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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR . IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD Hoja 2 de 2
Programa prioritario: Promover el desarrollo de Lineamientos Administrativos.
Desarrollar, elaborar y actualizar los lineamientos administrativos en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, para que
Objetivo de! programa prioritario: cada una de las areas adscritas a la Oficialia Mayor, desempefen sus actividades con estricto apego a la normatividad
vigente.

fRevision de [0S Manuales' de Organizacion, Procedimientos y ]

! Normas de ias areas pertenecientes a Tesoreria General, Grupos ’ . :
Parlamentarios y Consejo Asesor de Comunicacion Social de la INFORME 1 1 ! ! 1 1 1 1 1 1 1 1 12
-Asamblea Legislativa del Distrito Federal. o -

Apoyar en la ‘modificacion,. de  Manuales de Orgamzacnén "v
Procedimientos y Normas: rélacionados “con cada’ Una de las : i

Tareas administrativas adscritas a ta Tesoreria General, Grypos INFORME 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Parlamentarios y Consejo Asesor de Comunicacion Social.
Coordinar reuniones de trabajo con'tos Organos Legislativos y las |- 4
‘areas - administrativas para revisar que el contenido de los
{Maniiales.de Organizacion, Procedimientos y Normas;se.apegle INFORME 10 10 10 10. 10 10 10 10 10 10 10 10 120
estrjctamente'a los procesos operativos. s

"

Coordinar la atencion de los servicios de asesoria y consuita en
n?atena de lineamienios adn_mns_trauvos que rigen la normatividad INFORME 1 1 9 1 4 1 1 1 1 1 1 1 12
vigente de la Asamblea Legislativa.

' FORMULO

DIRECTOR GENERZE™ OFICHAL MAYOR

LIC. ALBERTO GONZALEZ NICOLAS LIC. RAaMON HBENANDEZ MIRANDA C.P. BERTHA MARRFY! A FLORES TELLEZ
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ASAM3LEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR ,
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable:

DIRECCCION DE LO CONTENCIOSO

Hoja 1 de 4.

Programa prioritario:

INFORMES

Objetivo del programa prioritario:

PRESENTACION DE LOS INFORMES MENSUALES Y ANUALES SOBRE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

INFORMES MENSUALIES DE ACTIVIDADES

INFORME

INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

INFORME

DIRECYOR DE AREA

LIC. OSCARWRLORES MOLINA

DIRFETTRTIBNERAL

LIC. JOSE ALFREDO GARCIR FRANEO

NOMBRE Y ANRMA '

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LAXUNIDAD ADIAINISTRATIVA

C.P. BER I HasnARRVA A FLORES TELLEZ

NOMBRF Y FIRMA

/
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL | AEA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCCION DE LO CONTENCIOSO Hoja 2 de 4.

Programa prioritario: SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo del programa prioritario:

SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEGUIDOS EN FORMA DE
JUICIO (ASUNTOS CIVILES, PENALES, MERCANTILES, LABORALES, ADMINISTRATIVOS, AMPAROS,
CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES Y ACCIONES DE INCOSNTITUCIONALIDAD) CON EL CARACTER DE
ACTOR, DEMANDADO O TERCERO INTERESADO.

ASUNTOS LABORALES ASUNTO 1 1 2 .2 1 1 0 2 2 1, 1 0 14

ASUNTOS PENALES ASUNTO 1 . 1 1 0 0 1 0 0 1 1 1 1 8

ASUNTOS CIVILES Y MERCAMTILES ASUNTO 0 AA"'o 1 0 1 0 0 0 1 0 1 0 4

: ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ASUNTO 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 4
NOTA: LOS DATOS ANOTADOS ESTAN SUJETOS A VARIACION, TODA VEZ QUE DEPENDEN DE LAS NOTIFICACIONES QUE SE RECIBEN EN LA DIRECCION RESPONSABLE.

NUEVAS DE TRABAJO QUE SE ES

LAS CANTIDADES CORRESPESPONDEN A LAS CARGAS

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA AOMHERE Y FIRMA

7\
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCCION DE LO CONTENCIOSO -Hoja 3 de 4.

Programa prioritario: SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEGUIDOS EN FORMA DE
Objetivo del programa prioritario: JUICIO (ASUNTOS CIVILES, PENALES, MERCANTILES, LABORALES, ADMINISTRATIVOS, AMPAROS,

CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES Y ACCIONES DE INCOSNTITUCIONALIDAD) CON EL CARACTER DE
ACTOR, DEMANDADO O TERCERO INTERESADO.

AMPAROS JUICIO 140 100 120 100 40 . 1340
AMPAROS IMPORTANTIES JUICIO 1 1 1 0 1 \ 0 Q 1 0 1 1 0 7
ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD ACCION 0 0 o] ‘ 1 1 0 0 0 0 1 1 1 5
CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALIES CONTROVERSIA 0 0 o 0 1 0 0 0 0 1 0 0 2

- L.
NOTA: LOS DATOS ANOTADOS ESTAN SUJETOS A VARIACION, TODA VEZ QUE DEPENDEN DE LAS NOTIFICACIONES QUE SE RECIBEN EN LA DIRECCION RESPONSABLE.
LAS CANTIDADES CORRESPESPONDE RGAS EVAS DE TRABAJO QUE SE ESTIMA RECIBIR EN EL ANO QUE SE PROGRAMA.

DIRECTOR'NF AREA DIRFCTOR GENFRAL TITULAR DE LA UMINAN ADMINISTRATIVA
LIC. OSCAR FLORFES MOI INA LIC. JOSE ALFREDO GARIA FRANG()_. . C.P. BERTHAG AR ey A FLORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRNMA : NOMBRE Y FIRMA NOMRBRE Y FIRMA

.
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL SR
OFICIALIA MAYOR ,
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS. IV LEGISLATURA
PROGRAMA DE TRABA.JO ANUAL 2008
Area responsable: DIRECCCION DE LO CONTENCIOSO Hoja 4 de 4.

Programa prioritario:

SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo del programa prioritario:

SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEGUIDOS EN FORMA DE
JUICIO (ASUNTOS CIVILES, PENALES, MERCANTILES, LABORALES, ADMINISTRATIVOS, AMPAROS,
CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES Y ACCIONES DE INCOSNTITUCIONALIDAD) CON EL CARACTER DE

ACTOR, DEMANDADO O TERCERO INTERESADO.

CTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUG

AUBIENTIAS

AUDIENCIA

15

17 8 8 10

. N :F("ijM't'J-L_C_)’

DIRECTOR DE AREA

LIC. OSCAR FI ORFS MOLINA

L NOMBRE Y FIRMA

DIRECTCOR GENFRAL

LiC. JOSE ALFREDO GARUIA FRANCC

TITULAR DE LA UMIDAD ANMIKISTRATIVA

C.P. RFRTHA MARRBEL LA FLORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRMA

KEIMBRE Y FIRMA

|
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

DIRECTOR DE AREA

“TIC. JULIO ALEJANDRQO RODRIGUEZ GOMEZ

NOMBRE Y FIRMA

NDIRFCTOR GENFRA!

LIC. JOSE AIFRFDO GAREAIA FRANCO

NOMBRE Y FIRMA

Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO Hoja 1 de 4
Programa prioritario: Elaboracion de Contratos de arrendamiento, subarrendamiento y comodato para la instalacién de los Médulos de Atencién, Orientacién vy
] Quejas Ciudadanas de los CC. Diputados integrantes de la IV Legislatura de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Objetivo del programa prioritario: Que los CC. Diputados cuenten con los apoyos administrativos que les permitan desempefar con eficacia y dignidad su
encargo.
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE: :
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION U':,:ES‘I%ADE _ — ' TOTAL ANUAL
’ ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. |{“AG®.| SEP. | OCT: |- NOV. | BIC] IR
1.- Efl-éQQ"aciOn-y-firrpg;de'con,t‘[,aﬁtq5;d_e_?n)
arr@rlgvami§ht6f’sjﬁb,a’fievndam'iento y CONTRATO 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
comodato-—"""
2.- Elaboracién de convenios modificatorios y
adendum de los contratos de arrendamiento, - ADENDUM 2 0 0 0 0 0 1 0 20 14 1 2 40
subarrendamiento y comodato. '
FORMULO SUPERVISO CAUTORIZO

TITULAR DE LA WNIDAD ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHA Ma®BELLA FLORES TELLEZ

NOMRBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO

Hoja2 de 4

Programa prioritario:

Elaborar contratos de arrendamiento, depdsito, seguro, mantenimiento, servicios generales, suministro de bienes, prestacion
de servicios y adendums para cubrir las necesidades de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Objetivo del programa prioritario:

Garantizar la continuidad 'y operacion de los trabajos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

~

FORMULO

BIRECTORDE AREA

NCA4TTTO ALEJANDRO RODRIGUEZ GOMEZ

DIRECTOR GENERAL

LIC. JOSE ACRREDO GARCIATRANCO

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE 1 rirvia

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE: 4°° TRIMESTRE ‘
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION U":H’EDSI%EE ‘ _ — ——— — — ———— TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO, | SEP: | OCT. | NOV.| DIC. | ~ "0
1.- Elaboracidon y - firma-de--adendums,
contratos  de prestacion de TTservicios, CONTRATO 4 5 6 6 5 4 5 g 4 5 4 5 80
“Suministre-de bienes_y sequro__ >
2.- Elaboraca'on de adendums, contratos CONTRATO 0 0 o o o 0 0 0 0 o 0 i »
de arrendamiento y deposito.
o TAutomizér . T i

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

C.P. BERIHA MARBELLA FLORES TELLEZ

AOMRRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE LO CONSULTIVO Hoja 3 de 4

Brindar asesoria juridica a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal o elaborar en su caso, los convenios de

Programa prioritario: .. .
, colaboracion que suscriba.

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

Organos Administrativos, Unidades Administrativas, asi comolos particulares que la soliciten.

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE. 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE - 42 TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA — —— _ : L
’ ENE. | FEB. | MAR. | ABR. |- MAY. {“JUN:
1o Asesorias  a  las  unidades ASESORIA 4 4 4 4 4 4 5 4 4 4 4 5 50
administrativas de la Asamblea
2. - Asesorias al publico en general. ) . .
ASESORIA 1 0 0 0 1 0 0 o} 1 1 0 o] 4

3.- Convenios de Colaboracion suscritos

y proyecto de Convenios de CONVENIO 0 1 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 5
Colaboracion.
FORMULO SUPERVIS® : ' . AuTORIZO
DIRECTOR DE AREA DIRECTOR-GENERAL TITULAR DE LAZUNIDAD AWTRATIVA '
LIG . JULIARESAND RO RODRIGUEZ GOMEZ LIC. JOSE ACFREDO GARCIATKANCO C.P. BERTHAYARBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA #NOVRRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS | (v LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsabhle: DIRECCION DE LO CONSULTIVO Hoja4 de4
Programa prioritario: Informes
| Objetivo del programa prioritario: Mantener informada a la Oficialia Mayor de los Avances del Programa Anual de Trabajo.
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE - 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION U':"‘EDSI%EE — : , ' S
- ' ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JuL
1.- Informes mensuales de actividades. INFORME . ] ] } ; ] ; ] , 1 1 1 12
2.- Informe anual de actividades. : : ‘
INFORME 0 0 0 0 ¢] 0 0 0 0 0 0 1 1
FORMULO . SUPERVISO ' o . AUTORIZO
DIRFCTQR NE ARFA DIRECTOR GENERAL * TITULAR DE LAZNIDAD ADMINISFRATIVA
LIG-3Ul10 ALEJANDRO RODRIGUEZ GOMEZ LIC. JOSE AtRREDO GARZIXFRANCO , C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA _ NOMBRE Y FIRMA _ ROMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR
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IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Hoja 1de 2

Programa prioritario: PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Objetivo del programa prioritario: Mantener en optimas condiciones el parque vehicular propiedad de la ALDF

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJEC

Verificacién de Emisién de Contaminantes Servicio . R 5 4 5 8 1 . 5 4 5 8 1 48
5

Mantenimiento Preventivo Servicio R s | g 10 g - 11 9 9 10 5 11 4 96

Mantenimiento Correctivo Solicitud A . . . . . . - - . - . -

Pago de Tenencia Tenencias N 48 . N . . . - - . - - 48

Reemplazo de Neumaticos Liantas - - - 8 10 10 10 12 12 12 12 - 78

_ FORMULG ,
DIR."ECTOR DE SERVICIOS GENERA ES

A e

ARQ. EDUARDO MARTINEZ RU{Z

DIRECTOR GENFRAL DF SFRVICIOS

ING. ARTURO ROGELIO ROSAS HDZ

ORIGAL MAYOR

C.P. BERTHAMARBELLA FLORES TELLEZ




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR ‘ IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Hoja 2 de 2

Programa prioritario: PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Objetivo del programa prioritario: Mantener en optimas condiciones el parque vehicular propiedad de la ALDF

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJE

Actualizacion v Entreva de Tar . ) -
Actualizacién y Entrega de Tarjetones Tarjeton N 341 R : R ~ ~ - - N . N 341
/ . P A A Placae
Alta v Baja de Placas Soicitud . 3 ) . _ . . I - - ; -
Ao , Rocoyr . ‘o §
Asignacion y Resguardo de los Vehiculos Solicitud B . N N . . . - - - - - -
Atencidn a Reportes de Siniestros Solicitud - - - . - - - ) ) ) ) )
Recepcion y Envié de Facturas N :
Servicio - - - - - - - - - - - - .
Entrega de Vales de Gasolina X E
Entrega de Vales de Gasolin Solicitud 1,544 | 1544 | 1544 | 1,544 | 1,544 | 1,544 | 1544 | 1544 | 1,544 | 1544 | 1544 | 1544 15'55250'%%55) o

FORMULS
DIRECTOR DE SERVICIOS.GRIERALES DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS CFICIAL MAYOR
AR EUUARDD MARTINEZ RULZ ING. ARTURO ROGELIO ROSAS HDZ ) C.P. BERTHAIMARBELLA FLORES TELLEZ



ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

OFIC'AL'A MAYOR ‘ . IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: JEFATURA DE INTENDENCIA ’ Hoja 1 de 1

Programa prioritario: PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE ENGARGOLADO. FOTOCOPIADO Y LIMPIEZA

PRESERVAR LAS INSTALACIONES LIMPIAS ASI COMO PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE ENGARGOLADO Y

Objetivo del programa prioritario: - yry~~5 A0 '

ACTIVIDAD / TIEMPODE:EJECUCION |

SERVICIO DE ENGARGOLADO ENGARGOLADO | 500 | 500 | 500 | 500 | 500 | 500 | 500 | s00 { s00 | so0 | 500 | 500 6.000
SE CONTRATA UN
SERVIC RRENDAMIENTO DE EQUIPO DE S 5TOCOPIADD
ERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPO D FOTOCOPIADO
FOTOCOPIADO SERVICIO ! 0 0 0 0 0 0 0 0 0 O | © | anuaLPARATODOS

LOS EDIFICIOS DE LA
ALDF

. EL SERVICIO SE
A PROPORCIONA EN
SUPERVISION Y COORDINACION DEL SERVICIO DE SERVICIO 1 1 1 1 1 1 1 4 1 4 1 9 TODOS LOS
LIMPIEZA CONTRATADO CON EMPRESA EXTERIOR. iINMUEBLES DE LA
ALDF
FORMULO
DIRECTOR DE AREA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LA UKIDAD ADMINISTRATIVA
FFTARPIOERTARINEZ RULZ ARTURO ROGEIEO ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MARHAVILA FLORES TELLEZ
NUMBRE Y FIRMA NOWBRE Y FIRMA : ‘ NOMERE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

1V LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y COORINACION DE SERVICIOS ‘ Hoja 1 de 2

Programa prioritario: MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y DE EMERGENCIA A EQUIPOS

Objetivo del programa prioritario: PRESERVAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS PROPIEDAD DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL D.F.

{ACTIVIDAD./ TIEMPO DE EJECUCION.

SUPERVISION Y COORDINACION DEL MANTENIMIENTO

PREVENTIVO A EQUIPOS DE OFICINA SERVICIO 1 0 0 0 0 0 0 0 ! 0 0 0 2

SUPERVISION Y COORDINACION DEL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO A EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO, AIRE SERVICIO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
LAVADO Y VENTILACON

12

SUPERVISION Y COORDINACION DEL MANTENIMIENTO ) .
PREVENTIVO A EQUIPOS DE HIDRONEUMATICOS, DE SERVICIO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
BOMBEO Y CONTRA INCENDIO )

SUPERVISION Y COORDINACION DEL MANTENIMIENTO

2 2 2 2 24
PREVENTIVO A ELEVADORES SERVICIO 2 2 2 2 2 2 2 2 .

SERVICIO PROFESIONAL DE RECARGA DE EXTINTORES 0 0 0 0 0 0 4} 1
CONTRA INCENDIO SERVICIO 0 ; 0 ! 0 0

FORMULO | L
DIRECTOR DEAREA. ' DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LA UNJBFADSOMINISTRATIVA
£RATIARDO MARTINEZ RUIZ ARTURO ROGEDI ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHAMPRBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBARE Y FIRMA NOMIBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable:

DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y COORINACION DE SERVICIOS

Hoja 2 de 2

Programa prioritario:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y DE EMERGENCIA A EQUIPOS

Objetivo del programa prioritario:

PRESERVAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS PROPIEDAD DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL D.F.

¥ N e

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION
SUPERVISION Y COORDINACION DEL MANTENIMIENTO
1 1
PREVENTIVO AL SISTEMA DE DETECCION COMTRA HUMO SERVICIO ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! 12
SUPERVISION Y COORDINACION DEL CONTRATO DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE ALERTA SERVICIO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
SISMICA

SE  PROPORCIONA
UN SERVICIO DE
LIMPIEZA ANUAL
SUPERVISION Y COORDINACION DEL CONTRATO DEL SERVICIO ] ) . ; ] ] ] ; ] ] | 1| eoeadPes. o8
SERVICIO DE LIMPIEZA INTEGRAL A INMUEBLES. ’ ALDF, Y EN FORMA
MENSUAL SE
SUPERVISA  DICHO

CONTRATO

SUPERVISION Y COORDINACION DEL SERVICIO DE
, 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
FUMIGACION EVENTO ! ! !
SUPERVISION Y COORDINACION DE CONMUTADORES Y ’ 1 1 1 1 1 1 1 1 12
EQUIPO MULTILINEA SERVICIO ! ! !

. FORMULG

DIRECTOR DE-AREA

FNLUARDOMARTINEZ RUIZ

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

ARTURO ROBEENI ROSAS HERNANDEZ

TITULAR DE LA UNIFAD/ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHAMARBELLA FLORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRMA 5

NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable:

JEFATURA DE ADMINISTRACION SUSTENTABLE

Hoja

1 de 1

Programa prioritario:

CONSUMIBLES DE DESECHO

Objetivo del programa prioritario:

APROVECHAMIENTO DE CONSUMIBLES DE DESECHO DE LA ALDF

' ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCIO

RECOPILACION DE CONSUMIBLES DE DESECHO COMO 4200 de papel y
PAPEL,; CARTON, BATERIAS, CARTUCHOS DE TINTA. KILO 350 350 350 350 350 350 350 350 350 350 350 350 cartén.
DIFUSION DEL PROGRAMA DE CULTURA DE RECICLADO
ENTRE EL PERSONAL DE LA ALDF EVENTO ! ! ) ! ! ! ! ! 1 ! ! 1 ! 12
ENAJENACION DE LOS LOTES RECOPILADOS EVENTO 1 Q 1 0 1 4] 1 0 1 4] 1 0 06

FORMULO

DIRECTOR DE AREA

T LatPONARTINEZ RUIZ

DIRECTOR GENERAL

ARTURO ROGEIID KOS AS HERNANDEZ

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHA MMRBELLA FLORES TELLEZ
MAMRRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DETRABAJO ANUAL 2008

Area responsable:

ARCHIVO CENTRAL

Hoja

1 de 1

Programa prioritario:

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Objetivo del programa prioritario:

Establecer el procedimiento adecuado para la recepcién, seguimiento, organizacion, conservacion, transferencia y
seleccion de los documentos manejados por las unidades administrativas de la ALDF, asi mismo beneficiar la

regulacion de la creacnon y uso de la documentacion oficial.

ACTIVIDAD. / TIEMPO DE EJECUCIO

ORGANIZACION DE ARCHIVO CAJA 10 10 10 20 20 20 30 30 30 35 35 35 285
PROCESOS ARCHIVISTICOS CAJA 60 60 | 60 | 70 70 70 70 |70 70 70 70 70 243
CARPETAS, , : .
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO EXPEDIENTES, 20 20 20 25 25 25 30 30 30 20 20 20 285 |
FORMATOS. =
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EXPEDIENTES. 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240

FORMULO

DIRECTOR DE BREA-

AREGY FIAHARDO MARTINEZ RUIZ

ING. ARTURO ROGELID-ROSAS HERNANDEZ

DIRECTORIGENERAL

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

!

TITULAR DELAZUNIDAD ADKIINISTRATIVA

C.P. BERTHAMARBELLA FLORES TELLEZ

AAMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OF'C'ALIA MAYOR IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Hoja 1 de 2

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

. . PROPORCIONAR DE FORMA EFICIENTE EL SERVICIO NECESARIO DE MANTENIMIENTO, EN LO DIFERENTES
Objetivo del programa priofitario: -y ~155 OUE OCUPA LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

“ACTIVIDAD /- TIEMPO DE EJECUCIC

ATENCION A SOLICITUDES DE CERRAJERIA SOLICITUD 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 660
ATENCIO A SOLICITUDES DE INSTALACIONES , ‘ '
ELECTRICAS 4 SOLICITUD 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70. 70 70 840
ATENCION A SOLICITUDES DE ALBANILERIAY | oy ioiryp | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 180
PINTURA : .
ATENCION A SOLICITUDES DE PLOMERIA SOLICITUD 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 180
ATENCIO A SOLICITUDES DE CARPINTERIA Y _
EBANISTERIA SOLICITUD 17 17 17 17 17 17 17 17 17 17 17 17 204
FORMULO
DIRECTOR DEMAREA DIRECTORIGENERAL : TITULAR DF | MINIPAR ZDMINISTRATIVA
AR BDLTTIO MARTINEZ RUIZ ING. ARTURO ROGEIMO ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
NOMéRE Y FIRMA ' NOMBRE Y FIRMA KOMEBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

IV LEGISLATURA

OFICIALIA MAYOR

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES . Hoja 2 de 2

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

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

Objetivo del programa prioritario:  cpci~155 QUE OCUPA LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

'ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION.

ATENCION A TRABAJOS ESPONTANEOS CON

CARACTER DE URGENTE SOLICITUD 20 | 20

" FORMULO
DIRECTOR DE AREA NIRECTGR GENERAL TITULAR DE LAZAINIDAD ABPMINISTRATIVA
ARGFEDUARDOTUARTINEZ RUIZ ING. ARTURO HOBELYO ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MA®BELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA MOMHERE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: JEFATURA DE ALMACEN Hoia 1 de 1

PROVEER A LAS AREA ADMINISTRATIVAS Y C. DIPUTADOS LOS CONSUMIBLES Y MATERIALES NECESARIOS

Programa prioritario:

Objetivo del programa prioritario: PROPORCIONAR LOS CONSUMIBLES NECESARIOS A LOS C. DIPUTADOS Y AREAS ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION
VALES ATENDIDOS DE PAPELERIA Y CAFETERIA (ALMACEN
GANTE) VALE 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 6,000,
VALES ATENDIDOS DE MATERIAL DE MANTENIMIENTO . :
(ALMACEN VENUSTIANO CARRANZA) VALE 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 5 420
ENTRADAS DIRECTAS DE ALMACEN FACTURA 10 10 10 35 35 35 38 40 37 40 40 40 370
INVENTARIO GENERAL DE CONSUMIBLES EVENTO 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 2
+ FORMULO . °
DIRECTOR DE AREA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LAWNIDAD ADMINISTRATIVA
GOUARIRY MARTINEZ RUIZ ARTURO ROGELIOROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHAMARBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA sdhmiiee v FIRMA
- B ace




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable:

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y ACTIVO FlJO

Hoja 1 de 2

Programa prioritario:

CONTROL DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO

Objetivo del programa prioritario:

MANTENER UN ADECUADO CONTROL DEL ACTIVO FIJO PROPIEDAD DE LA ASAMBLEA

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

SOLICITUDES DE ALTA ATENDIDAS SOLICITUD (132) LAS CIFRAS
MEOMTEORCo | 8 12 12 12 12 10 8 12 12 12 12 10 | ANOTADAS SOLO
ESTIMADO.
SOLICITUDES DE BAJA ATENDIDAS SOLICITUD (212) LAS CIFRAS
MEDIANTE OFICIO | 17 19 15 191 19 15 15 19 | 19 19 19 | 15 | ANOTADASSOLO
SON UN
, ESTIMADO
SOLICITUDES DE MOVIMIENTO ATENDIDAS SOLIGITUD _ " | (678) LAS CIFRAS -
MEDIANTE OFicio | ©8 56 50 50 | 63 57 50 50 | 50 64 84 | 5o | ANOTADAS SOLO
ESTIMADO
ACTUALIZACION DE RESGUARDOS
REVISIONFISICA | 30 3 | 30 20 | 20 20 0 0 0 0 0 0 150
REGISTRO DE INVENTARIO EN SISTEMA SIAF
SISTEMA 30 0 | 30 0 | 30 30 0 0 0 0 0 0 180

FORMULO

NIRECTOR NE ARFA

ABY. EDLARDO MARTINEZ RUIZ

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

ING. ROGELIO YO$AS HERNANDEZ

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LAYUNIDAS ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHA NTARRELLA FLORES TELLEZ

NOMRRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL,

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

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

Programa prioritario: ©~ CONTROL DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO

Objetivo del programa prioritario: MANTENER UN ADECUADO CONTROL DEL ACTIVO FIJO PROPIEDAD DE LA ASAMBLEA

ACTIVIDAD / TIEMPO DE:EJECUCION .
CAPTURA DE RESGUARDOS EN BASE DE DATOS
BASE DATOS 30 30 30 30 0 0 10 10 10 0 10 10 170
e - : I ) SOLO SE REALIZA
ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO NUEVO EN EL MOMENTO
ALTAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 EN QUE ENTRAN
| BIENES MUEBLES
‘ AL ALMACEN
CARTAS DE LIBERAC Ve 7 S : (16) LAS CIFRAS
S DE LIBERACION REALIZADAS SOLICITUD S ; o o o ) o 0 0 ) 3 3 ANOTADAS SOLO
MEDIANTE OFICIO ' SONUN .
L : . ESTIMADO.
FORMULO
DIRECTOR DE AREA DIRECTOR GENERAL © TITULAR DE L& UNIDAD ADKINIS | RATIVA
AROROLBREDT MARTINEZ RUIZ ING. ARTURO ROMELIO'ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHY MWRRELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NONBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS

Hoja 1 de 15

Programa prioritario:

Admmlstratlvas

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

Objetivo del programa prioritario:

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

~ ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION,

LE:QI;IO’NE% DE TRABAJO DE COMISION DE
i GOBIERNG. mr m r = = EVENTO 6 6 5 5 5 5 6 5 5 5 5 ' 6 64
REUNIONES DE TRAB/;)JLOE{EJ)CE) MESA DIRECTIVA DEL EVENTO 0 3 6 10 0 1 0 0 7 10 8 1 56
1 REUNIONES DE TRABAJO POR' DIPUTADOS EVENTO 27 . 27 37 25 1 23 22 30 22 17 36 21 21 308
;;R_EUNIONES DE TRABAJO POR COMISIONES EVENTO 40 29 50 30 | 43 37 32 46 39 37 36 36 455

o — '__‘_____‘ o 5 ‘ ;
IS /

REUNIONFS DE TRABAJO POR COMITES ~ ) EVENTO 4 4 8 7 5 10 3 9 5 8 7 7 77

FORMULO

DIRECTOR\Dk AREA

G ARACELT LICONA CLEMENTE

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTURO'ROGELIO ROSAS HERNANDEZ

- NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE VA UNIDADXADMINISTRATIVA

CP. BERTHAWRBELLA FLORES TELLEZ

AOMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR | ) - IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS _ - , | : : Hoa 2 de 15

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

Programa prioritario: . !
9 P Administrativas

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

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

P —
REUNIONES DE TRABAJO POR COMISIONES ) : '
INIDA G EVENTO 5 4 9 12 3 4 9 11 12, 9 22 23 _ 122
REUNIONES DE TRABAJO FOR UNIDADES . ' ' .

ADMINISTRATIVAS EVENTO g . 10 6 3 4 8 9 9 ‘ 9 8 8 8 91

SESIONES DEL.PLENO-ORDINARIAS, . 1 s6

EXTRAORDINARIAS Y-SOLEMNES EVENTO 0 3 6 10 0 1 0 0 7 10 8 1 .
{ SESIONES DE LA DIPUTACION Pg__FiM/L(N‘ENI'}E EVENTO 5 4 2 0 4 4 5 4 2 0 0 0 . 30
e T j
Cewggﬁalwms EVENTO 11 31 31 34 28 15
- FORMULO ~
DIRECTOR BE AREA DIRECTQR GENERAL : TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
G. ARACEL! LICRANA CLEMENTE ING. ARTURO ROGELIO ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA _ NOMBRE Y FIRMA NZMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LLEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IVLEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008 K

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS Hoja 3 de 15

Prbgrama prioritario: /E;i:};ci):tgzsguscaonales realizados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacién Permanente y Unidades

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

' A-éTlvl_D.Aip‘_/ TiEMPo DE EJECUCIO

EVENTOS EXTRAORDINARIOS EVENTO 9 16 | 26 25 | 28 |25 | 40 | 57 | 41 40 40 | s0 397

EVENTOS EXTERNOS : . EVENTO 3 10 | 19 5 15 16 | 11 | 20 | 15 17 10 | 10 | 151
@WX&EE_@E@S EVENTO 2 18 3 5 5 6| 19 | 13| 3 21 2 | 2 99
[CONFERENCKD%%E@& EVENTO 2 2 | 3 | 2 | 2 2 2 2 2 3 2.| 2 26
EXPOSICIONES EVENTO 2 2 6 6 2 2 4 | 3 2 | 10 4 4 47

FORMIN-O
DIRECTOR DF AREA A DIRECTOR GENFRAL A TITULAR DE LYUNIDAD ADMINISTRATIVA -
G, ARACEL LICONA CLEMENTE ING. ARTURO RAGELIO ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHAWRBELLA FLdRES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA _ TOMBRE Y FIRMA

T —

!



ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL. *

OFICIALIA MAYOR IV LEGISLATURA

PROGRAMA DETRABAJO ANUAL 2008

|
| Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS Hoja 4 de 15

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

Programa prioritario: \ "1 il ativas

Objetivo del programa prioritario: Proporcionar al visitante informacion historica de! Recinto Legislativo y las actividades desarrolladas por los CC. Diputados

ACTIVIDAD/ TIEMPO DE EJEC‘UQ!‘QNY

VISITA GUIADAS ° EVENTO 2 2 16 3 13 10 7 9 7 6 29 15 119

FORMULO |
DIRECTOR DEYAREA NIRFOTOR GENFRAL . TITULAR DE LAWINIDAD ADAMINISTRATIVA
G. ARACELI LICONA CLEMENTE ING. ARTURO ROGELI® ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MAKBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA ' NOMBRE/Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable:

DIRECCION DE EVENTOS

Hoja 5 de 15

Programa prioritario:

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

Objetivo del programa prioritario:

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

v

an ACTIVIDAD /. TIEMPO DE EJECUCION ‘
REGISTRAR LAS SOLICITUDES DE APOYO A
RO it gt DOCUMENTO | 174 | 119 .| 176 | 102 | 134 | 129 | 148 | 145 | 126 | 171 | 170 | 170 1764
ASIGNAR Y ADAPTAR EL MONTAJE DE LOS SERVICIO 122 | 159 | 198 | 174 | 152 | 142 | 181 | 203 | 185 | 249 | 219 | 150 2134
SALONES
PROPORCIONAR ¥ ASIGNAR SERVICIO DE SERVICIO 79 | 92 | 121 | 111 | 94 | o5 | 112 | 137 | 101 | 155 | 149 | 101 1336
EDECANIA
PROPORCIONAR LEYENDAS SERVICIO 45 | 65 | 67 | 55 | 61 47 | e6 | 8 | 55 | 97 | 93 | 68 807
PROPORCIONAR PERSONALIZADORES SERVICIO 61 68 | 8 | 67 | 64 | 63 | 74 | 103 | 72 | 90 | 102 | 77 927

A

DIRECTOR QE AREA

G. ARACELI CIKGNW CLEMENTE

NOMBRE Y FIRMA

gy

DIRECTOR GENERAL .

ING. ARTURO ROGELID ROSAS HERNANDEZ

NOMBRE ¥ FIRMA

TITULAR DE LAIUNIDAD ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHAMARBELLA FLORES TELLEZ
WOMRRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR IV LEGISLATURA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008
Area responsable: | DIRECCION DE EVENTOS Hoja 6 de 15
| Programa prioritario: =~ Tramites de Servicios y Apoyos para la realizacion de los Eventos Institucionales

Objetl_YO del programa prioritario: normatlwdades vigentes aplicables en la materia.

Proporc1onar oportuna y eficazmente los apoyos y servicios solicitados, en cumpllmlento de las politicas establecidas en Ias

PROPORCIONAR EQUIPO DE PROYECCION SERVICIO 42 94 81 70 62 83 85 166

76 174 156 65 1154

ELABORAR Y TRAMITAR LAS ORDENES DE
SERVICIOS TECNICOS DOCUMENTO 133 84 116 63 45 69 82 146 55 125 168 130 1216
PROPORCIONAR EL SERVICIO DE CAFETERIA SERVICIO 114 142 185 135 134 124 147. 194 159 211 189 128 1862

DIRFCTOR BF AWREA DIRECTOR GENERAL

G. ARACEL! LICONA CLEMENTE ING. ARTURO ROGILIOROSAS HERNANDEZ

TITULAR DEWA UNIDAB ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHWMARBELLA FLORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRMA : NOMBRE Y FIRMA

NOMRRE Y FIRMA




/™ T T T T T 1 T T 7)) T T 71 T T 1T T )

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL _ SESEE
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OFICIALIA MAYOR | | I LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS : o | Hoja 7 de 15

. Difusion de Eventos Institucionales Programados por los CC. Diputados, Comisiones, Comités, Sesiones del Pleno, Diputacion
Permanente y Unidades Administrativas

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

| Programa prioritario:

Objetivo del programa prioritério:

DOCUMENTO' |

I

DIFUSION DEL BOLETIN INFORMATIVO EN LA

PAGINA WEB DE LA ALDF DOCUMENTO 25 22 23 22 24 23 25 23 23 25 22 25 282

DIRECTORIDE-AREA ] DIRECTOR GENERAL TITULAR DF FAXINIDAD ABMINISTRATIVA
G. ARACELI LICRXA CLEMENTE ING. ARTURO ROGEILIO ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ |
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA o KAMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR - IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS Hoja 8 de 15

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

Programa prioritario: Unidades Administrativas

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

Objetivo del programa prioritario: institucionales

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION... | ToTAL ANUAL
ELABORACION E IMPRESION DE GAFETES DE
ACCESO AL RECINTO LEGISLATIVO SERVICIO ! 2 2 L L 3 2 1 2 3 3 4 25
ELABORACION E IMPRESION DE INVITACIONES A
T RO D I b SERVICIO 1 2 2 1 0 1 2 | 1 2 2 2 3 19
ELABORACION E IMPRESION DE
RECONOCIMIENTOS PARA SESIONES DEL PLENO SERVICIO 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 2 3 6
ELABORACION E IMPRESION DE
RECONOCIMIENTOS PARA TRABAJADORES DE SERVICIO 0 0 0 1 3 1 2 0 0 0 0 2 9
BASE
IMPRESION DE BOLETIN INFORMATIVO PARA
Bl e e DI e RMATIVO E DOCUMENTO 25 22 | 23 22 | 24 23 | 25 | 23 | 23 25 2 | 25 282

DIRFCTARME ARFA DIREGTOR GENERAL TITULAR DE LA BNIDAD ADIMINISTRATIVA
G. ARACELI LISQYACLEMENTE ING. ARTURO ROUELIO ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MHRBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA i NONIBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

realizadas por la Direccion

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS Hoja 9 de 15
Programa prioritario: Presentacion de Informes de Resultados
Objetivo del programa prioritario: Mantener informadas a las areas correspondientes de los eventos ‘lnstttuc;lonales servicios proporcionados y actuvrdades

ELABORAR INFORME MENSUAL DE EVENTOS

MANTENIMIENTO DE INMUEBLES 2009

et DOCUMENTO 1 1 1 1 1 i 1 1 1 12
ELABORAR INFORME TRIMESTRAL DE AVANCE AL
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL DOCUMENTO 1 L 1 4
ELABORAR INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES Y
RESULTADOS DE LA DIRECCION DOCUMENTO 1 1
ELABORAR INFORME ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTO, SERVICIOS Y OBRAS DE DOCUMENTO

DIRECTORNE AREA

G. ARACELI LITOYYACLEMENTE

NOMBRE Y FIRMA

NIRACTOR GENERAL

ING. ARTURC ROGELIO ROSAS HERNANDEZ

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA UNIDABYADMINISTRATIVA

C.P. BERTNAMIARBELLA FLORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS

Hoja 10 de

15

Programa prioritario: Presentacion de Informes de Resultados

Objetivo del programa pfioritario:

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

ELABORAR INFORME SEMANAL DE CONSUMO DE

CAFETERIA

CAFETERIA DOCUMENTO 5 4 4 5 4 4 5 4 5 53

| éLABORAR 'NFORMCE;EA,\FAS]’:‘S;{:L DE CONSUMO DE DOCUMENTO 1 1 1 1 1 4 1 1 1 12
ELASORAR EL INFORME TRIESTRALOE. | oo ero 1 1 ol
ELABORAR INFORME ANUAL DE CONSUMO DE DOCUMENTO 1 1

DIRECTOR BFIARFA

G. ARACELI LICONA CLEMENTE
NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

ING. ARTURO HOUELIO ROSAS HERNANDEZ

NOMBRE Y'FIRMA

TITULAR DEILAAINIDAD ADMINISTRATIVA

C.P. BERYHA MKRBELLA FLORES TELLEZ

bt MHRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR  LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS Hoja 11 de 15

Programa prioritario: Presentacion de Informes de Resuitados

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

Objetivo del programa prioritario: realizadas por a Direccion

ELABORAR INFORME MENSUAL DE DISENOS E

ELABORAR EL INFORME TRIMESTRAL DE DISENOS -
E IMPRESIONES DOCUMENTO 1 1 1 1 4
ELABORAR INFORME ANUAL DE DISENOS E DOCUMENTO 1 ;

IMPRESIONES

DIRECTORIDH AREA NIRFOTOR AENFRAL TITULAR DE LAWNIDAD ADMINISTRATIVA
G. ARACELI LICONA CLEMENTE ING. ARTURU ROGHI 80 ROSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA . NFIMRRAT Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

‘Arca responsable:  DIRECCION DE EVENTOS

Hoja 12 de 15

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

Objetivo del progra_ma prioritario:

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

Gobierno

ELABORAR LA REQUISICION DE COMPRA PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE EDECANIA DOCUMENTO 1

ELABORAR EL ROL DEL PERSONAL DE EDECANIA
(INTERNO Y EXTERNO) DOCUMENTO 1 1

INSTALACION DE MODULOS PARA EL SERVICIO DE
CAFETERIA SERVICIO 1 1

ELABORACION E IMPRESION DE INVITACIONES Y
GAFETES PARA INVITADOS SERVICIO 1 1
UBICACION DE INVITADOS EN LUGARES SERVICIO ; 1

ASIGNADOS DE ACUERDO A LO PREESTABLECIDO '

DIRECTGR DE AREA DIRECTOR GENERAL
G. ARACELI LICONA' CLEMENTE ING. ARTURO RAGPLYO ROSAS HERNANDEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMRRE Y FIRMA

TITULAR DF | AAININAD ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR ) . IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE EVENTOS _ : Hoja 13 de 15

Programa prioritario: Uso de Uniformes para el Personal de Edecania

Proporcionar el vestuario para el personal de edecania para garantizar una buena presentacion e imagen institucional en el

Objetivo del programa prioritario: desempefio de las funciones asignadas.

ELABORACION DE REQUISICION DE COMPRA PARA _ : :
LA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2008 DOCUMENTO 1 : : 1
ELABORACION DE ANEXO TECNICO PARA : '
ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2008 DOCUMENTO 1 ‘ : : 1
PARTICIPACION EN LICITACION PUBLICA NACIONAL :
PARA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO ACTIVIDAD 1
2008
PROGRAMACION DE USO DE UNIFORMES DOCUMENTO 1 1

DIRECTORIDE AREA DIRECTOR GENERAL : TITULAR DE L AAVINIDAD ABVINISTRATIVA
G. ARACELI LICUNNA CLEMENTE ING. ARTURO ROFI Y€1 ROFAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MWHBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE!Y FIRMA ' NZMRRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OF'C'ALiA MAYOR ) ‘ IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: - DIRECCION DE EVENTOS . Hoja 14 de 15

Programa prioritario: Uso de Uniformes para el Personal de Cafeteria

Proporcionar el vestuario para el personal de cafeteria para garantizar una buena presentacion e imagen institucional en el

Objetivo del programa prioritario: desempefio de las funciones asignadas.

ELABORACION DE REQUISICION DE COMPRA PARA
LA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2008 DOCUMENTO . 1 1
ELABORACION DE ANEXO TECNICO PARA .
ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO 2008 DOCUMENTO 1 1
PARTICIPACION EN LICITACION PUBLICA NACIONAL |
PARA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO ACTIVIDAD [
2008
PROGRAMACION DE USO DE UNIFORMES DOCUMENTO 1 1

DIRECTOR ®F AREA DIRECTOR GFENFRAL TITULAR DE iR UNIDATRYADMINISTRATIVA
G. ARACELI LICRNA CLEMENTE ING. ARTURO ROGELI® ROSAS HERNANDEZ ‘ C.P. BERTHA MIARBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRHE Y FIRMA NOMRRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

o/sm:TZ)F@Qx
OFICIAL_IA MAYOR IV LEGISLATURA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008
A‘rea rev_sponsab,l.e:‘ o DIRECCION DE EVENTOS | | ‘ . Hoja 15 de 15

Programa prioritario: Adquxsncron y suministro de lnsumos de Cafeteria

Realizar los tramites necesarios para garantizar los servicios de cafeteria que se proporcionaran en los Eventos

Objetivo del programa prioritario: Institucionales

. ELABORACION DE REQUISICION DE COMPRA PARA |
LA ADQUISICION DE INSUMOS DE CAFETERIA DOCUMENTO 1 1
EJERCICIO 2008 ‘ : :

'ELABORACION DE ANEXO TECNICO PARA
ADQUISICION DE INSUMOS DE CAFETERIA DOCUMENTO 1 1
EJERCICIO 2008 : ‘

PARTICIPACION EN LICITACION PUBLICA NACIONAL
PARA ADQUISICION DE UNIFORMES EJERCICIO ACTIVIDAD . A 1
2008

MECANISMOS DE ENTREGA DE ENTREGA DE LOS

MATERIALES DOCUMENTO )

DIRECTAOR DA AREA DIRECTOR GFNERAL TITULAR DE LY UNIDAD ABMINISTRATIVA
'G. ARACELI} LICTINA CLEMENTE ING. ARTUKU KUUELIO KUSAS HERNANDEZ C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA j KIOMRRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO | | |

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO ' Hoja 1 de 11

Programa prioritario: I.- Capacitacion y Adiestramiento al Personal Operativo. - _ .

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

Objetivo del programa prioritario: para su mejor desempefio.

1.- Formulacién del Programa de Capacitacién, a partir de la
deteccién de necesidades de capacitacion al personal de PROGRAMA 1 ’ 1
Resguardo

2.- Aprobacion de la Oficialia Mayor, del Programa de
Capacitacion, asignacién de recursos -y determinaciéon del PROGRAMA 1 | 1
contenido tematico de los médulos a impartir.

3.- Cursos de Capacitacion: CURSOS o2 2

4.- Acudir a los cursos de Capacitacion impartidos por las
instituciones correspondientes en 4 bloques de aproximadamente GRUPOS 4 4
25 trabajadores adscritos a la Direccidon de Resguardo

C. RENATO GUTIERREZ MENDQZA C. LUIS G_GARTIA GOMZALEZ

NEMBRE Y FIRMA NOHMBRE Y FIRMA :F)MBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO g

Ay

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable:

DIRECCION DE RESGUARDO E

Hoja 2 de 11

~

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

Objetivo del programa prioritario: - . )
bj el prog P que laboran e ingresan a las instalaciones

Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como la seguridad de las personas

e T e T T T e e e e pt -
i.- Operativos fijos en los accesos principales dentro de los Reporte/Parte de 232 216 228 224 230 222 - 237 4228\ QZF 232 220 230 2720
4y edificios que comprenden la ALDF Novedades A e
1_gallicic >.comprenc I »
T ——— L DATOS ESTADISTICOS i -
[ Reuniones de Trabajo j) e oebEs. S| e 62 82 76 | 86 66 | [0 67 | 60 ;| 80 79 63 834
o LEGISLATIVAS = . ’
DATOS ESTADISTICOS
: ) SUJETOS A LAS
Reuniones Privadas ACTIVIDADES 9 7 9 10. 11 10 15 9 12 10 15 je] 126
LEGISLATIVAS .
DATOS ESTADISTICOS
Conferencias de Prensa e aes S a3 0 | 27 18 | 26 32 45 3| 2 41 a |16 384
LEGISLATIVAS

C. RENATO GUTIERREZ MENDOZA C. LUIS G-GARCIA GONZALF7

NOMBRE Y FIRMA NUMBRE Y FIRMA

C.P. BERTHAWARBELLA FLORES TELLEZ

FAVIRY

WOMRRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO . IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 3 de 11

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

Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como la seguridad de las personas

Objetivo del programa prioritario:
) prog P que laboran e ingresan a las instalaciones

DATOS ESTADISTICOS

' - : © | SWETOS A LAS .
Exposicién . ACTIVIDADES 1 4 2 1 2 1 1 2 4 2 4 24

LEGISLATIVAS

DATOS ESTADISTICOS

SUJETOS A LAS '
ACTIVIDADES 1 L " 3 6 8 5 7 5 7 13 5 72

LEGISLATIVAS

Visitas Guiadas

I DATOS ESTADISTICOS

. . SUJETOS A LAS b
i Manifestacion ACTIVIDADES 3 11 5 9 1 ;19 1 5 / 17 10 3 84
LEGISLATIVAS . . ~r¥j

=R ) DATOS ESTADISTICOS

_—
: SUJETOS A LAS .
=Planton ACTIVIDADES 7 1 ( 2 ; 14 16 33
LEGISLATIVAS i 4

—

C. RENATO GUTIERREZ MENDOZA ’ C. LUIS G. GARCIA GONZAI FZ C.P. BERTHAWMARBELLA HL.ORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008.

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO

Hoja. 4 de 11

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

Objetivo del programa prioritario: ; . .
) prog P que laboran e ingresan a las instalaciones

Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de fa Asambiea Legislativa, asi como la seguridad de las personas

-~ /ACTIVIDAD / TIEMPO.DE

DATOS ESTADISTICOS
SUJETOS A LAS
Foro ACTIVIDADES 1 5 6 4 9 11 6 10 8 6 2 3 71
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS
. . SUJETOS A LAS
Conferencia Magistral ACTIVIDADES 2 2
LEGISLATIVAS
DATOS ESTADISTICOS
SUJETOS A LAS
Taller ACTIVIDADES 1 1 7 6 15
’ LEGISLATIVAS

C. RENATO GUTIERREZ MENDOZA

C. LUIS G. GARCIA GONZAL F7

L

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

C.P. BERTHA MARRFLLA BLORES TELLEZ

N(PMIARE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO IV LEGISLATURA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Arearesponsable:  DIRECCION DE RESGUARDO Hoia 5 de 11

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

Objetivo del programa prioritario: : A )
& prog ap gue laboran e ingresan a las instalaciones

Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como la seguridad de las personas

DATOS ESTADISTICOS

SUJETOS A LAS ’
Cursos ACTIVIDADES 4 2 1 7 8 10 53 45

LEGISLATIVAS

1

12

23

189

DATOS ESTADISTICOS

SUJETOS A LAS
Otros ACTVIDADES 11 24 23 76 | 42 53 88 53

LEGISLATIVAS

71

55

49

34

579

C. RENATO GUTIERREZ MEN[/@ZA

SCLUIS G GARCIA GONZAKEZ

e

/QéMBVRE Y‘F(RMA NOMBRE Y FIRMA

C.P. BERTHX MARBELLAFLORES TELLEZ

KOMRRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: - DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 6 de 11

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

Resguardar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Asamblea Legislativa, asi como la seguridad de las personas

Objetivo del programa prioritario: ; ) .
que laboran e ingresan a las instalaciones

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

DATOS ESTADISTICOS
Operativos Especiales para atender posibles contingencias por | SUJETOS A LAS 4 7 10 5 6 4 5 6 1
Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes. - ACTIVIDADES 6 0 10 4 77
LEGISLATIVAS

) » DATOS ESTADISTICOS
Operativos Especiales para alender posibles contngencias en | SUJETOS A LAS
Comparecencias de Funcionarios ACTIVIDADES
LEGISLATIVAS

Operativo Logistico Especiat para el Segundo Informe de .
Gobierno det Lic. Marcelo Ebrard Casaubon, Jefe de Gobierno OPERATIVO 1 1
del Distrito Federal. :

. FORMULO

C. RENATO GUHERREZ MEZNDOZ2 C. LUIS G. GARCIA-BONZALEZ : C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRKIA NOMBRE Y FIRMA } ' NOMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION DE RESGUARDO IV LEGISLATURA
PROGRAMA DETRABAJO ANUAL 2008
Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 7 de 11
Programa prioritario: lli- Control Administrativo del Personal de Resguardo

kil

Objeti | joritario: , . - .
bjetivo del programa prioritario asi como el Control Operativo y Administrativo.

Optimizar los recursos humanos de la Direccidn de Resguardo para mejorar la seguridad en las instalaciones de la ALDF,

o

ACTIVIDAD'/ TIEMPO DE EJECUCION

.- Control de Asistencia del Personal de Resguardo Listas de Asistencia 170 158 166 164 168 162 170 166 164 170 160 170 1988
DATOS ESTADISTICOS
I1.- Control de Entrada y Salida de Bienes Muebles propiedad de | SUJETOS A LAS
12 ALDF ACTIVIDADES 622 583 377 206 409 39 209 156 288 . 547 227 67 3730
LEGISLATIVAS
ill.- Controf de Vacaciones de! Personal de Resguardo ,
. F 1 V. )
correspondiente al Primer Periodo 2008 ormatos de Vacaciones 10 105
V.- Control de Vacaciones del Personal de Resguardo . )
F de V.
correspondiente al Segundo Periodo 2008 ormatos de Vacaciones 105 105

FORMULO

C. RENATO GUPIERREZ MENDOZA C. LUIS G. GARCIA_ CONZALEZ

/«J/’QN@RE Y%%MA

NOMBRE Y FIRMA

C.P. BERTHA MARBELLAFLORES TELLEZ

KOMRRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO Hoja 8 de 11
Programa prioritario: IV.- Herramientas y Mantenimiento
. L Contratar los servicios de mantenimiento para las herramientas d i ici i ; p
Obijet del m t . : s de trabajo y solicitar al GDF, siga proporcio

Jetivo del programa prioritario el uso de la frecuencia para los radiotransmisores. ga prop nando afa ALDF

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION: ‘

|- Tramitar la requisicion para la contratacion del servicio de L

i e T . Requisicién 1
mantenimiento bimestral para las Maquinas de Rayos X. 1
II.- Supervisar el mantenimiento para las maquinas de Rayos Xy Reporte ’
Arcos Detectores de Metales P 1 1 . 1 1 1 6
Hl.- Tramitar la requisicion para la contratacion del servicio de e

- - P Reguisicion 1

mantenimiento bimestral a los Radiolransmisores 1
V.- Supervisar el mantenimiento para ios radiotransmisores Reporte 1 1 1 1 1 1 6

FORMULO

C. RENATO GUTIERREZ MENDOZA C. LUIS G. GARCIA-GONTAI F7 C.P. BERTHA MARRFI | A£l ORES TELLEZ

‘NOMBRE Y FARMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO

Hoja 9@ de 11

Programa prioritario: V.- Herramientas y Mantenimiento

Objetivo del programa prioritario:

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

el uso de la frecuencia para los radiotransmisores.

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION. . . -

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

asignados a fos jefes de grupo. Reportes

16

20 16 16 20

16

20

16 20 16 16 208

VI.- Tramitar ante el Titular de Apoyo Logistico del GDF, a fin de
que siga proporcionando el uso de la frecuencia para los radio Oficio
transmisores de la ALDF.

FORMULO

C. RENATO GUTIERREZ MEND®ZA

C. LUIS G. GARCIA-BUNZAKEZ

NOMRRF Y FIRMA

MOMBRE Y FIRMA

ek 2 e

C.P. BERTHA NARBELLA FL@RES TELLEZ

NOMARA Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABA.JO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO

Hoja 10 de 11

Programa prioritario:

V.- Dotacién y uso de uniformes de trabajo

Objetivo del programa prioritario:

Proporcionar al personal de Resguardo los uniformes de trabajo del periodo 2008, asi como verificar su correcto uso

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

I.- Presentar ta requisicion correspondiente, adjuntando el anexo
tecnico de los uniforimes de trabajo.

Requisicion

li.- Distribucion de uniformes de lrabajo para el Personal de
Resguardo.

Listas de acuse de
recibo

105

105

FORMULO.

C. RENATO GUTIERREZ MENDOZA

!,\‘l@'MBR'E’Y FIRMA

C. LUIS G. GARCIAGONBALEZ

NOMBRE Y FIRMA

C.P. BERTHA MIARBEKLA BLORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RESGUARDO '
| . IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL.ZOOS

Area responsable: DIRECCION DE RESGUARDO “ Hoja 11 de 11
Programa prioritario: Vi- Realizacion de Simulacros
Objetivo del programa prioritario: Ejecutar de manera periddica simulacros en las instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

|- Ejecucion de un simulacro de manera mensual en los Simulacro 1 ; :
inmuebles de la LADF : 1 1 1 5
it.- Ejecucion del Macro-Simulacro de manera conjunta en todo Simulacro

los edificios de la ALDF 1 1

"FORMULO

C. RENATO,GUTIERREZ MENDOZA C. LUIS @7GARCIA GONZALEZ C.P. BERTHAMARBEILA FLORES TELLEZ

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA MOMERE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CONTROL Y SEGUIMIENTO PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

KO
¥ LEEISLATURA

Area responsable: Direccion General de informatica

| Hoja 1de 4

Programa Prioritario: Administracion de Redes

instalaciones de P
nodos (Contraloria |__
cuarto piso gante) R
Instalaciones de p
nodos (tesoreria

quinto piso gante) R
Instaiaciones de p

nodos en comisiones -
(segundo piso gante) | R

h/‘i“rﬁ'p"('i'aﬁc]én de la red P
de voz IP (areas

antes mencionadas) R

FORMULO

BHEVISO

o

Objetivo del Programa Prioritario: Contar con la infraestructura necesaria para el buen funcionamiento de las diversas areas de la ALDF

s

SR
Actividad de

acuerdo a
necesidades

Actividad de
acuerdo a
necesidades

Actividad de

acuerdo a
necesidades

Actividad de
acuerdo a
necssidades

SUPERVISO

AUTORIZO

JEFE DE DE%AMENTO DE
ADMINISTRACION [E/ DB CUMENTOS Y WES

SUBDIREQCION DE DESARROLLO

DIRECTOR GENERAIL DE INFORMARICA

JOFICIAL MAYOR

C. JUAN JUSE LARA SOTO

C. MARCO ERTOUNIO VARGAS ACO

C. CONCEPCION CRUZ PEREZ

(

1P RFRTHA MIARBELLA FLORES TELLEZ




-

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ' ;;i’l»“f:fq
OFICIALIA MAYOR z
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CONTROL Y SEGUIMIENTO PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008 IV LEGISLATURA

Area responsable: Direccion General de Informatica :
Hoja 2 de 4

Programa Prioritario: Desarrollo de la Pagina de Intranet y Mantenimiento a la pagina Web.

ObjethO del Programa Prioritario: Contar con controles automatizados para el mejor desempefio de las labores cotidianas

Disefio, desarrollo e { p
implementacion de la ||
intranet de la ALDF R
Actualizaciéony | p
mantenimiento de {a
plataforma pagina R
Web de la ALDF
Consolidacion del p
Sistema de control de |—-
Personal. R
Consolidacion del P
sistema de control de -
Gestion. R
Consolidacion del P
Sistema de Control i
de Inventarios. R
FORMULO ReVISO SUPERVISO AUTORIZG
JEFE DE DEPARIAMENTO DE SUBDIRZCCIQN DE DESARROLLO DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA .
ADMINISTRACION DE/DPCUMENTOS Y WEB 2FICIALMAYOR
C. JUAN"JOSt LARA SOTO C. MARCTANTONIO VARGAS ACO C. CONCEPCIORNCRUZ PEREZ | O P REAIMAE MARBELLA FLORES TELLEZ ?




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CONTROL Y SEGUIMIENTO PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008 W LEGISLATUR

Area responsable: Direccion General de Informatica [

Hoja 3 de 4

Programa Prioritario: Mantenimiento a la infraestructura.

Objetivo del Programa Prioritario: Contar con la infraestructura necesaria para el buen funcionamiento de las areas operativas

o

Mantenimiento al | p

servicio de Internet. Actividad de
(Altas y Bajas de R acuerdo a

7 usuarios) necesidades
Mantenimiento al P
servicio de correo .
electronico A:thIdzd de
institucional (altas y R neg:seiL od:

| bajas de usuarios) _ ades
Mantenimiento al P

| servicio de telefonia -

| 1P (instalacion de Actividad de

acuerdo a

nodos, altas y bajas R
de usuarios)

Mantenimiento a la p

necesidades

red institucional - - Actividad de
(instalacion de acuerdo a

necesidades

i nodos, altas y bajas | R
| de usuarios) .

] FORMULO REVISO SUPERVISO

! JEFE DE DEPAR/TJ\VX}ENTO DE SURDIRECEIGN DE DESARROLLO DIRECTOR GFNFRAL DE INFORMATICA . OFICIAY MAYOR
ADMINISTRACION NF DOPFIMENTOS Y WEB

i

C.P,‘?EW‘!A MARBELLA FLORES TELLEZ

wiax

: JUAN JUSE LARA SOTO C. MARCAANTONIO VARGAS ACO C. CONC‘FP(‘.I('»;IY‘.;?I 12 PEREZ

|
oo
|
L




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CONTROL Y SEGUIMIENTO PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008 : IV LEGISLATURA

Area responsable: Direccion General de Informatica - ] Hoja 4 de 4

Programa Prioritario: Mantenimiento a la infraestructura.

Objetivo del Programa Prioritario: Contar con elementos de control para el mejor desempefio del area informéatica en el apoyo a las demés areas
S - e g o= g3 TR &;,,, T e T T
Reuniones del 4 Unidad de
Subcomite de medida
Informatica. R (evento)
P
Servicio de antivirus Actividad
R permanente
Mantenimiento P 2 Unidad de
preventivo (dos al medida
3 R
an ©) [N S (evento)
Mantenimientos P B
correctivos a equipos k» ----- Actividad
de computo ; R 1 permanente
e v a1 iR 8 NENRPPRPRPS NP PRI - i e e i 5 o .
FORMULO [REXVTSO SUPERVISO AUTORIZO
JEFE DE DEPAmM’ENTO DE SUBDIREZT DN DE DESARROLLO DIRECTOR GENFRAI DE INFORMATCA OFICIAI MAYOR
ADMINISTRACION. NAIMENTOS Y WEB .
T ""_ETJU/-\MJOSEIARA SOTO C. MARBHMNTONIO VARGAS ACO C. CONCEPCIRNN CRUZ PEREZ ~ P\RERTHRMIMARBELLA FLORES TELLEZ




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION | IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Hoja 1 de2

Programa prioritario: PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Gestionar prestaciones y servicios al personal de base y confianza de la Asamblea Leglslatlva del Distrito Federal,
de conformidad con la normatividad vigente.

Objetivo del programa prioritario:

. ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

Gestionar tramites gessggﬁgdad Socialante | topmaTOS | 80 | 90 | 90 | 100 | 200 | 200 ] 50 | 60 | 50 | 30 | 30 | 30 1010
Gestionar tramites ante la Aseguradora Met-
> ante 18 A FORMATOS | 60 | 50 | 60 | 15 | 20 | 8 | 5 | 10 | 10 | 10| 5 | s 258

Elaborar identificaciones de los servidores
publicos de la Asamblea Legislativa del CREDENCIALES | 20 20 20 20 | 20 20 20 20 | 20 20 20 } 20 240

Distrito Federal.

Realizar tramites de prestaciones economicas

establecidas en las Condiciones Genérales OFICIOS 20 30 { 100 | 100 | 100 | 100 | 100 { 100 | 100 | 100 | 100 | 100 1050
de Trabajo. .
Realizar tramites ante la Direccion de Control OFICIOS 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240
de Pagos
FORMULC
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DIRELTOR GENERAL DE ADMINISTRACION QFICIAL MAYOR
C.P.RELWE MARTINEZ) PEREZ 1 IAARALPABLL ESPEJEL JUAREZ C P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLLEZ
NOMBREN-FRMA NOMBRE Y FIRMA ‘ NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Hoja 2 de 2

Programa prioritario: PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Gestionar prestaciones y servicios al personal de base y confianza de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, de

Objetivo del programa prioritario: conformidad con la normatividad vigente.

ON.

Hojas de servicioy con;tancnas de empleo y/ CONSTANCIAS 30 0 a0 30 20 20 30 40 40 30 20 40 400
0 servicio. FORMATOS
LEgg‘o mensual-de-vales.de despensa y
F~alimentosal personal de base, confianza-y PAGOS 1200 | 1000 | 1000 | 1200 | 1000 | 1000 | 1000 | 1200 | 1000 | 1000 | 1000 | 1200 12800
~—estructura..(mas.-adicienales,-sefialados)

L REORMUELO

DIRECT@R DE RECURSOS HUMANOS

10FXCIAL MAYOFR

C.PNFELINE MARTINEY. PEREZ

NOMBRE Y FIRMA

BICADIAN PABLQYESPEIEF JUAREZ

NOMEBERE Y FIRMA

C.P. BERTHAYARBELLA FLORES TELLLEZ

NGMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OF|C|ALiA MAYOR ’ | | IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Hoja 1 de 2

Programa prioritario: RELACIONES LABORALES Y CONTROL DE PERSONAL

CONTROL Y SUPERVISION DEL PERSONAL DE BASE Y ESTRUCTURA, ASi COMO GESTIONAR LAS

Objetivo del programa prioritario:  ppeaA|ONES A FAVOR DE LOS TRABAJADORES.

ACTAS ADMINISTRATIVAS A ACTA 2 1 ] 0 1 0 0 1 0 0 0 Q 5
CAMBIOS DE ADSCRIPCION DE PERSONAL OFICIO 7 10 5 3 5 8 9 6 8 7 4 3 75
PRESTACION DE ANTEOJOS TRAMITE 8 4 4 2 5 5 2 5 33 C22 20 32 : 142
PRESTACION DE ORTOPEDICOS TRAMITE 4 2 1 1 4 4 0 0 6 0 1 4 ‘ 27
PRESTACION DE EDUCACION ESPECIAL TRAMITE 1 1 N 1 0 0 0 0 0 2 1 0 0 8

DIRECTORDE RECURSOUS HUMANOS DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DINCIAL MAYOR

P FPKIPE MARTINFZ PEREZ LIC. JUAN PABDGESPEJEL JUAREZ 5.P. BERTHAMARBELLA FLORES TELLEZ
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Hoja 2 de 2

Programa prioritario:

RELACIONES LABORALES Y CONTROL DE PERSONAL

Objetivo del programa prioritario:

CONTROL Y SUPERVISION DEL PERSONAL DE BASE Y ESTRUCTURA, ASf COMO GESTIONAR LAS

PRESTACIONES A FAVOR DE LOS TRABAJADORES.

ACTIVIDAD | TiE

LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SUELDO OFICIO 1 2 2 2 3 1 2 1 2 1 0 20
INFORMAR A LA TESORERIA GENERAL SOBRE LAS

PENSIONES ALIMENTICIAS EN CONTRA DE LOS OFICIO 3 1| 2 2 2 1 5 2 > 2 3 27
TRABAJADORES

PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO OFICIO 3 4 3 3 4 3 4 3 a 4 4 "
PAGO DE PRIMA DOMINICAL OFICIO 1 1 1 1 1 ' 1 1 1 ; 12
REPORTAR A LA TESORERIA GENERAL LAS FALTAS DEL

PERSONAL PARA SU DESCUENTO RESPECTIVO. OFICIO 1T 8 6 g 8 8 6 8 6 8 7 88

DIRECTORMDE RECURSOS HUMANOS

DIREZTOR GEMERAL DE ADMINISTRACION

7

OFICIAL MAYOR

C.P. PEEIPE MARTINEZ/PEREZ

LIC. JUAN-RABLO ESPEJEL JUAREZ

- QP RFRTHA IBARBELLA FLORES TELLEZ




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION et AU

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Hoja 1 de 2

Programa prioritario: Contratacion y Administracion de Sueldos

o o Atender las solicitudes de alta, baja, cambio de nivel y cambio de adscripcion del personal de base y confianza, asl como de
Objetivo del programa prioritario: los prestadores de servicios profesionales en apoyo a las comisiones, comités, médulos de atencién ciudadana, grupos
parlamentarios y areas administrativas; y actualizar la plantilla del personal de la Asamblea Legislativa del Distrfto Federal.

- S b o sy Feg
: vy o E Exd o A : 3
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION . . . N
. M R : u 2 z s ‘. : o S A
2 T o
Elaborar movimientos de alta de personal de estructura
de la Asamblea Legislativa. < MOVIMIENTOS 25 15 10 6 6 6 6 6 6 6 6 6 104
Elaborar movimientos de baja de personal de estructura -
de la Asamblea Legislativa. MOVIMIENTOS 20 15 10 6 6 6 6 6 6 6 6 6 99
Elaborar movimientos de cambios de adscripcion de
personal de estruclura de la Asamblea Legislativa. MOVIMIENTOS 108 25 10 10 10 10 6 6 6 6 6 6 207
Elaborar movimientos por promocion del personal de
estructura de la Asamblea Legislativa. MOVIMIENTOS 10 10 3 2 10 2 0 2 0 2 0] 2 33
Elaborar movimientos de alta de prestadores de servicios
profesionales bajo el régimen de honorarios. MOVIMIENTOS 879 90 90 90 90 90 880 90 90 80 90 90 2659

EORMI O &%@%ﬁ VISQ
DIRFCTOR DE RECURSDS HUMANOS NRECTOR GENFRAIL DF ADMINISTRACION OWICIAL MAY.OR
C R\ EET MF MARTINFZ PEREZ . NTTAN PABRO-ESEEHEL JUAREZ C.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
\
NSMBRF Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA { ANOMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO i:EDERAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

IV LEGISLATURA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Hoja 2 de 2

Programa prioritario: Contratacién y Administracion de Sueldos

Atender las solicitudes de alta, baja, cambio de nivel y cambio de adscripci i
o o de , 2, pcién del personal de base v conf
Objetivo del programa prioritario: los prestadores de servicios profesionales en apoyo a las comisiones, comités, médulos de atenciég ciud;ir;aa' Zit;%:o “

parlamentarios y areas administrativas; y actualizar la plantilla del personal de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Elaborar movimientos de baja de prestadores de

servicios profesionales bajo el régimen de honorarios. MOVIMIENTOS 885 90 %0 90 %

Elaborar contratos de prestacion de servicios del

personal bajo el régimen de honorarios. MQVIMIENTOS 879 90 90 90 90 90 880 90 90 90 90 90 " 2859
; _ ;
Actualizar la plantila de personal de la Asamblea .
Legislativa ACTUALIZACIONES 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 23
DIRECAOR DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

AJFICIAL MAYOR

TNOMBRE Y ERMA NOMBRE Y FIRMA ‘ NOMBRE Y FIRMA

V. FEIYPE KIARTINGZ PEREZ LIC. JUAN PABLO ESPEJEL JUAREZ  CP. BERTNMMARBELLA FLORES TELLEZ
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION v LEGlSLATL.lRA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008
Area responsable: Direcciéon de Recursos Humanos Hoja 2de 2

Programa prioritario:  Integracion y Actualizacion de Plantilla

Obijetivo del programa prioritario:

integrar la base del personal que labora en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y actualizar los

expedientes y la plantilla del personal.

Revisién de los expedientes de personal )

de mando medio y Eupermr P Expedientes | 80 | 40 | 30 | 40 | 30 10 | 10 | 10 | 10 10 10 | 10 290
7 Revision de los expedientes del personat . .

técnico operativo bpase y conﬁansa Expedientes | 60 30 | 30 | 20 ) 20 20 | 80 | 20 10 10 10| 10 270

Integrar los expedientes del persenal . .

Comgratado bajg el régimen dz honorarios Expedientes | 950 | 100 | 100 | 50 | 50 50 | 950 | 100 | 100 | 50 | 40 | 10 2550

DIRECTOR PF RECURSOS HUMANOS

NIRFCTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

C P FECIPE MARTINEZ PEREZ LIC. JUAN/PABTG ESPEJEL JUAREZ

OFICI&L

e

L s 2
MAYQR

" CP BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ’ IV LEGISLATURA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008
Area responsable: Direccién de Recursos Humanos _ Hoja 1de'2
Programa prioritario:  Integracion y Actualizacion de Plantilla
Obieti " lIntegrar la base del personal que labora en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y actualizar los
jetivo del programa prioritario: . . .
exped|entes y la plantilla del personal.

“ACTIVIDAD TIEMPO,DE EJE

integrar y actualizar los expedientes de
personal de mando medio y superior

Expedientes | 80 40 | 30 | 40 | 30 10 | 10 | 10 | 10 10 10 | 10 290

Integrar y actualizar los expedientes del : _ .
personal técnico operativo base y Expedientes | 60 30 | 30 20 | 20 20 30 20 | 10 10 10 | 10 270
confianza '

Elaborar contratos de prestacion de

servicios bajo el régimen de honorarios. Expedientes | 950 | 100 | 100 | 50 | 50 | 50 | 950 | 100 | 100 | 50 | 40 | 10 2550

Actualizar los Expedientes del personal
de base de la Asamblea

Expedientes | 30 30 | 30 | 30 | 30 30 | 30 | 30 | 30 30 | 30| 30 360

L EORMENG::

s

Bt

RleE
| NIRFCPOR GENERAL DE ADMINISTRACION

MR - L i /1 %
DIRECTORPE RECURSOS HUMANOS . \GFCIAL MAXYOR

"C.P. FETIRF MARTINEZ PEREZ LIC. JUAN PABLO ESPEJEL JUAREZ S.P. BERTHA MARBELLA FLORES TELLEZ
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION IV LEGISLATURA
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008
Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Hoja 1 de 2

Programa prioritario: Realizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales

Objetivo del programa prioritario:

Apoyar la realizacion del servicio social y las practicas profesionales en beneficio de las funciones de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

Recibir soticitudes de los aspirantes de servicio social y

practicas profesionales y canalizarlos a las areas SOLICITUD 25 15 30 15 20 10 25 15 20 10 20 10 215
solicitantes para entrevista.

Enviar oficios a instituciones educativas para proponer

suscripcion de convenios de servicio social y practicas OFICIO 2 2 2 2 2 1 0 2 2 2 2 0 19
profesionales.

Integrar expedientes de prestadores de servicio social y/o EXPEDIENTE 20 15 20 15 15 10 20 10 20 10 15 5 175
practicas profesionales.

Entregar cartas de aceptacion al prestador de servicio CARTA DE )

social y/o practicas profesionales. ACEPTACION 20 15 20 15 15 10 20 10 10 10 15 5 175
Notificar a la Direccion de Pagos la plantila de

prestadores de servicio social y/o practicas profesionales NOTIFICACION 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

para generar pago de becas.

DE PLANTILLA

DIRECYOR DE RECURSOS HUMANOS

C A FELWE MARTINEZ PEREZ

NOMBRE Y.AIRMA

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

e JUAN PABL(TBSREIEL-HJAREZ

NOMBRE Y FIRMA

AEICIAL MAYOR

C.P. BERTHA MARRELLA FLORES TELLEZ

NOMRRF Y FIRMA
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008
Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Hoja 2 de 2

Programa prioritario: Realizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales

Apoyar la realizacidn del servicio social y las practicas profesionales en beneficio de las funciones de la Asamblea

Objetivo del programa prioritario: Legislativa del Distrito Federal.

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION ~ . .

Suscribir 0 renovar convenios con instituciones
educativas para prestadores de servicio social y/o CONVENIO 2 2 2 2 2 1 0 1 1 1 1 o] 15
practicas profesionales.

Entregar canas de término a los prestadores de servicio CARTA DE
social y/o practicas profesionales. TERMINO ! 25 15 20 34 15 10 15 10 10 10 10 181
Recibir reportes mensuales de los prestadores de REPORTE 8 22 22 22 14 8 20 15 20 15 15 10 191

servicio social y/o practicas profesionales.

Parncipa'r‘en ferias de servicio social en instituciones EVENTO 1 1 1 0 0 0 0 0 1 0 1 0 5
educativas

Solicitar a las instituciones educativas permiso para |
colocar eq el interior de los !mmos Modulos mfornyagvos MODULO 1 1 1 0 0 0 0 0 1 0 1 0 5
del programa de servicio social y practicas
profesionales.

FORMIIL € ' “‘: g / ; 1
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANQOS DIRECTAR GENERAL DE ADMINISTRACION OFICIAY. MAYOR
C PNEEFTPF MARTINRY PEREZ LIC. JUAN PABXO ESPEJEL JUAREZ 1 C.P. BERR:W MARBELLA FLORES TELLEZ
NOMBRE Y “TRMA NOMBRE Y FIRMA | NOMBRE Y FIRMA )




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION | IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS . _ .Hoja 1 de 2

Programa prioritario: Capacitacién y Desarrollo del Personal

Desarrollar las acciones de capacitacién con una vision a largo plazo, para impulsar la mejora continua en el desempefio por

jetivo del a prioritario: islati istri
Objetivo del programa prioritario parte del personal de fa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

\CTIVIDAD, / TIEMPO DE EJEC

Elaborar el proyecto anual de capacitacion, con base en : L
el resultado del proceso de deteccion de necesidades. PROGRAMA 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

Implementar los acuerdos de la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento. SESIONES 0 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4. 2 42

Distribuir, aplicar, procesar y actualizar la deteccion de
necesidades entre las areas administrativas de la | CUESTIONARIOS | 0O 0 350 350 0 0 0 0 0 0 0 0 700

Asamblea Legislativa.

Establecer contacto con las escuelas o instituciones para
impartic  cursos o talleres de capacitacion a los INSTITUCION 0 0 3 0 0 4 0 0 4 0 5 0 16-

trabajadores de la Asamblea Legislativa.

Progra_ma( talleres y ejecutar las acciones de TALLERES 0 0 2 0 0 2 0 0 0 2 0 0 6
capacitacion.

DIRFZTOR DE RECURSAS HUMANOS DIRECTZR GENERAL DE ADMINISTRACION QFICIAL MAYOR
CXR FFIMPE MARTINEZ PEREZ S EC-TOANPARLOYESPEIEL JUAREZ ~P. BERiHAWmaw BtLLA FLORES TELLEZ
NOWIBRF Y MRMA NOMBRE Y FIRMA NOWBRE Y FIRMA -
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION o visaiamian

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Hoja 2 de 2

Programa prioritario: Capacitacion y Desarrolio del Personal

Desarrollar las acciones de capacitacién con una vision a largo plazo, para impulsar la mejoré continua en el desempefio por

Objetivo del programa prioritario: parte del personal de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

| ACTIVIDAD | TIEMPO DE EJE

Dar seguimiento a la capacitacion del personal de la ’
Asamblea Legislativa, mediante talleres. TRABAJADORES 0 0 20 0 0 20 0 0 0 20 0 0 60

Programar la imparticion de asesorias a los trabajadores . 7 : C
de la Asamblea Legislativa por parte del INEA. : ASESORIAS o 0 1 7 18 18 20 0 0 0 0 0 90 .

Elaborar reconocimientos para los trabajadores que RECONOCIMIENTO 0 0
concluyeron los cursos y talleres impartidos. 990 0 0 0 0 0 0 0 0. . 0 : 990

DIRFCTAR NF RFCURSOSHUMANOS NIRFGTOR GENERAL DE ADMINISTRACION OFlLIALAIAYOR
CP. MELIDE MAKTINEZIPEREZ KT TTIAMNPARI.OAZSPEJEL JUAREZ ~.P. BERTHA STABBEL¥A FLORES TELLEZ
NOMBRE Y-HRMA NOMBRE Y FIRMA i NOMARE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR |
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION | N LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE ADQUISICIONES Hoja 1 .de 2 8
Programa prioritario: Programacion y Padron de Proveedores
Objetivo del programa prioritario: Mantener actualizado el Padrén de Proveedores y el seguimiento presupuestal del Programa Anual de Adquisiciones
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUC:ON_ v
Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones.
Programa 1 »> 1
Depurar los expe'(—j'ientes y registros de los
proveedores pertenecientes al padron. Padron 1 > 1
Verificar los documentos e ingresar en la _
hase de datos de los proveedores de nuevo Proveedor 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 | 10 10 120-
iNgreso. : -
Actualizar el padrén de proveedores y
entregario mensualmente de forma impresa y Padrén 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 .
magnetica
Actualizar del padron de proveedores
inhabilitados por la Secretaria de la Funcidn Padrén B 1 > 1 2
. Publica
FORMULO
) MIRFABOR.DE AREA DIRECTOR GENERAL TITULAR DE LAAUNIBAD ADKINISTRATIVA ]
C.p. NERCISEYRAMIREZ LOPEZ LiC. M IANPARLAOESPEJEL JUAREZ : C.P. BERTHZ MARAR | A FLORES TELLEZ
DIRFCTOREYE ADQUISICIONES DIRECTOR GENERAL DH ADMINISTRACION OPCrAL MAYOR
{
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YIFIRMA . MGMBRE Y FIRMA i
i




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

IVLEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable:

DIRECCION DE ADQUISICIONES

Hoja 2 de 2

Programa prioritario:

Programacion y Padron de Proveedores

Objetivo del programa prioritario:

Mantener actualizado el Padrén de Proveedores y el seguimiento presupuestal del Programa Anual de Adquisiciones

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION.” |

Realizar las afectaciones presupuestales al
Programa Anual de Adquisicioes.

Seguimiento

\ 4

Apoyar en la elaboracion de Conciliaciones
por Partida Presupuestal.

Conciliacién

FORMULO

DIRBOTOR W AREA

C.P.N RC:S;Q%&/;}AIREZ LOPEZ
DIREGTOR QUISICIONES

NOMBREW FIRMA

DIRECTOR/GENERAL

td¢  IWAN PARE O ESPEJEL JUAREZ
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DF sl INIDABLADMINISTRATIVA

C.P. BER 1A MARBELILA FLORES TELLEZ
NHTIAL MAYOR

NOMRAE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

\EALEG/g

*‘Q \,«\"“:qf*l,)

IV LEGISLLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable:

Direccion de Adquisicion

Hoja 1 de 1

Programa prioritario:

Licitaciones e Invitaciones Restringidas

Objetivo del programa prioritario:

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

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION -

&JESARROLLAR 'OS PROCESOS DE LICITACIONJ LICITACION . s s s )
T L PUBLICA e PUBLICA 2 1 1 1 23
i OE SARROLTAR LOS PROCESOS DE INVITACION INVITACION ) s ) ) ) . 1

e ~RESTRINGIDA _ } RESTRINGIDA 1 1 14

(TDESARROLLAR LOSPROCEDIMIENTOS DE Aﬁ;%%‘%“ggg . ; ; Dl 1 1 1 1
ADJUDICACION DIRECTA POR EXCEPCION N R EbeIon ‘ 28

INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE LOS :

PROCEDIMIENTOS EXPEDIENTE 1947 6 & 5 3 3 3 3 65

FORMULQ

DIBEETIBR DE AREA

o NARCISED RAMIREZ LOPEZ

NOMARE Y FIRMA

DREZCTAR GENERAL

RS JUAN PABLOAESPEJEL JUAREZ

ORICIAL MAYOR

C.P. BETHA MARBELLA FLORES TELLEZ

HOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL. 2008

Area responsable:

Direcciéon de Adquisiciones

Hoja de -

Programa prioritario:

Coordinacion, entace y seguimiento.

Objetivo del ioritario:
jetivo del programa prioritario generales.

Coordinar las acciones de planeacién, supervision

. control y evaluacion para la contratacion de bienes y servicios

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

Recepcion, Registro, gestion, control seguimiento y evaluacién
de las requisiciones de bienes y servicios.

Requisicion

80 50 50 50 50

50

50

50

50 50 50 35 615

Organizar, coordinar y supervisar el desarrolio de ios
procedimientos para la adquisicion de bienesy Servicios,
imediante licitacion publica, invitacion restringida y adjudicacion
directa por excepcion,

Procedimiento

19 7 8 6 S

integracion, supervision, coordinar controlar, analizar y evaluar la
aplicacion presupuestat del programa anual de adquisiciones, y
su ejercicio presupuestal.

Programa

Elaboracion de fnformes en materia de Adguisiciones

Informe

FORMIJLO .

NREATOR NE ARFA

C.P. NARCISO'RAMIREZ LOPEZ
DIRECTOR DE ARQUISICIONES

NOMBREY FIRMA

NIRFOFORGINFRAL

LIC. JUAN PABL® ESPEJEL JUAREZ
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

C.P. BERTHA MARRF! | A FLORS TELLEZ
- OFQCIAL MAYOR ‘

NOMBRE Y FIRMA
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION : IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable: DIRECCION DE ADQUISICIONES Hoja 1 de 1
Programa prioritario: Cotizaciones y Pedidos
Objetivo del programa prioritario: Realizar las cotizaciones y elaborar los pedidos
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCIQ& :
Atender Requisiciones Requisicion 80 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 35 615
Integrar Expedientes | Expediente 70 40 | 40 40 40 40 40 35 35 35 40 35 490
Efaborar Pedidos Pedido 70 40 40 40 40 40 40 35 35 35 40 35 490 -
Sequimiento de Compras Directas Compra 70 40 40 40 40 40 40 35 35 35 40 35 490
Integrar Expedientes para Pago de Facturas Expediente 70 4Q 40 40 | 40 40 40 35 35 35| 40 35 490
AFORMULO
DIRECFER DE AREA NRANTAR/GENFRAI ' TITULAR BE LA UNIDAD.ADMINISTRATIVA
C.P. RARCI$D RAMIREZ LOPEZ ' LIC /AN PABLO ESPEJEL JUAREZ - C.P. BERRHA MARBELLA FLORES TELLEZ
DIRECTOR ’A/DOLRJ§ICIONES DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION : ORCIAL MAYOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICIALIA MAYOR

IV LEGISLATURA

PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2008

Area responsable:

Subdireccion de Servicios Médicos.

Hoja 1 de

Programa prioritario: Administracion del seguro de gastos médicos a los CC. Diputados de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y sus beneficiarios.

Objetivo del programa prioritario: Brindar el seguro de gastos médicos a los CC. Diputados de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y sus beneficiarios.

Integracion del padron de asegurados Asegurado 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 ‘ 20 20 240
Seguimiento a la siniestralidad reportada Siniestro 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 | 60 720
Seguimiento al tramite de reembolse de los CC. Diputados y sus Reembolso 20‘ 20 20 20 20 7 20 20 20 20 20 20 20 240
beneficiarios T

Revision y evaluacion de informes mensuales de siniestralidad Reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Supervision de la asesoria externa de seguros Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS

DBATACMENESES CASIMIRO

NIRFCTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

LIC. JUAN PABEO-ESPEJEL JUAREZ

NOMBRE Y FIRMA

NGMBRE Y FIRMA

OHICIAL MAYOR

CP. BERTHAMARBELLA FLORES TELLEZ

NOMBIRE Y FIRMA
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