENIMIENTO CORRECTIVO, PREVENTIVO Y DE EMERGENCIA A INSTALACIONES Y EQUIPO

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

2°
~![)~[)I"IEMPO DEEJECUClá,tJ', -

;\:::f',-;,:X: ABR. i MAY.;';',~.:~;;:;~::~~*:>"';~j

ATENCION A SOLICITUDES DE CERRAJERIA SOLICITUD 40 35 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 475

ATENCIO A SOLICITUDES DE INSTALACIONES
SOLICITUD 30 25 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 335ElECTRICAS

ATENCION A SOLICITUDES DE ALBAÑllERIA Y
SOLICITUD 10 10 10 10

1

10 I 10 I 10 I 10 I 10 I 10 I 10 I 10 I 120PINTURA

I

ATENCION A SOLICITUDES DE PlOMERIA SOLICITUD 12 12 12
1

12 I 12
1

12
1

12
1

12
1

12
1

12
1

12
1

12
I

144
I----

ATENCIO A SOLICITUDES DE CARPINTERIA y
SOLICITUD I 15 I 15 I 15 I 15 I 15 I 15 I 15 I 15 I 15 I 15 I 15 I 15 I 180EBANISTERIA

ING. ARTURO RlL
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IV LEGISLATURA

Área responsable:

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Hoja 2 de 2

Objetivo del programa prioritario:

Programa prioritario: MANTENIMIENTO CORRECTIVO, PREVENTIVO Y DE EMERGENCIA A INSTALACIONES Y EQUIPO

PROPORCIONAR DE FORMA EFICIENTE EL SERVICIO NECESARIO DE MANTENIMIENTO, EN LO DIFERENTES
EDIFICIOS QUE OCUPA LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL----_._---_._------------

ATENCION A TRABAJOS ESPONTANEOS CON
CARÁCTER DE URGENTE SOLICITUD 15 I 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 180

ING, ARTURO RO
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IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: Contratos y Coordinación de Servicios Hoja 1 de 3

i('-..)
OSAS TlERNANDEZ

ERAL DE SERVICIOS
MARTINEZ RUIZ

E SERVICIOS GENERALES/1 DI

Objetivo del área: Mantenimiento Preventivo, Correctivo y de Emergencia a Equipos, preservar el buen funcionamiento de los
Eauioos orooiedad de la Asamblea Leaislativa del D. F.

Supervisión al mantenimiento preventivo
Supervisión I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 2 I 24a elevadores

Supervisión al servicio profesional de Supervisión
recarga y mantenimiento de extintores I o I o I 1 I o I o I 1 I o I o o I 1 I o I o I 3
contra incendio
Supervisión al mantenimiento Supervisión
preventivo al sistema de detección I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 12
contra humo
Supervisión al mantenimiento Supervisión I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 12preventivo a sistema de alerta sísmica
Supervisión al mantenimiento Supervisión
preventivo y correctivo a conmutadores I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 12
Y equipos multilínea

Supervisión del mantenimiento integral Supervisión
I I I I I I I I I I I I I 12de limpieza a inmuebles 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Formuló I I Supervisó



)
. ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALíA MAYOR
DIRECCiÓN GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

) ~'i:.~LES/s.+~ ~",u»o.s"r, <,~.._'-<;."-~Co)~ .~--.e.•••.:¡ i1O"

~~~~;
C/S1)frro ~~

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: Contratos y Coordinación de Servicios Hoja 2 de 3

Equipos, preservar el buen funcionamiento de los

Supervisión del servicio de fumigación Supervisión 1 L1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 12
Supervisión al mantenimiento Supervisión

I I I I I I I I I o I I 2preventivo a equipos de oficina I 1 o o o o o o o 1 o o

Supervisión al mantenimiento correctivo Supervisión
I I I I I I I I I I I I 12a equipos de oficina I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Supervisión al mantenimiento Supervisión
preventivo a equipos hidroneumáticos, I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 12
de bombeo y contra incendio

Supervisión al mantenimiento Supervisión
preventivo a equipos de aire I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 12
acondicionado, aire lavado y ventilación

I

Evento
Asistencia a procesos de Licitación I I 5 I 5 I I I I I I I I I I 10
Publica

Formuló Supervisó

V~
~tfSAS IIERNANDEZ
~R¡\L Die SERVICIOS

BELLA FLORES TÉLLEZ
<Ic1IAL MA YOR

~\l
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. "ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIAlÍA MAYOR
DIRECCiÓN GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

:J

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: Contratos y Coordinación de Servicios Hoja 3 de 3

4

12

Elaboración de Informe Trimestral de I Informe
Control y Seguimiento del Programa de
Trabajo anual

Elaboración de Informe Mensual de r-worme
Control y Seguimiento del Programa de
Trabajo anual

Objetivo del área: Mantenimiento Preventivo, Correctivo y de Emergencia a Equipos, preservar el buen funcionamiento de los
Eauioos orooiedad de la Asamblea Leaislativa del D. F.

DI

Formuló

o MARTINEZ RUIZ

"DE SERVICIOS GENERALES
ING. ARTU
DIRECTOR

Supervisó

1~RNANDEZ
NERAL DE SERVICIOS

ELLA FLORES TÉLLEZ

IALMAYOR
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Programa de Trabajo Anual 2009

Área responsable: DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Objetivo del área: MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES EL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DE LA ALDF

Hoja 2 de 2

SOLICITUD o o 1 o o 1 o Ó 1 o o 1 4AL TA Y BAJA DE PLACAS

88ASIGNACiÓN Y RESGUARDO DE LOS
SOLICITUD o 44 o o o o o o 44 o o oVEHíCULOS

ATENCiÓN A REPORTES DE I I I I I I I I . I . I . I 12
I

1 1 1 1 1 1 1 1 A

SINIESTROS SOLICITUD
ENTREGA DE VALES DE GASOLINA

I I I I I I I I 1 I 1 I 1 I 1 I 12LOTE I I I 1 I I I I I

Formuló

MARTíNEZ RUIZ~
DE SERVICIOS GENERALES

ING. ARTU
DIRECTOR

Supervisó

.~RNANDEZ
ENERAL DE SERVICIOS ~.BERTH OF

I

.~/

ELLA FLORES TÉLLEZ
L MAYOR
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Programa de Trabajo Anual 2009
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IV LEGISLATURA

Área responsable: DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Hoja 1 de 2

Objetivo del área: MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES EL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DE LA ALDF

BELLA FLORES TÉLLEZ
,diAL MAYOR

r\ 11
sXS ~RNÁNDEZ

RAL DE SERVICIOS

. E~ MARTíNEZ RUIZ
DE SERVICIOS GENERALES

VERIFICACiÓN DE EMISiÓN DE
6 9 I 11 I 8 I 5 I o I o I 6 I 9 I 11 I 8 I 5 I 78CONTAMINANTES SERVICIO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO SERVICIO 6 9 11 -r- 8 5 5 5 6 9 11 8 I 5 ¡ 88
MANTENIMIENTO CORRECTIVO SOLICITUD o o o o o o o o o o o o O

PAGO DE TENENCIA TENENCIA o 44 o o o o o o _ o o o o 44
REEMPLAZO DE NEUMÁTICOS o o o o o o o I o I o I o I o I o I OLLANTAS

ACTUALlZACION y ENTREGA DE I
I o ojo I o I O I oTARJETONES DE ESTACIONAMIENTO TARJETÓN 341 o I o I o I o I o I 341

Formuló I I Supervisó

/



ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCION DE RESGUARDO I Hoja 1 de 11

Programa prioritario: 1.-Capacitación y Adiestramiento al Personal Operativo.

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar al personal responsable de las funciones de seguridad y vigilancia los conocimientos y técnicas necesarias
para su mejor desempeño.

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

TOTAL ANUALMEDIDA
ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

Capacitación, a partir de la
apacitación al personal de PROGRAMA 1

1

Ha Mayor, del Programa de
'ecursos y determinación del PROGRAMA 1

1s a impartir.
--

CURSOS 1 1
--~
:ión impartido por la institución
"s de aproximadamente 25 GRUPOS 4 4ión de Resguardo

ACTIVIDAD I TIEMPO

3.- Cursos de Capacitación:

4.- Acudir al curso de Capacitac
correspondiente en 4 bloque
trabajadores adscritos a la Direcc

1.- Formulación del Programa d
detección de necesidades de
Resguardo

2.- Aprobación de la Oficial
Capacitación, asignación de r,
contenido temático de los módulos

FORMULÓ

)

SUPERVISÓ

)

TÉLLEZ



,r

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

~;S."'LEGIS

~~_,;""D''''~~.,~~~/~~ ;'''¿.$.. \ y
• g;, ; •

."'" ~~~)r~'~;~~
(a';'" tif

YS7¡¡ITO~

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCION DE RESGUARDO I Hoja 2 de 11
Programa prioritario: 11.-Programa Logístico de las Operaciones de Resguardo

Objetivo del programa prioritario: Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, así como la seguridad de las personas
que laboran e ingresan a las instalaciones

j~f~~~~~;~~~ir~:R TOTAL ANUAL
DIC.

i.- Operativos fijos en los accesos principales dentro de los Reporte/Parte de 230 208 230 224 228 224 232 228 224 230 222 2712edificios que comprenden la ALDF Novedades

Reuniones de Trabajo Reunion 63 49 110 65 57 55 79 79 48 54 27

DATOS ESTADISTICOS
Reuniones Privadas I SUJETOS A LAS I 12 I 14 I 17 I 17 I 17 I 21 I 15 I 24 I 21 I 22 I 12ACTIVIDADES

LEGISLATIVAS

DATOS ESTADISTICOS
Conferencias de Prensa I SUJETOS A LAS I 34 I 28 I 28 I 36 45 I 34 I 29 I 29 I 28 I 35 I 13ACTIVIDADES

LEGISLATIVAS

,;r' ...,,1 NOMBRE Y FIRMA
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'1

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO
IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCION DE RESGUARDO I Hoja 3 de 11

Programa prioritario: 11.-Programa Logístico de las Operaciones de Resguardo

Objetivo del programa prioritario: Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, así como la seguridad de las personas
que laboran e ingresan a las instalaciones

f,i;::::;::';; ....j;., .•

2° TRI M ESTRE.\" : 3" TRIMESTRE '4° TRIMESTRE';;:i~~~T~~', , ~%;),~)/:2~Ll(,~~:;~>~
,',

I TOTAL ANUAL
::- ~/'"

,

OCT. I NOV. I DIC.MAR. ABR. MAY. ':JU,N~ JUL. AGO. SEP.
"C ,~_. . i, • o. C', ,

2 2 3 1 2 3 1 4

2 5 4 8 3 4 4 4 5 7

5 25 8 7 3 13 13 11 9 4 I 4Evento

DATOS ESTADISTICOS
SUJETOS A LAS
ACTIVIDADES
lEGISLATIVAS

DATOS ESTADISTICOS
SUJETOS A LAS
ACTIVIDADES
lEGISLATIVAS

ACTWfDAD/TIEMPO DÉ"EJE2~'8~ÓNt;

Exposición

Visitas Guiadas

Manifestación

Plantón Evento 2 6

FORMULÓ

NOMBRE Y FIRMA

::'¥~;~~6~ERVISÓ
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO
IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCION DE RESGUARDO I Hoja 4 de 11

Programa prioritario: 11.-Programa Logístico de las Operaciones de Resguardo

Objetivo del programa prioritario: Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, así como la seguridad de las personas
que laboran e ingresan a las instalaciones

TOTAL ANUAL

6

4° TRIMESTRE

4

2

38

AGO.ISEP. I OCT. I NOV. I DIC.

75

5

2

5

2° TRIME~~~~~(;~i).If:<,:: 3°TRIMES!RE

11

ABR.

1053

DATOS ESTADISTICOS
SUJETOS A LAS
ACTIVIDADES
LEGISLATIVAS

DATOS ESTADISTICOS
SUJETOS A LAS
ACTIVIDADES
LEGISLATIVAS

DATOS ESTADISTICOS
SUJETOS A LAS
ACTIVIDADES
LEGISLATIVAS

Foro

Taller

Conferencia Magistral

Z

AUTORIZÓ

. GARCíA GONZÁLEZ

FORMULÓ

J :J
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO
IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCION DE RESGUARDO I Hoja 5 de 11

Programa prioritario: 11.-Programa Logístico de las Operaciones de Resguardo

Objetivo del programa prioritario: Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, así como la' seguridad de las personas
que laboran e ingresan a las instalaciones

Cursos
I ~~jOS ESTADIS;IC~~ I

4° TRIMESTRE

/.',:...;-:,:\..," 1""" l' I NOV~

ETOS A

! p~.'.~.r,-', '."1 ' I SEP. locr.1 TOTAL ANUAL

ACTIVIDADES LAS I 8

I

LEGISLATIVAS
I 16 I 1 I

Otros

14 23 I

I ~ATOS ESTADISTICOS

27 I 22 I 36 I 19 I

UJETOS A

3 I 2

ACTIVIDADES LAS I 42 I 50
LEGISLATIVAS

I 58 I 90 I 47 I 50 I 110 I 55 I 52 I 46 I 74

S TÉLLEZ

NOMBREY FIRMA

J

. GARCiA GONZÁLEZ

.,,~}~/,,~,:,t~;T~~~ERVISÓ

/ -/.J

FORMULÓ
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO
IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCION DE RESGUARDO I Hoja 6 de 11

Programa prioritario: 11.-Programa Logístico de las Operaciones de Resguardo

Objetivo del programa prioritario: Resguardar los bienes muebles e ínmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, así como la seguridad de las personas
que laboran e ingresan a las instalaciones

TOTAL ANUAL

40 TRIMESTRE

1552

30 TRIMESTRE;.

2

j ...~..í<';h

43

...fE~J~;:..JUL. AGO:. 'SEP, I OCT. I NOV. I DIC.

5 4 3 5 6 8 I 11 I 8

17

5

DATOS ESTADISTlCOS
SUJETOS A LAS
ACTIVIDADES
LEGISLATIVAS

DATOS ESTADISTICOS
SUJETOS A LAS
ACTIVIDADES
LEGISLATIVAS

Operativos Especiales para atender posibles contingencias en
Comparecencias de Funcionarios.

Operativos Especiales para atender posibles contingencias por
Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes.

Operativo Logístico Especial para el Tercer Informe de Gobierno
del Lic. Marcelo Ebrard Casaubon, Jefe de Gobierno del Distrito
Federal.

OPERATIVO

FORMULÓ

~.)

NOMBRE Y FIRMA

LLEZ
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCION DE RESGUARDO I Hoja 7 de 11

Programa prioritario: 111-Control Administrativo del Personal de Resguardo

Objetivo del programa prioritario: Optimizar los recursos humanos de la Dirección de Resguardo para mejorar la seguridad en las instalaciones de la ALDF,
así como el Control Operativo y Administrativo.

ABR. IMAY .. fL~:Ú'N..,/I.jUL. I AGo.lsEP.
J.>.:

AR.

20 TRIMEStR.E/~~/,. ,./..>~--;>~,/ ,~.I:
30 TRIM~$rR!ª .40 TRIMESTRE

OCT. I NOV.I DIC.
TOTAL ANUAL

DATOS ESTADISTICOS
1.- Control de Entrada y Salida de Bienes Muebles propiedad de I SUJETOS A LAS
la ALOF ACTIVIDADES

LEGISLATIVAS
292 255 244 290 213 233 250 254 705 246 634

11.-Control de Vacaciones del Personal de Res9uardo
correspondiente al Primer Periodo 2009 Formatos de Vacaciones I 105

111.-Control de Vacaciones del Personal de Res9uardo
correspondiente al Se9undo Periodo 2009 Formatos de Vacaciones I I I I I 105

J

.:S'ÚPERVISÓ
; •... ':,., .. ,?:

;-..:~<.',",'

:j

FORMULÓ

NOMBR
./
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DIRECCION DE RESGUARDO

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009
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IV LEGISLATURA

Área responsable: DIRECCION DE RESGUARDO I Hoja 8 de 11
Programa prioritario: IV.- Herramientas y Mantenimiento

Objetivo del programa prioritario: Contratar los servicios de mantenimiento para las herramientas de trabajo y solicitar al GDF, siga proporcionando a la ALDF
el uso de la frecuencia para los radiotransmisores.

1".

AGo:'1 SEP. I OCT. I NOV.I DIC.

1.- Tramitar la requisición para la contratación del servicio de
mantenimiento bimestral para las Maquinas de Rayos X.

11.-Supervisar el mantenimiento para las maquinas de Rayos X y
Arcos Detectores de Metales

111."Tramitar la requisición para la contratación del servicio de
mantenimiento bimestral a los Radiotransmisores

IV.- Supervisar el mantenimiento para los radiotransmisores

Requisición

Reporte

Requisición

Reporte

ABR.

3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

TOTAL ANUAL

::) J
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCION DE RESGUARDO I Hoja 9 de 11

Programa prioritario: IV.- Herramientas y Mantenimiento

Objetivo del programa prioritario: Contratar los servicios de mantenimiento para las herramientas de trabajo

208

TOTAL ANUAL
40 TRIMESTRE20 TRIMESJR~,K.:;J>:. 30 TRIM~STRE

>•... - •.~:: ••~;:;>'o:,:;
.->. •. ,:<.',

ABR. MAV(,}i-lli.tt,' l. '-IUL. lAGO. I SEP. I OCT. I NOV. I DIC.
//".: ..;~'.'/'

20 16 20 16 I 20 I 16 I 16 I 20 I 16 I 16Reportes
V.- Reporte semanal de la operación de los radios transmisores
asignados a los jefes de grupo.

FORMULÓ

NOMBRE V FIRMA

:.] ~:;
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO
IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Área responsable: DIRECCION DE RESGUARDO I Hoja 10 de 11

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

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar al personal de Resguardo los uniformes de trabajo del periodo 2009, así como verificar su correcto uso.

JUL. lAGO. I SEP. I OCT. I NOV. I DIC.

2° TRIMESTRE

ABR. I MAY..

3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
TOTAL ANUAL

1.- Presentar la requisición correspondiente, adjuntando el anexo
técnico de los uniformes de trabajo. Requisición

11.- Distribución de uniformes de trabajo para el Personal de I Listas de acuse de
Resguardo. recibo 105

.~

;;:~:1;.~]JPERVISÓ
'. '.' FORMULÓ
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DIRECCION DE RESGUARDO

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009
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IV LEGISLATURA

Área responsable: DIRECCION DE RESGUARDO I Hoja 11 de 11

Programa prioritario: VI- Realización de Simulacros

Objetivo del programa prioritario: Ejecutar de manera periódica simulacros en las instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

ABR. I MAY.I;r'~~~.~l JUL. I AGo.lsEP.I' OCT. I NOV. I DIC.
,'".1.;" ..:, ,~ .•

1.- Ejecución de un simulacro de manera mensual en los
inmuebles de la LAOF

11.- Ejecución del Macro-Simulacro de manera conjunta en todo
los edificios de la ALOF

Simulacro

Simulacro

AR.

2° TRIMESTRI::;'
o"';.;;}.;:

3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

TOTAL ANUAL

J
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