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PROGRAMA INTERNO DE TRABAJO 2008
METAS INSTITUCIONALES

POA/PIT

	AREA: COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 
	PROGRAMA: 02 IMPARTICIÓN DE JUSTICIA


	ACTIVIDAD INSTITUCIONAL,

METAS INSTITUCIONALES, ACCIONES Y PROYECTOS
	UNIDAD DE MEDIDA
	META ANUAL
	TRIMESTRES 2008

	
	
	
	ENERO

MARZO
	ABRIL

JUNIO
	JULIO

SEPTIEMBRE
	OCTUBRE

DICIEMBRE

	ACTIVIDAD INSTITUCIONAL: 01

ADMINISTRAR LOS ÓRGANOS DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL Y DEMÁS ÓRGANOS JURISDICCIONALES.
	Programa
	Programa
	Permanente
	Permanente
	Permanente
	Permanente

	METAS INSTITUCIONALES QUE SUMAN LA ACTIVIDAD INSTITUCIONAL

	01. Elaborar las nóminas ordinarias.
	Nómina
	26
	6
	6
	6
	8

	02. Elaborar nóminas extraordinarias que se requieran durante el año. 
	Nómina
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C

	03. Dar de alta o de baja al personal, integrando su expediente, o en su caso la renuncia o causa de la baja al expediente.  
	Expediente 
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C

	04. Realizar trámites del personal de nuevo ingreso: ISSSTE, FOVISTE, METLIFE  México, SAR, prestaciones de ley, así como elaborar su credenciales. 
	Trámite
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C


	ACTIVIDAD INSTITUCIONAL,

METAS INSTITUCIONALES, ACCIONES Y PROYECTOS
	UNIDAD DE MEDIDA
	META ANUAL
	TRIMESTRES 2008

	
	
	
	ENERO

MARZO
	ABRIL

JUNIO
	JULIO

SEPTIEMBRE
	OCTUBRE

DICIEMBRE

	05. Efectuar los enteros de las retenciones del ISR, así como los pagos del 2% sobre nómina. 
	Trámite
	26
	6
	6
	6
	8

	RECURSOS MATERIALES

	06. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones del Consejo.
	Programa 
	1
	1
	
	
	

	07. Atender las solicitudes de materiales y servicios. 
	Solicitud 
	550
	125
	150
	150
	150

	08. Efectuar los procedimientos para cumplir con el Programa Anual de Adquisiciones autorizado. 
	Procedimiento
	35
	
	
	
	

	8.1 Licitaciones.

	Procedimiento
	6
	3
	3
	
	

	8.2 Invitaciones. 


	Procedimiento
	2
	2
	
	
	

	8.3 Adjudicaciones.
· Directa. 

· Excepción.
	Procedimiento
	22

5
	14

5
	4
	2
	2

	9. Operar el fondo revolvente. 
	Operación
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C

	10. Efectuar trabajos de mantenimiento en las oficinas del Consejo. 
	Mantenimiento 
	40
	10
	10
	10
	10

	11. Efectuar el servicio de limpieza. 
	Servicio 
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C


	ACTIVIDAD INSTITUCIONAL,

METAS INSTITUCIONALES, ACCIONES Y PROYECTOS
	UNIDAD DE MEDIDA
	META ANUAL
	TRIMESTRES 2008

	
	
	
	ENERO

MARZO
	ABRIL

JUNIO
	JULIO

SEPTIEMBRE
	OCTUBRE

DICIEMBRE

	12. Elaborar los informes trimestrales del programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	Informe 
	4
	1
	1
	1
	1

	13. Integrar las carpetas y coordinar las Sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 
	Sesión 
	24
	6
	6
	6
	6

	RECURSOS FINANCIEROS 

	14. Elaborar los informes de avance Programático-Presupuestal. 
	Informe 
	4
	1
	1
	1
	1

	15. Elaborar Estados Financieros. 
	Balance 
	12
	3
	3
	3
	3

	16. Elaborar el informe de Cuenta Pública. 
	Informe 
	1
	
	1
	
	

	17. Elaborar los informes del COCOE.   
	Informe 
	    4  (*)
	1
	1
	1
	1

	18. Elaborar los informes del Ejercicio del Presupuesto. 
	Informe 
	12
	3
	3
	3
	3

	19. Tramitar las solicitudes de radicación de recursos ante la Secretaría de Finanzas. 
	Trámite 
	12
	3
	3
	3
	3

	20. Realizar los pagos a los proveedores y prestadores de servicios. 
	Pago 
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C
	N/C

	PROYECTOS

	Diseño de proyecto de enlace de las áreas del Consejo a la red de datos.
	Proyecto
	1
	0.25
	0.25
	0.50
	

	Registro, inventario y control de la documentación ingresada al Archivo General del Consejo.
	Proyecto 
	1
	0.25
	0.25
	0.50
	


	ACTIVIDAD INSTITUCIONAL,

METAS INSTITUCIONALES, ACCIONES Y PROYECTOS
	UNIDAD DE MEDIDA
	META ANUAL
	TRIMESTRES 2008

	
	
	
	ENERO

MARZO
	ABRIL

JUNIO
	JULIO

SEPTIEMBRE
	OCTUBRE

DICIEMBRE

	ACCIONES
	
	
	
	
	
	

	Actualización del Manual de Procedimientos del Archivo General del Consejo.
	Proyecto 
	1
	0.25
	0.25
	0.50
	

	Dar continuidad al sistema automatizado para el control de la nómina del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal. 
	Proyecto 
	1 (**)
	0.20
	0.20
	
	


 (*) Estos informes corresponden al Programa Interno de Trabajo. 
 (**) Se tiene un avance del 60% en 2007 y se espera concluir en el segundo trimestre de 2008. 
	Autorizó



	__________________________________________________

LIC. AGUSTÍN DIONISIO MEDINA ORTÍZ

ENCARGADO DE LA COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO DE LA JUDICATUAR DEL DISTRITO FEDERAL
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