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I. INTRODUCCION.

El presente programa, tiene como proposito dar a conocer las actividades programadas
durante el ejercicio fiscal 2023, 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 duracién. su costo estimado en casc de que
aplique, asi como su programacion y avance trimestral correspondiente a cada

actividad de acuerdo con la unidad de medida establecida.

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

cumplimiento de metas establecidas.

El documento tiene una duracién de un afio. y su elaboracion se llevara a czbo 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 eccnomicas

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

IL.I Mision.
Administrar y custodiar de manera transparente y confiable los recursos que exhiben los

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

pagos de productos y aprovechamientos en las cajas recaudadoras.

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

Auxiiiar, contribuyendo a una mejor imparticion de justicia.

il.  VALORES.

e Actitud de servicio
¢ Compromiso

e Confianza

+ Eficacia

e Eficiencia

e Empatia

e Honradez

* Respeto

* Responsabilidad

s Trabajo en equipo

e
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IV. ANALISIS DE LA SITUACION DEL PROGRAMA Y SU

ENTORNO.
FORTALEZAS DEBILIDADES
e Buen equipo de trabajo, con e Falta de programas y sistemas
conocimiento y experiencia. que sean compatibles con el
e Espacio de trabajo amplio y sistema contable.
adecuado. o Falta instalar el sistema contable
SIAFES.
e Falta nombramientos de los
cajeros en las cajas habilitadas.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
e Fortalecer el procedimiento de e La falta de instalar el sistema
cobro de multas por SIAFES.

apercibimiento.

"
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V. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.

&

V.l Objetivo General.
Auxiliar al Pleno del Consejo, en la administraciéon, custodia, vigilancia, supervision y

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

Justicia.

V.1l Objetivos Especificos.

1 Asistir al Pleno del Consejo, en la administracion de los recursos del Fondo
Auxiliar para la Administracion de Justicia.

2 Vigilar que los organos del Poder Judicial envien en tiempo y forma la
documentacion referente a ingresos al fondo auxiliar.

3 Coordinar el tramite para la devolucion de garantias a través de los oérganos
jurisdiccionales del Poder Judicial.

4 Llevar la contabilidad de los recursos que integran el fondo auxiliar.

5. Emitir mensualmente informe de estados financieros al Presidente del Consejo de
la Judicatura.

6. Proponer al Pleno del Consejo, las inversiones a realizar, para obtener un mejor
rendimiento, guedandc estrictamente prohibidas ias que pongan en riesgo el
patrimonio del Fondo Auxiliar.

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

8. Elaborar la proyeccion anual de los ingresos propios del Poder Judicial conforme a
las normas establecidas en coordinacion con la Direccion de Finanzas para su
integracion dentro del anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

S Formular y/o actualizar su Manual de Procedimientos, y enviarlo a la Direccidon de
Planeacién, asi como a la Contraloria, en forma impresa y en medios electrénicos,
para su revision y validacion.

10. Formular el Programa Operativo Anual de la Direccién a su cargo, con base a ios
lineamientos y metodologia que al efecto se establezcan.
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11. Solicitar oportunamente al Oficial Mayor la impresion de formatos de recibos oficiales

y de devolucion de recursos para turnarlos a los 6rganos del Poder Judicial, en tantc
entra en operacion el sistema integral de administracion financiera del Poder Judicial.

12.Expedir cheques o realizar las transferencias interbancarias que en términos de la
ley organica indique el Pleno del Consejo.

13. Elaborar trimestralmente los estados financieros para su publicacién en la pagina
oficial del Poder Judicial.

14. Vigilar el correcto desempeno de las labores asignadas al personal a su cargo.

15. Solicitar carta responsiva a quienes tengan en su poder fondos fijos y manejen
dinero en efectivo de los recursos que forman parte del Fondo Auxiliar.

16. Apoyar a los titulares de los 6rganos en el registro de firmas ante e! Banco del
Bienestar S.N.C.

17.Dar respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de Informacion realizadas a través
de la Unidad de Transparencia.

L}
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VI. METAS.

1.1Asistir al Pleno del Consejo, en la administracion de los recursos del Fondo Auxiliar
para la Administracion de Justicia, cuando se requiera.

2.1Supervisar la recepcion correcta y oportuna de la documentacion soporte del recibo
oficial o comprobante fiscal, de ingresos emitidos por los érganos, dependencias y
areas, en lo conducente a los recursos que forman parte del Fondo Auxiliar.

3.1Dar cumplimiento a las sentencias, resoluciones o acuerdos de los érgancs,
relativos a la devolucion de recursos a los beneficiarios o solicitantes; siempre y
cuando el juzgado de origen remita la documentacion requerida en el articulo 94
fraccion IX y articulo 102 del Reglamento Interno del Consejo de la Judicatura.

4.1Llevar el registro y control contable de todos los movimientos y bienes que integran
el Fondo Auxiliar, de acuerdo a las disposiciones de la Ley Organica, la Ley General
de Contabilidad Gubernamenta!, el presente Reglamento y demas disposiciones
normativas que resulten aplicables.

4.2Llevar un registro de los acuerdos o resoluciones de los organos relativos a las
garantias hechas efectivas que se ponen a disposicion del Fondo Auxiliar.

4 3Llevar el registro y seguimiento de la aplicacion de los recursos que deban ser
reintegrados al beneficiario o depositante en términos de la Ley organica.

4.4Llevar el registro y seguimiento de las reasignaciones de recursos solicitadas por
los érganos jurisdiccionales.

4. 5Asegurar que la administracion de los recursos por concepto de pensiones
alimentarias, recibidos en la central de consighaciones de pensiones alimentarias,
los modulos y los juzgados de paz, se registre mensualmente de manera correcta.

4.6 Conciliar la informacion de los recursos ajenos por devolver entre el sistema de
ingresos y el sistema contable.

4.7 Gestionar la instalacion del sistema Siafes.

5.1Elaborar los estados financieros mensuales dentro de los primercs quince dias
habiles del mes siguiente al que correspondan.

5.2Informar al presidente el saldo de los recursos economicos con los que cuenta el

Fondo Auxiliar.

L
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6.1Vigilar los saldos y movimientos de las inversiones bancarias y cuando deba de
cambiarse de instrumento de inversion, proponer al Pleno del Consejo, dicho
cambio cuidando que el instrumento de inversidn no ponga en riesgo el patrimonio
del Fondo Auxiliar.

7.1Rendir los informes que soliciten el Pleno del Consejo, su Presidente y la
Contraloria.

7.2 Asegurar el envid oportuno de la cuenta publica mensual del Fondo Auxiliar a
Contraloria.

8.1Elaborar la proyeccion anual de los ingresos propios del Fondo Auxiliar para su
integracion al proyecto de presupuesto de egresos del Poder Judicial.

9.1 Actualizar el manual de procedimientos, y enviarlo a la Direccion de Planeacidn, asi
como a Contraloria, en forma impresa y en medios electronicos para su revision y
validacion.

10.1 Elaborar el programa operativo anual de trabajo de la Direccion.

11.1 Mantener la existencia de formatos de recibos de devolucidn de recursos, y en
caso de faltar, solicitarlos oportunamente a la Direccion de Adquisiciones para
enviarlos a los 6rganos del Poder Judicial, que los necesite.

12.1 Atender la peticion del Pleno del Consejo de Judicatura de expedir cheques o
realizar transferencias interbancarias, en términos de la ley organica, durante el
ano.

13.1 Publicar trimestralmente los estados financieros del Fondo Auxiliar en la pagina
oficial del Poder Judicial.

14.1 Supervisar el desempefo de las actividades asignadas al personal de la Direccion
del Fondo Auxiliar.

15.1 Comprobar que se tengan las cartas responsivas de quienes tengan en su poder
fondos fijos y utilicen dinero en efectivo de los recursos que forman parte del
Fondo Auxiliar.

16.1 Colaborar en el cobro de los billetes de deposito, apoyando a los titulares de los
organos jurisdiccionales que lo soliciten.

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

Fondo Auxiliar.
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17.2 Cumplir con las solicitudes de informacion.

VIl. ACTIVIDADES.

1.1.1 Atender la peticion de asistir al Pleno del Consejo cuando se requiera, para
atender situaciones respecto a la administracion de los recursos del Fondo
Auxiliar.

2.1.1 Revisar que cada mes se reciban en la Direccion, los certificados de
recursos propios y ajenos emitidos por los organos jurisdiccionales que
tienen el status de definitivos.

2.1.2 Validar los datos de los certificados de recursos propios y ajenos de la
réplica del sistema instalado en los érganos jurisdiccionales al sistema de
ingresos; asi como validar el deposito del recursc ante el banco.

2.1.3 Informar a los titulares de los 6rganos jurisdiccionales, cuando exista alguna
observacion en la emisiéon de certificados de recursos propios o ajenos o en
los comprobantes de deposito recibidos.

2.1.4 Generar reportes diarios por la recepcidn de certificados de recursocs de los
organos jurisdiccionales en la paz, agregandoles copia de los certificados
de recursos y comprobantes de deposito.

2.1.5 Generar reportes mensuales por la recepciéon de los certificados de recursos
de los organos jurisdiccionales fordneos, agregandoles copia de los
certificados de recursos y comprobantes de deposito.

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

2.1.7 Generar las facturas fiscales de ingresos por los certificados de recursos
recibidos de los 6rganos jurisdiccionales.

2.1.8 Supervisar la recepcion de reportes, fichas de deposito y facturas fiscales
de ingresos de las cajas habilitadas para realizar cobro de productos.

2.1.9 Validar la informacion recibida de las cajas habilitadas, con la informacién

en el sistema de ingresos.

|
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2.1.10 Generar reportes diarios de los productos cobrados en las cajas habilitadas
de la Paz e incluirles fichas de depo6sito y facturas fiscales.

2.1.11 Generar reportes mensuales de los productos cobrados en las cajas
habilitadas foraneas e incluirles fichas de deposito y facturas fiscales.

2.1.12 Supervisar la recepcion de los reportes, recibos de caja y facturas fiscales
por concepto de pensiones alimentarias generadas en la central de
consignaciones de pensiones alimentarias, modulos de pensiones
alimentarias y juzgados de paz.

2.1.13 Generar reportes mensuales por los ingresos de pensiones alimentarias,
agregandoles también las facturas fiscales y comprobantes de depésito.

2.1.14 Archivar los recibos de caja por area que envia la informacion.

3.1.1 Recibir la documentacién enviada por los 6rganos jurisdiccionales.

3.1.2 Revisar que la documentacion del tramite de devolucion de recursos, este
completa y correcta.

3.1.3 Elaborar las pélizas de egresos por los cheques o transferencias a realizar
por la devolucién de recursos.

3.1.4 Suscribir las poélizas de egresos.

3.1.5 Solicitar la autorizacion de un Consejero en las polizas de egresos por
transferencias, o dos Consejeros en caso de cheques.

3.1.6 Registrar las cuentas o clabes interbancarias de los beneficiarios en la
banca electronica.

3.1.7 Realizar la transferencia interbancaria por devolucién de recursos
solicitados por los organos jurisdiccionales.

3.1.8 Realizar érdenes de pago por devolucion de recursos cuando asi fue
realizada la solicitud de devolucién de recursos.

3.1.9 Entregar cheque al beneficiario, cuando asi fue solicitada la devolucion del
recurso.

3.1.10 Informar a los titulares de los 6rganos jurisdiccionales cuando el tramite de
devolucién de recursos, se ha realizado.

3.1.11 Registrar los recibos de devolucion de recursos en el sistema de ingresos.
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3.1.12 Coordinar con personal de la Direccibn de Informatica, en los casos
particulares de resolver respecto a la adecuacion de recibos de devolucion
de recursos emitidos por los érganos jurisdiccionales.

3.1.13 Generar la facturacion fiscal de egresos por los recibos de devolucion de
recursos emitidos por los o6rganos jurisdiccionales y atendidos en la
Direccion.

3.1.14 Archivar la documentacién soporte del tramite de devolucion de recursos.

3.1.15 Archivar las facturas de egresos.

3.1.16 Archivar los recibos de devolucion de recursos por érgano jurisdiccional.

4.1.1 Registrar en contabilidad mediante polizas de ingresos, todos los reportes
de ingresos por certificados de recursos propios y ajenos, que provienen de
los 6rganos jurisdiccionales.

4.1.2 Registrar en contabilidad mediante pélizas de ingresos, todos los reportes
de ingresos por productos recabados en las cajas habilitadas.

4.1.3 Registrar en contabilidad mediante pélizas de ingresos todos los reportes
de ingresos por pensiones alimentarias.

4.14 Registrar en contabilidad mediante polizas de egresos todos los reportes de
egresos por pensiones alimentarias.

4.1.5 Registrar al sistema contable, las poélizas de egresos generadas por
devolucion de recursos ajenos.

4.1.6 Supervisar la elaboracion de pélizas de diario que se generen cada mes.

4.1.7 Vigilar que las pdlizas que se generen cada mes, tengan el soporte
documental correcto.

4.1.8 Vigilar que la documentacion que respalde los movimientos contables de la
direccidn a su cargo sea archivada correctamente para agregarse a la
cuenta publica mensual del Poder Judicial.

4 1.9 Digitalizar todas las pdlizas generadas en el mes con el soporte documental
incluido.

4.1.10 Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias.

421 Recibir oficio y documentacion enviada por los érganos jurisdiccionales,

respecto a los tramites de garantia puesta a disposicion del Fondo Auxiliar.

... |
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4.2.2 Revisar oficio y documentacién del tramite.

4.2.3 Dar el visto buenc al tramite.

4.2.4 Sacar copia fotostatica al oficic y a la documentacién soporte del tramite.

425 Agregar las copias del coficic y documentacion del tramite al reporte de
ingresos de la fecha en que se recibe en la Direccién.

4.2.6 Informar al érgano jurisdiccicnal de la fecha en que fue recibide y registrado
el tramite.

4.2.7 Agregar copias de la doccumentacién a un archive anual de los tramites de
garantias puestas a disposicién del Fondo Auxiliar.

4.3.1 Recibir oficic y documentacién enviada por los érgancs jurisdiccicnales,
respecto a los tramites de aplicacion de recursos.

4.3.2 Revisar oficio y decumentacién del tramite.

4.3.3 Dar el vistoc buenc al tramite.

4.3.4 Sacar copia fotostatica al oficio y a la documentacién scpoerte del tramite.

435 Agregar las copias del oficic y documentacién del tramite al repcrte de
ingresos de la fecha en que se recibe en la Direccién.

4.3.6 Informar al érganc jurisdiccional de la fecha en que fue recibidc y registrado
el tramite.

4.3.7 Agregar copias de la documentacién a un archive anual de los tramites
aplicacién de recursos.

4.4 1 Recibir oficic y documentacién enviada por los ¢rgancs jurisdiccicnales,
respecto a los tramites de reasignacién de recursos.

4.4.2 Revisar oficio y doccumentacién del tramite.

4.4.3 Dar el vistoc buenc al tramite.

444 Sacar copia fotostatica al oficio y a la doccumentacién soporte del tramite.

4.45 Agregar las copias del oficic y documentacion del tramite al reporte de
ingresos de la fecha en que se recibe en la Direccién.

4.46 Informar al érganc jurisdiccional de la fecha en que fue recibido y registrado
el tramite.

4,47 Agregar copias de la deccumentacién a un archive anual de los tramites de

reasignacion de recursos.

S
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4.5.1 Supervisar que cada mes se deposite a cuenta bancaria a nombre del
Consejo de la Judicatura las cantidades recibidas en efectivo de pensiones
alimentarias, en las que las personas beneficiarias no acudieron a cobrar
desde el segundo mes inmediato anterior.

4.5.2 Hacer conciliacion entre los ingresos existentes en las cajas de pensiones
alimentarias segun contabilidad con la existencia en caja en el sistema de
pensiones alimentarias.

453 Hacer conciliacion entre los recursos por devolver de pensiones
alimentarias segun contabilidad con la existencia de recursos por devolver
en el sistema de pensiones alimentarias.

4.6.1 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 6rganos jurisdiccionales.

4.6.2 Integrar fisicamente los comprobantes de recibos de caja o certificados de
recursos ajenos definitivos por devolver, por érgano jurisdiccional.

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

454 Informar al Presidente el resultado de la revision realizada.

4.7.1 Solicitar a la Direccion de Informatica, la instalacidon del sistema Siafes.

51.1 Supervisar que todas las afectaciones de ingresos y egresos de los
recursos que integran el Fondo Auxiliar, se respalden en polizas.

5.1.2 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.

5.2.1 Determinar mensualmente el importe de los recursos econémicos con los
gue cuenta el Fondo Auxiliar.

5.2.2 Presentar informe mensual al Presidente de la Comision de Administracion

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

gz ]
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patrimonio con el que cuenta el Fondo Auxiliar, balanza de comprobacién,
libro mayor y conciliaciones bancarias.

6.1.1 Realizar traspasos entre las cuentas bancarias de inversion y de cheques,
segun las necesidades de liquidez en las cuentas bancarias.

6.1.2 Proponer al pleno del Consejo las inversiones a realizar para obtener un
mejor rendimiento, quedando estrictamente prohibidas las que pongan en
riesgo el patrimonio del fondo Auxiliar.

7.1.1 Recabar la informacion, registrcs o documentos solicitados.

7.1.2 Presentar la informacion requerida.

7.2.1 Enviar mensualmente copia del informe de los recursos econdmicos con los
que cuenta el Fondo Auxiliar, presentado al Consejero Presidente de la
Comisiéon de Administracion.

7.2.2 Enviar mensualmente para su revision, el archivo que contiene digitalizadas
las polizas de diario, ingresos y egresos todas con la documentacion
soporte, asi como los reportes y facturas fiscales de ingresos y egresos de
los érganos jurisdiccionales.

7.2.3 Atender las observaciones que Contraloria haga en la revisidn documental
de cada mes.

8.1.1 Elaborar la proyeccion anual de los ingresos propios del Fondo Auxiliar.

8.1.2 Presentacion por oficio de la proyeccién anual de los ingresos propios del
Fondo Auxiliar a la Direccion de Finanzas.

9.1.1 Revisar si se han madificado los procedimientos aplicables en la Direccion.

9.1.2 Actualizar el manual de procedimientos.

9.1.3 Enviar en forma impresa y en medios electronicos el manual de
procedimientos actualizado a la Direccién de Planeacion y a Contraloria,
para su revision y validacion.

10.1.1 Recepcién y analisis de la guia técnica.

10.1.2 Elaboracion del programa anual de trabajo.

10.1.3 Presentacién del programa anual de trabajo ante la Direccion de

Planeacion.

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

11.1.1 Supervisar la existencia de recibos de devolucién de recursos disponibles
para los 6érganos del Poder Judicial.

11.1 2 Elaborar oficio a la Direccidn de Adquisiciones, solicitando la impresion de
formatos de devolucion de recursos.

11.1.3 Enviar con oficio, los formatos de recibos de devolucion de recursos a los
organos del Poder Judicial que necesiten dichos formatos.

12.1.1 Atender las instrucciones que mediante oficio se reciben del Presidente del
Consejo de la Judicatura derivados de acuerdos del Pleno del Consejo de
fa Judicatura en el que se instruye que se expida cheques o se realice
transferencia interbancaria, en términos de la Ley Organica.

13.1.1 Elaborar los estados financieros trimestrales 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.

13.1.2 Entregar la informacion de los estados financieros trimestrales a la jefa de
la unidad de transparencia para su publicacidén en la pagina oficial del Poder
Judicial.

14.1.1 Revisar el desempeno de las actividades asignadas al personal de la
Direcciéon del Fondo Auxiliar.

15.1.1 Supervisar que cuando haya cambios en los cajeros de las cajas
habilitadas, se remita a la Direccion del Fondo Auxiliar una carta
responsiva por los recursos que utiliza el cajero para el desarrollo de su
actividad.

15.1.2 Supervisar que la coordinadora de la Central de Consignaciones de
Pensiones Alimentarias de La Paz, tenga las cartas responsivas de cajeros
y personal que para el desarrollo de su actividad utliza recursos
economicos en la Central de Consignaciones, los modulos y lcs juzgados

de paz.
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16.1.1 Registrar las firmas del titular del 6rgano jurisdiccional y secretarios de
acuerdos ante el Banco del Bienestar S.N.C.

16.1.2 Mantener comunicacion con el titular del 6rgano jurisdiccional para que se
endosen los billetes de deposito a nombre del Consejo de la Judicatura en
el Estado de B.C.S.

16.1.3 Gestionar el cobro del billete de depésito en nombre del Presidente del H.
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado de B.C.S.

16.1.4 Informar al titular del 6rgano jurisdiccional de la recuperacidon del recurso
para que se elabore el certificado de recursos ajenos y se realice el
depoésito a la cuenta bancaria a nombre del Consejo de Judicatura en el
Estado de B.C.S.

17.1.1Ingresar a la plataforma de transparencia y descarga de los formatos
correspondientes a la Direccion del Fondo Auxiliar.

17.1.2 Llenado de formatos.

17.1.3 Validacion de los formatos por la Directora del Fondo Auxiliar.

17.1.4 Carga de los formatos a la plataforma de transparencia.

17.1.5 Descarga de los comprobantes generados por el sistema.

17.1.6 Envio de los formatos y comprobantes a la unidad de transparencia.

17.2.1 Recibe oficio solicitud.

17.2.2 Revisa y analiza la informacion solicitada.

17.2.3 Recaba la informacidn solicitada.

17.2.4 Envia informacién en atencion a lo solicitado.
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FORMATO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

Objetivo General: Auxiliar al Pleno del Consejo, en la administracion,
custodia, vigilancia, supervisién y optimizacién de los recursos que integran el
Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia.

Fecha: Ejercicio 2023.

_r Tiempo de .
Objetivos . It Costo estimado por
N° Es (jeciﬁcos Metas. Actividades. duracién por actividad P
P ' actividad. '
- Atender ia peticion de
. Asistir al Pleno del -
Asistir al Pleno del . d asistir al Pleno del
. Consejo, en la ,
Consejo, en la - . Consejo cuando se
. . administracién  de .
administracion  de requiera, para
los recursos del . . . .
1 |los recursos del i~ atender situaciones | indeterminado
i Fondo Auxiliar para
Fondo Auxiliar para L ., respecto a la
L S la Administracion de g .
la Administracion de . administracién de los
. Justicia, cuando se
Justicia. \ recursos del Fondo
requiera. o
Auxiliar.
Supervisar la | Revisar que cada
recepcion correcta y | mes se reciban en la
oportuna de la | Direccion, los
documentacion certificados de
- soporte del recibo | recursos propios
Vigilar que los P! . prop y un mes
. oficial o | ajenos emitidos por
organos del Poder . .
. . comprobante fiscal, | los organos
Judicial envien en . e
. de ingresos | jurisdiccionales que
2 |tiempo y forma Ia " )
P emitidos por los |tienen el status de
documentacién - L
: organos, definitivos.
referente a ingresos : :
o dependencias y | Validar los datos de
al fondo auxiliar. . .
areas, en lo | los certificados de
conducente a los |recursos propios y un mes
recursos que | ajenos de la réplica
forman parte del | del sistema instalado

Fondo Auxiliar.

en los organos
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jurisdiccionales al
sistema de ingresos;
asi como validar el
depdsito del recurso
ante el banco.
Informar a los
titulares de los
oérganos
jurisdiccionales,
cuando exista alguna
cbservacién en 1 4 minutos
emision de
certificados de
recursos propios o
ajenos o en los
comprobantes de
depdsito recibidos.
Generar reportes
diarios por la
recepcion de
certificados de
recursos de los
organos
jurisdiccionales en la un mes
paz, agregandoles
copia de los
certificados de
recursos y
comprobantes de
depbsito.

Generar reportes Un mes
mensuales por la

C
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wik

recepcidon de los

certificados de
recursos de los
organos
jurisdiccionales
foraneos,

agregandoles copia
de los certificados de

recursos y
comprobantes de
deposito.

Archivar los
certificados de

recursos propios y 5 minutos
ajenos por ébrgano
jurisdiccional.
Generar las facturas
fiscales de ingresos
por los certificados de
recursos recibidos de
los organos
jurisdiccionales.

un mes

Supervisar la
recepcion de
reportes, fichas de
depésito y facturas
fiscales de ingresos un mes
de las cajas
habilitadas para
realizar cobro de
productos.

b ]
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"
fap

Validar la informacion

recibida de las cajas

habilitadas, con la un mes
informaciéon  en el

sistema de ingresos.

Generar reportes

diarios de los

productos cobrados

en las cajas

habilitadas de la Paz un mes
e incluirles fichas de

depésito y facturas

fiscales.

Generar reportes

mensuales de los

productos cobrados

en las cajas

habilitadas foraneas un mes
e incluirles fichas de

depésito y facturas

fiscales.

Supervisar la

recepcion de los

reportes, recibos de

caja y facturas

fiscales por conpepto un mes
de pensiones

alimentarias

generadas en la

central de
consighaciones de

L
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pensiones
alimentarias, moédulos
de pensiones
alimentarias y
juzgados de paz.
Generar reportes
mensuales por los
ingresos de
pensiones
alimentarias,
. un mes
agregandoles
también las facturas
fiscales y
comprobantes de
depbsito.
Archivar los recibos
de caja por area que 3 horas
envia la informacién.
Dar cumplimiento a cl?(?c(:;lljk:rl:entacién la
las sentencias, . .
resoluciones o gnwada por los 5 minutos
Coordinar el tramite | acuerdos de los organos
para la devolucion  érganos, relativos a jurisdiccionales.
de garantias a | la devolucion de | Revisar que la
través de los recursos a los | documentacién  del
organos beneficiarios o | tramite de devolucién 30 minutos
jurisdiccionales del | solicitantes; siempre | de recursos, este
Poder Judicial. y cuando el juzgado | completa y correcta.
g‘;cs:‘:gei?aé?g;'ta la Elaborar las pdlizas _
de egresos por los 5 minutos

requerida en el

cheques 0

. ________________________________________________________________________________________________________________|
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articulo 94 fraccion | transferencias a
IX y articulo 102 del | realizar por la
Reglamento Interno | devolucién de

del Consejo de la | recursos.
Judicatura.

Suscribir las podlizas

5 minutos
de egresos.

Solicitar la
autorizacién de un
Consejero en las
polizas de egresos un mes
por transferencias, o
dos Consejeros en
caso de cheques.

Registrar las cuentas
o] clabes
interbancarias de los 5 minutos
beneficiarios en la
banca electronica.

Realizar I

transferencia

interbancaria por

devolucién de 5 minutos

recursos solicitados
por los  dérganos
jurisdiccionales.

Realizar 6rdenes de
pago por devolucion
de recursos cuando

] . 10 minutos
asi fue realizada la
solicitud de
devoluciéon de

|
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recursos.
Entregar cheque al
beneficiario, cuando
asi fue solicitada la 5 minutos
devolucion del
recurso.
Informar a los
titulares de los
organos
jurisdiccionales :

.. 10 minutos
cuando el tramite de
devolucion de
recursos, se ha
realizado.
Registrar los recibos
de devolucidon de .

5 minutos

recursos en el ‘
sistema de ingresos. |

Coordinar con
personal de la
Direccion de

Informatica, en los
casos particulares de
resolver respecto a la | indeterminado
adecuacion de
recibos de devolucion
de recursos emitidos
por los  organos
jurisdiccionales.

Generar la

. ) un dia
facturacion fiscal de

. _____________________________________________|
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egresos  por los
recibos de devolucion
de recursos emitidos
por los  ¢drganos

jurisdiccionales y
atendidos en la
Direccion.

Archivar la

documentacion
soporte del tramite de 10 minutos

devoluciéon de
recursos.
Archivar las facturas .
5 minutos
de egresos.
Archivar los recibos
de devolucion de
. un mes
recursos por érgano
jurisdiccional.
Llevar el registro y | Registrar _en
control contable de | contabilidad mediante
todos los | POlizas de ingresos,
movimientos y todos los reportes de
Llevar la | bienes que integran | INgresos por
contabilidad de los | el Fondo Auxiliar, de certificados de un mes
4 | recursos que | acuerde a lag | fecursos propios Yy
integran el fondo | disposiciones de la | @J€Nos, que
auxiliar. Ley Organica, la | Provienen de los
Ley General de | Organos
Contabilidad jurisdiccionales.
presente contabilidad mediante

e e T
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Reglamento y | pblizas de ingresos,
demas todos los reportes de
disposiciones ingresos por
normativas que | productos recabados
resulten aplicables. | en las cajas
habilitadas.
Registrar en

contabilidad mediante
pblizas de ingresos

todos los reportes de un mes
ingresos por

pensiones

alimentarias.

Registrar en

contabilidad mediante
polizas de egresos

todos los reportes de un mes
egresos por

pensiones

alimentarias.

Registrar al sistema
contable, las pdlizas

de egresos
un mes
generadas por
devolucidn de
recursos ajenos.
Supervisar la
elaboracion de
polizas de diario que un mes
se generen cada
mes.

|
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Vigilar que las polizas
gue se generen cada

mes, tengan el un mes
soporte documental
correcto.

Vigilar que la
documentacion que
respalde los
movimientos
contables de la
direccién a su cargo un mes
sea archivada
correctamente para
agregarse a la cuenta
publica mensual del
Poder Judicial.

Digitalizar todas las
polizas generadas en

el mes con el soporte un mes
documental incluido.
Elaborar
mensualmente las .
e 3 dias
conciliaciones
bancarias.
Llevar un registro de | Recibir oficio y
los acuerdos o | documentacion
resoluciones de los | enviada por los
érganos relativos a | érganos 5 minutos
las garantias | jurisdiccionales,
hechas efectivas | respecto a los

que se ponen a |tramites de garantia

- ]
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disposicion del | puesta a disposicion
Fondo Auxiliar. del Fondo Auxiliar.

Revisar  oficio vy
documentacion  del 20 minutos

framite.
Dar el visto bueno al )
. 5 minutos
tramite.
Sacar copia
fotostatica al oficio y 10 minutos

a la documentacion
soporte del tramite.

Agregar las copias
del oficio y
documentacion  del
tramite al reporte de 5 minutos
ingresos de la fecha
en que se recibe en
la Direccion.

Informar al érgano
jurisdiccional de la
fecha en que fue 10 minutos
recibido y registrado
el tramite.

Agregar copias de la
documentacion a un
archivo anual de los
tramites de garantias
puestas a disposicion
del Fondo Auxiliar.

5 minutos

Llevar el registro y | Recibir  oficio y| 9 minutos
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seguimiento de la
aplicacion de los
recursos que deban
ser reintegrados al
beneficiario o]
depositante en
términos de la Ley
organica.

documentaciéon
enviada por los
oérganos
jurisdiccionales,
respecto a los
tramites de aplicacién
de recursos.

Revisar  oficio vy
documentacion  del
tramite.

20 minutos

Dar el visto bueno al
tramite.

5 minutos

Sacar copia
fotostatica al oficio y
a la documentacién
soporte del tramite.

10 minutos

Agregar las copias
del oficio y
documentaciéon  del
tramite al reporte de
ingresos de la fecha
en que se recibe en
la Direccién.

5 minutos

Informar al organo
jurisdiccional de la
fecha en que fue
recibido y registrado
el tramite.

10 minutos

Agregar copias de la
documentacién a un

5 minutos

.~ -~ 4
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archivo anual de los
tramites aplicacion de

recursos.
Recibir  oficio y
documentacién

enviada por los

érganos

jurisdiccionales, 5 minutos
respecto a los

tramites de

reasignacion de

recursos.

Revisar  oficio vy
documentacién  del 20 minutos
Llevar el registro y | tramite.
seguimiento de las

Dar el visto bueno al

' ' o 5 minutos
reasignaciones  de | yamite.
recursos solicitadas :
por los érganos | Sacar copia
iurisdicci fotostatica al oficio ,
jurisdiccionales. y 10 minutos

a la documentacién
soporte del tramite.

Agregar las copias
del oficio y
documentacién  del
tramite al reporte de 5 minutos
ingresos de la fecha
en que se recibe en
la Direccién.

Informar al organo

10 minutos
jurisdiccional de la

L
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fecha en que fue
recibido y registrado
el tramite.

Agregar copias de la
documentacion a un
archivo anual de los

tramites de
reasignacion de
recursos.

5 minutos

Asegurar que Ila
administracion  de
los recursos por

concepto de
pensiones
alimentarias,
recibidos en la
central de
consignaciones de
pensiones
alimentarias, los

moédulos y los
juzgados de paz, se
registre
mensualmente de
manera correcta.

Supervisar que cada
mes se deposite a
cuenta bancaria a
nombre del Consejo
de la Judicatura las
cantidades recibidas
en efectivo de
pensiones

alimentarias, en las
que las personas
beneficiarias no
acudieron a cobrar
desde el segundo
mes inmediato
anterior.

un dia

Hacer conciliacion
entre los ingresos
existentes en las
cajas de pensiones
alimentarias  segun
contabilidad con la
existencia en caja en
el sistema de

un dia

L ]
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pensiones
alimentarias.

Hacer conciliacion
entre los recursos por

devolver de

pensiones

alimentarias  segun

contabilidad con la un dia
existencia de

recursos por devolver
en el sistema de

pensiones
alimentarias.
Comparar los
movimientos de

ingresos y egresos
del sistema de
contabilidad, con los
movimientos un mes
realizados en el
sistema de ingresos,
por cada uno de los
6rganos
jurisdiccionales.

Conciliar la
informacién de los
recursos ajenos por
devolver entre el
sistema de ingresos

y el sistema :
contable. Integrar fisicamente

los comprobantes de
recibos de caja o

certificados de un mes
recursos ajenos
definitivos por

devolver, por érgano

- |
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jurisdiccional.

Conciliar la
informaciéon de los
recibos de caja o

certificados de
recursos ajenos
definitivos por un mes

devolver del sistema
contable, con la

informacion que
arroja el sistema de
ingresos.

Informar al
Presidente el

resultado de la indeterminado

revision realizada.

Solicitar a la
Gestionar la | Direccién de
instalacion del | Informatica, la | indeterminado
sistema Siafes. instalacion del

sistema Siafes.

Supervisar que todas
las afectaciones de

Emitir Elabo[’ar los estados ingresos y egresos
mensualmente financieros de los recursos que un mes
inform.e de estados | mensuales _dent_ro integran el Fondo
5 flnan‘cneros al de. Ios' primeros Auxiliar, se respalden
Presidente del | quince dias habiles en polizas.
Consejo de la | del mes siguiente al —
Judicatura. que correspondan. | Elaborar los estados
financieros 2 dias
mensuales de:

L -
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estado de
actividades, estado
de situacion
financiera, estado de
variacion en la
hacienda publica,
estado de cambios
en la situacion

financiera, estado de
fluo de efectivo,
informe de pasivos
contingentes, notas a
los estados
financieros, estado
analitico del activo y
estado analitico de la
deuda y otros

pasivos.
Determinar
mensualmente el
importe de' .Ios 1 hora
recursos economicos
Informar al | con los que cuenta el
presidente el saldo | Fondo Auxiliar.
de los recursos | presentar  informe
econdmicos con 108 | ona g al
que cuenta el Fondo | pregidente de  la
Auxiliar. Comisién de | 45 minutos
Administraciéon del
Consegjo de la
Judicatura que
contenga lo

- ]
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siguiente: estados
financieros,

patrimonio con el que
cuenta el Fondo
Auxiliar, balanza de

comprobacién, libro

Proponer al Pleno
del Consejo, las
inversiones a
realizar, para
obtener un mejor
6 rendimiento,
quedando
estrictamente
prohibidas las que
pongan en riesgo el
patrimonio del
Fondo Auxiliar.

Vigilar los saldos vy
movimientos de las
inversiones
bancarias y cuando
deba de cambiarse
de instrumento de
inversidn, proponer
al Pleno del
Consejo, dicho
cambio cuidando
que el instrumento
de inversion no
ponga en riesgo el
patrimonio del
Fondo Auxiliar.

mayor y
conciliaciones
bancarias.

Realizar  traspasos
entre las cuentas
bancarias de

inversion y de
cheques, segun las
necesidades de
liquidez en las
cuentas bancarias.

20 minutos

Proponer al pleno del
Consejo las
inversiones a realizar
para obtener un
mejor rendimiento,
quedando
estrictamente
prohibidas las que
pongan en riesgo el
patrimonio del fondo
Auxiliar.

indeterminado

Hacer entrega en
7 | cualquier momento
al 6rgano de control

Rendir los informes
que soliciten el
Pleno del Consejo,

Recabar la
informacidn, registros
o) documentos

indeterminado

|
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interno, la
informacion,
registros o]
documentos que
éste, en ejercicio de
sus funciones, le
requiera.

su Presidente y la
Contraloria.

solicitados.

Presentar la
informacion
requerida.

15 minutos

Asegurar el envid
oportuno de la
cuenta publica
mensual del Fondo
Auxiliar a
Contraloria.

Enviar mensuaimente
copia del informe de
los recursos
econoémicos con los
que cuenta el Fondo
Auxiliar, presentado
al Consejero
Presidente de |la
Comision de
Administracion.

10 minutos

Enviar mensualmente
para su revisidén, el
archivo que contiene
digitalizadas las
polizas de diario,
ingresos 'y egresos
todas con la
documentacion
soporte, asi como los
reportes y facturas
fiscales de ingresos y
egresos de los
6rganos
jurisdiccionales.

10 minutos

Atender las
observaciones que
Contraloria haga en

indeterminado

|
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la revision
documental de cada
mes.

Elaborar la Elaborar la
proyeccion anual de proyeccion anual de 2 dias
los ingresos propios los ingresos propios
. .| Elaborar la .
del Poder Judicial , del Fondo Auxiliar.
conforme a las | Proyeccion anual de
normas los ingresos propios
establecidas en | 4¢! Fondo Auxiliar | presentacion por
coordinacién con la | Pard SU Integracion | ofigio de la
Direccion de | @  proyecto  de | proyeccion anual de
Finanzas, para su presupuesto de | |os ingresos propios| 15 minutos
integracion  dentro | $97°50° del Poder | del Fondo Auxiliar a
del anteproyecto de Judicial. la. Direccion  de
Presupuesto de Finanzas.
Egresos.
Formuiar ylo Revisar si se han
actualizar su . modificado los
Manual de Actualizar el manual procedimientos 10 minutos
Procedimientos, vy de procedimientos, | aplicables en Ia
enviarlo a IalY enviario a la | Direccién.
: - Direccién de :
Direccion de L - | Actualizar el manual | . .
Planeacion asi | laneacion, 25! | de procedimientos indeterminado
como ,a I3 | COMO a Contraloria, P :
Contraloria en | €N forma impresa y | Enviar en  forma
forma imprésa yen|" medios | impresa y en medios
medios eIept_romcos para su | electronicos el .
electronicos, para | 'cViSion y | manual de | 10 minutos
’ validacion. procedimientos

su revision y
validacion.

actualizado a ila
Direccion de

.|
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Planeacion y a
Contraloria, para su
revision y validacién.
Recepcpn y a_maI|S|s 30 minutos
de la guia técnica.
Elaboracion del
Formular el programa anual de 3 dias
Programa Operativo trabajo.
gnual_’ de 12 | £1aborar e| | Presentacion del
ireccion  a  su ,
10 | cargo, con base a | Prodrama operativo programa anual de i
g0, . anual de trabajo de | trabajo  ante  la| 15 minutos
los Imeamrentos Y | |a Direccion. Direccion de
metodologia que al Planeacion.
efecto se -
establezcan. Presentacion del
programa anual de
trabajo ante el Pleno 1 hora
del Consejo de la
Judicatura.
Solicitar Mantener la | Supervisar la
oportunamente  al | existencia de | existencia de' recibos
Oficial Mayor la | formatos de recibos | de  devolucion de :
. . iy , , 15 minutos
impresion de | de devolucion de | recursos disponibles
formatos de recibos | recursos, y en caso | para 1os 6rganos del
11 | oficiales y  de | de faltar, solicitarlos | Poder Judicial.
devolucién de | oportunamente a la | giaporar oficio a la
recursos para | Direccion de | pireccion de
t’urnarlos a los | Adquisiciones para Adquisiciones, 10 minutos
organos del Poder | enviarlos a los | cjicitando la
JUdiCial, en tan'to érg?nos del Poder impresién de
entra en operacion | Judicial, que 108 | f5rmatos de
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el sistema integral | necesite. | devolucién de
de administracion recursos.
financiera del Poder . .
J:]gicilal a Enviar con oficio, los
' formatos de recibos
de devolucidn de
recursos a los .
. 10 minutos
organos del Poder
Judicial que
necesiten dichos
formatos.
Atender las
instrucciones que
mediante oficio se
Atender la peticion | reciben del
. del Pleno del | Presidente del
Expedir cheques o , .
. Consejo de | Consejo de la
realizar las . . .
. Judicatura de | Judicatura derivados
transferencias )
) ) expedir cheques o |de acuerdos del
interbancarias que ) , )
12 Y realizar Pleno del Consejo de 1 dia
en términos de la . X
L transferencias la Judicatura en el
ley organica indique | . . )
ol Pleno del interbancarias, en | que se instruye que
. terminos de la ley | se expida cheques o
Consejo. . .
organica, durante el | se realice
ano. transferencia
interbancaria, en
términos de la Ley
Organica.
Elaborar Publicar Elaborar los estados
trimestralmente los | trimestralmente los | financieros
13 | estados financieros | estados financieros | trimestrales de: un dia
para su publicacion | del Fondo Auxiliar | estado de
en la pagina oficial | en la pagina oficial | actividades, estado

|
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del Poder Judicial.

del Poder Judicial.

de situacion
financiera, estado de
variacion en la
hacienda publica,
estado de cambios
en la situacion
financiera, estado de
fluo de efectivo,

informe de pasivos
contingentes, notas a
los estados
financieros, estado
analitico del activo y
estado analitico de la
deuda y otros
pasivos.

Entregar la
informacion de los
estados  financieros

trimestrales a la jefa
de la unidad de
transparencia para su
publicacion en la
pagina oficial del
Poder Judicial.

14

Vigilar el correcto
desempefio de las
labores asignadas
al personal a su
cargo.

PAT / Direccién del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia / Ejercicio 2023

Supervisar el
desempefic de las
actividades

asignadas al

personal de la
Direccion del Fondo
Auxiliar.

Revisar el
desempefio de las
actividades

asignadas al personal
de la Direccion del
Fondo Auxiliar.

10 minutos

indeterminado
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15

Solicitar carta
responsiva a
quienes tengan en
su poder fondos
fjos y manejen
dinero en efectivo
de los recursos que
forman parte del
Fondo Auxiliar.

Comprobar que se
tengan las cartas
responsivas de
quienes tengan en
su poder fondos
fijos y utilicen dinero
en efectivo de los
recursos que
forman parte del
Fondo Auxiliar.

Supervisar que
cuando haya cambios
en los cajeros de las
cajas habilitadas, se
remita a la Direccion
del Fondo Auxiliar,
una carta responsiva
por los recursos que
utiliza el cajero para
el desarrollo de su
actividad.

indeterminado

Supervisar que la

coordinadora de la
Central de
Consignaciones de
Pensiones
Alimentarias de Ia
Paz, tenga las cartas
responsivas de
cajeros y personal
que para el desarrollo
de su actividad utiliza
recursos economicos
en la Central de
Consignaciones, los
modulos y los
juzgados de paz.

indeterminado

16

Apoyar a los
titulares de los
organos en el
registro de firmas
ante el Banco del

Colaborar en el
cobro de los billetes
de deposito,
apoyando a los
titulares de los

Registrar las firmas
del titular del érgano
jurisdiccional y
secretarios de
acuerdos ante el

indeterminado

|
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wElawn s

Bienestar S.N.C. érganos Banco del Bienestar
jurisdiccionales que | S.N.C.
lo soliciten. Mantener

comunicacion con el
titular del organo
jurisdiccional para
que se endosen los | indeterminado
billetes de depdsito a
nombre del Consejo
de la Judicatura en el
Estado de B.C.S.

Gestionar el cobro
del billete de depésito
en nombre del
Presidente del H.
Tribunal Superior de | indeterminado
Justicia y del Consejo
de la Judicatura del
Poder Judicial del
Estado de B.C.S.

Informar al titular del
organo jurisdiccional
de la recuperacion
del recurso para que
se elabore el
certificado de | 15 minutos
recursos ajenos y se
realice el deposito a
la cuenta bancaria a
nombre del Consejo
de Judicatura en el

- |
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Estado de B.C.S.

Ingresar a la

plataforma de

transparencia y

descarga de los 10 minutos
formatos

correspondientes a la

Direccién del Fondo

Auxiliar.

Llenado de formatos. 1 hora

Validacién de los

Cargar en el formatos por la 10 minutos
sistema SIPOT de | pirectora del Fondo

la PNT, los formatos | Auxiliar.
asignados a la

Cumplir — con  las Direccion del Fondo | Carga de los
17 | solicitudes de Auxiliar formatos a la 1 .

informacion. : plataforma de 0 minutos
transparencia.
Descarga de los
comprobantes .
generados por el 10 minutos
sistema.

Envio de los formatos

y comprobantes adlz 10 minutos

unidad

transparencia.
Atender las | Recibe oficio | g e
solicitudes de | solicitud.

informacién que

Revisa y analiza ta| 10 minutos

- ]
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OFICIALIA MAYOR

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

realicen los usuarios | informacion
a través de la| solicitada.
;er::d . de Recaba la
ansparencia. informacion 1 hora
solicitada.
Envia informacién en
atencion a lo 10 minutos
solicitado.
ELA RO VALIDO Vo. Bo.
L.C. Ma. ores Trejo c. Verdugo
eyes L.C. esikal rena Pa o _
. ., . ontano
Directora del Fondo Agundez Garcia gel Pi edo e
" . - Encargado de la Oficialie
Auxiliar para la Directora de Planeacion ontralor G eral Mayor

Administracion de Justicia
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IX. PROGRAMACION Y AVANCE TRIMESTRAL.

Unidad Responsable: Direccion del Fondo Auxiliar para la Administraciéon | Fecha: Ejercicio 2023.
de Justicia
2do der Total
1er . \ 4to
. trimestr | trimestr .
trimestre trimestre
e e
... Unidad Av Av
o Objetivos Anu an an Coment
N e Metas de .
Especificos . al ce ce Avanc Ava | arios
medida Progr Progr | ac | Progr | ac | Progr Progr | nce
ava e
amad amad u amad | u amad amad acu
nce acum
s} o m o m s} o mul
ulado
ul ul ado
ad ad
0 o
. Asistir al
Asistir al
Pleno del
Pleno del )
. Consejo, en
Consejo, en
la
la . Ly
. .| administracio
administraci
. n de los _ ,
6n de los Asistenci
recursos del
1 | recursos del a al 1 1 1
Fondo
Fondo o Pleno.
. Auxiliar para
Auxiliar para Ia
la . .
. . Administracio
Administraci L
i n de Justicia,
on de
. cuando se
Justicia. )
requiera.

. _______ |
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v 4
Supervisar la
recepcion
correcta y
oportuna de
la
- documentaci
Vigilar que | .
los brganos on  soporte DOCl.",m ©
del Poder del recibo | ntacién
Judicial oficial o | enviada
envien  en comprobante |PO" l0s
tiempo fiscal, de grgan?’
formz I;I ingresos nZF:Zn ey 636 | 159 159 159 159 636
. | emitidos por | .
documentaci los  6r anzs areas
on referente de endgencia’ que
a ingresos al P . emiten
fondo S y areas, en | documen
o lo tacion.
auxiliar.
conducente a
los recursos
que forman
parte del
Fondo
Auxiliar.
Coordinar el | Dar Docume
tramite para | cumplimiento | "tacion
la devolucién | a las | ¢€ 720 | 180 180 180 180 720
; . tramites
de garantias | sentencias, de
a través de | resoluciones devoluci

|
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los o6rganos |0 acuerdos |6n  de

jurisdiccional | de los | recursos.
es del Poder | 6rganos,
Judicial. relativos a la

devolucién de
recursos a
los
solicitantes;
siempre
beneficiarios
o y cuando el
juzgado de
origen remita
la
documentaci
o6n requerida
en el articulo
94 fraccion IX
y articulo 102
del
Reglamento
Interno  del
Consejo de la

Judicatura.
Llevar la | Llevar el | Registro
4 | contabilidad | registro yis de la| 12 3 3 3 3 12
de los | control informaci

recursos que | contable de | on

- -———"—- - - - ]
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integran el | todos los | contable.
fondo movimientos
auxiliar. y bienes que
integran el
Fondo
Auxiliar, de
acuerdo a las
disposiciones
de la Ley
Organica, la
Ley General
de
Contabilidad
Gubernament
al, el
presente
Reglamento y
demas
disposiciones
normativas
que resulten
aplicables.

Llevar un | Docume

registro  de | Nacion

los acuerdos de
o tramites 12 3 3 3 3 12

] de
resoluciones garantias

de los hechas

|
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érganos efectivas
relativos a las
garantias
hechas
efectivas que
se ponen a

disposicidn
del Fondo
Auxiliar.
Llevar el
registro y
seguimiento
de la

o Docume
aplicacion de | ptacion

los recursos | de

que  deban | tramites
ser de
reintegrados | aplicacio
al beneficiario | N de
o depositante | '¢CUrsos.
en términos
de la Ley
organica.

12 3 3 3 3 12

Llevar el | Docume
htacién

registo y | o 12 | 3 3 3 3 12
seguimiento -

tramites
de las | 4e

|
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reasignacion | reasigna
es de | cion de
recursos recursos.
solicitadas
por los
6rganos
jurisdiccional
es.

Asegurar que
la
administracié | Revision
n de los|?2
recursos por :'Stema
e

concepto de _

- pensione
pensiones
. . s de las
alimentarias,

L depende
recibidos en | pojas y

la central de | juzgado | 96 | 24 24 24 24 96
consignacion (s  que

es de | emiten
pensiones recibos
alimentarias, | de

los modulos y | Pensione

los juzgados SI‘ t
alimentar
de paz, se|.
1as.

registre
mensualment
e de manera

e
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2 Rl e K flrisacli g, e
:
correcta.
Conciliar la
informacion e
d los Revision
e 0S8 | 4o
recursos documen
ajenos  por | tacién de
48 48 48
devolver los
entre el | érganos
sistema de|en
ingresos y el | revision.
sistema
contable.
Gestionar la | ©fici©
. Y solicitud
instalacion
del sistema | _.
Siaf sistema
lates. Siafes.
Emitr | Elaborar los
mensualmen | €stados
te informe de | financieros Elaboraci
estados mensuales 4n de
financieros | dentro de 10s | estados | 12 | 3 3 3 12
al Presidente | Primeros financier
del Consejo |quince dias | os.
de la | hdbiles  del
Judicatura. | mes siguiente
al que

-
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correspondan

Informar  al
presidente el
saldo de los
recursos

econdémicos icrz:'oc;;se: 12 3 3 3 12

con los que

cuenta el

Fondo

Auxiliar.
Proponer al | Vigilar los
Pleno del | saldos y
Consejo, las | movimientos
inversiones | de las .
a realizar, | inversiones Revision

’ ) es de

para obtener | bancarias vy saldos y
un mejor | cuando deba | ovimie
rendimiento, | de cambiarse | ntos en| 12 3 3 3 12
quedando de las
estrictament | instrumento cuentas
e prohibidas | de inversion, | bancaria
las que | proponer al | S
pongan en | Pleno del
riesgo el | Consejo,
patrimonio dicho cambio

del Fondo

cuidando que

]
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Auxiliar. el
instrumento
de inversion
no ponga en
riesgo el
patrimonio
del Fondo
Auxiliar.
Oficios e
Rendir  los | informes
informes que solicitado
Hacer i s por el
soliciten el
entrega  en Pleno del | Pleno del
cualquier C : Consejo, 4 1 1 1 4
momento al | “ONSEI0,  SU T
organo  de | Fresidente V| prggen
control la , te y
interno. la Contraloria. Contralor
informacion, 1a.
;eglstros ° Asegurar el
ocur’nentos envié
que éste, en oportuno  de Oficios e
gjercicio de la cuenta informes
reys mensual
f“s_ | publica o dola| 12| 3 3 3 12
unciones, 1€ | mensual del
; cuenta
requiera. Fondo ek
- publica.
Auxiliar a
Contraloria.

|
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Elaborar la
proyeccion
anual de los
ingresos
propios del
Poder
Judicial
conforme a
las normas

Elaborar la
proyeccion
anual de los
ingresos

propios  del

establecidas | Fondo Docume

. nto de la
en Auxiliar para A

dinaciéon | su proyece !

coor ) . | on de
cgn 3 la | integracion a ingresos.
Direcciéon de | proyecto de
Finanzas, presupuesto
para su | de egresos
integracién del Poder
dentro  del | Judicial.
anteproyecto
de
Presupuesto
de Egresos.
Formglar ylo | Actualizar el | pocume
actualizar su { manual de |0 ge
Manual de | procedimient | zctualiza 1
Procedimient | os, y enviarlo | cion de
0s, y | a la Direccién | manual.

enviarlo a la

de

ce—- - - - - ]
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X. 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 articulo 91 del Reglamento interno 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 depdsito y entrega de pensiones alimentarias.

Cuenta Publica. — Informe que integra los estados financieros del Fondo Auxiliar y las

polizas generadas con su documentacion soporte.
Depdsito. — 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 administrativo que lleva un

cierto orden.
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Factura electronica. — Es un documento que sirve para describir el costo de los
servicios y desglosar los impuestos correspondientes a pagar. Sustituye a !as facturas
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 fcrmar parte de

los recursos propios del Fondo Auxiliar.

Orden de Pago. — Es un medio de pago en el que quien utiliza la banca electrénica,
emite un mandato 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.

Reasignaciéon 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, han recibido una consignacion de dinero y de acuerdo al sistema de
recepcion de documentos de las Oficialias de partes Comun determina, a qué 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 modulos y los Juzgados de

Paz.
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Recibo de entrega. Comprobante de egresos de pensiones alimentarias, emitido por
la central de consignaciones de pensiones alimentarias, los médulos y los Juzgados de

Paz.

Recursos del Fondo Auxiliar. — Cantidad de dinero que se administra en la Direccidn

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 método de transferencia electronica de fondos

de una persona o entidad a otra.

PAT / Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia / Ejercicio 2023 64



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

Xl. BIBLIOGRAFIA.

» (Guia técnica para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo.

. ]
PAT / Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia / Ejercicio 2023 65



