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. INTRODUCCION.

El presente programa, tiene como propésito establecer los procesos operativos y las
actividades programadas durante el Ejercicio Fiscal 2020, mediante el establecimiento
de metas especificas que contribuyan a la consolidacion de la Planeacién Estratégica
del Poder Judicial.

El Programa Anual de Trabajo se encuentra integrado por objetivos especificos, metas
y actividades, indicando el tiempo de duracién, su costo estimado en caso de que
aplique, asi como su programacion y avance trimestral correspondiente a cada

actividad de acuerdo con la unidad de medida establecida.

El PAT se utilizara como herramienta de evaluacion para medir el grado de

cumplimiento de metas establecidas.

El documento tiene una duracién de un afno, y su elaboracion se llevara a cabo en el
mes de enero de cada afno; sera revisado y validado por la Direccion de Planeacion y
Contraloria, contara con el visto bueno de Oficialia Mayor, siendo aprobado por el Pleno
del Consejo de la Judicatura; asimismo el PAT formara parte del anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Poder Judicial, contemplando las necesidades econdmicas

de la Dependencia para el cumplimiento de las mestas establecidas.
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II. MISION Y VISION.

IL.I Mision.
Coordinar la recepcion, clasificacion, selecciéon, guarda y custodia, asi como disponer
de los fondos documentales inactivos enviados al Archivo Judicial del Poder Judicial del
Estado de Baja California Sur, de los distintos érganos jurisdiccionales o las
dependencias del Consejo de la Judicatura que le correspondan de acuerdo a los

lineamentos establecidos en la normatividad.

ILII Vision.
Utilizar los recursos modernos de administracion y control archivistico a fin de facilitar el
acceso a la informacion y coadyuvar con los objetivos generales de imparticion de

justicia y la preservacion del patrimonio documental.

lll. VALORES.
o Eficiencia
¢ Eficacia

o Excelencia profesional
e Diligencia

e Celeridad

e Veracidad

e Objetividad

» Honorabilidad

e Lealtad
e Probidad
e Rectitud
e Equidad
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IV. ANALISIS DE LA SITUACION DEL PROGRAMA Y SU

ENTORNO.
FORTALEZAS DEBILIDADES
e Contamos herramientas e Falta de espacio fisico para el
basicas de tecnologias de adecuado tratamiento, ubicacion
primera generacion. y administracion del fondo
e Se cuenta con personal documental dentro del Poder
capacitado en las funciones Judicial.
esenciales que exige la ¢ Inadecuadas condiciones fisicas
dependencia. para el mantenimiento del buen
e Se cuenta con el mueble estado del fondo documental
adecuado para las funciones dentro del Poder Judicial.
sustantivas de lo que en la e Falta capacitacion especializada
dependencia se realiza. del personal en el manejo

adecuado, en la conservacion,
traslado, ubicaciéon del fondo
documental dentro del Poder
Judicial.

e Insuficiente personal para cubrir
las areas que deberian estar
especializadas en el Archivo
Judicial.

e Falta Cuadro General de

Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicién
Documental e Inventarios

Documentales.
e Falta del Sistema Institucional de
archivos del sujeto obligado del
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Poder Judicial, que sustenta la
actividad Archivistica en el
proceso de gestién documental.
Falta de implementar un grupo
Interdisciplinario con el fin de
colaborar con los Organos
Jurisdiccionales y Dependencias
Administrativas, estableciendo
reglas de operacion para los
valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion vy

disposicién documental.
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« OPORTUNIDADES

« AMENAZAS

Implementar el reglamento
institucional de Archivos del
Poder Judicial que contempla la
depuracion, eliminacion,
concentracion y la digitalizaciéon
para lograr llevar un mejor
control del fondo documental
dentro del Poder Judicial.
Contar con el sistema
electronico de administracion,
proporcionara almacenar en
forma digital y electrénica todos
los acervos documentales y
judiciales que reciba o tenga en
su poder el Poder Judicial
Contar con un Archivo Histérico
que salvaguardara la historia
juridica del Poder Judicial, y
ademas de enriquecer la
investigacion de la vida
sudcaliforniana de aquellas
épocas.

Contar con el Cuadro general

de Clasificacion Archivistica
Catalogo de Disposicion
Documental e  Inventarios
Documentales, que
proporcionara a todos los

organos  jurisdiccionales vy

Falta de recursos financieros
para la implementacién de los
instrumentos y herramientas
archivisticas, e infraestructura y
mobiliario que se necesitan para
la mejora de la dependencia.
Amenazas medioambientales
que por su naturaleza en los
acervos documentales a través
del tiempo van presentando,
como es el cumulo de bacterias
hongos, polvo, que son un riesgo
para la salud de los que con
ellos trabajamos.

Falta de Implementacién de los
Instrumentos Archivisticos,
implica un retraso en lo
ordenado por la Ley General de

Archivos.
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dependencias administrativas
los lineamientos para realizar
una adecuada clasificacion de
los documentos, asi como
evitar la duplicidad y el gasto
innecesario del papel o de la
materia prima requerida de las
operaciones cotidianas dentro
del Poder Judicial.

e Contar con herramientas
basicas que nos permiten
proyectar a futuro, mejor
atencion, disefo y estructura en
el Archivo Judicial, que nos
permitiran una mejor atencion a
los interesados.

e Acatar los nuevos
ordenamientos
constitucionales, “Ley General
de Archivos” nos permitira la
reorganizacion  administrativa
con instrumentos de control y
de depuracién estandarizados a
nivel nacional.

e Contar con un grupo
Interdisciplinario con el fin de
colaborar con los Organos
Jurisdiccionales y
Dependencias Administrativas,

estableciendo reglas de

operacion para los valores
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documentales, vigencias,
plazos de conservacién vy
disposicién documental.

Contar con un Sistema
Institucional de Archivos del
sujeto obligado del Poder
Judicial, que sustenta Ia
actividad Archivistica en el
proceso de gestion documental.
Generar los espacios dentro del
organigrama del Archivo
especializados como es el area
del Archivo Histérico, area de
depuracioén y destruccion y area

de digitalizacion.
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V. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.
V.l Objetivo General.

Salvaguardar, custodiar, organizar y controlar todos los expedientes, procesos,
tocas y demas documentos, que conforme a la ley son enviados de las distintas

dependencias jurisdiccionales y administrativas.

V.ll Objetivos Especificos.
1. Atencién con rapidez calidez en todas las solicitudes recibidas en esta

dependencia de consulta, recepcion y devolucién.
2. Elaboracion del Programa Anual de Trabajo (PAT).

3. Realizar la valoracion documental del acervo con el que cuenta la dependencia y

hacer las bajas correspondientes.
4. Atender y solventar las solicitudes de informacién recibidas.

5. Implementar lo dispuesto por la Ley General de Archivos.

VI. METAS.
1.1 Cumplir en tiempo y forma con las solicitudes tanto por escrito como

personalmente en ventanilla.
2.1. Elaborar el Programa Anual de Trabajo.

3.1 Mejorar las condiciones y espacio de las instalaciones liberando asi de agentes
contaminantes, infecciosos y virales que puedan causar dafo a la salud del

personal.
4.1 Cargar el sistema SIPOT de la PNT, los formatos asignados al Archivo Judicial.

4.2 Atender las solicitudes de acceso a la informacién que realicen los usuarios a

través de la Unidad de Transparencia.
5.1 Establecer un Sistema Institucional de Archivos.

6.2 Grupo Interdisciplinario.
6.3 Cuadro de Clasificacioén Archivistica.

5.4 Catalogo de Disposiciéon Documental.
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5.5 Inventarios Documentales.

VII. ACTIVIDADES.
1.1.1 Recepcion de documentacion de los érganos Jurisdiccionales y dependencias

administrativas del Poder Judicial del Estado.

1.1.2 Solicitudes de expedientes de los 6rganos Jurisdiccionales y dependencias

administrativas del Poder Judicial del Estado.
1.1.3 Consulta de expedientes por los Justiciables.
1.1.4 Solicitud de Copias simples y certificadas de los Justiciables.

1.1.5 Blsqueda de expedientes a lo solicitado por los Justiciables, 6rganos

Jurisdiccionales y dependencias administrativas del Poder Judicial del Estado.
2.1.1 Recibe guia técnica para elaborar el programa anual de trabajo.

2.1.2 Recibe capacitacion y asesorias por parte de la direccion de planeacion.
2.1.3 Elabora el programa anual de trabajo.

2.1.4 Presenta programa anual de trabajo ante la direccion de planeacion para su

autorizacion.

3.1.1 Fomentar el expurgd y la no duplicidad documental.

3.1.2 Mantener el documento en digital.

3.1.3 Depurar la documentacion de acuerdo al Cuadro de Valoraciéon Documental.

4.1.1 Ingreso a la Plataforma de Transparencia y descarga de los formatos

correspondientes al Archivo Judicial.

4.1.2 Llenado de los formatos.

4.1.3 Validacion de los formatos.

4.1.4 Carga de los formatos a la Plataforma de Transparencia.

4.1.5 Descarga de los comprobantes generados por el sistema.

4.1.6 Envio de los formatos y comprobantes a la Unidad de Transparencia.

4.2 .1 Recibe oficio de solicitud.

RS ol Tt B M T 3 e i S B ) 3 5 R 1 B e ] Bt 0 = =515 L Vo i O e S L o (VAR s W et = v S e 003 52— 3 s sy IS
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4.2.2 Revisa y analiza el tipo de informacién solicitada.
4.2.3 Recaba la informacion solicitada.
4.2 .4 Envia la informaciéon en atencién a lo solicitado.

5.1.1 Cumplir con el Sistema Institucional de Archivos para la administracién de

archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental.

5.2.1 Coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante
el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie

documental.

5.3.1 Realizar un proceso de identificacibn y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de cada 6rgano Jurisdiccional y

dependencia administrativa.

5.3.2 Ordenar los documentas de archivo estableciendo la relaciéon entre cada
agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida

para cada caso.
5.3.3 Facilitar el acceso a la informacién contenida en el acervo documental.

5.3.4 Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz

control y manejo.

5.4.1 Establecer los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia y
baja documental.

5.4.2 Realizar las transferencias secundarias al Archivo Histérico del Estado de Baja

California Sur.

5.5.1 Establecer instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de
un archivo y que permiten su localizacién: Inventario general, inventario de

transferencia e inventario de baja documental.
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Vill. FORMATO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.
Objetivo General: Salvaguardar, custodiar, organizar y controlar todos los expedientes, | Fecha: octubre
; . . de 2021

procesos, tocas y demas documentos, que conforme a la ley son enviados de las distintas

dependencias jurisdiccionales y administrativas.
Tiempo de Costo

N° | Objetivos Especificos. Metas. Actividades. du;)a::on est:)mo:do
actividad. | actividad.
1. Atencién con rapidez | 1.1 Cumplir en tiempo y | 1.1.1 Recepcién de | indefinido

calidez en todas las
solicitudes recibidas en
esta dependencia de
consulta, recepcion vy

devolucion.

forma con las solicitudes
tanto por escrito como
personalmente en

ventanilla.

documentacién de los o6rganos
Jurisdiccionales y dependencias
administrativas del Poder Judicial

del Estado.

1.1.2 Solicitudes de expedientes
de los érganos Jurisdiccionales y
dependencias administrativas del
Poder Judicial del Estado.

1.1.3 Consulta de expedientes por

los Justiciables.

1.1.4 Solicitud de Copias simples
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y certificadas de los Justiciables.

1.1.5 Busqueda de expedientes a
lo solicitado por los Justiciables,
6rganos Jurisdiccionales y
dependencias administrativas del
Poder Judicial del Estado.

2. Elaboracion  del | 2.1. Elaborar el Programa | 2.1.1 Recibe guia técnica para | indefinido
Programa Anual de | Anual de Trabajo. elaborar el programa anual de
Trabajo (PAT). trabajo.

2.1.2 Recibe capacitacion y
asesorias por parte de la

direccién de planeacion.

2.1.3 Elabora el programa anual

de trabajo.

2.1.4 Presenta programa anual de
trabajo ante la direccion de

planeacion para su autorizacién.

3. Realizar la valoracion | 3.1 Mejorar las | 3.1.1 Fomentar el expurg6 y la no | semestral
documental del acervo | condiciones y espacio de | duplicidad documental.

con el que cuenta la|las instalaciones
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dependencia y hacer
las bajas

correspondientes.

liberando asi de agentes
contaminantes,

infecciosos y virales que
puedan causar dafo a la

salud del personal.

3.1.2 Mantener el documento en

digital.

3.1.3 Depurar la documentacion
de acuerdo al Cuadro de

Valoracion Documental.

4. Atender y solventar
las solicitudes de

informacion recibidas.

41 Cargar el sistema
SIPOT de la PNT,

formatos asignados al

los

Archivo Judicial.

4.2 Atender

solicitudes de acceso a la

las

informacién que realicen
los usuarios a través de la

Unidad de Transparencia.

4.1.1 Ingreso a la Plataforma de
Transparencia y descarga de los

formatos correspondientes  al

Archivo Judicial.
4. 1.2 Llenado de los formatos.
4.1.3 Validacion de los formatos.

4.1.4 Carga de los formatos a la

Plataforma de Transparencia.

415

comprobantes generados por el

Descarga de los

sistema.

416 Envid de los formatos vy
comprobantes a la Unidad de

Transparencia.

Trimestral

PAT/ Archivo Judicial / octubre 2021
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4.2 .1 Recibe oficio de solicitud.

4.2.2 Revisa y analiza el tipo de

informacion solicitada.

423 Recaba Ila

solicitada.

informacion

424 Envia la

atencion a lo solicitado.

informacion en

5. Implementar  lo
dispuesto por la Ley

General de Archivos.

5.1 Establecer un
Sistema Institucional de
Archivos.

5.2 Grupo
Interdisciplinario.

5.3 Cuadro de

Clasificacion Archivistica.

54 Catalogo de
Disposicién Documental.

55
Documentales.

Inventarios

5.1.1

Institucional de Archivos para la

Cumplir con el Sistema
administracién de archivos y llevar
a cabo los procesos de gestion

documental.

5.2.1 Coadyuvara en el analisis
de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la
documentacién que integran los
serie

expedientes de cada

documental, con el fin de
colaborar con las areas o
unidades administrativas

Indefinido

PAT/ Archivo Judicial / octubre 2021
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productoras de la documentacién
en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias,
plazos de conservacién vy
disposicion documental durante el
proceso de elaboracién de las
fichas técnicas de valoracién de la

serie documental.

5.3.1 Realizar un proceso de
identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de
cada organo Jurisdiccional y

dependencia administrativa.

5.3.2 Ordenar los documentas de
archivo estableciendo la relacién
entre cada agrupacion o serie
documental de acuerdo con una
unidad de orden establecida para

cada caso.

5.3.3 Facilitar el acceso a la

PAT/ Archivo Judicial / octubre 2021 i
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informacion contenida en el

acervo documental.

5.3.4 Facilitar la localizacion fisica
de cada documento o expediente

para su eficaz control y manejo.

54.1 Establecer los valores
documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia y baja

documental.

5.4.2 Realizar las transferencias
secundarias al Archivo Histérico
del Estado de Baja California Sur.

5.5.1 Establecer instrumentos de
consulta que describen las series
y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion:
Inventario general, inventario de
transferencia e inventario de baja

documental.
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Vo. Bo.

Llc Rusel Vega

Flores a Agundez Lic. o Ojeda
Garcla Meza
Jefe Jctedlig;c;,hlvo Directora de Planeacion Contralo§ General Oficial Mayor
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IX. PROGRAMACION Y AVANCE TRIMESTRAL.
Unidad Responsable: Archivo Judicial Fecha: octubre de 2021
1er Total
trimestr .2d° 3er trimestre . 4to
Lo . trimestre trimestre
N Objetivos Unidad i e . Gomenta
= | Especiiic Motas de ual | Pro Pro Pro Pro rios
os. medida o | ayu | e Av:nc Progs Avancel i Av:nc i Av:nc
ma | N€e | ma | acum | ode acaliin;u ma | acum | - | acum
do do | ulado do | ulado | 4o | ulado
1 | Atencion 1.1 Peticiones | 23, |5,7 8.7 5,780 W El total
con Cumplir Consulta 067 | 80 80 80 anual
- correspo
rapidez en tiempo | Recepcié nde a la
n e
calidez en |y forma estadlst_lc
envios a del afo
todas las|con las 2019
solicitudes | solicitude Los
. trimestral
recibidas |s tanto &5 B8 Oh
en  esta | por aproxima
dependen | escrito de
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X. GLOSARIO DE TERMINOS.

Acervos. - Conjunto de bienes o valores morales o culturales que pertenecen a un

grupo.

Areas operativas. - A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su

caso, historico.

Cabalidad. - Realizar la funcién o trabajo que corresponde.

Celeridad. - Rapidez, velocidad o prontitud en el movimiento o la ejecucién de algo.
Coadyuvar. - Contribuir o ayudar a la consecucioén de una cosa.

Cuamulo. - Gran acumulacién o reunién de cosas materiales o inmateriales,
especialmente cuando estan superpuestas unas sobre otras en el espacio o en el

tiempo. .
Duplicidad. - Circunstancia de ser doble una determinada cosa

Estandarizados. - Es el proceso de elaborar, aplicar y mejorar las normas que se
aplican a distintas actividades cientificas, industriales o econémicas, con el fin de

ordenarlas y mejorarlas.

Fondo. - Conjunto de documentos producidos organicamente por el sujeto obligado que

se identifica con el nombre de este ultimo.

Grupo Interdisciplinario. - Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de trasparencia; los titulares de las
areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o
sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del

archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.
Implementacion. - Accién o efecto de implementar.

Medioambientales. - Es el conjunto de componentes fisicos, quimicos y biol6gicos
externos con los que interactian los seres vivos. Respecto al humano, comprende el
conjunto de factores naturales, sociales y culturales existentes en un lugar y momento

determinado, que influyen en su vida y afectaran a las generaciones futuras.
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Probidad. - Moralidad, integridad y honradez en las acciones.

Procesos. - Es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica que se

enfoca en lograr algun resultado especifico.

Preservacion. - Protecciéon o cuidado sobre alguien o algo para conservar su estado y

evitar que sufra un dafo o un peligro.
Salvaguardar. - Defender o proteger a alguien o algo.

Secciéon. - A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.

Serie. - A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes

de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema institucional. - A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto

obligado.

Sujetos obligados. - A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que

cuenten con archivos privados de interés publico.

Valoracion Documental. - A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de

conservacion, asi como para la disposiciéon documental.
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Xl. BIBLIOGRAFIA.

e “Guia Técnica para elaborar el Programa Anual de Trabajo del Consejo de la
Judicatura”.

¢ Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Baja California Sur.

¢ Reglamento del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Baja
California Sur.

e Ley General de Archivos.

e Archivo General de la Nacién (Instructivo para elaborar el Cuadro general de
clasificaciéon archivistica), (Instructivo para la elaboraciéon del Catalogo de
disposicién documental).

e “Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Poder Judicial del Estado
de Baja California Sur” (en propuesta)

e Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos; acuerdo del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, del 04 cuatro de mayo de
2016.

e https://es.wikipedia.org/wiki/
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