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l. INTRODUCCION.

El presente programa, tiene como proposito establecer los procesos operativos y las

actividades programadas durante el Ejercicio Fiscal 2024, 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 duracién, su costo estimado en caso de que
apliqgue, asi como su programacion y avance trimestral correspondiente a cada

actividad de acuerdo con la unidad de medida establecida.

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

cumplimiento de metas establecidas.

El documento tiene una duracion de un afo, y su elaboracion se llevara a cabo en el
mes de enero de cada afio; serd 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 econémicas
de la Dependencia para el cumplimiento de las metas establecidas.
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II.  MISION Y VISION.

[l.I Misién.
Brindar a la sociedad sudcaliforniana un servicio publico de calidad, eficiente, eficaz,
transparente, imparcial, gratuito, oportuno, con perspectiva de género y respeto a los
Derechos Humanos, a través de Organos jurisdiccionales que cuenten con servidores
publicos profesionales, comprometidos con los principios legales y éticos, resolviendo
con justicia y legalidad las controversias entre particulares y contribuyendo a la

consolidacion del Estado de Derecho en la Entidad.

[1.Il Visién.
Ser una institucién comprometida con la sociedad, que garantice el acceso a la justicia
basada en un servicio publico de excelencia, justo, ético, oportuno y de vanguardia; con
altos estandares de profesionalizacion en los servidores publicos, orientados a la
eficiencia en la administracion de justicia, fortalecidos en la gestion para resultados, en
sistemas administrativos y tecnolégicos, para responder y preservar la seguridad

juridica de las personas y la recta tutela judicial.

. VALORES.

¢ Independencia judicial e Diligencia

e Imparcialidad e Celeridad

e Respeto e Objetividad

e Eficiencia e Competitividad
e Eficacia e Honorabilidad
e Legalidad e Lealtad

e Profesionalismo ¢ Rectitud

e Honestidad

Equidad.

]
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IV. ANALISIS DE LA SITUACION DEL PROGRAMA Y SU

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

capacitacién y dotandole de las
herramientas necesarias.

e Disminuir al minimo las
deficiencias de los servicios.

e Mejorar las areas e
instalaciones de la
Dependencia.

]
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V. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.

V.l Objetivo General.

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

financiamiento.

V.II 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 6rganos y dependencias del Poder Judicial;

3. Presidir el Comité de Adquisiciones del Poder Judicial, en términos 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, desarrollo, 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;

6. 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;

]
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9. Participar, en coordinacion con la Direccion de Finanzas, en la generacion de
informacion relativa a su area y en la conformaciéon de proyectos y gestion de
recursos que permitan mejorar y hacer mas eficientes las labores del Poder Judicial;

10. 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;

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

12.  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.

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

14. Instrumentary operar el Programa Interno de Proteccién 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; y

15 Formalizar y/o actualizar su Manual de Organizacion y Procedimientos y enviarlo
a la Direccién de Planeacion, asi como a la Contraloria en forma impresa y en
medios electrénicos para su revision y validacion.

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

17  Vigilar la organizacion y planificacion de los programas de trabajo de las
dependencias del Poder Judicial.

18  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.

19 Formular el Programa Operativo Anual de la dependencia a su cargo, con base a
los lineamientos y metodologia que al efecto se establezcan;

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

21 Custodiar los archivos de la Oficialia Mayor, salvaguardando la reserva de la
informacion en términos de Ley;
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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 administracion 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 trdmite a los pagos por concepto de
bienes, servicios y arrendamiento de los érganos 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
desempefio 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 Direccion de Finanzas para su reembolso;

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

VI. METAS.

1.1 Llevar un control de los tramites administrativos instruidos por el
Presidente del Consejo.

2.1 Brindar apoyo a los 6rganos 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.

PAT / Oficialia Mayor / Ejercicio 2024 9



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

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 escalafon de los
servidores publicos del Poder Judicial.

4.3 Llevar el control y seguimiento del programa de capacitacion.

5.1 Establecer y mantener una comunicacion permanente con los 6rganos 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.

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

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

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 6rganos y dependencias.

9.1 Elaborar proyectos de inversibn en coordinacion con la Direccion de
Finanzas.

9.2 Gestionar en coordinacion con la Direccion 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

periodicas del mismo.

10.2 Instruir a la Direccién de adquisiciones sobre la programacion de pagos a
proveedores derivada de las distintas formas de adquisiciones.

11.1 Elaborar programa de seguridad e higiene de acuerdo a las disposiciones
de la Ley Orgéanica 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.
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13.1 Atender las solicitudes de informacion requerida por el 6rgano de control
interno.
14.1 Elaborar programa de Proteccion civil de acuerdo a la normatividad

correspondiente.

15.1 Elaboracion del Manual de Organizacion y someterlo a su aprobacion.

15.2 Elaboracion del Manual de Procedimientos y someterlo a su aprobacion.

16.1 Elaborar las politicas para el adecuado desempefio del personal del Poder
Judicial.

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

17.1 Darle seguimiento a la elaboracién de los programas de trabajo de cada

dependencia del Poder Judicial.

18.1 Darle seguimiento al cumplimiento de pagos y prestaciones de acuerdo al
calendario establecido para ello.

19.1 Relacionar todas las actividades referentes a los recursos humanos y
materiales programables para el ejercicio anual préximo.

19.2 Elaborar el POA en base a los recursos existentes de acuerdo al
presupuesto de egresos establecido para dicho ejercicio.

20.1 Programar mantenimiento de edificios del Poder Judicial.

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

21.1 Mantener el resguardo de documentacién e informacion generada en la

Oficialia Mayor.

22.1 Elaborar programa de adquisiciones de bienes y servicios y someterlos a
la autorizacion del Comité de Adquisiciones y servicios.

23.1 Mantener el adecuado funcionamiento de los almacenes del Poder
Judicial.

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

25.1 Mantener el manejo adecuado del gasto corriente sobre adquisiciones de

bienes y servicios del Poder Judicial.

PAT / Oficialia Mayor / Ejercicio 2024 11



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

26.1 Mantener en Optimas condiciones los edificios del Poder Judicial respecto
a la 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.

29.1 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.
2.1.1 Entrega de documentacion oficial dentro y fuera del H. Tribunal Superior.

2.1.2 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 reunién de trabajo.
3.2.2 Presentar programa de adquisiciones anual.

3.2.3 Programar las convocatorias de licitacién y demas tipos de adquisiciones
segun corresponda.

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

4.2.2 Darle seguimiento a las bajas de personal.

]
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4.2.3 Darle seguimiento a los cambios de adscripcion de personal.

4.2.4 Vigilar que se mantenga actualizado el escalafébn de los servidores
publicos.

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

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

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

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

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

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

7.1.1 Generar orden de servicios de acuerdo a falla o servicio preventivo.
7.1.2 Realizar servicio de mantenimiento preventivo o correctivo.

7.1.3 Actualizar expediente de vehiculo de acuerdo a bithcora de
mantenimiento.

7.2.1 Elaborar formato de carga de combustible.

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

9.1.1 Coordinarse con la Direccibn de Finanzas en la elaboracion del
presupuesto anual de adquisiciones y gasto corriente del Poder Judicial.
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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 aplicacion del presupuesto anual de
operaciones del Poder Judicial.

10.1.1Llevar cabo actualizaciones del Padron de proveedores en base a la
documentacion y requisitos obligatorios.

10.2.1Programar los pagos de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

10.2.2Calendarizar los pagos por adquisiciones 0 servicios ya sean en forma
mensual, trimestral, semestral o anual.

11.1.1Elaborar el programa de seguridad e higiene en coordinacion con el
sindicato de burdcratas y la normatividad vigente en la materia.

11.1.2Llevar a cabo las actividades de seguridad e higiene en el trabajo de
acuerdo a lo programado.

12.1.1Realizar los trabajos de reparaciéon o remodelacion necesarios en los
edificios del Poder Judicial.

12.1.2Llevar a cabo la jornada de limpieza diaria de todas las oficinas y areas
asignadas al personal de intendencia.

12.1.3Supervisar 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.

13.1.1Proporcionar al 6rgano de control interno el documentos o informacion
especifica que éste requiera para llevar a cabo alguna revision o auditoria
segun sea el caso.

14.1.1Elaborar el programa de proteccion civil en coordinacion con el Sindicato
de burécratas, las instancias Estatales y Municipales y la normatividad
vigente en la materia.

14.1.2Llevar a cabo las actividades preventivas o correctivas en su caso de
proteccion civil de acuerdo a lo programado.

15.1.1Elaborar el manual de organizacion de la Oficialia Mayor.

15.2.1Elaborar el manual de procedimientos de la Oficialia Mayor.
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16.1.1 Aplicacion de las politicas relacionadas con el desempefio del personal.

16.1.2 Aplicacién de las politicas relacionadas con el ejercicio de los recursos
materiales y servicios.

17.1.1Llevar un control de los programas de trabajo elaborados por
dependencia.

18.1.1Vigilar que se realicen conforme a lo programado, los pagos por sueldos a
los trabajadores del Poder Judicial.

19.1.1 Programar todas las actividades a realizar en el ejercicio proximo.

19.1.20perar el programa de acuerdo a los recursos asignados para cada
actividad.

20.1.1Llevar a cabo el mantenimiento de cada edificio del Poder Judicial.

20.1.2Llevar el control de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
de cada vehiculo oficial.

20.1.3Llevar el control del mantenimiento del mobiliario y equipo de oficina.
21.1.1Llevar a cabo el reguardo fisico de la documentacion.

22.1.1Llevar a cabo las reuniones necesarias dentro del Comité de adquisiciones
para desarrollar el programa de adquisiciones y servicios del Poder
Judicial.

23.1.1Llevar a cabo las jornadas periddicas de depuracion y limpieza de
almacenes.

24.1.1Hacer levantamiento de inventario de mobiliario y equipo de oficina
cuando menos cada seis meses.

24.1.2 Hacer levantamiento de inventario de papeleria cuando menos cada seis
meses.

25.1.1Llevar el control de todos los pagos por concepto de adquisiciones y
servicios originados en las dependencias del Poder Judicial.

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

27.1.1Llevar a cabo las altas de personal de nuevo ingreso al Poder Judicial en
el regimen de seguridad social correspondiente (ISSSTE).

]
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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.

30.1.1Reportar 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.

31.1.1Presentar para su aprobacion los manuales de Organizacion de cada
dependencia del Poder Judicial.

31.1.2Presentar para su aprobacion los manuales de Procedimientos de cada
dependencia del Poder Judicial.
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FORMATO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
VIII.

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.

Fecha: Ejercicio 2024.

Tiempo de duracion

Costo estimado

N° Objetivos Especificos. Metas. Actividades. L o
por actividad. por actividad.
Llevar a cabo reuniones de trabajo con
Tener a su cargo ¢ las  diferentes  dependencias  por 40 minutos
desp_a_cho _de los asunto Lievar un control de los tramites instrucciones del Consejo de Ila
administrativos  bajo | . ) . . Judicatura.
1 . . administrativos instruidos por el
autoridad del Presidente ds . :
. Presidente del Consejo. . .
Consejo; Representar al H. Tribunal Superior en 1 hora
eventos oficiales.
Llevar por ordenes - del Entrega de documentacion oficial dentro
Presidente del Pleno del | Brindar apoyo a los Organos y fuer% del H. Tribunal Superior 20 minutos
Consejo, la | dependencias del Poder Judicial, y : P :
2 correspondencia oficial de | para el traslado y reparto de
Ic?ljes endenf:)ire?s’f1 nc()JISeI Pode¥ goﬁgmesn;(;? lo S(;];::Cilzlr’l cuando Registrar |a recepcion, entrega y acuse 10 minutos
per q de recibo de la documentacion oficial.
Judicial
Realizar el acto de la instalacion | Oficializar los nombres y numero de .
. . . o . 40 minutos
- " del Comité de adquisiciones. integrantes del Comité de Adquisiciones.
Presidir el Comité d
Adquisiciones  del Podeé Coordinar la integracién del | Citar a los integrantes del Comité de 20 MiNutos
5 | Judicial, en términos de | comité de adquisiciones, | adquisiciones a reunién de trabajo.
establecido por la present garantizando la legalidad vy | Presentar programa de adquisiciones 40 mMinutos
Ley y su Reglamento; transparencia de los procesos de | anual.
adquisicion y arrendamientos de | Programar las convocatorias de licitacién
bienes muebles e inmuebles y |y demas tipos de adquisiciones segun 1 hora

servicio

corresponda.
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Hacer cumplir las normas
y directrices relativas a la
seleccion,  contratacion,
nombramientos,
remuneracion,
capacitacion, desarrollo,
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

Darle seguimiento a la Plantilla

Total de personal por dependencias y

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

Auxiliar a los Magistrados,
Consejeros, Jueces Yy
demas servidores

. L 40 minutos
total del personal. partidos judiciales
Darle seguimiento a las altas de .
- : . 20 minutos
Vigilar el debido registro de altas, | personal.
bajas, cambios, permisos vy |Darle seguimiento a las bajas de 20 minutos
licencias, asi como también el | personal.
mantener actualizado el sistema | Darle seguimiento a los cambios de 20 MiNUtos
de escalafon de los servidores | adscripcion de personal.
publicos del Poder Judicial. Vigilar que se mantenga actualizado el ,
. ) S 40 minutos
escalafén de los servidores publicos.
- Atender y registrar los cursos de
Llevar el control y seguimiento del o2 . .
A capacitacion impartidos por el Poder 20 minutos
programa de capacitacion. -
Judicial.
Suministrar  material de limpieza,
papeleria y articulos de oficina a todos :
: 30 minutos
Establecer y mantener wuna |los Juzgados y dependencias del Poder
comunicacion permanente con los | Judicial.
organos y dependencias del | Suministrar el mobiliario a todos los
Poder Judicial para el oportuno | Juzgados y dependencias del Poder 1 dia
suministro de insumos, | Judicial.
efectuando el registro y control | Contar con el parque vehicular suficiente
gue corresponda para llevar a cabo todas las tareas de :
: 30 minutos
traslado de personal fuera del juzgado y
envio de correspondencia.
Suministrar todo el recurso | Suministrar todo el recurso material
material y humano necesario para | necesario para el buen funcionamiento 30 minutos

el buen funcionamiento de las

de las dependencias del Poder Judicial.

PAT / Oficialia Mayor / Ejercicio 2024
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publicos titulares de las
diferentes areas, en sus
funciones de caracter
administrativo.

dependencias del Poder Judicial.

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

20 minutos

Mantener actualizadas
las bitdcoras 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 bithdcora 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 la carga de combustible en
la estacion de gasolina mediante firma de
ticket.

20 minutos

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

30 minutos

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

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

40 minutos

Citar a reunion cuando sea necesario a
los integrantes del Comité para el
desarrollo de proceso de adquisicion ya
sea por adjudicacién directa, concurso
por invitacion a por lo menos 3 personas
o por licitacién publica.

1 hora

Participar, en
coordinaciéon con la
Direcciéon de Finanzas, en
la generacion de

Elaborar proyectos de inversion
en coordinacién 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
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informacion relativa a su
area y en la conformacion

Trabajar en proyectos de adquisiciones o
de remodelaciones de edificios para el

de proyectos y gestion de buen funcionamiento de las 1 hora
recursos que permitan dependencias del H. Tribunal Superior de
mejorar 'y hacer mas Justicia.
eficientes las labores del . L : .
Poder Judicial Gestionar en coordinacion con la | Gestionar los recursos necesarios ante
Direccion de Finanzas los|las instancias correspondientes para
recursos necesarios para el buen | lograr llevar acabo la correcta aplicacién 1 hora
funcionamiento de este H. | del presupuesto anual de operaciones del
Tribunal Superior de Justicia. Poder Judicial.
Ordenar, previa | Mantener actualizado el Padrén | Llevar cabo actualizaciones del Padrén
autorizacion del | de proveedores, teniendo | de proveedores en base a la 40 minutos
Presidente del Consejo | revisiones periodicas del mismo. documentacion y requisitos obligatorios.
de la Judicatura, los
10 Eagos que ddeban Instruir  a la Direccién de P.rogra.m.e}r los pagos de acuerdo a la 30 minutos
CIacg_rse a proveedores | ,4qisiciones sobre la | disponibilidad presupuestal.
€ |e3es_ yjerwglos, Y& | programacion de pagos a . —
Séa derivado O€ UN|oyeedores derivada de las Calenqla_mzar los pagos por adquisiciones _
proceso de licitacion 0 | yistintas formas de adquisiciones. | O Servicios ya sean en forma mensual, 30 minutos
por compra directa. trimestral, semestral o anual.
Elaborar el programa de seguridad e
Verificar que se cumplan . higiene en coordinacién con el sindicato
: = Elaborar program ri . - . 1 hora
las  disposiciones en _a_bo ar programa de seguridad e de burécratas y la normatividad vigente
. .| higiene de acuerdo a las .
11 materia de trabajo, | . - - en la materia.
. - disposiciones de la Ley Orgéanica —
seguridad e higiene Llevar a cabo las actividades de
y la Ley del ISSSTE. . . : .
laboral. seguridad e higiene en el trabajo de 40 minutos
acuerdo a lo programado.
Vigilar que se lleven a | Coordinar y supervisar los | Realizar los trabajos de reparacién o
12 | cabo los servicios | trabajos de mantenimiento Yy | remodelacién necesarios en los edificios 40 minutos

generales, asi como el

limpieza en todas las

del Poder Judicial.
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mantenimiento de los
edificios 'y  mobiliario
asignado a los organos y
dependencias del Poder
Judicial

dependencias del Poder Judicial.

Llevar a cabo la jornada de limpieza
diaria de todas las oficinas y areas
asignadas al personal de intendencia.

1 hora

Supervisar las actividades diarias de
mantenimiento y limpieza en todos los
edificios de este H. Tribunal Superior de
Justicia.

1 hora

Coordinar y supervisar que los
edificios del Poder Judicial
cuenten con el mobiliario y equipo
necesario para realizar sus
funciones.

Atender solicitud de equipamiento de
mobiliario en las diferentes areas vy
dependencias del Poder Judicial.

20 minutos

13

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

Atender las solicitudes de
informacién requerida por el
organo de control interno.

Proporcionar al 6rgano de control interno
el documentos o informacidén especifica
que éste requiera para llevar a cabo
alguna revision o auditoria segun sea el
caso.

40 minutos

14

Instrumentar y operar el
Programa Interno de
Proteccion Civil, de
conformidad con la Ley de
Proteccion Civil y Gestidn
de Riesgos Para el
Estado y Municipios de
Baja California Sur vy
demas disposiciones
generales y
reglamentarias en la
materia

Elaborar programa de Proteccién
civil de acuerdo a la normatividad
correspondiente.

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

1 hora

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

1 hora
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15

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.

Elaboracién del Manual de
Organizacion y someterlo a su

Elaborar el manual de organizacion de la

1 hora

16

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

17

Vigilar la organizacion y
planificacion de los
programas de trabajo de
las dependencias del
Poder Judicial.

18

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.

i Oficialia Mayor.
aprobacion.
Elaboracion del Manual de I
e Elaborar el manual de Procedimientos de
Procedimientos y someterlo a su Y 1 hora
L la Oficialia Mayor.
aprobacion.
Elaborar las politicas para el L iy .
~ Aplicacion de las politicas relacionadas :
adecuado desempefio del ~ 30 minutos
. con el desempefio del personal.
personal del Poder Judicial.
Elaborar las politicas para el | Aplicacion de las politicas relacionadas
adecuado uso de los recursos | con el ejercicio de los recursos materiales 30 minutos
materiales y servicios. y Servicios.
Darle seguimiento a la
elaboracién de los programas de | Llevar un control de los programas de .
: ) . . 10 minutos
trabajo de cada dependencia del | trabajo elaborados por dependencia.
Poder Judicial.
Darle seguimiento al cumplimiento | ,,. . .
. Vigilar que se realicen conforme a lo
de pagos Yy prestaciones de .
programado, los pagos por sueldos a los 20 minutos

acuerdo al calendario establecido
para ello.

trabajadores del Poder Judicial.
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Relacionar todas las actividades

Formular | Programa | referentes a los  recursos -
O0 er;tiil/o inual Ogea IZ humanos materiales Programar todas las actividades a 1 hora
P . y .~ . .| realizar en el ejercicio proximo.
dependencia a su cargo, | programables para el ejercicio
19 | con base a los | anual préximo.
lineamientos y | Elaborar el POA en base a los
metodologia que al efecto | recursos existentes de acuerdo al | Operar el programa de acuerdo a los 20 Minutos
se establezcan. presupuesto de egresos | recursos asignados para cada actividad.
establecido para dicho ejercicio.
Programar mantenimiento de | Llevar a cabo el mantenimiento de cada 1 hora
edificios del Poder Judicial. edificio del Poder Judicial.
Mantener, conservar Yy — —
i Programar el mantenimiento | Llevar el control de los servicios de
resguardar los bienes . . . : : .
20 : preventivo y correctivo del Parque | mantenimiento preventivo y correctivo de 20 minutos
muebles e inmuebles del : . -
" vehicular. cada vehiculo oficial.
Poder Judicial. — —
Atender la conservacion del | Llevar el control del mantenimiento del 20 minutos
mobiliario y equipo de oficina. mobiliario y equipo de oficina.
Custodiar los archivos de
la Oficialia Mayor, | Mantener el resguardo de .
> ) .- | Llevar a cabo el reguardo fisico de la .
21 | salvaguardando la | documentacion e informacion iy 30 minutos
) . L documentacion.
reserva de la informacion | generada en la Oficialia Mayor.
en términos de Ley.
Someter a consideracion
del Comité de
. Elaborar programa de : .
adquisiciones, los L . Llevar a cabo las reuniones necesarias
L adquisiciones de bienes vy o -
requerimientos de " dentro del Comité de adquisiciones para
22 servicios y someterlos a la 1 hora

contratacion de bienes y
servicios para el debido
funcionamiento del Poder
Judicial.

autorizacion del Comité de
Adquisiciones y servicios.

desarrollar el programa de adquisiciones
y servicios del Poder Judicial.
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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.

Llevar a cabo las jornadas periddicas de
depuracion y limpieza de almacenes.

1 hora

24

Vigilar la debida
actualizacion de los
inventarios de mobiliario y
equipo  propiedad del
Poder Judicial, cuando
menos cada seis meses.

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

Hacer levantamiento de inventario de
mobiliario y equipo de oficina cuando
menos cada seis meses.

1 hora

Hacer levantamiento de inventario de
papeleria cuando menos cada seis
meses.

1 hora

25

Ordenar y vigilar los
gastos autorizados, y dar
tramite a los pagos por
concepto de  bienes,
servicios y arrendamiento
de los drganos vy
dependencias del Poder
Judicial, con cargo al
presupuesto de éste.

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

Llevar el control de todos los pagos por
concepto de adquisiciones y servicios
originados en las dependencias del
Poder Judicial.

20 minutos

26

Organizar y dirigir al
personal de intendencia y
vigilancia  del  Poder
Judicial en el desempefio
de sus funciones.

Mantener en Optimas condiciones
los edificios del Poder Judicial
respecto a la Ilimpieza vy
mantenimiento preventivo y
correctivo.

Llevar a cabo las supervisiones diarias,
semanales 0 mensuales segun
corresponda, del personal de limpieza,
mantenimiento y vigilancia en los edificios
del Poder Judicial.

30 minutos

27

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

Mantener la estabilidad laboral de
todo el personal del Poder
Judicial.

Llevar a cabo las altas de personal de
nuevo ingreso al Poder Judicial en el
régimen de seguridad social
correspondiente (ISSSTE).

30 minutos
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de Baja California Sur.

Coadyuvar con la - . .
. o Atender las solicitudes de informacion
Contraloria y la | Mantener la  disciplina  del . :
g . ) requeridas por las dependencias
Visitaduria en los | personal, atendiendo las . . .
28 o , correspondientes respecto a las medidas 30 minutos
procedimientos de | recomendaciones de la| > .
. . L . disciplinarias hacia el personal del Poder
responsabilidades, Contraloria y Visitaduria. T
> Judicial.
cuando le sea solicitado.
Proponer a'I. presidente, Elaborar el programa de politicas
las politicas de - . . .
- L dentro del Poder Judicial para | Aplicar la metodologia pertinente para
productividad, eficacia y | . . . NN - .
29 AT eficientar el rendimiento del | evaluar la eficiencia y productividad del 30 minutos
eficiencia de los . T
: personal dentro de sus funciones | personal del Poder Judicial.
trabajadores del Poder - o
- y actividades diarias.
Judicial.
Manejar el fondo fijo de
caja para los gastos
urgentes y de | Llevar el control del | Reportar a la Direccion de adquisiciones
mantenimiento del | mantenimiento de los edificios del | y Direccion de Finanzas los gastos
mobiliario, edificios e | Poder Judicial, utilizando el fondo | realizados para cubrir las necesidades
30 | instalaciones, fijo de caja para los gastos |diarias del funcionamiento de las 30 minutos
presentando los | urgentes  derivados de la | diferentes é&reas del Poder Judicial,
comprobantes  fiscales | problematica diaria en oficinas y | solventandolas con las facturas vy
ante la Direccion de | dependencias del Poder Judicial. | bitacoras correspondientes.
Finanzas para su
reembolso.

PAT / Oficialia Mayor / Ejercicio 2024

25




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

OFICIALIA MAYOR

PAT / Oficialia Mayor / Ejercicio 2024

26

i DIRECCION DE PLANEACION
R i ST AN - ST AT

gresentar al Pleno del Presentar para su aprobacion los

onsbejo.,' pa;e?f' Sﬁ Mantener la operatividad vy | manuales de Organizacion de cada 1 hora

ap(rjo aCIon,,nm:el[%acslga funcionamiento de las diferentes | dependencias del Poder Judicial.

31 Ol cgrs%galg[somanggles de dependencias del Poder Judicial

gr anizécic’nn mediante la aprobacion de los

rgcedimientos de laz manuales de Organizacion vy | Presentar para su aprobacién los

g endencias del Poder Procedimientos. manuales de Procedimientos de cada 1 hora

eper : dependencias del Poder Judicial.

Judicial.
ELABORO VALIDO

Lic. Fe Ver ugo Montaio C rlos de Jesus Ponce Beltran Agundez Garcia
Oficial Mayor < irector de Planeacion alora General
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IX. PROGRAMACION Y AVANCE TRIMESTRAL.

Unidad Responsable: Oficialia Mayor

Fecha: Ejercicio 2024.

ler trimestre | 2do trimestre 3er trimestre 4to trimestre Total
Objetivos Unidad de Comentar
N° " Metas . Anual A A A Avanc :
p P vance P vance p vance | p
Especificos. medida rogra avance roara acumula roara acumulad rogra acumula rogra © 10S
mado mado do mado o mado do mado ac;drgul
Tener a su cargo ¢
despacho de Ig Llevar un control de
asuntos los tramites
1 admlr_ustratlvos bajo | _admlmstratlvos Tramite 20 5 5 5 5 20
autoridad d¢ instruidos  por el
Presidente d¢ Presidente del
Consejo; Consejo.
Llevar por ordenes | Brindar apoyo a los
del Presidente del| grganos y
Pleno del Consejo, | dependencias  del
la  correspondencia | poder Judicial, para
2 |oficial  de  los| gl traslado y reparto | Traslado 500 125 125 125 125 500
organos Y |de documentos
dependencias  del | gficial, cuando
Poder Judicial. aque”os asi lo
soliciten..
Presidir el Comité d Realizar el acto de la
Adquisiciones d¢ instalacion del .
. .. 1 1 1
3 Poder Judicial, e Comité de Reunion
términos de | adquisiciones.
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establecido por | coordinar la
presente Ley Yy S| integracion del
Reglamento; Comité de
adquisiciones,
garantizando la
legalidad Y1 Reunién 10 3 3 2 2 10
transparencia de los
procesos de
adquisicion y
arrendamientos  de
bienes muebles e
inmuebles y servicio
Hacer cumplir las
p;;?\?;sy dlrgctrlcelz Darle seguimiento a
> la Plantilla total del |Seguimiento 4 1 1 1 1 4
seleccion,
! personal.
contratacion,
nombramientos,
remunera_qlén, Vigilar el  debido
capacitacion, registro de altas,
desarrollo, control e | pajas, cambios,
incentivos del | permisos y licencias,
personal, SIN | asi como también el .
pegwqo de las | mantener actualizado Registro 400 100 100 100 100 400
atribuciones de los | g| sistema de
titulares O | escalafon de los
responsables de las | servidores  publicos
dependencias en lo | del Poder Judicial.
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relativo al personal
adscrito a éstas
Llevar el control y
seguimiento del Programa 1 1 1
programa de
capacitacion.
Establecer y
mantener una
Cuidar que las | comunicacién
oficinas del Tribunal | permanente con los
Superior de Justicia | 6rganos y
y los Juzgados | dependencias del| o Lo | 200 | 50 50 50 50 200
estén provistas del | Poder Judicial para el
material  suficiente | oportuno  suministro
para  su buen | de insumos,
funcionamiento. efectuando el registro
y control que
corresponda
Auxiliar a los | Suministrar todo el
Magistrados, recurso material y
Consejeros, Jueces | humano  necesario
y demas servidores | para el buen | Suministro 500 125 125 125 125 500
publicos titulares de | funcionamiento de las
las diferentes areas, | dependencias del
en sus funciones de | Poder Judicial.
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caracter
administrativo.
Mantener Llevar el cpntrol del
a_ct'ualizadas las pmeggil:)e d\éetr)]ilt%uclgrrapc?er Bitacora 120 41 19 19 41 120
bitacoras de .

i servicio.
mantenimiento del
parque  vehicular
del Poder Judicial,
asi como llevar el
control de la
dotacion de
combustible Llevar el control de
necesario para el | dotacion de
funcionamiento del | combustible del | Dotacion 600 150 150 150 150 600
mismo. parque vehicular por

medio de bitacora.

Formalizar y | Coordinar y vigilar la
mantener vigente la | elaboracion del
funcionalidad del | Programa anual de
Comité de | adquisiciones del
Adql_Jlsu:lones,_ Poder Judicial, con Reunion 4 1 1 1 1 4
mediante reuniones | base a los
periddicas para | lineamientos
atender las | establecidos
necesidades brindando el apoyo
propias del Poder | necesario a los
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Judicial organos y
dependencias.

Elaborar  proyectos

Participar, en | de inversion en

coordinacion con la | coordinacion con la| Proyecto 4 1 1 1 1 4
Direccion de | Direccién de

Finanzas, en la| Finanzas.

generacion de

informacion relativa
a su area y en la

conformacion de
proyectos y gestion
de recursos que

, ' Gestionar en
permitan mejorar y | «oordinacién con la
hacer Mas | pireccion de
eficientes las | Finanzas los recursos .,
labores  del Poder | hecesarios para el | C€SUOM 2 1 1 2
Judicial

buen funcionamiento
de este H. Tribunal
Superior de Justicia.
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Mantener actualizado

.| el Padron de
Ordef‘aﬂ_, previa proveedores, Padroén 4 1 1 1 1 4
autorlzauon del teniendo  revisiones
PreS|d<_—:-nte del periddicas del mismo.
Consejo de |la
Judicatura, los
pagos que deban
hacerse a

proveedores de
bienes y servicios, | Instruir a la Direccion

ya sea derivado de | de adquisiciones

un proceso de | sobre la

licitacion o  por | programacion de

compra directa. pagos a proveedores Programa 2 ! 0 0 ! ?
derivada de las
distintas formas de
adquisiciones.

Verificar que se | Elaborar programa de

cumplan las | seguridad e higiene

disposiciones en|de acuerdo a las Programa 1 1 1

materia de trabajo, | disposiciones de la
seguridad e higiene | Ley Organica y la Ley
laboral. del ISSSTE.
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Coordinar y
supervisar los
iqi trabajos de Mantenimient
Viglar que - se | mantenimiento  y 0 500 | 125 125 125 125 500
lleven a cabo 10s | impieza en todas las
servicios generales, dependencias del
asl como el | poder Judicial.
mantenimiento de
los edificios Y | Coordinar y
mobiliario asignado supervisar que los
3 |05d 0r93n05d>; edificios del Poder
epenaencias  del | Judicial cuenten con L
i e . 12 12 12 12
Poder Judicial el mobiliario y equipo Supervision | 500 5 5 5 5 500
necesario para
realizar sus
funciones.
Hacer entrega en
cualquier momento
al organo de control Atender las
interno, la -
informacion _sohmtudgs _de N
: ' informacion requerida | Solicitudes 12 3 3 3 3 12
registros o] .
por el organo de
documentos que ,
. o control interno.
éste, en ejercicio de
sus funciones, le
requiera
:)ns;rrl;rrni?tgrro ramg Elaborar programa de
P g Proteccion civil de
Interno de
i o acuerdo a la | Programa 1 1 1
Proteccion Civil, de .
) normatividad
conformidad con la )
.. | correspondiente.
Ley de Proteccion
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Civil y Gestion de
Riesgos Para el
Estado y Municipios
de Baja California
Sur y demas
disposiciones
generales y
reglamentarias en la
materia

15

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

forma impresa y en
medios electrénicos
para su revision y
validacion.

Elaboracion del

Manual de

Organizacion y | Manual 1 1
someterlo a su

aprobacion.

Elaboracion del

Manual de

Procedimientos y | Manual 1 1
someterlo a su

aprobacion.
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Elaborar las politicas
para el adecuado

Vigilar el | desempefio del | Politicas 4 1 1 1 1 4
cumplimiento de 1as | personal del Poder

polltlcas' Judicial.

establecidas en

materia de personal,

recursos materiales

y de servicios .
generales de la Elaborar las politicas

administracion  del | Para el adecuado uso

Poder Judicial de los recursos | Politicas 4 1 1 1 1 4
materiales y
servicios.

Vigilar la

organizacion y | Darle seguimiento a

planificacion de los | la elaboracién de los

programas de | programas de trabajo | Programa 4 1 1 1 1 4

trabajo de las | de cada dependencia
dependencias  del | del Poder Judicial.
Poder Judicial.
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Vigilar que el pago
de sueldos de los
servidores publicos _
..~ | Darle seguimiento al
del Poder Judicial T
. cumplimiento de
€ realice de agos restaciones
18 | acuerdo a la | PA9OS Y P Programa 4 1 1
. de acuerdo al
programacion )
. calendario
establecida y \
establecido para ello.
conforme a la
normatividad
vigente.
Relacionar todas las
actividades
referentes a los
Formular el ﬁgtjé’ﬁeollseshumanos y Programa 4 1 1
Programa Operativo bl |
Anual  de la| Programables para el
dependencia a su €jercicio anua
19 | cargo, con base a [PrOXIMO.
los lineamientos y | Elaborar el POA en
metodologia que al | base a los recursos
efecto se | existentes de
establezcan. acuerdo al | Programa 1 1
presupuesto de
egresos establecido
para dicho ejercicio.
Mantener, Programar
conservar y | mantenimiento de
20 s 2 1
resguardar los | edificios del Poder Programa
bienes muebles e | Judicial.
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inmuebles del Poder | Programar el
Judicial. mantenimiento
preventivo y | Programa 2 1 1 2
correctivo del Parque
vehicular.
Atender la
conservacion del| o\ oma | 4 1 1 1 1 4
mobiliario y equipo de
oficina.
Custodiar los
archivos de la | Mantener el
Oficialia Mayor, | resguardo de
salvaguardando la | documentacion e | Archivo 22 14 2 2 4 22
reserva de la | informacion generada
informacion en | en la Oficialia Mayor.
términos de Ley.
Someter a
consideracion  del | Elaborar programa de
Comité de | adquisiciones de
adquisiciones, los | bienes y servicios y
requerimientos de | someterlos a la
- L Programa 1 1 1
contratacion de | autorizacion del
bienes y servicios | Comité de
para el debido | Adquisiciones y
funcionamiento del | servicios.
Poder Judicial.
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Vigilar la debida Mdantengr el
administracion  de adectuado. ..
funcionamiento de los | Administrar 4 1 1 1 1 4
los almacenes del
. almacenes del Poder
Poder Judicial. -
Judicial.
Vigilar la debida
actualizacion de los
) - Mantener
inventarios de .
mobiliario y equipo gctuallzgdos los i
inventarios de | Inventario 4 1 1 1 1 4

propiedad del Poder mobiliario, equipo de

Judicial, cuando o ,
. | oficina y papeleria.

menos cada seis

meses.

Ordenar y vigilar los
gastos autorizados,
y dar trdmite a los
pagos por concepto | Mantener el manejo
de bienes, servicios | adecuado del gasto
y arrendamiento de | corriente sobre
los organos Yy | adquisiciones de
dependencias del | bienes y servicios del
Poder Judicial, con | Poder Judicial.

Gasto 12 3 3 3 3 12

cargo al
presupuesto de
éste.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
PAT / Oficialia Mayor / Ejercicio 2024 38




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

Organizar y dirigir al Mantener en optimas
ersonal de cop_d|_0|ones los
ﬁ\tendencia y edificios del Poder
26 | vigilancia del Poder ﬂrl:]dlic;zsgrespecto ala Programa 12 3 3 12
Judicial en el maFr)ltenimiento g
desempefio de sus :
funciones preventivo y
' correctivo.
Vigilar y procurar
que los servidores
publicos del Poder
Judicial, sean | Mantener la
97 |r]c:(_)rporados al | estabilidad laboral de Estabilidad 12 3 3 12
régimen de | todo el personal del
seguridad social | Poder Judicial.
establecido en el
Estado de Baja
California Sur.
ggigﬁ?&ﬁ; con :Z Mantener la disciplina
. . y del personal,
Visitaduria en los ,
o atendiendo las |Recomendac
28 | procedimientos de : . 12 3 3 12
responsabilidades recomendaciones de iones
cuando e séa la  Contraloria vy
solicitado Visitaduria.
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Elaborar el programa

P:gggg?\;e Iaa}s! de politicas dentro
Boliticas ! o | del Poder Judicial
productividad, para _ eficientar el Programa 1 1 1

rendimiento del
personal dentro de
sus  funciones vy
actividades diarias.

eficacia y eficiencia
de los trabajadores
del Poder Judicial.

Manejar el fondo
fijo de caja para los | Llevar el control del
gastos urgentes y | mantenimiento de los
de mantenimiento | edificios del Poder

del mobiliario, | Judicial, utilizando el

edificios e | fondo fijo de caja Mantenimient

instalaciones, para los  gastos o 360 90 90 90 90 360
presentando los | urgentes  derivados

comprobantes de la problematica

fiscales ante la | diaria en oficinas y

Direccion de | dependencias del

Finanzas para su | Poder Judicial.

reembolso.
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Presentar al Pleno | Mantener la
del Consejo, para | operatividad y
su aprobacion, | funcionamiento de las
modificacion o | diferentes
derogaciéon segun | dependencias del
31 |sea el caso, los | Poder Judicial | Manuales 4 1 4
manuales de | mediante la
organizacion y | aprobacion de los
procedimientos de | manuales de
las  dependencias | Organizacién y
del Poder Judicial. | Procedimientos. B

ELABORO VALIDO
po
Ve dugo Montano Carlos de Jesds Ponce Beltran — Agundez Garcia
ficial Mayor Director de Planeacion General

U LR AT R
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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.

]
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Xl. BIBLIOGRAFIA.

e Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Baja California Sur.

e Reglamento Interno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del

Estado de Baja California Sur.

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

]
PAT / Oficialia Mayor / Ejercicio 2024 43



	8d577e88b85a9202d884d59c226ee95f59edfd218940bc0e53c01a9c57390c13.pdf
	c3987a94d9be43c8c6f2cdcb45d87642a4e65913faa670658a741499615ff0ed.pdf
	8d577e88b85a9202d884d59c226ee95f59edfd218940bc0e53c01a9c57390c13.pdf
	c3987a94d9be43c8c6f2cdcb45d87642a4e65913faa670658a741499615ff0ed.pdf
	8d577e88b85a9202d884d59c226ee95f59edfd218940bc0e53c01a9c57390c13.pdf
	c3987a94d9be43c8c6f2cdcb45d87642a4e65913faa670658a741499615ff0ed.pdf
	8d577e88b85a9202d884d59c226ee95f59edfd218940bc0e53c01a9c57390c13.pdf

