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1. Objetivo

Devolver en forma oportuna las aportaciones de Ios socios y mantener estandarlzadas las
actividades que se realizan mediante la atencién de solicitudes de devolucién.

2Alcance R St o o B
Aplica al Coordinador Admlmstratlvo del Consejo de la Judlcatura en su caracter del
Presidente del Comité de Prestamos e Integrantes del Consejo de Administracién 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 : e L ‘ .
- Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura deI Estado de Mexnco (Capltulo I, De
las Atribuciones del Consejo. Articulo 11. Fraccion [X).

- Estatutos del Fondo de Ahorro y Préstamo, Articulos 16, 17, 18 y 19.

4, Responsabllldades : S L e e e S '
El Director General de Admlmstracmn debera

— Valida los cambios realizados a los formatos autorizados del Fondo de Ahorro y
Préstamo.

— Proponer las modificaciones que sean necesarias al contenido de los estatutos.
El Director de Personal, debera: /

— Aplicar las incidencias por concepto de devolucion de aportacién a los socios del Fondo ‘
de Ahorro y Préstamo.

El Subdirector del Fondo de Ahorro y Préstamo, debera:
— Recibir todas las solicitudes de devolucion de aportacion al Fondo de Ahorro y

sl
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Préstamo.

de aportacion, en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

— Enviar a la Direccion de Personal las relaciones de incidencias por concepto de
devolucién para su aplicacion.

— Revisar y firmar los cheques por concepto de devolucién de aportacién.
Auxiliar Administrativo de la Subdireccién de Fondo de Ahorro y Préstamo, debera:

— Revisar diariamente el Portal de Gestion Interna, descargar y procesar las solicitudes de

\
— Informar a los socios solicitantes, de la procedencia o no de su solicitud de devolucién
devolucién de aportacion de los socios.

— Recibir, revisar y procesar las solicitudes de devolucion de aportacion impresas que
tramiten los socios.

— Elaborar los célculos derivados de las solicitudes de devolucién de aportacion,
tramitadas por los socios.

- Elaborar la relacién de incidencias por concepto de devolucién de aportaciéon al Fondo
de Ahorro y Préstamo.

— Elaborar pélizas de ingreso y egreso.
— Alimentar el sistema contable automatizado.

5. Lmeam|entos de OperaCIon

5.1 Las devoluciones de aportacién se reC|b|ran en Ios formatos autonzados

5.2 La solicitud de devolucién de aportacién sera total o parcial.

5.3 Recibir las solicitudes de devolucién de aportacién via némina seis dias habiles antes de la
fecha de pago.

5.4 Recibir las solicitudes de devolucién de aportacién con cheque tres dias habiles antes del
10, 20 y ultimo de cada mes.

'6. Insumos

Devolucién de Aportacién al Fondo de Versioén No. 02
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Solicitudes de devolucién de aportacion impresas total o parcial.

Solicitudes de devolucién de aportacién recibidas a través del Portal de Gestion Interna del
Poder Judicial del Estado de México.

Oficio y relacién de incidencias por concepto de devolucion de aportacion al Fondo de Ahorro.

7. Diagrama de bloque del procedimiento ‘ : . y
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ADMINISTRAGION DEL FONDO DE AHORRO Y PRESTAMO
DEVOLUCION DE APORTACION AL FONDO DE AHORRO Y PRESTAMO

SUBDIRECCION DE FONDO DE AHORRO Y
PRESTAMO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUBBIRECCION DE FONOO DE AHORRO Y
ESTAMO
SUBDIRECYGR

DIRECCION DE PERSONAL
ENCARGADO DE GESTION INTERNA

IRICID

DIARIAMENTE DESCARGA LAS
SOLICITUDES DE  DEVOLUCION DE
APORTACION TRAMITADAS EN
ELECTRONICO Y REGIBE LA SOUCITUD
DE DEVOLUCION IMPRESA.

:

NO

2 SOLICITUD
CORRECTA?

CHEQUE MEDIO DE

DEVOLUCION

NOMINA

ELABORA RELACION DE DEVOLUCICN ¥

A4
w

OFICIO.

|IRECIBE El. OFICID Y LA RELACION DE

DEVOLUCION, VERIFICA QUE SEA CORRECTA,

Y

RECIBE OFICIO Y RELACION DE
DEVOLUCION, REVISA (QUE CONTENGA

FIRMA Y DEVUELVE.

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO DE
kCAPTURA DE INCIDENGIA DE NOMINA,

LA FIRMA, OBTIENE FOTOGOFtA Y

ENTREGA.
h 4
&)
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ADMINISTRACION DEL FONDO DE AHORRQ Y PRESTAMO
DEVOLUCION DE APDRTACION AL FONDO DE AHORRD Y PRESTAMO

SUBDIRECGION DE FONDO DE AHORRD ¥ PRESTAMO SUACIRECCIGN DE FONDQ DE AHORRD Y PRESTAMO
AUXILIAR ADMINISTRATIVD SUBTIRECTAR

ELABORA CHEQUE NOMINATIVO POR {A S
CANTIDAD A DEVOLVER. T

RECIBE CHEQUES Y LOS PRESENTA EN
SESION DE COMITE DE PRESTAMOS.

(W)

RECIBE CHEQUES POR DEVOLUCION DE
APORTACION Y SE COMUNICA CON EL SQCIO
PARA QUE ACUDA A COBRARLO Y CONTABILIZA.
FIN : E z

Devolucién de Aportacién al Fondo de Version No. 02
Ahorro y Préstamo
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8. Resultados

Devolucién de aportacnon en tiempoy forma

9. Medicion

Numero de socios que solicitan
devolucion

- — - X 100 Porcentaje de devoluciones
numero se socios inscritos en el Fondo - atendidas.

de Ahorro y Préstamo.

10. Interacclon con otros procedlmlentos

Direccién de Personal en el procedimiento "Captura de mmdencna de némina”.

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

11. Registros

Solicitud de devolucién de aportacion.
Oficios de incidencias
Pélizas de ingreso y egresos

Relacion de incidencias por concepto de devolucién de aportaciéon

12. Definiciones

Cheque: Documento que extiende y entrega una persona a otra para que esta pueda retlrar
una cantidad de dinero de los fondos que aquella tiene en el banco.

Devolucién: Es la accion y efecto de devolver o regresar un bien.

Devolucién de Aportacién al Fondo de Version No. 02

Procedimiento: ] Ahorro y Préstamo

Fecha: 02 /09 /| 13

Admmlstracmn del Fondo de Ahorro y 7 de 08
Préstamo

Proceso:

h

N\




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
ey ; N —eC 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 vy | 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 Responsgbilidades

Normatividad Lineamientos de operacion

Responsabilidad y autoridad Insumos k
Referencias Diagrama de bloque del procedimiento

Definiciones Resultados

Procedimiento Medicién

Anexos Interaccion con otros procedimientos
Registros
Definiciones
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