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l. INTRODUCCION.

El presente programa, tiene como proposito dar a conocer las actividades programadas
durante el ejercicio fiscal 2024, 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 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 utilizarhA 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; 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 formard parte del anteproyecto 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

consolidaciéon del Estado de Derecho en la Entidad.

[1.II Vision.
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 administracién de justicia, fortalecidos en la gestion para resultados, en
sistemas administrativos y tecnoldgicos, para responder y preservar la seguridad

juridica de las personas y la recta tutela judicial.

. VALORES.
o Independencia judicial o Diligencia
o Imparcialidad o Celeridad
o Respeto o Objetividad
o Eficiencia o Competitividad
o Eficacia . Honorabilidad
o Legalidad o Lealtad
o Profesionalismo . Rectitud
o Honestidad o Equidad.
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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. gque sean compatibles con el
e Espacio de trabajo amplio y sistema contable.
adecuado. e Falta nombramientos de los
cajeros en las cajas habilitadas.
e Falta de una persona para apoyo
en actividades administrativas.
OPORTUNIDADES AMENAZAS

e Fortalecer el procedimiento de

cobro de multas por e Falta lograr tener una
apercibimiento. conciliacion de los certificados

de recursos por devolver de los
Organos  Jurisdiccionales vy
contabilidad.
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V. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.

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

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

Justicia.

V.II 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 o6rganos 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 6rganos
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, quedando estrictamente prohibidas las que pongan en riesgo el
patrimonio del Fondo Auxiliar.

7. Hacer entrega en cualquier momento al érgano de control interno, la informacién,
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 coordinaciéon con la Direccion de Finanzas, para su
integracion dentro del anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

9. Formular y/o actualizar su Manual de Procedimientos, y enviarlo a la Direccion de
Planeacion, 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 Direccion a su cargo, con base a los
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 tanto
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 publicacion en la pagina
oficial del Poder Judicial.

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

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

16.Apoyar a los titulares de los dérganos en el registro de firmas ante el 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.

]
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VI. METAS.

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

2.1 Supervisar la recepcion correcta y oportuna de la documentacion soporte del recibo
oficial o comprobante fiscal, de ingresos emitidos por los 6érganos, 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 Organos,
relativos a la devolucién de recursos a los beneficiarios o solicitantes; siempre y
cuando el juzgado de origen remita la documentacién 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 Orgéanica, la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, el presente Reglamento y demas disposiciones
normativas que resulten aplicables.

4.2Llevar un registro de los acuerdos o resoluciones de los 6rganos relativos a las
garantias hechas efectivas que se ponen a disposicion del Fondo Auxiliar.

4.3Llevar el registro y seguimiento de la aplicaciéon 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 consignaciones de pensiones alimentarias,
los médulos 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.

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

5.2Informar al presidente el saldo de los recursos econdémicos con los que cuenta el
Fondo Auxiliar.

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
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cambio cuidando que el instrumento de inversién no ponga en riesgo el patrimonio
del Fondo Auxiliar.

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

7.2Asegurar 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 Direccién de Planeacion, 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 devolucion 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 orgénica, durante el
afno.

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

14.1 Supervisar el desempefio 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 depdsito, 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 Direccién del
Fondo Auxiliar.

17.2 Cumplir con las solicitudes de informacion.
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VIil.  ACTIVIDADES.

1.1.1 Atender la peticidén de asistir al Pleno del Consejo cuando se requiera, para
atender situaciones respecto a la administracién 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 érganos 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 6rganos jurisdiccionales al sistema de
ingresos; asi como validar el depésito del recurso ante el banco.

2.1.3 Informar a los titulares de los érganos jurisdiccionales, cuando exista
alguna observacion en la emision de certificados de recursos propios o
ajenos o en los comprobantes de depdsito recibidos.

2.1.4 Generar reportes diarios por la recepciéon de certificados de recursos de
los o6rganos jurisdiccionales en la paz, agregandoles copia de los
certificados de recursos y comprobantes de depdsito.

2.1.5 Generar reportes mensuales por la recepcion de los certificados de
recursos de los érganos jurisdiccionales foraneos, agregandoles copia de
los certificados de recursos y comprobantes de depdésito.

2.1.6 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 depdsito y facturas fiscales
de ingresos de las cajas habilitadas para realizar cobro de productos.

2.1.9 Validar la informacién recibida de las cajas habilitadas, con la
informacion en el sistema de ingresos.

2.1.10 Generar reportes diarios de los productos cobrados en las cajas
habilitadas de la Paz e incluirles fichas de depdsito 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.

]
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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 deposito.

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 devolucion de recursos.

3.1.4 Suscribir las pélizas de egresos.

3.1.5 Solicitar la autorizaciébn de un Consejero en las poélizas 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 devoluciébn de recursos
solicitados por los 6rganos jurisdiccionales.

3.1.8 Realizar 6rdenes de pago por devolucion de recursos cuando asi fue
realizada la solicitud de devolucion 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.

3.1.12 Coordinar con personal de la Direccion de Informética, en los casos
particulares de resolver respecto a la adecuacion de recibos de devolucién

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

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

3.1.15 Archivar las facturas de egresos.

3.1.16 Archivar los recibos de devolucion de recursos por 6rgano jurisdiccional.

4.1.1 Registrar en contabilidad mediante pélizas de ingresos, todos los reportes
de ingresos por certificados de recursos propios y ajenos, que provienen de
los érganos 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 poélizas de ingresos todos los reportes
de ingresos por pensiones alimentarias.

4.1.4 Registrar en contabilidad mediante pdlizas de egresos todos los reportes de
egresos por pensiones alimentarias.

4.1.5 Registrar al sistema contable, las pdlizas de egresos generadas por
devolucién de recursos ajenos.

4.1.6 Supervisar la elaboracién de pdélizas 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
direccion a su cargo sea archivada correctamente para agregarse a la
cuenta publica mensual del Poder Judicial.

4.1.9 Digitalizar todas las polizas generadas en el mes con el soporte documental
incluido.

4.1.10 Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias.

4.2.1 Recibir oficio y documentacion enviada por los 6rganos jurisdiccionales,
respecto a los trdmites de garantia puesta a disposicién del Fondo Auxiliar.

4.2.2 Revisar oficio y documentacion del tramite.

4.2.3 Dar el visto bueno al tramite.

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

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

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

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

4.3.1 Recibir oficio y documentacion enviada por los organos jurisdiccionales,
respecto a los tramites de aplicacion de recursos.

4.3.2 Revisar oficio y documentacion del tramite.

4.3.3 Dar el visto bueno al tramite.

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

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

4.3.6 Informar al 6rgano jurisdiccional de la fecha en que fue recibido y registrado
el tramite.

4.3.7 Agregar copias de la documentacion a un archivo anual de los tramites
aplicacion de recursos.

4.4.1 Recibir oficio y documentacion enviada por los 6rganos jurisdiccionales,
respecto a los tramites de reasignacion de recursos.

4.4.2 Revisar oficio y documentacion del tramite.

4.4.3 Dar el visto bueno al tramite.

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

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

4.4.6 Informar al 6rgano jurisdiccional de la fecha en que fue recibido y registrado
el tramite.

4.4.7 Agregar copias de la documentacién a un archivo anual de los tramites de
reasignaciéon de recursos.

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

]
PAT / Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia/ Ejercicio 2024 14



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

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.

4.5.3 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 informacién 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.

4.6.4 Informar al Presidente el resultado de la revision realizada.

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

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

libro mayor y conciliaciones bancarias.

]
PAT / Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia/ Ejercicio 2024 15



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

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, registros o documentos solicitados.

7.1.2 Presentar la informacién requerida.

7.2.1 Enviar mensualmente copia del informe de los recursos econémicos con los
gue cuenta el Fondo Auxiliar, presentado al Consejero Presidente de la
Comision de Administracion.

7.2.2 Enviar mensualmente para su revision, el archivo que contiene digitalizadas
las pélizas 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 revision 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 proyeccion anual de los ingresos propios del
Fondo Auxiliar a la Direccion de Finanzas.

9.1.1 Revisar si se han modificado 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 Direccion de Planeacion y a Contraloria,
para su revision y validacion.

10.1.1 Recepcion y andlisis de la guia técnica.

10.1.2 Elaboracion del programa anual de trabajo.

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

10.1.4 Presentacion del programa anual de trabajo ante el Pleno del Consejo de la
Judicatura.
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11.1.1 Supervisar la existencia de recibos de devolucién de recursos disponibles
para los 6rganos del Poder Judicial.

11.1.2 Elaborar oficio a la Direccion 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
la Judicatura en el que se instruye que se expida cheques o se realice
transferencia interbancaria, en términos de la Ley Orgénica.

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 publicacion en la pagina oficial del Poder
Judicial.

14.1.1 Revisar el desempefio de las actividades asignadas al personal de la
Direccion del Fondo Auxiliar.

15.1.1 Supervisar que cuando haya cambios en los cajeros de las cajas
habilitadas, se remita a la Direccibn 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 utiliza recursos
econdémicos en la Central de Consignaciones, los médulos y los juzgados
de paz.

16.1.1 Registrar las firmas del titular del 6rgano jurisdiccional y secretarios de

acuerdos ante el Banco del Bienestar S.N.C.
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16.1.2 Mantener comunicacion con el titular del érgano jurisdiccional para que se
endosen los billetes de depdsito a nombre del Consejo de la Judicatura en
el Estado de B.C.S.

16.1.3 Gestionar el cobro del billete de depdsito 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 érgano jurisdiccional de la recuperacion del recurso
para que se elabore el certificado de recursos ajenos y se realice el
depodsito 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 Direccién 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 informacion solicitada.

17.2.4 Envia informacién en atencién 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 optimizacion de los recursos que integran el
Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia.

Fecha: Ejercicio 2024.

NO

Objetivos
Especificos.

Metas.

Actividades.

Tiempo de
duracién por
actividad.

Costo estimado por
actividad.

Asistir al Pleno del

Atender la peticidon de

Asistir al Pleno del . asistir al Pleno del
. Consejo, en la .
Consejo, en |la - . Consejo cuando se
o 5 administracion  de .
administracion  de requiera, para
los recursos del . : . .
1 [los recursos del i atender situaciones | indeterminado
- Fondo Auxiliar para
Fondo Auxiliar para . o respecto a la
o . la Administracion de o .
la Administracion de o administracion de los
- Justicia, cuando se
Justicia. . recursos del Fondo
requiera. -
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 y
Vigilar que los | . . i " un mes
6rganos del Poder oficial 0] ajenos emitidos por
Judicial envien en comprobante fiscal, | los organos
> | tiempo forma la de ingresos | jurisdiccionales que
po y for emitidos por los |tienen el status de
documentacion - L
i organos, definitivos.
referente a ingresos . -
. dependencias y | Validar los datos de
al fondo auxiliar. . -
areas, en lo | los certificados de
conducente a los | recursos propios Yy un mes
recursos que | ajenos de la réplica
forman parte del | del sistema instalado

Fondo Aukxiliar.

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

organos

jurisdiccionales,

cuando exista alguna

observacion en la .
gy 10 minutos

emision de

certificados de

recursos propios o

ajenos o0 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

depasito.

Generar reportes Un mes

mensuales por la
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recepcion 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 vy 5 minutos
ajenos por Organo
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
deposito 'y facturas
fiscales de ingresos un mes
de las cajas
habilitadas para
realizar cobro de
productos.

Validar la informacion un mes
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recibida de las cajas
habilitadas, con la
informacion en el
sistema de ingresos.
Generar reportes
diarios de los
productos cobrados
en las cajas UNn mes
habilitadas de la Paz
e incluirles fichas de
deposito 'y facturas
fiscales.

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

Supervisar la
recepcibn de los
reportes, recibos de
caja y facturas
fiscales por concepto
dg _ pensiones Un mes
alimentarias
generadas en la
central de
consignaciones  de
pensiones
alimentarias, modulos
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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
deposito.

Archivar los recibos
de caja por area que 3 horas
envia la informacion.

Recibir la
documentacion
enviada por los 5 minutos
organos
jurisdiccionales.

Dar cumplimiento a
las sentencias,
resoluciones o]
acuerdos de los
Coordinar el tramite 6rganos, relativos a

para la devolucion |la devolucion de | Revisar que la
de garantias a|recursos a los | documentacion  del

3 |traves de  los | beneficiarios o | trdmite de devolucién | 30 minutos
érganos solicitantes; siempre | de recursos, este
jurisdiccionales del | y cuando el juzgado | completa y correcta.
Poder Judicial. de origen remita la

Elaborar las polizas

mentacion
documentacio de egresos por los

requerida en el

ticulo 94 fraccid cheques 0 5 minutos
?)2 Icua?ticulo {%;C'(;); transferencias a
y realizar por la

]
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Reglamento Interno | devolucion de
del Consejo de la | recursos.
i ra. I "
Judicatura Suscribir las polizas .
5 minutos
de egresos.
Solicitar la

autorizacion 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 electrénica.

Realizar la

transferencia

interbancaria por

devolucion de 5 minutos

recursos solicitados
por los  Organos
jurisdiccionales.

Realizar o6rdenes de
pago por devoluciéon
de recursos cuando
asi fue realizada la 10 minutos

solicitud de
devoluciéon de
recursos.
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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 devolucion de .
5 minutos

recursos en el
sistema de ingresos.

Coordinar con
personal de la
Direccion de

Informética, en los
casos particulares de
resolver respecto a la | indeterminado
adecuacion de
recibos de devolucion
de recursos emitidos
por los  o6rganos
jurisdiccionales.

Generar la
facturacion fiscal de un dia
egresos  por los
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recibos de devolucién
de recursos emitidos
por los organos
jurisdiccionales y
atendidos en la
Direccion.
Archivar la
documentacion
soporte del tramite de 10 minutos
devolucion de
recursos.
Archivar las facturas .
5 minutos
de egresos.
Archivar los recibos
de devolucion de
3 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
i i ingresos or
Llevar la bienes que |r_1@egran g oo pd
. el Fondo Auxiliar, de | certificados € un mes
contabilidad de los ' ;
acuerdo a las | FECUrSOS proplos 'y
4 | recursos que | 7. . aienos ue
integran el fondo disposiciones de la | &J€N0s, q
' Ley General de |0Organos
Contabilidad jurisdiccionales.
presente contabilidad mediante un mes
Reglamento Y | pélizas de ingresos,

]
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demas todos los reportes de
disposiciones ingresos por
normativas gue | productos recabados
resulten aplicables. | en las cajas
habilitadas.
Registrar en

contabilidad mediante
polizas 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
devolucion de
recursos ajenos.
Supervisar la
elaboracion de
polizas de diario que un mes
se generen cada
mes.
Vigilar que las pélizas un mes
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que se generen cada
mes, tengan el
soporte documental
correcto.

Vigilar que la
documentacion que
respalde los
movimientos

contables de la

direcciébn a su cargo un mes
sea archivada
correctamente  para
agregarse a la cuenta
publica mensual del
Poder Judicial.
Digitalizar todas las
poélizas generadas en
un mes
el mes con el soporte
documental incluido.
Elaborar
mensualmente las .
o 3 dias
conciliaciones
bancarias.
Llevar un registro de | Recibir oficio y
los acuerdos 0 | documentacion
resoluciones de los | enviada  por los
organos relativos a | érganos 5 minutos
las garantias | jurisdiccionales,
hechas efectivas | respecto a los

que se ponen a
disposicion del

tramites de garantia
puesta a disposicion

]
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Fondo Aukxiliar. del Fondo Auxiliar.

Revisar  oficio vy
documentacion del 20 minutos

tramite.
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
trdmite al reporte de 5 minutos
ingresos de la fecha
en que se recibe en
la Direccion.

Informar al 6rgano
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

P . 5 minutos
tramites de garantias
puestas a disposicion
del Fondo Aukxiliar.
Llevar el registro y | Recibir oficio y 5 minutos

seguimiento de la | documentacion

]
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aplicacion de los |enviada por los
recursos que deban | érganos
ser reintegrados al | jurisdiccionales,

beneficiario 0 | respecto a los

depositante en | tramites de aplicacion

términos de la Ley | de recursos.

organica. Revisar  oficio vy
documentacion  del 20 minutos
tramite.
Dar el visto bueno al .

P 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 d&rgano
jurisdiccional de la
fecha en que fue 10 minutos
recibido y registrado
el tramite.

Agregar copias de la
documentacion a un 5 minutos
archivo anual de los

]
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tramites aplicacion de
recursos.

Recibir oficio y
documentacion
enviada por los

organos

jurisdiccionales, 5 minutos
respecto a los

trdmites de

reasignacion de

recursos.

Revisar  oficio vy
documentacion  del 20 minutos

. tramite.
Llevar el registro y .
seguimiento de las | Dar _eI visto bueno al 5 minutos
reasignaciones de | tramite.
recurs<|)s sollcnadas Sacar copia
por  10S  0rganos | fotostatica al oficio y .
10 minutos

jurisdiccionales. a la documentacién

soporte del tramite.

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

Informar al d&rgano
jurisdiccional de la| 10 minutos
fecha en que fue

]
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recibido y registrado
el tramite.

Agregar copias de la
documentacién a un
archivo anual de los

tramites de S minutos

reasignacion de

recursos.

Supervisar que cada

mes se deposite a

cuenta bancaria a

nombre del Consejo
Asegurar que la|de la Judicatura las
administraciéon  de | cantidades recibidas
los recursos por|en  efectivo  de
concepto de | pensiones un dia
pensiones alimentarias, en las
alimentarias, gue las personas
recibidos en la | beneficiarias no
central de | acudieron a cobrar
consignaciones de | desde el segundo
pensiones mes inmediato
alimentarias, los | anterior.

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

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

]
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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
Conciliar la | realizados en el
informacion de los | Sistema de ingresos,
recursos ajenos por | Por cada uno de los
devolver entre el | Organos

sistema de ingresos | jurisdiccionales.

y el sistema||ntegrar fisicamente
contable. los comprobantes de
recibos de caja o
certificados de

. un mes
recursos ajenos
definitivos por

devolver, por 6rgano
jurisdiccional.
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Conciliar la
informacion 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.

Supervisar que todas
las afectaciones de
ingresos y egresos

de los recursos que un mes
integran el Fondo
Emitir Elaborar los estados | Auxiliar, se respalden
mensualmente financieros en polizas.
inform_e de estados | mensuales .dentro Elaborar los estados
5 flnan_c:|eros al de_ Ios, Primeros | financieros
Presndt_ante del | quince dlr_:ls _hablles mensuales de:
Con_sejo de la| del mes siguiente al | ostado de
Judicatura. gue correspondan. actividades, estado 5 dias
de situacion

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

]
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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 o los 1 hora
recursos econémicos
con los que cuenta el
Fondo Auxiliar.
Presentar informe
Informar al | mensual al
presidente el saldo | Presidente de la
de los recursos | Comision de
econdémicos con los | Administracion del
que cuenta el Fondo | Consejo  de  la
Auxiliar. Judicatura que
contenga lo 15 minutos
siguiente: estados
financieros,

patrimonio con el que
cuenta el Fondo
Auxiliar, balanza de
comprobacion, libro
mayor y
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conciliaciones

Proponer al Pleno
del Consejo, las

inversiones a
realizar, para
obtener un mejor
rendimiento,
guedando

estrictamente
prohibidas las que
pongan en riesgo el
patrimonio del
Fondo Auxiliar.

Vigilar 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
gue el instrumento
de inversibn no
ponga en riesgo el
patrimonio del
Fondo Auxiliar.

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,
guedando
estrictamente
prohibidas las que
pongan en riesgo el
patrimonio del fondo
Auxiliar.

indeterminado

Hacer entrega en
cualquier momento
al 6rgano de control

interno, la
informacion,
registros 0

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

Recabar la
i i informacion, registros | . .

Rendir los informes g g9 indeterminado

que soliciten el |0 ocumentos

Pleno del Consejo, | Solicitados.

su Presu,jente y la | presentar la

Contraloria. informacién 15 minutos
requerida.

Asegurar el envio | Enviar mensualmente

oportuno  de la | copia del informe de 10 minutos

cuenta publica

los recursos

]
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mensual del Fondo
Auxiliar a
Contraloria.

econdmicos con los
gue cuenta el Fondo
Auxiliar, presentado
al Consejero
Presidente de |la
Comision de
Administracion.

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
organos
jurisdiccionales.

10 minutos

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

indeterminado

Elaborar la
proyeccién anual de
los ingresos propios
del Poder Judicial

Elaborar la
proyeccién anual de
los ingresos propios
del Fondo Auxiliar

Elaborar la
proyeccién anual de
los ingresos propios
del Fondo Auxiliar.

2 dias

]
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conforme a las
normas

para su integracion
al proyecto de

establecidas en | presupuesto de Pfr_e_sentamodn p?r
coordinacion con la | egresos del Poder oficio~ ~de | da
Direccion de | Judicial. proyeccion anual de .
Finanzas, para su los ingresos propios 15 minutos
integracion  dentro ldel F%r.'do A,uxmarda
del anteproyecto de é‘, Ireccion €
Presupuesto  de Inanzas.
Egresos.
Revisar si se han
modificado los
Formular y/o procedimientos 20 minutos
actualizar su . i
Manual de Actualizar el manual ?)Fi)rltlacceé:ti)(liis en la
. de procedimientos, i
Procedimientos, vy : .
) y enviarlo a la|Actualizar el manual | . .
enviarlo a la | 4. S e indeterminado
. - Direccion de | de procedimientos.
Direccion de Planeacién asi
9 Planeacion, asi COMo a Cc;ntraloria Enviar en forma
como a la en forma impresa ' | impresa y en medios
Contraloria, en Presa ¥y ejectrénicos el
: en medios
forma impresa y en electrénicos para su manual de
medios o P procedimientos .
P revision y : 10 minutos
electronicos, para validacion actualizado a la
su revision y ' Direccion de
validacion. Planeacion y a
Contraloria, para su
revision y validacion.
Formular el | Elaborar el | Recepcion y anélisis 30 Minutos
10 | Programa Operativo | programa operativo | de la guia técnica.
Anual de la | anual de trabajo de | Ejaboracion del 3 dias

Direccion a su

la Direccion.

programa anual de

]
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cargo, con base a trabajo.
los lineamientos y

metodologia que al Presentacion del
efecto se programa anual de .
establezcan trabajo  ante  la| 15 minutos
' Direccion de
Planeacion.
Presentacion del
programa anual de
trabajo ante el Pleno 1 hora
del Consejo de la
Judicatura.
Supervisar la

existencia de recibos
de devolucion de

Solicitar di iol 15 minutos

oportunamente  al Mantener la recurslos dispont desl

Oficial Mayor la : . para los organos de

. L, existencia de | poder Judicial.

impresion de :

formatos de recibos formatos de recibos Elaborar oficio a la

- de devolucion de | . !

oficiales 'y de recursos, y en caso | Direccion de

devolucion de . Y on Adquisiciones

[ECUTSOS ara de faltar, solicitarlos licitand ' |

11 P oportunamente a la | SO'lcitando a1 10 minutos

turnarlos a los | Iy impresion de

organos del Poder Direccion de formatos de

Judicial en tanto Adquisiciones para devolucis d

entra e’n operacion enviarlos a los | 40 CO0 °

: P 6rganos del Poder | "€€UrsOS.

el sistema integral Judicial ue los | Enviar con oficio, |

de administracion necesité 9 ¢ V'at cod0|0|o,_bos

financiera del Poder ' dormados | € rec gs

Judicial. € evolucion € 10 minutos
recursos a los
organos del Poder
Judicial que

]
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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 . . i
. Judicatura de | Judicatura derivados
transferencias .
: . expedir cheques o |de acuerdos del
interbancarias que . . ,
12 o realizar Pleno del Consejo de 1 dia
en términos de la . .
transferencias la Judicatura en el

ley organica indique | . . )
interbancarias, en | que se instruye que

el Pleno del |,, . i
. términos de la ley | se expida cheques o
Consejo. - i
organica, durante el | se realice
ano. transferencia
interbancaria, en
términos de la Ley
Orgénica.
Elaborar los estados
financieros
trimestrales de:
Elaborar Publicar esf“.’g d ¢ ge
trimestralmente los | trimestralmente  los 3C IVidades, _tesa_,o
estados financieros | estados financieros | %€ situacion .
13 financiera, estado de un dia

para su publicacion | del Fondo Auxiliar

en la pagina oficial | en la pagina oficial variacion en la

del Poder Judicial. | del Poder Judicial, | acienda  publica,
estado de cambios
en la situacion

financiera, estado de
flupo de efectivo,

]
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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 wunidad de
transparencia para su
publicacion en la
pagina oficial del
Poder Judicial.

10 minutos

14

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

Supervisar el
desempefio de las
actividades

asignadas al

personal de Ia
Direccion del Fondo
Auxiliar.

Revisar el
desempeiio de las
actividades

asignadas al personal
de la Direccion del
Fondo Auxiliar.

indeterminado

15

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

Comprobar que se
tengan las cartas
responsivas de
quienes tengan en
su poder fondos
fijos y utilicen dinero
en efectivo de los
recursos que

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

indeterminado

]
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Fondo Auxiliar. forman parte del | utiliza el cajero para
Fondo Aukxiliar. el desarrollo de su
actividad.

Supervisar que la
coordinadora de la

Central de
Consignaciones de
Pensiones

Alimentarias de la
Paz, tenga las cartas
responsivas de
cajeros y personal
gue para el desarrollo
de su actividad utiliza
recursos econdémicos
en la Central de
Consignaciones, los
modulos y los
juzgados de paz.

indeterminado

Registrar las firmas
del titular del érgano
jurisdiccional y

A | bro de los bill secretarios de | indeterminado
poyar  a os | cobro de los billetes | . erdos ante el

titulares  de los | de deposito, | ganco del Bienestar
organos en el apoyando a los| g \C.

Colaborar en el

16 . , .
registro de firmas |titulares de los
ante el Banco del | 6rganos Mantener
Bienestar S.N.C. jurisdiccionales que | comunicacion con el
lo soliciten. titular ~ del  6rgano | ;- yeterminado
jurisdiccional para

gue se endosen los
billetes de depésito a

]
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nombre del Consejo
de la Judicatura en el
Estado de B.C.S.

Gestionar el cobro
del billete de depdésito
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 depdsito a
la cuenta bancaria a
nombre del Consejo
de Judicatura en el
Estado de B.C.S.
Ingresar a la
Cargar en el | plataforma de
. sistema SIPOT de | transparencia y
Cumplir con las
. la PNT, los formatos | descarga de los .
17 | solicitudes de . 10 minutos
. > asignados a la | formatos
informacion. . - .
Direccidon del Fondo | correspondientes a la
Auxiliar. Direccion del Fondo
Auxiliar.

]
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Llenado de formatos. 1 hora
Validacion de los
formatos por la .
: 10 minutos
Directora del Fondo
Auxiliar.
Carga de los
formatos a la .

10 minutos
plataforma de
transparencia.

Descarga de los
comprobantes )
P 10 minutos
generados por el
sistema.
Envio de los formatos
comprobantes a la .
y : P 10 minutos
unidad de
transparencia.
Recibe oficio )
. 5 minutos
solicitud.
Atender las | Revisa y analiza la
solicitudes de | informacion 10 minutos
informacion que | Solicitada.
realicen ,Ios usuarios | Recaba la
a traves de la|informacion 1 hora
unidad de | solicitada.
transparencia. — —
Envia informacién en
atencion a lo 10 minutos
solicitado.
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s PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S.

s g\; CONSEJO DE LA JUDICATURA

e OFICIALIA MAYOR
v DIRECCION DE PLANEACION

EL BORO IDO - Vo. Bo.
L.C. Ma. Do ores Trejo

Reyes Mtr .C os de Jesus \ L€.Yesi Lorena Lic. rico Verdugo
Directora del Fondo nce Beltran “—Agundez Garcia Montafio
Auxiliar para la D or de Planeacion Contralora General Oficial Mayor

Administracion de Justicia .

T
£
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PROGRAMACION Y AVANCE TRIMESTRAL.

OFICIALIA MAYOR

Unidad Responsable: Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion

Fecha: Ejercicio 2024.

de Justicia
2do 3er Total
ler ) : 4to
) trimestr | trimestr )
trimestre trimestre
e e
o Unidad Av Av
Objetivos Anu Coment
N° JEtV Metas de an an )
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
o} o m o} m o] o} mul
ulado
ul ul ado
ad ad
(o] (o]
L Asistir al
Asistir al
Pleno del
Pleno del )
. Consejo, en
Consejo, en
la
la . .,
. .| administracio6
administraci
, n de los _ _
6n de los Asistenci
recursos del
1 | recursos del a al 1 1 1
Fondo
Fondo . Pleno.
. Auxiliar para
Auxiliar para la
la . .,
. . | Administraci6
Administraci .
3 n de Justicia,
on de
. cuando se
Justicia. .
requiera.
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Supervisar la
recepcion
correcta y
oportuna de
la
- documentaci
Vigilar que | |
los 6rganos on soporte | Docume
del Poder del recibo | ntacion
Judicial oficial o | enviada
envien  en comprobante | Por  los
Mmoo fiscal, de Zregaer:fe’
formg IZ ingresos ncir;s y 636 | 159 159 159 159 636
. | emitidos por | .
documentaci s 6r anF())s areas
o6n referente de end?ancia’ que_

a ingresos al P . emiten
fondo S y areas, en | documen
4 lo tacion.

auxiliar.

conducente a

los recursos

que forman

parte del

Fondo

Auxiliar.
Coordinar el | Dar DOCl'J,me
tramite para | cumplimiento | Macion
la devolucion | a las | 9€ 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

devolucion de
recursos a
los
solicitantes;
siempre
beneficiarios
0 y cuando el
juzgado de
origen remita
la
documentaci
on requerida
en el articulo
94 fraccion I1X
y articulo 102

del
Reglamento
Interno  del
Consejo de la
Judicatura.
Llevar la | Llevar el | Registro
4 | contabilidad | registro y|s de la| 12 3 3 3 3 12
de los | control informaci

recursos que | contable de | 6n
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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
Orgéanica, la
Ley General
de
Contabilidad
Gubernament
al, el
presente
Reglamento y
demas
disposiciones
normativas
gue resulten
aplicables.

Llevar un | Docume

registro  de | Macion

los acuerdos d? . 12 3 3 3 3 12
o tramites

) de
resoluciones garantias

de los | hechas
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organos efectivas
relativos a las
garantias
hechas
efectivas que
se ponen a

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

. . Docume
aplicacion de | piacion

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
ntacion

registro Y| de 12 3 3 3 3 12
seguimiento -

tramites
de las de

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________]
PAT / Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia/ Ejercicio 2024 50



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

reasignacion | reasigna
es de | cion de
recursos recursos.
solicitadas

por los

organos

jurisdiccional

es.

Asegurar que

la

administracié | Revision
n de los|@
recursos por | SiStema
concepto de de )

. pensione
pgnsmne; < de las
alimentarias, depende
recibidos en | cias y
la central de | juzgado | 96 | 24 24 24 24 96
consignacion |s  que
es de | emiten
pensiones recibos
alimentarias, | de
los médulos y | Pensione
los juzgados |
de paz, se gllmentar
registre 1as.
mensualment
e de manera
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correcta.
Conciliar la
informacion .
Revision
de los de
recursos documen
ajenos por i
devolver rszlon | a8 48 48
entre el | 6rganos
sistema de | en
ingresos y el | revision.
sistema
contable.
Elaborar los
estados
financieros
Emitir mensuales _
mensualmen | dentro de los | Elaborac
te informe de | primeros on de
estados quince dias ?Stadc.’s 12 3 3 3 12
) financier
financieros habiles  del 0s.
al Presidente | mes siguiente
del Consejo | al que
de la | correspondan
Judicatura.
Informar  al i
presidente el ﬁ;f;;is 1213 3 3 12
saldo de los
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recursos
econémicos
con los que
cuenta el
Fondo
Auxiliar.
Vigilar los
saldos y
Proponer al | movimientos
Pleno  del | de las
Consejo’ las | Inversiones
inversiones | bancarias 'y
a realizar, | cuando era Revision
para obtener de cambiarse os de
un mejor | de saldos y
rendimiento, | INStrumento | 6vimie
quedando de inversion, | ntos en| 12 3 3 1
estrictament | Proponer  al | las
e prohibidas Pleno del | cuentas
las que Consejo, bancaria
pongan en | dicho cambio | S.
riesgo el | cuidando que
patrimonio el
del Fondo | instrumento
Auxiliar. de inversion

no ponga en
riesgo el
patrimonio
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del Fondo
Auxiliar.
Oficios e

Rendir los | informes
Hacer informes que solicitado

soliciten el | S Por el
entrega  en Pleno del
cualquier Pleno . del Consejo, 4 1 1 4
momento al Cons.ejo, SUT el
6rgano  de | Presidente y | piogigen
control la te y
interno, la | Contraloria. Contralor
informacion, ia.
registros o Asegurar el
docur,nentos envié N
q_ue faslte, en oportuno  de QflClos e
ejercicio de la cuenta informes
sus - pablica ?endsé’aIL 12 | 3 3 12
funC|.ones, le | nensual del cjenta
requiera. Fondo o~

publica.

Auxiliar a

Contraloria.
Elaborar, la Elaborar, la | pocume
proyeccion proyeccion nto de la
anual de los | anual de los | proyecci 1 1
Ingresos Ingresos on de
propios del | propios  del | ingresos.
Poder Fondo
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Judicial
conforme a
las normas
establecidas
en
coordinacion
con la
Direccion de
Finanzas,
para su
integracion
dentro  del
anteproyecto
de
Presupuesto
de Egresos.

Auxiliar para
su
integracion al
proyecto de
presupuesto
de egresos
del Poder
Judicial.

Formular y/o
actualizar su

Manual de
Procedimient
0S, y

enviarlo a la
Direccién de
Planeacion,
asi como a
la
Contraloria,
en forma

Actualizar el
manual de
procedimient
0s, y enviarlo
a la Direccidén
de
Planeacion,
asi como a
Contraloria,
en forma
impresa y en
medios

Docume
nto de
actualiza
cion de
manual.
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impresa y en
medios
electronicos,
para su
revision y
validacion.

electrénicos
para su
revision y
validacion.

Formular el
Programa
Operativo
Anual de la
Direccion a

Elaborar el

Docume
su cargo, | programa nto del
10 con base a | operativo program 1 1 1
los anual de |a anual
lineamientos | trabajo de la | de
y Direccion. trabajo.
metodologia
gue al efecto
se
establezcan.
Solicitar Mantener la
oportuname | existencia de | Revision
nte al Oficial | formatos de | €S  de
11 Mayor la | recibos de existenci 12 3 3 12
impresion de | devolucion de a de
formatos.
formatos de | recursos, vy
recibos en caso de
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oficiales y de
devolucion
de recursos
para
turnarlos a
los o6rganos
del Poder
Judicial, en
tanto entra

faltar,
solicitarlos
oportunament
e a la
Direccién de
Adquisiciones
para
enviarlos a
los 6rganos

12

en operacion | del Poder
el  sistema | Judicial, que
integral  de | los necesite.
administraci

on financiera

del Poder

Judicial.

Expedir Atender la

cheques o
realizar las
transferencia
S
interbancaria
S que en
términos de
la ley
organica
indique el
Pleno del

peticion  del
Pleno del
Consejo de
Judicatura de

expedir
cheques o]
realizar
transferencia
S
interbancaria
S, en

Atencion
del
cumplimi
ento de
peticion.

12 3 3

12
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Consejo. términos de
la ley
organica,
durante el
afo.
Elaborar
trimestralme | Publicar
nte los | trimestralmen
estados te los estados | pyblicaci
financieros financieros on de
13 | para su | del Fondo | estados 4 1 1 4
publicacién | Auxiliar en la | financier
en la péagina | pagina oficial | 0S:
oficial del | del Poder
Poder Judicial.
Judicial.
Vigilar ol Supervisa~r el
correcto desempefio
desempeiio de. . las Supervisi
de las ac.tlwdades 6n de
14 asignadas al 12 3 3 12
labores desempe
. personal de | «
asignadas al . ., | ho.
personal  a la Direccion
Su cargo. del__ Fondo
Auxiliar.
15 | Solicitar Comprobar Revision | 12 3 3 12
carta que se | de la

]
PAT / Direccion del Fondo Auxiliar para la Administracién de Justicia / Ejercicio 2024

58




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION

responsiva a | tengan  las | existenci
quienes cartas a de las
tengan en su | responsivas | cartas
poder fondos | de  quienes | "€SPONS!
fijos y | tengan en su vas.
manejen poder fondos
dinero en | fijos y utilicen
efectivo de | dinero en
los recursos | efectivo  de
que forman |los recursos
parte del | que forman
Fondo parte del
Auxiliar. Fondo

Auxiliar.

Colaborar en
Apoyar a los | el cobro de
titulares  de | los billetes de | APOYO
los o6rganos | depdsito, en los
en el registro | apoyando a tramites

16 | de firmas | los titulares SZ cobro 1

ante el | de los billetes
Banco del | 6rganos de
Bienestar jurisdiccional | depgésito.
S.N.C. es que o

soliciten.

. Realizar
17 | Cumplir con | Cargar en el cargas 4 1 1

las sistema de
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solicitudes SIPOT de la | informaci
de PNT, los | Oon al
informacién. | formatos sistema
asignados a SIPOT
la Direccion Iirl]\lT la
del Fondo '
Auxiliar.
Atender las
solicitudes de
informacion | Atender
que realicen Ias”
los usuarios a SO"C't“gZ 12 | 3 3 3 3 12
través de la ;formaci
unidad de | 4n.
transparencia
ELABORO VAL ) Vo. Bo.
L.C.M .D lores Trejo
Reyes Carlos de Jesus L. Yesik/a L ena Lic. Federico Verdugo
Directora del Fondo nce Beltran Agun ez Garcia Montano
Auxiliar para la Dire de Planeacion Contralora General Oficial Mayor

Administracidn de Justicia
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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. — Andlisis, 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
gue 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 depdésito y entrega de pensiones alimentarias.

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

poélizas 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 econémicas 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 las facturas
tradicionales en papel y garantiza la autenticidad de su origen y la integridad de su

contenido.

Garantias hechas efectivas a disposicién del Fondo Auxiliar. — Fianzas que fueron
consignadas en los Juzgados y que el procesado incumplié las prevenciones del Juez,
perdiendo el derecho a que siga garantizando su libertad y que pasan a formar parte de

los recursos propios del Fondo Auxiliar.

Orden de Pago. — Es un medio de pago en el que quien utiliza la banca electronica,
emite un mandato a la entidad financiera para que por intermediacién de la entidad

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

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

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

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

sirven para administrar y controlar los cobros de los productos.

Reasignacion de recursos de las Oficialias. — Procedimiento en el que las Oficialias
de Partes Comun, informan a la Direccién del Fondo Auxiliar, que, dentro de una
promocion inicial, han recibido una consignacién 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 Direccién 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 médulos 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 modulos y los Juzgados de

Paz.

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

del Fondo Auxiliar.

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

relaciona los cobros que se van realizando.

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

el que relaciona un resumen de los conceptos cobrados.
Toca. — Se le llama al expediente en segunda instancia.

Transferencia interbancaria. — Es un método de transferencia electrénica de fondos

de una persona o entidad a otra.

]
PAT / Direccién del Fondo Auxiliar para la Administracién de Justicia/ Ejercicio 2024 63



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE B.C.S.
CONSEJO DE LA JUDICATURA
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PLANEACION
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e Guia técnica para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo.

. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
PAT / Direccién del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia/ Ejercicio 2024 64



	72c0b9bf1d4311ee89d7aff46ffb7f56422440643df30869c66ebfe06b866faa.pdf
	a4bb314adcf210cd19c855d7b61e6c890b1a91421e2c2a0f3bd7dbfe1a51efcb.pdf
	72c0b9bf1d4311ee89d7aff46ffb7f56422440643df30869c66ebfe06b866faa.pdf
	a4bb314adcf210cd19c855d7b61e6c890b1a91421e2c2a0f3bd7dbfe1a51efcb.pdf
	72c0b9bf1d4311ee89d7aff46ffb7f56422440643df30869c66ebfe06b866faa.pdf
	a4bb314adcf210cd19c855d7b61e6c890b1a91421e2c2a0f3bd7dbfe1a51efcb.pdf
	72c0b9bf1d4311ee89d7aff46ffb7f56422440643df30869c66ebfe06b866faa.pdf

