)

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable:

JEFATURA DEPARTAMENTAL DE PLANEACION, CAPACITACION Y DESARROLLO

Hoja 1 de 1

Objetivo del programa prioritario:

Desarrollar las acciones e capacitacion con una vision a largo plazo, para impulsar la mejora continua en el desemperio por
parte del personal e la Asamblea Legislativa del Distrito Federal IV Legislatura.

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

' UNIDAD DE

MEDIDA -

-3° TRIMESTRE -

4° . TRIMESTRE

ABR.

MAY.

JUL.

TOTAL ANUAL

AGO. | 'SEP. | OCT:|{ NOV.| DIC.

Elaborar el proyecto anual de capacitacion,
con base a los resultado del proceso de
deteccion de necesidades.

PROGRAMA

Implementar los acuerdos de la Comision
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

SESIONES

Distribuir, aplicar, procesar y actualizar la
deteccion de necesidades entre las areas
administrativas de la Asamblea Legislativa.

CUESTIONARIOS

300 0 0 0 0

300

Establecer contactos con las escuelas o
instituciones para impartir curso de
capacitacion a los trabajadores de la
Asamblea Legislativa.

INSTITUCION

Entrega de constancias de los cursos de
capacitacion impartidos a los empleados de la
Asamblea Legislativa.

RECONOCIMIENTOS

40

40

40 | 40 40 40 0 300

FORMULO

DIRECTOR DF RFALIRSOS b(llMANOS

C.P. KFL IP¥ MARTINEZ HEREZ

NOMBRE Y FIRMA

‘SYPERVISO

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

LIC. JUANPABLO ESPEJEL JUAREZ

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO

QFICIAL MAYOR

C.P. BERTHAWARBELLA FLORES TELLEZ

'NOMRRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Hoja 1

de?2

Area responsable: SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Objetivo del programa prioritario:

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

UNIDAD DE 10 TRIME_STRE 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 y Practicas Profesionales y -
Canalizarlos a las areas solicitantes para entrevistas. SOLICITUD 20 25 20 s 20 30 25 15 40 20 15 15 270
Enviar oficios a instituciones educativas para proponer suscripcion de convenios de
Servicio Social y Practicas Profesionales OFICIO 2 2 2 2 2 1 0 0 2 2 2 o] 17
Integrar expedientes de presiadores de Servicio Social v/o Practicas Profesionales EXPEDIENTE 15 15 10 20 15 25 20 10 30 20 10 10 200
Entregar cartas de aceptacian al prestador de Servicio Social y/o Practicas CARTA DE ’
Profesionales ACEPTACION 10 10 15 20 15 25 10 10 30 20 10 5 180
Notificar a la Direccion de Pagos 1a plantilla de prestadores de Servicio Social y/o NOTIFICACION DE 1 " 4 4 1 1 1 4 1 1 1 1 12
Practicas Profesionales para generar pago de becas PLANTILLA
FORMULD SUPERVISO ANToRIZO

DIRECCION DE RECURSOS HUUMANOS

C.P. FERIPE MARTNNEZ BEREZ

DIREQCION GENERAL DE ADMINISTRACION

LIC. JUANPABLO ESPEJEL JUAREZ

AFICIAL MXYOR

C.P. BERTWA MARBELLA FLORES TELLEZ




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

IV LEGISLATURA

Area responsable: RELACIONES LABORALES Y CONTROL DE PERSONAL

Hoja

Objetivo del programa prioritario: TRABAJADORES. ’

CONTROL Y SUPERVISION DEL PERSONAL Y TRAMITE DE LAS PRESTACIONES A FAVOR DE LOS

AC.TAS ADMINISTRATIVAS ACTA 0 1 o 0 1 0 1 0 0 3

CAMBIOS DE ADSCRIPCION DE PEBS(D”NAL OFICIO 3 4 3 4 4 55 30 6 9 135
PRESTACION DE ANTEQJOS TRAMITE 3 2 0 2 2 1 2 8 160 199
PRESTACION DE ORTOPEDICOS TRAMITE - 1 1 1 1 1 2 3 1 5 24
PRESTACION DE EDUCACION ESPECIAL TRAMITE 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24

Director de Recursos Humanos

Directof Genefal de Administracion

C.R_Edlipe Maninez remz Lic. Juan Pablo Espefti Juarez

Oficial Mayor

C.P. Bertha Marbella Flores Téllez
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEi: DISTRITO FEDERAL™

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

IV LEGISLATURA

Area responsable:

RELACIONES LABORALES Y CONTROL DE PERSONAL

Hoja

2 de 2

e e CONTROL Y SUPERVISION DEL PERSONAL Y TRAMITE DE LAS PRESTACIONES A FAVOR DE LOS
Objetivo del programa prioritario: TRABAJADORES.

2° TRIME

ABR,
LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SUELDO TRAMITE 3 8 2 5 | 3 6 2 2 48
| PENSIONES ALIMENTICIAS OFICIO 0 1 2 0 1 2 0 0 2 1 2 1 12
PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO OFICIO 8 9 10 8 9 10 7 8 7 9 8 9 102
REPORTAR A LA TESORERIA GENERAL LAS FALTAS Y
REEMBOLSOS DEL PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA OFICIO 10 ® 12 6 8 7 12 u 10 18 20 18 141

Directortie Recursos Humanos

C.P. Fefipe Martinez Ferez

Directef General de Administracion

Lic. Juan Pagio Espejel Juarez

Qficiat Mayog

C.P.

Beftha Marbella Flores Téliez
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable:

PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Hoja 1 de 2

- ' — GESTIONAR PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA DE LA ASAMBLEA
Objetivo del programa prioritario: | =~ 15 AT|VA DEL DISTRITO FEDERAL, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

NIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION U ME[’)"'% . TOTAL ANUAL

ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DiC.

S:tseh;nlasrtsrasmTltES de seguridad social Formatos | 700 | 90 | 90 | 100 | 200 | 200 | 50 | 100 | 100 | 50 | 50 | 50 1780
ﬁzftl'_‘l’f’;a' tramites ante la aseguradora Formatos | 60 | 50 | 60 | 10 | 10 | 10 | 10 | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 460
Elaborar identificaciones de los servidores
publicos de la Asamblea Legislativa del Credenciales | 10 10 10 10 10 10 10 10 | 40 60 60 60 300
Distrito Federal
Realizar tramites de prestaciones economicas
establecidas en las condiciones generales de Oficios 100 { 100 { 100 | 100 | 100 | 100 { 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 1200
trabajo
gi‘;“‘t'rz;';;a;‘;;?sa"te la Direccion de Oficios 20 | 20 | 20 | 20 1 20 | 20| 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 240

FORMULO.

JIRECTOR DE AREA

C.P. FELIPE MARTINEZ PEREZ

SUPERVISO

DIRECTOR GENERAL

LIC. JUAN PABLO ESPEJEL JUAREZ

AUTORIZO

OF ICIAL MAYQR

C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ

UA-01-01/PTA




OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Programa de Trabajo Anual 2009

IV LEGISLATURA

Area responsable: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

Hoja 1de 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

C.R. CELIRE MARTINEE PEREZ

LIC. JUAN PABELO ESPEJEL JUAREZ

O.P. BERTHA MARBE| LA FLORES TELLEZ

v
: 2° Trimestre:. < | T S
Actividad - o 7 ~ TotalAnual = -
Elaborar ékpedientes del personal bajo el
| régimen de honorarios, contratado por esta EXPEDIENTES | 30 ) 40 | 30 | 35 | 30 | 30 | 30 | 40 | 30 | 50 | 30 30 405
Asamblea Legislativa.
Elaborar expedientes del personal de base,
contratado por esta Asamblea Legislativa. EXPEDIENTES | 3 2 ! ! 2 1 2 2 2 2 2 2 22
Elaborar expedientes del personal técnico
operativo de confianza, contratado por esta EXPEDIENTES | 5 4 3 2 1 3 2 1 4 3 2 1 31
Asamblea Legislativa.
Elaborar expedientes del personal de mandos
medios y superiores, contratado por esta EXPEDIENTES | 4 3 2 2 1 2 3 2 3 5 4 3 34
Asamblea Legislativa.
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION OFICIAL MAYOR

e -
UA-01 -01/PTA




OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
Hoja2 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 .

" : imestre 2° Trimest © " 3° Trimestre |- 4° Trimestre RS T
Activida T : — T T —T : - il'‘Anual |
g ‘ e T Feb Mar | Abr May. [ dul ‘Ago . Oct. :‘;}Nov. Dic ’Toi.a:!;:\nua_'
Elaborar contratos asi como recabar las firmas '
de cada uno de ellos del personal bajo el
régimen de honorarios, contratado por esta CONTRATOS |1000f 30 | 30 | 30 | 40 | 20 |1000| 40 | 35 | 50 | 40 30 2345
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 | 1000} 0 0 0 0 0 [1000} © 0 0 0 0 2000
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 30 405
Legislativa.
Enviar expedientes y documentacion turnada
en original y copia del personal de estructura, EXPEDIENTES | 12 ] 6 5 4 6 7 5 9 10 8 6 87
contratado por esta Asamblea Legislativa.
DIRECTOR DERECURSOSNHUMANQOS DIRECTOR/GFNFRAI NF ADMINISTRACION OFICIA! ’MAynp
C.P XFHPE MARTINFZ PEREZ LIC. JUAN PAHI O ESPEJEL JUAREZ 8.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ

UA-Q1 -01/PTA

LA




OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

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

Objetivo del area: 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.

* Actividad stre 2° Trimestr ~ . 3° Trimestre. ; . 4°Trimestre | .
ctivida T : ‘e ~ — — ‘Anual ..
R R . oo B | Mar | Abr | May |- ~Jul | Ago |- Sep. 0 Nov | Dic TOt?! Anua!:} ;
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
Legisiativa.
Procesar altas del personal de base, MOVIMIENTOS | 3 5 1 3 3 3 2
contratado por esta Asamblea Legislativa. 3|1 3 3 13 30
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
Legislativa.
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 adscripcion del
personal bajo el régimen de honorarios y
estructura, contratado por esta Asamblea MOVIMIENTOS § 1 2 3 0 0 1 2 0 1 1 1 1 13
Legislativa.
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANQS DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION OFICIALAIAYOR
LIC. JUAN PABLO ESPEJEL JUAREZ C P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ.
C.P FELWE MARTINEZ PEREZ
AUT-UTIFTR T




OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Programa de Trabajo Anual 2009

IV LEGISLATURA

’—Trea responsable: CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE SUELDOS.

Hoja 2 de 2

ESTA ASAMBLEA LEGISLATIVA.

Objetivo del area: PROCESAR ALTAS, BAJAS,
ESTRUCTURA, ELABORAR, SOLICITAR, ENFA
DESPENSA Y PENSION DE ACUERDO AL ART

CAMBIOS DE NIVEL Y DE ADSCRIPCION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS Y
JILLAR Y HACER ENTREGA A TESORERIA PARA SU PAGO DEL PEDIDO DE VALES DE COMIDA,
ICULO 98 DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL CONTRATADO POR

Actividad

:2° Trimestri

3° Trimestre

" 4° Trimestre -

Abr. Mayﬁi

‘-»‘j Nov | Dic -

honorarios, contratado por esta Asamblea
Legislativa.

Procesar bajas del personal bajo éI régimen de. :
MOVIMIENTOS | 151 20 | 25 | 10 | 15 | 1000

4 10 | 10 [1000 2122

Procesar bajas del personal de base,
contratado por esta Asamblea Legislativa.

MOVIMIENTOS | 1 0 1 2 1 1

Procesar bajas del personal técnico operativo
de confianza, contratado por esta Asamblea
Legislativa.

MOVIMIENTOS | 2 2 1 3 2 1

Procesar bajas del personal de mandos medios
Y superiores, contratado por esta Asamblea
Legislativa.

MOVIMIENTOS | 3 4 5 3 3 3

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.

REPORTE

—

DIRECTOR DE RECURSOR HUMANOS

C.P. FECIRE MARTINFKZ PEREZ

DIRECTOR GFENFRAI DF ANDMINISTRACION

LIC. JUAN PABLDO ESPEJEL JUAREZ

OFICIAL MAYOR

C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ

UR-UT-UTIFTRA




OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable : Programacién y Padrén de Proveedores Hoja 1 de 1

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

: 3 e mestre
Actividad. 7
‘ : o . ‘ eb | Mar
Elaborar el programa anual de adquisiciones. Documento 0 0 0
Depurar expedientes y registros de los 9 2 9 2 2 |2 24
proveedores existentes en el padron. Documento 2 2 2 2 2 2
Verificar documentos e ingresar en la base de Documento 1 5 ) 2 2 9 P 9 2 2 2 2 23
datos los proveedores de nuevo ingreso.
Mantepgr actualizado el padron de proveedores Padrén 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
rendir informe mensual .

Mantener actualizado el padrén de proveedores
inhabilitados por la Secretaria de la Funcion Padrén 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Publica.
Realizar afectaciones pre§qpuestarlas al Documento 0 0 0 2 5 5 5 5 5 5 5 0 37
Programa Anual de Adquisiciones.
Realizar conciliaciones mensuales del

. . 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
comportamiento presupuestal por partida. Informe ! ! ! ‘ )

Aftorizc’),
Formrun Supervisd
C.P. Narciso kamire> 1 nvez HIEIdan Pab Espejel Juarez C:P: Bgafﬁ} arbelia Flores Téllez
Diréctor de Adaisigiones Director Geneftal de Administracion Of{gial Mayor

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

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DlRECClON DE ADQUISICIONES

1V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: Licitaciones e Invitaciones Restringidas . Hoja 1 de 1

Objetivo del programa prioritario: EJecutg,r con apego a la normatividad vigente el Programa Anual de Adquisiciones, mediante los procedimientos de
: _Licitacion Publica e Invitaciones Restringidas.

R 2° TRIMESTRE . ’3°__TR|MES'T.§E | 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION S UNEbD DE : . L TOTAL ANUAL
v L FEB..| MAR. | ABR. | MAY. JUN.| JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
:Desarrollar fos Procgdrm;entos de Licitacion Evento 1 3 3 3 5 > P > 5 ’ 1 1 23
Publica ,
Desarroliar los Procedimyentos de Invitacién Evento 2 3 5 5 5 0 0 0 0 ’ 1 y 14
Restringida : :
Desarrollar los Procedimientos de Expediente
1 1 28
Adjudicacion Directa por Excepcion  ~ por Evento 16 L ! 1 1 1 2 1 1 !
Integrar los Expedientes opediente | 49 1 7 16 | 6 5 | 3| a| 33| 3| 3|3 65
por Evento
- FORMULO = ) s  SUPERVISO AUTORIZO
DIRECTOR DE #®RUISICIONES DIRECTOR GFNERAL DE ' DFICIAL MAYOR
AMADMSTRACION
C.P. NARCIZO RAMKREZ LOPEZ LIC. JUAM PABLO ESPEJEL JUAREZ &.P. BERTHAMARBELLA FLORES
FLLEZ

UA-01-01/PTA
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€A LEG,
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& p 1

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION | ?é&%_‘g‘g?
DIRECCION DE ADQUISICIONES

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: Cotizaciones y Pedidos Hoja 1 de 1
Objetivo del area: Realizar las cotizaciones y elaborar pedidos.
Atender Requisiciones e
Requisicion | go | o | 55 | 55 | 55 | s5 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 39 677
Integrar Expedientes .
Expediente | 55 | 37 | 38 | 38 | 39 | 41 | 41 | 36 | 36 | 35 | 37 36 473
Elaborar Pedidos .
Pedido 30|20 [ 30 {25 |30 {30 {2020 20130/ 30 50 335
Seguimiento de Compras Compra 15{17 1181 6 | 6 |11 111|116 |16 | 6 7 9 138
Integrar Expedientes para Pago de Facturas Expediente
88 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 39 677
Farmulé Supervisé Autonze
DIREQTOR DR AFOVIISICIONES DIRECTOR GEMERAL DE ADMINISTRACION 1
i LIC. JUAN PABLO ESPEJEL JUAREZ OFICIAL MAYOR )
C.P. NARCISO'RAMIREZ LOPEZ C.R. BERTHAMARBELLA FLORES TELLEZ

UA-01 -01/PTA



OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

Programa de Trabajo Anual 2009

\‘Q\;A LEG,S

IV LEGISLATURA

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 se

rvicios generales

C'P. NARCISO'RAMIREZ LOPEZ

C P. BERTHA KIARBELLA FLORES TELLEZ

Recepcién, registro, gestion, control, seguimiento y
evaluacion de las requisiciones de bienes y servicios Requisicion 88 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | §5 | 55 55 39 677
Organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de los E dient
procedimientos para {a adquisicion de bienes y servicios, xpediente por
mediante licitacion pUblica, invitacién restringida y evento 19 7 6 6 5 3 4 3 3 3 3 3 65
adjudicacién directa por excepcion
Integrar, supervisar, coordinar, controlar, analizar y evaluar
la aplicacion presupuestal del programa anual de Programa 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
adquisiciones y su ejercicio presupuestal
Elaborar informes en Materia de Adquisiciones Informe 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4
Fotmuld Superviso {Rutofizo
DIRECTOSXNBADAUISICIONES DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
LIC. JUAN PABLO ESPEJEL JUAREZ OFfCIAL MAYOR

UA-01 -01/PTA
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\_EALEG/s
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL %‘ée%%;v |
OFICIALIA MAYOR | | ' ot
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable:

Subdireccion de Servibios Médicos

Hoja 1 de 1
Programa prioritario: Seguro de Gastos Médicos para los CC. Di

putados de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal Yy sus beneficiarios; y Servicio Médico
de atencion médica de primer contacto para los servidores publicos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Objetivo del programa prioritario: Brindar el Seguro de Gastos Médicos a los CC. Di

beneficiarios; y prestar el Servicio Médico de atencién m

putados de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y sus

édica de primer contacto a los servidores publicos de la ALDF.
UNIDAD BE 1 1°TRIMESTRE 2° TRIMESTRE . 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
* ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA - TOTAL ANUAL
~ |ENE. 1" FEB. | '‘MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JuL AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
Seguimiento a compromisos derivados del contrato de -
Seguro de Gasto Médicos Reunion 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Seguimiento a compromisos derivados del contrato de
Asesor Externo de Seguros Informe ! ! ! ! ! 1 ! ! 1 L ! 2 13
Prestacién de servicio medico de atencion medica de Consulta 300 300 | 300 300 | 300 30 | 300 | 300 | 300 300 300 | 300 3,600
primer contacto
Campanas de salud Campana 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 o} 3
FORMULO ~~ SUPERVISO

AUTORIZO
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION OFICIAL MAYOR

-DR. JUAN MENESES CASIMIRO
NOMBRE Y FIRMA

LIC, JUANPABLO/ESPEJEL JUAREZ
NOMBRE Y FIRMA

C.P. BERPHA MARBELLA FLORES TELLEZ
NQMBRE Y FIRMA

1




OFICIALIA MAYOR

Programa de Trabajo Anual 2009

IV LEGISLATURA

Area responsable: Direccion General de Normatividad.

Hoja1de 2

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

Lic. Albertty/Griz&l&z Nicolas
Asgsdr Téénico

Lic./RamémHernéandez Miranda
Director Gener%l de Normatividad

. :
Informe Mensual de Actividades. Informes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Informe Anual de Actividades. Informies 0 0 0 0 1 1
Formulé Supdvisd Autqrizo

C.P. Bernh#Marbella Fiores Téllez
Oficial Maxor de la Asamblea Legislativa

UA-01 -01/PTA

e’



OFICIALIA MAYOR

Programa de Trabajo Anual 2009

IV LEGISLATURA

Area responsable: Direccion General de Normatividad.

Hoja2de 2

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.

S =

Apoyar en la elaboracién y modificacion de los proyectos de
acuerdos, Manuales de Organizacion, de Normas, Politicas y
Procedimientos de las areas pertenecientes a la Oficialia Mayor.

Manuales 1 1 1 1 1

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

Manuales 5 5 5 5 5

Proporcionar la atencién oportuna de los servicios solicitados por
concepto de asesoria y consulta inherente al quehacer normativo.

Informes 1 1 1 1 1

Formulé

Lic. Altherth Gehzalez Nicolas
Asesof Técnico

__Superviso

Lic. Ramoén Hernandez Miranda
Director Gengral de Normatividad

Autorizo

C.P. Bera Warbella Flores Téllez
Oficial Maygr della Asamblea Legislativa

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

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

. Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO

Hoja 1 de 6

Programa prioritario: Elaborar contratos de compra-venta, suministro de bienes, prestacion de servicios, arrendami
convenios generales de colaboracion para cubrir las necesidades de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

ento, deposito, mantenimiento y

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

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDADI/TIEMPO DE EJECUCION "~ MEDIDA ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO SEP OCT | NOV DIC | TOTAL ANUAL
1. Elaboracion y firma de contratos de
compra-venta, prestacion de servicios, DOCUMENTO 15 5 10 15 5 5 10 10 5 2 3 5 30
arrendamiento y subarrendamiento.
2. Eiaboracion de convenios modificatorios. DOCUMENTO 22 2 1 1 1 2 1 2 2 3 2 3 42
3. Elabora!cién de convenios generales de DOCUMENTO 1 1 1 1 1 2 2 1 10
colaboracién.
FORMULO SUPERVISD AUTGRIZO

LIC. RICARDO SOTELO GARCIA
DIRECTOR DE LO CONSULTIVO

LIC. BEATRIZ E.JGONZALEZ LOBATO

DIRECTORA GENERAU/BE ASUNTOS JURIDICOS

UA-01-01/PTA

C\P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ

OFNAlI IMAYOR
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO

Hoja 2 de 6

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

como los particulares que la soliciten.

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

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. Asesoria en procedimientos de Licitacién EVENTO 5 5 5 2 3 2 1 2 2 2 1 3 33
Publica Nacionai.
2. Asesoria en procedimientos de Licitacion EVENTO 1 1 1 1 4
Publica Internacional.
3. Asesoria en procedimientos de Invitacién
Restringida a cuando menos tres EVENTO 5 5 5 3 2 2 1 2 1 2 1 3 32
proveedores.
ASESORIA 1 2 1 2 i 2 1 2 2 1 1 1 17
4. Asesoria al pubico en general.
FORMIH O SUPERVjsq AUTORIZO
LIC. RICARDO SOTELO GARCIA LIC. BEATRIZ&/BONZALEZ LOBATO C\P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
DIRECTOR DE LO CONSULTIVO DIRECTORA GENEHKL DE ASUNTOS JURIDICOS TFICIAL MAYOR




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

WV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO

Hoja 3de 6

Programa prioritario: Elaboracion de Contratos de arrendamiento, subarrendamiento y comodato para la instalacion de los Modulos 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 desempefiar 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 30 36 66
1. Elaboracion de contrtos de arrendamierito,
subarrendamiento y comodato.
2. Elaboracion de convenios modificatorios a DOCUMENTO 2 1 1 1 5
los contratos de arrendamiento,
subarrendamiento y comodato.
3. Convenios de terminacion anticipada de DOCUMENTO 1 1 1 3
los contratos de arrendamiento,
subarrendamiento y comodato.
FORMII O SURERVI$O AUTORIZO

LIC. RICARDO SOTELO GARCIA
DIRECTOR DE LO CONSULTIVO

LIC BEATRIME. GONZALEZ LOBATO
DIRECTORA GEWERAY DH ASUNTOS JURIDICOS

UA-01-01/PTA

\C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
QFICIAL MAYOR
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

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.

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

UNIDAD DE
ACTIVIDADI/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 2 2 2 2 1 1 2 2 1 2 2 20
Compras, Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

. . I o
2._A5|ngnC|a y asesoria _a: Subc_omlte de EVENTO 1 1 1 1 4
Informatica y al Subcomité de Bienes
Muebles.
3. Asistencia y asesoria al Comité técnico EVENTO 1 1 1 3
institucional para la administracién de
documentos (COTECIAD)
4. Asistencia y asesoria al Comité de EVENTO 1 1 A 1 1 ! 6
Transparencia.

FORMULO SURBRVIE® ANTARIYA

LIC. RICARDO SOTELO GARGiA
DIRECTOR DE LO CONSULTIVO

LIC. BEATRIZE. GONZALEZ LOBATO
DIRECT@RA GEXERA DE ABUNTOS JURIDICOS

UA-01-01/PTA

\C.P. BERTHA MAKBELLA FLORES TELLEZ
OFACIAL MAYOR




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS W LEGisLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009
_ Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO / OFICINA DE INFORMACION PUBLICA Hoja 5 de 6

Programa. prioritario: Garantizar el derecho de Acceso a la Informacién Publica

Objetivo del programa prioritario: Atender y gestionar solicitudes de informacién, asi como impulsar la Transparencia sobre el quehacer Legislativo,
arlamento y su gestion técnico administrativa de Ia Asamblea Legislativa del Distrito Federal. :

L : S ) ~ UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
“F ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION . MEDIDA ENE FEB MAR | ABR | MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC | TOTAL ANUAL
1. Atencién y tramite de solicitudes de DOCUMENTO 35 40 45 50 60 60 60 60 50 50 50 - 40 "~ 600
informacién publica y datos personales
2. Impuisar la capacitacién de Servidores :
Publicos en temas de acceso a Ia CURSO 1 1 1 : 1 4
informacion
3. Coadyuvaren ia actualizacién de la ACTUALIZACION 1 1 1 1 4
pagina WEB institucional
Cr 4. Asistencia al Comité de Transparencia SESION 1 1 1 1 1 1 6
g 5. Elaboracion de Informes el INFODF, sobre
K el trdmite y atencion a solicitudes de INFORME 1. 1 1 1 4
. informaci6n y datos :
6. Asistencia al Comité técnico institucional
< |parala administracion de documentos SESION 1 1 1 3
(COTECIAD .
1
' FORMULO SUPERVIS AUTGressed
1 ..
3
LIC. RICARDO SOTELO GARCIA . LiC. BEATRIZE. G NtLEZ LOBATO b\P. BERTHA LLA FLORES TELLEZ
DIRECTOR DE LO CONSULTIVO DIRECTORA GENERALAE UNTOS JURIDICOS OHICIAl MAYOR

i Va3 i 1

\WUA-01-01/PTA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

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.
o '  UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD/TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | Aco SEP | OCT | Nov | pic |TOTAL ANUAL
' DOCUMENTO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
1. Informe mensual de actividades
s - DOCUMENTO i 1 1 1 4
2. Informe trimestral de actividades
_ DOCUMENTO 1 1
3. informe anual de actividades
7t
‘FORMULO SUPERVIsh AUTORIZA »
TIC. RICARDO SOTELO GARCIA LiC. BEAT] WIZJTLEZ LOBATO % \C.P. BERTHA mLu FLORES TELLEZ
DIRECTOR DE LO CONSULTIVO DIRECTORA GENB#AL DE A$LINTOS JURIDICOS OFfCIAL MAYOR

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

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable:

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

Programa prioritario:

-SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Hoja 1 de 2

Objetivo del programa prioritario:

SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES O PROCEDIMIENTOS A
PENALES, MERCANTILES, LABORALES, ADMINISTRATIVOS, AMPARO

DMINISTRATIVOS SEGUIDOS EN FORMA DE JUICIO{ASUNT
S, CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES Y ACCIOf(\lES DE OS CMLES,

INCONSTITUCIONALIDAD) CON EL CARACTER DE ACTOR, DEMANDADO O TERCERO PERJUDIGADG,
B el 2° TRIMESTRE 3 TRIMESTRE. _
EMPO DE.EJECU R L N R
1PO DE _ T -. TOT.
R . ABR. | MAY.. | AGO Rt ANU»AL:*'{;-
ASUNTOS LABORALES 71 1 2 2 2 2 0 1 2 0 2 2 87
|
ASUNTOS PENALES 1 1 2 1 1 1 0 0 1 2 2 2 14
_\\
ASUNTOS CIVILES Y MERCANTILES 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 1 0 3
]
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y 0 1 1 0 / ’ ] 0 ] ]
RELACIONADOS CON INFORMACION PUBLICA / 1 1 0 8 -
7l —
AUDIENCIAS 155 | 210 260/__/ {b 245 1 200 | 190 | 200 | 200 | 200 | 220 | 160 2500

FoRMILO

DE LOPOﬂéN,QIOSO

DIRECTOR

s

LIC. CAR} (iCHEZ ARAUJO

DIRECTORA GEN&RAL DE AbiTos JuriDICOS

LIC. BEATRIZ EMATIA GONZAL%Z LOBATO

~AUTORIZG . %5

UFILIAL MAYOR

A

RBELLA FLORES TELLEZ 7 ,

. C.p. BERTI}/(/II

" ";ai'

D

IV LEGISLATURA

i

el

“ETRABAJO ANUAL 2009

Hoja 2 de 2.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

:!{UDICIALES O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEGUIDOS EN FORMA DE JUICIO
RCANTILES, LABORALES, ADMINISTRATIVOS, AMPAROS, CONTROVERSIAS
J'DE INCOSNTITUCIONALIDAD) CON EL CARACTER DE ACTOR, DEMANDADO O TERCERO

f
v 581 585 343 379 180 70 78 62 82 69 63 2600
1 1 0 1 0 0 1 0 1 1 0 6
I
1 1 1 2 1 1 1 1 2 1 1 15
|:i
1 1 1 1 1 0 0 0 1 1 1 8
, 3 1 0 1 1 0 0 0 0 0 0 12
j]‘ / i
0 2 2 1 1 0 0 0 1 0 0 7
i !

| GENERALBE [IRsuUATOS JURIDICOS

‘Triz enffia Gonzal ez LogATO

oRIZ(‘) PR

ke
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"ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OF|C|AL|A MAYOR ’ _ IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS ! Hoja 1 de 16
L Eventos Institucionales realizados por fos CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacion Pe i
Programa prioritario: e e P P P rmanente y Unidades
Administrativas
Objetivo del programa prioritario: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados de acuerdo a la programacion y realizacion de los eventos
| OE v1>f’_‘_TRIME’STFRE 2° TRIMESTRE. 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION uwng&% O : TOTAL ANUAL
'ENE. {  FEB. | ‘MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
REUNIONES DE TRABAJO DE COMISION DE : } . .
GOBIERNG REUNION 4 4 5 5 4 5 4 4 5 4 5 4 53
REUNIONES DE TRABAJO DE MESA DIRECTIVA DEL REUNION 0 0 5 9 0 0 0 0 6 10 8 10 48
PLENO
, REUNIONES DE TRABAJO DE MESA DIRECTIVA DE .
Y -

LA DIPUTACION PERMANENTE REUNION 4 4 2 0 4 4 S 4 2 0 0 0 29
REUNIONES DE TRABAJO POR DIPUTADOS REUNION 15 15 15 17 18 17 18 17 45 22 22 20 241
REUNIONES DE TRABAJO POR COMISIONES REUNION 12 15 16 17 17 16 17 17 10 20 15 15. 187

FORMULD SRR S SUPERVISO ' AUTORIZO
DIRE€TORIDE AREA ' DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LA UKIDAD ADMIKISTRATIVA
\ERSELAECTTR IO ROSAS ING. ARTURO HOGELIOROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHAMARPELLA FLORES TELLEZ
)&)I\@E)ﬁ'F!RMA HOKMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS Hoja 2 de 16

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

Programa prioritario: Administrativas

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados de acuerdo a la programacion y realizacion de los eventos
_ UNIDAD oE L. 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA. | e R . TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
REUNIONES DE TRABAJO POR COMITES REUNION 3 4 6 6 5 5 3 5 4 6 4 4 55
REUNIONES DE TRABAJO POR COMISIONES REUNION 4 5 5 1 3 5 8 g 8 s 14 17 94
UNIDAS
REUNIONES DE TRABAJO POR UNIDADES : i
ADMINISTRATIVAS REUNION 6 6 4 5 3 5 5 7 10 6 4 5 66
SESIONES DEL PLENQ ORDINARIAS, .
EXTRAORDINARIAS Y SOLEMNES SESION 0 0 S 0 0 0 0 6 0 8 | 10 48
SESIONES DE LA DIPUTACION PERMANENTE SESION 4 4 2 0 4 4 5 4 2 0 0 0 29
i
FORMULQ. L ' % SUPERVISO AUTORIZD
DIRFCTOR DE/ARBK DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LA UMDAD ADMINISTRATIVA
VERARTE A 0RO ROSAS ING. ARTURO’RZIGELIO ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MAKHELLA FLORES TELLEZ
MOMBRE Y FIRMA KOMBRE Y FIRMA NZMBHE Y FIRMA
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*ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS

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

DIRECTOR DE ARPA

VERTA QSO0 ROSAS

"NOMBREX-FIRMA

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTURQIROGELID ROSAS HERNANDEZ

[ NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LB/UNIDAD ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHA MWKBELI.A FLORES TELLEZ

. 1 o TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION v R A TOTAL ANUAL
DID/ ENE. | FEB:| MAR. | ABR. | MAY. | JUN.| JUL. | AGO.| SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
REUNIONES PRIVADAS REUNION 14 | 25 | 24 | 30 | 24 | 19 | 26 | 24 | 37 | 33 | 23 | 19 208
EVENTOS EXTRAORDINARIOS EVENTO 19 | 22 | 28 | 37 | 36 | 37 | 45 | 42 | a0 | a1 | 37| 35 419
EVENTOS EXTERNOS EVENTO 2 70 1a | 6 [0 13 s 20| s | 14l 0] 9 136
COMPARECENCIAS REUNION 1 17 | 2 5 | 4 a |10 7 [ 3 | s | 4 1 73,
CONFERENCIAS DE PRENSA REUNION 1 1 2 2 2 | 2 | 3 | 2 2 2 | 2 24
FORMLI-A~ SUPERVISO AUTDRIZO '

NOMBRE Y FIRMA
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" ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

-

et ¢

OF'C‘ALiA MAYOR IV LEGISLATURA

PROGRAMA DETRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS Hoja 4 de 16
Lo Eventos Institucionales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacion Permanente y Unidades
Programa prioritario: o .
Administrativas
Objetivo del programa prioritario: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados de acuerdo a la programacion y realizacion de los eventos
UNIDAD DE. 3 TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION CMEDIDA . T T ~ TOTAL ANUAL
' . ‘| ENEZ | '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
VISITA GUIADAS EVENTO 2 3 10 5 8 7 6 7 7 7 6 4 72
FORMULO S “"SUPERVISO AUTGRIZO
DIRECTORDEAREA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LA UNIDAD ABMINISTRATIVA
VERGMNIEFFSIIIQ ROSAS ING. ARTUR® ROGELTO ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA\MARBELLA FLORES TELLEZ
. NOMBRE'Y FiIRMA- NOMBRE Y FIRMA : /NOMBRE Y FIRMA
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+«ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FVEDERAL
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OFICIALIA MAYOR v LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS Hoja 5 de 16
Programa prioritario: Tramites de Servicios y Apoyos para la realizacion de los Eventos Institucionales
. I .. Proporcionar oportuna y eficazmente los apoyos y servicios solicitados, en cumplimiento de las politicas establecidas en las
jeti ioritario: o . . . ’
Objetivo del programa prioritari normatividades vigentes aplicables en ia materia.
UNIDAD DE- |- 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPQ DE EJECUCION - MEDIDA . [T — TOTAL ANUAL
: © | .ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO.| SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
REGISTRAR LAS SOLICITUDES DE APOYO A :
EVENTOS INSTITUCIONALES DOCUMENTO 150 | 115 | 130 | 134 | 120 | 130 | 143 | 149 | 126 | 153 | 142 | 127 1628
ASIGNAR Y ADAPTAR EL MONTAJE DE LOS SERVICIO 93 | 115 | 121 | 146 | 115 | 120 | 158 | 173 | 143 | 184 | 154 | 112 1634
SALONES
ASIGNAR Y PROPORCIONAR EL SERVICIO DE SERVICIO 70 85 | 80 | 130 | 85 80 95 | 90 | 80 85 80 | 80 1040
EDECANIA
INSTALACION DE LEYENDAS SERVICIO 36 49 45 69 53 44 56 67 39 73 75 56 662
ELABORACION DE PERSONALIZADORES SERVICIO 47 65 59 71 55 54 66 83 52 68 78 60 758
L
FORMULO 7 SUPERVISO ALITORIZA
DIRECTOR DE ABEA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LALUNIDAD ADKINISTRATIVA
(VERONSEA OSORTBROSAS ING. ARTURORINGEHIORESAS HFRNANDEZ ‘C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
JOMBRE Y&RMA NMOMBRE Y FIRMA MOMVBRE Y FIRMA
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+ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

O

IV LEGISLLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS

Hoja 6 de 16

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

Objetivo del programa prioritario:

Proporcionar oportuna y eficazmente 10s apoyos y servicios solicitados, en cumplimiento de las politicas establecidas en las
normatividades vigentes aplicables en la materia.

DIRECTIOR DE #REA

VERON¥EA OSORIBIROSAS

‘NOMBREY FIRMA

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTURO'RD@ELIO ROSAS HERNANDEZ

NIDMBRE Y FIRMA

- UNIDAD DE "1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 39 TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA . | ——T T TOTAL ANUAL
. /| ENE. | FEB.’| MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC,
PROGRAMAR E INSTALAR EL EQUIPO DE v
PROYECCION SERVICIO 38 80 57 71 58 80 104 158 .| 95 145 122 55 1063
ELABORAR Y TRAMITAR LAS ORDENES DE
SERVICIOS TECNICOS DOCUMENTO 117 82 93 99 73 77 87 135 62 113 128 | 104 1170
PROPORCIONAR EL SERVICIO DE CAFETERIA SERVICIO 99 123 | 129 146 | 124 121 146 180 | 140 175 152 | 107 1642
FORMULO "SUPERVISO AUTORIZO

TITULAR DE LA NIDAD ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHA MAXBELLA FLORES TELLEZ

NZMEBRE Y FIRMA
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> ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS

Hoja 7 de 16

Programa prioritario:

Difusidon de Eventos Institucionales Progrémados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacion
Permanente y Unidades Administrativas '

Objetivo del programa prioritario:

Mantener oportunamente informadas a las dreas involucradas en la prestacion de servicios para la realizacion de los
Eventos Institucionales, asi como la difusién de los eventos al publico en general.

DIBECTOR @E AREA/

VERSITA QSOBHKIROSAS

N@MBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTURQROGELIO ROSAS HERNANDEZ

{MNOMBRE Y FIRMA

EN

L
UNIDAD DE B .5° TR.'.MESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA - I T e : i TOTAL ANUAL
, : "ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
ELABORAR Y DISTRIBUIR EL BOLETIN . A
INFORMATIVO DOCUMENTO 24 23 22 23 23 23 24 24 23 25 22 22 278
DIFUSION DEL BOLETIN INFORMATIVO EN LA - .
PAGINA WEB DE LA ALDF DOCUMENTO 24 23 22 23 23 23 24 24 23 25 22 22 278
| .
FORMULG SUPERVISO AUTOR(ZO

TITULAR DE LA UMIDAD APMINISTRATIVA

C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ

A—

NOMBRE Y FIRMA
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~ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

e
e

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DETRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS Hoja 8 de 16
— Y — - ; — — , - -
Programa prioritario: D usion de Evgqtos Ipstntucnonales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacion Permanente y
Unidades Administrativas
L. e Pr i i - ; ; — — ,
Objetivo del programa prioritario: oporcionar en tiempo y forma los servicios de impresiones gréficas y reproduccion de documentos a los Eventos
Institucionales
I [ UNiD’Ab DE,\"‘ 0 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE - 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEOIDA T T - 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 2 2 4 L 2 2 1 4 9 2 3 34
ELABORACION E IMPRESION DE INVITACIONES A
EVENTOS INSTITUCIONALES SERVICIO 1 2 2 5 2 2 2 3 2 2 3 4 30
ELABORACION E IMPRESION DE
RECONOCIMIENTOS PARA SESIONES DEL PLENO SERVICIO 0 0 ! 5 4 0 0 2 4 3 2 | 9 111
ELABORACION E IMPRESION DE
RECONOCIMIENTOS PARA TRABAJADORES DE SERVICIO 0 0 0 1 2 1 1 1 0 0 0 10 16
BASE
ELABORACION E IMPRESION DE LEYENDAS PARA
LOS EVENTOS PROGRAMADOS SERVICIO 36 49 45 69 53 44 56 67 39 73 75 56 662
FORMIO ’ S _' __: - “SUPERVISO , AUTORIZO .
DIRECTORIDE/AREA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LA YNIDAD ABMINISTRATIVA
_ VERONWA OsBRIO ROSAS ING. ARTURO Rcﬁiéuo ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MARHELLA FLORES TELLEZ
L AOM@ﬁE Y FIRMA ' NGHBRE Y FIRMA o NAURRE Y EIRMA
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" ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS

Hoja 9 de 16

XOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

Programa prioritario: Presentacion de Informes de Resultados
T Mantener informadas a las areas correspondientes de los eventos institucionales, servicios proporcionados y actividades
jeti ioritario: . : . ! '
ijetlvo del programa prior realizadas por la Direccion
: UNIDAD DE ~ 4° 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.
IMPRESION DE BOLETIN INFORMATIVO PARA , .
DIFUSION EN EDIFICIOS DE LA ALDF DOCUMENTO 24 23 22 23 23 23 24 24 23 25 22 22 278
EARMIN A SUPERVISO AUTORIZD
DIRECTOR BEAREA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LA UN/DAD ADMINISTRATIVA
VERQNMZA OSORTOROSAS ING. ARTURO ROGELIC ROSAS HERNANDEZ

C.P. BERTHA MARIYELLA FLORES TELLEZ

NOMHARE Y FIRMA




D

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS Hoja 10 de 16
Programa prioritario: Presentacion de Informes de Resultados
Objeti\)o 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 20 TRIMESTRE 39 TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MDAD D — _ TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JuL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
ELABORAR INFORME MENSUAL DE EVENTOS
R oNaLES 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

MANTENIMIENTO DE INMUEBLES 2010

FORMULO

QIRECTOR [ ARES

MVFERFEATSORIO ROSAS

XOMBRE Y FIRMA

- SUPERVISO

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTUROAMDGELIO ROSAS HERNANDEZ

VOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO

TITULAR DE LA UKIDAD ABMINISTRATIVA

C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA

—_—

—f
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D

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

OFICIALIA MAYOR

£EA LEGg

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS

Hoja 11 de 16

Programa prioritario:

Presentacion de Informes de Resultados

Objetivo del programa prioritario:

realizadas por la Direccion

Mantener informadas a las areas correspondientes de los eventos institucionales, servicios proporcionados y actividades

DIRECTORIDE AREAC /

V EKOMNKEAASAHHETK UD AD

AOMBRE YEIRMA

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTURORGGELIO ROSAS HERNANDEZ

NOMBRE Y FIRMA

UNIDAD DE - 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPG DE EJECUCION oy - ‘ TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JuL. | AGO. | sEP. | OCT. | NOV.| DIC.

ELABORAR INFORME SEMANAL DE CONSUMO DE _

AN DOCUMENTO 4 4 5 5 4 5 4 4 5 4 5 4 53
ELABORAR INFORME MENSUAL DE CONSUMO DE

EMESuA DOCUMENTO 1 1 1 : 1 1 1 1 1 1 1 12

ELABORAR EL INFORME TRIMESTRAL DE
SERVICIOS DE CAFETERIA DOCUMENTO. 1 1 1 1 4
ELABORAR INFORME ANUAL DE CONSUMO DE
CAFETERIA DOCUMENTO 1 1
P
L
FORMULE™ ~ SUPERVISO. AUTORIZO

TITULAR DE | AAUMIDAD ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHA MABBELLA FLORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRMA




* ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR | ¥ LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS Hoia 12 de 16
Programa prioritario: Presentacion de Informes de Resultados
Objetivo del programa prioritario: Mantener lnformad_as a .Igs 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 MEDIDA \ 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 i 1 1 1 1 1 ] ; 1 0
ELABORAR EL INFORME TRIMESTRAL DE DISENOS
E IMPRESIONES . DOCUMENTO ! 1 1 1 4
ELABORAR INFORME ANUAL DE DISENOS E
IMPRESIONES DOCUMENTO 1 1
FORMULO JSUPERVISO | AUT@RIZO
DIRECTOR BF AREA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LBUNIDAD ADMINISTRATIVA
“VEROMEA-OSQRIG ROSAS ING. ARTUR® RUGELIY ROSAS HERNANDEZ =.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
'NOMBRE Y FIRMA YGMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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D

‘ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS

Hoja 13 de 16

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

Garantizar los servicios de apoyo basicos y especiales administrativos necesarios para el dptimo desarrollo del Informe de

jetivo del programa prioritario: .
LObJe prog P Gobierno
19 TRIMESTRE 2° TRIMESTRE ° ‘
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION UNIDAD DE T 3" TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
» MEDIDA : T . - TOTAL ANUAL
B C|.ENE.| FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC. ‘
ELABORAR LA REQUISICION DE COMPRA PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE EDECANIA DOCUMENTO 1 1
ELABORAR EL ROL DEL PERSONAL DE EDECANIA
(INTERNO Y EXTERNO) DOCUMENTO 1 1
INSTALACION DE MODULOS PARA EL SERVICIO DE
CAFETERIA SERvICIO 1 1
ELABORACION E IMPRESION DE INVITACIONES Y SERVICIO
GAFETES PARA INVITADOS 1 1
UBICACION DE INVITADOS EN LUGARES SERVICIO
ASIGNADOS DE ACUERDO A LO PREESTABLECIDO 1 A
L.
1t -

FORMULO

NIRECTOR DE AREA

© VERGMEA OSORNDAROSAS

. SUPERVISO

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTURO KQFBLIGRASAS HERNANDEZ

“ NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

~y

¥
. Alu/npwr'\

TITULAR DE A UNIDAD ADMINISTRATIVA

¢.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ

ANOMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS 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

desempeno de las funciones asignadas.

B TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION - N . TOTAL ANUAL
’ - | ENE. | ‘FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.

ELABORACION DE REQUISICION DE COMPRA PARA
LA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2009 | DOCUMENTO 1

ELABORACION DE ANEXO TECNICO PARA

ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2009 DOCUMENTO 1 1
PARTICIPACION EN LICITACION PUBLICA NACIONAL
PARA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO ACTIVIDAD 1
2009
PROGRAMACION DE USO DE UNIFORMES DOCUMENTO 1

L Lol

FORMULO R -SUPERVISO AUTORIZO
DIRECTOR PE AKEA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LAONIDADADMINISTRATIVA
VBRONIFA OSORIGROSAS ING. ARTURO KA1 ROSAS MERNANDEZ C.P. BERTHA MWRBELLA FLORES TELLEZ
. AL N
| _ NOMBRE Y FIRMA | NOMBRE Y FIRMA HOMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS

Hoja 15 de 16

Programa prioritario: Uso de Uniformes para el Personal de Cafeteria

'Objetivo del programa prioritario:

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

rv : . B et .
, 1 UNIDAD DE “4° TRIMESTRE 20 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.
ELABORACION DE REQUISICION DE COMPRA PARA
LA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2008 DOCUMENTO 1 1
ELABORACION DE ANEXO TECNICO PARA
ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2008 DOCUMENTO 1 1
PARTICIPACION EN LICITACION PUBLICA NACIONAL
PARA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO ACTIVIDAD 1
2008
PROGRAMACION DE USO DE UNIFORMES DOCUMENTO 1 .
v
|

FORMULO

DHRFCTOR PE AREA //

VERONIEA-GSORIO ROSAS

"NOMBRE Y FIRMA

“SUPERVISO

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTUROD ROJFELY ROSAS HERNANDEZ

NGWBRE Y FIRMA

WUTORIZO

TITULAR DE L UNIDXD AEMINISTRATIVA

C.P. BERTHA MARRELLA FLORES TELLEZ

MOMBRE Y FIRMA
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» ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR
IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS .
Hoja 16 de 16

Programa prioritario: Adgquisicién y suministro de Insumos de Cafeteria

Realizar los tramites necesarios para garantizar {os ici i i
liza f los servicios de cafeteria que se proporcionaran
Institucionales Pro on los Eventos

Bbjetivo del programa prioritario:

o ' 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE o

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION UNIDAD DE" =y - 0 i' : 4* TRIMESTRE ‘
| MEDIDA [ | T - 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
EJERCICIO 2008 1

| ELABORACION DE ANEXO TECNICO PARA
ADQUISICION DE INSUMOS DE CAFETERIA DOCUMENTO , ] 1
EJERCICIO 2008 ) 1

PARTICIPACION EN LICITACION PUBLICA NACIONAL ACTIVIDAD
PARA ADQUISICION DE INSUMOS EJERCICIO 2008

MECANISMOS DE ENTREGA DE ENTREGA DE LOS
MATERIALES DOCUMENTO 1 |

FORMULO . /SUPERVISO g AUTORIZO
NIRECTOR DE AREA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LAXUNIDAD ABMINISTRATIVA
T
VERANWAOSORIPROSAS ING. ARTURO RAGELIO ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHAMARBELLA FLORES TELLEZ
"NOMBEE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NUMBRE Y FIRMA




T .
OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: SUBDIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL Hoja 1 de 2

Objetivo del area: Establecer el procedimiento adecuado para la recepcion, seguimiento, organizacion, conservacion, transferencia y seleccion de los
documentos manejados por las unidades administrativas de la ALDF, asi mismo beneficiar la regulacion de la creacion y uso de la documentacién oficial.

EDIFICACION Y ADECUACION Estanteria 1

ADQUISICION DE MOBILIARIO Cajas, Mobiliario 1 1

EQUIPAMIENTO TECNICO Material 1 1 2
REGLAMENTACION ARCHIVISTICA Documento 1 1 1 3
ggggf@g“ﬂ[;\ggg'ﬁgﬁ UNIDADES DE Documento 101 1] 1 4
INTEGRACION DE EXPEDIENTES Documento 1 1 1 1 4
INTEGRACION DE SERIES Documento 1 1

CLASIFICACION Documento 1 1 1 3
DESCRIPCION Documento 1 1 1 1 4
VALORACION Documento 1 1 2
DEPURACION DOCUMENTAL Documento 1 1 2
TRANSFERENCIA PRIMARIA Y SECUNDARIA Documento 314 |31 413333312 2 3 36
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA Documento ! !

TABLA DE DETERMINANTES DE OFICINA Documento 1 1

CATALOGO DE SERIES DOCUMENTALES Documento 1 1

CARATULAS ESTANDARIZADAS DE

EXPEDIENTES Documento | 1 1

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Documento 1 1

CALENDARIO DE CADUCIDADES Documento

UA-01 -01/PTA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ~ S
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: JEFATURA DE ADMINISTRACION SUSTENTABLE Hoja 1 de 1 |

Objetivo del &rea: APROVECHAMIENTO DE CONSUMIBLES DE DESECHO DE LA ALDF

RECOPILACION DE CONSUMIBLES DE DESECHO COMO PAPEL,

CARTON, BATERIAS Y CARTUCHOS DE TINTA . kilo 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700 .| 700 8.400
DIFUSION DEL PROGRAMA DE CULTURA DE RECICLADO Evento 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 1 0 6
ENTRE EL PERSONAL DE LA ALDF ' .

ENAJENACION DE LOS LOTES RECOPILADOS

Evento 0 1 0 1 0 1 0 1 1 0 1 0 6
COLOCACION Y CAMBIOS DE SENALAMIENTOS DE Pza.
SEGURIDAD 0 50 100 100 50 0 50 50 0 0 0 0 400
PROGRAMA DE SEPARACION DE'RESIDUOS SOLIDOS E\'émo 0 1 0 0 1 0 0 1 0 1 0 1 5
PROGRAMAS DE AHORRO COMO AGUA, ENERGIA ELECTRICA Evento 0 o} 1 0 1 0 o} 1 0 1 1 0 5
Y COMPRAS VERDES
Formulé Superviso Liiidriza
ARQ. FFUKEDSMARTINEZ RUIZ ING. ARTURY R. ROSAS HERNANDEZ C. P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
DIRECTORSE SERVICIOS GENERALES DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS OFICIAL MAYOR




9

"ASAI\'/IBL,EA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

|,

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area respdnsabie: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y ACTIVO FIJO _ Hoja 1 de 2

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

| 22Tr
Abfr_.;._- R
Solicitudes de alta atendidas Solicitud 8 | 20| 20 |20} 12| 10| 8 12 110 | 20 | 20 | 15 175
| Solicitudes de baja atendidas Solicitud 20 | 20 | 15 | 25 | 20 | 20 | 15 | 30 | 19 | 25 | 25 | 15 249
| Solicitudes de movimiento atendidas Solicitud 30 | 60 | 60 | 40 | 40 | 40 | 30 | 30 | 30 | 40 | 40 | 30 470
Actualizacion de resguardos Resguardos 20 | 30 | 30 | 25 | 25| 25 | 30 | 30 | 30 | 20 | 20 | 15 300
Registro de inventario en sistema Inventarios 20 | 30 | 30 | 25 | 25 | 25 | 30 | 30 | 30 | 20 | 20 | 15 300
Entrega de Médulos .
9 Modulos ololo|o|o|o|lo|o|o|o]|e]| o 66
Formuld Supervisé Auteffizo
ARQUEBUAERS MARTINEZ RUIZ ING. ARTURO Fh"ROSAS HERNANDEZ 3. P. BERTHA MAfBELLA FLORES TELLEZ
DIRECTOBABE SERVICIOS GENERALES DIRECTOR GHNERAL DE SERVICIOS OFICIAL MAYOR
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" ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

|,

Programa de Trabajo Anual 2009

IV LEGISLATURA

Area responsable: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y ACTIVO FIJO

Hoja2 de 2

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

ARQEDMRDEFATARTINEZ RUIZ
DIRECTORIMZFSERVICIOS GENERALES

ING. ARTURCR MOSAS HERNANDEZ
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS

L2° T'fim |
e v Abr:» Ago
| Entrega de mobiliario y equipo nuevo Entregas , 0 406 132 | 66 0 0 0 0 T 0 0 0 0 598
Cartas de liberacion realizadas Cartas deliberacion | o | o0 | o [ o | 0 | 0 | 0 |66 | 0| O | 0O O 66
Registro y etiquetado de bienes nuevos . Etiquetado 0 | 400 } 132 | 66 0 0 0 0 0 0 0 0 598
Cierre de Médulos (recoger mobiliario) Mddulos 0 0 0 Q 0 0 0 66 0 0 0 0 66
Formulo Supervisd ARgtizé

\C. P. BERTHA MA#BELLA FLORES TELLEZ
OFICIAL MAYOR
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" ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Programa de Trabajo Anual 2009

{V LEGISLATURA

Area responsable: DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Hoja 1 de 1

Objetivo del area:
DE ACUERDO A EXISTENCIAS

PROPORCIONAR LOS CONSUMIBLES NECESARIOS A LOS C.

DIPUTADOS Y AREAS ADMINISTRATIVAS

ARQ. EBUABRGMARTINEZ RUIZ
DIRECHZR.BFSERVICIOS GENERALES

ING. ARTURO BRI ROSAS HERNANDEZ
DIRECTOR GHMERAL DE SERVICIOS

o
ci | Mar | abr |

VAIéii EATTEE F[;llgl I(DA(ID_f/IgCE) EPF\?\ Z:E‘\%\IETREI? Y VALE 550 550 500 600 550 550 500 500 600 550 550 500 6550
VALES ATENDIDOS DE MATEREAL DE

MANTENIMIENTO (ALMACEN VALE 30 | 35 | 30 | 25 | 3 | 30 | 30 | 3 | 40 | 40 | 35 | 35 395

VENUSTIANO CARRANZA)

ENTRADAS DIRECTAS DE ALMACEN FACTURA 16 15 10 40 40 35 50 35 50 40 | 40 40 405

v INVENgéEls% SA :EBT\EEFS{AL DE EVENTO o o o o o o 0 . o o o . ]

Formulo Superviso Auforizd

3

C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
OFICIKL MAYQR




" ASANMIBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

9,

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

|V,

Programa de Trabajo Anual 2009

IV LEGISLATURA

Area responsable: JEFATURA DE INTENDENCIA

Hoja 1 de 1

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

SERVICIO DE ENGARGOLADO ENGARGOLADO | 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | 400 | 400 400 | 400 | 400 4800
SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE SERVICIO

EQUIPO DE FOTOCOPIADO t]1oj0 0 p0 00 p0 01000 1

SUPERVISION Y COORDINACION DEL

SERVICIO DE LIMPIEZA CONTRATADO SERVICIO

CON EMPRESA EXTERIOR L R O 12

OFICIALIA DE PARTES DOCUMENTOS | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 12000
Formulé Superviso Autbrizéd

ARQ. EROARDOMARTINEZ RUIZ
DIRECTZR RESERVICIOS GENERALES

ING. ARTUROYRVROSAS HERNANDEZ
DIRECTOR GHNERAL DE SERVICIOS

C.\p. BERTHA MAKBELLA FLORES TELLEZ
OFIIAL MAYOR




9,

'ASAMBI_,EA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Programa de Trabajo Anual 2009

uﬁ

IV LEGISLATURA

Area responsable: JEFATURA DE INTENDENCIA

Hoja 1 de 1

Objetivo del area: PRESERVAR LAS INSTALACIONES LIMPIAS ASI COMO PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE ENGARGOLADC Y
FOTOCOPIADO EN EL EDIFICIO DEL RECINTO LEGISLATIVO.

ARQ. EBJEROAMARTINEZ RUIZ
DIRECYORDESFERVICIOS GENERALES

ING. ARTURD R/MOSAS HERNANDEZ
DIRECTOR GERERAL DE SERVICIOS

SERVICIO DE ENGARGOLADO ENGARGOLADO. 0|0
SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE SERVICIO

EQUIPO DE FOTOCOPIADO S e R O e O O T I R 01
SUPERVISION Y COORDINACION DEL
SERVICIO DE LIMPIEZA CONTRATADO SERVICIO 1

CON EMPRESA EXTERIOR L L L A O O O O O A 12

OFICIALIA DE PARTES DOCUMENTO 0 0 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20| 20 | 20 180

L, ‘

Formuld Superviso Atnnza

G. P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
OFICIAL MAYOR




)

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: JEFATURA DE INTENDENCIA

@

IV LEGISLATURA

Hoja 1 de 1

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

SERVICIO DE ENGARGOLADO

ENGARGOLADO | 500 | 500 | 500

SUPERVISION AL SERVICIO DE

FOTOCOPIADO SERVICIO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
SUPERVISION Y COORDINACION DEL
SERVICIO DE LIMPIEZA CONTRATADO SERVICIO

CON EMPRESA EXTERIOR

Formulo

ARQ. EDEARDE&MARTINEZ RUIZ
DIRECTOR DBESERVICIOS GENERALES

Superviso

ING. ARTURO RIIROSAS HERNANDEZ
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS

Autornizd

C. P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
GFIQIAL MAYOR




)

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable:

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Hoja 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

TIEMPO DE EJECUCIO
‘ o *MAR.
ATENCION A SOLICITUDES DE CERRAJERIA SOLICITUD 40 35 | 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 475
ATENCIO A SOLICITUDES DE INSTALACIONES 30 30 30 0 3 30 30
ELECTRICAS SOLICITUD 30 25 3 0 30 30 30 335
ATENCION A SOLICITUDES DE ALBANILERIA Y SOLICITUD 10 |10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120
PINTURA
T
ATENCION A SOLICITUDES DE PLOMERIA SOLICITUD 12 12 |12 12 112 12 12 12 12 12 12 12 144
ATENCIO A SOLICITUDES DE CARPINTERIA Y 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 1
EBANISTERIA SOLICITUD 15 5 180

DIRECTOR DE AREA

AROQ. EDLAR O Mag#NEZ RUIZ

7 z. -

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTURO ROGEIFOWROSAS HERNANDEZ

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LAXUNIDAD ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHA MMBBELLA FLORES TELLEZ

N@Méﬁe Y FIRMA




- ) ‘ | I

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABA.JO ANUAL 2009

Area responsable: DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Hoja 2 de 2

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

PROPORCIONAR DE FORMA EFICIENTE EL SERVICIO NECESARIO DE MANTENIMIENTO, EN LO DIFERENTES

Objetivo del programa prioritario: 1,510 QUE OCUPA LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

ATENCION A TRABAJOS ESPONTANEOS CON

CARACTER DE URGENTE SOLICITUD

DIRECTOR DE AREA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LAXINIDAD ADMMINISTRATIVA

ARO. EDUARDR B BPINEZ RUIZ ING. ARTURO ROVHLIG' ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MWKBELLA FLORES TELLEZ

TOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA /NOMBRE Y FIRMA




)
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL )
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

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

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

E propiedad de la Asamblea Legislati
Supervisién al mantenimiento preventivo o ' — T T VR

pervision a © top Supervision 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24

a elevadores :
Supervision al servicio profesional de Supervision
recarga y mantenimiento de extintores 0 0 1 0 0 1 0 0 0 1 0 0 3
contra incendio
Supervisién al mantenimiento Supervision
preventivo al sistema de deteccién 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
contra humo
Supervision al mantenimiento Supervision : ; ] | ] ; ; | ) ’ . ] 12
preventivo a sistema de alerta sismica
Supervisién al mantenimiento Supervision »
preventivo y correctivo a conmutadores 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
y equipos multilinea
Supervision del mantenimiento integral Supervision ; . , 1 . ] 1 1 ; 1 . ] 12
de limpieza a inmuebles
Formuld Superviséd _Aurorizo
ARWY EDUSII0) MARTINEZ RUIZ ING. ARTURK\RI'ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
i DIREGFORDE SERVICIOS GENERALES DIRECTOR GHMERAL DE SERVICIOS OFFICIAL MAYOR




¢

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL )
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: Contratos y Coordinacion de Servicios Hoja2 de 3

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.

of

Supervisién del servicio de fumigacion | Supervision 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

iSic imi Supervision
Supervn_smn al mgntenlmie_nt.o ; 0 0 0 0 0 0 0 ) 0 0 0 2
preventivo a equipos de oficina
Supervision al mantenimiento correctivo | Supervision A I P P P P P T 19
a equipos de oficina
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 mantenimiento Supervision
preventivo a equipos de aire 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
acondicionado, aire lavado y ventilacion

Evento
Asistencia a procesos de Licitacion 5 | 5 10
Publica
Formulo Superviso rAutgrizé
3 ARG _EBAIKDO MARTINEZ RUIZ ING. ARTURG R REISAS 1HERNANDEZ Z.A BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
- DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES DIRECTOR GFNFRAL DI: SERVICIOS $FIUAL MAYOR

! Y



D

" "ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Programa de Trabajo Anual 2009

IV LEGISLATURA

Area responsable: Contratos y Coordinacion de Servicios

Hoja 3 de 3

Equipos propiedade Ia’mAsamb)lga

Legi

slativ

A

Objetivo del area: Mantenimiento Preventivo, Correctivo y de Emergencia a Equipos, preservar el
adelD.F

buen funcionamiento de los

Control y Seguimiento del Programa de
Trabajo anual

Elaboracién de Informe Trimestral de Informe

Control y Seguimiento del Programa de 1 1 1 4
Trabajo anual

Elaboracion de Informe Mensual de Informe -

Formuld

ARO). FDBUARDO MARTINEZ RUIZ
DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

Supervisd

ING. ARTURGIR ROSAS'HERNANDEZ
DIRECTOR @ENERAL DE SERVICIOS

Autorizo

~CP. BERTHA MMIRRELLA FLORES TELLEZ
OFIGTAL MAYOR




- *"ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL 3
OFICIALIA MAYOR -
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS P e
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES %o

IV LEGISLATURA

&
3

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Hoja 2 de 2

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

SOLICITUD - 1 |
ALTA Y BAJA DE PLACAS 0|0 0
' " 88
ASIGNACION Y RESGUARDO DE LOS
VEHICULOS SOLICITUD 0 | 44 | 0 0 0 0 0 0 {44 ] 0 0 0
ATENCION A REPORTES DE 1 1 | ’ ’ 1 q ; 4 ’ | ’ 12
SINIESTROS SOLICITUD
ENTREGA DE VALES DE GASOLINA
LOTE 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Formuld Supervisé » Autefizo
ARQZFAfARPD MARTINEZ RUIZ ' ING. ARTURO/R. ROSAS'THERNANDEZ C. P. BERTHAM&RBELLA FLORES TELLEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS OFCIAL MAYOR




\:) )
: ""AS‘I‘AMBL’EA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL g
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

IV LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2009

Area responsable: DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Hoja 1 de 2

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

VERIFICACION DE EMISION DE _
CONTAMINANTES SERVICIO 6 9 11 8 5 0 0 6 9 11 8 5 78
MANTENIMIENTO PREVENTIVO SERVICIO 6 |9 | 11,8 |5 |5 |5 6|9 |11]|s8]s 88
MANTENIMIENTO CORRECTIVO SOLICITUD ojlojojololololololololo 0
PAGO DE TENENCIA TENENCIA 04| 0] o0o]olo|olololol ol o 44
REEMPLAZO DE NEUMATICOS
LLANTAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
ACTUALIZACION Y ENTREGA DE ,
TARJETONES DE ESTACIONAMIENTO TARJETON 03¢t o |ofo|lo]|o]olo|ol!lolo 341
Formulo Superviso6 A(utfy'rizé
IR EIXIAD MARTINEZ RUIZ ING. ARTURG R. R®SAS HERNANDEZ C. P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
DIRECTFOR DE SERVICIOS GENERALES DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS @OFIGIAL MAYOR




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDQ Hoja 1 de 11
Programa prioritario: |.- Capacitacién 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 desempefio.

Onipappe | ¥ TRIMESTRE T 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.- Formulacion del Programa de Capacitacién, a partir de la
deteccion de necesidades de capacitacidn al personal de PROGRAMA 1 1
Resguardo
2.- Aprobacion de la Oficialia Mayor, del Programa de
Capacitacion, asignacién de recursos y determinacion del PROGRAMA 1 1
contenido tematico de los modulos a impartir.
3.- Cursos de Capacitacion: CURSOS 1 4
4.- Acudir al curso de Capacitacidn impartido por la instituciéon
correspondiente en 4 bloques de aproximadamente 25 GRUPOS 4 4
trabajadores adscritos a la Direccion de Resguardo

FORMULO

C. RENATO GUTIERREZ MEZNDOZA

L1

NF)ﬁB’éE Y FIRM{‘\

SUPERVISO

C#£UIS G. GARCIA GONZALEZ

“NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO

C.P. BERTHA MARBELLA FLORE& TELLEZ

NOMBRE Y FIRMA

pa :
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL o

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2009

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 2 de 11
Programa prioritario: Il.- Programa Logistico de las Operaciones de Resguardo
Objetivo del programa prioritario: Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como la seguridad de las personas

que laboran e ingresan a las instalaciones

: oo : 2° TRIMES ('3 TRIMESTRE - | -4° TRIMESTRE :
- ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCIH —— T — TOTAL ANUAL
’ STl L T ABR. JUL. | AGO."| SEP. | OCT. | NoOV.| pIC.
i.- Operativos fijos en los accesos principales dentro de los Reporte/Parte de
edificios que comprenden fa ALDF Novedades 230 | 208 230 224 228 224 232 228 224 230 222 232 2712
Reuniones de Trabajo ) Reunion 63 49 110 65 57 85 79 79 48 54 27
DATOS ESTADISTICOS
Reuniones Privadas rotvonoes: US| 12 14 | 17 17 | 7 21 15 | 24 | 21 22 12
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS
. SUJETOS A LAS
Conferencias de Prensa ACTIVIDADES 34 28 28 36 45 34 29 29 28 35 13
LEGISLATIVAS
B - . ., . N )
s TEE FORMULO - . AUTORIZAO
C. RENATO GLITIFRRF7 MENRA7A C. LUIS G. GARCIA GONZAI EZ C.P. BERTHAAUARRFI | A Fi ORES TELLEZ
g - p EY
NE’MBRWIRMA 4 \] MOMBR FIRMA o NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 3 de 11
Programa prioritario: Il.- Programa Logistico de las Operaciones de Resguardo
- AT R i esei s propiedad istati i i
Objetivo del programa prioritario: esguardar lo§ bienes muebl_ se nmueble propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como la seguridad de las personas
que laboran e ingresan a las instalaciones
R R S ' 3 TRIMESTRE -~ | 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD:/ TIEMPO DE EJECUCIO S — - TOTAL ANUAL
‘ L o JuL. | AGo.| SEP. | oCcT. | NOV.| DIC.

DATOS ESTADISTICOS

Exposicion ST es | 2 2 3 1 2 3 1 4
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS

Visitas Guiadas ST s | 2 5 4 8 3 4 4 4 5 7
LEGISLATIVAS '

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

Planton Evento 2 1 6

't FORMULO - UPERVISO RS AUTBRIZO
. o . T e ° ,
C. RENATO @UTIERREZ MENDQZA C. LYIS G. GARCIA GONZALEZ C.P. BERTHX MARBELLA FXORES TELLEZ
JOMBRE Y FIRMA N NOWMBRE Y FIRMA : NOMBRE Y FIRMA
< : <
et
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL g

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 4 de 11

Programa prioritario: Il.- Programa Logistico de las Operaciones de Resguardo

. .- L Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como la seguridad de las personas
Objetivo del programa prioritario: : ; .
7 que laboran e ingresan a las instalaciones

2° TRIMES 3'°'TRIMESA-,T.RE - | - :4° TRIMESTRE .
—— — SIS E- TOTAL ANUAL
ABR. | MAY. - JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.|-DIC. |-

DATOS ESTADISTICOS

Foro et rnaladl B 5 10 11 5 5 7 8 3 4 6
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS

Conferencia Magistral igﬁ\zgioEsA LAS 1 2 1 1
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS

Taller s S 1 1 5 2
{ EGISLATIVAS

* =, FORMULO AUTORIZO
C. RENATO GUTIERREZ MENDOZA/ C. LUIS-B. GARCIA GONZALEZ C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ

R N r
UNOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2009

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 5 de 11
Programa prioritario: Il.- Programa Logistico de las Operaciones de Resguardo
Objetivo del programa prioritario: Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como la seguridad de las personas

que laboran e ingresan a las instalaciones

. 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

" TOTAL ANUAL

.| ABR. | UL. | AGO.-| SEP. |-OCT. | NOV.| DiC.

i DATOS ESTADISTICOS
Cursos SUJETOS A LAS

ACTIVIDADES 8 16 1 14 23 27 22 36 19 3 2
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS

Otros S eoes S 42 50 | 8 %0 | 47 0 | 10 | s5 | 52 46 74
LEGISLATIVAS

FORMULO - ALTORIZO
€. RENATO GUTIERREZ MENDOZf C. LLIS-G. GARCIA GONZALEZ C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
. !
WOMBREY FIRMA METBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

\ER LEc,s
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2009

Area responsable:

DIRECCION DE RESGUARDO

Hoja

6 de 11

Programa prioritario:

Il.- Programa Laogistico de las Operaciones de Resguardo

Objetivo del programa prioritario:

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

4> TRIMESTRE

- - — - - TOTAL ANUAL
- JUL. AGO;v; : $EP._ OCT. | NOV.| DIC.
Do
DATOS ESTADISTICOS
Operativos Especiales para atender posibles contingencias por | SUJETOS A LAS 5 6 10 5 6 8 1 a
Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes. ACTIVIDADES
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS
Operativos Especiales para atender posibles contingencias en | SUJETOS A LAS 17 3 2 2 5 15 1
Comparecencias de Funcionarios. ACTIVIDADES
LEGISLATIVAS
Operativo Logistico Especial para el Tercer Informe de Gobiemo
del Lic. Marcelo Ebrard Casaubon, Jefe de Gobierno del Distrito OPERATIVO 1
Federal. J
- . FORMULO AUTQRIZO

C. RENATQGUTIERREZ MENDOZA/

[~
NOMBRE Y FIRMA

/11118 G GARCIA GONZALEZ

NOMBRE Y FIRMA

c.P. BERTHA MARBELLA FLORESTELLEZ

NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 7 de 11

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

Objetivo del programa prioritario: Op}nmuzar los recursos humanos de Ia_l I'Z)lrec.cnon de Resguardo para mejorar la seguridad en las instalaciones de la ALDF,
, : asi como el Control Operativo y Administrativo.

2° TRIME,_S"i;_V 2 : " _3° TRIME : TRE 4° TRIMESTRE
- e e TOTAL ANUAL
“ABR. | s “JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
1.- Control de Entrada y Salida de Bi Muebl iedad d A e adlve:
.- Control de Entrada y Salida de Bienes Muebles propiedad de | SUJETOS A LAS
la ALDF Y ACTIVIDADES 292 255 244 290 213 233 250 254 705 246 634
LEGISLATIVAS
.- Control de Vacaciones del Personal de Resguardo .
cofrespondiente al Primer Periodo 2009 Formatos de Vacaciones 105
WL.- Control de Vacaciones del Personal de Resguardo .
correspondiente al Segundo Periodo 2009 Formalos de Vacaciones 105
' FORMULO AUTORIZO
C. RENATQ’GUTIERREZ MﬁNDOZA ) C. LMIS G. GARGIA GONZALEZ C.P. BERTHA MARBELLA FLORESTELLEZ
- TS
-»NOM'BREO/FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL .%: & '

DIRECCION DE RESGUARDO IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2009

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 8 de 11

Programa prioritario: V.- Herramientas y Mantenimiento

Contratar los servicios de mantenimiento para las herramientas de trabajo y solicitar al GDF, siga proporcionando a la ALDF

Objetivo del programa prioritario: . : .
) prog P el uso de la frecuencia para los radiotransmisores.

' 2° TRIMESTRE . 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE ,
- —T ~ = TOTAL ANUAL
ABR. | MAY: ¥ : uL. AGO_:‘- SEP.- OCT. NOV.| DiC.
I.- Tramitar Ja requisicién para la contratacion del servicio de .
mantenimiento bimestral para las Maquinas de Rayos X. Requisicion 1
ll.- Supervisar el mantenimiento para las maquinas de Rayos X y°
Arcos Detectores de Metales Reporte ! !
H.- Tramitar {a requisicidn para la contratacién del servicic de Requisicion 3
mantenimiento bimestral a los Radiotransmisores q
IV.- Supervisar el mantenimiento para los radiotransmisores Reporte ) 1 1 1 1 1 l 1
- FORMULO . :_, AUTORIZO
C. RENATO GUTIERREZ MENDOZA ¢ LYIS G. GARCIA GONZALEZ C.P. BERTHA MARBELLAFORES TELLEZ

RNOMBREY FIRMA ‘NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2009

Area responsable:

DIRECCION DE RESGUARDO

Hoja 9 de 11

Programa prioritario: IV.- Herramientas y Mantenimiento

Objetivo del programa prioritario:

Contratar los servicios de mantenimiento para las herramientas de trabajo

; SR R 2° TRI_MESTRH - 3° TRlMESTRE 4° TRIMESTRE

: ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION — — , — —— TOTAL ANUAL
o el MAR. ABR. | MAY. ) ! JUL. AGO:-| SEP. | ‘OCT. | NOV. DIC.

V.- Reporte semanal de la operacidn de los radios transmisores

asignados a 0s jefes de grupo. Reportes 20 16 16 16 20 16 20 16 16 20 16 16 208

L FORMULO -~ "

C. RENATO GUTIERREZ MENDOZA

NOMBRE-Y FIRMA

C. LIS G. GARCIA GONZALEZ

AOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO

C.P. BERTHAKARBELLA FLORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRMA
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO

Hoja 10 de 11

Programa prioritario: V.- Dotaci6n y uso de uniformes de trabajo

Objetivo del programa prioritario:

Proporcionar al personal de Resguardo los uniformes de trabajo del periodo 2009, asi como verificar su correcto uso.

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

E e TRIMESTRE-»

3° TRIMESTRE - 4° TRIMESTRE

MAR: | ABR. | MAY..

JUL..

AGO.

: : TOTAL ANUAL
SEP. | OCT. | NOV.| DIC.

l.- Presentar la requisicién correspondiente, adjuntando el anexo
tecnico de los uniformes de trabajo.

Requisicién

Il.- Distribucién de uniformes de trabajo para el Personal de
Resguardo.

Listas de acuse de
recibo

105

_© FORMULO

C. RENATQ GUTIERRF7 MFNDO7A

"NOMBRE Y FIRMA

C. LUIS-G GARCIA GONZALEZ

FOMBRE Y FIRMA

MITORIZO

C.P. BERTHA MAKBEL LA FLORES TELLEZ

BHMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2009

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 11 de M

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

3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE

TOTAL ANUAL

TIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCIO|

ABR. "MAY_.V - JuL. | aGo. {'sep. | ocT. | Nov.| bic.

|.- Ejecucién de un simulacro de manera mensual en los A
. 1 1
inmuebles de la LADF Simulacro 1 1 1

.- Ejecucion del Macro-Simulacro de manera conjunta en todo .
los edificios de la ALDF Simulacro 1

A FORMULO o Cen . MITORIZO
C. RENATO GUTIERREZ MENDOZA C. LUILE G. GARCIA GONZALEZ C.P. BERTHA MARBELLA FLORESFELLEZ
TNOMBRE Y FIRMA KOMBRE Y FIRMA -- NOMBRE Y FIRMA
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