SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL 2019

ENE-DIC
AREA EJECUTORA | No. ACTIVIDADES REALIZADAS UNIDAD DE MEDIDA | ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE |  PROYECTADO % DE CUMPLIMIENTO
EJECUTADO
O SOLICITADO
Presentar af Comité de Administracion el Presupuesto
1 |de Egresos autorizado cormrespondiente al ejercicio Presentacion 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 100.00%
2019.
£ 5 Elaborar el informe mensual que se presenia a la 7
: Junta de Coordinacién y Concertacion Polffica. Decomenio ) ! L ] : ! . ! ! E ¢ e
R
n ERE .
e o 3 Elaborar '!o Cuenta  Pdblica  trimestral y su Cuenta Publica 0 0 1 0 0 1 0 0 I 4 3 75.00%
e presentacién como lo marca la Ley.
n
Y 4 [Atender las solicitudes del Comité de Informacién. Solicitud 0 0 0 1 1 1 0 1 0 12 4 33.33%
5
s Elaborar el Balance General. Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 2 75.00%
o f 6_|Elaborar el Estado de ingresos Y egresos. Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 9 75.00%
s
e} 7 |Elaborar el Estado de origen y aplicacion de recursos, Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 9 75.00%
s
8 |Elaborar conciliaciones bancarias. Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 ] 12 9 75.00%
9 _|Redlizar el céiculo y dispersion de la némina. Némina 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24 18 75.00%
10 Elaborar 'el A'\n.teproyecto de Presupuesto de Egresos Bocutishis 0 G 0 0 0 0 0 0 1 1 ] 100.00%
para el ejercicio fiscal 2020.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL 2019

ENE-DIC
AReA EIECUTORA | No. ACTIVIDADES REALIZADAS U’A‘;gg;gff ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | PROYECTADO reuang | #PECMPLMENTD
O SOLICITADO
1 |Elaborar reporte de registro de asistencia del Reporte 2 7 2 2 2 2 2 2 2 24 18 75.00%
personal de base.
2 Sg:s‘gfgl ;:sbsseescuem‘os e e 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24 18 75.00%
Nofificacién de cumplearios de Trabajadores de
3 lbase del Congreso del Estado Documento 7 11 7 4 8 8 4 8 8 96 65 67.71%
R Regisiro, validacién y revision de gastos médicos.
& * Farmacias Revisién 40 55 32 93 48 36 53 48 36 455 401 88.13%
= * Diputados 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.00%
- 4 [*Funcionarios 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.00%
g * Confianza 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.00%
e * Base 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.00%
. * Sindicato 20 16 22 25 v 17 25 19 17 250 180 72.00%
Registro, controly elaboracién de movimientos del
H personal de base, confianza, eventual, funcionarios y
C. Diputados.
rl; 5 [*Afas 7 25 7 3 6 S 5 6 5 55 71 129.09%
- * Bajas Documento 6 1 1 0 4 1 0 4 1 17 18 105.88%
7 * Cambios 3 8 3 1 3 3 1 3 3 36 23 63.89%
o Registro y control de prestadores de servicio social.
2 6 5 Aceptacién de servicio social. Docuiisnts 1 0 0 0 2 0 0 2 0 4 5 125.00%
* Liberacion de servicio social. 1 0 1 0 1 1 0 1 1 2 é 300.00%
Registro, confrol y  auforizacion del subsidio  de
7 |guarderias a frabajadoras de Base del Congreso dell  pocumento 1 ] 1 1 1 1 1 1 1 12 9 75.00%
Estado.
5 Ezfst(o y control de vacaciones a frabajadores de Detumanin o o o o 5 o 0 0 0 9 0 0.00%
Servicio Médico
R * Diputados 1 0 0 0 21 21 2 3 1 5 59 1180.00%
¢ * Funcionarios 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 ] 0.00%
c 9 |* Confianza 12 9 4 0 0 0 32 31 25 80 115 143.75%
U —— Consultas
- * Sindicalizados 42 30 62 0 12 10 58 55 61 429 330 76.92%
S * Eventual 0 0 0 0 0 0 34 32 0 0 66 0.00%
5 * Otros 2 6 4 0 0 0 12 3 43 48 Z3 152.08%
< Convenio Laboral 2019, con el Sindicato de
Trabajadores al Servicio de los Poderes, Municipios y
b Organismos Descentralizados del Estado de Tlaxcala
10 1u7de Mayo".
r: * Revisidn y negociacién Reunion 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0.00%
a * Firma del Convenio Convenio 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 1 100.00%
" Convocar al personal de base, confianza,
funcionarios y Diputados a los eventos que se
o 1 organicen, tales como:
° * Homendjes a la Bandera Convocatoia [ 0 [ 1+ [ 0 [ o] o [ o | o I 0 2 2 100.00%
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL 2019

ENE-DIC
AREA EJECUTORA | No. ACTIVIDADES REALIZADAS UNIDADDE | gngRo | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JuNiO JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | PROYECTADO % DE CUMPLIMIENTO
MEDIDA EJECUTADO
O SOUCITADO

Convocar al personal de base, confianza,

funcionarios y Diputados a los eventos que se

organicen, tales como:
R B * Desayuno del “dia de la madre” Convocatoria 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0.00%
o * Convivio con motivo de las fiestas patrias Convocatoria 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 100.00%
c * Convivio de fin de afio Convocatoria 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0.00%
i * Desayuno con mofivo del Dia Infernacional de 1a ..

Mujer Celebracion 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 1 100.00%
>

Evaluacién y Enfrega de Premio "Nuestro esfuerzo es
(5) 13 reconocido” Documento 0 0 0 0 0 1 0 0 0 2 1 50.00%

Calculo de incapacidades por maternidad y icencia
s gl P P ! Documento 0 0 1 ! 0 0 1 0 0 2 3 150.00%
H 15 |Cdlculo de dias econdmicos Documento 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 100.00%
u 16 [Enfrega de pdlizas de seguro de vida del personal % de enfrega 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 1 100.00%
':; 17 |Elaboracién de Actas Administrativas Documento 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.00%
= 18 |Enfrega de finiquitos y liquidaciones Documento 0 0 2 0 0 0 0 0 0 5 2 40.00%

No. de constancias Taborales soliciiadas/consiancias
o 19 elaboradas Documento 8 8 3 3 3 3 3 3 3 36 27 75.00%
5 Mantenimiento ~correcfivo a  las  camaras  de RSl

20 vigilancia Requisicion 0 0 0 0 0 1 0 0 1 2 2 0.00%
21 Realizar la limpieza a las instalaciones del Congreso. Dias 25 25 25 25 25 25 25 25 25 800 225 75.00%
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL 2019

BN
TLAXCALA
ENE-DIC
AREA EIECUTORA | No. ACTIVIDADES REALIZADAS UNIDAD DE MEDIDA | ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | PROYECTADO % DE CUMPLIMIENTO
EJECUTADO
O SOUCITADO
1 {Solicitudes de cotizacién para equipos de cémputo, Requisicién é 8 6 6 7 3 24 10 10 82 80 97.56%
R mobiliario y servicios
e 2 _|Adquisicién de mobiliario y equipo de coémputo. Cotizacién 0 0 0 2 5 12 24 10 8 12 61 508.33%
= 3 |Bajas de mobiliario y equipo. No de bajas 0 0 0 0 0 0 3 3 4 10 10 100.00%
U 4 |Altas de equipo y mobiliario Mantenimiento 0 0 0 2 5 12 18 13 6 20 53 265.00%
& 5 |Mantenimiento a los vehiculos oficiales. Pago 2 3 1 1 1 2 0 0 2 24 12 50.00%
5
o 6 Tramitar el pago fie los 1mpueffos y .da'arechos Pago 0 0 5 0 0 0 0 0 0 5 5 100.00%
s estatales corespondientes a los vehiculos oficiales.
Cotizar seguros de:
M * Vida
4 7 - Diputados Cofizacién 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0.00%
i - Base 0 0 0 0 0 0 0 0 0 123 0 0.00%
? * Auto 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0.00%
; * Edificio 0 0 0 0 0 0 0 0 Q 1 0 0.00%
= Contratar seguros de:
| * Vida para el personal
& 8 - Diputados Confrato 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0.00%
5 - Base 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0.00%
* Auto 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0.00%
* Edificio 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0.00%
Atencidén de requisiciones de: 0
* Fotocopias tamano carta Fotocopia 26,000 27,000 | 30,000 | 30,831 |29.934| 23966 | 21.632 46,573 32,746 335,000 268682 80.20%
S |* Fotocopias tamano oficio Fotocopia 12,500 | 9,000 10,000 | 13,558 | 7,541 6,462 7,391 6,031 7,547 103,500 80030 77.32%
M * Engargolados Engargolado 40 25 40 44 33 69 38 78 65 482 432 89.63%
R ? * Enmicados Enmicado 10 10 15 53 44 8 0 20 15 194 175 90.21%
e o = 7
- 10 Z‘f“;’)‘gi’:s de requisiciones de  papeleria para Requisicién 60 62 63 63 | ¢ 73 65 77 85 689 614 89.11%
ur < e > —
o 1 ngmlsiro de requisiciones de papeleria oficial para Requisicién 10 i 5 29 2% 2% 0 0 0 66 102 154.55%
diputados
s a e T >
, g Dok ce raltkbnes oo papmiEta: phd Tl 0 ey 50 30 3 | 26 | 30 41 13 23 2 478 272 56.90%
o dreas técnico-administrativas
e 13 Sumlrms‘rro Fje .requ15[c1f>ixes c.ie papeleria oficial para Requisicién 4 3 3 3 3 4 0 0 0 44 20 45.45%
s las dreas técnico administrativas
Apoyo con la logistica de eventos oficiales realizados
14 |en:
* Salén Rojo Requisicion 8 [ 12 T 1w T s 1 6] s | 18 15 8 131 [ 99 75.57%
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL 2019

ENE-DIC
AREA EJECUTORA | No. ACTIVIDADES REALIZADAS UNIDAD DE MEDIDA | ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | PROYECTADO % DE CUMPLIMIENTO
EJECUTADO
O SOLICITADO
Apoyo con la logistica de eventos oficiales realizados
en:
M 14 |* Saldén Blanco Requisicion 6 9 17 7 9 2 8 25 7 165 90 54.55%
R a * Salén Xicohténcatl Axayacatz (verde) Requisicidon 10 5 5 4 3 3 14 19 6 91 69 75.82%
et * Patio Vitral Requisicién 4 12 10 12 8 5 6 é 9 99 72 72.73%
G e Mantenimiento preventivo y corrective o las
u f 15 [instalaciones, el mobiliario y equipo propiedad del Ndmero 3 4 3 3 2 2 0 0 0 46 17 36.96%
LA Congreso del Estado.
s a
o 1 16 |Realizar simulacros de incendio, sismos y atentados. NUmero 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.00%
= f 17 |Controlar y optimizar el uso det servicio telefénico. Reporte 0 o] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.00%
= Sumnistro de requisiciones de servicio de cafeteria NEmets 70 70 80 83 100 80 49 66 35 824 633 76.80%
para salones.

Pégina 2 de 2




