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1. Objetivo

Devolver al final del ejercicio social el total de las aportaciones de los socios y de la prestacion
que otorga el Poder Judicial a los ahorradores. |

2. Alcance

Aplica al Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura, en su caracter del
Presidente del Comité de Prestamos e Integrantes del Consejo de Administracion del Fondo de
Ahorro y Préstamo, Director General de Administracién, Director de Personal, Subdirector de
Fondo de Ahorro y Préstamo, Subdirector de Correspondencia, Auxiliar Administrativo de la
Subdireccién de Fondo de Ahorro y Préstamo y socios del Fondo de Ahorro y Préstamo. |

"'3. Referencia normativa

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México (Capitulo i, De
las Atribuciones del Consejo. Articulo 11. Fraccién 1X).

~ Estatutos del Fondo de Ahorro y Préstamo, Articulos 5, 6, 16, 17 y 39. |

' 4. Responsabilidades

[El Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura, debera:
- Autorizar el importe de la prestacion adicional que otorga el Poder Judicial. \k
- Proponer las modificaciones que sean necesarias al contenido de los estatutos.
- Firmar mancomunadamente con el Subdirector del Fondo de Ahorro y Préstamo el
cheque de liquidacion del Fondo de Ahorro y Préstamo.

El Director de Finanzas debera:

- Recibir y depositar el cheque por concepto de liquidacion del ejercicio social del Fondo
de Ahorro y Préstamo, en la cuenta de Némina.

El Director de Personal debera:

~ Aplicar las incidencias por concepto de liquidacion de los socios del Fondo de Ahorro y
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Préstamo.

El Subdirector del Fondo de Ahorro y Préstamo debera:

- Realizar el prorrateo de los intereses generados por los préstamos y la inversion del
Fondo de Ahorro.

— Calcular la prestacion adicional que otorga el Poder Judicial.
| — Calcular el importe de la liquidacién correspondiente a cada socio.
- Elaborar cheque de devolucion de la aportacion del Poder Judicial al Fondo de Ahorro.

- Enviar a la Direccién de Personal las relaciones de incidencias por concepto de
liquidacion del ejercicio del Fondo de Ahorro.

- Elaborar cheque por concepto de liquidacién del ejercicio social del Fondo de Ahorro y
Préstamo.

5. Lineamientos de Operacién - LN T A

5.1 La liquidacién del Fondo de Ahorro y Prestamo por f|n de ejel'CICIO somal se reallzara a
través del mecanismo habitual de pago, en la primera quincena de diciembre del ejercicio
social correspondiente.

5.2 La liquidacién del ejercicio social podra realizarse via cheque, a solicitud del socio.

5.3 La liquidacion del ejercicio social podra realizarse via cheque, mediante oficio. |

6. Insumos
(Oficio y relacion de incidencias por concepto de I|qU|daC|on del ejercicio socual del Fondo de
Ahorro.

Oficio de solicitud de liquidacién con cheque.
Cheques de liquidacion del ejercicio social.

Relacion de socios con derecho a la prestacion adicional.

7. Diagrama:de bloque del procedimiento
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ADMINISTRACION DEL FONDD DE AHORAD Y PRESTAMO
LIOUIDACION DE EJERCICIO SOCIAL DEL FCNDO DE AHORRO Y PRESTAMO

SUBNIRECCION DE FONDO DE AHORRO Y
PRESTAMO
SUBDIRECTOR

DIRECCION DE PERSONAL
ENCARGADO DE GESTION INTERNA

SUBDIRECCION DE FONDO DE AHORRO Y PRESTAMO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

< INICIO )

AL FINAL DE CADA EJERCICIO CALCULA LA
LIQUIDACION DEL EJERCICIO DEL FONDG DE
[4HORRO.

MEDIO DE
LIQUIDACION,

NOMINA
ELASORA OFICIO Y RELACION INCIDENCIAS of 4
POR CONCEPTO DE LIQUIDACION. >

RECIDE OFICIO Y RELACION BE INCIDENCIAS
} 5 & OE  UQUIDACION, VERIFICA QUE SEA
\ CORRECTA FIRMA Y DEVULAVE.

CHEQUE

RECIBE OFICIO Y RELACION INCIDENGIAS DE
LIQUIDACION, OBTIENE COPIA Y ENTREGA.

SE COMECTA AL PROCEDIMIENTO DE
ICAFTURA  DE  INCIRENCIAS  DE
NOMEINA,
L~
. e e
/
h 4
A
i B l
|
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ADMINISTRACION DEL FONDO DE AHORRO Y PRESTAMO

BUBDIRECCION DE FOMDO DE AHORRO Y PRESTAMO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LIQUIDACION DE EJERCICIO SOCIAL DEL FOMDO DE AHORRO Y PRESTAMG

SUBDIRECCION DE FONDO DE AHORRO Y
PRESTAMO
SUBDIRECTOR

COMITE DE PRESTAMOS
CCORDINAGOR ADMIMISTRATIVO

LIQUIDACION CON CHEQUE A SCCIOS

ELABDRA LOS CHEQUES DE LIQUIDAGION,

Y.
%

RECIBE CHEQUES DE LIQUIDACION
REVISA Y FIRMA

A4
=)

AUTORIZA CHEQUES DE LIQUIDACION

REBIBE CHEQUES AUTORIZADOS.

1 e
RECIBE CHEQUES DE LIQUIDAGION ¥ NOTIFICA A
‘ LOS SOCI0S.

INGRESA Al SISTGMA DE CONTABILIDAD,
REGISTRA PGLIZAS DE EGRESOS Y ARCHIVA,

FIN
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ADMINISTRACION DEL FONDQ DE AHORRQ ¥ PRESTAMD
LIQUIDACION DE EJERCICIO S0CIAL DEL FONDO DE AHORRO ¥ PRESTAMO

SUBLIRECCION BE FONDO DE AHORRE Y
PRESTAMOD
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUBMMRECCION DE FONDO DE AHORRQ Y
PRESTAMO
SUBDIRECTOR

COMITE DE PRESTAMOS
COOROIMADOR ADKINISTRATIVO

ELABORA OFICIO ¥ CHEQUE A NOMBRE
DEL PODER JUDICML DEL ESTADD DE
MEXICO POR  EL IMPORTE DE (A
LIQUIDACION VIA NOMINA,

@

REVISA Y FIRMA CHEQUE DE LKOUIDACION
WIA NOMINA,

) 4

15

AUTORIZA CHEQUE DE LIQUIDACION via
NOMINA

RECIBE CHEQUE AUTORIZADO.

DIRECCION DE FINANZAS
DIRECTOR

JQ?

SE CONECTA CON ElL FROTEQIMIENTO
CE PAGC DE RETENTIONES DEL FONDQ
DE AHDRRO Y PRESTAMD

L—
|~

A

y
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8. Resultados

Liquidacién del Fondo de Ahorro via nomina y con cheque

9. Medicion

(AS)+(IG)*(PA)= LES

AS= Aportaciones de los socios

IG=intereses generados por la inversién del Fondo

PA= prestacién adicional que otorga el Poder Judicial a los ahorradores

LES = liquidacién del ejercié social.

10. Interaccion con otros procedimientos -

Direccién de Personal en el procedimiento “Captura de mcndenma de némina”.

Direccién de_ Finanzas en el procedimiento “Pago de retenciones del Fondo de Ahorro y
Préstamo”.

11. Registros "

IRelacién incidencias por concepto de Ilqwdacuon a socios.
Cheques de liquidacion.
Oficio de solicitud de liquidaciéon con cheque.

Relacion de socios con derecho a la prestacion adicional.

12. Defmlclones ‘

Liquidacion: Cantidad de dinero que debe percibir el trabajador tras fi mquntar su relac:on con

la empresa.
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Prestacion: Servicio 0 ayuda que una persona, una institucién o una empresa ofrece a otra.

Prestacion adicional: Beneficio que otorga el Poder Judicial a los socios del Fondo de Ahorro
y Préstamo que cumplen con las condiciones que marcan los estatutos. |

Lo . Liquidacién de Ejercicio Social del Versién No. 02 |
Procedimiento: Fondo de Ahorro y Préstamo
.. o . T Fecha: 102 /109 7 13|
Proceso:  Administracién del Fondo de Ahorro y 8de9 |

Préstamo




PODER ]UDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
S — 1 —e2o DIRECCION DE PERSONAL
CONSEJO DE LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE FONDO DE AHORRO Y PRESTAMO

Manual General de Procedimientos

CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
Estatutos del Fondo de Ahorro y Estatutos del Fondo de Ahorro y
Préstamo del 01 de diciembre de 2010. | | Préstamo.
Subdirector de Remuneraciones. Encargado de Gestion interna. |
Objetivo
Alcance
Objetivo ' Referencia Normativa
Alcance Responsabilidades
Normatividad Lineamientos de operacién ’
Responsabilidad y autoridad Insumos
Referencias Diagrama de bloque del procedimiento &
Definiciones Resultados ‘
Procedimiento Medicién
Anexos | Interaccién con otros procedimientos
Registros |
Definiciones |
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