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Planificar, organizar y ejecutar, dentro de su dmbito, las actividades inherentes a su funcion.

Elaborar métodos y procedimientos técnicos en coordinacion con la Direccion Administrativa y Financiera para la estructura adecuada de las
funciones asignadas.

Rendir los informes correspondientes de inventarios actualizados ante otras instituciones del Estado conforme a la Ley.

Realizar y documentar estudios técnicos solicitados por la Direccion administrativa y Financiera y preparar el POA de su Unidad.

Registrar, controlar y actualizar el inventario de activo fijo del Tribunal, conforme a regulaciones legales y normativa interna.

Llevar control individualizado de la distribucion, uso y estado de los bienes inventariados de la Institucion, conforme a la normativa interna.
Practicar verificacion fisica anual del inventario general en el mes de diciembre para los efectos de actualizacion tanto del inventario como de
los registros correspondientes y remitirlos a la Direccidon Administrativa y Financiera, con copia a Contabilidad y auditoria Interna.

Recopilar, seleccionar y estudiar informacion para aplicar en los trabajos especificos que le sean asignados.

Atender las disposiciones contenidas en normas presupuestarias, aprobadas para la ejecucion de los presupuestos de ingresos y egresos de la
Institucion.

Colaborar en la formulacion y ejecucion de investigaciones que puedan simplificar y hacer mas eficientes los trabajos de la dependencia.

. Vigilar porque se reciban los bienes cancelados, conforme las 6rdenes de compra emitidas y en forma especial en aquellos casos, cuyo pago se

hubiese hecho parcial o totalmente en forma anticipada.
Verificar que la calidad y el cumplimiento de las especificaciones requeridas de los bienes y servicios, sean los entregados por el Proveedor,
en coordinacion con la Seccion de Proveeduria.

Atender las actividades de aprovisionamiento, recepcion, custodia, despacho y conservacion de los bienes de activo fijo, que se guarden en el
Almacén de la ULAB

Mantener un archivo debidamente ordenado de la sustentacion documental de ingresos y egresos de los diferentes activos en su almacén.
Llevar un control documental del mobiliario y equipo ubicado en cada oficina, la bodega central y en el interior del pais.

Verificar que la calidad y el cumplimiento de las especificaciones requeridas de los bienes adquiridos, sean los entregados por el Proveedor, en
coordinacion con las caracteristicas solicitadas por el TSE.

Rendir a la Direccion Administrativa y Financiera los informes necesarios y los que le sean requeridos.

Las demas que le asigne el Director en razon de la naturaleza y funciones del area.




