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‘ T METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL T P — PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Gestion de los 14.14 Enviar copia de la orden firmada, pedido y copia del
documentos y correspondencia formulario de cotizacion a bodega para que coordine
proveniente de las dependencias del la recepcion de la adquisicion
T.S.E. y de Proveedores
14.15 Recibir de inventarios la papeleria y liquidar la orden
de compra
14,16 Enviar expediente original a Contabilidad para los
respectivos tramites.
Servicio:
o 15 |Atencion—de recepcién—de—todos “los|- 1,500 Documentos | Documentos | 500 500 500 16.1— Recibir,-sellar-y-registrar-correspondencia-en-base-de|————
documentos y correspondencial recibidos datos
proveniente de las dependencias del
T.S.E. y de Proveedores 15.2 Trasladar correspondencia a Jefatura
15.3 Elaborar oficios y providencias
15.4 Trasladar documentos elaborados a la entidad
correspondiente
156.5 Archivar documentos
15.6 Elaborar Pedidos y requisiciones por requerimiento de
la Seccion
UNIDAD DE PROVEEDURIA
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METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL NV I yu— PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

16 |Revisién, Actualizacién y presentacion 1 POA Documento 1 16.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual, para
del Plan Operativo anual, con apoyo de aprobado realizar los ajustes de acuerdo a los lineamientos
la Direccién de Planificacion brindados por las autoridades superiores.

16.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado para su
integracién final.
3 Monitoreo Copia recibido 1 1 1 16.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo por
informe cuatrimestre del Plan Operativo Anual.
Servicio:

17 |Administracion de los bienes| 350 Formulario de | Reporte de sif/no| 100 125 125 17.1 Recibir el pedido de compra por la dependencia
disponibles, para atender las si/lno en existencia| en existencia interesada.
necesidades de las dependencias que
conforman el Tribunal.

140 Constancia de |Reporte anual de 40 50 50 17.2 Revisar el saldo del bien en nuestros inventarios (al
Ingreso al constancia de dia)
almacen Ingreso al
almacen
85 Formulario de |Reporte anual de 25 30 30 17.3 Responder si hay o no en existencia a la dependencia
aviso de ingreso | aviso de ingreso interesada, via correo electrénico
al almacén al Almacen
12 Formulario de | Reporte anual de 2 5 5 17.4 Recibir los suministros de oficina, enseres de limpieza



: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL T T PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Administracién de los| 180 Formulario de  [Reporte anual de| 80 50 50 17.5 Recibir de la Seccion de Compras via fax, email o por
bienes disponibles, para atender las Requisicion requisicones mensajeria el expediente del bien a recibir. (OC,
necesidades de las dependencias que REspaEiadEs pedido y cotizacion)
conforman el Tribunal.
12 Cierre Mensual |Reporte anual de 4 4 4 17.6 Verificar que el bien contenga todas las
saldos caracteristicas y cantidades a lo cotizado.
17.7 Extender contrasefia de pago al proveedor
17.8 Trasladar el expediente del ingreso con su sellos
== — - — - — — correspondientes al encargado de kardex.
17.9 Resguardar el bien, de manera se encuentre en
optimas condiciones al momento de su despacho.
17.10 Ingresar los bienes fungibles a tarjeta kardex y al
sistema de inventarios de almacén.
17.11 Asignar cédigo al articulo
17.12 Elaborar la constancia de ingreso al almacén e

ingresar las unidades a la tarjeta kardex







