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l. INTRODUCCION.

El presente programa, tiene como propoésito establecer los procesos operativos y las
actividades programadas durante el Ejercicio Fiscal 2022, mediante el establecimiento
de metas especificas que contribuyan a la consolidacion de la Planeacion Estratégica
del Poder Judicial.

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 de cada afo; 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 proyecto 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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. MISIONY VISION.

ILI Mision.
“Asegurar la ejecucion de los recursos publicos en criterios de honradez, economia,

eficiencia, eficacia, imparcialidad y transparencia en beneficios de los justificables”.

ILIl Vision.
“Ser una Dependencia consolidada en sus procesos administrativos, a la vanguardia en
sus tecnologias y procedimientos, proactiva en el desarrollo del personar que la integra
y comprometida con satisfacer, proveer y administrar los recursos de las areas
jurisdicciones y administrativas que conduzcan al incremento en la calidad de los

servicios prestados y que den como resultado una mejor imparticion de Justicia”.

IMl. VALORES.

¢ Responsabilidad.
¢ Honestidad.

e Objetividad.

¢ Confidencialidad.
e Eficiencia.

e Trabajo en equipo.

e Respeto.

L]
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IV. ANALISIS DE LA SITUACION DEL PROGRAMA Y SU

ENTORNO.
FORTALEZAS L DEBILIDADES
e Personal capacitado. | e Falta de personal de apoyo
o Disponibilidad del personal para administrativo.
realizar las actividades. e Falta de espacios fisicos para
¢ Responsabilidad. oficinas y lugares de trabajo mas
¢ Clara distribucion de las cargas amplios.
de trabajo. e Personal operativo con
enfermedades crénico-
degenerativas.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
e Fortalecimiento del Recurso e Ausentismo del personal por
Humano, mediante la constante razones de salud.

capacitacion y dotandole de las
herramientas necesarias.

e Disminuir al minimo las
deficiencias de los servicios.

e Mejorar las areas e
instalaciones de la
Dependencia.

1SR
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V. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.

V.1 Objetivo General.

Supervisar la adecuada aplicacion del presupuesto, controlando de manera ordenada
los ingresos, egresos, asi como los recursos obtenidos a través de fuentes alternas de

financiamiento.

V.l Objetivos Especificos.

1 Tener a su cargo el despacho de los asuntos administrativos bajo la autoridad del
Presidente del Consejo.

2. Llevar por 6rdenes del Presidente del Pleno del Consejo, la correspondencia oficial
de los organos y dependencias del Poder Judicial.

3. Presidir el Comité de Adquisiciones del Poder Judicial, en terminos de lo
establecido por la presente Ley y su Reglamento.

4 Hacer cumplir las normas y directrices relativas a la seleccion, contratacion,
nombramientos, remuneracion, capacitacion, desarrolio, control e incentivos del
personal, sin perjuicio de las atribuciones de los titulares o responsables de las
dependencias en lo relativo al personal adscrito a éstas.

5 Cuidar que las oficinas del Tribunal Superior de Justicia y los Juzgados estén
provistas del material suficiente para su buen funcionamiento.

0. Auxiliar a los Magistrados, Consejeros, Jueces y demas servidores publicos titulares
de las diferentes areas, en sus funciones de caracter administrativo.

7 Mantener actualizadas las bitacoras de mantenimiento del parque vehicular del
Poder Judicial, asi como llevar el control de la dotacién de combustible necesario
para el funcionamiento del mismo.

8 Formalizar y mantener vigente la funcionalidad del Comité de Adquisiciones,
mediante reuniones periddicas para atender las necesidades propias del Poder
Judicial.

9 Participar, en coordinacion con la Direccion de Finanzas, en la generacion de
informacion relativa a su area y en la conformacion de proyectos y gestion de

recursos que permitan mejorar y hacer mas eficientes las labores del Poder Judicial.
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Ordenar, previa autorizacion del Presidente del Consejo de la Judicatura, los
pagos que deban hacerse a proveedores de bienes y servicios, ya sea derivado
de un proceso de licitacion o por compra directa.

Verificar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad e
higiene laboral.

Vigilar que se lleven a cabo los servicios generales, asi como el mantenimiento de
los edificios y mobiliario asignado a los 6rganos y dependencias del Poder
Judicial.

Hacer entrega en cualgquier momento al 6rgano de control interno, la informacion,
registros o documentos que éste, en gjercicio de sus funciones, le requiera.
Instrumentar y operar el Programa Interno de Proteccion Civil, de conformidad con la
Ley de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos Para el Estado y Municipios de Baja
California Sur y demas disposiciones generales y reglamentarias en la materia.
Formalizar y/o actualizar su Manual de Organizacion y Procedimientos y enviarlo

a la Direccion de Planeacion, asi como a la Contraloria en forma impresa y en

medios electronicos para su revision y validacion.

Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas en materia de personal,
recursos materiales y de servicios generales de la administracion del Poder

Judicial.

Vigilar la organizacion y planificacion de los programas de trabajo de las

dependencias del Poder Judicial.

Vigilar que el pago de sueldos de los servidores publicos del Poder Judicial se
realice de acuerdo a la programacion establecida y conforme a la normatividad

vigente.

Formular el Programa Operativo Anual de la dependencia a su cargo, con base a

los lineamientos y metodologia que al efecto se establezcan.

Mantener, conservar y resguardar los bienes muebles e inmuebles del Poder

Judicial.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022 8
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21 Custodiar los archivos de la Oficialia Mayor, salvaguardando la reserva de la

informacion en términos de Ley.

22 Someter a consideracion del Comité de adquisiciones, los requerimientos de
contratacion de bienes y servicios para el debido funcionamiento del Poder

Judicial.
23 Vigilar la debida administracién de los almacenes del Poder Judicial.

24  Vigilar la debida actualizacion de los inventarios de mobiliario y equipo propiedad

del Poder Judicial, cuando menos cada seis meses.

25 Ordenar y vigilar los gastos autorizados, y dar tramite a los pagos por concepto de
bienes, servicios y arrendamiento de los 6rganos y dependencias del Poder

Judicial, con cargo al presupuesto de éste.

26 Organizar y dirigir al personal de intendencia y vigilancia del Poder Judicial en el

desempeno de sus funciones.

27  Vigilar y procurar que los servidores publicos del Poder Judicial, sean
incorporados al régimen de seguridad social establecido en el Estado de Baja

California Sur.

28  Coadyuvar con la Contraloria y la Visitaduria en los procedimientos de

responsabilidades, cuando le sea solicitado.

29 Proponer al presidente, las politicas de productividad, eficacia y eficiencia de los

trabajadores del Poder Judicial.

30 Manejar el fondo fijo de caja para los gastos urgentes y de mantenimiento del
mobiliario, edificios e instalaciones, presentando los comprobantes fiscales ante

la Direccién de Finanzas para su reembolso.

31 Presentar al Pleno del Consejo, para su aprobacién, modificacion o derogacion
segun sea el caso, los manuales de organizacion y procedimientos de las
dependencias del Poder Judicial.

|
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VI. METAS.

1.1 Llevar un control de los tramites administrativos instruidos

por el Presidente del Consejo.

2.1 Brindar apoyo a los organos y dependencias del Poder Judicial, para el

traslado y reparto de documentos oficial, cuando aquellos asi lo soliciten.
3.1 Realizar el acto de la instalacion del Comité de adquisiciones.

3.2 Coordinar la integraciéon del Comité de adquisiciones, garantizando la
legalidad y transparencia de los procesos de adquisicion y arrendamientos

de bienes muebles e inmuebles y servicio.
4.1 Darle seguimiento a la Plantilla total del personal.

4.2 Vigilar el debido registro de altas, bajas, cambios, permisos y licencias, asi
como también el mantener actualizado el sistema de escalafén de los

servidores publicos del Poder Judicial.
43 Llevar el control y seguimiento del programa de capacitacion.

5.1 Establecer y mantener una comunicacion permanente con los érganos y
dependencias del Poder Judicial para el oportuno suministro de insumos,

efectuando el registro y control que corresponda.

6.1 Suministrar todo el recurso material y humano necesario para el buen

funcionamiento de las dependencias del Poder Judicial.
71 Llevar el control del parque vehicular por medio de bitacora de servicio.

7.2 Llevar el control de dotaciéon de combustible del parque vehicular por

medio de bitacora.

S .}
PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022 10



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S.
CONSEJO DE LA JUDICATURA
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

8.1 Coordinar y vigilar la elaboracion del Programa anual de adquisiciones del
Poder Judicial, con base a los lineamientos establecidos brindando el

apoyo necesario a los érganos y dependencias.

9.1 Elaborar proyectos de inversién en coordinacién con la Direccidon de
Finanzas.
9.2 Gestionar en coordinacidon con la Direccién de Finanzas los recursos

necesarios para el buen funcionamiento de este H. Tribunal Superior de

Justicia.

10.1. Mantener actualizado el Padrén de proveedores, teniendo revisiones

peridédicas del mismo.

10.2 Instruir a la Direccidn de adquisiciones sobre la programacion de pagos a

proveedores derivada de las distintas formas de adquisiciones

1.1 Elaborar programa de seguridad e higiene de acuerdo a las disposiciones
de la Ley Organica y la Ley del ISSSTE.

12.1 Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento y limpieza en todas

las dependencias del Poder Judicial.

12.2 Coordinar y supervisar que los edificios del Poder Judicial cuenten con el

mobiliario y equipo necesario para realizar sus funciones.

13.1 Atender las solicitudes de informacién requerida por el érgano de control
interno.
141 Elaborar programa de Proteccién civil de acuerdo a la normatividad

correspondiente.

15.1 Elaboracidon del Manual de Organizacidn y someterlo a su aprobacion.

156.2 Elaboracién del Manual de Procedimientos y someterlo a su aprobacién

T
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Elaborar las politicas para el adecuado desempenio del personal del Poder

Judicial.

Elaborar las politicas para el adecuado uso de los recursos materiales y

SEervicios.

Darle seguimiento a la elaboracion de los programas de trabajo de cada

dependencia del Poder Judicial.

Darle seguimiento al cumplimiento de pagos y prestaciones de acuerdo al

calendario establecido para ello.

Relacionar todas las actividades referentes a los recursos humanos y

materiales programables para el ejercicio anual proximo.

Elaborar el POA en base a los recursos existentes de acuerdo al

presupuesto de egresos establecido para dicho ejercicio.

Programar mantenimiento de edificios del Poder Judicial.

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo del Parque vehicular.
Atender la conservacion del mobiliario y equipo de oficina.

Mantener el resguardo de documentacion e informacion generada en la

Oficialia Mayor.

Elaborar programa de adquisiciones de bienes y servicios y someterlos a

la autorizacion del Comité de Adquisiciones y servicios.

Mantener el adecuado funcionamiento de los almacenes del Poder

Judicial.

Mantener actualizados los inventarios de mobiliario, equipo de oficina y

papeleria.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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25.1 Mantener el manejo adecuado del gasto corriente sobre adquisiciones de

bienes y servicios del Poder Judicial.

261 Mantener en 6ptimas condiciones los edificios del Poder Judicial respecto

ala limpieza y mantenimiento preventivo y correctivo.
27 .1 Mantener la estabilidad laboral de todo el personal del Poder Judicial.

28.1 Mantener la disciplina del personal, atendiendo las recomendaciones de la

Contraloria y Visitaduria.

291 Elaborar el programa de politicas dentro del Poder Judicial para eficientar

el rendimiento del personal dentro de sus funciones y actividades diarias.

30.1 Llevar el control del mantenimiento de los edificios del Poder Judicial,
utilizando el fondo fijo de caja para los gastos urgentes derivados de la

problematica diaria en oficinas y dependencias del Poder Judicial.

31.1 Mantener la operatividad y funcionamiento de las diferentes dependencias
del Poder Judicial mediante la aprobacion de los manuales de

Organizacion y Procedimientos.

VIl. ACTIVIDADES.

1.1.1 Llevar a cabo reuniones de trabajo con las diferentes dependencias por
instrucciones del Consejo de la Judicatura.

1.1.2 Representar al H. Tribunal Superior en eventos oficiales.
211 Entrega de documentacion oficial dentro y fuera del H. Tribunal Superior.

21.2 Registrar la recepcion, entrega y acuse de recibo de la documentacion

oficial.

3.1.1 Oficializar los nombres y numero de integrantes del Comité de

Adquisiciones.

3.2.1 Citar a los integrantes del Comité de adquisiciones a reunion de trabajo.

L]
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Presentar programa de adquisiciones anual.

Programar las convocatorias de licitacion y demas tipos de adquisiciones

segun corresponda.

Total de personal por dependencias y partidos judiciales.
Darle seguimiento a las altas de personal.

Darle seguimiento a las bajas de personal.

Darle seguimiento a los cambios de adscripcion de personal.

Vigilar que se mantenga actualizado el escalafon de los servidores

publicos.

Atender y registrar los cursos de capacitacion impartidos por el Poder

Judicial.

Suministrar material de limpieza, papeleria y articulos de oficina a todos

los Juzgados y dependencias del Poder Judicial.

Suministrar el mobiliario a todos los Juzgados y dependencias del Poder

Judicial.

Contar con el parque vehicular suficiente para llevar a cabo todas las
tareas de traslado de personal fuera del juzgado y envio de

correspondencia.

Suministrar todo el recurso material necesario para el buen

funcionamiento de las dependencias del Poder Judicial.

Contar con el recurso humano necesario para el buen funcionamiento de

las dependencias del Poder Judicial.

Generar orden de servicios de acuerdo a falla o servicio preventivo.

S SR TR MDA il AT VRO L
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712 Realizar servicio de mantenimiento preventivo o correctivo.

7.1.3 Actualizar expediente de vehiculo de acuerdo a bitacora de

mantenimiento.
7.2.1 Elaborar formato de carga de combustible.

722 Llevar a cabo la carga de combustible en la estacion de gasolina mediante

firma de ticket.

7.2.3 Elaborar informes semanal y mensual por vehiculo de la carga de

combustible.

8.1.1 Citar a reunion a los integrantes del Comité para elaboracion del Programa

anual de adquisiciones.

8.1.2 Citar a reunién bimestral a los integrantes del Comité para el desarrollo de
proceso de adquisicion ya sea por adjudicaciéon directa, concurso por

invitacioén a por lo menos 3 personas o por licitacién publica.

911 Coordinarse con la Direccion de Finanzas en la elaboracion de}

presupuesto anual de adquisiciones y gasto corriente del Poder Judicial.

9.1.2 Trabajar en proyectos de adquisiciones o de remodelaciones de edificios
para el buen funcionamiento de las dependencias del H. Tribunal Superior

de Justicia.

9.2.1 Gestionar los recursos necesarios ante las instancias correspondientes
para lograr llevar acabo la correcta aplicacién del presupuesto anual de

operaciones del Poder Judicial.

10.1.1 Llevar cabo actualizaciones del Padron de proveedores en base a la

documentacion y requisitos obligatorios.

10.2.1  Programar los pagos de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

R
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10.2.2 Calendarizar los pagos por adquisiciones o servicios ya sean en forma

O
MR Y

2

mensual, trimestral, semestral o anual.

11.1.1  Elaborar el programa de seguridad e higiene en coordinacion con el

sindicato de burdcratas y la normatividad vigente en la materia.

11.1.2 Llevar a cabo las actividades de seguridad e higiene en el trabajo de

acuerdo a lo programado.

12.1.1 Realizar los trabajos de reparacion o remodelacion necesarios en los

edificios del Poder Judicial.

12.1.2 Llevar a cabo la jornada de limpieza diaria de todas las oficinas y areas

asignhadas al personal de intendencia.

12.1.3  Supervisar las actividades diarias de mantenimiento y limpieza en todos

los edificios de este H. Tribunal Superior de Justicia.

12.2.1  Atender solicitud de equipamiento de mobiliario en las diferentes areas y

dependencias del Poder Judicial.

13.1.1  Proporcionar al érgano de control interno el documentos o informacion
especifica que éste requiera para llevar a cabo alguna revision o auditoria

segun sea el caso.

14.1.1 Elaborar el programa de proteccion civil en coordinacion con el Sindicato
de burdcratas, las instancias Estatales y Municipales y la normatividad

vigente en la materia.

14.1.2 Llevar a cabo las actividades preventivas o correctivas en su caso de

proteccion civil de acuerdo a lo programado.

15.1.1  Elaborar el manual de organizacion de la Oficialia Mayor.

15.2.1 Elaborar el manual de procedimientos de la Oficialia Mayor.
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Aplicacién de las politicas relacionadas con el desempeno del personal.

Aplicacion de las politicas relacionadas con el ejercicio de los recursos

materiales y servicios.

Llevar un control de los programas de trabajo elaborados por

dependencia.

Vigilar que se realicen conforme a lo programado, 10s pagos por sueldos a

los trabajadores del Poder Judicial.
Programar todas las actividades a realizar en el ejercicio proximo.

Operar el programa de acuerdo a los recursos asignados para cada

actividad
Llevar a cabo el mantenimiento de cada edificio del Poder Judicial.

Llevar el control de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo

de cada vehiculo oficial.
Llevar el control del mantenimiento del mobiliario y equipo de oficina.
Llevar a cabo el reguardo fisico de la documentacion.

Llevar a cabo las reuniones necesarias dentro del Comité de adquisiciones
para desarrollar el programa de adquisiciones y servicios del Poder

Judicial.

Llevar a cabo las jornadas periddicas de depuracion y limpieza de

almacenes.

Hacer levantamiento de inventario de mobiliario y equipo de oficina

cuando menos cada seis meses.

Hacer levantamiento de inventario de papeleria cuando menos cada seis

meses.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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25.1.1 Llevar el control de todos los pagos por concepto de adquisiciones y

servicios originados en las dependencias del Poder Judicial.

26.1.1 Llevar a cabo las supervisiones diarias, semanales o mensuales segun
corresponda, del personal de limpieza, mantenimiento y vigilancia en los

edificios del Poder Judicial.

27.1.1 Llevar a cabo las altas de personal de nuevo ingreso al Poder Judicial en

el regimen de seguridad social correspondiente (ISSSTE).

28.1.1 Atender las solicitudes de informacion requeridas por las dependencias
correspondientes respecto a las medidas disciplinarias hacia el personal
del Poder Judicial.

29.1.1 Aplicar la metodologia pertinente para evaluar la eficiencia y productividad

del personal del Poder Judicial.

30.1.1 Reportar a la Direccion de adquisiciones y Direccion de Finanzas los
gastos realizados para cubrir las necesidades diarias del funcionamiento
de las diferentes areas del Poder Judicial, solventandolas con las facturas

y bitacoras correspondientes.

31.1.1 Presentar para su aprobacion los manuales de Organizacion de cada

dependencia del Poder Judicial.

31.1.2 Presentar para su aprobacion los manuales de Procedimientos de cada

dependencia del Poder Judicial.
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VIIl. FORMATO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.
Objetivo General: Supervisar la adecuada aplicacion del presupuesto,
controlando de manera ordenada los ingresos, egresos, asi como los | Fecha: febrero de 2022.
recursos obtenidos a través de fuentes alternas de financiamiento.

Objetivos Tiempo de .Costo
N° o Metas. Actividades. duracién por | estimado por
Especificos. actividad. actividad.

Tener a su cargo el Llevar a cabo reuniones de trabajo

despacho de los | Llevar un control | con las diferentes dependencias 40 minutos

asuntos de los tramites | por instrucciones del Consejo de la
1 | administrativos administrativos Judicatura.

bajo la autoridad | instruidos por el

del Presidente del | Presidente del | Representar al H. Tribunal Superior 1 hor

Consejo. Consejo. en eventos oficiales. ora

Brindar apoyo a

Llevar por ordenes | los organos y Entrega de documentacion oficial

del Presidente del | dependencias del dentro y fuera del H. Tribunal 20 minutos

Pleno del Consejo, | Poder Judicial, | Superior.
2 la correspondencia | para el traslado y

oficial de los | reparto de

organos y | documentos Registrar la recepcion, entrega y

dependencias del | oficial, cuando | gcuse de recibo de la 10 minutos

Poder Judicial. aquellos asi 1o | documentacion oficial.

soliciten.

PAT/ Oficialia Mayor / febrero 2022
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Realizar el acto de
la instalacion del

Oficializar los nombres y numero de

o integrantes  del Comité de 40 minutos
Comité de L
. Adquisiciones.
adquisiciones.
. ... | Coordinar la | Citar a los integrantes del Comité
Presidir el Comité | . P L 2 -
q Adquisiciones integracion del | de adquisiciones a reunion de 20 minutos
d:I Podgr Jud(i)gal Comité de | trabajo.
en términos de I(; adquisiciones,
. garantizando la
establecido por la :
resente Le su legalidad Y| Presentar rograma de
FF){e Iamentoy Y transparencia  de adquisiciones amFJ)alg 40 minutos
9 ' los procesos de q '
adquisicion y
arrendamientos de
bienes muebles e | Programar las convocatorias de
inmuebles y | licitacion y demas tipos de 1 hora
servicio. adquisiciones segun corresponda.
Hacer cumplir las
normas Yip I
) ) . arle seguimiento -
directrices relativas 9t Total de personal por dependencias .
-, a la Plantilla total . S 40 minutos
a la seleccion, y partidos judiciales.
s del personal.
contratacion,
nombramientos,
remuneracion,
capacitacion, Vigilar el debido | parle seguimiento a las altas de 20 minut
desarrollo, control e | registro de altas, | personal. minutos
incentivos del | bajas, cambios,
personal, sin | permisos y o _
perjuicio de las | licencias, asi como | Darle seguimiento a las bajas de 20 minutos
atribuciones de los | también el | personal.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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titulares o]
responsables  de
las dependencias
en lo relativo al
personal adscrito a
éstas.

Cuidar que las
oficinas del
Tribunal  Superior
de Justicia y los

Juzgados estén
provistas del
material suficiente

para su  buen
funcionamiento.

mantener
actualizado el
sistema de
escalaféon de los
servidores

publicos del Poder
Judicial.

Darle seguimiento a los cambios de
adscripcion de personal.

Vigilar que se mantenga
actualizado el escalafon de los
servidores publicos.

Llevar el control y
seguimiento del
programa de
capacitacion.

Establecer y
mantener una
comunicacion
permanente  con
los odrganos y
dependencias del
Poder Judicial
para el oportuno
suministro de
iNnsumaos,
efectuando el
registro y control
que corresponda.

Atender y registrar los cursos de
capacitacion impartidos por el
Poder Judicial.

Suministrar material de limpieza,
papeleria y articulos de oficina a
todos los Juzgados y dependencias
del Poder Judicial.

20 minutos

40 minutos

20 minutos

20 minutos

Suministrar el mobiliario a todos los
Juzgados vy dependencias del
Poder Judicial.

30 minutos

Contar con el parque vehicular
suficiente para llevar a cabo todas
las tareas de traslado de personal
fuera del juzgado y envio de

correspondencia.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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Auxiliar a los
Magistrados,

Consejeros,

Jueces y demas
servidores publicos
titulares de las
diferentes  areas,
en sus funciones
de caracter
administrativo.

Suministrar todo el
recurso material y
humano necesario
para el buen
funcionamiento de
las dependencias
del Poder Judicial.

Suministrar todo el recurso material
necesario para el buen
funcionamiento de las
dependencias del Poder Judicial.

30 minutos

Contar con el recurso humano
necesario para el buen
funcionamiento de las
dependencias del Poder Judicial.

20 minutos

Mantener
actualizadas las
bitacoras de
mantenimiento del
parque vehicular
del Poder Judicial,
asi como llevar el
control de la
dotacion de
combustible
necesario para el
funcionamiento del
mismo.

Llevar el control
del parque
vehicular por
medio de bitacora
de servicio.

Generar orden de servicios de
acuerdo a falla o servicio
preventivo.

10 minutos

Realizar servicio de mantenimiento
preventivo o correctivo.

20 minutos

Actualizar expediente de vehiculo
de acuerdo a  bitacora de
mantenimiento.

15 minutos

Llevar el control de
dotacion de
combustible del
parque vehicular
por medio de
bitacora.

Elaborar formato de carga de
combustible.

10 minutos

Llevar a <cabo Ila carga de
combustible en la estacidon de
gasolina mediante firma de ticket.

20 minutos

Elaborar informes semanal vy
mensual por vehiculo de la carga
de combustible.

30 minutos

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022

22




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S.

CONSEJO DE LA JUDICATURA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

Formalizar y
mantener vigente la
funcionalidad  del
Comité de
Adquisiciones,
mediante
reuniones
bimestrales para
atender las
necesidades
propias del Poder
Judicial.

Coordinar y vigilar
la elaboracion del
Programa anual de
adquisiciones del
Poder Judicial, con
base a los
lineamientos
establecidos
brindando el apoyo
necesario a los
o6rganos y
dependencias.

Citar a reunién a los integrantes del
Comité para elaboracion del
Programa anual de adquisiciones.

40 minutos

Citar a reunion bimestral a los
integrantes del Comité para el
desarrollo de proceso de
adquisicién ya sea por adjudicacion
directa, concurso por invitacién a
por lo menos 3 personas o por
licitacion publica.

1 hora

Participar, en
coordinacion con la
Direccion de
Finanzas, en |la
generaciéon de

informacién relativa
asu areayenla
conformacion  de
proyectos y gestidén
de recursos que

Efaborar proyectos
de inversién en
coordinacion con
la Direccién de
Finanzas.

Coordinarse con la Direccion de
Finanzas en la elaboracion del
presupuesto anual de adquisiciones
y gasto corriente del Poder Judicial.

1 hora

Trabajar en proyectos de
adquisiciones o de remodelaciones
de edificios para el buen
funcionamiento de las
dependencias del H. Tribunal
Superior de Justicia.

1 hora

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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permitan mejorar y
hacer mas
eficientes las
labores del Poder

Gestionar en
coordinacibn con
la Direccion de

Gestionar los recursos necesarios

- Finanzas los . .
Judicial. ante las instancias
recursos
i correspondientes para lograr llevar
necesarios para el o 1 hora
buen a cabo la correcta aplicacion del
. : presupuesto anual de operaciones
funcionamiento de -
. del Poder Judicial.
este H. Tribunal
Superior de
Justicia.
Mantener
actualizado el
Padrén de | Llevar cabo actualizaciones del
Ordenar, previa pro_veedores, Padrén de provejeledores en ba_s_e a 40 minutos
autorizacion del | teniendo la documentacién y requisitos
Presidente del | revisiones obligatorios.
Consejo de la peridédicas del
Judicatura, los [TISMO.
pagos que deban _
10 | hacerse a | Instruir a la
proveedores  de | Direccion de | Programar los pagos de acuerdo a 30 minutos
bienes y servicios, adquisiciones la disponibilidad presupuestal.
ya sea derivado de | Sobre - la
un proceso de | Programacion de
licitacion o por | PAgos a _
compra directa. proveedores Calendarizar los pagos por
i adquisiciones o servicios ya sean .
derivada de las q y 30 minutos

distintas formas de
adquisiciones.

en forma mensual,
semestral o anual.

trimestral,

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022

24




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S.

CONSEJO DE LA JUDICATURA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

Elaborar programa

Elaborar el programa de seguridad

Verificar que se . e higiene en coordinacion con el
cumplan las gle ie:ee%irgs:er dg sindicato de burécratas y la 1 hora
1 disposiciones en giene o normatividad vigente en la materia.
) . | a las disposiciones
materia de trabajo, - o
sequridad o | delaley Organica | | jevar a cabo las actividades de
higiene laboral. y la Ley del|sequridad e higiene en el trabajo de | 40 minutos
ISSSTE. acuerdo a lo programado.
Realizar los trabajos de reparacion
o remodelacién necesarios en los 40 minutos
Coordinar y edificios del Poder Judicial.
. supervisar los | Llevar a cabo la jornada de limpieza
Vigilar  que  se | trapajos de | diaria de todas las oficinas y areas 1h
lleven a cabo 10s | mantenimiento  y | asignadas  al  personal  de ora
SZW'C'OIS _| limpieza en todas | intendencia.
nera i
gomo =S az :jaes| ngzfjggir;?;?s Supervisar las actividades diarias
1o | mantenimiento  de de mantenimiento y limpieza en 1 hora
los edificios Y todos los edificios de este H.
mobiliario Tribunal Superior de Justicia.
asignado a los | Coordinar y
organos Y | supervisar que los
dependencias del | edificios del Poder | Atender solicitud de equipamiento
Poder Judicial. Judicial cuenten | de mobiliario en las diferentes 20 mi
e X ) 0 minutos
con el mobiliario y | areas y dependencias del Poder
equipo necesario | Judicial.
para realizar sus
funciones. - L
Hacer entrega en | Atender las | Proporcionar al érgano de control
13 | cualquier momento | solicitudes de | interno el documentos o 40 minutos
al organo de | informacion informacion especifica que éste

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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control interno, la
informacion,
registros o}

documentos  que
éste, en ejercicio
de sus funciones,
le requiera.

requerida por el
organo de control
interno.

Instrumentar y
operar el Programa
Interno de
Proteccion Civil, de
conformidad con la
Ley de Proteccion
Civil y Gestion de

Elaborar programa
de Proteccion civil

14 Riesgos  Para el de acuerdo a la
Estado y -

S > | normatividad
Municipios de Baja correspondiente
California  Sur vy '
demas
disposiciones
generales y
reglamentarias en
la materia.

Formalizar y/o

actualizar su | Elaboracion del

Manual de | Manual de
15  Organizacion y | Organizacion y

Procedimientos vy | someterlo a su

enviarlo a la | aprobacion.

Direccion de

CONSEJO DE LA JUDICATURA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE PLANEACION

requiera para llevar a cabo alguna
revision o auditoria segun sea el
caso.

Elaborar el programa de proteccion
civil. en coordinacion con el
Sindicato de  burocratas, las
instancias Estatales y Municipales y
la normatividad vigente en la
materia

1 hora

Llevar a cabo las actividades
preventivas o correctivas en su
caso de proteccion civil de acuerdo
a lo programado.

Elaborar el manual de organizacion
de la Oficialia Mayor.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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Planeacion, asi
como a la
Contraloria en

Elaboracién del

forma impresa y en | Manual de | Elaborar el manual de
medios Procedimientos vy | Procedimientos de la Oficialia 1 hora
electronicos  para | Someterlo  a  su | Mayor.
su revision  y aprobacién.
validacién.
Vi I Elaborar las
igilar el | politi ra el y
limi politicas para e Aplicacion de las  politicas
cumplimiento  de | 5decuado _ ! _
las politicas | desemperio  del relacionadas con el desempefio del 30 minutos
establecidas  en | personal del Poder personal.
matena de | judicial.
16 | personal, recursos
materiales y de | Elaborar las
servicios generales | politicas para el ., .
de g la gdecuado puso de Aplicacion  de las politicas
administracion  del | |os rECUISOS relacionadas con el gjercicio de los 30 minutos
Poder Judicial materiales y recursos materiales y servicios.
servicios.
Vigilar la e
gifar Darle seguimiento
organizacion Y| a la elaboracién de
planificacion de los los programas de Lievar un control de los programas
17 | programas de trab;'o de cada de trabajo  elaborados por 10 minutos
trabajo de las J ; dependencia.
. dependencia  del
dependencias del -
. Poder Judicial.
Poder Judicial.
Vigilar que el pago | Darle seguimiento | Vigilar que se realicen conforme a
18 | de sueldos de los | al cumplimiento de | lo programado, los pagos por 20 minutos

servidores puUblicos

pagos y

sueldos a los trabajadores del

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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del Poder Judicial | prestaciones  de | Poder Judicial.
se realice de | acuerdo al
acuerdo a la | calendario
programacion establecido  para
establecida y | ello.
conforme a la
normatividad
vigente.
Relacionar todas
las actividades
referentes a los
recursos humanos | Programar todas las actividades a 1 hora
Formular el |y materiales | realizar en el ejercicio proximo.
Programa programables para
Operativo Anual de | € _gjercicio anual
la dependencia a | PIOXimo.
19 | su cargo, con base | Elaporar el POA
alos lineamientosy | en  base a los
metodologia que al | recursos
efecto S€ | existentes de | Operar el programa de acuerdo a
establezcan. acuerdo al | los recursos asignados para cada | 20 minutos
presupuesto de | actividad.
egresos
establecido  para
dicho ejercicio.
Mantener, Programar .
conservar y | mantenimiento de | Llevar a pgbo el mantenimiento de 1 hora
resguardar los edlf!c!os del Poder | cada edificio del Poder Judicial.
20| bienes muebles e | Judicial.
inmuebles del | programar el | Llevar el control de los servicios de :
Poder Judicial. 20 minutos

mantenimiento

mantenimiento preventivo y

P

AT/ Oficialia Mayor febrero 2022

28




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S.

CONSEJO DE LA JUDICATURA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

preventivo y
correctivo del
Parque vehicular.

correctivo de cada vehiculo oficial.

Atender la
conservacion del

Llevar el control del mantenimiento

AN ) e . - 20 minutos
mobiliario y equipo | del mobiliario y equipo de oficina.
de oficina.
Custodiar los
. Mantener el
archivos de |la
- resguardo de
Oficialia Mayor, documentacion e | Llevar a cabo el resguardo fisico de
21| salvaguardando la informacion la documentacion ° 30 minutos
resorva  de la enerada en la |
informacion en %ficialia Mavor
términos de Ley. yor.
Someter a
) ., Elaborar program
consideracion del | - aoorar programa
o de adquisiciones
Comité de ) .
. de bienes y | Llevar a cabo las reuniones
adquisiciones, los . . "
. servicios y | necesarias dentro del Comité de
requerimientos de o
22 iy someterlos a la | adquisiciones para desarrollar el 1 hora
contratacion de AN .y
. - autorizacion del | programa de adquisiciones vy
bienes y servicios 2 L o
. Comité de | servicios del Poder Judicial.
para el debido Adquisiciones
funcionamiento del serc\l/icios y
Poder Judicial. :
- , ntener el
Vigilar la debida Ma .
- . adecuado Llevar a cabo las jornadas
administracion de ; . g > S
23 funcionamiento de | periédicas de depuracion y limpieza 1 hora

los almacenes del
Poder Judicial.

los almacenes del
Poder Judicial.

de almacenes.
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Vigilar la debida Hacer levantamiento de inventario
actualizacién de los | Mantener de mobiliario y equipo de oficina 1 hora
inventarios de | actualizados los cuando menos cada seis meses.
o4 mobiliario y equipo | inventarios .de
propiedad del | mobiliario, equipo
Poder Judicial, | de oficina y | Hacer levantamiento de inventario
cuando menos | papeleria. de papeleria cuando menos cada 1 hora
cada seis meses. seis meses.
Ordenar vy vigilar
los gastos
autorizados, y dar
tramite a los pagos | Mantener el
por concep_tq de | manejo adecyado Llevar el control de todos los pagos
bienes, servicios y | del gasto corriente e
25 | arrendamiento  de | sobre por 'c_oncepto.d.e adquisiciones y 20 minutos
los  o6rganos vy | adquisiciones de SErvICos .or|g|nados en las
. ) - dependencias del Poder Judicial.
dependencias del | bienes y servicios
Poder Judicial, con | del Poder Judicial.
cargo al
presupuesto de
éste.
Mantener en
Organizar y dirigir | 6ptimas
al personal de | condiciones los | Llevar a cabo las supervisiones
intendencia y | edificios del Poder | diarias, semanales o mensuales
26 | vigilancia del Poder | Judicial respecto a | segun corresponda, del personal de 30 minutos

Judicial en el
desempefio de sus
funciones.

la limpieza y
mantenimiento
preventivo y
correctivo.

limpieza, mantenimiento y vigilancia
en los edificios del Poder Judicial.
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Vigilar y procurar
que los servidores
publicos del Poder
Judicial, sean
incorporados al

Mantener la
estabilidad laboral

Llevar a cabo las altas de personal
de nuevo ingreso al Poder Judicial

21 regimen de | de todo el personal | en el regimen de seguridad social 30 minutos
seguridad  social | del Poder Judicial. | correspondiente (ISSSTE).
establecido en el
Estado de Baja
California Sur.
Coadyuvar con la | Mantener la -
Contraloria y la | disciplina del | Aender las  solicitudes  de
Visitaduria en los | personal, mformac;lon_ requenidas por las
28 | procedimientos de | atendiendo las ?:Speencczsnmasa CIC; r;esponmdéz?;: 30 minutos
responsabilidades, | recomendaciones di P linarias hacia el | del
cuando le sea|de la Contraloria y Plsmp Tarl'ag acia el personal de
solicitado. Visitaduria. oder Judicial
Proponer al Elaborar el
. programa de
presidente, las 2.
p politicas dentro del . . )
politicas de Poder Judicial Aplicar la metodologia pertinente
29 productividad, ara eficientar el | P2@ evaluar la eficiencia vy 30 minutos
eficacia y Eendimiento del productividad del personal del
eficiencia de los orsonal dentro de Poder Judicial.
trabajadores  del gus funciones
Poder Judicial. > U es ¥
actividades diarias.
Manejar el fondo | Llevar el control | Reportar a la Direccibn de
fijo de caja para | del mantenimiento | adquisiciones y Direccion de
30 | los gastos | de los edificios del | Finanzas los gastos realizados para 30 minutos

urgentes y de
mantenimiento del

Poder Judicial,
utilizando el fondo

cubrir las necesidades diarias del

funcionamiento de las diferentes
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mobiliario, edificios

e instalaciones,
presentando  los
comprobantes
fiscales ante la
Direccidn de
Finanzas para su
reembolso.

fijo de caja para
los gastos
urgentes derivados
de la problematica
diaria en oficinas y
dependencias del
Poder Judicial.

areas del Poder Judicial,
solventandolas con las facturas y
bitacoras correspondientes.

31

Presentar al Pleno
del Consejo, para
su aprobacion,
modificacion o]
derogacion segun
sea el caso, los
manuales de
organizacion y
procedimientos de
las dependencias
del Poder Judicial.

Mantener la
operatividad y
funcionamiento de
las diferentes
dependencias del
Poder Judicial
mediante la
aprobacién de los
manuales de
Organizacion y
Procedimientos.

Presentar para su aprobacion los
manuales de Organizaciéon de cada
dependencia del Poder Judicial.

1 hora

Presentar para su aprobacion los
manuales de Procedimientos de
cada dependencia del Poder
Judicial.

1 hora

ELABORO

Lic. P
Oficial Mayor

Ojeda Meza

VALIDO

ena Agundez
rcia

Directora de Planeacion

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022

abl angel Pinedo

Contralor neral

32



IX.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

PROGRAMACION Y AVANCE TRIMESTRAL.
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Unidad Responsable: Oficialia Mayor.

Fecha: febrero de 2022.

. 1er _2do . 3er . 4to Total
trimestre trimestre trimestre trimestre @
indi Unidad ®
N® E(:s:::tilf\":gzs Metas do amal| £ o | % 48§ sf| 5 e8| § |3 5
s | 5 | 5 S| 5 &2 8 |§E| & |§2| &
g < | g |<g| & <3| & <3| & <3 °
o o ® o © o © o ©
Tener a su cargo | Llevar un
el despacho de | control de los g
los asuntos | tramites A
1 | administrativos | administrativos | Tramte | § | 125 125 125 125 500
bajo la autoridad | instruidos por el g
del Presidente | Presidente del @
del Consejo. Consejo.
Llevar por | Brindar apoyo a
ordenes del | los érganos vy
Presidente del | dependencias
Pleno del | del Poder 3
Consejo, la | Judicial, para el v
2 | correspondencia | traslado y | Traslado | § | 100 100 100 100 400
oficial de los | reparto de 2
organos y | documentos @
dependencias oficial, cuando
del Poder | aquellos asi lo
Judicial. soliciten.
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Realizar el acto
de la instalacion .
del Comité de Reunion 1 ! 1
adquisiciones.
Presidir el
Comité de | Coordinar la
Adquisiciones | integracion  del
del Poder | Comité de
Judicial, en | adquisiciones,
términos de lo | 9arantizando la
establecido por | legalidad 'y
la presente Ley | transparencia Reunion | 12 3 3 3 12
y sy | de los procesos
Reglamento. de adquisicion y
arrendamientos
de bienes
muebles e
inmuebles y
servicio.
Hacer  cumplir
las normas y
directrices Darle
relativas  a  1a | seguimiento a Ia | sequimi ) 1 1 1 )
seleccion, Plantilla total del | ento
contratacion, personal.
nombramientos,
remuneracion,
capacitacion,

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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des?rrlollo, Vigilar el debido
contro el registro de
|ncent|vc|>s d.e altas, bajas,
personal, Ism cambios,
perjt)u10!o de las permisos y
?t” utgztlolrwes de licencias, asi
rzss O;Saabﬁ:ss dZ como tamblen el Registro 400 100 100 100 100 400
I P mantener
;s . actualizado el
eplendelnc_las | sistema de
en lo rel ativo a escalafon de los
p:rso'r;a st servidores
adscrito a éstas. publicos del

Poder Judicial.

Llevar el control
y seguimiento
del programa de
capacitacion.

Programa
-

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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CONSEJO DE LA JUDICATURA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE PLANEACION
Establecer y
mantener una
Cuidar que las | comunicaciéon
oficinas del | permanente con
Tribunal los érganos vy o
Superior de | dependencias @
Justicia y los | del Poder E
Juzgados estén | Judicial para el z 500 125 125 125 125 500
provistas del | oportuno ES
material suministro de | 3§
suficiente  para | insumos, @
su buen | efectuando el
funcionamiento. | registro y
control que
corresponda.
Auxiliar a los | Suministrar todo
Magistrados, el recurso
Consejeros, material y
Jueces y demas | humano
servidores necesario para| &
publicos titulares | el buen c 400 | 100 100 100 100 400
de las diferentes | funcionamiento @
areas, en sus | de las
funciones de | dependencias
caracter del Poder
administrativo. Judicial.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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Mantener
actualizadas las
bitacoras de
mantenimiento
del parque
vehicular del
Poder Judicial,
asi como llevar
el control de la
dotacién de
combustible
necesario para

Llevar el control

del parque
vehicular por
medio de
bitacora de
servicio.

Bitacora 120

30

30

30

30

120

Llevar el control
de dotacion de
combustible del

parque Dotacion | 500 | 125 125 125 125 500
fel . . vehicular por
dur;cpnamlento medio de
€l mismo. bitacora.
Coordinar y
Formalizar y | vigilar la

mantener
vigente la
funcionalidad del
Comité de
Adquisiciones,
mediante
reuniones
periddicas para
atender las
necesidades
propias del

Poder Judicial.

elaboracion del
Programa anual
de
adquisiciones
del Poder
Judicial, con
base a los
lineamientos
establecidos
brindando el
apoyo necesario
a los organos vy
dependencias.

Reunidn 4

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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Elaborar
Participar, en | proyectos  de
coordinacién con | inversion en
X ., . . Proyecto 4 1 1 1
la Direccidbn de | coordinacién
Finanzas, en la | con la Direccién
generacibn  de | de Finanzas.
informacién
relatva a su
area en la .
y s, Gestionar en
9 | conformacion de ; .,
coordinaciéon
proyectos y con la Direccion
= q
gestion e de Fi
e Finanzas los
recursos que [ECUrSOS
permitan mejorar necesarios para
y hacer mas Gestién 2 1 1
_ el buen
eficientes las . .
funcionamiento
labores del de oste H
Poder Judicial. g ‘
Tribunal
Superior de
Justicia.
Ordenar, previa | Mantener
autorizacion del | actualizado el
Presidente del | Padron de
10 Consejo de la proyeedores, Padrén 4 1 1 1
Judicatura, los | teniendo
pagos que revn_glo_nes
deban hacerse | periddicas  del
a proveedores | MiSmMo.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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CONSEJO DE LA JUDICATURA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE PLANEACION

11

12

de .blenes Y lnstruir a la
Servicios, q Ya | Direccion de
sea derivado de adquisiciones
I‘.”‘. proceso de | ¢ e la
Icitacion O por programacion 2
compra directa. de pagos a % 4 1 ] 4 ’ 4
proveedores a
derivada de las
distintas formas
de
adquisiciones.
Elaborar
Verificar que se | programa de
cumplan las | seguridad e
disposiciones higiene de g
en materia de|acuerdo a las| 5 1 1 1
trabajo, disposiciones o
seguridad e | de la Ley
higiene laboral. | Organica y la
Ley del ISSSTE.
Vigilar que se | Coordinar y
leven a cabo | supervisar los
los  servicios | trabajos  de | o
generales, asi | Mantenimientoy = &
como el limpieza en < 500 125 125 125 125 500
mantenimiento | todas las E
de los edificios y | dependencias
mobiliario del Poder
asignado a los ' Judicial.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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DIRECCION DE PLANEACION

organos ¥ coordinar y
dependencias supervisar que
del_ , Poder los edificios del
Judicial. Poder Judicial ¢
?T:Joe[?i;[iea?iocon eyl % 500 125 125 125 125 50(
Q
=
equipo @
necesario para
realizar sSus
funciones.
Hacer entrega
en cualquier
momento al
6rgano de | Atender las
control inter_rjo, §o|icitud¢§ de a a a a o o o
13 la informacion, | informacion g 8 g g § «'g Zg
registros o | requerida por el 3 3 3 3 5 3 s
documentos que | érgano de
éste, en ejercicio | control interno.
de sSus
funciones, le
requiera.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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CONSEJO DE LA JUDICATURA
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

14

Instrumentar vy

operar el
Programa
Interno de

Proteccion Civil,
de conformidad
con la Ley de
Proteccion Civil
y Gestion de
Riesgos Para el
Estado y
Municipios  de
Baja California
Sur y demas
disposiciones

generales y
reglamentarias
en la materia.

Elaborar
programa de
Proteccion civil
de acuerdo a la
normatividad
correspondiente

Programa
-
-

15

Formalizar y/o
actualizar su
Manual de
Organizacion y
Procedimientos
y enviarlo a la
Direccién de
Planeacion, asi

Elaboracion del
Manual de
Organizacion vy
someterlo a su
aprobacion.

Manual 1 1

PATI/ Oficialia Mayor febrero 2022
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CONSEJO DE LA JUDICATURA
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

como a la
Contraloria en
forma impresa y | Elaboracion del
en medios | Manual de
electronicos Procedimientos | Manual 1 1 1
para su revision | y someterlo a su
y validacion. aprobacion.
Vigilar el Ela'b_orar las
cumplimiento de | Politicas para el
las politicas adecuadoﬂ Politicas 20 5 5 5 20
establecidas en desempefio del
materia de personal . del
personal, Poder Judicial.
16 | recursos
materiales y de | plahorar  las
SErvicios politicas para el
generales de la | j4ocuado  uso |
administracién de los recursos Politicas 20 5 5 5 20
del ~~ Poder| ateriales vy
Judicial. Servicios.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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CONSEJO DE LA JUDICATURA
OFICIALIiA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

Darle
Vigilar la seguimie_r]toala
organizacion  y IeIaboracuon de
planificacion de | '°5 Programas i
17 los programas de trabajo de &
: cada =3 4 1 1 1
de trabajo de las d dencia del 2
dependencias ependencia de
del Poder Poder Judicial.
Judicial. # de
Dependencias.
Vigilar que el
pago de sueldos | Quincenas
de los servidores | Darle
publicos del | seguimiento  al
Poder  Judicial | cumplimiento de m
18 | € realice de | pagos y § . ; ; )
acuerdo a la | prestaciones de g’
programacion acuerdo al
establecida y | calendario
conforme a la | establecido para
normatividad ello.
vigente.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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ST

Relacionar
todas las
actividades
referentes a los m
Formular gl | FECUTSOS d a 1 1 1
Programa humapos y &
Operativo Anual materiales
de la programa'bles_.
dependencia a para el gjercicio
19 | su cargo, con anual proximo.
E:::mierios IO; Elaborar el POA
. en base a los
metodologia que FeCUSOS
al { beecto € | existentes  de 2
establezcan. acuerdo al % ] ;
presupuesto de a
egresos
establecido para
dicho ejercicio.
Programar .
mantenimiento g ) 1 :
Mantener, de edificios del E’
conservar y Poder Judicial.
20, [So0 S iy Programr o
e inmuebles del manten!mlento g
Poder Judicial. | Preventivo yiog 2 1 1
correctivo  del °
Parque .
vehicular.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

Atender la
conservacion g
del mobiliario y % 4 1 1 1
equipo de a
oficina.
Custodiar los
: Mantener el
archivos de la resquardo de
Oficialia Mayor, 9 .
documentacion )
21 | salvaguardando . ., | Archivo 2 1 1
e informacién
la reserva de la
informaciéon  en generada en la
N Oficialia Mayor.
terminos de Ley.
Someter a
consideracion
d oy Elaborar
del Comite de
L programa de
adquisiciones, L
los adquisiciones
- de bienes y ©
requerimientos servicios g
22 | de contratacion yiog 1 1
. someterlos a la <
de bienes vy Y &
- autorizacion del
servicios para el "y
. Comité de
debido .
. : Adquisiciones vy
funcionamiento SEIvicios
del Poder '
Judicial.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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23

Vigilar la debida
administracion
de los
almacenes del
Poder Judicial.

Mantener el
adecuado
funcionamiento
de los
almacenes del
Poder Judicial.

Admin strar

24

Vigilar la debida
actualizacion de
los inventarios
de mobiliario vy
equipo

propiedad
Poder
cuando
cada

meses.

del
Judicial,
menos

seis

Mantener
actualizados los
inventarios de
mobiliario,
equipo de
oficina y
papeleria.

nventaro

25

Ordenar y vigilar
los gastos
autorizados, vy
dar tramite a los
pagos por
concepto de
bienes, servicios
y arrendamiento
de los érganos y
dependencias

del Poder
Judicial, con
cargo al

presupuesto de

Mantener
mensualmente
el manejo
adecuado  del
gasto corriente
sobre
adquisiciones
de bienes vy
Servicios del
Poder Judicial.

Gasto
mensual

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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éste.
. Mantener en
Organizar AP
L2 optimas
dirigir al >y
condiciones los
personal de P
: , edificios del
intendencia ¥ | poger  Judicial | &
26 | vigilancia del respecto a la 5 12 3 3 3 12
Poder Judicial | |0 £
limpieza y
en el mantenimiento
desempefo de reventivo
sus funciones. P . y
correctivo.
Vigilar y
procurar que los
servidores
publicos del B
Poder Judicial, | Mantener la 3
sean estabilidad £
27 | incorporados al | laboral de todo :§ 12 3 3 3 12
régimen de | el personal del e
seguridad social | Poder Judicial. 3
establecido en
el Estado de
Baja California
Sur.

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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A

Coadyuvar "\ Mantener la
la Contraloria y | .~ ..
. . disciplina del u,
la Visitaduria en 4
los perso_nal, 5
28 | procedimientos atendiendo .Ias E 12 3 3 3 12
de recomendacion £
responsabilidad | &5 ¢ 1@} g
P Contraloria y| ©
es, cuando le |, . ]
. Visitaduria.
sea solicitado.
Elaborar el
programa de
Proponer al | politicas dentro
presidente, las | del Poder
politicas de | Judicial para o
59 pr_odugtividad, eficientar el g s . . 1 .
eficacia y | rendimiento del g
eficiencia de los | personal dentro
trabajadores del | de sus
Poder Judicial. | funciones y
actividades
diarias.
PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022 48




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S.
CONSEJO DE LA JUDICATURA
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

30

Manejar el
fondo fijjo de
caja para los
gastos urgentes
y de
mantenimiento
del mobiliario,
edificios e
instalaciones,

presentando los
comprobantes

fiscales ante la
Direccion de
Finanzas para
su reembolso.

Llevar el control
del
mantenimiento
de los edificios

del Poder
Judicial,
utilizando el

fondo fijo de
caja para los
gastos urgentes
derivados de la
problematica

diaria en
oficinas y
dependencias
del Poder
Judicial.

12 3 3 3

Manten miento

12

PAT/ Oficialia Mayor febrero 2022
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31

Presentar al
Pleno del
Consejo, para

su aprobacion,
modificaciobn o

derogacion
segun sea el
caso, los

manuales de
organizacion 'y
procedimientos
de las
dependencias
del Poder
Judicial.

Mantener la
operatividad vy
funcionamiento
de las diferentes
dependencias

del Poder
Judicial
mediante la

aprobacion  de
los manuales de
Organizacion vy
Procedimientos.

Manua es

Total

ELABORO

Lic. P

Ojeda Meza

Oficial Mayor

PAT/ Oficialia Mayor febr

VALIDO

rena Agundez

arcia

Directora de Planeacion

SRt

ero 2022

ontralor

angel Pinedo

eneral
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X.  GLOSARIO DE TERMINOS.

Evaluacion. — Sistema para medir resultados y el mejoramiento de politicas publicas,

programas e instituciones.

Dependencias. — Los entes administrativos que forman parte del Consejo de la
Judicatura, en términos de lo establecido en la Ley Organica del Poder Judicial del
Estado.

Poder Judicial. — Poder del Estado de Baja California Sur que, de conformidad con el
ordenamiento juridico, es el encargado de administrar justicia en la sociedad. mediante

la aplicacion de las normas juridicas en la resolucion de conflictos;

Programa Anual de Trabajo (PAT). — Documento administrativo donde se establece la
secuencia de los procesos operativos y/o proyectos, asi como de las actividades
institucionales que habran de realizarse para lograr metas de los procesos de gestion
(G), determinando el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y su

consecucion.

HER R A M A AR AN LR R R TR ARG R R
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Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Baja California Sur.

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

o Guia técnica para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo.
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