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L INTRODUCCION

{

En cumplimiento a las disposiciones establecidas en el articulo 57, parrafo segundo del Reglamento para el Gobierno Interior
de la Asamblea Legislati\/a del Distrito Federal, el cual sefiala: “Las Unidades Administrativas realizaran anualmente informes
por escrito sobre el cumplimiento de las metas y objetivos planteados en sus programas de trabajo, dicho informe sera
remitido a la Contraloria Interna para su evaluacién.”, se emite la presente Guia para la elaboracion e integracién del
Programa de Trabajo Anual de las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

El Programa de Trabajo Anual(PTA) es el conjunto de actividades programadas y agrupadas por areas, que funge como
herramienta para establecer los objetivos y metas, las unidades de medida para poder evaluarlos y los responsables de su
ejecucion, ademas permite incorporar acuerdos que en materia administrativa dicte la Comisiéon de Gobierno.

La Contraloria Generales la encargada de establecer la metodologia para la evaluacion y seguimiento de las metas

programadas en las actividades que integran el PTA de las unidades administrativas, a fin de mejorar la gestién administrativa

para el adecuado logro de los objetivos planteados.
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Con fundamento en el articulo 50, fraccion Il del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federa, le corresponde al Comité de Administracién, expedir los manuales de organizacién y procedimientos de Ias unidades
administrativas; con lo que se formaliza su expedlcmn

Comité de Administracién

Vicepresidente Secretaria

-

Dip. Adrian Michel Espino

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Hoja de firmas
Contraloria General

i

Autorizé Revis6
Mtra. Ana Imelda Campuzano Reyes Lic. Carlos Alejandro Zarate Benitez

Contralora General Subcontralor de Control y Evaluacion
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. MARCO JURIDICO

Estatuto

o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Ley

¢ Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Reglamento

« Reglamento para el Gobiermno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.




V1 LEGISIATURA

Guia para la Elaboracion e Integracion del Programa de Trabajo Anual

ASAMBLEA
PETODOS

Contraloria General

Fecha de Emisién: 11/09/2008

Fecha de actualizacién:24/08/2015

. OBJETIVO

Contar con una herramienta que permita guiar a las unidades administrativas de una manera homogénea, en la elaboracion
del PTA e integracion de su avance, al mismo tiempo que permita a la Contraloria General evaluar el cumplimiento oportuno

de cada una delas metas programadas por las areas.

'

0004



Guia para la Elaboracion e Integracién del Programa de Trabajo Anual | ASAMBLEA
; PETODOS

!

Contraloria General

Fecha de Emision: 11/09/2008 Fecha de actualizacion:24/08/2015

V.

POLITICAS GENERALES

1. La elaboracion del PTA e integracién de su avance, sera responsabilidad de cada unidad administrativa y de sus

respectivas areas.

Los titulares de las unidades administrativas deberan remitir sus informes mediante oficio a la Contraloria
General, anexando el informe en original y en archivo magnético (CD) en las fechas establecidas.

Las actividades programadas, deberan ser congruentes con las funciones que asigna el Manual de Organizacioén
a cada area, y ser cumplidas de acuerdo a lo programado. En caso de encontrarse diferencias en su
cumplimiento, el &rea debera justificar los motivos de las diferencias para ser considerados durante la evaluacion
de la gestion de cada una de las unidades administrativas.

Es responsabilidad de cada una de las unidades administrativas dar cumplimiento a lo sefialado en la Ley de
Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, articulos 14, fraccion XXIV y 16, fraccidn IX.

La Contraloria General es la unidad responsable de mantener actualizada la presente Guia y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en ella.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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V. ELABORACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL

Con el propésito.de integrar el Programa de Trabajo Anual (PTA) de cada unidad administrativa, es necesario considerar los
siguientes elementos:
A. Definicion de las actividades, con base en:
e Atribuciones
e Facultades
¢ Responsabilidades
e Funciones

B. Recursos Disponibles: -
¢ Humanos
e Materiales
e Financieros

C. Periodos de ejecucion:
e Mensual
‘o Trimestral
e Anual

A partir de la definicion de los aspectos anteriores, la unidad administrativa determinara para cada una de las areas que la
integran, las actividades especificas a desarrollar, cuantificando las metas, la calendarizacidn de las mismas y la designacion
de los responsables de su cumplimiento.

ALDF-ES-CG-ALDF-02




v
e
F)

s*‘\% LE%"»V
. Guia para la Elaboracién e Integracidn del Programa de Trabajo Anual | ASAMBLEA
™ . : CETODOS
W1 EMSLATURS
Contraloria General

Fecha de Emisién: 11/09/2008 ] Fecha de actualizacién:24/08/2015
La elaboracion del PTA, se lleva a cabo en 3 fases, las cuales de describen a continuacion:
Fase 1. Determinacion de las actividades que conforman el PTA
Responsable: El servidor publico, que el titular de la unidad administrativa designe.
Actividades a desarrollar: 1. Revisar y determinar las actividades, conforme a:

e Atribuciones, facultades y responsabilidades, sefialadas en los ordenamientos legales y
normativos.

e Funciones asignadas a cada una de las areas que conforman la estructura organica de
la unidad administrativa.

2. Establecer metas y unidades de medida congruentes con la actividad determinada.
3. Programar las metas de manera mensual, trimestral y/o anual.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Fase 2. Concentracién de la informacién para la elaboracién del PTA

Responsable: El servidor publico, que el titular de la unidad administrativa designe.

Actividades a desarrollar: 1. Clasificar y ordenar la informacion conforme alas funciones de cada area administrativa.

2. Verificar y analizar la informacion.

3. Concentrar la informacion del PTA en el formato “Programa de Trabajo Anual’RD-SCE-10-
01.

4. Dar visto bueno a la informacién que conforma el PTA.

Fase 3. Autorizacion del Programa de Trabajo Anual

Responsable: El titular de la unidad administrativa.

Actividades a desarrollar: 1. Analizar y verificar la informacién que conforma el PTA, en el formato RD-SCE-10-01.
2. Dar visto bueno y autorizar mediante su firma.
3. Presentar el PTA a la Contraloria General, con fundamento en el articulo 57, parrafo
segundo del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, en el mes de noviembre del afio inmediato anterior al ejercicio programado.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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VI. INTEGRACION DEL AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL

La integracion del avance del PTA se lleva a cabo, como se indica a continuacion:

Envio de la informacién que contenga los avances del Programa de Trabajo Anual de la unidad administrativa

Responsable: El titular de la unidad administrativa.

Actividades a Desarrollar: 1. Instruir a los directores generales y/o directores de area para dar cumplimiento al PTA,
: utilizando el formato “Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual’RD-SCE-10-02.

Para su presentacion se debe considerar el avance de las metas programadés para cada

una de las actividades; en caso de presentarse desviaciones, el area debera especificar

las causas que las originaron en el formato “Justificacion y/o Comentarios al PTA"RD-

SCE-10-03

2. La unidad administrativa enviara a la Contraloria General, los avances para su evaluacion

trimestral en los siguientes plazos:

e Primer informe: corresponde a los meses de enero, febrero y marzo y se presenta en
los primeros diez dias habiles del mes de abril. ;

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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e Segundo informe: corresponde a los meses de abril, mayo y junio y se presenta los
primeros diez dias habiles del mes de julio.

 Tercer informe: corresponde a los meses de julio, agosto y septiembre y se presenta en
los primeros diez dias habiles del mes de octubre.

! e Cuarto informe: corresponde a los meses de octubre, noviembre y diciembre y se
presenta en los primeros diez dias habiles del mes de enero del siguiente afio.

f
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VIl.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
Formato del Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01)

UNIDAD ADMINISTRATIVA (“17) N,
Programa de Trabajo Anual 20XX (2)

Area responsable: (“3%) Hoja de

Objetivo del area: . (4%} ¢ 6°)

Indicadores de Gestion: (*5%)

: . ] R o Lier:Trimestre | Qo Trim:
- Actividad . T iUnidad de medida | L Tl s e e B
' ' " EnedFeb| Marl ABr{ May [dundul L'age] 56p | oct] Nov | bic

irder Trimestré - 4o Trimestre:

Total Anual

< FORMULO e R COUSUPERVISO: oo e e R Sl et AUTORIZO -~ -~ ¢
Pycsic Puestc Pueste
{11) (12) {13}
MOLBRE Y FIFNS, WOMBRE Y FIRIIA WOBRE Y FIRKIA
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Instructivo de llenado del formato del Programa de Trabajo Anual(RD-SCE-10-01)

> | _Campo’ |
1. | Unldad admmlstratlva Nombre de la unidad administrativa que émite el PTA.
2. | Titulo del formato El titulo “Programa de Trabajo Anual”, seguido del afio al que corresponda.
3. | Area rjesvponsable Nombre de la unidad administrativa, direccion general o area correspondiente.
4, Objetiyo.del area Establecer el objetivo del area de acuerdo a su Manual de Organizacion.
5. | ndcadores de geston | Eoe0e e e e e ot o Y YA
6. Paginacién Numeracién de paginas con el formato “hoja x de y”.
7 | Actividad Son las ac;ciones llevadas a cabo por la unidad administrativa, direccidn general o area
correspondiente.
8. | Unidad de medida Expresion de las acciones ejecutadas por las areas (documento, actividad, informe, etc.).
9. | Metas pfogramadas (P) Determinar el nimero de actividades programadas para cada mes.
10. | Total anual Es el nimero total de las actividades programadas a realizar durante el afio.
11. | Formuld Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el informe.
12. | Supervis6 Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el informe.
13. | Autorizd Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al informe.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Formato de Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ("17)

VT LesistaTuna

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual 20XX_(2)____

trimestre (*3%)

Area responsable:

— s Hoja de
Objetivo del drea: - {*5%) 17
Indicadores de Gesfion: (69 (7%
T ) 08 Trimestre - 3ai Tritestre " 46 Trimestre e

Ms;tas U:gzgjge S PN i : — Acumuiado| Avance {%)
(9) : Enel Feb | Mar|Total| (%) | Abr|May|Jun | Totat{ %) dut| Ado | Sep! Total | (%) | Oct| Nov|pic] Total | (%)

! P
) R

P 3
R
P
R

P e (119|(12°) “413% ] 4*)

R
P
R
P
R
P
R

~ " FORWULD R T RUTORIES T

Puesto Puesto Puesto ;

(15) (16) (17)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBREY FIRMA

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Instructivo de llenado del formato Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02)

Concepto

1. Unidad administrativa Nombre de la unidad administrativa.
2. Titulo El titulo “Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual” seguido del afio al que corresponda.
3. Trimestre Trimestre al que corresponde la integracion del avance.
4. Area responsable Unidad administrativa, direccion general o area correspondiente.
5. Objetivo-del rea Establecer el objetivo del rea de acuerdo a su Manual de Organizacion.
6. Indioadores de gestion gzt;bsl?:traig?/i%z}ag?ggsgscgiqzii;?:(l;saglﬁgs%i;n;g:n medir el desempefio y verificar el cumplimiento
7. Paginabién Numeracion de paginas con el formato “hoja x de y".
8. Actividad Son las apoiones llevadas a cabo por la unidad administrativa, direccién general o area
correspondiente.
9 Metas i Metas programadas (P): Exp_rgsién cqan’gitaﬁva de Ias.a_ctividades programadas.
' Metas realizadas (R):Expresidn cuantitativa de las actividades realizadas.
10. Unidad de medida Expresién de las acciones ejecutadas por cada area (documento, actividad, informe, etc.).
11. Total Avance del trimestre expresado en cantidades.
12. (%) Avance del trimestre, expresado en porcentaje.
13. Acumulado Suma de las metas programadas y realizadas.
14. | Avance (%) Resultado de dividir las metas realizadas entre las programadas por 100.
15. Formuld Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el informe.
16. Supervisd Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el informe.
17. Autorizd Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al informe.

ALDF-ES-CG-ALDF-02

0909

ar ¥



J
l Guia para la Elaboracion e Integracion del Programa de Trabajo Anual | ASAMBLEA
. _ CETODOS
V1 sssiawsa
§ . Contraloria General
Fecha de Emisidn: 11/09/2008 ! Fecha de actualizacion:24/08/2015

Formato de Justificaciéon y/o Comentarios al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-03)

%

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) N,
Justificacion y/o Comentarios al Programa de Trabajo Anual 20XX__ (2) trimestre (3)
Area résponsable: 4%) Hoja de
Objetivo del area; (¢5%) ¢79)
Indicadores de Gestion: (*6%)

(8% (9%) (*107)

SEPORMULO ™ i e SUPERVISO o CAUTORIZOY
Puesio . Pyssle Pyesto
{11) (12) (13)

MOMERE ¥ FIRML MOMEFRE ¥ PRI MOMBFE ¥ FiRRS,
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Instructivo de llenado del formato Justificacion y/o Comentarios al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-03)

.‘(f.}'o‘nce'ptb " -

1. Unidad administrativa Nombre de la unidad administrativa.

2. Titulo - El titulo “Justificacién y/o Comentarios al PTA” seguido del ario al que corresponda.

3. Trimestre Trimestre al que corresponde la integracion del avance.

4, Area responsable Unidad administrativa, direccion general o area correspondiente.

5. Objetiyo del area Establecer el objetivo del area de acuerdo a su Manual de Organizacion.

o | indoadores e gesion | v e oo aa resciadon, oo '

7. Paginacion Numeracion de paginas con el formato “hoja x de y".

8. Actividad Son las acpiones llevadas a cabo por la unidad administrativa, direccion general o area
correspondiente.

9. Unidad de medida Expresion de las acciones ejecutadas por cada area (documento, actividad, informe, etc.).
Se debe considerar el avance de las metas programadas para cada una de las actividades;

10. Comentario y/o justificacion en caso de presentarse desviaciones, el drea debera especificar las causas que las
originan.

11. Formuld Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el informe.

12. Supervisd Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el informe.

13. Autorizé Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al informe.
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EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, A LOS VEINTISIETE DIAS DEL MES DE AGOSTO DE DOS MIL
QUINCE, LA CONTRALORA GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, MTRA. ANA
IMELDA CAMPUZANO REYES, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 64, FRACCION XX
DEL REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO
FEDERAL.

CERTIFICA
QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE DIEZ FOJAS UTILES, DE LA FOJA UNO A
LA NUEVE, ESCRITAS POR AMBOS LADOS, Y LA FOJA DIEZ ESCRITA SOLO POR SU LADO ANVERSO,
CONCUERDAN FIELMENTE EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON SUS ORIGINALES QUE EN ESTE
ACTO SE TIENEN A LA VISTA, CON LAS CUALES FUERON DEBIDAMENTE COTEJADAS.

DOY FE.

MTRA. ANA IMELD PUZANO REYES.
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