Vil LEGISLATURA

OFICIALIA MAYOR
México, D.F., a 4 de febrero de 2016

OM/VIIL/0433/16

MTRO. ANDRES SANCHEZ MIRANDA
CONTRALOR GENERAL
PRESENTE

Por este conducto, me permito enviarle un cordial saludo y aprovecho para hacerle

llegar el Informe del Programa de Trabajo Anual 2016.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atent men e

LIC. GUIL SANCHEZ TORRES
MAYOR



1. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROYECTO ACTIVIDADES

1. ALTAS Y BAJAS 9

2. TRAMITE Y GESTION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL 10
3. ELABORACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES 8

4. CAPACITACION 10
5. SERVICIO SOCIAL 10
6. CONTROL, SUPERVICION DE PERSONAL Y TRAMITE DE PRESTACIONES 11
7. REQUISICIONES 5
8. ADQUISICIONES 12
9. SERVICIOS MEDICOS 7
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OFICIALIA MAYOR

VI LEGISLATBRA
Contraloria General
rama de Trabaio Anual 2016

Responsable Dir Gral de Aministracion / Dir. de Recursos Humanos / Subdir de Admon. de Personal / Contratacion y Administracién de Sueldos.  Hoja 1 de 2

Objetivo del Area Procesar altas, bajas, cambio nivel y de adscripcién del personal bajo el régimen de servicios profesionales, estructura, técnicos operativos de confianza y
base, contratado por esta Asamblea Legislativa.

Mar Total

Procesar altas del personal bajo
el régimen de honorarios,
contratado por esta Asamblea
Legislativa

Movimientos P 1380 65 70 1515 55 55 25 135 1380 35 50 1465 50 80 20 150 3265

Procesar altas del personal de
base, contratado por esta Movimientos P 5 0 1 2 2 3 2 2 3 7 0O 0 O 0 20
Asamblea Legislativa

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

Movimientos P 6 2 1 2 1 1 0 1 0 1 5 8 2 15 29

Procesar altas del personal de
mandos medios y superiores, -

contratado por esta Asamblea Movimientos P 14 3 7 24 9 5 3 0 1 0 17 10 15 O 25 67
Legislativa

Procesar cambios de nivel y de
adscripcion del personal
contratado por esta Asamblea
Legisliativa

Movimienios

=T

Lic. Ju ntesinos Lic. Sanchez Torres
manos nistracién
UA-01-01PTACS



OFICIALIA MAYOR

V11 LEGISLATURA
Contraloria General

Programa de Trabaio Anual 2016

Responsable  Dir Gral de Aministracion / Dir de Recursos Humanos / Subdir. de Admén de Personal / Contratacion y Administracion de Sueldos. Hoja 2 de 2

Objetivo del Area

Procesar altas, bajas, cambio nivel y de adscripcion del personal bajo el régimen de servicios profesionales, estructura, técnicos operativos de confianza y
base, contratado por esta Asamblea Legislativa.

20

Ene Abr Jul Oct

Procesar bajas del personal
bajo el régimen de
honorarios, contratado por
esta Asamblea Legislativa

Movimientos P 75 50 45 70 45 1445 30 21 100 151 80 130 1270 3361

Procesar bajas del personal
de base, contratado por esta Movimientos P 3 1 0 1 2 3 0 0 1 1 2 0 0 13
Asamblea Legislativa

Procesar bajas del personal

de técnico operativo de .
confianza, contratado por Movimientos P 5 1 0 2 1 35 3 2 15 20 5 7 O 76
esta Asamblea Legislativa
Procesar bajas del personal
de mandos medios y Lo
superiores, contratado por Movimientos P, 14 8 7 3 10 5 7 2 3 4 3 5 71
esta Asambiea | eaislativa ﬂ
F
Ve
Lic. Juan J Lic. Gu Torres
0s Director G M

UA-01-01PTACS



OFICIALIA MAYOR

Contraloria General
Programa de Trabajo Anual 2016

Responsable Dir Gral de Aministracion / Dir de Recursos Humanos / Subdir de Admon de Personal / Prestaciones y Servicios al Personal

V11 LEGISLATURA

Hoja 1 de 2

Objetivo del Area Tramite y gestion de prestaciones y servicios al personal de base y confianza de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, de conformidad con la

normatividad vigente.

=11 JUI

Elaborar y gestionar movimientos Fa.
Ge sitas, bajas y modiicaciones | 1AM B 70 35 15 13 15 1150 1178 15 24 10

salariales ante el ISSSTE Personal

Elaborar y gestionar altas ante la | ramite

aseguradora METLIFE Personal P 10 23 10 9 5 16 10 0 10

Tramite de quinquenio Tramite P 5 4 4 2 3 4 9 2 2 3
Personal

Tramitar prestaciones econémicas .
establecidas enlas C G T vigentes Tramite
solicitadas por los trabajadores de Pargonal
la ALDF

369 373 387 1129 250 403 332

)

380 320 369

Tramites no contemplados en las L
C G T vigentes solicitadas por los Tramite P 40 46 41

127 23 32 8 63 13 6 16
trabajadores de la ALDF Personal

Rﬂ
heta Lic. J
Director

Carlos J nos
inistraciéon
UA-01-01PTACS

16 13
23 13 10
3 1 2
330 342 343
8 12 21

LicG

1397

139

35

4198

266

Sanchez Torres



OFICIALIA MAYOR

V11 LesiSLATURA
Contraloria General

rama de Traba Anual 2016

Responsable Dir Gral de Aministracion / Dir de Recursos Humanos / Subdir de Admoén de Personal / Prestaciones y Servicios al Personal. Hoja 2 de 2

Objetivo del Area Tramite y gestién de prestaciones y servicios al personal de base y confianza de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, de conformidad con la
normatividad vigente

Jun Ago Sep
Tramite y gestion de vales Tramite
extraordinarios Personal 340 0 570 910 300 216 290 806 1056 136 153 0 379 2010 5450
Elaborar y gestionar la asignacion de Tramite
prestamos personales ISSSTE Personal 0 S 6 " 3 5 " 6 6 3 2 3 3 8 45
Tramitar y gestionar las aplicaciones Trami
de descuentos y suspensiones de ramite
los  préstamos personales  del Parsonal 37 12 16 65 31 26 26 83 37 12 36 16 20 6 275
ISSSTE
Tramitar y gestionar las aplicaciones Trami
de descuentos y suspensiones de ramite
los créditos Hipotecarios Personal 4 2 3 6 4 5 15 5 10 16 31 4 9 2 70
FOVISSSTE
Tramites otorgados por esta jefatura T .
(constancias y hojas unicas de |ramite
senvicio)  solictadss  por 108 Parsonal 13 26 20 20 23 58 23 25 21 16 26 15 243
trabajadores delaALDF
rvisé
N
Lic. Juan  rlos Ji nos Lic Guil Torres
Director cion

UA-01-01PTACS
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OFICIALIA MAYOR

Contraloria General
ramade T Anual 2016

Responsable Dir Gral. de Aministracién / Dir. de Recursos Humanos / Subdir. de Admén. de Personal / Reclutamiento y Seleccion.  Hoja 1 de 2

Objetivo del Area  Elaboracion, actualizacion y resguardo de expedientes del personal bajo el régimen de honorarios y estructura contratado por esta Asamblea Legislativa,
solicitud de vales mensuales de alimentos y despensa para el personal beneficiado, asi como la elaboracion de contratos de servicios profesionales para el
personal de honorarios.

Jun Sep
expedientes  del
bajo el régimen .
contratado por Expedientes P 55 40 45 35 30 50 35 30 25 35 30 45 110 455
Legislativa
de expedientes
personal de Base (| R
por_esta Expedientes P 2 2 1 3 2 1 2 1 0 3 17 0 0 15
Legislativa
Elaboracién de expedientes del
personal Técnico Operativo .
contratado por Expedientes P 3 5 5 15 10 12 37 10 10 15 15 10 5 30 115
Legislativa
Elaboracion de expedientes del
personal Mandos Medios vy .
Superiores contratado por estz Expedientes P 15 15 35 10 10 15 15 25 15 15 25 25 65 220
Asamblea Legislativa )‘
F
Q’O\
Ing. An Lic. Juan Lic. Gu Torres
Director n M

UA-01-01PTACS



OFICIALIA MAYOR

Contraloria General

Proarama de Trabajo Anual 2016

Responsable  Dir. Gral. de Aministracion / Dir. de Recursos Humanos / Subdir. de Admon. de Personal / Reclutamiento y Seleccion.  Hoja 2 de 2

Objetivo del Area  Elaboracién, actualizacion y resguardo de expedientes del personal bajo el régimen de honorarios y estructura contratado por esta Asamblea Legislativa,
solicitud de vales mensuales de alimentos y despensa para el personal beneficiade, asi como la elaboracion de contratos de servicios profesionales para

el personal de honorarios

Elaboracion de contratos as'

como recabacion de las firmas

del personal bajo el régimen de Contratos
Honorarios contratado por este

Asamblea Legislativa

Solicitar  dispersion en
monederos electronicos de

vales de Despensa Vales
conforme a las CGT
vigentes

Actualizacion de expedientes
del personal de honorarios Documentos
de la Asamblea Legislativa

Actualizacion de expedientes
del personal de estructura de Documentos
la Asamblea Legislativa

UA-01-01PTACS

P 1410 45 50

P 921
P 65
P 45
]

16

921 921

25 35

385 20

umanos

50 55

921
55 25
57 15

%“2

Lic. Juan
Director

Jun

75

921

35

15

arlos

1450 85 75
921 921 921
115 35 35 15
35 15 15
\
ontesinos
d nistracion

Oct Nov

75 70 55
921 921 921
35 25 15

25 15 15 65

Lic. Gu

3495

110562

400

307

Torres



OFICIALIA MAYOR

V11 LEGISLATURA
Contraloria General

P ramadeTra o Anual 2016

Responsable Dir. Gral de Aministracion / Dir. de Recursos Humanos / Subdir de Admoén de Personal / Planeacién Capacitacion y Desarrollo  Hoja 1 de 2

Objetivo del Area Desarrollar las acciones de capacitacién con una vision a largo plazo para impulsar la mejora continua en el desempeiio por parte del personal de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal VI Legislatura.

20
Oct
Establecer contactos con
o instituciones _—
impartir cursos de capacitacion a Instituciones P 0O 4 4 1 1 2 4 3 3 3 3 3 3 30
los de la ALDF
aplicar, procesar
sclialzar fa  deteedon . Tripticos P 300 0 0 0O 0 O o 0 0 0 0 0 O 300
inistrativas de la ALDF
el Proyecto Anual
con base
del proceso de Programa P O 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 O 1
necesidades
Blaborar el Programa de Prog)ama P 1 0 0 o 0o 0 0 0 0 O o 0 0 0 1

2014

Elaborar los Informes de Control y
Seguimiento al Programa Anual de Informes P 1 0 0 1 1 0 0 1 1 0 0 1 1 0 O 1 4
Trabajo 2014

Q-‘\.

Lic. Juan ontesinos Lic. ez Torres
manos Director inistracion
UA-01-01PTACS



OFICIALIA MAYOR

V11 LERISLATERA
Contraloria General

Programa de Trabajo Anual 2016

Responsable Dir Gral de Aministracion / Dir. de Recursos Humanos / Subdir. de Admon. de Personal / Planeacion Capacitacion y Desarrollo. Hoja 2 de 2

Objetivo del Area Desarrollar las acciones de capacitacion con una vision a largo plazo para impulsar la mejora continua en el desempefio por parte del personal de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal VI Legislatura.

Jun

Elaborar y difundir las Convocatorias
de los cursos del Programa Anual de
Capacitacion 2013, en todos los
edificios de la ALDF

Convocatorias P 0 0 0 2 2 3 4 4 3 24

Integracién de los expedientes de
cada curso del Programa Anual de Expediente P 0 0 0 2 2 3 4 4 3 1 24
Capacitacién 2013

Implementar y Elaborar las Actas de
la Comision Mixta de Capacitaciony Sesiones P 0 2 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Adiestramiento

Entrega de Constancias de los

cursos de capacitacion impartidos 2 Constancias P 0 0 0 40 30 45 45 40 45 25 15 320

los empleados de la ALDF

Elaboracion del Anteproyecto de

presupuesto para el aio 2014 Anteproyecto P 0 0 0 0 0 0 0 1 0
AN
Lic. Carlos J nos Lic. G Sanchez Torres
manos Directo M

UA-01-01PTACS



OFICIALIA MAYOR

Contraloria General

Responsable

Programa de Trabaio Anual 2016

VEI LEGISLATURA

Dir. Gral. de Aministracién / Dir. de Recursos Humanos / Subdir. de Admoén. de Personal / Cordinacion y Evaluacion Hoja 1 de 2

Objetivo del Area Apoyar a la Realizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales en beneficio de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Recibir solicitudes de los aspirantes
de Servicio Social y Préacticas
Profesionales, canalizarlos a las
Areas solicitantes para entrevista

Solicitud

Recibir oficios de Instituciones
educativas para renovar suscripcion ..
de convenios de Servicio Social y Oficio
Practicas Profesionales

Integrar expedientes de Prestadores
de Servicio Social y/o Practicas Expediente
Profesionales

Entregar cartas de aceptacion al Carta de
prestador de Servicio Social Aceptacion
a Direccion de Pagos
la pl_antllla Qe prestadores Notifiacion
Servicio  Social  y/o de Plantill
para generar pagos ¢ Flantlla
F

UA-01-01PTACS

)

30 60
2 1
30 55
30 655
1 1
umanos

60

55

55

40 35
4 1 1
140 40 30
140 40 30
3 1 1
Lic. Juénr
Director G

30

25

25

95

95

20

20

20

10

10

10

35

35

35

nos

20 20 15

65 20 20 15

65 20 20 15

Lic. G

375

11

355

355

12

chez Torres



OFICIALIA MAYOR

Contraloria General

V11 LEGISLATURA

Programa de Trabaio Anual 2016

Responsable Dir. Gral. de Aministracion / Dir. de Recursos Humanos / Subdir. de Admon. de Personal / Cordinacion y Evaluacién  Hoja 2 de 2

Objetivo del Area Apoyar a la Realizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales en beneficio de la Asamblea Legislativa del Distritc Federal

Suscribir o renovar convenios con
Instituciones ~ educativas  para
prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales

Convenios P O 2 1

Entregar cartas de Término a los
prestadores de Servicio Social y/c Carta‘S de P 35 30 30 95
Practicas Profesionales Termino

Recibir reportes mensuales de

prestadores de Servicio Social Reportes P 150 150 200 500

Practicas Profesionales

Participar en ferias de
Social en Instituciones Educativas

Evento P 0 1 0 1

Solicitar a las Instituciones
Educativas permiso para colocar
en el interior de los mismos
Mbdulos Informativos del Programa
de Servicio Social y/o Préacticas
Profesionales

Médulo P 0 1 0 1

UA-01-01PTACS

Total
0 1 1 2 1 0 1 2 1 1 2 4 11
40 35 20 95 15 25 35 75 40 30 20 90 355
200 150 200 550 150 150 100 400 100 50 50 200 1650
0 0 0 0 1 0 0 1 0 1 0 1 3
0 1 0 1 1 0 0 1 0 1 0 1 4

sO
Qe

Lic Juan nos Lic. Torres
Director G stracion



OFICIALIA MAYOR

Contraloria General
Programa de Trabaio Anual 2016

Responsable  Dir Gral. de Aministracién / Dir de Recursos Humanos / Subdir. de Admon. de Personal / Relaciones Laborales y Control de Personal Hoja 1 de 2

Objetivo del Area Control, supervisién del personal y tramite de las prestaciones a favor de los trabajadores

nai

al Personal de
gque cometan actos  Acta P 0 1 0 0 1 0 0 0 1 1 0 1 5

sefalados en las

Elaboracion de Oficios para el
cambio de adscripcion del Oficio P 7 4 8 5 9 5 6 4 5 1 1 65

personal de Base

Revision de Facturas, elaboracidon de

oficios y tramite de las solicitudes de

reembolso por concepto de Iz - .

prestacion de anteojos del persona Tramite P 32 45 23 53 22 38 45 65 48 27 15 506
de Base y Técnicos Operativos de

Confianza

Revisién de Facturas, elaboracion de

oficios y tramite de las solicitudes de

reembolso por concepto de Ia

prestacidn de articulos ortopedicos, Tramlte 25
auditivos y silla de ruedas del

personal de Base vy Técnicos

Operativos de Confianza

0
N
w
N
—_—
w
N
w
N
N
N
-
—_—

de Facturas, elaboracion
y tramite de las solicitudes

por concepto Tramite
del perscnal de Base

Operativos de Confianza 5

_ 9 -
‘hatz Lic. Jua s Lic. Guil ez Torres
Director manos Director Gen ral ~iAn

2 3 2 1 1 25

T
N
w
N
N
N
A
o
N

UA-01-01PTACS



OFICIALIA MAYOR

V11 LEGistatens
Contraloria General

Programa de Trabajo Anual 2016

Responsable Dir Gral. de Aministracién / Dir de Recursos Humanos / Subdir de Admén de Personal / Relaciones Laborales y Control de Personal Hoja 2 de 2

Objetivo del Area Control, supervision del personal y tramite de las prestaciones a favor de los trabajadores.

30
de
Ago

Analisis y elaboracién de oficios

de las solicitudes de licencias -

son y s goce de sueldos del Oficio P 2 4 1 8 1 2 2 4 1 2 1 1 29
oersonal de Base

Elaboracion de oficios y tramite
de las pensiones alimenticias,
amitidas por el Juez, del
personal de Base, Técnicos
Operativos, Mandos Medios y
Dioutados

Revision de tarjetas de
asistencia, elaboracion de
oficios, formatos y tramite de ~ Oficio P 3 2 2 2 2 2 6 2 1 2 2 1 20 41
tiempo extraordinario del

personal de Base

Tramite P 1 1 3 3 2 4 2 4 2 0 3 1 26

Revision de tarjetas de
asistencia, elaboracién de

oficios y tramite del pago de  Oficio P 3 2 2 7 2 1 2 5 2 1 2 2 0 1 20
dias inhabiles del personal

de Base

Elaboracion de oficios y

ramite de las faltes y nfee  p o2 3 2 7 3 4 3 5 3 3 11 32

reembolsos de personal de
Base y Confianza

Elaboracion de oficios

tramite para el pago  Tramite P22 18 21 9 12 5 26 17 15 21 10 12 1 163

retenciones al personal gque
relacién laboral

Ing Lic. Jua Ji ez Lic. G chez Torres
Director de ion
UA-01-01PTACS



UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICIALIA MAYOR V11 LEGISLAIURA
Programa de Trabajo Anual 2016

Area responsable DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Realizar cotizaciones y pedidos respecto a las requisiciones de los CC. Diputados y areas Hoja 1de 1

Objetivo del area: adminsitrativas de la ALDF.

Lo programado mensualente contra lo reportado nos arroja el procentaje que permite medir el desempefio y objetivos

Indicadores de Gestion: en terminos de resultados

Actividad
Sep Oct Nov
Atender Requisiciones REQUISICION 70 50 45 25 15 10 20 20 20 40 30 O 345
Integrar Expedientes EXPEDIENTE 50 30 40 25 35 25 25 15 5 50 60 O 360
Elaboracion de Pedidos PEDIDO 15 10 15 15 20 5 15 15 15 35 30 O 190
Seguimiento de Compras Directas COMPRAS 85

5 5 5 10 10 5 10 10 5 10 10 O

Integrar Expedientes para pago de

EXPEDIENTE 225
facturas

35 15 10 15 25 10 20 10 10 10 50 15

DE ICIONES E MA

NA LIC JUAN CARLOS MONTESINOS SANCHEZ TORRES



Area responsable:

Objetivo del area:

Indicadores de Gestion:

Actividad

Desarrollar los procedimietos de
Licitacion Publica
Desarrollar los procedimeintos de
Invitacion Restringuida

Desarrollar los procedimientos de
Adjudicacion Directa por Excepcién

Desarrollar los procedimientos por
Acuerdo de Comision de Gobierno

Integrar los expedientes

FORMU
Director de Adquicisiones

RO IZAZAGA

Oficialia Mayor

Programa de Trabajo Anual 2016

Direccion General de Administracion

VII LEGISLATURA

Ejecutar con apego a la Normatividad vigente los procedimientos de

Licitacion Publica, Invitacion Restringuida a cuando menos tres

. s . Hoja 1 de 1
proveedores o prestadores de servicios y adjudicacion directa por o3t oe
excepcion a la licitacion, a fin de adquirir, arrendar y contratar bienes y
servicios, con las mejores condiciones.

Programado
1er Trimestre 3er Trimestre 4o Trimestre
Total Anual
Ene Ago Sep Oct Nov
Evento 0 4 2 0 0 0 0 0 0 6
Evento 0 2 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5
Expedientepor —, 5, 14 0 1 0 3 15
Evento
\
Acuerdo 5 //O/ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 8
/
Expediente por [ 4 2 0 1 4 0 1 0 0 6 34
Evento i
ZRVISO yd AUTORIZO
Director Gen
LIC. JUAN CARLOS MONTESINOS - LIC. GUI SANCHEZ TORRES
Y FIRMA Y FIRMA



UNIDAD ADMINISTRATIVA
rograma ual 2016
Area responsable DIREECION GENERAL DE ADMINISTRACION

Coadyuvar en la formulacion del anteproyecto de Presupuesto Anual para las adquisiciones, los arrendamientos y las

contrataciones de bienes y servicios, darle seguimiento al presupuesto del Programa Anual de Adquisiciones, asi como de Hoja 1 de 1

ObjetIVO del area sus modificaciones y disponibilidad presupuestal; integrar y mantener actualizado el Padron de Proveedores y Prestadores

de Servicios
Indicadores de Gestion Lo programado mensualmente contra lo reportado nos arroja el procentaje que permite medir el desempefio y objetivos en terminos de resultados
Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones Documento 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1
Depurar expedientes y registros de los 0 penyg 0 60 & 0 0 0 0 0 0 0 0 0 200
proveedores existentes en el Padron
Verificar documentos e ingresar en la base Documento 30 20 30 15 20 2% 12 15 12 10 7 7 203

de datos los proveedores de nuevo ingreso
Mantener  actualizado el Padrén de
Proveedores y enviar por correo electronico a Padrén 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
las dreas correspondientes

Mantener actualizado el Padron de

proveedores inhabilitados por la Secretaria Padron 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
de Funcidn Publica

Realizar afectaciones presupuestarias al

o 2 42
Programa Anual de Adquisiciones Documento S 2 3 2 2 3 4 $ 6 ! 3
Realizar conciliaciones mensuales del Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 1 " 12
comportamiento presupuestal por partida

_— FORMULO P TORIZO

DIRECTOR DE ADQUIS

c

[ZAZAGA MAGANA LIC JUAN JMENEZ MONTESINOS SANCHEZ TORRES



VIl LEGISLATURA OFICIALIA MAYOR

AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS HOJA 1 DE 2

Al NDIiA ~ENMEDAI

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016
OBJETIVO DEL BRINDAR ATENCION DE EMERGENCIA Y ATENCI  DE PRIMER CONTACTO EN PADECIMIENTOS GENERALES
A LOS DIPUTADOS Y TRABAJADORES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE ° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE TRIMES 3 TR TRIMES TOTAL ANUAL

MEDIDA
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

Atencién de Servicio Médico de

. Consulta
de Primer Contacto al Personal 450 450 450 450 450 430 450 450 450 480 480 430 5420
Urgencias Médicas que Urgencias y
Requieren Traslado Traslados 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 48
Procedimientos y Curaciones .
) . . Curaciones
Derivadas de la Atencion Médica 200 200 200 100 100 100 160 160 160 200 200 200 1980
Campana de Deteccion Uportuna
de Enfermedades Crénico Campana
Nananearativac 0 1 1 0 1 1 1 1 1 9
Camparias de Vacunacién al .
Campafa
Adulto 0 0 1 1 0 1 0 1 1 1 2 2 10
Acciones de Prevencién y - / N
- Campana
Promocion a la Salud 1 1 1 1 1\ 1/ 1 1 1 1 1 12
Entrega de Informe de | /
Actividades con Reporte de Uso Informe \
de Material y Medicamentos 1 1 1 1 ", 1 1 1 1 1 1 12
FORMULO
C.D. ARMINDA GUIJO  MORA LG AUAN CARLOS! LIC. EZ TORRES

SUBDIRECTORA DE SERVIC MED IAL MAYOR



AREA RESPONSABLE: DIRECCCION GENERAL DE ADM!NISTRACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
CONTRALORIA GENERAL HOJA 2 DE 2
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016
DE EMERGENCIAS Y A EN PADECIMIENTOS GENERALES
A LOS DIPUTADOS Y LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
D UNIDAD DE MEDIDA COMENTARIO{AVANCE CUALITA
Atencion de Servicio Médico de Consulta Se proyecta que el nimero de consultas sea mayor, debido a los cambios estacionales.

Primer Contacto al Personal

Urgencias Médicas que Requieren

Trastado Urgencias y Traslados En ésta area los casos son fortuitos, ya que solo las emergencias se trasiadan, asi que son impredecibles

Procedimientos y Curaciones

N . . Curaciones Estos procedimientos también se veran incrementados, ya que van de la mano con la consulta medica.
Derivadas de la Atencién Médica
Campaias de Deteccion oportuna de _ . . - . N .
. X Campana Se proyectan incrementos en dichas campanas, ya que un gran nimero de pacientes presenta dichas enfermedades
enfermedades cronico degenerativas
Campana de vacunacion al adulto Campana Se proyecta un incremento en las camparias de vacunacion, esto derivado del alto indice de enfermedades en adultos.

VRN

Acciones de Prevencion y Promocion

ala Salud Campana Se incrementaran dichas camp7nas, para dar mayor proteccion y ensefanza sobre el cuidado de la salud
Entrega de Informe de Actividades
con Reporte de Inventario, asi como Informe No hay cambics
Uso de Medicamentos y Material /
FORMULO SUPE
A
C. D ARMINDA GUIJOSA LIC JUAN CARLOS MONTESINOS LIC SANCHEZ TORRES

SUBDIRECTORA DE SERVICIOS ICOS DIRECTOR GENERAL MAYOR



2. DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

NOMBRE DEL PROYECTO

1.- ALMACEN

2.- INVENTARIOS Y ACTIVO FIJO

3.- CONTRATOS Y COORDINACION DE SERVICIO
4.- ADMINISTRACION SUSTENTABLE

5.- CONTROL VEHICULAR

6.- MANTENIMIENTO

7.- RESGUARDO

8.- EVENTOS

9.- INTENDENCIA

10.- ARCHIVO CENTRAL

ACTIVIDADES

12

10
16
28
58

19



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

PROGRANMA DE TRABAJO ANUAL 2016

HOJA 1 DE 1

REGISTRAR Y CONTROLAR LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO ADQUIRIDAS POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA,

OBJETIVO DEL AREA:

MEDIANTE MECANISMOS DE RECEPCION, VERIFICACION Y ALMACENAMIENTO. ASIMISMO, ATENDER LAS SOLICITUDES Y PROPORCIONAR LOS

CONSUMIBLES NECESARIOS A LAS AREAS E INSTANCIAS LEGISLATIVAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO A EXISTENCIAS

VALES DE SALIDA DE MATERIAL

ATENDIDOS DE PAPELERIA Y VALE
CAFETERIA
VALES DE SALIDA DE MATERIAL
ATENDIDOS DEL AREA DE VALE

MANTENIMIENTO

ENTRADAS DE BIENES MUEBLES O

DE CONSUMO AL ALMACEN FACTURA

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

FISICO A BIENES DE CONSUMO EVENTO

FORMU

650

15

750

10

20

750

15

20

700 750
15 15
25 25

0 0
SUPE

15

20

700

20

750

20

800

20

25

LIC

750 700 600 8650
15 20 10 175
15 20 20 245
0 0 1 2

SANCHEZ TORRES

CIAL MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

VII LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y ACTIVO FIJO HOJA 1 DE 2

LLEVAR Y MANTENER UN ADECUADO REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DE LA ASAMBLEA

OBJETIVO DEL AREA: LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, A TRAVES DE UN SISTEMA DE INVENTARIO

ALTA DE BIENES EN UNIDADES Y

AREAS ADMINISTRATIVAS BIENES 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 4 2 56

BAJA DE BIENES EN UNIDADES Y
AREAS ADMINISTRATIVAS

TRASLADOS DE BIENES
PROPIEDAD DE LA ASAMBLEA BIENES 15 16 15 10 10 10 10 10 15 10 10 5 135
LEGISLATIVA

ACTUALIZACION Y EXPEDICION DE
RESGUARDO A USUARIO
RESPONSABLE DE USO DE BIENES
MUEBLES

ENTREGA DE MOBILIARIO A
MODULOS (APERTURA)

BIENES 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 4 2 56

DOCUMENTO 0 0 50 50 85 85 50 30 5 5 0 360

MODULO 0 5 15 0 0 0 0 1] 0 0 0 20

ORGANIZACION, CLASIFICACION,
ESTIBA Y REGUARDO DE BIENES EVENTO 5 4 4 4 4 4 5 4 4 4 4 4 50
MUEBLES EN BODEGA

SUPERVI

LIC. SANCHEZ TORRES
MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

VII LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y ACTIVO FIJO HOJA 2 DE 2

LLEVAR Y MANTENER UN ADECUADO REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DE LA ASAMELEA

OBJETIVO DEL AREA: LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, A TRAVES DE UN SISTEMA DE INVENTARIO

REGISTRO EN EL INVENTARIO Y

ETIQUETADO DE BIENES NUEVOS BIENES 5 5 5 5 5 10 10 10 5 5 5 70

ELABORACION DE CARTAS DE
LIBERACION DE NO ADEUDO DE DOCUMENTO 10 20 30 20 16 10 5 5 5 5 10 5 140
BIENES MUEBLES

ELABORACION DE FORMATOS DE

ENTRADA Y SALIDA DE BIENES DOCUMENTO 3 5 5 5 5 5 10 10 10 10 10 5 83
PARTICULARES
INVENTARIO FISICO A BIENES
MUEBLES PROPIEDAD DE LA EVENTO 0 1 1 1 1 1 1 0 0 6

ASAMBLEA LEGISLATIVA

LEVANTAMIENTO DE
DISTRIBUCION DE ESPACIOS

FISICOS EN INMUEBLES DE LA EVENTO 0 0 0 0 0 0 0 ! 0 0 0 !
ASAMBLEA LEGISLATIVA
CONCILIACION DE REGISTROS Y
VALORES DEL INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES CON TESORERIA EVENTO ! 0 0 0 0 0 0 !
GENERAL
FORMU
LIC. GUI SANCHEZ TORRES

MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS
VII LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y COORDINACION DE SERVICIOS HOJA 1 DE 3
OBJETIVO DEL AREA: DAR SEGUIMIENTO A LOS SERVICIOS CONTRATADOS, A FIN DE GARANTIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y DE
) EMERGENCIA, PARA PRESERVAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES PATRIMONIO DE ASAMBLEA
SUPERVISION AL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVOA  SUPERVISION 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
ELEVADORES Y MONTACARGAS
SUPERVISION AL SERVICIO DE
RECARGA DE EXTINTORES SUPERVISION 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1
CONTRA INCENDIO
SUPERVISION AL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVOAL  SUPERVISION 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
SISTEMA DETECCION DE HUMO
SUPERVISION AL SERVICIC DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL  SUPERVISION 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
SISTEMA DE ALERTA SISMICA
SUPERVISION AL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO INTEGRAL DE INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

LIMPIEZA A INMUEBLES

FORMU

TORRES
MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

VII LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y COORDINACION DE SERVICIOS HOJA 2 DE 3
DAR SEGUIMIENTO A LOS SERVICIOS CONTRATADOS, A FIN DE GARANTIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y DE

OBJETIVO DEL AREA: EMERGENCIA, PARA PRESERVAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES E INVUEBLES PROPIEDAD DE ESTA ASAMBLEA

SUPERVISION AL SERVICIO DE
FUMIGACION SUPERVISION 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
SUPERVISION AL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO A EQUIPOS DE
OFICINA

SUPERVISION 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 2

SUPERVISION AL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A
EQUIPOS HIDRONEUMATICOS, DE
BOMBEO Y CONTRA INCENDIO

SUPERVISION 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

SUPERVISION AL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A
EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO
AIRE LAVADO Y VENTILACION

SUPERVISION 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

SUPERVISION AL SERVICIO DE
ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS DE INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
FOTOCOPIADO

LiC. SANCHEZ TORRES
MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

VII LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y COORDINACION DE SERVICIOS HOJA 3 DE 3
DAR SEGUIMIENTO A LOS SERVICIOS CONTRATADOS, A FIN DE GARANTIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y DE

OBJETIVO DEL AREA: EMERGENCIA, PARA PRESERVAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DE ESTA ASAMBLEA

SUPERVISION AL SERVICIO DE

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A

SUBESTACIONES ELECTRICAS,
UPS ELECTRICC

SUPERVISION 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

TRAMITE PARA EL PAGO DEL

SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR T ORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

TRAMITE PARA EL PAGO DEL
ELECTRICIDAD INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
(CFE)

TRAMITE PARA EL PAGO DEL
SERVICIO DE TELEFONIA E INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
INTERNET (TELMEX)

TRAMITE PARA EL PAGO DEL

SERVICIO DE AGUA POTABLE INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
(SACMEX)
ASISTENCIA A PROCESOS DE
L CITAGION INFORME 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1
FORM

LIC G SANCHEZ TORRES



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION SUSTENTABLE HOJA 1 DE 1

PROMOVER UNA CULTURA AMBIENTAL, DE AHORRO DE ENERGIA Y AGUA, ENTRE PERSONAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA, MEDIANTE LA

OBJETIVO DEL AREA: DIFUSION Y CAPACITACION SOBRE TEMAS AMBIENTALES QUE AYUDEN A CONCIENTIZAR AL PERSONAL

RECOPILACION DE CONSUMIBLES
DE DESECHO: PAPEL, CARTON,

BATERIAS Y CARTUCHOS DE INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
TINTA
DIFUSION DEL PROGRAMA DE
SEPARACION DE RESIDUOS PROGRAMA 0 1 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4
SOLIDOS
COLOCACION Y SUSTITUCION DE CARTEL 0 4 5 4 5 4 5 4 5 4 5 4 49

SENALAMIENTOS DE SEGURIDAD

DIFUSION DEL PROGRAMA DE
AHORRO DE AGUA, ENERGIA PROGRAMA 0 1 0 0 1 "] 1 0 0 1 o 4
ELECTRICA Y COMPRA VERDES

DIFUSION DEL PROGRAMA DE
RECICLADO ENTRE EL PERSONAL

DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA T ROGRAMA 0 1 0 0 0 1 0 0 0 2
DEL DISTRITO FEDERAL
LIC. GU SANCHEZ TORRES
MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

VII LEGISLATURA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR HOJA 1 DE 2
OBJETIVO DEL AREA: MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES EL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
APROBACION DE VERIFICACION
DE EMISION VEHICULARES SERVICIO 0 9 9 14 14 9 9 9 14 14 9 0 110
REALIZACION DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO VEHIGULAR SERVICIO 0 9 9 14 14 9 9 9 14 14 9 0 110
REALIZACION DE MANTENIMIENTO
CORRECTVO VEHIGULAR SOLICITUD 0 9 9 10 10 9 9 9 8 9 10 8 100
PAGO DE TENENCIA VEHICULAR VEHICULO 0 0 58 0 0 0 0 0 0 0 0 0 58
REEMPLAZO DE NEUMATICOS A
VEHICULOS PIEZA 0 3 3 3 3 3 3 2 2 3 3 2 30
SUPERVI
LIC. GUI SANCHEZ TORRES

MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR HOJA 2 DE 2
OBJETIVO DEL AREA: ADMINISTRAR EL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA, PARA QUE LOS DIPUTADOS Y TITULARES DE LAS AREAS
. ADMINISTRATIVAS CUENTEN CON VEHICULOS NECESARIOS PARA CUBRIR SUS NECESIDADES DE SERVICIO Y TRASLADOS OFICIALES

ACTUALIZACION Y ENTREGA DE
TARJETONES DE TARJETON 500 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 500
ESTACIONAMIENTO

TRAMITE DE ALTA O BAJA
VEHICULAR EN CASO DE
ADQUISICION, ROBO, SINIESTRO O
INUTILIDAD

EXPEDICION Y ACTUALIZACION DE
RESGUARDO DE VEHICULOS

ATENCION Y SEGUIMIENTO A
REPORTES DE SINIESTRO O ROBO SOLICITUD 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
AVEHICULOS

SOLICITUD 0 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 10

SOLICITUD Q 0 0 0 0 o] 58 0 0 ] 0 0 58

ENTREGA DE TARJETAS

ELECTRONICAS DE GASOLINA LOTE 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

AUTOR

LIC SANCHEZ TORRES
FICIAL MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

VII LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO HOJA 1 DE 1
. PROPORCIONAR DE MANERA EFICIENTE EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS INMUEBLES Y BIENES MUEBLES
OBJETIVO DEL AREA: PATRIMONIO DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

ATENCION A SOLICITUDES DE

CERRAJERIA SERVICIO 20 15 10 15 10 15 10 15 10 15 10 15 160
ATENCION A SOLICITUDES DE

INSTALACIONES ELEGTRICAS SERVICIO 5 10 5 10 5 10 5 10 5 10 5 10 90
ATENCION A SOLICITUDES DE

ALBANILERIA SERVICIO 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
ATENCION A SOLICITUDES DE

PINTURA SERVICIO 2 2 2 2 2 2 2 5 5 2 2 2 30
ATENCION A SOLICITUDES DE

PLOMERIA SERVICIO 1 3 4 4 3 4 4 3 4 4 3 1 38
ATENCION A SOLICITUDES DE

CARPINTERIA SERVICIO 2 3 4 10 5 10 25 10 5 10 10 10 5 84

AU
MEJIA LIiC TORRES

MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE RESGUARDO

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE RESGUARDO

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

VII LEGISLATURA

HOJA1DE7

OBJETIVO DEL AREA: PROPORCIONAR AL PERSONAL RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA LOS CONOCIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA SU DESEMPENO

PROGRAMA DE CAPACITACION A
PARTIR DE LA DETECCION DE
NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO
PARA EL PERSONAL DE RESGUARDO
PROGRAMA DE CAPACITACION POR
PARTE DE LA OFICIALIA MAYOR,

ASIGNACION DE RECURSOS Y PROGRAMA
DETERMINACION DEL CONTENIDO
TFMATICO DF 1 OS MODULOS A

CURSOS DE CAPACITACION CURSOS

PROGRAMA

Qb

0 0 0 1

0 0 0 1

0 0 1
LIC. TORRES

MAYOR



OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE RESGUARDO

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE RESGUARDO

LABORAN E INGRESAN A LAS INSTALACIONES

OPERATIVOS FIJOS EN LOS ACCESOS
PRINCIPALES DENTRO DE LOS
FDIFICIOS OUF COMPRFNDEN | A

REUNIONES DE TRABAJO

REUNIONES PRIVADAS

CONFERENCIAS DE PRENSA

EXPOSICION
VISITAS GUIADAS
MANIFESTACION

PLANTON

oA

REPORTE/PARTE
DE NOVEDADES

SERVICIOS DE
SEGURIDAD

SERVICIOS DE
SEGURIDAD

SERVICIOS DE
SEGURIDAD

SERVICIOS DE
SEGURIDAD

SERVICIOS DE
SEGURIDAD

SERVICIOS DE
SEGURIDAD

SERVICIOS DE
SEGURIDAD

165

92

11

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

150

63

14

14

12

155

32

17

150

22

10

17

10

165

35

26

21

21

LIC GU

150

15

15

24

17

155

41

13

12

SANCHEZ TORRES
MAYOR

HOJA2DE7
OBJETIVO DEL AREA: RESGUARDAR LOS EVENTOS, BIENES MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA, ASi COMO PROCURAR LA SEGURIDAD DE LAS PERSONAS QUE

TOTAL ANUAL

1825

450

102

143

1

18

106



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE RESGUARDO

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016
HOJA 3 DE 7

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE RESGUARDO
OBJETIVO DEL AREA: RESGUARDAR LOS EVENTOS, BIENES MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA, ASi COMO PROCURAR LA SEGURIDAD DE LAS PERSONAS QUE

LABORAN E INGRESAN A LAS INSTALACIONES

SERVICIOS DE
FORO SEGURIDAD 1 3 2 4 3 6 4 3 0 2 4 7 39
SERVICIOS DE
TALLER SEGURIDAD 1 0 4 8 6 4 5 3 2 7 4 0 44
SERVICIOS DE
CURSOS SEGURIDAD 20 48 42 58 78 51 109 138 71 42 38 0 695
SERVICIOS DE
OTROS SEGURIDAD 124 221 229 251 182 243 270 238 294 249 317 122 2740
LIC TORRES

YOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE RESGUARDO

VII LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE RESGUARDO HOJA4DE7

OBJETIVO DEL AREA: RESGUARDAR LOS EVENTOS, BIENES MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA, ASI COMO PROCURAR LA SEGURIDAD DE LAS PERSONAS QUE
LABORAN E INGRESAN A LAS INSTALACIONES

OPERATIVOS ESPECIALES PARA
ATENDER POSIBLES CONTINGENCIAS ~ SERVICIOS DE
EN SESIONES ORDINARIAS, SEGURIDAD 8 5 7 23 4 6 4 8 100 4 7
EXTRAORDINARIAS Y SOLEMNES
UFPERAITIVUD EDFECUIALED FARA
ATENDER POSIBLES CONTINGENCIAS ~ SERVICIOS DE
EN COMPARECENCIAS DE SEGURIDAD o 2 4 o 4 0 2 0 2 3 12 4 33
FIINCINNARINS
OPERATIVO LOGISTICO ESPECIAL
PARA EL INFORME DE GOBIERNO DEL
DR. MIGUEL ANGEL MANCERA
ESPINOSA, JEFE DE GOBIERNO DEL
DISTRITO FEDERAL

SERVICIO DE
SEGURIDAD 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1

FORM

{A

LIC. G O SANCHEZ TORRES
DIRECTOR DES IAL



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE RESGUARDO
VII LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE RESGUARDO HOJA 5 DE7
OBJETIVO DEL AREA: OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECCION DE RESGUARDO PARA MEJORAR LA SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES DE LA ALDF, ASi COMO DAR

SEGUIMIENTO AL CONTROL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

1.- CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA

DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE DOCUMENTO 70 33 33 18 28 21 31 33 36 42 34 8 387
LA ALDF
2.- ELABORACION DE LISTAS DE
UBICACION PARA EL PERSONAL DE LISTAS DE
RESGUARDO EN LOS DIFERENTES UBICACION 124 112 124 120 124 120 124 124 120 124 120 124 1460
INMUEBLES

r

R0

¢ LIC. SANCHEZ TORRES
MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE RESGUARDO
VII LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE RESGUARDO HOJA 6 DE 7
OBJETIVO DEL AREA: DOTACION Y USO DE UNIFORMES DE TRABAJO

DISTRIBUCION DE UNIFORMES DE
TRABAJO PARA EL PERSONAL DE TRABAJADOR 0 0 0 0 0 0 0 106 0 0 0 0
RESGUARDO

oA

LIC. SANCHEZ TORRES
MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE RESGUARDO

VII 1LEGISLATURA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE RESGUARDO HOJA7DE 7
OBJETIVO DEL AREA: EJECUTAR DE MANERA PERIODICA SIMULACROS EN LAS INSTALACIONES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
EJECUCIUN DE UN SIMULAURU EN
SIMULACRO P 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 0 3

LOS INMUEBLES DE LA ALDF
EJECUCIUON DEL MACRKU-SIMULAURU
DE MANERA CONJUNTA EN TODOS SIMULACRO P 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1
LOS EDIFICIOS DE LA ALDF

LIC. GUI SANCHEZ TORRES
MAYOR



Asamblea Legislativa del Distriio Federal, VIl Legislatura
Oficialia Mayor

Direccion General de Servicios

Direccion de Bventos

Direccion de Eventos

Control y Seguimiento
al Programa de Trabajo Anual 2016



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
_ Direccion General de Servicios
Diraccion da Bvenios Instiuciorales

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES
OBJETIVO DEL AREA: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados por los CC. Dip

REUNIONES DE TRABAJO POR
DIPUTADO

REUNIONES DE TRABA.IO POR
COMISIONES

REUNIONES DE TRABAJO POR
MES

REUNIONES DE TRABAJO POR
COMISIONES UNIDAS

P
SERVICIO

R

[
SERVICIO

R

P
SERVICIO

R

P
SERVICIO

R

CAMARILLC

000

000

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

C

C.

Mesa DI

000

000

oo

del Pleno, Mesa Di

HOJA 1 DE 34
tiva de la Dip 16n Per y Unidades Administrativas
000 000
000 000 [
000 —_— 000 ]
0.00 000 °



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
. Direccion General de Servicios
Oireccion de mics InsTucicn gk

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

HOJA 2 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados por los CC. Diputados, Comisi Comités, Mesa Directiva del Pleno, Mesa Directiva de la Diputaci6én Per y Unidades Administrativas
1° TRIMESTRE 2* TRIMESTRE T TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE 3 ACUMULADO  AVANCE %
MEDIDA § ENE FEB MAR TOTAL %) ABR  MAY TOTAL %) JuL Ago sep TOTAL %) ocT  Nov TOTAL (%)
P [ 12 31 8 10 12 1 1 a7 141
REUNIONES DE TRABAJO POR
UNIDADES ADMINISTRATIVAS SERvICIO 000 000 000 ooo
R [ 0 [
P 16 18 17 48 15 14 12 13 12 40 13 15 13 41
REUNIONES PRIVADAS SERVICIO 000 000 000 000 0
R 0 0
P 13 15 20 48 30 20 25 20 20 20 15 25
EVENTOS EXTRAORDINARIOS SERVICIO D 00 000 000 000
R 0
P 1 3 8 1 29 2 7 55
EVENTOS EXTERNOS SERVICIO 000 000 000 000
R [ 0
FORM
CAMARILLO

EVENTOS



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VI Legislatura

Oficialia Mayor
~ Direccion General de Servicios
Direccion ds BEsemics InsTucicralas

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

HOJA 3 DE 34

AVANCE %

OBJETIVO DEL AREA: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados por los CC. Diputados, Comisi Comités, Mesa Di iva del Pleno, Mesa Directiva de la Dip i6én Per y Unidad ativas
2 1* TRIMESTRE 2* TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4* TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE & ACUMULADO
MEDIDA = ENE FEB MAR TOTAL %) ABR MAY JUN TOTAL %) JuL  AGO sSep TOTAL %) ocT Nov Dic TOTAL (%)
[ 3 4 1 1 10 1 1 30
COMPARECENCIAS SERVICIO 000 000 000 000
R 0 0 0
P 6 7 ] 22 6 5 5 16 4 3 3 10 4 3 61
CONFERENCIAS DE PRENSA SERVICIO 000 000 000 000
R [ [ [ [
[ 0 3 [ 8 6 5 17 4 4 5 13 4 3 a9
VISITAS GUIADAS SERVICIO 000 000 000 000
R 0 [ [
P 1 3 7 3 4 3 10 4 3 1 2 3 3 ] *
EXPOSICIONES SERVICIO 000 000 000 000
R 0 0 [} 0
CAMARILLO

EVENTOS



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legisiatura

Oficialia Mayor
~ Direccion General de Servicios
Dirsccion de Bearics InsTuciorales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

HOJA 4 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados por los CC. Diputados, Comisi Comités, Mesa Directiva del Pleno, Mesa Directiva de la Diputacién Per y Unidad ativas
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE E ACUMULADO  AVANCE %
MEDIDA = ENE FEB MAR TOTAL %) ABR MAY JuN TOTAL %) JL AGo sep TOTAL %) oct TOTAL %)
SESIONES DEL PLENO P [} 0 e 0 0 0 0 10 8 8 49
ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS, SERVICIO 000 000 000 000 o
SOLEMNES, COMPARECENCIAS
R 0
SESIONES DE LA DIPUTACION P 3 4 3 V] 4 5 4 2 [} 0 30
PERMANENTE ORDINARIAS Y SERVICIO 000 000 000 000 [}
EXTRAORDINARIAS
R 0 0 0 0 0

% sul

Aat.



Asamblea Legislativa cel Distrito Federdl, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
. Direccion General de Servicios
Cirzocio Eanos Instucioreles

de

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

OBJETIVO DEL AREA: Realizar el tramite de Servicios y Proporcionar oportuna y eficazmente los apoyos y servicios solicitados, en plimi de las politicas
9 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE £
MEDIDA H ENE FEB MAR  TOTAL %) ABR MAY Jun TOTAL {%) JUL AGO sep TOTAL
REGISTRO Y TRAMITE DE LAS P 8 140 200 425 20 10 180 175 200 250
SOLICITUDES DE APOYO A ACTIVIDAD 000 000
EVENTOS INSTITUCIONALES
R 0
P 42 140 270 150 80 360 160 180 110 450
ASIGNAR Y ADAPTAR EL MONTAJE
DE LOS SALONES SERVICIO 000 000
R 0
P 18 80 100 198 120 80 80 280 60 50 130
ASIGNAR Y PROPORCIONAR EL
SERVICIOS DE EDECANIA SERVICIO oo 000
R 0
P 15 20 53 40 17 81
INSTALACION DE LEYENDAS SERVICIO 000 000
R 0

CAMARILLO M
EVENTOS

HOJA § DE 34

blecidas en las nor dades vigent: plicables en la materia
4° TRIMESTRE
ACUMULADO  AVANCE %
%) ocT Nov pic TOTAL %}
230 240 870 2310
000 000 [
[ [
8 115 40 250 1512
000 000
[ 0
130 150 180 460 1188
000 000
[ 0
10 7 30 295
000 000 0
0 0
L3
LIC TORRES



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VI Legislatura

Oficialia Mayor
Direccién General de Servicios

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES
OBJETIVO DEL AREA: Realizar el tramite de Servicios y Proporcionar oportuna y eficazmente los apoyos y servicios sollct

ACTIVIDAD

ELABORACION Y COLOCACION DE
PERSONALIZADORES

PROGRAMACION E INSTALACION
E£L EQUIPO DE PROYECGCION

PROPORCIONAR EL SERVICIO DE
CAFETERIA

PROPORCIONAR EL SERVICIO DE
INTERPRETE DE LENGUAJE DE
SENAS

UNIDAD DE
MEDIDA

SERVICIO

SERVICIO

SERVICIO

SERVICIO

FORMULO

METAS

ENE

19

a0

140

1* TRIMESTRE
MAR  TOTAL
50
97
o
270 460
0

%)

000

000

000

Cirsccion de Bugl

mos Insiuciorsl

S

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

HOJA 6 DE 34
dos, en F de las politicas establecidas en las nor des vig plicables en la materia
2° TRIMESTRE 3* TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACUMULADG  AVANCE %
ABR MAY Jun  TOTAL JuL  Aco sep TOTAL (%} ocT TOTAL %)
85 20 17 92 15 25 12 52 24 20 305
000 000 000 [
[ 0 0
65 27 12 104 12 20 15 13 10 30 382
000 000 000 [}
0 0
150 80 130 360 185 185 120 470 100 150 160 410 1700
000 000 000 0
0 0 °
1 6 7 [ 4 17 12 32
000 000 000 [
0
SUuf
A‘N Lic. TORRES

MAYOR



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor

~ Direccion General de Servicios

Dirsccion de Benics InsTuciorales
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

HOJA 7 DE 34

OBJETIVO DEL AREA: Difundir los Eventos Programados manteniendo oportunamente informadas a las areas involucradas en las prestacion de servicios para la realizacién de los Eventos Institucionales, asi como la difusién de los

eventos al publico en general.

2 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE &
MEDIDA Y ENE FEB MAR TOTAL ABR MAY JUN TOTAL %) sep TOTAL ™)
STRIBUCION DE
ELABORACION Y DI P 14 » 24 24 73 23 25 24
BOLETIN INFORMATIVO DE ACTIVIDAD 000 000 000
EVENTOS PROGRAMADOS
DIARIAMENTE
R 0
DIFUSION DEL BOLETIN P 14 2 24 2 24 25 23 25 24
INFORMATIVO EN LA PAGINAWEB ~ ACTIVIDAD 000 000 000
DE LA ALDF
R 0
q
CAMARILLO -

DE EVENTOS DIRI DE

Nov Dpic  TOTAL %)

25
000
0
25 18
000
TORRES

ACUMULADO  AVANCE %



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VI Legislatura

Oficialia Mayor
~ Direccion General de Servicios
Dirzocion: de Bvenios Instuciorales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES
OBJETIVO DEL AREA: Difusién de Eventos proporcionando en tiempo y forma los servicios de Impresiones gréficas y reproduccién de d

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE
MEDIDA ENE FEB MAR TOTAL ABR MAY Jun TOTAL %) AGO SEp TOTAL
ELABORACION E IMPRESION DE P 2 2 ] 3 2 1 4
INVITACIONES A EVENTOS SERVICIO 000 000
INSTITUCIONALES
R
DISENO E IMPRESION DE P s s " . 2 A s 4
CARTELES Y/O POSTER PARA
DIFUSION DE EVENTOS SERVICIO ooo oo
INSTITUCIONALES R o o
DISERO E IMPRESION DE P o P o o , T
CUADERNILLOS, PROGRAMAS
PAPELERIA PARA EVENTOS SERVICIO 000 0o
INSTITUCIONALES R o o
DISENO E IMPRESION DE P 1 1 1 5 1 1 0 2
CONSTANCIAS Y DIPLOMAS PARA SERVICIO 000 000
EVENTOS INSTITUCIONALES
R 0
CAMARILLO

EVENTOS

000

000

Q00

para el desarrollo de los Eventos Institucionales

4° TRIMESTRE

ocT Nov Dpic TOTAL (%}

000

0

8 2 4 12
000

0

1 0

000

1 2
000
LIC TORRES

MAYOR

HOJA 8 DE 34

ACUMUWLADO

24

AVANCE %



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
~ Direccién General de Servicios
Ciracgior cle - nios IngTuciorales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 9 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Difusién de Eventos proporcionando en tiempo y forma los servicios de Impresiones gréficas y reproduccién de d licitados para el desarrollo de los Eventos Institucionales
1° TRIMESTRE 2* TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE g ACUMULADO  AVANCE %
MEDIDA s ENE FEB MAR  TOTAL ABR MAY JUN TOTAL Ju ago sep TOTAL %) ocT Nov Dic TOTAL
DISERO E IMPRESION DE p 0 3 6 3 [ ] 0 2 3 [ 2 1
RECONOCIMIENTOS EN SESIONES SERVICIO 000 000 000 000
DEL PLENO
R [ 0
DISENO E IMPRESION DE GAFETES P 0 2 1 3 1 1 0 0 3 1 4 2 1 ] 12
DE ACCESO PARA EVENTOS SERVICIO 000 000 000 000
INSTITUCIONALES
R 0 0
ELABORACION E IMPRESION DE P 2 50 60 132 55 35 so 140 30 40 30 70 45 15 130 502
LEYENDAS PARA EVENTOS SERVICIO 000 000 000 000
INSTITUCIONALES
R 0 0 [
ELABORACION E IMPRESION DE P 1 1 2 4 1 o 1 2 1 1 1 1 12
PERSONIFICADORES SERVICIO 000 000 000 000 [}
R [ [}
d
CAMARILLO

EVENTOS



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, Vil Legislatura

Oficialia Mayor
~ Direccién General de Servicios
Ciraccion de Bventos Insiudiorales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

OBJETIVO DEL AREA: Difusi6n de Eventos proporcionados en tiempo y forma los servicios de impr g y reproduccién de d t licitad
9 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3* TRIMESTRE
ACTMIDAD UNIDAD DE &
MEDIDA = ENE FEB MAR  TOTAL %} ABR MAY JuN TOTAL (%) JuL sep  TOTAL %)
DISERNO E IMPRESION DE P 1 1 0 0 [ 1 0 3
TARJETONES DE SERVICIO 000 000 000
ESTACIONAMIENTO
R 0 0
DISENO E IMPRESION DE
i ’ P 0 1 1 2 [ 2 2 0 [}
DIPTICOS, TRIPTICOS Y/O )
VOLANTES PARA DIFUSION DE SERVICIO 000 000 #DIv/0!
EVENTOS R o o
DISENO E IMPRESION DE P 1 1 2 1 0 [} 1 0 0
SENALIZACIONES SERVICIO 000 000 #DIV/D!
INSTITUCIONALES
R 0 [

ocT

NOV

4° TRIMESTRE
Dic TOTAL
] 1
0
0

para el desarrollo de los Eventos Institucionales.

%)

000

#DIV/O!

HOJA 10 DE 34

ACUMULADO

AVANCE %



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
Direccién General de Servicios

Tt J - el T i a e ras
Dreccidn de  nics Instucicrass
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES
OBJETIVO DEL AREA: Presentacién de Informes de Resultados con el fin de mantener informadas a las éreas correspondi de los tos instif I
1* TRIMESTRE 2* TRIMESTRE 3* TRIMESTRE
ACTVIDAD UNIDAD DE
MEDIDA 4 ENE FEB MAR TOTAL ABR MAY JUN TOTAL UL AGO Sep TOTAL
ELABORAR INFORME MENSUAL Y P 1 1 2 1 1 4 1 1 2 4
TRIMESTRAL DE EVENTOS DOCUMENTO 000 000
INSTITUCIONALES
R 0 0
ELABORAR INFORME ANUAL DE
ADQUISICIONES, P o ° 0 0 0 ° o
ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y~ DOCUMENTO #DIV/O! 000
OBRAS DE MANTENIMEINTO DE
INMUEBLES 2016 R
ELABORAR INFORME MENSUAL Y P 1 1 4 1 1 2 4
TRIMESTRAL, SERVICIOS DE DOCUMENTO 000 000
DISENO Y REPRODUCCION
R 0 0
ELABORAR EL INFORME MENSUAL P 1 1 1 2 1 1 2 4
¥ TRIMESTRAL DE CONTROL Y DOCUMENTO 000 000
SUPERVISION
R 0 [

CAMARILLO
EVENTOS

ooo

000

4° TRIMESTRE

octT Nov pic TOTAL %)

1 1
000
[
#DIVIO!
1 1
000
0
1 4
000

HOJA 11 DE 34

ACUMULADO

, servicios proporcionados y actividades realizadas por la Direccién

AVANCE %

#DIVID!



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, Vil Legislatura

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

OBJETIVO DEL AREA: Presentaci6n de Informe de Resultados con el fin de mantener informadas a las éreas corr

ELABORAR LOS INFORMES
MENSUALES Y TRIMESTRALES DE
SERVICIOS DE CAFETERIA

ELABORAR EL INFORME MENSUAL
¥ TRIMESTRAL DE SERVICIOS DE
EDECANIA

ELABORAR EL INFORME MENSUAL
Y TRIMESTRAL DE PROGRAMACION
Y LOGISTICA

UNIDAD DE g
MEDIDA =
[

DOCUMENTO
R
P

DOCUMENTO
R
P

DOCUMENTO
R

CAMARILLO

DE EVENTOS

FER

1* TRIMESTRE
MAR TOTAL
2
4
[}

%}

000

ABR

e N e Pl B
Ciraccior ds Beenie

MAY

Oficialia Mayor

Direccion General de Servicios

3 InsTucioraes

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

de los institucionall
2° TRIMESTRE 3* TRIMESTRE
Jun  TOTAL (%) JuL AGo sep TOTAL
2 2
000
0 0
2 1 2
000
[
2 1 1 2
000

4* TRIMESTRE
ocT nNov  pic  TOTAL
4
000
1 1 2
000
0
1 2 4

ooo

%)

000

HOJA 12 DE 34

ACUMULADO

servicios proporcionados y actividades reallzadas por la Direccién.

AVANCE %



Asamblea Legislativa del istrito Federal, VIl Legislatura

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES
OBJETIVO DEL AREA: Garantizar los servicios de apoyo b i

ACTIVIDAD

INTEGRACION DE LA CARPETA DE
TRABAJO PARA LA COORDINACION
DE LOGISTICA DEL EVENTO

REUNIONES DE TRABAJO ENTRE
AREAS INVOLUCRADAS PARA LA
COORDINACION DEL EVENTO

ELABORACION Y TRAMITE DE
DOCUMENTACION PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE
EDECANIA

ELABORACION Y COORDINACION
DEL ROL DEL PERSONAL DE
EDECANIA (INTERNO Y EXTERNO)
DURANTE EL EVENTO

UNIDAD DE
MEDIDA =
DOCUMENTO
R
ACTIVIDAD
R
DOCUMENTO
R
ACTIVIDAD
R
-
CAMARILLO

EVENTOS

ENE

y
1° TRIMESTRE
FEB MAR  TOTAL (%)
a 0 o
000
0
0 0 0
000
[ L] 0
000
[ 0
000
0

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

DIR

ABR

MAY

Oficialia Mayor

Direccion General de Servicios
Direccion de

2° TRIMESTRE
JUN TOTAL
] ]
0
0 []
[}
0
0
0

)

000

JuL

AGO

Nics InsTucicras

3° TRIMESTRE
sep TOTAL
0 1
0
1 2
0
0 1
0
1
0

%)

000

000

ocT

LIC

Nov

administrativos necesarios para el 6ptimo desarrollo del Informe del Jefe de Gobierno del Distrito Federal

4° TRIMESTRE
pic TOTAL %)

0
000

0

[ [
000

0

000

0

0 0
000

[
TORRES

HOJA 13 DE 34

ACUMULADO

AVANCE %



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legisiatura

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES
OBJETIVO DEL AREA: Garantizar los servicios de apoyo basi

ACTIVIDAD

INSTALACION Y ATENCION DE
MODULOS PARA EL SERVICO DE
CAFETERIA

ELABORACION E IMPRESION DE
INVITACIONES, GAFETES,
TARJETONES, SENALIZACIONES

RECEPCION Y UBICACION DE
INVITADOS EN LUGARES
ASIGNADOS DE ACUERDO A LO
PREESTABLECIDO

UNIDAD DE g
MEDIDA =
p

SERVICIO
R
[

SERVICIO
R
P

SERVICIO
R

CAMAR LLO

EVENTOS

ENE

Oficialia Mayor
~ Direccién General de Servicios
Direcaion de Bventcs Insruciorslas

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

té y ial ativos rios para el 6ptimo desarrollo del Informe del Jefe de Gobiemo del Distrito Federal
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
FEB MAR  TOTAL %) ABR MAY Jun TOTAL %) JuL AGo sep TOTAL %) oCT Nov Dpic TOTAL
o 0 0 0 0 0 0 3 0
000 000 000 000
0 o
0 0 0 [ 0 0 ] 1 2 0 0 0 0
000 000 000 000
0 0 0
0 o [ 0 0 0 0 1 0 0 0
000 000 000 000
o 0 0 0

HOJA 14 DE 34

ACUMULADO

AVANCE %



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
~ Direccion General de Servicios
Dirzcsion de Bentos InsTuciordes

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

HOJA 15 DE 34

OBJETIVO DEL AREA: Elaboracion y Tramite necesarios para proporclonar el vestuarlo al personal de ed iay ia gar do su buena pr i6 institucionat en el d p de las fi [s]
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3* TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE E ACUMULADO  AVANCE %
MEDIDA = ENE FEB MAR  TOTAL (%) ABR MAY JuN TOTAL %) JUL AGO sgp TOTAL %) ocT Nov Dic TOTAL (%)
ELABORACION Y TRAMITE DE
DOCUMENTACION PARA LA P o 0 ] 0 o 1 0 1 0 0 0 1
ADQUISICION DE UNIFORMES DOCUMENTO 000 000 000 000
EJERCICIO 2016
R 0
PARTICIPACION EN EVENTOS DE
LICITACION PUBLICA NACIONAL LICIACION P o 0 0 000 1 o 0 1 000 0 o 0 050 0 [ 0 0 b0 1 o
PARA ADQUISICION DE
UNIFORMES EJERCICIO 2016
R 0 0
PROGRAMACION INTERNA DEL P 4 4 4 4 4 4 12 4 4 4 4 4 12 48
USO DE UNIFORMES DOCUMENTO Ll 000 000 000 [}
R 0 [} 0 0 0
-~
CAMARILLO

EVENTOS



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
~ Direccion General de Servicios
Oirecoicn de Bwenics InsTuciorgas

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 16 DE 34

OBJETIVO DEL AREA: Reallzar los tramites ios para la contr I6n de los servicios especial ativos con los que no cuenta la institucién y que son requeridos por los CC. Diputados para la realizacién de los
Eventos Instituclonales.

1* TRIMESTRE 2* TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE 3 ACUMULADO  AVANCE %
MEDIDA ¥ ENE FEB MAR TOTAL ABR MAY JUN  TOTAL (%) JUL AGo sep TOTAL ocT Nov  Dic  TOTAL (%}
ELABORACION Y TRAMITE DE
DOCUMENTOS PARA LA P 1 [ 1 [} ° 0 1
CONTRATACION DEL SERVICIODE ~ DOCUMENTO 000 000 000 000 0
LOGISTICA Y ALIMENTOS
EJERCICIO 2016 R 0 [ [ [ 0
PARTICIPACION EN EVENTOS PARA
EL PROCESO DE SELECCION PARA P 0 [ 1 0 0 [ 0 [ [ 0 [
LA CONTRATACION DEL SERVICIO  LICITACION 000 000 000 000 0
DE LOGISTICA Y ALIMENTOS
EJERCICIO 20186
R 0
APOYO EN LA COORDINACION Y
SUPERVISION DE LOS SERVICIOS P ° 10 1
DE LOGISTICA Y ALIMENTOS ACTIVIDAD 000 000 00D 000 o
REGISTRADOS EN EVENTOS
INSTITUCIONALES R o 0 o o o
] SUPI
CAMARILLO

EVENTOS D ~TABENe



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

ENE

AREA INSTITUCIONALES
OBJETIVO DEL AREA: Realizar los tr
Diputados
ACTIVIDAD 9
UNIDAD DE =
© MEDIDA H
ELABORACION Y TRAMITE DE
DOCUMENTOS PARA LA
ADQUISICION DE INSUMOS DE DOCUMENTO
CAFETERIA EJERCICIO 2016 R

PARTICIPACION EN EVENTOS DE
LICITACION PUBLICA NACIONAL P

PARA LA ADQUISICION DE LICITACION
INSUMOS EJERCICIO 2016
R
MECANISMOS DE ENTREGA DE P
INSUMOS Y MATERIALES DE
CAFETERIA DURANTE EL ACTIVIDAD
EJERCICIO 2016
R
FORM
C CAMARILLO

EVENTOS

1° TRIMESTRE
FEB MAR

0 [

1] 1

4

TOTAL

Oficialia Mayor

Direccién General de Servicios

Oireccién de s InsTucicra

=S

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

2* TRIMESTRE
ABR MAY JuN  TOTAL %)

0 0

000 000
0

000 000

°
000 co00

JuL

‘3' TRIMESTRE
AGDO  SEP
0 0
[ 0
5

TOTAL

%)

000

000

4* TRIMESTRE
NOV TOTAL
000
[ 0
oo
000

HOJA 17 DE 34

ACUMULADO

rlos para la adquisicién y suministro de insumos y materiales para garantizar los servicios de cafeteria que se proporcionan en los Eventos Institucionales y solicitados por los CC.

AVANCE %



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
. ngeccién General de Servicios
Direccidn de Bventos Institucionales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 18 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados por los CC. Diputados, Comisi: Comités, Mesa Directiva del Pleno, Mesa Directiva de la Diputacién

REUNIONES DE TRABAJO POR

DIPUTADO SERVICIO

REUNIONES DE TRABAJO POR

COMISIONES SERVICIO

REUNIONES DE TRABAJO POR

COMITES SERVICIO

REUNIONES DE TRABAJO POR

COMISIONES UNIDAS SERVICIO



Asamblea Legislativa oel Distrito Federal, Vil Legislatura

Oficialia Mayor
_ Direccion General de Servicios
Direccion de Bventos Institucionales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 19 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados por los CC. Diputados, C: Comités, Mesa Directiva del Pleno, Mesa Directiva de la Diputaclén
REUNIONES DE TRABAJO POR
UNIDADES ADMINISTRATIVAS SERVICIO
REUNIONES PRIVADAS SERVICIO
EVENTOS EXTRAORDINARIOS SERVICIO

EVENTOS EXTERNOS SERVICIO



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legisiatura

Oficialia Mayor
_ Djreccién General de Servicios
Direccién de BEvenios Instiucicnales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 20 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados por los CC. Diputados, Comisi , Comi Mesa Directiva del Pleno, Mesa Directiva de la Diputacién
Permanente y Unidades Administrativas

COMPARECENCIAS SERVICIO
CONFERENCIAS DE PRENSA SERVICIO
VISITAS GUIADAS SERVICIO
EXPOSICIONES SERVICIO

CAMARILLO
EVENTOS



Oficialia Mayor
_ Direccion General de Servicios
Direccion de Bventcos Instiiucionales

Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VI Legislatura

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 21 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados por los CC. Diputados, C: Comités, Mesa Directiva del Pleno, Mesa Directiva de la Diputaclén
Per te y Unidades Admin

SESIONES DEL PLENO

ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS, SERVICIO
SOLEMNES, COMPARECENCIAS
SESIONES DE LA DIPUTACION
PERMANENTE ORDINARIAS Y SERVICIO
EXTRAORDINARIAS
CAMARILLO

DE EVENTOS



Asamblea Legislativa oel Distrito Federal, VIl Legislatura

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Oficialia Mayor
_ Direccion General de Servicios
Direccion de Bventcs Instiiucionalss

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

HOJA 22DE 34

OBJETIVO DEL AREA: Realizar el trimite de Servicios y Proporclonar oportuna y eficazmente los apoyos y servicios sollcitados, en cumplimiento de las politicas establecidas en las

normatividades vig P enla
REGISTRO Y TRAMITE DE LAS
SOLICITUDES DE APOYO A ACTIVIDAD
EVENTOS INSTITUCIONALES
ASIGNAR Y ADAPTAR EL MONTAJE
DE LOS SALONES SERVICIO
ASIGNAR Y PROPORCIONAR EL
SERVICIOS DE EDECANIA SERVICIO
INSTALACION DE LEYENDAS SERVICIO

MAYOR



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
. Direccion General de Servicios
Direccion de Eventos Instiucionales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 23 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Realizar el tramite de Servicios y Prop portuna y los apoyos y servicios solicitados, en cumplimiento de las politicas establecldas en las
normatividad licables en la materia

ELABORACION Y COLOCACION DE

PERSONALIZADORES SERVICIO
PROGRAMACION E INSTALACION

DEL EQUIFO DE PROYECCION SERVICIO

PROPORCIONAR EL SERVICIO DE SERVICIO

CAFETERIA

PROPORCIONAR EL SERVICIO DE
INTERPRETE DE LENGUAS DE SERVICIO
SENAS MEXICANAS

CAMARILLO
DE EVENTOS



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VI Legislatura

Oficialia Mayor
. Direccion General de Servicios
Direccior: de Bvenics Insiitucionalas

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 24 DE M4

OBJETIVO DEL AREA: Difundir los Eventos Programados mantenlendo opor informadas a las dreas Involucradas en las prestacién de servicios para la realizacién de los Eventos
Instituclonales, asi como la difusién de los eventos al publico en general.

ELABORACION Y DISTRIBUCION DE
BOLETIN INFORMATIVO DE

EVENTOS PROGRAMADOS ACTVIDAD
DIARIAMENTE
DIFUSION DEL BOLETIN
INFORMATIVO EN LA PAGINAWEB  ACTIVIDAD
DE LAALDF

uc.
MAYOR



Asamblea Legislativa del ~ederal, VI Legislatura

Oficialia Mayor
‘ Djrecqién General de Servicios
Direccion de BEvenios Instiucionales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 2§ DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Difusién de proporci do en tiempo y forma los serviclos de impresl graficas y reproduccién de d t licitados para el desarrolio de los Eventos
Institucionales

ELABORACION E IMPRESION DE
INVITACIONES A EVENTOS SERVICIO
INSTITUCIONALES

DISENO E IMPRESION DE
CARTELES Y/O POSTER PARA
DIFUSION DE EVENTOS SERVICIO
INSTITUCIONALES

ELABORACION E IMPRESION DE
CUADERNILLOS, PROGRAMAS
PAPELERIA PARA EVENTOS
INSTITUCIONALES

SERVICIO

DISENO E IMPRESION DE
CONSTANCIAS Y DIPLOMAS PARA SERVICIO
EVENTOS INSTITUCIONALES

CAMARILLO LIC.
EVENTOS MAYOR



Asamblea Legislativa el Federal, VI Legislatura

Oficialia Mayor
' Direccic’m General dg Servicios
Direccion de Bvenics Institucionales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 26 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Difusion de E proporcl do en tiempo y forma los serviclos de Imp gréficas y reproduccién de d licitados para el desarrollo de los Eventos
Institucionales

UISENU E IMPRESION UE
RECONOCIMIENTOS EN SESIONES SERVICIO
NF1 P1END

DISENO E JMPRESION DE GAFETES
DE ACCESO PARA EVENTOS SERVICIO
INSTITUCIONALES

ELABORACION E IMPRESION DE
LEYENDA PARA LOS EVENTOS SERVICIO
PROGRAMADOS

ELABORACION E IMPRESION DE

PERSONIFICADORES SERVICIO



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
. Direcci6n General de Servicios
Direccion da Bventos Instiucionales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES
OBJETIVO DEL AREA: Difusién de E proporci do en tiempo y forma los servicios de impresi: graficas y rep de d
Instituclonales

DISENO E IMPRESION DE
TARJETONES DE SERVICIO
FSTACIONAMIFNTO

DISENO E IMPRESION DE
DIPTICOS, TRIPTICOS Y/O
VOLANTES PARA DIFUSION DE SERVICIO
EVENTOS

DISENO E IMPRESION DE
SENALIZACIONES SERVICIO
INSTITUCIONALES

CAMARILLO
DE EVENTOS

HOJA 27 DE 34
para el desarvollo de los Eventos



Asamblea Legislativa del Distrito Federdl, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
. Direccion General de Servicios
Direccion de Bvenios Institucionale

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA28 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Presentacion de Informes de Resultados con el fin de mantener informadas a las 4reas correspondientes de los Institucionales, serviclos propor dosy
A oy la Direccl6

ELABORAR INFORME MENSUAL Y
TRIMESTRAL DE EVENTOS DOCUMENTO
INSTITUCIONALES

ELABORAR INFORME ANUAL DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y DOCUMENTO
OBRAS DE MANTENIMIENTO DE
INMUEBLES 2015

ELABORAR INFORME MENSUAL Y
TRIMESTRAL, SERVICIO DE DISENG ~ DOCUMENTO
Y REPRODUCCION

ELABORAR EL INFORME MENSUAL
Y TRIMESTRAL DE CONTROL Y DOCUMENTO
SUPERVISION

CAMARILLO
EVENTOS



Asamblea Legislativa oel Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
_ Direccion General de Servicios
Dirsccion ¢e BEverios Instiucioriales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 29 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Presentaci6n de Informes de Resultados con el fin de mantener das a las dreas correspondi de los Instit serviclos proporcionados y
actividades realizadas por la Direccién

ELABORAR LOS INFORMES
MENSUALES Y TRIMESTRALESDE ~ DOCUMENTO
SERVICIO DE CAFETERIA

ELABORAR EL INFORME MENSUAL
Y TRIMESTRAL DEL SERVICIODE ~ DOCUMENTO
EDECANIA

ELABORAR EL INFORME MENSUAL
¢ TRIMESTRAL DE PROGRAMACION  DOCUMENTO
Y LOGISTICA

CAMARILLO



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
‘ Di[eccién General de Servicios
Direccién de Bvenios Instiucicnales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 30 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Garantizar los serviclos de apoyo baslcos, técnicos y especiales administrativos necesarios para el 6ptimo desarrolio del Informe del Jefe de Gobierno del Distrito Federal

INTEGRACION DE LA CARPETA DE
TRABAJO PARA LA COORDINACION ~ DOCUMENTO
DE LOGISTICA DEL EVENTO

REUNIONES DE TRABAJO ENTRE
AREAS INVOLUCRADAS PARA LA ACTIVIDAD
COORDINACION DEL EVENTO

ELABORACION Y TRAMITE DE
DOCUMENTACION PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE
EDECANIA

DOCUMENTO

ELABORACION Y COORDINACION
DEL ROL DEL PERSONAL DE
EDECANIA (INTERNO Y EXTERNO)
DURANTE EL EVENTO

ACTIVIDAD

CAMARILLO uc.
EVENTOS MAYOR



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VI Legislatura

Oficialia Mayor
. Direccién General de Servicios
Direccion de BEventos Instiucionales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 31 DE 34
desarrollo del Informe del Jefe de Gobierno del Distrito Federal

OBJETIVO DEL AREA: Garantizar los serviclos de apoyo bésicos, técnl y lales admii ios para el 6pti

P

INSTALACION Y ATENCION DE
MODULOS PARA EL SERVICIO DE SERVICIO
CAFETERIA

ELABORACION E IMPRESION DE
INVITACIONES Y GAFETES PARA SERVICIO
INVITADOS

RECEPCION Y UBICACION DE
INVITADOS EN LUGARES
ASIGNADOS DE ACUERDO A LO SERVICIO
PREESTABLECIDO



Asamblea Legislativa del Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
__ Direccién General de Servicios
Direccion de Bventos Insifiucionales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

HOJA 32 DE 4

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES
el instituclonal en el

OBJETIVO DEL AREA: Elab i6ny rios para proporcionar el ioalp 1 de
d de las fi Ignad

d fay garantizando su buena pr

ELABORACION Y TRAMITE DE
DOCUMENTACION PARA LA
ADQUISICION DE UNIFORMES ~~ DOCUMENTO
EJERCICIO 2015

PARTICIPACION EN EVENTOS DE
LICITACION PUBLICA NACIONAL
PARA ADQUISICION DE LICITACION
UNIFORMES EJERCICIO 2015

PROGRAMACION INTERNA DEL
USO DE UNIFORMES DOCUMENTO

TORRES
MAYOR



Asamblea Legislativa el Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
. Direccion General de Servicios
Direccion de Bventos Irstiucionales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 33 DE 34

OBJETIVO DEL AREA: Realizar los Trami rios para la contratacién de los servicios especiales administrativos, con los que no cuenta la Institucién y que son requeridos por los CC.
Diputados para la realizacién de los tos institucional

ELABORACION Y TRAMITE DE
DOCUMENTACION PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIODE ~ DOCUMENTO
LOGISTICA Y ALIMENTOS
EJERCICIO 2015

SARTICIPACION EN EVENTOS PAR/
EL PROCESO DE SELECCION PARA
LA CONTRATACION DE SERVICIO LICITACION
DE LOGISTICA Y ALIMENTOS
EJERCICIO 2015

COORDINACION Y SUPERVISION
DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA
Y ALIMENTOS PROPORCIONADOS

EN EVENTOS INSTITUCIONALES

ACTIVIDAD

DIRECTOR



Asamblea Legislativa del Distrito Federal, VIl Legislatura

Oficialia Mayor
_ Direccion General de Servicios
Direccion de BEvenics Instiucionales

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES HOJA 34 DE 34
OBJETIVO DEL AREA: Realizar los rios para la adq y suministro de | y riales para g izar los servicios de ja que se proporci en los
Instity y solicitados por los CC. Diputad:

ELABORACION Y TRAMITE DE

DOCUMENTOS PARA LA
ADQUISICION DE INSUMOS DE ~ DOCUMENTO
CAFETERIA EJERCICIO 2015
PARTICIPACION EN EVENTOS DE

LICITACION PUBLICA NACIONAL
PARAADQUISICION DE INSUMos ~ IGITACION
EJERCICIO 2015

MECANISMOS DE ENTREGA DE
INSUMOS Y MATERIALES DE
CAFETERIA DURANTE EL ACTIVIDAD
EJERCICIO 2015

MAYOR



A4

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE:

OBJETIVO DEL AREA:

SUPERVISION Y COORDINACION
DEL SERVICIO DE LIMPIEZA
INTEGRAL DE INMUEBLES
CONTRATADO

SUPERVISION AL SERVICIO DE
FOTOCOPIADO

SUPERVISION AL SERVICIO DE
ENGARGOLADO

SERVICIO DE OFICIALIA
DE PARTES

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA EDIFICIO GANTE/JUAREZ HOJA 1 DE 1
SUPERVISAR Y COORDINAR EL SERVICIO DE LIMPIEZA, ASI COMO, VERIFICAR LA OPERACION DE LOS CENTROS DE FOTOCOPIADO Y
ENGARGOLADO, ASEGURANDO QUE SEAN EFICIENTES Y OPORTUNOS, PARA GARANTIZAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES Y/O
FUNCIONES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
LIC. SANCHEZ TORRES

MAYOR



OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE:

OBJETIVO DEL AREA:

SUPERVISION Y COORDINACION
DEL SERVICIO DE LIMPIEZA
INTEGRAL DE INMUEBLES
CONTRATADO

SUPERVISION AL SERVICIO DE
FOTOCOPIADO

SUPERVISION AL SERVICIO DE
ENGARGOLADO

SERVICIO DE OFICIALIA
DE PARTES

DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA EDIFICIO ZOCALO

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

HOJA 1 DE 1

SUPERVISAR Y COORDINAR EL SERVICIO DE LIMPIEZA, ASI COMO, VERIFICAR LA OPERACION DE LOS CENTROS DE FOTOCOPIADO Y
ENGARGOLADO, ASEGURANDO QUE SEAN EFICIENTES Y OPORTUNOS, PARA GARANTIZAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES Y/O

FUNCIONES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

INFORME

INFORME

INFORME

INFORME

LIC. GU SANCHEZ TORRES
MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

VII LEGISLATURA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA EDIFICIO RECINTO HOJA 1 DE 1
SUPERVISAR Y COORDINAR EL SERVICIO DE LIMPIEZA, ASI COMO, VERIFICAR LA OPERACION DE LOS CENTROS DE FOTOCOPIADO Y
OBJETIVO DEL AREA: ENGARGOLADO, ASEGURANDO QUE SEAN EFICIENTES Y OPORTUNOS, PARA GARANTIZAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES Y/O
FUNCIONES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
SUPERVISION Y COORDINACION
DEL SERVICIO DE LIMPIEZA
INTEGRAL DE INMUEBLES INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
CONTRATADO
SUPERVISION AL SERVICIO DE
FOTOCOPIADO INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
SUPERVISION AL SERVICIO DE
ENGARGOLADO INFORME 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
LIC. GU SANCHEZ TORRES

MAYOR



/O

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2015 (CUARTO TRIMESTRE)

| - ADECUACION Y EQUIPAMIENTO PARA LA PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS

AREA RESPONSABLE:

OBJETIVO DEL AREA:

ACTIVIDAD

MANTENIMIENTC GENERAL DEL

ANEXO DEL ARCHIVO CENTRAL PROCESO

CONSERVACION Y
RESTAURACION DE ESTANTERIAS
Y CAJAS

[N

CAJAS

B

ARCHIVO CENTRAL
ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA LA NORMATIVIDAD, RECEPCION, SEGUIMIENTO, ORGANIZACION, TRANSFERENCIAS Y SELECCION DE DOCUMENTOS
MANEJADOS POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERA

ESTANTERIA,

FEB

100

MAY

100

100

JuL

SEP %

100

100

HOJA 1 DE 8

4° TRIMESTRE
ACUMULADO AVANCE %
OCT NOV DIC TOTAL
1 0 1
100 100
0 1 0 1 4
0
100 100
1 0 0 1 3
.
LIc G SANCHEZ TORRES



OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS

I - NORMATIVIDAD

AREA RESPONSABLE:

OBJETIVO DEL AREA:

COTECIAD

ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
DE CONTROL ARCHIVISTICA

%
VIILLGISEATURA
CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2015 (CUARTO TRIMESTRE)
ARCHIVO CENTRAL HOJA 2 DE 8

ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA LA NORMATIVIDAD, RECEPCION, SEGUIMIENTO, ORGANIZACION, TRANSFERENCIAS Y SELECCION DE DOCUMENTOS
MANEJADOS POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

AVANCE %

1 3

SESIONES 100 0 100 100 100
R 1 0 0 1 o] 0 0 1 Q 1 1 0 1 3
0 0 0 1 0 1 3

DOCUMENTO 100 0 100 100 100
R 0 0 1 t 0 0 0 0 1 0 0 1 0 1 0 1 3
LIC GU SANCHEZ TORRES

MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

VII LEGISLATURA
CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2015 (CUARTO TRIMESTRE)
Il - METODOLOGIA ARCHIVISTICA
AREA RESPONSABLE: ARCHIVO CENTRAL HOJA 3 DE 8

ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA LA NORMATIVIDAD, RECEPCION, SEGUIMIENTO, ORGANIZACION, TRANSFERENCIAS Y SELECCION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL AREA: MANEJADOS POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERA

10

ACTIVIDAD ACUMULADO AVANCE %
FEB  MAR JUL % OCT NoOV DiC TOTAL %
1 1 3 1 1 1 3 12
INTEGRACION DE EXPEDIENTES ACTIVIDAD 100 100 100 100 100
R 1 1 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 12
0 0 0 1 0 0 1 0 1 0 1 3
ACTUALIZACION DE SERIES ACCIONES 0 100 100 100 100
R ] 0 1 0 0 1 1 0 0 1 0 1 0 1 3
0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 9] 1
CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION DOCUMENTO 0 0 100 0 100
R Q 0 0 Q [o] 0 0 0 1 0 0 1 0 o] 0 0 1
0 0 ¢] o] 1 1 ] 0 0
CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTO 0 0 100 0 100
R 0 0 0 o] 0 0 o] 0 1 0 0 1 o] 0 0 o] 1
o LICG SANCHEZ TORRES

R GEN



OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS

CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2015 (CUARTO TRIMESTRE)

IV - CURSOS Y CAPACITACION

AREA RESPONSABLE:

OBJETIVO DEL AREA:

ACTIVIDAD

ARCHIVISTICA GENERAL: TEORICA
Y PRACTICO

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

VALORACION Y BAJA
DOCUMENTAL

ASESORIAS
INTRAINSTITUSIONALES

ASESORIAS Y CONSULTAS AL
PUBLICO GENERAL

I

ARCHIVO CENTRAL

MANEJADOS POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DE
ACCION Y
DOCUMENTO
R
ACCION Y
DOCUMENTO
R
ACCION Y
DOCUMENTO
R
ACCION Y
DOCUMENTO
R
ACCION Y
DOCUMENTO R

FORMU

33

100

165

100

100

100

100

21

TOTAL

38

15

22

%

635

100

148

150

NOV

LIC

oic

HOJA 4 DE 8
ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA LA NORMATIVIDAD, RECEPCION, SEGUIMIENTO, ORGANIZACION, TRANSFERENCIAS Y SELECCION DE DOCUMENTOS

ACUMULADO
TOTAL %
1 2
100
1 2
3 21
366
11 57
0 1
0
0 1
9 51
166
15 64
8 24
100
6 31
AUTO
SANCHEZ TORRES

MAYOR

AVANCE %

100

271

100

125

129



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2015 (CUARTO TRIMESTRE)

V - TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

AREA RESPONSABLE:

ARCHIVO CENTRAL

HOJA 5 DE 8

ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA LA NORMATIVIDAD, RECEPCION, SEGUIMIENTO, ORGANIZACION, TRANSFERENCIAS Y SELECCION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL AREA:

ACTIVIDAD DE

PROCESO DE DIGITALIZACION ACTIVIDAD

CALENDARIO DE CADUCIDADES ~ DOCUMENTOS

FORM

R

FEB

MAR

TOTAL

100

MAY

MANEJADOS POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

JUN

TOTAL

%

100

JuL

AGO

SEP

%

100

100

oCcT

4° TRIMESTRE
ACUMULADO AVANCE %

NOV DIC TOTAL %

0 0 6
100 100

0 0 1 6

1 0 2
100 100

1 0 1 2

LIC GUIL HEZ TORRES

MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2015 (CUARTO TRIMESTRE)

VI.- PROGRAMA DE ACCIONES PREVENTIVAS PARA LA PROTECCION DEL ACERVO DOCUMENTAL

AREA RESPONSABLE:

ARCHIVO CENTRAL

VILEGISTALL RA

HOJA 6 DE 8

ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA LA NORMATIVIDAD, RECEPCION, SEGUIMIENTO, ORGANIZACION, TRANSFERENCIAS Y SELECCION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL AREA:

ACTIVIDAD

PROGRAMA DE PROTECCION

CIVIL DOCUMENTO

PROGRAMA DE SEGURIDAD E

HIGIENE DOCUMENTO

CALENDARIZACION DE
FUMIGACION Y CONSERVACION ACCIONES
DE DOCUMENTOS

SANITIZACION DEL ARCHIVO

CENTRAL ACCIONES

13

FEB

100

MANEJADOS POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERA

JuL %
100 100
o] 1 1 9] 0 1
1
100 100
0 1 1 0 0 1
1 3 1 1 3
100 100
1 3 1 1 1 3
1 3 1 1 1 3
100 100
1 3 1 1 1 3

GEN

ocT

NOV

LIC GUI

Dic

ACUMULADO AVANCE %

TOTAL %
0 2
0 100
0 2
0 2
0 100
0 2
3 12
100 100
3 12
3 12
100 75
3 9
AUTOR
HEZ TORRES
L MAYOR



OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICIOS

JUSTIFICACION Y/O COMENTARIOS AL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2015 (CUARTO TRIMESTRE)

AREA RESPONSABLE:

OBJETIVO DEL AREA:

MANTENIMIENTO GENERAL DEL
ANEXO DEL ARCHIVO CENTRAL

CONSERVACION Y ’
RESTAURACION DE ESTANTERIA Y
CAJAS

COTECIAD

ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO

INTEGRACION DE EXPEDIENTES
ACTUALIZACION DE SERIES

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

ARCHIVISTICA: GENERAL TEORICO
Y PRACTICO
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
VALORACION Y BAJA
DOCUMENTAL

ASESORIAS
INTRAINSTITUCIONALES
ASESORIAS Y CONSULTAS AL
PUBLICO EN GENERAL

Hoja7 de 8

ARCHIVO CENTRAL

ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA LA NORMATIVIDAD, RECEPCION, SEGUIMIENTO, ORGANIZACION, CONSERVACION
TRANSFERENCIAS Y SELECCION DE LOS DOCUMENTOS MANEJADOS POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DE

PROCESO

ESTANTERIA,
CAJAS

SESIONES

DOCUMENTO

ACTIVIDAD
ACCIONES

DOCUMENTO

DOCUMENTO

ACCION Y
DOCUMENTO
ACCION Y
DOCUMENTO
ACCION Y
DOCUMENTO
ACCION Y
DOCUMENTO
ACCION Y
DOCUMENTO

COMENTARIO O JUSTIFICACION (AVANCE CUALITATIVO)

REALIZARON LIMPIEZA GENERAL EN EL ANEXO, SE CUMPLIO CON EL OBJETIVC TRAZADO PARA EL PERIODO

SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO
EN EL MES DE JUNIO SE LLEVO ACABO LA REUNION EXTRAORDINARIA, CUMPLIENDO CON LA META PROGRAMADA
SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO

SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO
SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO

SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO
SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO
SE CUMPLIO CON LOS COBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO
DURANTE ESTE PERICDO SE REALIZARON 11 TRANFERENCIAS PRIMARIAS, LO ENTERIOR DEBIDO A QUE ESTA ACTIVIDA RESPONDE A LA SOLICITUD DE LAS AREAS
SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO
SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO

DURANTE ESTE PERIODO SE REALIZARON 9 CONSULTAS POR LO QUE SE CUMPLIO Y SUPERO LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO

SUPERVI

LICG SANCHEZ TORRES

DE S oS MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS

JUSTIFICACION Y/O COMENTARIOS AL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2015 (CUARTO TRIMESTRE)

Hoia 8 de 8
AREA RESPONSABLE: ARCHIVO CENTRAL
OBJETIVO DEL AREA: ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA LA NORMATIVIDAD, RECEPCION, SEGUIMIENTO, ORGANIZACION, CONSERVACION,
) TRANSFERENCIAS Y SELECCION DE LOS DOCUMENTOS MANEJADOS POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
PROCESO DE DIGITALIZACION ACTIVIDAD SE ESTA PROPORCIONANDO LA INFORMACION NECESARIA PARA LLEVAR A CABO DICHA ACTIVIDAD CON EL EQUIPO DE TRABAJO EXTERNO
CALENDARIO DE CADUCIDADES ~ DOCUMENTO SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO
PROGRAMAS'\E/EROTECC'ON ACCIONES SE RETOMO EL TEMA EN LA TERCERA REUNION DEL COTECIAD 2014 PARA COMPLEMENTAR EL MANUAL
PROGRAM’:II‘%'fEi'EEGUR’DAD B DocumENTO ESTE PROGRAMA SE SOMETERA A LA APROBACION DEL COMITE EN LA PROXIMA SESION ORDINARIA
CALENDARIIZACION DE
FUMIGACION Y CONSERVACION ~ ACCIONES SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO
DE DOCUMENTOS
SAN'T'ZA%SSTDRitARCH'VO ACCIONES SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS PARA EL PERIODO
SUPE
LIC SANCHEZ TORRES

DE MAYOR



Direccion General de Asuntos Juridicos

1. Consultivo
2. Contencioso

3. Transparencia

16
10

10



UNIDAD ADMINISTRATIVA

Area responsable:

Objetivo del area:

Indicadores de Gestion:

Actividad Metas

Elaboracién de contratos de suministro,
prestacion de servicios, depésito,
arrendamiento y subarrendamiento

Elaboracién de convenios a los contratos de P

suministro, prestacion de servicios, deposito,

R

ammendamiento v subarrendamiento.

Elaboracién de convenios de P
P
R
P
R
P
R

.
Director de lo

Lic Ramiro Barajas Ambriz

Unidad de
medida

Documento

Documento

Documento

=n(
20

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Programa de Trabajo Anual 2016

recc o nsultivo

Programado contra resultado

1er Trimestre 20 Trimestre

Feb Mar Total

5 8 3 10 12 1117 2
0 0 5 00 0 1 1100 1
0 1 1 100 1 100 0

Lic Juan Manuel

3er Trimestre

1 0 3
0 0 1
0 0 0

Garantizar la continuidad y operacién de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

40 Trimestre

(%) Abr Mav Jun Total (%) Jul Aco Sep Total (%) Oct Nov Dic Total

100 0 1 15 16

00 0 0 4 4

nn 0 1 1 1

Hoja 1 de 10

Acumulado Avance (%)

(%)

100 100

1" 100

100



UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS v LecsLaTURA

Programa de Trabajo Anual 2016

Area responsable Direccion de lo Consultivo Hoja 2 de 10

e ) Garantizar la continuidad y operacion de la Asamblea Legislativa del Distrito
Objetivo del area:

Federal
Indicadores de Gestion: Programado contra resultado
Actividad U::::i(:’:e Comentario o Justificacion (Avance Cualitativo)

Elaboracion de contratos de

suministro, prestacién de servicios, Documento La meta se cumplira de acuerdo a lo programado, aclarando que la actividad dependera de las solicitudes de la Direccion de
deposito, arrendamientos y Adauisiciones..

subarrendamiento.

Elaboracion de contratos de

suministro, prestacién de servicios, La meta se cumplira de acuerdo a lo programado, aclarando que la actividad dependera de las solicitudes de la Direccion de

. B t L
depésito, arrendamientos y Documento Adaquisiciones..
subarrendamiento.
Elaboracién de convenios de Documento La meta se cumplira de acuerdo a lo progarmado, aclarando que la actividad dependera de las solicitudes realizadas por las dferentes
colaboracién Comisiones, Comites y Unidades Administrativas de la Asamblea Legislativa del distrito Federal.
FORMULO SUPERVISO
Director de lo Consultivo M

Lic. Ramiro Barajas Ambriz nez o Sanchez Torres



UNIDAD ADMINISTRATIVA  DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Leo sLaTURA
Programa de Trabajo Anual 2016

Area responsable: D recc nsu o
Brindar asesoria juridica a las areas administrativas en los procesos de licitacién

Objetivo del area: - L. . . L . . j
! publica e invitacién restringida, asi como a los particulares Hoja 3 de 10
Indicadores de Gestién: Programado contra resultado
Unidad de 1er Trimestre 20 Trimestre 3er Trimestre 40 Trimestre
Actividad Metas medida Acumulado Avance (%)
Enc Feb Mar Total (%) Abr Mav Jun Total (%) Jul Ado Sep Total (%) Oct Neov Dic Total (%)
en procedimientos P Documento 0 4 2 6 m 1 1 0 0 0 0 100 0 0 0 0 100 7 100
Asesoria en procedimientos de invitaciér 0 0 3 3 100 1 1 0 2 100 )y 100 0 1 0 1 100 6 100
restringida a  cuando menos  tres R Documento
proveedores
Asesoria al publico en general. Documento  © 0 1 1 m o 1 1 1 1 100 0 0 0 0 1n 3 100
P
R
R
P
R
P
R
Director de lo -~

Lic. Ramiro Barajas Ambriz



UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Programa de Trabajo Anual 2016

Area responsable: Direccion de lo Consultivo Hoja 4 de 10
Obietivo del area: Brindar asesoria juridica a las areas administrativas en los procesos de licitacion publica e invitacion
Indicadores de Gestién: Programado contra resultado

Actividad u:::::i:e Comentario o Justificacién (Avance Cualitativo)
Asesoria  en procedimientos  de La meta se cumplira de acuerdo a lo programado, aclarando que esta actividad depende de las solicitudes de la Direccion de

licitacion pulblica nacional e Asesoria
internacional.
Asesoria en procedimientos de

Invitacién restringida a cuando Asesoria

Adaquisiciones.

La meta se cumplira de acuerdo a lo programado, aclarando que esta actividad depende de las solicitudes de la Direccion de

Adquisiciones.
menos tres proveedores.
Asesoria a Publico en general Asesoria Lameta se cumplira de acuerdo a lo programado.
FORMULO
[ Y
Director de lo Co General de Cc.p Torres

Lic. Ramiro Barajas Ambriz Martinez



UNIDAD ADMINISTRATIVA

Area responsable:

Objetivo del area:

Indicadores de Gestion:

Actividad

Elaboracion de contratos de arrendamiento,
subarrendamiento y comodato

Elaboracion de convenios a los contratos de
arrendamiento, subarrendamiento y
comodato

Elaboracion de convenios de terminacion

anticipada a los contratos de arrendamiento,

subarrendamiento y comodato

Director de lo

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Programa de Trabajo Anual 2016

Direcc nsultivo
Garantizar la instalacién de los Médulos de Atencién, Orientacion y Quejas Ciudadanas
a los CC. Diputados de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Programado contra resultado

Unidad de 1er Trimestre 20 Trimestre 3er Trimestre 40 Trimestre
Metas N
medida
Enc Feb Mar Total (%) Abr Mav Jun Total (%) Jul Ado Sep Total (%) Oct Nov Dic Total (%)
[ 0 2 100 O 0 0 0 100 0 100 2 0 3 100
R Documento
P 0 0 1 1 100 0 0 [l 0 0 0 100 O 0 0 0 100
Documento
R
1 0 0 1 100 0 0 0 0 0 0 0 100 O 0 0 0 100
R Documento
P
R
N 4

Lic Ramiro Barajas Ambriz

Hoja 5 de 10

Acumulado Avance (%)

37 100
1 100
1 100



UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Vit LesistaTuRA

Programa de Trabajo Anual 2016

Area responsable: Direccion de lo Consultivo Hoja 6 de 10
Garantizar la instalacion de los Médulos de Atencion, Orientacién y Quejas Ciudadanas a los CC.

Objetivo del area: Diputados de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Indicadores de Gestion: Programado contra resultado
Actividad u:::::j:e Comentario o Justificacién (Avance Cualitativo)
Elaboracién de  contratos de
arrendamiento, subarrendamiento y Documento La meta se cumplira de acuerdo a o programado.
comodato.
Elaboracién de convenios a los
contratos de arrendamiento, Documento El cumplimiento de esta actividad dependera de las soficitudes de los CC. Diputados

subarrendamiento v comodato.
Convenios de terminacion anticipada
a los contratos de arrendamientc Documento Esta actividad depende de las solicitudes de los CC Diputados.

Subarrendamiento y comodato

FORMULO

»

delo sultivo
Lic. Ramiro Barajas Ambriz C.P Torres



UNIDAD ADMINISTRATIVA  DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
Programa de Trabajo Anual 2016

Area responsable: nsu
Brindar la asesoria a las areas administrativas en los Subcomités para que se cumpla la

Objetivo del area: . . i
! normativad de la Asamblea en cada materia Hoja 7 de 10
Indicadores de Gestion: Programado contra resultado
Unidad de 1er Trimestre 20 Trimestre 3er Trimestre 4o Trimestre
Actividad Metas medida Acumulado Avance (%)
En. Feb Mar Total (%) Abr Mav Jun Total (%) Jul Aao Sep Total (%) Oct Nov Dic Total (%)
a de P Asesoria 1 1 1 1 1 1 3 100 1 1 1 1 1 1 3 100 12 100
Prestacién de Servicios R
al Informatica P Asesoria 1 3 00 O 0 1 1 100 1 100 1 0 1 2 100 7 100
Subcomité de Bienes Muebles R
al Subcomité Técnico P : 0 0 1 100 O 0 1 1 1 0 1 100 0 1 0 1 100
. . Asesoria
la Administracion de Documentos. R
A iaal ité i
sesoria al Comité de Transparencia P Asesoa 10 0o 1 100 1 ©0 O 1 0 1 0 0 1 100 1 0 1 2 100 5 100
P
R
L 4
Director de lo Consultivo General

Lic Ramiro Barajas Ambriz



UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Vi LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2016

Area responsable: Direccion de lo Consultivo Hoja 8 de 10
. . . raseso a reas en , para que se cum norm
Objetivo del area _p 9
Asamblea en cada materia.
indicadores de Gestion Programado contra resultado
Actividad U::::i:e Comentario o Justificacién (Avance Cualitativo)

Asesoria al Subcomité de Compras,
Arrendamientos y Prestacion de  Asesoria La meta se cumplira de acuerdo a las solicitudes del Subcomité.
Servicios.
Asesoria al Subcomité de Informatica

Asesoria La meta se cumplird de acuerdo a las solicitudes del Subcomité.
y Subcomité de Bienes Muebles
Asesoria al Subcomité Técnico
Institucional para la Administracion  Asesoria La meta se cumplira de acuerdo a las solicitudes del Subcomité.
de Documentos.
Asesoria al Comité de Transparencia . . o )

Asesoria La meta se cumplira de acuerdo a las solicitudes del Comité

FORMULO

de lo Consultivo
Lic. Ramiro Barajas Ambriz Lic. Juan Manue Torres



UNIDAD ADMINISTRATIVA

Area responsable:
Objetivo del area:
Indicadores de Gestion:

Actlvidad Metas
Informe Mensual P
R
Informe Trimestral P
R
Informe Anual >
R
P
R
P
R
P
R
P
R

Director de lo Consultivo
Lic Ramiro Barajas Ambriz

unigad ae
medida

Documento

Documento

Documento

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Programa de Trabajo Anual 2016

Direccion de lo Consultivo

Informar el Avance del Programa Anual de Trabajo

Programado contra resultado

1er Trimestre
Feb Mar Total

20 Trimestre

1 1 3 100 1 1 1 3 100 1
0 1 1 100 0 0 1 1 100 0
0 0 0 00 O 0 0 0 n

Jul Aao

Hoja 8 de 10
40 Trimestre
Total  Oct Nov Avance (%)
1 3 10 1 1 1 3 10 12 100
11 10 0 o 1 1 100 4 100
o o 1 10 0 0 1 1 10 1 100
SANCHEZ TORRES



UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS VIl LESISLATURA

Programa de Trabajo Anual 2016

Area responsable: Direccion de lo Consultivo Hoja 10 de 10
Objetivo del area: Informar el avance del Programa Anual de Trabajo
Indicadores de Gestion: Programado contra resultado
Actividad U:::::i:e Comentario o Justificacion (Avance Cualitativo)
Informe Mensual
Documento La meta se cumplira de acuerdo a lo Programado
Informe Trimestral
Documento La meta se cumplira de acuerdo a lo Programado
Informe Anual Documento El informe se presentara dentro del periodo establecido.
FORMULO Ssu

Directorde  Constiltivo
Lic. Ramiro Barajas Ambriz Lic. Juan Manuel Torres



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

Vi LEGISLATURA

Area nsable: Subdireccion de Am  ros. HOJA1DE 1
Objetivo del : Recepcion y seguimiento de expedientes y/o procedimientos Constitucionales (Amparos, controversias constitucionales
acciones de inconstitucionalidad

¢ PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO g
UNIDAD DE 2 TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE F4
ACTIVIDAD = TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL <
MEDIDA w a
= =

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 19

Amparos EXPEDIENTES P
60 60 60 180 180 720

Amparos Importantes. EXPEDIENTES P

Acciones de

Inconstitucionalidad EXPEDIENTES P

Controversias EXPEDIENTES P

Constitucionales 0 0 0 0 1

éls”rt’toslde' orden EXPEDIENTES P

ectoral. 0 0 0 0 0 0 0 (] 0 0 0 0 0

Asuntos de [a CDHDF EXPEDIENTES P

0 0 0 ] 0 0
FORMULO SUPERVISO AUTORIZO
SUBDIRECTOR DE AMPAROS Y ASESORIA DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS OFICIAL MAYOR
-

LIC. DANIEL SALAZAR JAUREGUI LIC. FELIX MARTINEZ RAMIREZ C.p. GYILFRMO SANCHEZ TORRES



OFICIALIA MAYOR

P o DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016
Area responsable: Direccién de lo Contencioso HOJA1DE1

Objetivo del Area: Recepcion y seguimiento de expedientés y/o procedimientos Constitucionales, Judiciales, Administrativos y del Trabajo
seguidos en forma de juicio (Asuntos Civiles, Penales Mercantil  Laborales, Administrativos Amparos

Indicadores de Gestion: Programado Vs, Realizado

UNIDAD DE ler Trimestre -2do Trimestie 3er Trimestre 4to’' Trimestre
ACTIVIDAD TOTAL ANUAL
MEDIDA
Ene Feb Mar Abr May _Jun Jul Ago. Sep Nov ( Dic
Asuntos Laborales EXPEDIENTES 5 5 5 5 5 5 5 10 10 10 10 10 85
AVERIGUACIONES

Asuntos Penales PREVIAS 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 2 5
Asuntos Civiles y

EXPEDIENTE
Mercantiles EDIENTES 0 Y 1 0 0 2 0 1 0 0 1 5
Asuntos Administrativos EXPEDIENTES 0 ¢} 2 0 0 1 0 0 1 0 0 1 5

FORM

LIC. NOR QUIROGA ESPIN Lic Y e,

TORRES
DIRECTORA DE LO CONTENCIQSO DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS AL MAYOR



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual 2016
Vil LEGISLATURA

OFICIALIA MAYOR / DIRECCION DE TRANSPAREN INFORMACION PUBLICA DATOS PERSONALES 1DE1
del area: Definir y proponer las politicas y procedimientos que propicien las mejores practicas de Transparencia sobre el quehacer Legislativo, Parlamentario y Administrativo, asi como la gestion,
atencion de las solicitudes de a datos en la Asamblea Distrito Federal

1 Atencion y tramite de solicitudes de informacién publica

DOCUMENTO 000
y acceso a datos personales

2 Impulsar la capacitacion de los Servidores Publicos en
temas de acceso a la informacion publica, y Proteccion de CURSO 000
Datos Personales

3 Coadyuvar en la actualizacion de la seccién de

transparencia del portal de intemet institucional ACTUALIZACION 000
4 Asistencia a sesiones del Comité de Transparencia SESION 000
5 Elaboracién de Informes al INFODF, sobre el tramite y
atencién de solicitudes de informacion Publica y datos INFORME 000
personales
6 Asistencia sesiones del Comité Técnico institucional de
Administracion de Documentos (COTECIAD) SESION 000
7 Atencién y seguimiento a los recursos de revision
notificados por et INFODF promovidos por los ciudadanos DOCUMENTO 0oe
8 Recursos de Revision totalmente concluidos DOCUMENTO 000
9 Actualizacion de los registros de los sistemas de datos
personales de la Asamblea ante el INFODF ACTUALIZACION 000
10 Campana pennanenteld{promom?rfta.m cultura de la ACCIONES 000
o
e 77 T
Lc Ramirez Lic Torres

Director de Asuntos Juridicos Mayor



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

Vi LEGISLATURA

le: Subdireccidon de Am  ros. HOJA1DE 1
Objetivo del Area: Recepcidn y seguimiento de expedientes y/o procedimientos Constitucionales (Amparos, controversias constitucionales
acciones de inconstitucionalidad

PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO _5!'
UNIDAD DE 2 TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE Z
ACTIVIDAD = TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL <
MEDIDA w =4
= =
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC g
Amparos. EXPEDIENTES P
60 180 180 180 720
Amparos Importantes EXPEDIENTES P
2 3 1 14
Acdones de EXPEDIENTES P
Inconstitucionalidad 0 0 0 0 1 1 0 0 0 0 3
Controversias EXPEDIENTES P
Constitucionales. 0 0 0 q 0 0 0 0 1
élsuntosldel orden EXPEDIENTES P
ectoral. 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Asuntos de la CDHDF EXPEDIENTES P
0 0 0
IVA SUPERVISO AUTORIZO
PFEEEERAL NETCTAI MAYOR

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

LIC. JORG! SANCLboEaD. LIC. JUAN MANUEL H MARTINEZ LIC. M ARES



OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016
Area responsable: Direccidn de o Contencioso HOJA1DE 1

Objetivo del Area: Recepcion y seguimiento de expedientes y/o procedimientos Constitucionales, Judiciales, Administrativos y del Trabajo
sequidos en forma de juicio (Asuntos Civiles, Penales, Mercantiles, Laborales, Administrativos y Amparos.)

Indicadores de Gestion: Programado Vs. Realizado

UNIDAD DE ler Trimestre 4to Trimestre
ACTIVIDAD MEDIDA TOTAL ANUAL
Ene Feb May Sep Oct Nov
Asuntos Laborales EXPEDIENTES 5 5 5 5 5 5 5 10 10 10 10 10 85
AVERIGUACIONES
Asuntos Penales PREVIAS 0 0 1 0 1 0 1 0 2 5
Asuntos Civiles y
Mercantiles EXPEDIENTES 0 0 1 0 2 0 1 0 1 5
Asuntos Administrativos EXPEDIENTES 0 0 2 0 1 0 1 0 0 1 5
FORMULO
. L K3
JIMENEZ ALMEIDA JUAN MANUEL LIC. | OLIVARES

DIRECTOR GENERAL DE JURIDICOS



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual 2016
Vil LEGISLATURA

HUJA
Area responsable: OFICIALIA MAYOR / DIRECCION DE TRANSPARENCIA, INFORMACION PUBLICA v DATOS PERSONALES 1 DE 1

Objetivo del area: Definir y proponer las politicas y procedimientos que propicien las mejores practicas de Transparencia sobre el quehacer Legislativo, Parlamentario y Administrativo, asi como la gestién,
trdmite y atencién de las solicitudes de informacién publica y acceso a datos personales en la Asambiea Leagislativa del Distrito Federal

1 Atencién y tramite de solicitudes de informacion publica

DOCUMENTO 000
y acceso a datos personales

2 Impulsar la capacitacién de los Servidores Publicos en
temas de acceso a la informacién publica, y Proteccion de CURSO 000
Datos Personales

3 Coadyuvar en la actualizacion de la seccién de

transparencia del portal de intemnet institucional ACTUALIZACION 000
4 Asistencia a sesiones del Comité de Transparencia SESION 000
5 Elaboracion de Informes al INFODF, sobre el tramite y
atencion de solicitudes de informacion Publica y datos INFORME 000
personales
6 Asistencia sesiones del Comité Técnico institucional de
Administracion de Documentos (COTECIAD) SESION 000
7 Atencioén y seguimiento a los recursos de revision
notificados por el INFODF promovidos por los ciudadanos DOCUMENTO 000
8 Recursos de Revision totalmente concluidos DOCUMENTO 000
9 Actualizacion de los registros de los sistemas de datos
personales de la Asamblea ante el INFODF ACTUALIZAGION 000
10 Camparia permanente de prom_ouon de la cultura de la ACCIONES 000
transparencia
Formuld Supervisd
-
o Se
Jorge Ernesto Higuera y Tico es
SubDirector de Transparencia ,Informacidn Publica y Datos Personales Director General de



4. Direccion General de Informatica

1. Mantenimiento y Administracion de la Red Privada Virtual
2. Restructuracion del Portal Oficial de la ALDF
3. Respaldo, Mantenimiento y Actualizacién al Sistema Control de Gestién

4. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Bienes Informaticos



OFICIALIiA MAYOR

VIl LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Hoia 1 de 4

OBJETIVO DEL AREA: Contribuir al desarrollo de los sistemas de informacién requeridos en las areas e instancias legislativas y Unidades Administrativas de la Asamblea, para la 6ptima operacién

de los procesos informaticos oroporcionando la asesoria para el mantenimiento preventivo v correctivo del equipo de computo de la Asamblea.

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4* TRIMESTRE
ACTVIDAD 2 ACUMULADO
UNIDAD DE I
MEDIDA = ENE FEB MAR TOTAL ABR MAY JUN TOTAL  JuL AGO SEP TOTAL ocT Nov pic TOTAL
(*) Mantenimiente y Administracién de
la Red Privada Virtual [IP/MPLS e P 5% 5% 15% 15% 5% 10% 30% 10% 8% 12% 30% 5% 5% 5% 15% 1
Internet Directo Empresarial 100
(") Servicios de telefonia IP, Servicio de
Red Privada Virtual e Internet (MPLS e P 5% 5% 15% 25% 10% 10% 10% 30% 10% 10% 10% 30% 5% 5% 5% 15% 1
IDE 100}
0 0 0
P
0 0 0
P
0 0
P
0 0 4]
P

NOTA: (*) Lo programable puede variar ya que la Actividad depende de la autarizacion del proyecto y presupuesto asignado a la Direccion General de Informatica

P SUPERVISO
-

b

TCA GARCIA GARCES TORRES
DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA MAYOR



OFICIALIA MAYOR

DEL AREA:

los

ACTIVIDAD

GENERAL DE INFORMATICA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

Vil LEGISLATURA

Hoia 2de 4

Contribuir al desarrolio de los sistemas de informacion requeridos en las dreas e instancias legislativas y Unidades Administrativas de la Asamblea, para la 6ptima operacién

UNIDAD DE
MEDIDA

Mantenimiento al Portal Oficial de la

ALDF

Mantenimiento de la Intranet de la

ALDF

FORMULO

VETAS

bl

TCA

ENE

5%

1" TRIMESTRE
FEB MAR
5% 15%
5% 5%

correctivo del de
2* TRIMESTRE
TOTAL ABR MAY JUN TOTAL
25% 15% 15% 10% 40%
15% 10% 10% 10% 30%
0
0
0 0
SUPERVISO
GARCIA GARCES

DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA

de la
3° TRIMESTRE
JuL AGO SEP
5% 5% 10%
15% 15% 10%

TOTAL

20%

40%

ocT

5%

5%

4° TRIMESTRE
Nov Dic TOTAL
5% 5% 15%
5% 5% 15%
0
0
-
TORRES
MAYOR

ACUMULADO



OFICIALIA MAYOR

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

VIl LEGISLATURA

AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Hoja 3 de 4
OBJETIVO DEL AREA: Contribuir al desarrollo de los sistemas de informacion requeridos en las areas e instancias legislativas y Unidades Administrativas de la Asamblea, para la 6ptima operacion
de los procesos informaticos, proporcionando la asesoria para el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo de la
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD 2 ACUMULADO
UNIDAD DE g
MEDIDA = ENE FEB MAR TOTAL ABR MAY JUN TOTAL JuL AGO SEP TOTAL ocT NOV pic TOTAL
Respaldo, Redisefio e Implementacion
del Sistema Control de Gestién en [ 5% 5% 5% 15% 10% 10% 15% 35% 15% 15% 5% 35% 5% 5% 5% 15% 1
ambiente WEB
Mame"i"‘ie"t;ed:'ez:;e;a de Control P 15% 5% 5% 25% 10% 15% 30% 10% 10% 10% 30% 5% 5% 5% 15% 1
0 0 4]
P
0 o 0
P
0 o 0
P
0 0 0 1]
P
FORMULO - SUPERVISO
—
JES . . .
DIRECTOR JESUS GARCIA GARCES GuUI TORRES

DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA

MAYOR



OFICIALIA MAYOR

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2016

VIl LEGISLATURA

AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Hoja 4 de 4
OBJETIVO DEL AREA: Contribuir al desarrollo de los sistemas de informacion requeridos en las areas e instancias legislativas y Unidades Administrativas de la Asamblea, para la 6ptima operacion
de los procesos informaticos, proporcionando la asesoria para el mantenimiento preventivo v correctivo del equipo de computo de la Asamblea.
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3* TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD 2 ACUMULADO
UNIDAD DE v
MEDIDA = ENE FEB MAR TOTAL ABR MaY Jun TOTAL JuL AGO SEP TOTAL ocT Nov pic TOTAL
(") Mantenimiento Preventivo y o o
- N i P 5% 5% 5% 15% 10% 10% 10% 30% 15% 15% 10% 40% 5% 5% 5% 15% 1
Correctivo a Bienes Informaticos
Mamenimiﬁ;‘;:ﬁﬁ'ﬁm{ﬁ orectivo 8 P 5% 5% 5% 15% 5% 15% 15% 35% 15% 10% 10% 35% 5% 5% 5% 15% 1
O A‘e"g""“ a usuarios a ravés de P 300 300 300 900 300 200 200 700 250 250 350 850 350 350 350 1050 3500
rdenes de Servicio
0 0
P
0 0
P
0 0 0 0 1]
P
NOTA: (*} Lo programable puede variar ya que la Actividad depende de la autorizacion del proyecto y presupuesto asignado a la Direccion General de Informatica
FORMULO SUPERVISO
e
-~ <
GARCIA GARCES TORRES
DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA MAYOR



5. Direccion General de Normatividad

1. Revision y Actualizacion Normativa



OFICIALIA MAYOR ASAMBLEA

, PETODOS
JIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD
DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD
PROGRAMA DE TRABAJD ANUAL 201B
AREA RESPONSABLE DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD
OBJETIVO DEL AREA AUXILIAR EN LA ELABORACION Y/O REVISION Y, EN SU CASO, ACTUALIZACION DE LINEAMIENTOS NORMATIVOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA OFICIALIA HoJA
MAYOR, EN COORDINACION CON EL AREA QUE DETERMINE LA CONTRALORIA GENERAL A FIN DE COADYUVAR EN LA MEJORA DEL FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LA OFICIALIA MAYOR 1DE1
INDICADORES DE GESTION
° o ° 4° TRIMESTRE
UNIDAD 1° TRIMESTRE 2" TRIMESTRE 3° TRIMESTRE IMEST! TOTAL ANUAL
AETIVIDAD DE
MEDIDA
ENE FEB MAR MAY JUN JUL AGO SEP OcT i]¥

PROPONER & LAS AREAS ADSCRITAS A L ORICIALiA MAYOR €L INICIO OE
LA REVISION, OF LOS MANUALES ADMINISTRATVOS PARA SU Reunidn
ACTUALIZACION

PROPONER LA REALIZACION OF ESTUDIDS Y ANAUSIS OF LOS
LINEAMIENTOS NORMATIVOS ¥ PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE Estudin 1 i 08
LAS AREAS ADSCRITAS A LA OFICiALiA MavoR

PROPONER L4 REVISIGN ¥ ACTUAUZACION OF LAS NORMAS Y MANUALES

AOMINISTRATIVOS DE LAS DIRECCIONES GENERALES ADSCRITAS A LA Revisidn I 1 0 08
(Ficiatia Mayor
FORMU
Lic. Lic. MARiA DE LOS ViLLALOBOS TORRES
SUBDIRECTOR DE LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS DIRECTORA DE Mavor
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