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I.  INTRODUCCION.
El presente programa, tiene como proposito establecer los procesos operativos y las
actividades programadas durante el Ejercicio Fiscal 2021. mediante el establecimiento
de metas especificas que contribuyan a la consolidacion de la Planeacion Estratégica

de. 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 programacién y avance trimestral correspondiente a cada

actividad de acuerdo con la unidad de medida establecida.

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

cumplimiento de metas establecidas.

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

de la Dependencia para el cumplimiento de las metas establecidas.
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iI.  MISION Y VISION.

Il.1 Mision.
Llevar a cabo las adquisiciones de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios
requeridos para la operacion de los Juzgados y Dependencias del Poder Judicial,

aplicando la normatividad vigente.

ILII Vision.
Ser una Dependencia transparente y de excelencia, que asegura la eficiencia y la
eficacia en los procedimientos de adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios,
dando calidad en la atencion de los servicios que brinda tanto al Poder Judicial del

Estado como a los usuarios.

Ill.  VALORES.

¢ Responsabilidad

e Honradez

e Transparencia

+ FEtica y Profesionalismo
o Eficiencia

» Institucionalidad

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

ENTORNO.
FORTALEZAS 3 DEBILIDADES
e Personal capacitado. e Falta de personal de apoyo.
e Responsabilidad. e Programas tecnoldgicos en
e Honestidad. desuso.
o Clara distribucion de las cargas e Espacios fisicos.
de trabajo. e Nula interrelacion de los
e Equipos y elementos de apoyo sistemas de captura.
disponible. e Poco tiempo para consecucion
e Instalaciones competentes para de bienes y servicios.
el desarrollo del proceso. o Tiempos de respuesta lentos.
Productos no sustitutos.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
e Continuar con la e Presupuesto no adecuado a las

especializacion del Recurso necesidades.

Humano.
« Consolidacion de la Unidad

Compradora del Poder Judicial.

¢ Potencial de crecimiento.
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V. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.

V.| Objetivo General.

Realizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios necesarios para garantizar la
operatividad de los Organos Jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial, de

acuerdo al presupuesto aprobado para el ejercicio vigente y a la normatividad aplicable.

V.ll Objetivos Especificos.

1 Elaborar el programa anual para la adquisicion de bienes, arrendamientos y
servicios con base en las necesidades y la disponibilidad financiera en
coordinacion con la Direccion de Finanzas y someterios a consideracion del
Comité de Adquisiciones del Poder Judicial.

2. Dar seguimiento a los acuerdos tomados al interior del Comité de Adquisiciones
del Poder Judicial, respecto a las adquisiciones, arrendamientos y contratacion
de servicios con base al Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial, asi
como a la normatividad vigente para atender en tiempo y forma las necesidades
propias del Poder Judicial.

3. Llevar el control de las entradas y salidas del almacén de papeleria, articulos de
oficina, limpieza, mobiliario y equipo, asi como atender ias necesidades
materiales y de mantenimiento de todas las areas del Poder Judicial.

4. Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, de acuerdo
a las altas y bajas registradas en el sistema de computo respectivo.

5. Mantener actualizado el padrén de proveedores necesario para los diferentes
tipos de adquisiciones y servicios, asi como los contratos de arrendamientos de
bienes muebles e inmuebles.

6 Hacer entrega en cualquier momento al érganc de control interno, la informacion
registros o documentos que éeste, en ejercicio de sus funciones, le requiera.

7. Tener a su cargo la organizacion y el cumplimiento de las actividades del area ce
fotocopiado.

8. Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Baja California Sur.

. W
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9 Elaborar Programa Anual de Trabajo de la Direccidn de Adquisiciones.

VI. METAS.

1.1 Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones de bienes, arrendamientos
Y Servicios.

2.1 Recepcion, control y seguimiento de documentos, solicitudes y tramites de
pago.

2.2 Contratar y administrar los servicios requeridos.

3.1 Llevar control de las entradas de papeleria, articulos de oficina, limpieza,

mobiliario y equipo.

3.2 Llevar control de las salidas de papeleria, articulos de oficina, limpieza,
mobiliario y equipo.

3.3 Realizar el registro del mobiliario adquirido.

3.4 Realizar registro y entrega de mobiliario solicitado y/o asignado.

4.1 Realizar bajas de inventario requerido conforme a normatividad.

42 Realizar las donaciones requeridas conforme a normatividad.

5.1 Mantener actualizados los registros del Padrén de Proveedores.

6.1 Atender las observaciones realizadas a la cuenta publica relativas a las

adquisiciones, arrendamientos y servicios.

71 Mantener el control de los ingresos del servicio de fotocopiado, conforme a
copias requeridas.

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

8.2 Atender las solicitudes de acceso a la Informacidn que realicen los usuarios a
través de la Unidad de Transparencia.

9.1 Elaborar el programa de anual de trabajo de la Direccion de Adquisiciones.

ASmA
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Vil. ACTIVIDADES.

1.1.1

1.1.4
1.1.5

1.1.10
2.1.1

212
213

214
215
216
217

Elabora oficio solicitando el registro de suministro de materiales y articulos
entregados por el area de Almacen a las diversas areas y Juzgados en el
ejercicio presupuestal anterior.

Elabora oficio a las areas y Juzgados, a efecto de conocer sus necesidades
de bienes y/o servicios, solicitandoles remitan la informacién via correo
electronico a la Direccion de Adquisiciones.

Recibe de las areas y Juzgados la informacion referente a necesidades de
bienes y/o servicios.

Recibe de Almacén, el registro de los materiales y articulos suministrados.
Solicita a los Proveedores y/o Prestadores de Servicios, cotizacion para
obtener precios reales de los bienes y servicios que se contratan afio tras
afno.

Recibe de Proveedores y/o Prestadores de Servicios Cotizacién y agrega el
porcentaje de inflacion.

Elabora el Programa Anual de Adquisiciones, en un tanto, v lo somete a
consideracion del Comité de Adquisiciones.

Recibe el Programa Anual de Adquisiciones en un tanto, revisado y
autorizado por el Comité de Adquisiciones.

Elabora oficio en original y copia indicando el envio del Programa Anual de
Adquisiciones a la Direccion de Finanzas.

Archiva Programa Anual de Adquisiciones.

Recibe solicitud de compra de material, contratacion de servicios o
arrendamiento.

Solicita tres cotizaciones a proveedores.

Revisa propuestas y determina al proveedor o prestador de servicio
adjudicado.

Confirma compra al proveedor o prestador de servicio adjudicado.

Integra tramite para proceso de pago.

Realiza captura en Sistema Integral de Adquisiciones.

Imprime requisicion y oficio y envia a firma de autorizacion de Oficial Mayor.

R S
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2.1.8

2.1.9
2.2.1
222
223
224
2.2.5
226
227

2.2.8
2.2.9
2.2.10
2.2.11
2212

3.1.1
3.1.2
3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.2.4
3.25
3.2.6
3.27
3.2.8
3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.4.1
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Envia requisicion, oficio, soporte documental y anexo contable a Direccion de
Finanzas.

Archiva copia en Direccidn de Adquisiciones.

Recibe soporte documental: Invitaciones a cotizar y cotizaciones.

Elabora Dictamen técnico para determinar procedimiento de contratacion.
Envia Dictamen técnico a firma de Director de Adquisiciones.

Informa a proveedor o prestador de servicio la celebracion del contrato.
Elabora contrato de adquisicion o de prestacion de servicios.

Revisa condiciones y términos del contrato elaborado.

Imprime contrato en dos tantos para firma por parte del proveedor o
prestador de servicio.

Envia contrato a Presidencia para firma.

Entrega contrato en original al proveedor o prestador del servicio.

Archiva contrato en original.

Seguimiento y vigilancia del cumplimiento del contrato.

Infforma al Comité de Adquisiciones los rangos de actuacion para la
celebracion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Recibe articulos de papeleria, articulos de oficina y/o limpieza en almacén.
Registra entrada de almacén en Sistema de Almacén y Control de Entradas.
Recibe solicitud de material.

Verifica existencia de material.

Surte material solicitado.

Registra salida de almacén en Sistema de Almacen y Control de Salidas.
Elabora vale de salida de material.

Empaqueta material solicitado y envia al area solicitante, local o foraneo.
Digitaliza vale de salida para archivo en expediente.

Elabora reporte de salidas por factura recibida.

Recibe mobiliario en almacen.

Registra entrada de mobiliario en Sistema de Inventarios.

Elabora etiqueta de inventario provisional.

Recibe solicitud de mobiliario.

PAT / Direccion de Adquisiciones / febrero 2022 10



3.42
3.4.3
3.4.4
3.45
3.4.6
3.4.7
411
412
413
414
4.1.5
416
421
422
423
424
425
51.1
512
51.3
6.1.1
6.1.2

6.1.3
711
7.1.2

7.1.3
714
7.1.5
7.1.6
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Verifica existencia de mobiliario.

Registra salida de inventario.

Registra etiqueta de inventario.

Elabora vale de resguardo.

Entrega mobiliario solicitado.

Digitaliza vale de resguardo.

Recibe solicitud de baja de bienes o mobiliario.

Verifica el estado en que se encuentra el bien.

Elabora soporte fotografico.

Elabora dictamen de baja definitiva y agrega soporte fotografico.
Firma dictamen de baja por parte del area solicitante y retira el bien.
Resguarda el bien en planta baja de almacén.

Recibe solicitud de donacion.

Verifica procedencia de donacion con Oficialia Mayor.

Oficialia Mayor informa la procedencia de la donacién al solicitante.
Levanta acta sobre la procedencia de la donacion.

Entrega de bien donado.

Informa requisitos para integrar padrén de proveedores.

Revisa documentos presentados por personas fisicas y morales.
Alta y actualizacién del padron de proveedores.

Recibe la peticion y acusa de recibido.

Recaba y conjunta la informacion solicitada adjuntando el scporte
documental pertinente.

Envia la informacién en atencion a lo solicitado.

Registro de ingresos diarios del servicio de fotocopiado.
Conciliacion de ingresos con la Direccion del Fondo Auxiliar para la
Administracion de la Justicia.

Integra soporte documental para iniciar proceso de pago.

Elabora vales de copiado para servicio interno.

Supervisa el servicio brindado al publico en general.

Entrega de insumos.

PAT / Direccién de Adquisiciones / febrero 2022
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8.1.1

8.1.2
8.1.3
8.14
8.1.5
8.1.6
8.2.1
8.2.2
823
8.24
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Ingreso a la plataforma de transparencia y descarga de los formatos
aplicables.

Llenado de los formatos.

Validacion de los formatos.

Carga de los formatos a la Plataforma de Transparencia.

Descarga de los comprobantes generados por el sistema.

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

Recibe oficio de solicitud.

Revisa y analiza el tipo de informacion solicitada.

Recaba la informacion solicitada.

Envia la informacion en atencion a lo solicitado.

8.2.5 Elaborar Versiones Publicas cuando asi lo determinen las Obligaciones de

Transparencia vigentes y aplicables.

8.2.6 Remite la Version Publica al Comité de Transparencia para su dictamen.

8.2.7 Ingreso a la Plataforma de Transparencia para el ingreso de los formatos

9.1.1
9.1.2
913
914

915

aplicables en caso de aprobacion de la Version Publica.

Recibe Guia Técnica para elaborar el Programa Anual de Trabajo.

Recibe capacitacion y asesorias por parte de la Direccion de Planeacion.
Elabora el Programa Anual de Trabajo.

Presenta Programa Anual de Trabajo ante la Direccion de Planeacion para
su validacion.

Comparece ante el Pleno del Consejo de la Judicatura para presentar y

defender el Programa Anual de Trabajo.

PAT / Direccion de Adquisiciones / febrero 2022
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FORMATO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

Objetivo General: Realizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios necesarios para
garantizar la operatividad de los Organos Jurisdiccionales y Administrativos del Poder
Judicial, de acuerdo al presupuesto aprobado para el ejercicio vigente y a la normatividad

Fecha: febrero de 2022.

aplicable.
Objetivos - Tiem_Qo de _Costo
N° Jetiy Metas. Actividades. duracién por | estimado por
Especificos. actividad. actividad.
Elabora oficio solicitando el registro
de suministro de materiales y
Elaborar el articulos entregados por el area de |, . 4
Programa  Anual Almacén a las diversas areas y
para la adquisicion Juzgados en el  ejercicio
de bienes, presupuestal anterior.
arrendamientos  y Elabora oficio a las areas vy
servicios con base Juzgados, a efecto de conocer sus
en las | Elaboracion  del | necesidades de  bienes  y/o .
necesidades y la | Programa  Anual | senvicios, solicitandoles remitan la 15 minutos
4 | disponibilidad de  Adquisiciones | jnformacion via correo electronico a
financiera en | de bienes, | |a Direccion de Adquisiciones.
coordinacién con | arrendamientos  y .
la Direccion de | servicios. Recibe de las areas y Juzgados la
Finanzas y inform.acu')n refergnte a | 3 dias
someterlos a necesidades de bienes vy/o
consideracion  del Servicios.
Comité de Recibe de Almaceén, el registro de
Adquisiciones del los  materiales y  articulos | 1 dia
Poder Judicial. suministrados.
Solicita a los Proveedores y/o | 30 minutos

PAT / Direccién de Adquisiciones / febrero 2022
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Prestadores de Servicios,
cotizacion para obtener precios
reales de los bienes y servicios que
se contratan afio tras ano.

Recibe de Proveedores y/o
Prestadores de Servicios 1 di
o . ia
Cotizacién y agrega el porcentaje
de inflacién.
Elabora el Programa Anual de
Adquisiciones, en un tanto, y lo 1 semana
somete a consideraciéon del Comité
de Adquisiciones.
Recibe el Programa Anual de
Adaquisiciones en un tanto, revisado 1 dia
y autorizado por el Comité de
Adaquisiciones.
Elabora oficio en original y copia
indicando el envio del Programa 1 dia
Anual de Adquisiciones a la
Direccion de Finanzas.
Archlyql Programa Anual de 5 minutos
Adquisiciones.
Dar seguimiento a Recib_e solicitud 'f:ie compra de _
los acuerdos | Recepcion, control material, (_:ontratamon de servicios o | 5 minutos
tomados al interior | y seguimiento de arrendamiento.
del Comité de | documentos, Solicita tres  cotizaciones a .
L s 10 minutos
Adquisiciones del | solicitudes y | proveedores.
Pader Judicial, | tramites de pago. Revisa propuestas y determina al .
respecto a las 5 minutos

proveedor o prestador de servicio

PAT / Direccion de Adquisiciones / febrero 2022
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adquisiciones,
arrendamientos vy
contratacion de
servicios con base
en el Reglamento
de la Ley Organica
del Poder Judicial,
asi como a la
normatividad
vigente para
atender en tiempo
y forma las
necesidades
propias del Poder
Judicial.
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adjudicado.
Confirma compra al proveedor o .
prestador de servicio adjudicado. 10 minutos
Integra tramite para proceso de 5 minutos
pago.
Realiza captura en Sistema Integral i
S 6 minutos
de Adquisiciones.
Imprime requisicion y oficio y envia
a firma de autorizacion de Oficial | 10 minutos
Mayor.
Envia requisicién, oficio, soporte
documental y anexo contable a | 5 minutos
Direccion de Finanzas.
Archiva copia en Direccion de 5 minutos
Adquisiciones.
Recibe soporte documental:
invitaciones a cotizar y | 5 minutos
cotizaciones.
Elabora Dictamen técnico para
Contratar y gsae:rrg:lancai\gn procedimiento de | 10 minutos
administrar los :
servicios Envia Dictamen técnico a firma de 5 minutos
requeridos. Director de Adquisiciones. ) S
Infor_ma a proveedq( o prestador de 10 minutos
servicio la celebracion del contrato.
Elabora contrato de adquisicion o
2 horas

de prestacion de servicios.
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Revisa condiciones y términos del

contrato elaborado. 30 minutos
Imprime contrato en dos tantos
para firma por parte del proveedor o | 5 minutos
prestador de servicio.
Envia contrato a Presidencia para .
: 1 dia
firma.
Entrega contrato en original al .
o 10 minutos
proveedor o prestador del servicio.
Archiva contrato en original. 5 minutos
Seguimiento y vigilancia  del | Vigencia del
cumplimiento del contrato. contrato
Informa al comité de Adquisiciones
los rangos de actuacion para la | Vigencia del
celebracion de las adquisiciones, | contrato
arrendamientos y servicios.
Lievar el control de | [ jevar control de Recibe articulos de _pa_peleria,
las entradas vy |las entradas de | @rticulos de oficina y/o limpieza en | 50 minutos
salidas del | papeleria, articulos | @lmacen.
almafer) i lde de oficina, | Registra entrada de almacén en
5ape era, a ]',.Cg OS | limpieza, mobiliario | sistema de Almacén y Control de | 1 hora
e oticina, | y equipo, Entradas.
limpieza, mobiliario
y equipo, asi como | Llevar control de | Recibe solicitud de material. 5 minutos
atender las | las  salidas de
necesidades papeleria, articulos | Verifica existencia de material. 10 minutos
materiales y de | de oficina,
mantenimiento de | limpieza, mobiliario | Surte material solicitado. 10 minutos
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todas las areas del
Poder Judicial.

y equipo.

Registra salida de almacén en

Sistema de Almacén y Control de | 10 minutos
Salidas.
Elabora vale de salida de material. | 10 minutos
Empaqueta material solicitado y
envia al area solicitante, local o | 20 minutos
foraneo.
Dlgltgllza vale _de salida para 5 minutos
archivo en expediente.
Elabora rgporte de salidas por Mensual
factura recibida.
Recibe mobiliario en almacén. 50 minutos
Realizar el registro . o
de alta de | Registra entrada de mobiliario en 10 minutos
mobiliario Sistema de Inventarios.
adquirido. i i i
q Elabp(a etiqueta de inventario 10 minutos
provisional.
Recibe solicitud de mobiliario. 5 minutos
Realizar el registro | Verifica existencia de mobiliario. 5 minutos
y entrega a las
Dependencias del | Registra salida de inventario. 10 minutos
Poder Judicial de
mobiliario Registra etiqueta de inventario. 5 minutos
solicitado y/o
asignado. Elabora vale de resguardo. 5 minutos
Entrega mobiliario solicitado. 2 horas
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Digitaliza vale de resguardo. 5 minutos
Recibe solicitud de baja de bienes o .
o 5 minutos
mobiliario.
Verifica el estado en que se :
i 5 minutos
encuentra el bien.
Realizar las bajas | Ejabora soporte fotografico. 5 minutos
de inventario
requerido Elabora dictamen de baja definitiva 15 minutos
conforme a | y agrega soporte fotografico.
Mantener normatividad - : .
actualizado el ' Firma dictamen de baja por parte
inventario de del area solicitante y se retira el | 1 dia
mobiliario y equipo bien.
de oficina, de Resguarda el bien en planta baja :
acuerdo a las altas de a?macén. P 181 20 minutos
y bajas registradas
en el sistema de Recibe solicitud de donacién. 5 minutos
cémputo Verif dencia de d B
Realizar las yor.
donaciones Oficialia Mayor  informa la
solicitadas procedencia de la donacién al | 10 minutos
conforme a | solicitante.
normatividad. Levanta acta sobre la procedencia .
- 20 minutos
de la donacion.
Entrega de bien donado. 10 minutos
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Mantener Informa  requisitos para integrar | 4o . .
actualizado el padron de proveedores. minutos
Padrén de
Proveedores
necesario para los Mante.ner |
diferentes tipos de actl_Ja':hzado dosl Revisa documentos presentados 5 minutos
adquisiciones y Irjeg(;s ros de por personas fisicas y morales.
servicios, asi como adron ©
Proveedores.
los contratos de
arrendamientos de
bienes muebles e Alta en padron de proveedores. 5 minutos
inmuebles.
Hacer entrega en Recibe de la peticion y acuse de | g . .
cualquier momento | Atender las | recibido.
al organo  de | observaciones
oo 1 o0t o Recaba y conjurta la farmaci
. ’ . solicitada adjuntando el soporte | 1 hora
registros o |relativas a las documental pertinente
documentos que | adquisiciones, :
éste, en ejercicio | arrendamientos vy Envia la informacion o
de Sus funciones, | servicios. documentacion solicitada quedando | 5 minutos
le requiera. asi atendida la solicitud.
Tener a su cargo Mantener el Regi_s'gro de ingre_sos diarios del 1 hora
SH v control de los | servicio de fotocopiado.
laorganizacion y ingresos del iliaci¢ i |
el Cump||m|ento de servicio de CpnCI |.a’C|0n de IngreSQ§ con {a .
las actividades del fotocopiad Direccion del Fondo Auxiliar para la | 30 minutos
area de plado, | Administracion de Justicia.
fotocopiado, conforme a copias '
requeridas. Integra soporte documental para | 30 minutos
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iniciar proceso de pago.

Elabora vales de copiado para

N 5 minutos
servicio interno.
Supervisa servicio brindado al .
I 30 minutos
publico en general.
Entrega de insumos. 20 minutos
Ingreso a la plataforma de
transparencia y descarga de los | 5 minutos
formatos aplicables.
Cargar en el Llenado de los formatos. 3 dias
sistema SIPOT de |y, 1 4acion de los formatos. 1 dia
la PNT, los
formatos Carga de los formatos a la|, . .
Cumplir con la Ley asignados a | Plataforma de Transparencia.
.~ | Direccion de
de Transparencia Descar de | bant
Adauisiciones. ga de los comprobantes .
y Acceso a la a generados por el sistema. 5 minutos
Informacién .
Plblica del Estado Envio de los formatos vy
de Baja California comprobantes a la Unidad de| 10 minutos
Sur. Transparencia.
Atender las | Recibe oficio de solicitud. 5 minutos
solicitudes de _ _ _
acceso a la| Revisa y analiza el tipo de 10 minutos
Informacion  que | informacion solicitada.
reahc_en I(,)S Recaba la informacidn solicitada. 1 hora
usuarios a través
de la Unidad de | Envia la informacién en atencion a ,
10 minutos

Transparencia.

lo solicitado.
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Elaborar Versiones Publicas
cuando asi lo determinen las
Obligaciones de Transparencia
vigentes y aplicables.

1 hora

Remite la Version Publica al Comité

de Transparencia para su dictamen. 30 minutos

Ingresa a Ila Plataforma de
Transparencia para el ingreso de
los formatos aplicables en caso de
aprobacién de la Versién Publica.

1 hora

Recibe Guia Técnica para elaborar

el Programa Anual de Trabajo. 5 minutos

Recibe capacitacion y asesorias
por parte de la Direccion de | 1 hora
Planeacion.

Elaborar el

Elaborar Programa Elabora el Programa Anual de

Anual de Trabajo Programa' Anual Trabajo. 30 dias
9 de la Direccidén de d? Trabajo de la
Adquisiciones Direccién de | Presenta programa Anual de
' Adquisiciones. Trabajo ante la Direccion de | 1 hora
Planeacién para su validacion.
Comparece ante el Pleno del
Consejo de la Judicatura para 1 hora

presentar y defender el Programa
Anual de Trabajo.
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, e ,
.ELABORO VALIDO * Vo. Bo.
Li \eSar Cota Lorena Lic o Oieda Mezs
inde Agundez Garcia do o ‘
Director de Adquisiciones Directora de Planeacion ontralor Ge ral Oficial Mayor
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PROGRAMACION Y AVANCE TRIMESTRAL.

Unidad Responsable: Direccién de Adquisiciones.

Fecha: febrero de 2022.

1er 2do 3er 4to Total
trimestre trimestre trimestre trimestre 8
- 4 Unidad 5
N° Objet,n{os Metas de Anual | 3 3.8 % |,8 B .8 8B | .98 g
Especificos medida g 8 g |8s g |8=s| E |8s| E &= £
s | §| 8 |s2| 8 |82| ¢ |88 € |sg| ¢
2| 2| 9 |a3| % 23| & <3| §|=x3| ©
a o ® | & 8! a s | q ®
Elaborar
Programa Anual
para la
adquisicion de
bienes,
arrendamientos
servicios con .,
y Elaboracion del
base en las
. Programa Anual
necesidades vy
la disponibilidad | 9¢
1 Adquisiciones 1 1 1

financiera
coordinacién
con la Direccién
de Finanzas vy
someterlos a
consideracién
del Comite de
Adquisiciones
del Poder

en

Judicial.

de bienes,
arrendamientos
y servicios.

Programa Anual de Adquisiciones.

e
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eiloc, P

ol

1

Dar seguimiento
a los acuerdos
tomados al | Recepcion,
interior del | control y
Comité de | seguimiento de
Adquisiciones documentos,
del Poder | solicitudes y
Judicial, tramites de
respecto a las | pago.
adquisiciones,
arrendamientos
y contrataciéon
de servicios en
base al
Reglamento de
la Ley Organica
del Poder
Judicial, asi
como a la
normatividad
vigente para
atender en
tiempo y forma
las necesidades
propias del
Poder Judicial.

1300 325 325 325 325 1300

Requis con

Contratar y
administrar los
servicios
requeridos.

35 16 7 7 5 35

Contratos

]
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Lievar  control
de las entradas 2
I3 c
de papeleria, 5
4 18]}
articulos de e 3500 | 875 850 850 850 3500
oficina, 3
limpieza, B
mobiliario y S
Llevar el control | S4YIPO-:
de las entradas Lievar  control
Z‘Im:ggias %il de las salidas o
papeleria de papeleria, &
articulos de arpc;ulos de g 3500 875 875 875 875 3500
oficina oficina, 3
lim iez,a limpieza, 3
pieza, mobiliario y|
3 | mobiliario y .
: . | equipo.
equipo, asi
como atender .
las necesidades Realizar el g
materiales y de registro de afta| £3 336 84 84 84 84 336
g . (L)b
mantenimiento giquirig:)Obmano ga
de todas Ilas '
areas del Poder Realizar ol
Judicial. registro v
entrega a las 8
Dependencias 3
del Poder o 336 84 84 84 84 336
Judicial de| $
mobiliario 3
solicitado  y/o
asignado.

]
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Y

s vemdimwirr Ml e ae el

Realizar las
Mantener l bajas de
actualizado de inventario Solicitud | 1, s 3 . 4 14
mverﬁaryo e requerido de baja.
mobiliario Y | conforme a
€quipo de | ormatividad.
oficina, de
4
acuerdo a las
altas y bajas | Realizar las $
registradas  en | donaciones 8
el sistema de | solicitadas § 4 1 1 1 1 4
computo conforme a| s
respectivo. normatividad. 2
v
Mantener
actualizado el
padron de
proveedores
necesario para
los diferentes | Mantener
tipos de | actualizado 10 | gegistro
5 | adquisiciones vy | registros del | de 14 3 3 4 4 14
servicios,  asi | Padron de | Padron.
como los | Proveedores.
contratos de
arrendamientos
de bienes
muebles e
inmuebles.
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Hacer entrega
en cualquier
momento al
Organo de
Control Interno,

la informacién,
registros o)
documentos

que éste, en

Atender las
observaciones

realizadas a la
cuenta publica
relativas a las
adquisiciones,

arrendamientos

Documentos y ofictos de acompafiamiento

ejercicio de sus | y servicios.
funciones, le
requiera.
Mantener el
La organizacion | control de los
y cumplimiento | ingresos del
de las | servicio de Copias | 600000 | 159 150 150 150 600
actividades del | fotocopiado, 000 000 000 000 000
area de | conforme a
fotocopiado. copias
requeridas.

Cumplir con la
Ley de
Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Publica del
Estado de Baja

Cargar en el
sistema SIPOT

de la PNT, los
formatos
asignados a

Direccién de
Adquisiciones.

Formatos

40

14

14

40
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Director de dquisiciones

PAT I Dlreccmn de Adqmsmlones / febrero 2022

Directora de Planeacioén

Contralor Ge eral

California Sur. | Ay der las ]
solicitudes de
acceso a la
Informacién que g
realicen los % 1 1 1
usuarios a a
través de la
Unidad de
Transparencia.
Elaborar Elaborar el
Programa Anual | Programa Anual g
de Trabajo de la | de Trabajo de la 5 1 1 1
Direccion de | Direccion de a
Adquisiciones. Adgquisiciones.
Total
“ABORO VALID Vo. Bo.
L sar Cota orena Pablo . .
de ez Garcia ngel P1 edo Lic. © Ojeda Meza

Oficial Mayor
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X. GLOSARIO DE TERMINOS.

o Alta. — Incluir objetos, herramientas, etc., en un inventario.

¢ Adquirir. - Comprar.

o Adquisiciones. - Accion de adquirir/ cosa adquirida.

 Almacén. — Edificio o local donde se depositan géneros de cualquier especie,
generalmente mercancias.

e Baja. — Eliminar objetos, herramientas, etc. de un inventario.

¢ Cuenta. — Minima unidad contable capaz de resumir un hecho econdémico.

e 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.

e Dictamen. — Opinion y juicio que se forma o emite sobre algo.

o Etiquetado. — Clasificar algo asignandole una etiqueta.

e Evaluacion. -Sistema para medir resultados y el mejo}amiento de politicas
publicas, programas e instituciones.

» Fotocopiado. — Reproduccion fotografica de imagenes directamente sobre papel
u otro material.

¢ Gasto. — Cantidad de dinero que se ha empleado en algo.

¢ Inventario. — Asiento de los bienes y demas cosas pertenecientes a una persona
o comunidad, hecho con orden y precision.

¢ Padron de proveedores. — Registro administrativo de proveedores.

e Pago. — Entrega de un dinero o especie que se debe.

e 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

-
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procesos de gestion (G), determinando el tiempo requerido para efectuar cada
una de sus partes y su consecucion.
¢ Resguardo. — Documento acreditativo de haber realizado determinada gestién,

pago o entrega.

|
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