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V. PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2015

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION GENERAL DE PAGOS

OBJETIVO DEL AREA:

Administrar los recursos financieros asignados a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, vigilando que su ejercicio se
realice conforme al presupuesto autorizado, a la normatividad establecida y bajo politicas de racionalidad y austeridad.

1° TRIMESTRE

2° TRIMESTRE

3° TRIMESTRE

4° TRIMESTRE

. UNIDAD DE TOTAL
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION by ANUAL
ENE. | FEB. |MAR. | ABR.|MAY. [ JUN. | JUL. | AGO.| SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
Pago de Prerrogativas y Apoyos Cheques | 220 | 220 | 220 | 286 | 220 | 220 | 220 | 220 | 286 | 220 | 220 | 286 2838
correspondientes al Capitulo 4000
Pago a Proveedores, Prestadores de | o065 | 400 | 250 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 250 | 200 | 200 | 200 2700
Servicio y Prestaciones
Concurso de Inversion de Concurso | 5 | 4 | 4 | 4|5 | 4 | 4|5 | 4| 5 | 4]|a 52
Disponibilidades Financieras
Elaboracion de Conciliaciones Conciliacion | 9 | 9 | 8 | 8 | 8 | 8 | 8 |8 | 8 | 8 | 8 | 8 98
Bancarias y de Inversion
Elaboracion y Pago de NOminas,
relaciones de Pago de Honorarios y N6éminas 30 30 30 | 30 | 30 30 30 | 30 50 30 30 30 380

Dietas
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ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

UNIDAD DE
MEDIDA

1° TRIMESTRE

2° TRIMESTRE

3° TRIMESTRE

4° TRIMESTRE

ENE.

FEB.

MAR. | ABR.

MAY.

JUN.

JUL.

AGO.

SEP.

OCT.

NOV.

DIC.

TOTAL
ANUAL

Elaboracion de Aguinaldos y
Honorarios Extraordinarios
Proporcionales

Nominas

15

15

15 10

10

10

10

30

10

10

10

30

175

Determinacién y Entero de Pago de
Impuestos Retenidos y a Cargo

Pago

78

Envié de Reportes para Pagos de los
Seguros de Vida, Retiro, Autos,
Pensiones Alimenticias, Cuotas

Sindicales y Prestamos Personales

Reportes

19

19

19 19

19

19

19

19

19

19

19

19

228

Informe de Cheques Emitidos por
Gastos a Comprobar

Informe

12

Célculo Anual de Impuesto Sobre la
Renta al Personal que recibid Ingresos
del Capitulo | de dicha Ley

Actividad

Operar el sistema de recepcion, control
y seguimiento de las comprobaciones
de Gastos de Operacion de los
Médulos

Sistema

12
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ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

UNIDAD DE
MEDIDA

1° TRIMESTRE

2° TRIMESTRE

3° TRIMESTRE

4° TRIMESTRE

ENE.

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUN.

JUL.

AGO.

SEP.

OCT.

NOV.

DIC.

TOTAL
ANUAL

Operar el sistema revision y gestion de
los contratos de arrendamiento y
comodato de los Modulos.

Sistema

12

Operar el sistema de control, gestion y
seguimiento del pago mensual de
facturas de arrendamiento de los

Médulos

Sistema

12

Elaboracion y gestién del Informe
mensual (Glosa) de Gastos de
Operacién de Médulos.

Informe

12

Elaboracion y gestion del informe
mensual (Glosa) de Gastos de
Operacién de Médulos.

Informe

12

Impartir curso de capacitacion para el
personal de Mddulos.

Curso

10

19

Elaboracion de Material Didactico,
auxiliar en el proceso de comprobacion

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

- UNIDAD DE TOTAL
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MENER ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV. | DIC.
Actualizacion del Directorio de . .
A Directorio 1 1

Modulos

Atencibn, orientacion y asesoria Asesorias | 132 | 148 | 113 | 121 | 177 | 136 98 | 170 | 225 | 241 | 229 | 193 1983

Resguardo y actualizacion de los Expedientes | 66 | 66 | 66 | 66 | 66 | 66 | 66 | 66 | 66 | 66 | 66 | 66 792

expedientes de Modulos
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AREA RESPONSABLE:

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

OBJETIVO DEL AREA:

Optimizar la utilizacién de los recursos financieros asignados y, proporcionar a los Organos de Gobierno, Infor

oportuna para la toma de decisiones.

macion veraz y

UNIDAD DE 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE TOTAL
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION Y ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. [ MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV. | DIC.
Elaboracion del Calendario de Calendario 1 1
Ministraciones
Solicitud y trdmite de Ministraciones Cuenta por
Presupuestales. liquidar 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Certificada
Envio de Cédulas de Cifras
Presupuestales a la Sectorial Cédula 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
( Secretaria de Finanzas )
Elaboracion de la Cuenta Publica 2014 Informe 1 1
Informe Trimestral del Avance del
Ejercicio para la Secretaria de 1 1 1 1 4
. Informe
Finanzas
Informe mensual del Ejercicio
Presupuestal 1 1 1 1 1 1 1 1|1 1 1 1 12
Informe
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1° TRIMESTRE

2° TRIMESTRE

3° TRIMESTRE

4° TRIMESTRE

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION VNS TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. [MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
Informe mensual de Eventos
Institucionales 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Informe
Revision de la documentacion
comprobatoria para la elaboracién de Expediente 430 | 430 | 430 | 450 | 450 | 450 | 425 | 425 | 425 | 500 | 500 | 700 5615
Cuentas por pagar P
Autorizacion de Suficiencia Requisicion | 45 | 45 | 45 | 25 | 25 | 25 | 20 | 20 | 20 | 15 | 15| 20 320
Presupuestal
. Cuenta por
Elaboracion de Cuentas por Pagar Pagar 430 | 430 | 430 | 450 | 450 | 450 | 425 | 425 | 425 | 500 | 500 | 700 5615
Elaboracion de Contra-Recibos Contrarecibo | 430 | 430 | 430 450 | 450 | 450 | 425 | 425 | 425 | 500 | 500 | 700 5615
Adecuaciones Presupuestales Formato 3 3 3 5 5 5 5 5 5 5 5 5 54
Elaboracion de recibos para Recibos | 220 | 220 | 220 | 286 | 220 | 220 | 220 | 220 | 286 | 220 | 220 | 286 2838
prerrogativas
Elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto 2015 Informe 1 !
Revision presupuestal de contratos Contrato 15 15 | 25 15 15 12 2 2 8 15 15 8 147
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1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION UI\I\I/IIESI%ADE TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. |MAY. | JUN. | JUL. | AGO.| SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
Informe Semestral sobre el Ejercicio del
Informe 1 1 2
Presupuesto
Informe en mat,erla de Equidad y Informe 1 1 1 1 4
Género
Informe sobre eI,Ramo _General 33 ala Informe 1 1 1 1 4
Secretaria de Finanzas
Informe de viaticos nacionales Informe 1 1 1 1 4
Informe de pasajes internacionales Informe 1 1 1 1 4
Informe en cumplimiento a los articulos
14y 16 de la LTAIPDF Informe 1 1 1 1 4
Elaboracion de estados financieros Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Conciliaciones Bancarias Conciliacion 9 9 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 98
Conciliacién contable-presupuestal Conciliacion 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
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1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION UI\I\I/IIESI%ADE TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. |MAY. | JUN. | JUL. | AGO.| SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
Conciliacion co_ntable—presupuestal de Conciliacién 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
ingresos
Conciliaciéon del Impuesto Sobre la Conciliacién 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Renta
Conciliacion de Inversiones Conciliaciéon 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Conciliacién contable-almacén Conciliaciéon 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Registro de la defpi)jroemamon de activo Registro 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Integracion, encuadernacion y Tomos 23 | 24 | 23 | 24 | 24 | 31 | 32 | 25 | 25 | 29 | 29 | 48 337
resguardo de la Cuenta Publica
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AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE SISTEMAS FINANCIEROS

’ Coordinar y supervisar la integracion del programa de desarrollo informéatico de la Tesoreria General y apoyar en la operacion de
OBJETIVO DEL AREA: la Tesoreria General de la Asamblea Legislativa mediante el disefio, desarrollo, implantacion, y operacion de sistemas
automatizados de informacion.

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

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

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

Revision del estatus de los servidores,

bases de datos, copia de los respaldos

de las bases de datos y revision del Accién 21 19 | 21 21 | 20 22 23 21 | 21 22 19 22 252

correcto intercambio de archivos entre
sistemas.

Actualizacion de las licencias de

Informix 4GL Server Accion 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Ev_aluacmn y ma_ntenlmleqto de los Accién 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
sistemas y equipos de computo.
Proceso de respaldo de_la informacion Accion 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 48
de los usuarios
Actualizacion periodica de software y
hardware en los equipos de los ACCIHN 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

usuarios
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ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION

UNIDAD DE
MEDIDA

1° TRIMESTRE

2° TRIMESTRE

3° TRIMESTRE

4° TRIMESTRE

ENE.

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUN.

JUL.

AGO.

SEP.

OCT.

NOV.

DIC.

TOTAL ANUAL

Capacitacién a los usuarios en
cuestiones de seguridad, buen uso de
los equipos y sistemas

Accion

Atencion a usuarios respecto al uso del
software, hardware y sistemas de la
Tesoreria General.

Accién

21

19

21

21

20

22

23

21

21

22

19

22

252

Carga de pdélizas de egresos y de
diario.

Accion

31

28

31

30

31

30

31

31

30

31

30

31

365

Atencion a los usuarios para dar
formato a diversos documentos para la
correcta alimentacion de estos al
sistema, como por ejemplo los estados
de cuenta bancarios o bases de datos
de diversos pagos masivos.

Accién

12

Atencién a los usuarios en diversas
actividades dentro de sus procesos en
el sistema ya sea por error humano,
por falta de conocimiento en algun
proceso nuevo, por falla de conexién,
sistema o hardware. Asi mismo se
capacita al usuario en caso de ser un
proceso nuevo o cambios en sus
procesos habituales solicitados por sus
correspondientes areas.

Accion

21

19

21

21

20

22

23

21

21

22

19

22

252
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10 TRIMESTRE 20 TRIMESTRE 30 TRIMESTRE 49 TRIMESTRE
ENIDAD DI TOTAL ANUAL

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. [ MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV.| DIC.

Atencion al monitor de tareas en el
sistema para la deteccion pronta de
problemas y contacto al area y usuarios
Z‘L‘fjé?grﬁstea{sugﬁon%;”;‘; uhe pronte Accion 21 |19 | 21 | 21 |20 | 22| 23 |21 |21 | 22 | 19 | 22 252
monitor de conexiones de manera
aleatoria para detectar conexiones
indebidas.

Atencioén a usuarios a la hora de
generar reportes, ya sea apoyo para
cambiar o crear nuevas firmas
autégrafas, o en la configuracion de la
impresién de estos.

Accion 21 | 19 | 21 21 20 | 22 23 | 21 | 21 22 19 | 22 252

Atencibn a las diversas areas usuarias
del sistema en la generacion y
modificacion de perfiles de usuario de Accién 1 1 1
acuerdo a las necesidades del area
gue lo solicita.
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1° TRIMESTRE

2° TRIMESTRE

3° TRIMESTRE

4° TRIMESTRE

ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION UI\I\I/IIESI%ADE TOTAL ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. |MAY. | JUN. | JUL. | AGO.| SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
Timbrado de nébminas, descarga y
respaldo de los recibos generados y
envio electrénico de dichos archivos a Accién 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24

los trabajadores correspondientes.
(dos acciones al mes)
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AREA RESPONSABLE:

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO DEL AREA:

Brindar apoyo administrativo para el eficaz y eficiente desempefio de las funciones que realizan las distintas areas que integran
la Tesoreria General, mediante la correcta administracion y optimizacion de los recursos financieros asignados a dicha unidad

administrativa

1° TRIMESTRE

2° TRIMESTRE

3° TRIMESTRE

4° TRIMESTRE

o UNIDAD DE TOTAL
ACTIVIDAD / TIEMPO DE EJECUCION MEDIDA ANUAL
ENE. | FEB. | MAR. | ABR. |MAY. | JUN. | JUL. | AGO.| SEP. | OCT. | NOV.| DIC.
Elaboracion del calendario de
actual!za_uon pagina Web, en Calendario 1 1
cumplimiento al articulo 29 de la
LTAIPDF.
Informe de Avance tflmestral del PTA Informe 1 1 1 1 4
de la Tesoreria General
Informe mensua_l/de spllgltudes de Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Informaciéon Publica
Informe pagina Web de Avance
trimestral del PTA de la Tesoreria Informe 1 1 1 1 4
General
Informe pagina web en cumplimiento a
los articulos 14 y 16 de la LTAIPDF Informe 1 1 1 1 4
Elaboracion del PTA de la Tesoreria
Documento 1 1

General
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