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I. INTRODUCCION.
El presente programa, tiene como proposito dar a conocer las actividades programadas 

durante el ejercicio fiscal 2021, mediante el establecimiento de metas especificas que 

contribuyan al logro de los objetivos.

El Programa Anual de Trabajo se encuentra integrado por objetivos especificos, metas 

y actividades, indicando el tiempo de duracion, 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 duracion de un ano, y su elaboracion se llevara a cabo en el 

mes de enero; 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 economicas 

de la Dependencia para el cumplimiento de las metas establecidas.
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II. MISIONY VISION.

II.I Mision.

Administrar y custodiar de manera transparente y confiable los recursos que exhiben los 

particulares en tocas, expedientes o cuadernos en los organos jurisdiccionales y los 

pagos de productos en las cajas recaudadoras.

II.II Vision.
Garantizar una eficiente administracion y control de los recursos que integran el Fondo 

Auxiliar, contribuyendo a una mejor imparticion de justicia.

III. VALORES.
Actitud de servicio

Compromiso

Confianza

Eficacia

Eficiencia

Empatla

Honradez

Respeto

Responsabilidad

Trabajo en equipo
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IV. ANALISIS DE LA SITUACION DEL PROGRAMA Y SU 
ENTORNO.

FORTALEZAS DEBILIDADES

• Buen equipo de trabajo, con 
conocimiento y experiencia.

• Espacio de trabajo amplio y 
adecuado.

• Falta de programas y sistemas 
que sean compatibles con el 
sistema contable, que permita 
consultar informacion que se 
genera en los organos 
jurisdiccionales y cajas 
habilitadas.

• Falta instalar el sistema contable 
SIAFES.

• Falta nombramientos de los 
cajeros en las cajas habilitadas.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

• La falta de instalar el sistema 
SIAFES.

• Fortalecer el procedimiento de 
captacion de recursos en los 
organos jurisdiccionales.

• Coadyuvar en la atencion
eficiente y eficaz a los
particulares en los tramites de 
devolucion de recursos,
presentados ante los organos 
jurisdiccionales.
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V. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.

V.l Objetivo General.

Auxiliar al Pleno del Consejo, en la administracion, custodia, vigilancia, supervision y 

optimizacion de los recursos que integran el Fondo Auxiliar para la Administracion de 

Justicia.

V.ll Objetivos Especificos.
Vigilar que los organos jurisdiccionales envien en tiempo y forma la 

documentacion de los ingresos de recursos propios y ajenos que forman parte 

del Fondo Auxiliar.

1.

2. Supervisar la captacion de los ingresos por productos en las cajas habilitadas.

Atender y dar seguimiento a los tramites de devolucion de recursos, aplicacion 

de recursos, reasignacion de recursos y garantias puestas a disposicion del 

Fondo Auxiliar, solicitados por los organos jurisdiccionales.

Emitir mensual y anualmente informe de los estados financieros de los recursos 

que integran el Fondo Auxiliar.

Contar con los manuales, programas y documentos administrativos de la 

Direccion.

3.

4.

5.

Cumplir con las solicitudes de informacion.6.

7. Conciliar informacion de los recursos ajenos entre el sistema de ingresos y el 

sistema contable.

Gestionar la instalacion de sistemas para mejorar el desarrollo de las 

actividades.

8.

VI. METAS.
1.1. Supervisar la recepcion y registro de los certificados de recursos emitidos por 

los organos jurisdiccionales, asi como la emision de la facturacion masiva de 

dichos ingresos.

1.2. Supervisar la recepcion y registro de los recibos de caja, recibos de entrega y 

emision de la facturacion electronica de pensiones alimentarias, generados en
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la central de consignaciones de pensiones alimentarias, los modules y los 

Juzgados de Paz.

2.1 Vigilar el funcionamiento de las cajas habilitadas.

2.2 Supervisar la captacion de los ingresos por productos en las cajas habilitadas y 

la emision de la facturacion electronica de dichos productos.

3.1 Dar cumplimiento a los tramites de devolucion de recursos, solicitados por los 

organos jurisdiccionales.

3.2 Dar cumplimiento a los tramites de aplicacion de recursos de garantias 

solicitados por los organos jurisdiccionales.

3.3 Dar cumplimiento a los tramites de reasignacion de recursos solicitados por los 

organos jurisdiccionales.

3.4 Dar cumplimiento a los tramites de garantias puestas a disposicion del Fondo 

Auxiliar.

3.5 Supervisar que se registren los recibos de devolucion de recursos en el sistema 

de ingresos, se emita la facturacion masiva de los egresos y se archiven los 

recibos de devolucion de recursos por organo jurisdiccional.

4.1 Vigilar el registro contable de los ingresos y egresos de los recursos del Fondo 

Auxiliar.

4.2 Elaborar los estados financieros mensual y anual de los recursos que integran 

el Fondo Auxiliar.

4.3 Elaborar informe mensual de los saldos de los recursos economicos con los que 

cuenta el Fondo Auxiliar.

4.4 Integrar la cuenta publica mensual y anual de los recursos del Fondo Auxiliar.

5.1 Elaborar el programa anual de trabajo.

5.2 Elaborar la proyeccion anual de los ingresos propios del Fondo Auxiliar para su 

integracion al anteproyecto de presupuesto de egresos.
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6.1 Cargar en el sistema SIPOT de la PNT, los formates asignados a la Direccion 

del Fondo Auxiliar.

6.2 Atender las solicitudes de acceso a la informacion que realicen los usuarios a 

traves de la unidad de transparencia.

7.1 Conciliar los recibos de caja y certificados de recursos ajenos por devolver en el 

sistema de ingresos con lo registrado en el sistema contable.

8.1 Gestionar la instalacion del sistema SIAFES para la administracion de los 

recursos del Fondo Auxiliar.

VII. ACTIVIDADES.
1.1.1. Supervisar el envio correcto y oportuno de los certificados de recursos 

propios y ajenos emitidos por los organos jurisdiccionales.

1.1.2. Validar los datos de los certificados de recursos propios y ajenos de la replica 

del sistema instalado en los organos jurisdiccionales, para utilizarse al 

sistema de ingresos.

1.1.3. Integrar la documentacion comprobatoria de los ingresos por certificados de 

recursos para la carpeta de cuenta publica.

1.1.4. Informar a los titulares de los organos jurisdiccionales, cuando exista algun 

error o inconsistencia en la emision de certificados de recursos, emitidos 

mediante el sistema instalado en los propios organos jurisdiccionales.

1.1.5. Archivar los certificados de recursos propios y ajenos por organo 

jurisdiccional.

1.1.6. Generar la facturacion electronica masiva de los ingresos por certificados de

recursos.

1.2.1. Supervisar la recepcion de recibos de caja, recibos de entrega y facturas 

electronicas emitidas por la central de consignaciones de pensiones 

alimentarias, modules de pensiones y de los Juzgados de Paz.

1.2.2. Supervisar que cada mes se realicen arqueos de las cantidades recibidas en 

efectivo de pensiones alimentarias, en los que las personas beneficiarias no
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acudieron a cobrar desde el segundo mes anterior y que dicho importe se 

deposite a cuenta bancaria a nombre del Consejo de la Judicatura.

1.2.3. Integrar la documentacion comprobatoria de los ingresos y egresos de 

pensiones alimentarias para la carpeta de cuenta publica.

1.2.4. Archivar los recibos de caja y entrega de pensiones alimentarias por area de 

origen (central, modulo o juzgado de paz).

1.2.5. Conciliar los saldos de la existencia de pensiones en caja y el pasivo, del 

sistema de pensiones alimentarias con el sistema contable, por area de 

origen (central, modulo o juzgado de paz).

2.1.1 Supervisar el desempeno de los cajeros en las cajas habilitadas.

2.1.2 Asesorar a los cajeros de las cajas habilitadas, respecto a dudas y/o fallas al 

momento de operar el programa de caja recaudadora.

2.1.3 Reportar las fallas del programa de caja recaudadora a la Direccion de 

Informatica.

2.2.1 Revisar los reportes generados en las cajas habilitadas.

2.2.2 Revisar el deposito de los ingresos por productos a cuenta bancaria a 

nombre del Consejo de la Judicatura.

2.2.3 Revisar el registro contable de los ingresos por productos cobrados en las 

cajas habilitadas.

2.2.4 Revisar la emision de la facturacion electronica de los productos que se 

cobran en las cajas habilitadas.

3.1.1 Supervisar la atencion de las solicitudes de devolucion de recursos.

3.1.2 Revisar que la documentacion de los tramites de devolucion de recursos, 

este complete y correcta de acuerdo a los articulos 94 fraccion IX y articulo 

102 del Reglamento Interne del Consejo de la Judicatura.

PAT/ Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia / octubre 2021 10



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

OFICIALIA MAYOR 
DIRECCION DE PLANEACION

3.1.3 Suscribir las polizas de transferencias y de cheques por devolucion de 

recursos ajenos del Fondo Auxiliar.

3.1.4 Realizar las transferencias interbancarias por devolucion de 

solicitados por los organos jurisdiccionales, previa autorizacion de un 

Consejero.

3.1.5 Realizar ordenes de pago por devolucion de recursos solicitados por los 

organos jurisdiccionales, previa autorizacion de un Consejero.

3.1.6 Informar a los titulares de los organos jurisdiccionales cuando el tramite de 

devolucion de recursos, se ha realizado.

recursos

3.2.1 Revisar el registro de los tramites de aplicaciones de recursos, solicitados 

por los organos jurisdiccionales.

3.2.2 Informar a los titulares de los organos jurisdiccionales cuando el tramite de 

aplicacion de recursos se ha realizado.

3.3.1 Revisar el registro de los tramites de reasignacion de recursos solicitados por 

los organos jurisdiccionales.

3.3.2 Informar a los titulares de los organos jurisdiccionales cuando el tramite de 

reasignacion de recursos se ha realizado.

3.4.1 Revisar el registro de los tramites de garantias puestas a disposicion del 

Fondo Auxiliar.

3.4.2 Informar a los titulares de los organos jurisdiccionales cuando el tramite de 

garantias a disposicion del Fondo Auxiliar, se ha realizado.

3.5.1 Registrar los recibos de devolucion de recursos en el sistema de ingresos.

3.5.2 Generar la facturacion electronica de egresos de los recibos de devolucion 

de recursos emitidos por los organos jurisdiccionales y atendidos en la 

Direccion.

3.5.3 Archivar los recibos de devolucion de recursos, por organo jurisdiccional.
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Coordinar con personal de la Direccion de Informatica, los casos particulares 

de resolver respecto a la adecuacion de recibos de devolucion de recursos 

emitidos por los organos jurisdiccionales.

Registrar al sistema contable los ingresos de pensiones alimentarias 

recibidos de la central de consignaciones de pensiones alimentarias, 

modules de pensiones y Juzgados de Paz.

Registrar al sistema contable los ingresos por productos cobrados en las 

cajas habilitadas.

Registrar al sistema contable los ingresos percibidos mediante certificados 

de recursos, emitidos en los organos jurisdiccionales.

3.5.4

4.1.1

4.1.2

4.1.3

Registrar al sistema contable las polizas de egresos por devolucion de
entregadas en la central de

4.1.4
pensiones alimentarias en efectivo 

consignaciones de pensiones alimentarias, modules de pensiones y

Juzgados de Paz.

Registrar al sistema contable las polizas de egresos por ordenes de pago, 

transferencias interbancarias y cheques, por devolucion de recursos 

solicitados por los organos jurisdiccionales.

Supervisar la integracion y el registro contable de las polizas de diario, 

ingresos y egresos generadas cada mes.

Supervisar el escaneo de las polizas y documentacion comprobatoria de las 

polizas de diario, ingresos y egresos, generados de cada mes.

Supervisar la elaboracion de conciliaciones bancarias mensuales.

Elaborar los estados financieros mensuales de: estado de actividades, 

estado de situacion financiera, estado de variacion en la hacienda publica, 

estado de cambios en la situacion financiera, estado de flujo de efectivo, 

informe de pasivos contingentes, notas a los estados financieros, estado 

analitico del active y estado analitico de la deuda y otros pasivos.

4.1.5

4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.2.4
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Elaborar los estados financieros anuales de: estado de actividades, estado 

de situacion financiera, estado de variacion en la hacienda publica, estado de 

cambios en la situacion financiera, estado de flujo de efectivo, informe de 

pasivos contingentes, notas a los estados financieros, estado analitico del 

active y estado analitico de la deuda y otros pasivos.

4.2.5

Determinar mensualmente el importe del patrimonio con el que cuenta el 

Fondo Auxiliar.

4.3.1

Presentar informe cada mes al Presidente de la Comision de Administracion 

del Consejo de la Judicatura, que contenga lo siguiente: estados financieros, 

patrimonio con el que cuenta el Fondo Auxiliar, balanza de comprobacion, 

libro mayor y conciliaciones bancarias.

4.3.2

4.3.3 Presentar informe anual al Presidente de la Comision de Administracion del 

Consejo de la Judicatura que contenga lo siguiente: estados financieros, 

patrimonio con el que cuenta el Fondo Auxiliar, balanza de comprobacion, 

libro mayor y catalogo de cuentas.

Enviar cada mes a contralorla, los reportes de ingresos, polizas de diario y 

polizas de egresos, acompahados del soporte documental.

4.4.1

4.4.2 Atender las observaciones de contralorla en la revision documental de cada

mes.

Enviar a la Direccion de Finanzas, el informe mensual de los recursos del 

Fondo Auxiliar, previa aprobacion del Consejo de la Judicatura y las polizas 

con el soporte documental, para que sean integrados a la cuenta publica 

mensual del Poder Judicial del Estado de B.C.S.

4.4.3

Enviar a la Direccion de Finanzas, el informe anual de los recursos del Fondo 

Auxiliar, previa aprobacion del Consejo de la Judicatura, para que sean 

integrados a la cuenta publica anual del Poder Judicial del Estado de B.C.S.

4.4.4

Recepcion y analisis de la guia tecnica.5.1.1

Elaboracion del programa anual de trabajo.5.1.2
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5.1.3 Presentacion del programa anual de trabajo ante la Direccion de 

Planeacion.

5.1.4 Presentacion del programa anual de trabajo ante el Pleno del Consejo de 

la Judicatura.

5.2.1 Elaborar la proyeccion anual de los ingresos propios del Fondo Auxiliar para 

su integracion al anteproyecto del presupuesto de egresos.

5.2.2 Presentacion de la proyeccion anual de los ingresos propios del Fondo 

Auxiliar para su integracion al anteproyecto del presupuesto de egresos.

6.1.1 Ingreso a la plataforma de transparencia y descarga de los formates 

correspondientes a la Direccion del Fondo Auxiliar.

6.1.2 Llenado de los formates.

6.1.3 Validacion de los formates por la Directora del Fondo Auxiliar.

6.1.4 Carga de los formatos a la Plataforma de Transparencia.

6.1.5 Descarga de los comprobantes generados por el sistema.

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

6.2.1 Recibe oficio solicitud.

6.2.2 Revisa y analiza el tipo de informacion solicitada.

6.2.3 Recaba la informacion solicitada.

6.2.4 Envia informacion en atencion a lo solicitado.

7.1.1 Comparar los movimientos de ingresos y egresos del sistema de 

contabilidad, con los movimientos realizados en el sistema de ingresos, por 

cada uno de los organos jurisdiccionales.

7.1.2 Integrar fisicamente los comprobantes de recibos de caja o certificados de 

recursos ajenos que estan por devolver, por organo jurisdiccional.
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7.1.3 Conciliar la informacion de los recibos de caja o certificados de recursos por 

devolver del sistema contable, con la informacion que arroja el sistema de 

ingresos.

8.1.1 Solicitar a la Direccion de Informatica, la instalacion del sistema SIAFES.
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9. FORMATO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.
Objetivo General: Auxiliar al Pleno del Consejo, en la administracion, custodia, vigilancia, 
supervision y optimizacion de los recursos que integran el Fondo Auxiliar para la Administracion de 
Justicia.

Fecha: octubre de 
2021

Costo
estimadoTiempo de 

duracion por 
actividad.

Objetivos Especificos.N° Metas. Actividades. por
actividad.

Supervisar el envio correcto y 
oportuno de los certificados 
de recursos propios y ajenos 
emitidos por los organos 
jurisdiccionales.

indeterminado

Validar los dates de los 
certificados de recursos 
propios y ajenos de la replica 
del sistema instalado en los 
organos 
para utilizarse al sistema de 
ingresos.

indeterminado
Supervisar la recepcion y 
registro de los certificados 
de recursos emitidos por 

organos 
jurisdiccionales, asi como 
la emision de la 
facturacion masiva de 
dichos ingresos.

jurisdiccionales
los

Vigilar que los organos 
jurisdiccionales envien 
en tiempo y forma la 
documentacion de los 
ingresos de recursos 
propios y ajenos que 
forman parte del Fondo 
Auxiliar.

Integrar la documentacion 
comprobatoria de los ingresos 
por certificados de recursos 
para la carpeta de cuenta 
publica.

1 indeterminado

Informar a los titulares de los 
organos 
cuando exista algun error o 
inconsistencia en la emision 
de certificados de recursos,

10 minutos
jurisdiccionales
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emitidos mediante el sistema 
instalado en los propios 
organos jurisdiccionales.

Archivar los certificados de 
recursos propios y ajenos, por 
organo jurisdiccional.

5 minutos

Generar la facturacion 
electronica masiva de los 
ingresos por certificados de 
recursos.

indeterminado

Supervisar la recepcion de 
recibos de caja, recibos de 
entrega
electronicas emitidas por la 
central de consignaciones de 

alimentarias,

indeterminado
facturasy

Supervisar la recepcion y 
registro de los recibos de 
caja, recibos de entrega y 
emision de la facturacion 
electronica de pensiones 
alimentarias, generadas 
en la central de 
consignaciones pensiones 
alimentarias, los modules 
y los Juzgados de Paz.

pensiones 
modules de pensiones y de 
los Juzgados de Paz.

Supervisar que cada mes se 
realicen arqueos de las 
cantidades recibidas en 
efectivo de pensiones 
alimentarias, en los que la 
persona beneficiaria no 
acudieron a cobrar desde el 
segundo mes anterior y que 
dicho importe se deposite a 
cuenta bancaria a nombre del 
Consejo de la Judicatura.

20 minutos
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Integrar la documentacion 
comprobatoria de los ingresos 
y egresos de pensiones 
alimentarias para la carpeta 
de cuenta publica.

indeterminado

Archivar los recibos de caja y 
entrega de pensiones 
alimentarias por area de 
origen (central, modulo o 
juzgado de paz).

3 boras

Conciliar los saldos de la 
existencia de pensiones en 
caja y el pasivo, del sistema 
de pensiones alimentarias 
con el sistema contable, por 
area de origen (central, 
modulo 6 juzgado de paz).

indeterminado

Supervisar el desempeno de 
los cajeros en las cajas 
habilitadas.

indeterminado

Asesorar a los cajeros de las 
cajas habilitadas, respecto a 
dudas y/o fallas al momento 
de operar el programa de caja 
recaudadora.

indeterminadoSupervisar la captacion 
de los ingresos por 
productos en las cajas 
habilitadas.

Vigilar el funcionamiento 
de las cajas habilitadas.2

Reportar las fallas del 
programa 
recaudadora a la Direccion de 
Informatica.

de caja 5 minutos

Revisar losSupervisar la captacion de reportes 1 hora
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generados en las cajas
habilitadas.

los ingresos por productos 
en las cajas habilitadas y 
la emision de la 
facturacion electronica de 
dichos productos.

Revisar el deposito de los 
ingresos por productos a 
cuenta bancaria a nombre del 
Consejo de la Judicatura.

5 minutos

Revisar el registro contable 
de los ingresos por productos 
cobrados en las cajas 
habilitadas.

5 minutos

Revisar la emision de la 
facturacion electronica de los 
productos que se cobran en 
las cajas habilitadas.

5 minutos

Supervisar la atencion de las 
solicitudes de devolucion de 
recursos.

10 minutos

que la 
documentacion de los 
tramites de devolucion de 
recursos, este completa y 
correcta de acuerdo a los 
articulos 94 fraccion IX y 
articulo 102 del Reglamento 
Interno del Consejo de la 
Judicatura.

Revisar
30 minutos

Dar cumplimiento a los 
tramites de devolucion de 
recursos, solicitados por 

organoslos
jurisdiccionales.

Suscribir las polizas de 
transferencias y de cheques 
por devolucion de recursos 
ajenos del Fondo Auxiliar.

10 minutos
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Atender 
seguimiento 
tramites de devolucion 
de recursos, aplicacion 

recursos,

3 dary Realizar las transferencias 
interbancarias por devolucion 
de recursos solicitados por 
los organos jurisdiccionales, 
previa autorizacion de un 
Consejero.

losa 5 minutes

de
reasignacion de recursos 
y garantias puestas a 
disposicion del Fondo 
Auxiliar, solicitados por 

organos

Realizar ordenes de pago por 
devolucion de recursos 
solicitados por los organos 
jurisdiccionales, 
autorizacion de un Consejero.

5 minutos
los

previajurisdiccionales.

Informar a los titulares de los
jurisdiccionalesorganos 

cuando el tramite de 
devolucion de recursos, se

10 minutos

ha realizado.

Revisar el registro de los 
tramites de aplicaciones de 
recursos, solicitados por los 
organos jurisdiccionales.

20 minutos
Dar cumplimiento a los 
tramites de aplicacion de 
recursos de garantias, 
solicitados por los organos 
jurisdiccionales.

Informar a los titulares de los 
jurisdiccionales 

el tramite de
organos 
cuando
aplicacion de recursos se ha 
realizado.

10 minutos

Dar cumplimiento a los 
tramites de reasignacion 
de recursos solicitados 

organos

Revisar el registro de los 
tramites de reasignacion de 
recursos solicitados por los 
organos jurisdiccionales.

20 minutos

lospor
jurisdiccionales. Informar a los titulares de los 10 minutos
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organos jurisdiccionales 
cuando el tramite de 
reasignacion de recursos se 
ha realizado.

Revisar el registro de los 
tramites de garantias puestas 
a disposicion del Fondo 
Auxiliar.

20 minutesDar cumplimiento a los 
tramites de garantias 
puestas a disposicion del 
Fondo Auxiliar.

10 minutosInformar a los titulares de los 
organos 
cuando el tramite de garantia 
a disposicion del Fondo 
Auxiliar, se ha realizado.

jurisdiccionales

Registrar los recibos de 
devolucion de recursos en el 
sistema de ingresos.

5 minutos

indeterminadoGenerar la facturacion 
electronica de egresos de los 
recibos de devolucion de 
recursos emitidos por los 
organos jurisdiccionales y 
atendidos en la Direccion.

Supervisar que se 
registren los recibos de 
devolucion de recursos en 
el sistema de ingresos, se 
emita la facturacion 
masiva de egresos y se 
archiven los recibos de 
devolucion de recursos 
por organo jurisdiccional.

10 minutosArchivar los recibos de 
devolucion de recursos, por 
organo jurisdiccional.

Coordinar con personal de la 
Direccion de Informatica, los 
casos particulares de resolver 
respecto a la adecuacion de 
recibos de devolucion de

indeterminado
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recursos emitidos en los 
organos jurisdiccionales.

Registrar al sistema contable 
los ingresos de pensiones 
alimentarias recibidos de la 
central de consignaciones de 
pensiones
modulos de pensiones y 
Juzgados de Paz.

indeterminado

alimentarias,

Registrar al sistema contable 
los ingresos por productos 
cobrados en las cajas 
habilitadas.

indeterminado

Registrar al sistema contable 
los ingresos percibidos 
mediante certificados de 
recursos, emitidos en los 
organos jurisdiccionales.

indeterminado

Vigilar el registro contable 
de los ingresos y egresos 
de los recursos del Fondo 
Auxiliar. Registrar al sistema contable 

las polizas de egresos por 
devolucion de pensiones 
alimentarias en efectivo, 
entregadas en la central de 
consignaciones de pensiones 
alimentarias, modulos de 
pensiones y Juzgados de 
Paz.

indeterminado

Emitir mensual y 
anualmente informe de 
los estados financieros 
de los recursos que 
integran el Fondo 
Auxiliar.

Registrar al sistema contable 
las polizas de egresos por 
ordenes 
transferencias interbancarias

4 indeterminado
de pago
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y cheques, por devolucion 
de recursos solicitados por 
los organos jurisdiccionales.

indeterminadoSupervisar la integracion y el 
registro contable de las 
polizas de diario, ingresos y 
egresos generadas cada 
mes.

indeterminadoSupervisar el escaneo de las 
polizas y documentacion 
comprobatoria de las polizas 
de diario, ingresos y egresos, 
generados de cada mes.

indeterminadoSupervisar la elaboracion de 
conciliaciones bancarias 
mensuales.Elaborar los estados 

financieros mensual y 
anual de los recursos que 
integran el Fondo Auxiliar.

Elaborar los estados 
financieros mensuales de: 
estado de actividades, estado 
de situacion financiera, 
estado de variacion en la 
hacienda publica, estado de 
cambios en la situacion 
financiera, estado de flujo de 
efectivo, informe de pasivos 
contingentes, notas a los 
estados financieros, estado 
analitico del activo y estado 
analitico de la deuda y otros 
pasivos.

2 dias

los estadosElaborar

PAT/ Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia / octubre 2021 23



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

OFICIALIA MAYOR 
DIRECCION DE PLANEACION

financieros anuales de: 
estado de actividades, estado 
de situacion financiera, 
estado de variacion en la 
hacienda publica, estado de 
cambios en la situacion 
financiera, estado de flujo de 
efectivo, informe de pasivos 
contingentes, notas a los 
estados financieros, estado 
analitico del activo y estado 
analltico de la deuda y otros 
pasivos.

2 dias

Determinar mensualmente el 
importe del patrimonio con el 
que cuenta el Fondo Auxiliar.

1 hora

Presentar informe cada mes 
al Presidente de la Comision 
de Administracion del 
Consejo de la Judicatura, que 
contenga lo siguiente: 
estados 
patrimonio con el que cuenta 
el Fondo Auxiliar, balanza de 
comprobacion, libro mayor y 
conciliaciones bancarias.

15 minutos

financieros,
Elaborar informe mensual 
de los saldos de los 
recursos economicos con 
los que cuenta el Fondo 
Auxiliar.

Presentar informe anual al 
Presidente de la Comision de
Administracion del Consejo 
de la Judicatura 
contenga 
estados

15 minutos
que

lo siguiente: 
financieros,
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patrimonio con el que cuenta 
el Fondo Auxiliar, balanza de 
comprobacion, libro mayor y 
catalogo de cuentas.

Enviar
contraloria, los reportes de 
ingresos, polizas de diario y 
polizas
acompanados del soporte 
documental.

cada mes a
3 boras

de egresos,

Atender las observaciones 
que haga contraloria en la 
revision documental de cada 
mes.

1 bora

Enviar a la Direccion de 
Finanzas, el informe mensual 
de los recursos del Fondo 
Auxiliar, previa aprobacion 
del Consejo de la Judicatura y 
las polizas con el soporte 
documental, para que sean 
integrados a la cuenta publica 
mensual del Poder Judicial 
del Estado de B.C.S.

Integrar la cuenta publica 
mensual y anual de los 
recursos 
Auxiliar.

10 minutos
del Fondo

Enviar a la Direccion de 
Finanzas, el informe anual de 
los recursos del Fondo 
Auxiliar, previa aprobacion 
del Consejo de la Judicatura, 
para que sean integrados a la 
cuenta publica anual del

10 minutos
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Poder Judicial del Estado de 
B.C.S.

Recepcion y analisis de la 
guia tecnica. 30 minutes

Elaboracion del programa 
anual de trabajo. 1 dia

Presentacion del programa 
anual de trabajo ante la 
Direccion de Planeacion.

Elaborar el programa 
anual de trabajo.

15 minutos

Presentacion del programa 
anual de trabajo ante el Pleno 
del Consejo de la Judicatura.

1 bora
Contar 
manuales, programas y 
documentos
administrativos de la 
Direccion.

loscon

Elaborar la proyeccion anual 
de los ingresos propios del 
Fondo Auxiliar para su 
integracion al anteproyecto 
del presupuesto de egresos.

5 2 diasElaborar la proyeccion 
anual de los ingresos 
propios del Fondo Auxiliar 
para su integracion al 
anteproyecto 
presupuesto de egresos.

Presentacion de la proyeccion 
anual de los ingresos propios 
del Fondo Auxiliar para su 
integracion al anteproyecto 
del presupuesto de egresos.

Ingreso a la plataforma de 
transparencia y descarga de 
los formatos correspondientes 
a la Direccion del Fondo 
Auxiliar.

del

15 minutos

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

10 minutosCumplir
solicitudes
informacion.

lascon
6 de

del Fondo
Llenado de los formatos. 1 bora

Validacion de los formatos 10 minutos
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por la Directora del Fondo 
Auxiliar.

Carga de los formates a la 
Plataforma de Transparencia. 10 minutos

Descarga 
comprobantes generados por 
el sistema.

de los
10 minutos

Envio de los formates y 
comprobantes a la Unidad de 
Transparencia.

10 minutos

Recibe oficio de solicitud. 5 minutos

Revisa y analiza el tipo de 
informacion solicitada.

Atender las solicitudes de 
acceso a la informacion 
que realicen los usuarios 
a traves de la unidad de 
transparencia.

10 minutos

Recaba la informacion 
solicitada. 1 bora

Envia informacion 
atencion a lo solicitado.

en 10 minutos

Comparar los movimientos de 
ingresos y egresos del 
sistema de contabilidad, con 
los movimientos realizados en 
el sistema de ingresos, por 
cada uno de los organos 
jurisdiccionales.

indeterminado
Conciliar los recibos de 
caja y certificados de 
recursos ajenos por 
devolver, en el sistema de 
ingresos con lo registrado 
en el sistema contable.

Conciliar informacion de 
los recursos ajenos entre 
el sistema de ingresos y 
el sistema contable.

7

Integrar fisicamente los 
comprobantes de recibos de 
caja o certificados de 
recursos ajenos que estan 
por devolver, por organo

indeterminado
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jurisdiccional.

Conciliar la informacion de los 
recibos de caja o certificados 
de recursos por devolver del 
sistema contable, con la 
informacion que arroja el 
sistema de ingresos.

indeterminado

8 Gestionar la instalacion 
de sistemas para 
mejorar el desarrollo de 
las actividades.

Gestionar la instalacion 
del sistema SIAFES para 
la administracion de los 
recursos 
Auxiliar.

Solicitar a la Direccion de 
Informatica, la instalacion del 
sistema SIAFES. indeterminado

del Fondo

ELABORO VALIDO

xl/Yesl L.orena 
Agundez Garcia

Directora de Planeacion

U&pS&mah Pablo 
Mangel Pmedo 
Contralor Glneral

rtfLie. R*f£lo Ojeda 
Meza

Oficial Mayor

L.C. Ma. Dolores Trejo Reyes
Directora del Fondo Auxiliar para la 

Administracion de Justicia
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10. PROGRAMACION Y AVANCE TRIMESTRAL.

Unidad Responsable: Fecha: octubre de 2021

1er Total2do
trimestre

4totrimestr 3er trimestre trimestreObjetivos
Especific

Unidad e
N An Coment

arios
Metas de ual Pro Pro Pro ProAvancmedida Avanc AvancOS. Avance

acumul
ado

Progra

mado

gra gra gra graava e e e
nee acumu

lado
mad acumu

lado
mad acumu

lado
mad mad

o o o o

SupervisaVigilar
larlosque

recepcion 
y registro

organos
jurisdiccio
nales de los

certificadoenvien en 
tiempo y 
forma la 
document 
acion de

des
recursos
emitidos Organos

quelospor1 emiten 444 111 111 111 111 444organos 
jurisdiccio 
nales, asi 
como la 
emision

los certificad
mgresos os
de
recursos
propios y 
ajenos de la

facturacio 
n masiva 
de dichos 
ingresos.

que
forman
parte del 
Fondo
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Auxiliar. Supervisa
lar

recepcion 
y registro
de los
recibos 
de caja 
recibos
de
entrega y 
emision Depends 

ncias y 
Juzgado 
s que 
emiten 
recibos

de la
facturacio
n
electronic

de 96 24 24 24 24a 96
depensiones

alimentari pensione
sas
alimentargenerada

s en la
central de
consignac
iones
pensiones
alimentari

las

losas
modules y
los
Juzgados 
de Paz.
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Vigilar el 
funciona 
miento de 
las cajas 
habilitada

Cajas
habilitad 132 33 33 33 33 132
as

s.

Supervisa
Supervisa lar

captacionlar
de loscaptacion

de los mgresos
pormgresos
productos2 por

lasproductos en
las cajas 

habilitada 
s y la 
emision

en
Cajas
habilitadcajas

habilitada 132 33 33 33 33 132
as

s.
de la
facturacio
n
electronic

dea
dichos
productos

Atender y Dar Tramites
dedar cumplimie 

nto a los 
tramites

3 devoluci 720 180 180 180 180 720seguimien 
to a los 
tramites

on de
recursosde
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de devolucio
devolucio den

den recursos,
solicitado
s per los
organos
jurisdiccio
nales.

recursos,
aplicacion
de
recursos,
reasignaci

deon
Darrecursos
cumplimie 
nto a los 
tra mites

y
garantias 
puestas a 
disposicio de Tramitesaplicaciondeln de

deFondo
Auxiliar,
solicitado
s por los
organos
jurisdiccio
nales.

aplicacio 
n de
recursos

24 6 6 6recursos 6 24
de
garantias,
solicitado
s por los
organos
jurisdiccio
nales.

Dar
cumplimie 
nto a los 
tramites

Tramites
de

84 21 21 21reasigna 
cion de 
recursos

21 84
de
reasignaci
on de
recursos
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solicitado 
s por los 
organos 
jurisdiccio 
nales.

Dar
cumplimie 
nto a los 
tramites

Tramites
de
garantiade
s agarantias 

puestas a 
disposicio

24 6 6 6 6 24disposici 
on del 
Fondo 
Auxiliardeln

Fondo
Auxiliar.

Supervisa 
r que se 
registren
los

Organosrecibos
de que

emitendevolucio
recibosden 444 111 111 111 111 444derecursos
devoluci 
on de 
recursos

elen
sistema
de
mgresos, 
se emita
la
facturacio
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Ii?

n masiva
de
egresos y
se
archiven
los
recibos
de
devolucio

den
recursos
per
organo
jurisdiccio
nal.

Vigilar el
registro
contableEmitir 

mensual y 
anualmen 
te informe

de los
Revisionmgresos y 

egresos
123 3 312 3es

de los de los
estados 
financiero 
s de los 
recursos

recursos 
del Fondo 
Auxiliar.

4

que Elaborar Elaborac 
ion de 
estados 
financier

integran 
el Fondo

los
estados 
financiero 
s mensual 
y anual

123 3 312 3
Auxiliar.

os
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de los
recursos
que
integran 
el Fondo
Auxiliar.

Elaborar
informe
mensual
de los
saldos de
los

Informes 12 3 3 3recursos 
economic 
os con los

3 12

que
cuenta el
Fondo
Auxiliar.

Integrar la 
cuenta 
publica 
mensual y 
anual de

Integraci 
on de 
cuenta 
publica

12 3 3 3 3 12
los
recursos 
del Fondo 
Auxiliar.

Elaborar ProgramContar 
con los

5 1 1el 1a
programa
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mi

manuales anual de 
trabajo.

programa
Elaborars y ladocument
proyeccio 
n anual

os
administr 
ativos de de los

mgresos 
propios 
del Fondo 
Auxiliar 
para su 
integracio

la
Direccion.

Proyecci 
on de 
ingresos

1 1 1

aln
anteproye

delcto
presupue

desto
egresos.

Cargar en 
el sistema 
SIPOT de 
la PNT,Cumplir

lascon lossolicitude formatos
asignados

Cargas6 14 1 1 1 4des
informaci laaon. Direccion 

del Fondo 
Auxiliar.

PAT/ Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia / octubre 2021 36



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

OFICIALIA MAYOR 
DIRECCION DE PLANEACION

Atender
las
solicitude

des
acceso a
la
informaci 
on que 
realicen

Cumplim
iento 12 3 3 3 3 12

los
usuanos 
a traves
de la
unidad de
transpare
ncia.

Conciliar
los
recibos 
de caja y 
certificado

Conciliar
informaci
on de los
recursos
ajenos
entre el
sistema

des
recursos
ajenos

Organos
7 48 12 12 12 12 48en

por revision
devolver,de

elenmgresos y 
el sistema 
contable.

sistema
de
mgresos

locon
registrado

PAT/ Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia / octubre 2021 37



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

OFICIALIA MAYOR 
DIRECCION DE PLANEACION

elen
sistema
contable.

Gestionar
Gestionar la
la instalacio
instalacio deln

sistema 
Siafes 
para la 
administr 
acion de

den
sistemas
para
mejorar el 
desarrollo

8
Solicitud 1 1 1

losde las
actividade recursos 

del Fondo 
Auxiliar.

s.

PAT/ Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia / octubre 2021 38



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

OFICIALIA MAYOR 
DIRECCION DE PLANEACION

ELABORO VALIDO Vo. Bo.

/)
i

7s k; Lie. PaJrTo Ojedarena n oL.C. Ma. Dolores Trejo Reyes
Directora del Fondo Auxiliar para la 

Administracion de Justicia

Agundez Garcia
Directora de Planeacion

/RangelPinedo
Contrali General

leza
Oficial Mayor

PAT/ Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia / octubre 2021 39



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

OFICIALIA MAYOR 
DIRECCION DE PLANEACION

11. GLOSARIO DE TERMINOS.
Aplicacion de recursos. - Procedimiento en el que el Juez informa a la Direccion del 

Fondo Auxiliar, que se va a utilizar el importe de una cantidad garantizada para 

considerarse como pagado en cantidades que salen a cargo en la sentencia.

Arqueo. - Analisis, recuento y comprobacion de los bienes y dineros perteneciente a la 

entidad, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo y si el saldo 

que arroja esta cuenta corresponde a lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero 

en efectivo, cheques o vales.

Cajas habilitadas. - Cajas instaladas en los Juzgados para cobrar los productos a que 

se refiere el articulp 91 del Reglamento inferno del Consejo de la judicatura.

Certificado de recursos. - Comprobante de ingresos que emite el sistema de 

depositos referenciados instalado en los Organos, los cuales pueden ser certificado de 

recursos propios o certificado de recursos ajenos.

Cheques. - Documento contable de valor que se extiende a otra persona para retirar 

una determinada cantidad de dinero.

Cuaderno. - Conjunto de agregados de hojas de papel, en el que se registra toda la 

informacion relacionada con el deposito y entrega de pensiones alimentarias.

Cuenta Publica. - Informe que Integra los estados financieros del Fondo Auxiliar y las 

polizas generadas con su documentacion soporte.

Deposito. - Cantidad de dinero que se entrega a una entidad financiera.

Devolucion de recursos. - Tramite para devolver dinero a una persona determinada.

Estados Financieros. - Registro formal de las consecuencias economicas de las 

actividades de una empresa, persona o entidad.

Expediente. - Serie de procedimientos de caracter judicial o administrative que Neva un 

cierto orden.

Factura electronica. - Es un documento que sirve para describir el costo de los 

servicios y desglosar los impuestos correspondientes a pagar. Sustituye a las facturas
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tradicionales en papel y garantiza la autenticidad de su origen y la integridad de su 

contenido.

Garantias hechas efectivas a disposicion del Fondo Auxiliar. - Fianzas que fueron 

consignadas en los Juzgados y que el procesado incumplio las prevenciones del Juez, 

perdiendo el derecho a que siga garantizando su libertad y que pasan a formar parte de 

los recursos propios del Fondo Auxiliar.

Orden de Pago. Es un medio de pago en el que quien utiliza la banca electronica, 

emite un mandate a la entidad financiera para que por intermediacion de la entidad 

financiera ponga a disposicion de otra persona beneficiario, una cantidad de dinero.

Patrimonio. - Cantidad de dinero compuesta por recursos propios del Fondo Auxiliar de 

los cuales puede disponer el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado.

Programa de caja recaudadora. - Programa instalado en las cajas recaudadoras que 

sirven para administrar y controlar los cobros de los productos.

Reasignacion de recursos de las Oficialias. - Procedimiento en el que las Oficialias 

de Partes Comun, informan a la Direccion del Fondo Auxiliar, que, dentro de una 

promocion inicial, ban recibido una consignacion de dinero y de acuerdo al sistema de 

recepcion de documentos de las Oficialias de partes Comun determine, a que Juzgado 

y en que expediente y certificado de recursos del Juzgado se le va a dar seguimiento a 

la consignacion.

Reasignacion de recursos de los Juzgados. - Procedimiento en el que el Juez 

informa a la Direccion del Fondo Auxiliar, que el importe consignado en un certificado 

de recursos, debe de dividirse para posteriormente devolverse a personas diferentes.

Recibo de caja. - Comprobante de ingresos de pensiones alimentarias, emitidos por la 

central de consignaciones de pensiones alimentarias, los modules y los Juzgados de 

Paz.

Recibo de entrega. - Comprobante de egresos de pensiones alimentarias, emitido por 

la central de consignaciones de pensiones alimentarias, los modules y los Juzgados de 

Paz.
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Recursos del Fondo Auxiliar. - Cantidad de dinero que se administra en la Direccion 

del Fondo Auxiliar.

Reporte detallado. - Reporte que emite el programa de caja recaudadora en el que 

relaciona los cobros que se van realizando.

Reporte detallado general. - Reporte que emite el programa de caja recaudadora en 

el que relaciona un resumen de los conceptos cobrados.

Toca. - Se le llama al expediente en segunda instancia.

Transferencia interbancaria. - Es un metodo de transferencia electronica de fondos de 

una persona o entidad a otra.
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