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I. INTRODUCCION.
Una de las prioridades del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Baja California 

Sur, es lograr la modernizacion y actualizacion constante de todas sus areas, a traves 

de estructuras operativas y administrativas que se traduzcan fundamentalmente en la 

atencion expedita de su quehacer administrative y contribuyan al logro de los objetivos 

de la Institucion.

Para conseguir este proposito, la Direccion de Recursos Humanos, debe contar con 

normas y procesos administrativos actualizados que definan y precisen sus funciones, 

estableciendo claramente los niveles de responsabilidad y autoridad de las areas que lo 

integran.

El Programa Anual de Trabajo, se constituye como un documento de observancia 

general, de informacion y consulta, un medio para familiarizarse con su mision y vision y 

con los diferentes objetivos del area.

Su consulta permite identificar con claridad las metas y actividades de cada uno de los 

puestos que la integran para evitar la duplicidad de funciones; conocer los tiempos de 

duracion por actividad, asi como su programacion y avance trimestral, y proporcionar 

los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Debido a que es un documento de consulta frecuente, debera ser revisado anualmente 

y en su caso actualizado, o bien cuando exista alguna modificacion organica y/o 

funcional.
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II. MISIONY VISION.

II.I Mision.
Ofrecer al Poder Judicial del Estado de Baja California Sur una eficiente administracion 

de los recursos humanos con apego a la normatividad vigente.

Il.ll Vision.
Garantizar una administracion efectiva de los recursos humanos, mediante la 

actualizacion constante de la informacion de los trabajadores del Poder Judicial para 

coadyuvar con el Pleno del Consejo, el Presidente o el Oficial Mayor.

III. VALORES.
Responsabilidad.

Honestidad.

Objetividad.

Confidencialidad.

Flexibilidad.

Compromiso.
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IV. ANALISIS DE LA SITUACION DEL PROGRAMA Y SU 
ENTORNO.

FORTALEZAS DEBILIDADES

Personal capacitado. 
Disponibilidad del personal para 
realizar las actividades. 
Responsabilidad.
Eficiencia.
Confidencialidad.
Profesionalismo.

• Falta de adecuacion de los 
sistemas (Sistema Integral de 
Recursos Humanos y Sistema 
Integral
Administrativa) para el optimo 
funcionamiento de la Direccion.

• Espacio fisico.
• Capacitacion.

de Informacion

OPORTUNIDADES AMENAZAS

Crecimiento de la Direccion de 
acuerdo a las necesidades del 
servicio.
Mejora continua en la 
prestacion del servicio.

• Deficiente
inmediata a las solicitudes de 
servicio realizadas a la Direccion 
de Informatica a traves del Sistema 
de Servicios Electronicos.

atencion tecnica
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V. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.

V.l Objetivo General.
Administrar los recursos humanos, con apego a la normatividad vigente, efectuando los 

tramites de altas, bajas y cambios de personal del Poder Judicial del Estado, as! como 

la adecuada integracion y control de los expedientes personales y las actividades 

adicionales que se realizan en el area, para brindar a la Institucion informacion 

competente a la Direccion de Recursos Humanos de manera precisa y oportuna.

V.ll Objetivos Especificos.
1. Administrar los recursos humanos de forma integral, tecnificada y sistematizada, 

mediante el cumplimiento de las atribuciones que por la naturaleza de sus 

funciones le encomienden el Pleno del Consejo, su Presidente o el Oficial Mayor 

y las demas que sehale la Ley Organica y su Reglamento Interno.

2. Realizar los tramites de altas, bajas y cambios de personal del Poder Judicial del 

Estado en el sistema de control interno (SIRH) y ante ISSSTE, asi como en la 

presentacion de la informacion precisa a las dependencias que as! lo requieran 

de acuerdo a la naturaleza de sus atribuciones.

3. Administrar los recursos humanos del Poder Judicial mediante la constante 

actualizacion del directorio de personal (SNA), asi como con la integracion y el 

resguardo de los expedientes de los servidores publicos de manera optima.

4. Supervisar la puntualidad y asistencia de los servidores publicos de forma 

eficiente y eficaz, mediante la elaboracion de los avisos de descuento al personal 

que no justifique su inasistencia, retard© u omision.
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VI. METAS.

1.1 Representar a la Direccion de Recursos Humanos en la Comision de Escalafon, 

llevando el control y seguimiento correspondiente al personal sindicalizado.

1.2 Promover los convenios que posee el Poder Judicial para actividades sociales, 

culturales y deportivas que les corresponden como prestaciones laborales a que 

tienen derecho, asi como las de seguridad y prevision social y las condiciones 

generales de trabajo.

1.3 Hacer entrega de los reportes, registros o documentos que el Organo de Control 

Interne, Oficial Mayor, Magistrado Presidente o el Pleno del Consejo le solicite.

1.4 Plantear al Pleno del Consejo el personal o mobiliario adicional de acuerdo a las 

necesidades de la Direccion, como propuesta para el Programa Operative Anual, 

para su aprobacion.

1.5lntegrar las actas administrativas por faltas cometidas por el personal, al 

expediente del servidor publico en cuestion.

1.6 Informar al Presidente del Consejo la lista de personal que no tiene derecho a 

vacaciones de manera semestral.

2.1 Formular las hojas de servicio de los servidores publicos.

2.2 Elaborar las constancias laborales que le sean solicitadas.

2.3 Cargar en el sistema SIPOT de la PNT, los formatos asignados a la Direccion de 

Recursos Humanos.

2.4 Generar el reporte anual de la informacion solicitada por el Institute Nacional de 

Estadistica y Geografia (INEGI).

2.5 Realizar el alta de los servidores publicos de nuevo ingreso en el Sistema 

Integral de Recursos Humanos cuando as! lo indique el Pleno del Consejo.

2.6 Realizar la baja de los servidores publicos en el Sistema Integral de Recursos 

Humanos cuando asi lo indique el Pleno del Consejo.
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2.7 Realizar el cambio de adscripcion o de categoria de los servidores publicos en el 

Sistema Integral de Recursos Humanos cuando asi lo indique el Pleno del 

Consejo.

2.8 Generar y actualizar la lista del personal.

2.9 Solicitudes de acceso a la informacion.

3.1 Integrar y actualizar los expedientes de los servidores publicos.

3.2 Elaborar mensualmente el reporte de cumpleanos de los servidores publicos del 

Poder Judicial.

3.3 Elaborar las credenciales oficiales de los servidores publicos anualmente, asi 

como de forma extraordinaria, cuando por necesidades del servicio se requiera.

3.4 Elaborar y enviar los contratos de los servidores publicos de nuevo ingreso.

3.5 Realizar el alta de los servidores publicos de nuevo ingreso en el Sistema 

Integral de Informacion Administrativa, registrando datos generales, personates, 

laborales y telefonicos.

3.6 Realizar la baja de los servidores publicos en el Sistema Integral de Informacion 

Administrativa cuando asi lo indique el Pleno del Consejo.

3.7 Realizar el cambio de adscripcion o de categoria de los servidores publicos en 

el Sistema Integral de Informacion Administrativa cuando asi lo indique el Pleno 

del Consejo.

3.8 Generar y actualizar el directorio del personal de base sindical, 

supernumerarios y de confianza.

4.1 Elaborar y enviar los avisos de descuento a los servidores publicos acreedores a 

ellos, asi como a las dependencias involucradas en el procedimiento.

4.2 Realizar los movimientos del Sistema de Control de Personal por Huella Digital 

de los servidores publicos.
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4.3 Llevar el registro de labores en horas extraordinarias cuando hayan side 

autorizadas por parte del Presidente del Consejo.

VII. ACTIVIDADES.

1.1.1 Asistira la reunion de la Comision de Escalafon.

1.1.2 Dar seguimiento a los acuerdos tornados en la reunion.

1.2.1 Proporcionar al servidor publico el formato necesario para acceder a la 

prestacion.

1.3.1 Hacer entrega de la informacion a la autoridad en cuestion.

1.4.1 Elaborar el Programa Operative Anual.

1.5.1 Integrar el acta administrativa al expediente del servidor publico.

1.6.1 Solicitar a las distintas areas de la Institucion su rol de vacaciones.

2.1.1 Elaborar hoja unica de servicios.

2.1.2 Verificar la hoja unica de servicios mediante firma y sello.

2.1.3 Enviar la hoja unica de servicios al servidor publico.

2.1.4 Archivar el acuse de la hoja unica de servicios en el expediente del servidor 

publico.

2.2.1 Elaborar la constancia laboral con el formato correspondiente.

2.2.2 Firmar y sellar a la constancia laboral.

2.2.3 Enviar la constancia laboral al servidor publico.
2.2.4 Archivar el acuse de la constancia laboral en el expediente del servidor publico.

2.3.1 Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia.

2.3.2 Llenar los formates correspondientes.
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2.3.3 Cargar los formates en el Sistema SIPOT.

2.3.4 Entregar oficio a la Unidad de Transparencia.

2.4.1 Realizar el llenado de los formatos correspondientes a la Direccion.

2.4.2 Hacer entrega a Presidencia.

2.5.1 Notificar a los servidores publicos su contratacion mediante oficio.

2.5.2 Realizar el alta de los servidores publicos de nuevo ingreso en el Sistema 

Integral de Recursos Humanos.

2.5.3 Realizar los movimientos internes ante el Institute de Seguridad y Servicios 

Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) por alta de los servidores 

publicos.

2.6.1 Realizar la baja de los servidores publicos en el Sistema Integral de Recursos 

Humanos.

2.6.2 Realizar los movimientos internes ante el Institute de Seguridad y Servicios 

Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) por baja de los servidores 

publicos.

2.7.1 Notificar a los servidores publicos su cambio de adscripcion mediante oficio.

2.7.2 Realizar el cambio de adscripcion o de categoria de los servidores publicos en el 

Sistema Integral de Recursos Humanos.

2.7.3 Realizar los movimientos internes ante el Institute de Seguridad y Servicios 

Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) por cambio de categoria y 

salarial de los servidores publicos.

2.8.1 Elaborar la lista de personal con base en los movimientos que indique el Pleno 

del Consejo.

2.8.2 Guardar el documento actualizando la fecha de la lista de personal.

2.9.1 Recopilar la informacion solicitada.
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2.9.2 Enviar oficio a la Unidad de Transparencia.

3.1.1 Recibir documentacion.

3.1.2 Integrar documentacion del servidor publico en el expediente.

3.1.3 Actualizar el expediente del servidor publico cuando asi se requiera.

3.2.1 Modificar el reporte de lista de cumpleanos en el Sistema Integral de Recursos 

Humanos.

3.2.2 Imprimir reporte de cumpleanos.

3.2.3 Enviar reporte de cumpleanos via correo electronico y en flsico a los interesados.

3.3.1 Imprimir acuse y credencial del servidor publico en cuestion.

3.3.2 Solicitar revision y autorizacion de Secretarla General u Oficialia Mayor, segun 

corresponda.

3.3.3 Enviar acuse y credencial al servidor publico.

3.4.1 Elaborar el contrato vaciando la informacion del servidor publico dentro del 

formato establecido.

3.4.2 Enviar el contrato al servidor publico.

3.4.3 Enviar el contrato firmado por el servidor publico a Presidencia.

3.5.1 Ingresar los datos generales, personales, laborales y telefonicos del servidor 

publico.

3.6.1 Modificar el estado del servidor publico y guardar.

3.7.1 Realizar la modificacion dentro de los datos laborales del servidor publico.

3.8.1 Generar el directorio de personal.

3.8.2 Enviar el documento en formato PDF via correo electronico, impreso o mediante 

memoria USB, segun se solicite.

4.1.1 Revisar mensualmente los reportes de entradas y salidas que arrojan los 

checadores que se encuentran en las dependencias del Poder Judicial.

4.1.2 Revisar la lista de justificaciones del mes en cuestion.
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4.1.3 Elaborar los avisos de descuento de acuerdo al formato.

4.1.4 Enviar avisos de descuento junto a sus copias, previa firma y sello de la Direccion.

4.2.1 Realizar el movimiento de alta o suspension del servidor publico en el checador 

correspondiente.

4.2.2 Imprimir el reporte de entradas y salidas del horario y servidor publico en cuestion.
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VIII. FORMATO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

Objetivo General: Administrar los recursos humanos, con apego a la normatividad vigente, 
efectuando los tramites de altas, bajas y cambios de personal del Poder Judicial del Estado, asi 
como la adecuada integracion y control de los expedientes personales y las actividades adicionales 
que se realizan en el area, para brindar a la Institucion informacion competente a la Direccion de 
Recursos Humanos de manera precisa y oportuna.

Fecha: octubre
de 2021.

Tiempo de 
duracion

Costo
estimadoN° Objetivos Especificos. Metas. Actividades. por por

actividad. actividad.

Representar a la Direccion 
de Recursos Humanos en la 
Comision de Escalafon, 
llevando el control y 
seguimiento correspondiente 
al personal sindicalizado.

Asistir a la reunion de la 
Comision de Escalafon. Indefinido

Dar seguimiento a los 
acuerdos tornados en la 
reunion.

Administrar los recursos 
humanos de forma integral, 
tecnificada y sistematizada, 
mediante el cumplimiento de 
las atribuciones que por la 
naturaleza de sus funciones 
le encomienden el Pleno del 
Consejo, su Presidente o el 
Oficial Mayor y las demas 
que sehale la Ley Organica 
y su Reglamento Interne.

Indefinido

Promover los convenios que 
posee el Poder Judicial para

sociales, 
culturales y deportivas que 

corresponden 
prestaciones laborales a que 
tienen derecho, asi como las 
de seguridad y prevision 
social y las condiciones 
generales de trabajo.

actividades1
Proporcionar al servidor 
publico el formate 
necesario para acceder a 
la prestacion.

les como 15 minutos

Hacer entrega de los 
reportes, registros

Hacer entrega de la 
informacion a la autoridad

Indefinido
o
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documentos que el Organo 
de Control Interne, Oficial 
Mayor,
Presidente o el Pleno del 
Consejo le solicite.

en cuestion.

Magistrado

Plantear al Pleno del
Consejo el personal o 
mobiliario adicional de
acuerdo a las necesidades 
de la Direccion, como 
propuesta para el Programa 
Operative Anual y el 
anteproyecto de presupuesto 
de egresos, para su
aprobacion.

Elaborar el Programa 
Operative Anual. Indefinido

Integrar las 
administrativas

a etas 
por faltas 

cometidas por el personal, al 
expediente del servidor 
publico en cuestion.

Integrar el acta 
administrativa 
expediente del servidor 
publico.

al 15 minutos

Informar al Presidente del 
Consejo la lista de personal 
que no tiene derecho a 
vacaciones 
semestral.

Solicitar a las distintas 
areas de la Institucion su 
rol de vacaciones.

2 semanas
de manera

Elaborar hoja unica de 
servicios.

1 semana/ 
Indefinido

Realizar los tramites de 
altas, bajas y cambios de 
personal del Poder Judicial 
del Estado en el sistema de

Formular las hojas de 
servicio de los servidores 
publicos.

2
Verificar la hoja unica de 
servicios mediante firma y 1 semana/
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Indefinidosello.control interne (SIRH) y ante 
ISSSTE, asi como en la 
presentacion 
informacion precisa a las 
dependencias que asi lo 
requieran de acuerdo a la 
naturaleza 
atribuciones.

Enviar la hoja unica de 
servicios al servidor 
publico.

de la
3 dias

Archivar el acuse de la 
hoja unica de servicios en 
el expediente del servidor 
publico.

de sus

15 minutos

Elaborar la constancia 
laboral con el formato 
correspondiente.

30 minutos

1 semana/ 
Indefinido

Firmar y sellar la 
constancia laboral.Elaborar las constancias 

laborales que le sean 
solicitadas.

Enviar la constancia 
laboral al servidor publico. 3 dias

Archivar el acuse de la 
constancia laboral en el 
expediente del servidor 
publico.

15 minutos

Ingresar a la Plataforma 
Nacional 
Transparencia.

Cargar en el sistema SIPOT 
de la PNT, los formatos 
asignados a la Direccion de 
Recursos Humanos.

15 minutosde

2Llenar los formatos 
correspondientes.

1 a
semanas
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Cargar los formatos en el 
Sistema SIPOT. 1 hora

Entregar oficio a la Unidad 
de Transparencia 30 minutos

Realizar el llenado de los 
formatos correspondientes 
a la Direccion.

Generar el reporte anual de 
la informacion solicitada por 
el Institute Nacional de 
Estadistica y Geografia 
(INEGI).

1 2a
semanas

Hacer entrega 
Presidencia.

a 1 hora

Notificar a los servidores 
publicos su contratacion 
mediante oficio.

3 dias

Realizar el alta de los 
servidores publicos de 
nuevo ingreso en el 
Sistema Integral de 
Recursos Humanos.

Realizar el alta de los 
servidores publicos de nuevo 
ingreso en el Sistema 
Integral de Recursos 
Humanos cuando asi lo 
indique el Pleno del Consejo.

1 hora

Realizar los movimientos 
internes ante el Institute 
de Seguridad y Servicios 
Sociales 
Trabajadores del Estado 
(ISSSTE) por alta de los 
servidores publicos.

de los 1 semana
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i I*a

Realizar la baja de los 
servidores publicos en el 
Sistema Integral de 
Recursos Humanos.

1 hora

Realizar la baja de los 
servidores publicos en el 
Sistema Integral de Recursos 
Humanos cuando asi lo 
indique el Pleno del Consejo.

Realizar los movimientos 
internes ante el Institute 
de Seguridad y Servicios 
Sociales 
Trabajadores del Estado 
(ISSSTE) por baja de los 
servidores publicos.

de los 1 semana

Notificar a los servidores 
publicos su cambio de 
adscripcion 
oficio.

3 diasmediante

Realizar el cambio de 
adscripcion o de categoria 
de los servidores publicos 
en el Sistema Integral de 
Recursos Humanos.

Realizar el cambio de 
adscripcion o de categoria de 
los servidores publicos en el 
Sistema Integral de Recursos 
Humanos cuando asi lo 
indique el Pleno del Consejo.

1 hora

Realizar los movimientos 
internes ante el Institute 
de Seguridad y Servicios 
Sociales 
Trabajadores del Estado 
(ISSSTE) por cambio de 
categoria y salarial de los 
servidores publicos.

de los 1 semana
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Elaborar la lista de 
personal con base en los 
movimientos que indique 
el Pleno del Consejo.

3 dias

Generar y actualizar la lista 
del personal.

Guardar el documento 
actualizando la fecha de la 
lista de personal.

15 minutes

Recopilar la informacion 
solicitada. 5 dias

Solicitudes de acceso a la 
informacion. Enviar oficio a la Unidad 

de Transparencia. 5 dias

Recibir documentacion. Indefinido

Integrar documentacion 
del servidor publico en el 
expediente.

Integrar y actualizar los 
expedientes de los 
servidores publicos.

IndefinidoAdministrar los recursos 
humanos del Poder Judicial 
mediante la constante 
actualizacion del directorio 
de personal (SNA), asi como 
con la integracion y el 
resguardo 
expedientes 
servidores publicos de 
manera optima.

Actualizar el expediente 
del servidor publico 
cuando asi se requiera.

15 a 20 
dias

3

losde Modificar el reporte de 
lista de cumpleanos en el 
Sistema Integral de 
Recursos Humanos.

de los
Elaborar mensualmente el 
reporte de cumpleanos de 
los servidores publicos del 
Poder Judicial.

3 boras

Imprimir reporte de 
cumpleanos. 2 boras
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Is

Enviar reporte de 
cumpleanos via correo 
electronico y en fisico a 
los interesados.

30 minutos

Imprimir 
credencial del servidor 
publico en cuestion.

acuse y 15 minutos
c/uElaborar las credenciales 

oficiales de los servidores 
publicos anualmente, as!

forma
extraordinaria, cuando por 
necesidades del servicio se 
requiera.

Solicitar revision y 
autorizacion de Secretaria 
General u Oficialia Mayor, 
segun corresponda.

decomo Indefinido

Enviar acuse y credencial 
al servidor publico. 3 dias

Elaborar el contrato 
vaciando la informacion 
del servidor publico dentro 
del formato establecido.

30 minutos

Elaborar y enviar los 
contratos de los servidores 
publicos de nuevo ingreso.

Enviar el contrato al 
servidor publico. 3 dias

Enviar el contrato firmado 
por el servidor publico a 
Presidencia.

3 dias

Ingresar los datos 
generales, personales, 
laborales y telefonicos del 
servidor publico.

Realizar el alta de los 
servidores publicos de nuevo 
ingreso en el Sistema 
Integral de Informacion

15 minutos
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Administrativa, registrando 
datos generates, personates, 
laborales y telefonicos.

Realizar la baja de los 
servidores publicos en el 
Sistema 
Informacion 
cuando asi lo indique el 
Pleno del Consejo.

Modificar el estado del 
servidor publico y guardar.Integral de 

Administrativa
5 minutes

Realizar el cambio de 
adscripcion o de categoria de 
los servidores publicos en el 
Sistema Integral de 
Informacion Administrativa 
cuando asi lo indique el 
Pleno del Consejo.

Realizar la modificacion 
dentro de los datos 
laborales del servidor 
publico.

10 minutos

Generar el directorio de 
personal. 15 minutos

Generar y actualizar el 
directorio del personal de

sindical,
supernumeranos y de 
confianza.

Enviar el documento en 
formato PDF via correo 
electronico, impreso o 
mediante memoria USB, 
segun se solicite.

base

10 minutos

Revisar mensualmente los 
reportes de entradas y 
salidas que arrojan los 
checadores que se 
encuentran

Elaborar y enviar los avisos 
de descuento a los 
servidores 
acreedores a ellos, asi como 

las dependencias

Supervisar la puntualidad y 
asistencia de los servidores 
publicos de forma eficiente y 
eficaz,
elaboracion de los avisos de

1 semana4 publicos
mediante la

lasena
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descuento al personal que 
no justifique su inasistencia, 
retardo u omision.

involucradas
procedimiento.

dependencias del Poder 
Judicial.

elen 1 semana

Revisar la lista de 
justificaciones del mes en 
cuestion.

1 semana

Elaborar los avisos de 
descuento de acuerdo al 
formate.

1 semana

Enviar
descuento junto a sus 
copias, previa firma y sello 
de la Direccion.

deavisos
1 2a
semanas

Realizar el movimiento de 
alta o suspension del 
servidor publico en el 
checador 
correspondiente.

Realizar los movimientos del 
Sistema de Control de 
Personal por Huella Digital 
de los servidores publicos.

5 minutes

Llevar el registro de labores 
en boras extraordinarias 
cuando hayan sido 
autorizadas por parte del 
Presidente del Consejo.

Imprimir el reporte de 
entradas y salidas del 
horario y servidor publico 
en cuestion.

2 dias
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ELABORO VALIDO

Lie.
Monrp^Sanctiez

Directqra de Recursos 
Humatios

ugenia

Agundez Garcia
Directora de Planeacion Oficial Mayor
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IX. PROGRAMACION Y AVANCE TRIMESTRAL.

Unidad Responsable: Direccion de Recursos Humanos Fecha: octubre de 2021.

1er Total2do
trimestre

4totrimestr 3er trimestre trimestreObjetivo Unid 
ad de 
medi

e
N An Coment

arios
s MetasEspecifi

cos.
ual Pro Pro Pro ProAvanc Avanc AvancAvance

acumul
ado

Progra

mado
da gra gra gra graava

nee
e e e

acumu
lado

acumu
lado

acumu
lado

mad mad mad mad
o o o o

Represent 
ar a la 
Direccion

Administr
losar

recursos 
humanos 
de forma 
integral, 
tecnifica

de
Recursos
Humanos

laen
Comisionda y desistemati

zada,
mediante

Escalafon, 
llevando el 
control y 
seguimient

1

el
cumplimi 
ento de o

correspon 
diente al 
personal 
sindicaliza

las
atribucio 
nes que

lapor
do.naturalez
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a de sus 
funcione

Promover
los

les convemos 
que posee 
el Poder 
Judicial 
para
actividade 
s sociales, 
culturales

encomie 
nden el 
Pleno del 
Consejo,
su
Presiden 
te o el 
Oficial 
Mayor y y

deportivas
las lesque
demas
que
senale la

correspon 
den como 
prestacion

Ley es
Organica laborales a 

que tienen 
derecho, 
asi como

y su
Reglame
nto
Interne. las de

seguridad 
y prevision 
social y las 
condicione
s
generales 
de trabajo.

Hacer 
entrega de
los
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reportes,
registros o
document
os que el
Organo de
Control
Interne,
Oficial
Mayor,
Magistrad
o
Presidente 
o el Pleno
del
Consejo le 
solicite.

Plantear al 
Pleno del 
Consejo el 
personal o 
mobiliario 
adicional
de
acuerdo a
las
necesidad
es de la
Direccion,
como
propuesta
para el
Programa

——
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Operative 
Anual, 
para su 
aprobacio
n.

Integrar 
las actas 
administrat
ivas por
faltas
cometidas

elpor
personal
al
expediente
del
servidor 
publico en 
cuestion.

Informar al 
Presidente
del
Consejo la 
lista de 
personal

Repor Semestr0 0 0 0 1 0 12 0 2 0 al.te
que no
tiene
derecho a
vacacione

des

PAT/ Direccion de Recursos Humanos / octubre 2021 27



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S. 
CONSEJO DE LA JUDICATURA 

OFICIALIA MAYOR 
DIRECCION DE PLANEACION

manera
semestral.

Formular 
las hojas 
de servicio

Realizar
los
tramites 
de altas, 
bajas y 
cambios

de los
servidores
publicos

de
Elaborarpersonal
lasdel
constancia 
s laborales

Poder
Judicial

lequedel
sean
solicitadas

Estado2
elen

sistema
Cargar en 
el sistema 
SIPOT de 
la PNT, los 
formates 
asignados

de
control 
interno 
(SIRH) y 
ante 
ISSSTE, 
as! como

Form
atos

Trimestr1 14 1 0 1 0 1 0 14 al.laa
Direccionlaen
depresenta 

cion de la 
informaci

Recursos
Humanos

warn
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on Generar el 
reporte 
anual de 
informacio

precisa a
las
depende 
ncias 
que as!

n
solicitadalo el Reporpor 1 1 1 0 0 0 0 0 0 1 1 Anual.requiera Institute
Nacional

teden
acuerdo delaa Estadlsticanaturalez 
a de sus 
atribucio 
nes.

y
Geografla
(INEGI)

Realizar el 
alta de los 
servidores 
publicos 
de nuevo 
ingreso en 
el Sistema 
Integral de 
Recursos 
Humanos 
cuando as! 
lo indique 
el Pleno
del
Consejo
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Realizar la 
baja de los 
servidores 
publicos

elen
Sistema 
Integral de 
Recursos 
Humanos 
cuando asi 
lo indique 
el Pleno
del
Consejo

Realizar el 
cambio de 
adscripcio 
n o de 
categoria

losde
servidores
publicos

elen
Sistema 
Integral de 
Recursos 
Humanos 
cuando asi 
lo indique 
el Pleno
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del
Consejo

Generar y 
actualizar 
la lista del 
personal

Solicitudes 
de acceso

laa
informacio
n.

Integrar y 
actualizar

Administr
losar

losrecursos
humanos expediente 

s de los 
servidores 
publicos.

del
Poder
Judicial
mediante

3

Elaborar 
mensualm 
ente el 
reporte de 
cumpleano 
s de los

la
constant Repor Mensual12 3 3 3 3 3 0 3 0 12 6e te
actualiza 
cion del
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directorio servidores 
publicos 
del Poder 
Judicial

de
personal 
(SNA), 
asi como

Elaborarlacon
lasintegraci 

on y el 
resguard 
o de los 
expedien 
tes de los 
servidore

credencial 
es oficiales
de los
servidores
publicos
anualment

as!es
como de
forma
extraordin

publicos
de
manera
optima. ana

cuando
por
necesidad

deles
servicio se 
requiera

Elaborar y 
enviar los 
contratos
de los
servidores 
publicos 
de nuevo 
ingreso

PAT/ Direccion de Recursos Humanos / octubre 2021 32



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S. 
CONSEJO DE LA JUDICATURA 

OFICIALIA MAYOR 
DIRECCION DE PLANEACION

Realizar el 
alta de los 
servidores 
publicos 
de nuevo 
ingreso en 
el sistema 
integral de 
informacio
n
administrat
iva
registrand 
o dates 
generales, 
personales 
, laborales
y
telefonicos

Realizar la 
baja de los 
servidores 
publicos

elen
sistema 
integral de 
informacio
n
administrat 
iva cuando

loasi
indique el

PAT/ Direccion de Recursos Humanos / octubre 2021 33



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S. 
CONSEJO DE LA JUDICATURA 

OFICIALIA MAYOR 
DIRECCION DE PLANEACION

Pleno del 
Consejo

Realizar el 
cambio de 
adscripcio 
n o de 
categoria

losde
servidores
publicos

elen
sistema 
integral de 
informacio
n
administrat 
iva cuando
as! lo
indique el 
Pleno del 
Consejo

Generar y 
actualizar
el
directorio
del
personal
de base
sindical, 
supernum 
erarios y

u
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de
confianza

Elaborar y 
enviar los 
avisos de 
descuento

Supervis
laar

puntualid
ad y losa
asistenci 
a de los 
servidore

servidores 
publicos 
acreedore 
s a ellos, 
asi como a

Repor Mensuals 12 3 3 3 3 3 0 3 0 12 6tepublicos 
de forma 
eficiente 
y eficaz, 
mediante

las
dependen
cias
involucrad 
as en el4 la

elaboraci 
on de los 
avisos de 
descuent

procedimie
nto.

Realizar
alo los

personal 
que no 
justifique

movimient
delos

Sistema 
de Controlsu

inasisten de
cia Personal 

por Huella 
Digital de

retardo u 
omision.

los
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servidores
publicos

Llevar el 
registro de 
labores en 
boras 
extraordin 
arias 
cuando 
hayan sido 
autorizada 
s por parte
del
Presidente
del
Consejo

VALIDO Vo. Bo.ELABORO

Eugenia
anchez

Lie. Mara 
Monroy^

Direc^ora d^s^ecursos 
Humarros

lo Lie. PfWo Ojeda
Agundez Garcia

Directora de Planeacion
^arigel mnedo
Contralor General

leza
icial Mayor

mam
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X. GLOSARIO DE TERMINOS.
Aviso de descuento: Documento empleado para notificar una retencion proxima 

a aplicarse via nomina.

Constancia laboral: Escrito que extiende una Institucion para comprobar la 

situacion laboral de un trabajador.

Contrato: Documento que acredita la relacion laboral existente entre una 

Institucion y su trabajador. En el se establecen las condiciones generates de 

trabajo que van a determinar la actividad del trabajador en la Institucion. 

Credencial oficial: Documento que acredita la pertenencia de una persona a 

una determinada Institucion.

Directorio: Guia en la que figuran las personas de un conjunto, con indicacion 

de diversos dates de ellas, como su cargo, su telefono, su direccion, entre otras. 

Expediente: Instrumento administrative que recopila« la documentacion 

correspondiente al trabajador de una Institucion.

Hoja unica de servicios: Documento oficial que acredita el historial laboral de 

un servidor publico en una Institucion.

Reporte de entradas y salidas: Documento que plasma los registros de las 

entradas y salidas de los trabajadores en una Institucion. Permite comprobar la 

puntualidad y asistencia de los trabajadores a su puesto de trabajo.

INEGI: Institute Nacional de Estadistica y Geografia.

Plataforma SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
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Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Baja California Sur.

Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Baja California 

Sur.

Reglamento Interne del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado 

de Baja California Sur.

Guia Tecnica para elaborar el Programa Anual de Trabajo del Consejo de la 

Judicatura.
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