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3 PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE MEXICO

“2016. ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE"
CIRCULAR NO.66/2016

Toluca de Lerdo, México, a 09 de diciembre de 2016.

CIUDADANO

Con fundamento en el articulo 42 fracciéon | de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México, se
comunica el siguiente:

ACUERDO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DE FECHA VEINTICINCO DE NOVIEMBRE DE DOS MIL
DIECISEIS, POR EL QUE SE ACTUALIZAN LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE INTEGRAN EL
PROCESO “CONTABILIZACION DEL FONDO AUXILIAR PARA LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA” A
CARGO DE LA DIRECCION DE FONDO AUXILIAR; Y SE APRUEBA Y ADICIONA A DICHO PROCESO EL
PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA LA EMISION DE INFORMACION FINANCIERA, PARA SU
INTEGRACION AL MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO.

CONSIDERANDO

I. Que la administracion, vigilancia y disciplina del Poder Judicial del Estado estan a cargo del Consejo de la
Judicatura, de conformidad con los articulos 106 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México y 52 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Il. Que el Plan de Desarrollo Estratégico 2015-2020 establece como sexto ideal de justicia, la modernizacion
administrativa, que persigue promover una gestion efectiva y orientada al servicio mediante la aplicacion de
soluciones vanguardistas, pertinentes y de calidad.

lll. Que de dicho ideal se desprende la estrategia “Gestion Efectiva de Recursos” que contempla como primera
linea de accion la emision de la normatividad para administrar y optimizar los bienes y servicios proporcionados.

IV. Que resulta conveniente contar con procedimientos operativos que permitan conocer de manera especifica y
detallada el como se realizan las actividades para generar o brindar un bien o servicio; e identificar los puestos,
tareas, recursos y flujos de informacion que se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo de la
Institucion.

V. Que el Consejo de la Judicatura del Estado por acuerdo del veinte de febrero de dos mil trece, aprobo la Guia
Técnica para la Elaboracion del Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México,
como un instrumento para dar a conocer a los servidores publicos judiciales los elementos técnicos-
metodolégicos necesarios, para la elaboracidon, actualizacion e integracion del “Manual General de
Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México”.

VI. Que el Consejo de la Judicatura mediante acuerdo del quince de octubre de dos mil catorce, aprobd la
compilacion de diversos procedimientos operativos para la conformacion de la primera edicion del Manual
General de Procedimientos.

VII. Que de conformidad con el Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado,
corresponde a la Direccion de Fondo Auxiliar, a través de las unidades administrativas bajo su responsabilidad,
llevar a cabo el proceso de registro y control de las operaciones financieras del Fondo Ajeno y Propio para la
Administracion de Justicia e implementar medidas para su aprovechamiento, control, clasificacion y disposicion;
asi como, para la operacién de programas institucionales.

VIIl. Previo trabajo operativo con las areas involucradas y el apoyo de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional, a través del Departamento de Innovacion de la Institucion, se actualizaron, los procedimientos
para la Contabilizacion del Ingreso, y egreso de Fondos Ajenos; y para la Contabilizacion del ingreso, y egreso
de Fondos Propios; asimismo, se documento el procedimiento para la Emision de Informacién Financiera. Los
cuales en concepto de la Direccion General de Administracion reunen los elementos correspondientes para ser
aprobados, al cumplir con los requisitos técnico — metodologicos en su estructura de contenido, sefialados por la
Guia Técnica para la Elaboracion del Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado,
necesarios para su aplicacion, con la finalidad de ejecutar las funciones que se tienen encomendadas.

IX. Acorde a lo anterior, este Organo Colegiado considera que los procedimientos operativos que se presentan,
cumplen cabalmente con los requisitos establecidos en la Guia Técnica de referencia y, que de su aplicacion, se
impulsara la mejora y eficiencia operativa de la Direccién de Fondo Auxiliar de este Poder Judicial.

X. Con fundamento en los articulos 106 y 109 parrafo segundo de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 52, 63 fracciones XVI, XXIIl y XXXVII de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado; el
Consejo de la Judicatura del Estado emite el siguiente:

-
Nicolas Bravo Nte. 201, Colonia Centro, Toluca, México PRESIDENCIA
Tel. (722) 167 9200 Ext 15022 SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

secretariagral.acuerdos@pjedomex.gob.mx



-
3 PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE MEXICO

“2016. ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE”

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba la version cuatro de los procedimientos operativos para la Contabilizacion del Ingreso, y
del Egreso de Fondos Ajenos; asi como, la version tres de los procedimientos operativos para la Contabilizacion
del Ingreso, y Egreso de Fondos Propios; que se acompafian como anexo 1, 2, 3 y 4, para que se sustituyan en
el Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado.

3013300000 DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION
3013305000 DIRECCION DE FONDO AUXILIAR
3013305100 SUBDIRECCION DE FONDOS AJENOS

Proceso: Contabilizacion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia
1 Procedimiento: 3013305100-01.01 Control de los Depositos de Fondos Ajenos
Procedimiento: 3013305100-01.02  Control de los Egresos de Fondos Ajenos

3013305200 SUBDIRECCION DE FONDOS PROPIOS

3 Procedimiento: 3013305200-01.03  Control de los Depositos de Fondos Propios
4 Procedimiento: 3013305200-01.04  Control de los Egresos de Fondos Propios

SEGUNDO. Se aprueba el procedimiento operativo para la emisién de informacion financiera, que se acompafia
como anexo 5, para que se integre al Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado.

3013300000 DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION
3013305000 DIRECCION DE FONDO AUXILIAR
Proceso: Contabilizacion del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia

5 Procedimiento: 3013305000-01.05 Emisién de Informacion Financiera

TERCERO. Queda sin efectos la version tres de los procedimientos operativos para la Contabilizacion del
Ingreso, y del Egreso de Fondos Ajenos; asi como, la version dos de los procedimientos operativos para la
Contabilizacion del Ingreso, y Egreso de Fondos Propios, a cargo de la Subdireccién de Fondos Ajenos y la
Subdireccién de Fondos Propios de la Direccion de Fondo Auxiliar, respectivamente.

CUARTO. Los presentes procedimientos, deberan sujetarse a una revision y mejora continua para asegurar la
satisfaccion de las necesidades y expectativas de los usuarios de los tramites y servicios que proporciona la
Direccion de Fondo Auxiliar.

QUINTO. El resguardo individual de los procedimientos que han sido actualizados y aprobados, y que formaran
parte del Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado, quedaran en sus diversas
presentaciones (medio magnético e impresion original), bajo la responsabilidad de la Direccion General de
Administracion, para los efectos administrativos requeridos.

SEXTO. Se instruye a la Secretaria General de Acuerdos para que comunique esta determinacion al
Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura, y a los titulares de 6rganos jurisdiccionales y unidades
administrativas.

SEPTIMO: Publiquese este Acuerdo y los procedimientos aprobados en el Boletin Judicial, asi como en el portal
IPOMEX del Poder Judicial del Estado.

OCTAVO: Los presentes procedimientos entraran en vigor al dia siguiente de la publicacion de este acuerdo en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado.

Asi por unanimidad de votos lo acordo el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de México, y firma al
calce el Presidente, ante la Secretaria General de Acuerdos, que da fe.

ATENTAMENTE

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA'Y DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADO DE MEXICO

MGDO. DR. EN D. SERGIO JAVIER MEDINA PENALOZA

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

M. EN C. P. FABIOLA CATALINA APARICIO PERALES
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Procedimiento: Emision de Informacién Financiera

Proceso: Contabilizaciéon del Fondo Auxiliar para la Administracion
de Justicia

Directora thlaal?:r"::lo Auxil)(mzfi Fmanzas y Aprusba
%\ En Sesion Ordinaria del
Act. f°"5 aniel e"ke' Pleno del Consejo de la
"dez Judicatura del Poder
e"'sa Judicial del Estado de
\____,/ México del veinticinco

de noviembre de dos
mil dieciséis, acta 18

C.P. Maria Alejandra Alarcén
Fabila

Fecha de emision

del proyecto de . - )
Versién No. 01 procedimiento: Num. de1 zPagmas.

Nuam. de Identificacion del
Procedimiento:

3013305000-01.05

27109/16
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Py DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION
p PODER JUDICIAL DIRECCION DE FONDC AUXILIAR

Manual General de Procedimientos

1. Objetivo
Registrar contablemente los movimientos que integran el Fondo Auxiliar para la Administracion de
Justicia en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, para emitir oportunamente los estados
financieros e informes financieros mensuales y anuales, que coadyuven en |a toma de decisiones
y publicacion de informacién financiera.

2. Alcance
Aplica al Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
México quien autoriza los informes financieros, a la Direccién General de Finanzas y Planeacion
quien revisa los informes financieros, a la Direccion de Fondo Auxiliar quien elabora informes
financieros y al personal que participa en las actividades relacionadas con el registro contable del
Fondo Propio y Fondo Ajeno, exceptuando lo del presupuesto de egresos asignado al Poder
Judicial del Estado de México.

3. Referencia normativa
Norma Internacional 1ISO: 9001-2008

Requisitos para implementar un Sistema de Gestién de la Calidad.

Ley General de Contabilidad Gubernamental:
Titulo Primero, Capitulo Unico Articulos del 1 al 5, Titulo Tercero, Capitulo | Articulos del

16 al 22, Capitulo Il Articulos del 23 al 32, Capitulo Il Articulos del 33 al 43, Titulo Cuarto,
Capitulo | Articulos del 44 al 51, Capitulo Il Articulo 52, Titulo Quinto, Capitulo | Articulos
del 56 al 59, Titulo Sexto Capitulo Unico Articulos del 84 al 86.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México:
Titulo Séptimo, capitulo I, Articulos 144, 145, 146, 147, 148, 149 y 150.
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
Articulo 34.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Judicial del
Estado de México:

Articulo 3, fraccion |, 11, [l y IV; articulos 17, 18 y 16.
Manual General de Organizacion del Poder Judicial del Estado de México:
VII. Objetivo y funciones por unidad administrativa

3013305000 Direccién de Fondo Auxiliar

Procedimiento: Emision de informacién financiera

) Contabilizacién del Fondo Auxiliar para la o 2 de 12
Proceso: Administracion de Justicia '
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Manual General de Procedimientos

3013305100 Subdireccion de Fondos Ajenos
3013305200 Subdireccion de Fondos Propios
Manual de Calidad:
Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad
Procedimientos Documentados establecidos para el Sistema de Gestion de la Calidad

Descripcion de la interaccion entre los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad

4. Responsabilidades

La Direccion de Fondo Auxiliar es la unidad responsable de llevar a cabo el procedimiento de
registro y contabilizacion del Fondo Propio y del Fondo Ajeno, para la emision oportuna de
informacion financiera.

Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura:

e Tendra a su cargo y bajo responsabilidad el manejo y administraciéon del Fondo Auxiliar
para la Administracion de Justicia.

e Autorizar y firmar los informes financieros mensuales y estados financieros anuales del
Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia.

Director General de Finanzas y Planeacion:

e Ante firmar y recabar la firma de autorizacion del C. Presidente en las cartas de instruccion
de las operaciones financieras.

e Turnar la carta de instruccion firmada a la Direccion de Fondo Auxiliar.

e Revisar y firmar los informes financieros mensuales del Fondo Auxiliar para la
Administracién de Justicia.

e Revisar y firmar los estados financieros anuales del Fondo Auxiliar para la Administracion
de Justicia.

Director de Fondo Auxiliar:

e Coordinar las operaciones que afecten al Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia.

« \Verificar que las cartas de instruccion contengan la informacion y cantidades correctas,
previo a su entrega en la Direccion General de Finanzas y Planeacion.

e Colocar ante firma en las cartas de instruccion para ser enviadas a la Direccién General de
Finanzas y Planeacién.

e Firmar pdlizas de diario, de ingresos, de egresos, diario general de pdliza (ingresos fianzas
y egresos fianzas) y conciliaciones bancarias.

e Elaborar y firmar los informes financieros mensuales de! Fondo Auxiliar para la

Procedimiento: Emision de informacidn financiera ’ Version No. 01

Fecha: 27 [ 08 [
Contabilizacién del Fondo Auxiliar para la FRbE

16
‘ de 12 f\;
Proceso: Administracién de Justicia /7 -
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Manual General de Procedimientos

Administracion de Justicia.
e Elaborar el informe financiero anual del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia.
e Publicar la informacién financiera en IPOMEX.

Subdirector de Fondo Ajeno:

e Supervisar y controlar contablemente las operaciones y el control interno que afecte al
Fondo Ajeno.

e Revisar y firmar conciliaciones bancarias y conciliaciones entre el Sistema de Contabilidad
Gubernamental y el Sistema de Fianzas.

e Realizar transferencias bancarias entre cuentas propias y cuentas de otros bancos a través
de la banca electrénica.

e Firmar pélizas de diario, diario general de péliza (Ingresos Fianzas y Egresos Fianzas) y
conciliaciones bancarias.

o Verificar la informacion financiera. ;

¢ Realiza afectacion contable en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

« Salvaguardar los dispositivos para acceder a los Sistemas de la banca electronica.

Subdirector de Fondos Propios:

e Supervisar y controlar contablemente las operaciones del ingreso y egreso, y control
interno que afecte al Fondo Propio.

e Reuvisar y firmar conciliaciones bancarias.

» Realizar transferencias bancarias entre cuentas propias y cuentas de otros bancos a través
de la banca electronica.

e Firmar el reporte de diario general de polizas (ingresos) y pdlizas de egresos.

o \Verificar la informacién financiera.

e Salvaguardar los dispositivos para acceder a los Sistemas de la banca electronica.

Analista Contable:

e Capturar oportunamente en el Sistema de Contabilidad Gubernamental pdlizas.

o Exportar la informacidén contable del Sistema de Fianzas al Sistema de Contabilidad
Gubernamental. _

e Realizar la interface del Sistema de Captacién del Ingreso de Fondos Propios al Sistema
de Contabilidad Gubernamental.

Procedimiento: Emision de informacién financiera Version No. 01

Fecha: 27 [ 09 [ 16

Proceso: Administracién de Justicia
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Manual General de Procedimientos

Elaborar carta de instruccién de las operaciones financieras.
Elaborar conciliaciones bancarias.

5. Lineamientos de Operacion

El Estado de Situacion Financiera se genera ios primeros 6 dias habiles del siguiente mes.
El Estado de Actividades se genera los primeros 6 dias habiles del siguiente mes.

La Conciliacion Bancaria se elabora los primeros 6 dias habiles del siguiente mes.

El Informe Financiero Mensual se elabora los primeros 6 dias habiles siguientes de cada
mes.

La contabilidad del Fondo Auxiliar se rige en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Los registros contables se realizaran diariamente con la finalidad de tener informacion
oportuna.

Se publica la informacion financiera anualmente en la Gaceta de Gobierno y en IPOMEX.
El Subdirector de Fondos Propios realizara lo correspondiente al Fondo Propio.

El Subdirector de Fondos Ajenos realizara lo correspondiente al Fondo Ajeno.

6. Insumos

Registros contables exportados del Sistema de Fianzas al Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Registros contables provenientes de la interface del Sistema de Captacion del Ingreso de
Fondos Propios al Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Pagos realizados mediante transferencias o cheques del Fondo Propio.

Cartas de instruccion de movimientos bancarios.

7. Diagrama de bloque del procedimiento

Procedimiento: Emisién de informacion financiera Version No. 01

Fecha: 27 [ 09 [ 16

. Contabilizacién del Fondo Auxiliar para la de 12
Froceso: Administracion de Justicia —— e €
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EMISION DE INFORMACION FINANCIERA |

SUBDIRECTOR DE FONDOS SUBDIRECTOR DE FONDOS DIRECCION DE FONDO
AJENOS PROPIOS AUXILIAR
SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR DIRECTOR

DIRECCION DE FONDO AUXILIAR
ANALISTA CONTABLE

PROVIENE DE:

+  PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE LOS
DEPOSITOS DE
FONDOS AJENOS

+  PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE LOS
EGRESOS DE
FONDOS AJENOS.

.  PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE LOS |
DEPOSITOS DE [
FONDOS PROPIOS.

«  PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE LOS
EGRESOS DE
FONDOS PROPIOS.

lr |

EXPORTA LA

INFORMACION:

+ DEL «SISTEMA DE
FIANZAS» AL
«SISTEMA DE
CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL»
DE LOS DEPGSITOS Y
EGRESOS DEL
FONDO AJENO

+ DEL «SISTEMA DE
CAPTACION DE
INGRESOS DE |
FONDOS  PROPIOS»
AL  «SISTEMA DE
CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL»

Sl

2

|

GENERA O  CAPTURA
'POLIZAS EN EL « SISTEMA|
DE CONTABILIDAD | |
| GUBERNAMENTAL3, | |
IMPRIME Y FIRMA: I
+  POLIZAS DE DIARIO. ‘
«  REPORTES DE DIARIO ‘
GENERAL DE POLIZA ‘

\

|

1

(INGRESOS FIANZAS,
EGRESOS FIANZAS).

+  INGRESOS.

+  EGRESOS.

TURNA PARA FIRMA.

Fase

Procedimiento: Emision de informacién financiera Versién No. 01

L - Fecha: 27 [/ 09 [/ 16
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EMISION DE INFORMACION FINANCIERA

DIRECCION DE FONDO AUXILIAR

SUBDIRECCION DE FONDOS

SUBDIRECTOR DE FONDOS AJENOS SHOBIOE DIRECCION DE FONDO AUXILIAR
ANALISTA COGNTABLE SUBDIRECTOR SUBDRECTOR DIRECTOR
A
ﬁ/ I
» 3 > 4

| DE DIARIO Y REPORTES DE‘
DE

REVISA Y FIRMA POLIZAS|

DIARIO GENERAL
POLIZA (INGRESOS
FIANZAS Y EGRESOS
FIANZAS), TURNA PARA‘
ARCHIVO  ¥/O QUEDAN|
‘GUARDADAS EN EL
SISTEMA. TURNA POLIZAS
DE DIARIO PARA FIRMA,

)

SE CONECTA  CON LA
ACTIVIDAD NUMERO §

| FIRMA.

REVISA ¥ FIRMA POLIZAS| )
DIARIO GENERAL | P
(INGRESOS) Y POLIZAS DE —————— 5
EGRESOS, TURNA PARA| \

|AUTORIZA Y  FIRMA|
POLIZAS DE  DIARIO, |
INGRESOS Y EGRESOS,
REPORTES DE DIARIO|
GENERAL DE  POLIZA|
(INGRESOS ~ FIANZAS Y|
EGRESOS FIANZAS), |
DEVUELVE.

ARCHIVA POLIZAS DE DIARIO, |
INGRESOS ¥ EGRESOS,
REPORTE ~ DE  DIARIO
GENERAL DE  POLIZAS
(INGRESOS ~ FIANZAS Y
EGRESOS FIANZAS) Y/O
QUEDAN GUARDADAS EN EL‘

SISTEMA.
KR

ELABORA CARTA DE
INSTRUCCION (0) DE LOS
MOVIMIENTOS DE FONDOS
AJENOS Y FONDOS PROPIOS, |

DE LOS INTERESES QUE SE
GENERAN, AS| COMO, DE LAS
MULTAS Y CONMUTACIONES,

TURNA PARA FIRMA.
RECIBE, REVISA, ANTE
FIRMA CARTA DE
INSTRUCCION (0) Y
TURNA.
B
M
£ |
Procedimiento: Emisién de informacién financiera Version No. 01
CsitabilEsn del Fonds A | Fecha: 27 [ 09 /| 16
ontabilizacién del Fondo Auxiliar para la
Proceso: 7 de 12

Administracion de Justicia
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EMISION DE INFORMACION FINANCIERA

Administracion de Justicia

[
DIRECCION DE FONDO AUXILIAR SUBDIRECTOR DE FONDOS AJENOS SU“D‘RE‘F’,%'g:g FONOOS DIRECCION DE FONDO AUXILIAR
ANALISTA CONTABLE SUBDIRECTOR O il DIRECTOR
|
. |
DIRECTOR GENERAL DE FINANZAS
Y PLANEACION
DIRECTOR GENERAL
N
9 |4
“~ ,.“‘
RECIBE, ANTE FIRMA|
CARTA DE INSTRUCCION| )
(0) Y RECABA LA FIRMA N
DEL C. PRESIDENTE EN —————3 10
LA CARTA DE 3
INSTRUCCION Y
DEVUELVE.
RECIBE CARTA DE|
11 - INSTRUCCION )
RO FIRMADA Y DEVUELVE. |
[RECIBE  caRTA  DE
|INSTRUCCION (O) FIRMADA, |
ESCANEA CARTA Y REMITE |
CORREO ELECTRONICO AL
FIDUCIARIO, FOTOCOPIA 2|
TANTOS, REMITE A LA
INSTITUCION BANCARIA EN|
(0-2), ARCHIVA COPIA (1) EN|
CONSECUTIVO DE CARTAS |
Y CON COPIA (2) ELABORA |
POLIZAS DE DIARIO EN EL
«SISTEMA DE
CONTABILIDAD I
GUBERNAMENTAL» (), |
FIRMA POLIZAS, RECABA|
FIRMAS Y ARCHIVA. }
[ 2 )
ELABORA CONCILIACIONES | N
BANCARIAS, FIRMA Y—d— 3 13
TURNA. I
REVISA Y FIRMA !
CONCILIACIONES ‘
BANCARIAS DEL FONDO
AJENO (O) Y TURNA,
c
/
3
£
Procedimiento: Emisién de informacidn financiera Version No. 01
e - Fecha: 27 [/ 09 | 16
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EMISION DE INFORMACION FINANCIERA

DIRECCION DE FONDO AUXILIAR
ANALISTA CONTABLE

SUBDIRECTOR DE FONDOS AJENOS

SUBDIRECTOR

SUBDIRECCION DE FONDOS
PROPIOS
SUBDIRECTOR

DIRECCION DE FONDO AUXILIAR

DIRECTOR

DE

Fase

GENERAR LA INFORMACION
FINANCIERA (BALANZA DE
COMPROBACION), IMPRIME
ESTADOS
MENSUALES ¥ TURNA.

\

REVISA Y
CONCILIACIONES
BANCARIAS (0) DEL™ |
FONDO PROPIO Y TURNA.

FIRMA

—> 15 .X

REALIZA LA AFECTACION|
CONTABLE EN EL «SISTEMA

CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL» PARA

RECIBE, AUTORIZA, FIRMA
CONCILIACIONES

BANCARIAS
FONDO AJENO Y DEL
FONDO
DEVUELVE PARA ARCHIVO

(0) DEL
PROPIO Y

FINANCIEROS

CONSEJO DE LA JUDICATURA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

RECIBE, AUTORIZA Y FIRMA
INFORMES
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8. Resultados
Para coadyuvar en la toma de decisiones la Direccién de Fondo Auxiliar emite:

+ Informes Financieros Mensuales e Informe Financiero Anual.
o Estados Financieros.

9. Medicion
Indicador para verificar que la informacion financiera emitida mensualmente es oportuna

Informes mensuales del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia con la integracion
individual del Fondo Propio y del Fondo Ajeno presentado al Director General de Finanzas y
Planeacion, dentro de los seis dias habiles siguientes de cada mes.

La evidencia de la informacion financiera emitida queda registrada en las pdlizas, balanzas de
comprobacién y estados financieros que emite el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

10. Interaccion con otros procedimientos
e Procedimiento de Control de los Depdsitos de Fondos Ajenos.
e Procedimiento de Control de los Egresos de Fondos Ajenos.
e Procedimiento de Control de los Depositos de Fondos Propios.
e Procedimiento de Control de los Egresos de Fondos Propios.

11. Registros
Los siguientes registros se encuentran en el Sistema de Contabilidad Gubernamental:

¢ Polizas de diario.

e Podlizas de egresos.

e Polizas de ingresos.

e Reporte de diario general de pdlizas (ingresos fianzas, egresos fianzas).
e Balanza de comprobacion.

e Estados Financieros.

¢ Informe financiero mensual y anual.

12. Definiciones i\
Estado Financiero.- Son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la situacion
econémica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo

\
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determinado.

Informes Financieros.- Documento que se prepara tomando como base los estados financieros
para informar el resultado de las operaciones contables.

Conciliacion Bancaria.- Proceso que permite comparar los montos que la empresa tiene
registrados de bancos en su contabilidad, con los montos que el banco le suministra por medio del
estado de cuenta, para determinar si existen diferencias.

Carta de Instruccion.- Documento mediante el cual se instruye a la Institucion bancaria efectuar
movimientos entre cuentas.

Control Interno.- Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
procedimientos y métodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan autoridades y su
personal a cargo, con el objetivo de prevenir posibles riesgos que afectan a una entidad publica.

Estado de Posicion Financiera.- El Estado de Situacién Financiera comunmente
denominado Balance General, es un documento contable que refleja la situacion financiera de un
ente economico a una fecha determinada. Su estructura la conforman cuentas de activo, pasivo y
patrimonio o capital contable.

Estado de Actividades.- Su finalidad es informar el monto del cambio total en la Hacienda
Publica/Patrimonio generado(a) durante un periodo y proporcionar informacion relevante sobre el
resultado de las transacciones y otros eventos relacionados con la operacion del ente publico que
afectan o modifican su patrimonio. Muestra una relaciéon resumida de los ingresos y los gastos y
otras peérdidas del ente durante un periodo determinado, cuya diferencia positiva o negativa
determina el ahorro o desahorro (resultado) del ejercicio. Asimismo, su estructura presenta
informacién correspondiente al periodo actual y al inmediato anterior con el objetivo de mostrar las
variaciones en los saldos de las cuentas que integran la estructura del mismo y facilitar su analisis.

Contabilizacion.- La contabilizaciéon entrega la informacién con la que se elaboran las cuentas,
suministra informacion sobre el valor actualizado o patrimonio neto de una organizacion y sobre el
cambio de dicho valor en un determinado periodo de tiempo.

Pdlizas.- Es un documento en el que se asientan las operaciones desarrolladas por la entidad.

DECIA DEBE DECIR

. | \
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1. Objetivo

Recopilar los depésitos en efectivo o en valores que por cualquier causa se realicen ante los
organos jurisdiccionales, mediante su captura o validacion en el Sistema en Linea de Registro
de Depdsitos y Devoluciones de Fianzas y Garantias y en el Sistema de Fianzas, para la
integracion del Fondo Ajeno.

2. Alcance

Aplica al Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado
de México, a la Direccion General de Finanzas y Planeacion, al personal de la Direccion de
Fondo Auxiliar que participa en actividades derivadas con los depésitos que integran el Fondo
Ajeno, al personal responsable de la Caja Receptora (de Almoloya de Juarez), Asimismo,
aplica a los servidores publicos de los érganos jurisdiccionales, cuyas actividades se relacionan
con el deposito en efectivo o en valores de fianzas y garantias.

3. Referencia normativa
Norma Internacional ISO: 9001-2008

Requisitos para implementar un Sistema de Gestion de la Calidad.

Ley General de Titulos y Operaciones de Creédito:
Titulo preliminar, Capitulo Unico, Articulo 1 al 3, Titulo Primero, Capitulo IV articulos del
175 al 196.

Ley de Contabilidad Gubernamental:
Titulo Primero, Capitulo Unico Articulos del 1 al 5, Titulo Tercero, Capitulo | Articulos

del 16 al 22, Capitulo Il Articulos del 23 al 32, Capitulo Il Articulos del 33 al 43, Titulo
Cuarto, Capitulo | Articulos del 44 al 51, Capituio Il Articulo 52, Titulo Quinto, Capitulo |
Articulos del 56 al 59, Titulo Sexto Capitulo Unico Articulos del 84 al 86.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México:
Titulo Séptimo, capitulo Il, arts. 144, 145, 146, 147, 148 y 149

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

Art. 34
Procedimiento: Control de los Depésitos de Fondos Ajenos
e - Fecha: 04
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Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Judicial del
Estado de México:

Articulo 3, fraccion I, II, Il y IV; articulos 17, 18 y 19.
Manual General de Organizacion del Poder Judicial del Estado de México:
VII. Objetivo y funciones por unidad administrativa
3013305000 Direccion de Fondo Auxiliar
3013305100 Subdireccién de Fondos Ajenos
3013305200 Subdireccién de Fondos Propios

Lineamientos para la Recepcion, Remision y Devolucion de Fianzas, Depodsitos y
Garantias en el Poder Judicial del Estado de México de fecha 17 de mayo de 2016.

Circular No. 48/2015
Acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura de fecha catorce de diciembre de dos

mil quince por el que se actualiza la estructura administrativa del Poder Judicial del
Estado de México.

4. Responsabilidades

La Subdireccion de Fondo Ajeno es la unidad responsable de llevar a cabo el procedimiento de
los depodsitos en efectivo o en valores, que por cualguier causa se realicen o se hayan
realizado ante los érganos jurisdiccionales.

Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura:

e Tendra a su cargo y bajo responsabilidad el manejo y administracion del Fondo Auxiliar
para la Administracion de Justicia.

e Autorizar los Lineamientos de Recepcion, Remision y Devolucién de Fianzas, Depositos
y Garantias en el Poder Judicial del Estado de Méxicc.

Organo Jurisdiccional:

e FElaborar en el Sistema en Linea los recibos oficiales de los valores que se reciben en el
organo jurisdiccional.

» Salvaguardar la clave de acceso al Sistema de Servicios en Linea para elaborar recibos
oficiales electrénicos, via internet o intranet.

Procedimiento:  Control de los Depésitos de Fondos Ajenos Version No. 04
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 Resguardar los valores que se encuentren a disposicidn de los beneficiarios.

« \Verificar que los valores sean depositados a la cuenta del Poder Judicial con su
respectiva referencia de acuerdo al recibo oficial.

e Dar seguimiento a las comparecencias de los valores entregados a los beneficiarios.

¢ Elaborar las Relaciones de Fianzas, Depositos y Garantias.

e Acatar los Lineamientos de Recepcion, Remision y Devolucion de Fianzas, Depésitos y
Garantias en el Poder Judicial del Estado de México.

Director General de Finanzas y Planeacion:

e Revisar los Lineamientos de Recepcion, Remision y Devoluciéon de Fianzas, Depésitos y
Garantias en el Poder Judicial del Estado de México.

Director de Fondo Auxiliar:

e Proponer los Lineamientos de Recepcion, Remisién y Devolucion de Fianzas, Depdsitos
y Garantias en el Poder Judicial del Estado de México.
¢ Firmar como beneficiario los billetes de depésito (Bides) endosados al Poder Judicial del

Estado de México, que son remitidos por los érganos jurisdiccionales.

Subdirector de Fondo Ajeno:

e Controlar las operaciones de depésito que afecten al Fondo Ajeno.

e En ausencia del Director de Fondo Auxiliar firmar como beneficiario los billetes de
depésito (Bides) endosados al Poder Judicial del Estado de México, que son remitidos
por los érganos jurisdiccionales.

e Realizar transferencias bancarias entre cuentas propias a través de la banca
electronica.

* Verificar en la banca electronica gue se acrediten los depésitos correspondientes.

e Salvaguardar los dispositivos para acceder a los Sistemas de la banca electrénica.

Cajero de Fondo Auxiliar (Edificio sede de los juzgados penales Toluca torre |):

e Recibir y salvaguardar el efectivo que ingresa a la caja o los valores a través de billetes
de depdsito, cheques de caja, cheques certificados o chegues de la Procuraduria
General del Estado de México, copia de pdliza afianzadora o comprobante de depésito
mediante tarjeta de crédito o deébito.

e« \Verificar el efectivo que recibe a través de marcador detector de billetes y lampara

Procedimiento:  Control de los Depésitos de Fondos Ajenos . Versién No. 04
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DIRECCION GENERAL FINANZAS Y PLANEACION

fosforescente detectora de billetes.

Recibir orden o promocion firmada y sellada de los érganos jurisdiccionales.

Elaborar recibos oficiales.

Entregar efectivo, cheques (por lo menos una vez a la semana), a la empresa que
traslada valores a la Institucién Bancaria.

Elaborar las relaciones de fianzas, depodsitos y garantias a través del Sistema en Linea.
Salvaguardar la clave de acceso al Sistema de Servicios en Linea para elaborar recibos
oficiales electronicos, via internet o intranet.

Auxiliar Contable:

Recibir relaciones de fianzas depdsitos y garantias con recibos oficiales que amparen
billetes de depésito o cheques a favor del Poder Judicial del Estado de México
provenientes de los érganos jurisdiccionales y verifica que las relaciones de fianzas,
contengan el sello del érgano jurisdiccional y la firma de los responsables.

Depositar los cheques en la Institucion bancaria.

Verificar que los billetes de deposito contengan las firmas actualizadas ante Bansefi y
corroborar que estén endosados a favor del Poder Judicial del Estado de México.
Remitir tarjetas de registro de firmas autorizadas para dictar instrucciones relacionadas
con billetes de depésito al 6rgano jurisdiccional.

Recibir oficios aclaratorios para correccion de datos en recibos oficiales (tradicionales o
electronicos).

Recibir oficios de cheques cancelados o de reposicidn con cheque anexo.

Recibir del Cajero relaciones de fianzas, depdsitos y garantias.

Tramitar el pago de los billetes de depésito ante Bansefi.

Validar los recibos oficiales que contienen billetes de depdsito o cheques en el Sistema
en Linea.

Archivar las relaciones de fianzas, depdsitos y garantias por érgano jurisdiccional.

5. Lineamientos de Operacion

La Direccion de Fondo Auxiliar cumplird con !o establecido en los Lineamientos de
Recepcidon, Remision y Devolucion de Fianzas, Depoésitos y Garantias en el Poder
Judicial del Estado de México.

La Direccién de Fondo Auxiliar no recibira, por ningun concepto, dinero en efectivo a
excepcién de la Caja Receptora (de Almoloya de Juarez).

El Recibo Oficial impreso y el Recibo Oficial formato electrénico, seran validos para
este procedimiento.

Procedimiento:  Control de los Depésitcs de Fondos Ajenos Versién No. 04
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. Para la validez del Recibo Oficial impreso, debera contener el nombre, la firma y el
cargo de las personas que elaboran y autorizan el documento, asi como el sello de la
Sala o Juzgado.

. El Recibo Oficial en su formato electronico, no requiere las firmas descritas en el punto
anterior; sin embargo, los codigos de barras que emite el sistema automatizado deberan
ser legibles.

. El Recibo Oficial, debera ser entregado con su documentacion soporte a la Direccion de

Fondo Auxiliar dentro de los cinco dias posteriores a la consignacién, cuando sean
amparados con billetes de depdsito, cheques certificados o de caja para depositar, con
excepcion de las pensiones alimenticias.

. En caso de ser necesario la Direccién de Fondo Auxiliar pedira al érgano jurisdiccional
las fichas de deposito, comprobante de tarjeta de crédito, débito o transferencia
electronica para cotejo.

. Para que los Billetes de Depdsito sean recibidos por la Direccion de Fondo Auxiliar
deberan contener los requisitos siguientes:

- Orden de pago a nombre del Poder Judicial del Estado de México.
- Ser legibles.

- Entregarse sin alteraciones, sin tachaduras, sin enmendaduras.

- No contener errores mecanograficos.

- Debera contener el nombre, la firma y el cargo de las personas que elaboran y autorizan
el documento, asi como el sello del Juzgado ¢ Sala que lo recibe.

- No se deberan perforar.
® La Direccién de Fondo Auxiliar, Gnicamente recibira cheques per garantias cuando:

- Sean cheques de caja o certificados a nombre del Poder Judicial del Estado de México,
emitidos por institucion bancaria.

- Sean cheques expedidos por la Procuraduria General de Justicia del Estado de
México, a nombre del Poder Judicial del Estado de México.

6. Insumos

e Relacién de Fianzas, Depésitos y Garantias.

Procedimiento:  Control de los Depésitos de Fondos Ajenos Versién No. 04
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e Recibo oficial electrénico o tradicional.

+ Billete de depésito.

e Cheque de caja, certificado o de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
México a Favor del Poder Judicial del Estado de México.

e Oficios aclaratorios para correccion de datos en recibos oficiales (tradicionales o
electronicos).

e Oficio de cheques cancelados o de reposiciéon con cheques anexos.

¢ Ficha de depésito en su caso.

7. Diagrama de bloque del procedimiento

Procedimiento:  Control de los Depésitos de Fondos Ajenos Versién No. 04
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CONTROL DE LOS DEPOSITOS DE FONDOS AJENOS

DIRECCION DE FONDO AUXILIAR SUED'“ECSSSD%E FeNnog SUBDIRECCION DE FONDOS AJENGS DIRECCION DE FONDO AUXILIAR SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA
AUXILIAR CONTABLE A RiE SUBDIRECTOR DIRECTOR SUBDIRECTOR
A
N
T
4LOS BILLETES 1
Cr!:ummucoﬂ‘ | i i gD
«_ FIRMAS >
AUTORIZADAS? l
| ‘
SE REMITEN LOS BILLETES DE
si DEPGSITO AL ORGANO
JURISDICCIONAL coN

| TARJETA DE REGISTRO DE
FIRMAS AUTORIZADAS PARA|

) DICTAR INSTRUCCIONES |
PO RELACIONADAS
8 BILLETES DE  DEPOSITO

CUANDO ES DEVUELTA LA|
TARJETA, SE REMITE A
OFICINAS  CENTRALES DE
BANSEFI A TRAVES DE
MENSAJERIA EXPRESS PARA
SU ACTUALIZACION

REVISA CADA BILLETE, ELABORA

OFICIO {0) Y FORMATQO DE

BANSEFI PARA AUTORIZACION DE 5 7

TRANSFERENCIA  BANCARIA A \ A
NOMBRE DEL PODER JUDICIAL DEL
ESTADO DE MEXICO (O) Y TURNA

SE CONECTA CON EL

|RECIBE Y REVISA LOS| PROCEDIMIENTO

BILLETES (Q), FORMATO PARA|
AUTORIZACION DE
TRANSFERENCIA (0) ¥ OFICIO

«RECEPCION Y ENTREGA DE
DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA»

(0), ANTE FIRMA OFICIO Y / 8
TURNA,

EN SU CASOQ, FIRMA EL OFICIO,

EL FORMATO Y CADA UNO DE|

LOS BILLETES, TURNA PARA SU |

REMISION A BANSEFI

RECIBE, FIRMA CADA BILLETE,|
EL FORMATO (0). OFICIO (Q) Y| |
TURNA PARA QUE SE EFECTUE| |
EL COBRO DE LOS BILLETES DE|
DEPOSITO (BIDES) |

Fase
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CONTROL DE LOS DEPOSITOS DE FONDOS AJENOS

DIRECCION DE FONDO AUXILIAR SUED'RECSSEODSE FORDOS SUBDIRECCION D FONDOS | pypeceion DE FONDO AUXILIAR cso"f%gggﬁggﬁi
ALMILIAR CONTABLE AUXILIAR CONTABLE SUBDIRECTOR DIRECTCR SUBDIRECTOR
i
|
B
[ 8 &
X
RECIBE FORMATO (0) Y
OFICIO (0) CON LOS BIDES,
FOTOCOPIA 2  TANTOS,
REMITE A BANSEFI EN (0-2), N

ENTREGA EN BANSEFI (0-1),| o \
ARCHIVA 2 EN| il }
CONSECUTIVO DE BANSEFI. | .
TURNA RELACIONES DE

FIANZAS PARA VERIFICAR EL

DEPOSITO DE LOS BILLETES,

VERIFICA EN LA BANCA

ELECTRONICA EL
11 4—————DEPOSITO DE LOS BIDES,
/ IMPRIME TRANSFERENCIAS

¥ TURNA,
CON LAS RELACIONES DE|
FIANZAS ¥ LAS
TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS (SPEI)
VALIDA LOS  RECIBOS
OFICIALES EN EL «SISTEMA
EN LINEA» PARA TENER UN
REGISTRO Y CONTROL DE
LOS DEPOSITOS AL FONDO
AJENO. ARCHIVA,
EXPEDIENTES. ;
SE CONTECTA CON ; |
«  PROCEDIMIENTO  DE
CONTROL DE LOS
EGRESOS DE FONDOS
AJENOS.
«  PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE LOS
DEPOSITOS DE
FONDOS PROPIOS.
. PROCEDIMIENTO  DE|
EMISION DE
INFORMACION
FINANCIERA
|
b
il
Procedimiento: Control de los Depésitos de Fondos Ajenos Version No. 04
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8. Resultados

» Recibos Oficiales con depésitos en efectivo o comparecencia, validados y capturados
en el Sistema en Linea de Registro de Depésitos y Devoluciones de Fianzas y
Garantias y en el Sistema de Fianzas, para la integracion del Fondo Ajeno.

9. Medicion

Indicador para verificar los depésitos realizados en los 6rganos jurisdiccionales

Numero de Recibos Oficiales que tengan depdsito bancario o comparecencia y Relacion de
Fianzas, Depésitos y Garantias en el Sistema en Linea en el mes

Numero de Recibos Oficiales validados que tengan depdsito bancario o comparecencia y
Relacién de Fianzas, Depésitos y Garantias en el Sistema en Linea en el mes

Este andlisis queda validado en el modulo de validacién de oficios en el Sistema en Linea
Registro de Depésitos y Devoluciones de Fianzas y Garantias.

10. Interaccion con otros procedimientos

e Recepcion y entrega de documentacion administrativa.

e Procedimiento de depésitos de fianzas y garantias de 6rganos jurisdiccionales.
Proceso de segunda instancia civil.
Proceso juicio oral mercantil.

e Procedimiento de Control de los egresos de Fondos Ajenos.

e Procedimiento de Control de los depdsitos de Fondos Propios.

e Procedimiento de emision de informacion.

11. Registros

Los siguientes registros se encuentran en el Sistema en Linea de Registro de Depdsitos y
Devoluciones de Fianzas y Garantias con su respectivo Manual del Usuario.

e Relacion de Fianzas, Depositos y Garantias.
* Recibos Oficiales.

e« Comparecencias.

e Solicitud de devolucion de garantias.

o Oficios de acuses de cheques.

e Oficios de Cheques Cancelados.

Procedimiento:  Control de los Depésitos de Fondos Ajenos Version No. 04
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o Oficios aclaratorios para correccion de datos de recibos oficiales.

12. Definiciones

Billetes de depdsito.- Son documentos para consignar garantias en efectivo a disposicion de
autoridades judiciales o administrativas federales y locales, pueden ser adquiridos por
personas fisicas y morales. Con el Billete de Deposito (BIDE), se garantizan obligaciones
determinadas por diferentes autoridades, para asuntos de: renta, libertad provisional, pension
alimenticia, remates, multas, créditos fiscales, internacion de extranjeros en el pais, laboral y
otros.

Cheque de caja.- Es un documento mediante el cual se solicita a
un banco el pago de cierta cantidad de dinero, representa una de las formas de pago que
mayor seguridad ofrece para quien lo cobra, porque garantiza que siempre existen fondos para
cobrarlo.

Cheque certificado.- Es un documento que el banco libra sobre una cuenta del cliente en la
cual el banco ha documentado su certificacion.

DECIA DEBE DECIR
Procedimiento: Procedimiento:

Contabilizacién del Ingreso de Fondos Ajenos | Control de los Depésitos de Fondos
Ajenos

1. Objetivo 1. Objetivo

Mantener el registro de los ingrescs | Recopilar los depdsitos en efectivo o en
provenientes de los érganos jurisdiccionales en | valores que por cualquier causa se realicen
el Sistema de Contabilidad Gubernamental, en | ante los érganos jurisdiccionales, mediante
el Sistema de Fianzas y en el Sistema en |, captyra o validacién en el Sistema en
Linea de Registro de Depositos y Devoluciones Linea de Registo de Depositos vy
de Fianzas y Garantias. ) , :

Devoluciones de Fianzas y Garantias y en el
Sistema de Fianzas, para la integracion del
Fondo Ajeno.

2. Alcance 2. Alcance

Procedimiento: Control de los Depésitos de Fondos Ajenos Version No. 04

Fecha: 04 / 08 / 16
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Aplica al personal de la Direccién de Fondo
Auxiliar que participa en  actividades
relacionadas con la Contabilizacién del Ingreso
de Fondos Ajenos, al personal responsable de
la Caja Receptora (de Almoloya de Juarez),
Direccién General de Finanzas y Planeacion,
Coordinacion Administrativa del Poder Judicial
del Estado de México; Asimismo, aplica a los
servidores  publicos de los  drganos
jurisdiccionales, cuyas actividades se
relacionan con el depdsito de garantias.

Aplica al Coordinador Administrativo del
Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado de Meéxico, a la
Direccion General de Finanzas vy
Planeacion, al personal de la Direccion de
Fondo Auxiliar que participa en
actividades derivadas con los depdésitos
que integran el Fondo Ajeno, al personal
responsable de la Caja Receptora (de
Almoloya de Juarez), Asimismo, aplica a
los servidores publicos de los organos
jurisdiccionales, cuyas actividades se
relacionan con el depodsito en efectivo o
en valores de fianzas y garantias.

3. Referencia Normativa
Se adiciona:
Norma internacional ISO: 9001-2008

Requisitos para implementar
Sistema de Gestion de la Calidad.

un

Manual General de Organizacion del
Poder Judicial del Estado de México:

VII. Objetivo y funciones por unidad
administrativa

3013365000
Fondo Auxiliar

Direccion  de

3013305100 Subdireccion de
Fondos Ajenos

3013305200 Subdireccion de
Fondos Propios

|

Lineamientos para la Recepcion,
Remisiéon y Devolucion de Fianzas,
| Depésitos y Garantias en el Poder Judicial
| del Estado de Mexico de fecha 17 de

Procedimiento:

Control de los Depdsitos de Fondos Ajenos

Version No. 04

Contabilizacion del

Proceso: Administracién de Justicia
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mayo de 2016.
Circular No. 48/2015

Acuerdo del Pleno del Consejo de la

Judicatura de fecha catorce de
diciembre de dos mil quince por el
que se actualiza la estructura

administrativa del Poder Judicial del
Estado de México.

4. Responsabilidades

4. Responsabilidades

La Subdireccion de Fondo Ajeno es la
unidad responsable de llevar a cabo el
procedimiento de
efectivo o en valores, que por cualquier
causa se realicen o se hayan realizado
ante los organos jurisdiccionales.

Coordinador Administrativo del Consejo
de la Judicatura:

Tendra a
responsabilidad
administracion del Fondo Auxiliar
para la Administracion de Justicia.
Autorizar
Recepcion, Remision y Devolucion
de Fianzas, Depdsitos y Garantias
en el Poder Judicial del Estado de
Meéxico.

Organo Jurisdiccional:

Se adiciona:

Acatar
Recepcion, Remision y Devolucion
de Fianzas, Depdsitos y Garantias
en el Poder Judicial del Estado de

los depodsitos en

su cargo y bajo

el manejo vy

los Lineamientos de

los Lineamientos de

México.
Director General de Finanzas y
Procedimiento:  Control de los Depésitos de Fondos Ajenos Versién No. 04
Fecha: 04 [/ 08 [ 16

Proceso:

Contabilizacion del Fondo Auxiliar para
Administracion de Justicia
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Director de Fondo Auxiliar:

e Verificar que las cartas de instruccion
contengan la informacion y cantidades
correctas, previo a su entrega en la
Direccién General de Finanzas vy
Planeacion.

e Colocar ante firma en las cartas de
instrucciéon para ser enviadas a la
Direccion General de Finanzas vy
Planeacion.

e Firmar como beneficiario los billetes de
deposito (Bides) endosados al Poder
Judicial del Estado de México, que son
remitidos por los organos
jurisdiccionales.

» Revisar estados financieros.

». Elaborar y firmar informes financieros
mensuales e informe financiero anual
del Fondo Ajeno.

¢ Publicar en el portal
informacion contable.

IPOMEX Ia

Subdirector de Fondo Ajeno:

¢ Registrar y controlar las operaciones de
ingreso que afecten al Fondo Ajeno.

¢ Revisa conciliaciones bancarias vy
conciliaciones entre el Sistema de
Contabilidad Gubernamental y el
Sistema de Fianzas.

e En ausencia del Director de Fondo

Planeacion:

¢ Revisar los Lineamientos de
Recepcion, Remision y Devolucion
de Fianzas, Depdsitos y Garantias
en el Poder Judicial del estado de
México.

Director de Fondo Auxiliar:

s Proponer los Lineamientos de
Recepcion, Remision y Devolucion
de Fianzas, Depositos y Garantias
en el Poder Judicial del estado de
Meéxico.

¢« Firmar como beneficiario los billetes
de deposito (Bides) endosados al
Poder Judicial del Estado de México,
que son remitidos por los dérganos
jurisdiccionales.

Subdirector de Fondo Ajeno:

las operaciones de
afecten al Fondo

e Controlar
deposito que
Ajeno.

o En ausencia del Director de Fondo
Auxiliar firmar como beneficiario los
billztes de deposito (Bides)
endosados al Poder Judicial del
Estado de México, que son remitidos

Procedimiento:

Control de los Depositos de Fondos Ajenos

Version No. 04

Contabilizacién del

Proceso: Administracién de Justicia

Fondo Auxiliar para la
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Auxiliar firmar como . beneficiario los
billetes de depdsito (Bides) endosados .
al Poder Judicial del Estado de México,
que son remitidos por los drganos
jurisdiccionales. .

e Realizar transferencias bancarias entre
cuentas propias.

o Verificar que se acrediten los depdsitos o
correspondientes.

e Salvaguardar los dispositivos para
acceder a los Sistemas de la banca
electronica.

¢ Firmar pdlizas de diario, diario general!
de poliza (Ingresos Fianzas) vy
conciliaciones bancarias.

Cajero de Fondo Auxiliar (Edificio sede de | cajero de Fondo Auxiliar (Edificio sede de
los juzgados penales Toluca torre I): los juzgados penales Toluca torre |):

e Recibir y salvaguardar el efectivo que .
ingresa a la caja o los valores a traves
de Dbilletes de depédsito, cheques de
caja, cheques certificados o cheques de
la Procuraduria General del Estado de
México, copia de pdliza afianzadora o
comprobante de depodsito mediante
tarjeta de credito o débito.

o Verificar el efectivo que recibe a traves

de marcador detector de bilietes vy &
lampara fosforescente detectora de
billetes.

¢ Recibir orden o recibo provisional de
los drganos jurisdiccionales. "

» Elaborar recibos oficiales.

e Entregar efectivo, cheques (por lo
menos una vez a la semana), a la .
empresa que traslada valores a la i
Institucion Bancaria.

e Elaborar y entregar las relaciones de
fianzas, depodsitos y garantias en la

por los érganos jurisdiccionales.
Realizar transferencias bancarias
entre cuentas propias a través de la
banca electrénica.

Verificar en la banca electrénica que
se acrediten los depdsitos
correspondientes.

Salvaguardar los dispositivos para
acceder a los Sistemas de la banca
electronica.

Recibir y salvaguardar el efectivo que
ingresa a la caja o los valores a
través de billetes de depésito,
cheques de caja, cheques certificados
o cheques de la Procuraduria General
del Estado de México, copia de pdliza
afianzadora o comprobante de
depésito mediante tarjeta de crédito o
debito.

Verificar el efectivo que recibe a
través de marcador detector de
billetes y lampara fosforescente
detectora de billetes.

Recibir orden o promocion firmada
y sellada de los  o6rganos
jurisdiccionales.

Eiaborar recibos oficiales.

Entregar efectivo, cheques (por lo
menos una vez a la semana), a la
empresa que traslada valores a la
Institucion Bancaria.

Procedimiento: Control de los Depésitos de Fondos Ajenos

Versiéon No. 04
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Subdireccion de Fondos Ajenos, con su e Elaborar las relaciones de fianzas,

respectivo soporte. depositos y garantias a través del
e Salvaguardar la clave de acceso al Sistema en Linea.

Sistema de Servicios en Linea para e Salvaguardar la clave de acceso al

elaborar recibos oficiales electronicos, Sistema de Servicios en Linea para

via internet o intranet. elaborar recibos oficiales electronicos,

via internet o intranet.

Se adiciona:
Auxiliar Contable;

e Recibir relaciones de fianzas
depodsitos y garantias con recibos
oficiales que amparen billetes de
depodsito o cheques a favor del
Poder Judicial del Estado de
México provenientes de los
oérganos jurisdiccionales y verifica
que las relaciones de fianzas,
contengan el sello del dérgano
jurisdiccional y la firma de los
responsables.

e Depositar los cheques en |la
Institucion bancaria.

e« Verificar que los Dbilletes de
depdsito contengan las firmas
actualizadas ante Bansefi vy
corroborar que estén endosados a
favor del Poder Judicial del Estado
de México.

e Remitir tarjetas de registro de
firmas autorizadas para dictar
instrucciones relacionadas con
billetes de depdsito al organo
jurisdiccional.

 Recibir oficios aclaratorios para
correccion de datos en recibos
cficiales (tradicionales o
electronicos).

« Recibir oficios de cheques

Procedimiento:  Control de los Depédsitos de Fondos Ajenos Version No. 04
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cancelados o de reposicion con
cheque anexo.

Recibir del Cajero relaciones de
fianzas, depodsitos y garantias.
Tramitar el pago de los billetes de
deposito ante Bansefi.

Validar los recibos oficiales que
contienen billetes de depdsito o
cheques en el Sistema en Linea.
Archivar las relaciones de fianzas,
depositos y garantias por érgano
jurisdiccional.

5. Lineamientos

El Recibo Oficial, debera ser entregado
con su documentacién soporte a la
Direccion de Fondo Auxiliar dentro de
los cinco dias posteriores a la
consignacion, cuando sean arnparados
con billetes de depodsito, cheques
certificados o de caja para depositar.

5. Lineamientos

Solo se modifica:

El Recibo Oficial, debera ser
entregado con su documentacion
soporte a la Direccion de Fondo
Auxiliar dentro de los cinco dias
posteriores a la consignacion, cuando
sean amparados con billetes de
depdsito, cheques certificados o de
caja para depositar, con excepcion
de las pensiones alimenticias.

6. Insumos

Recibo oficial electronico o tradicional.
Ficha de deposito.

Transferencia electrénica (SPEI).
Comprobante de deposito con tarjeta de
credito o débito.
Relacion de
garantias.
Billete de deposito.

Cheque de caja, certificado o de la

flanzas, depdsitos y

Procuraduria General de Justicia del |

| 6. Insumos

Relacion de Fianzas, Depositos y
Garantias.

Recibo oficial eiectronico o tradiciconal.
Billete de deposito.

Cheque de caja, certificado o de la
Procuraduria General de Justicia del
Estado de México a Favor del Poder
Judicial del Estado de México.
Oficios aclaratorios para correccion
de datos en recibos oficiales

Procedimiento:

Control de los Depodsitos de Fondos Ajenos

Version No. 04
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Estado de México. (tradicionales o electrénicos).
e Comparecencia. * Oficio de cheques cancelados o de
e Oficio de cheques cancelados con reposicion con cheques anexos.
cheques anexos. » Ficha de depdsito en su caso.

e Oficios aclaratorios para correccion de
datos en recibos oficiales.

¢ Carta de instruccion para incremento
del Fondo Ajeno.

7. Diagrama de bloque

Se modifica en su totalidad el diagrama de
bloque del procedimiento.

8. Resultados 8. Resultados
s Informes financieros mensuales e s Recibos Oficiales con depositos en
informe financiero anual del Fondo efectivo o comparecencia, validados y
Ajeno. capturados en el Sistema en Linea de

Registro de Depdsitos y Devoluciones
de Fianzas y Garantias y en el
Sistema de Fianzas, para la
integracion del Fondo Ajeno.

9. Medicion 9. Medicion

¢ Saldos acumulados por érgano Indicador para verificar los depositos
jurisdiccional al mes correspondiente es realizados en los érganos jurisdiccionales

igual al saldo del Sistema de , . -
Contabilidad Gub tal al mes Numero de Recibos Oficiales que tengan
cAlapliiag Lauberhaonia.aliies depdsito bancario o0 comparecencia y

correspondiente. Relacion de Fianzas, Depdsitos y Garantias
en el Sistema en Linea en el mes

Numero de Recibos Oficiales validados gue

tengan depdsito bancario o comparecencia y

Relacién de Fianzas, Depositos y Garantias
en el Sistema en Linea en el mes

Este analisis queda validado en el médulo de
validacién de oficios en el Sistema en Linea
Registro de Depédsitos y Devoluciones de
Fianzas y Garantias.

Procedimiento:  Control de los Depésitos de Fondos Ajenos - Version No. 04
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Contabilizacién del Fcndo Auxiliar para la 8 19 de 21 (

Proceso: Administracién de Justicia



PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE MEXICO

¢

DIRECCION GENERAL FINANZAS Y PLANEACION
DIRECCION DE FONDO AUXILIAR
SUBDIRECCION DE FONDOS AJENOS

Manual General de Procedimientos

10. Interaccion con otros procedimientos

10. Interaccioén con otros procedimientos

Se adiciona:

e Procedimiento de depodsitos de
fianzas y garantias de organos
jurisdiccionales.

Proceso de segunda instancia
civil.
Proceso
mercantil.

e Procedimiento de Control de los
egresos de Fondos Ajenos.

e Procedimiento de Control de los
depdsitos de Fondos Propios.

* Procedimiento de emision
informacion financiera.

juicio oral

de

11. Registros

e Conciliaciones bancarias.

e [Informes financieros mensuales e
informe financiero anual de Fondos
Ajenos.

¢ Reportes del Sistema de Contabiiidad
Gubernamental (Pdlizas de Ingresos
Fianzas, Polizas de Diario, Estados
Financieros, etc.)

¢ Reportes del Sistema de Fianzas y del
Sistema en Linea.

11. Registros

Los siguientes registros se encuentran en
el Sistema en Linea de Registro de
Depdsitos y Devoluciones de Fianzas y
Garantias con su respectivo Manual del
Usuario.

¢« Relacion de Fianzas, Depoésitos y
Garantias.

e Recibos Oficiales.

» Comparecencias.

e Solicitud de devolucion de
garantias.

¢ Oficios de acuses de cheques.

+ Oficios de Cheques Cancelados.

« Oficios aclaratorios para

correccion de datos de recibos
oficiales.

12. Definicicnes

Fondo Ajeno.- Constituido por depodsitos en
efectivo o en valores, que por cualquier causa

12. Definiciones

Billetes de depdsito.- Son documentos para
consignar garantias en efectivo a disposicion
de autoridades judiciales o administrativas
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se realicen o se hayan realizado ante los
tribunales judiciales.

Juzgado.- Organo jurisdiccional unipersonal,
integrado por un juez, secretarios, notificadores
y demas personal de apoyo, encargados de
dirimir las controversias que de acuerdo a la
ley tienen asignadas, su competencia se
determina por materia, territorio y grado.

Sala.- Organo colegiado, integrado por
magistrados, que revisan las resoluciones
dictadas por los jueces, éstas pueden ser
autos apelables, resoluciones interlocutorias,
sentencias definitivas, conflictos de
competencia, conflictos de excusas, etc.

Libertad Personal.- Es el concepto o parte de
la garantia, que debe afianzar o garantizar el
procesado para gozar del beneficio de la
libertad provisional bajo caucion.

Multa.- Sancién pecuniaria impuesta al
infractor y delincuente, que se aplica a favor
del Estado.

Reparacion del Dafo.- Pena pecuniaria que
consiste en la obligacion impuesta al
inculpado de restablecer el status quo ante y
resarcir los perjuicios derivados de su delitc.

federales y locales, pueden ser adquiridos
por personas fisicas y morales. Con el Billete
Deposito
obligaciones determinadas por
autoridades, para asuntos de: renta, libertad
provisional,

de

multas,

extranjeros en el pais, laboral y otros.

Cheque de caja.- Es un
documento mediantz el cual se solicita a
un banco el pago de cierta cantidad de

dinero,

pago que rmayor seguridad ofrece para quien
lo cobra, porque garantiza que siempre
existen fondos para cobrarlo.

Cheque certificado.- Es un documento que
el banco libra sobre una cuenta del cliente en

la cual

certificacion.

(BIDE), se garantizan

diferentes

pension alimenticia, remates,

créditos fiscales, internacion de

representa una de las formas de

el banco ha documentado su
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1. Objetivo

Aplicar oportunamente los depositos de Fondos Propios provenientes de las diferentes
unidades administrativas, organos jurisdiccionales y usuarios externos del Poder Judicial,
mediante la recopilacién de ingresos en el Sistema en Linea denominado Captacion del
Ingreso de Fondos Propios.

2. Alcance

Aplica al Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado
de México quien autoriza la captacion del ingreso del Fondo Auxiliar para la Administracion de
Justicia, a la Direccién General de Finanzas y Planeacion quien acuerda y autoriza el importe
de los ingresos cobrados, a las unidades administrativas que captan ingresos por diversos
conceptos, al personal de las Delegaciones Administrativas de Tlalnepantla y Texcoco que
realizan la recepcion de depositos y al personal de la Direccion de Fondo Auxiliar que participa
en actividades derivadas con los depdsitos que integran al Fondo Propio.

3. Referencia normativa

Norma Internacional ISO: 9001-2008

Requisitos para implementar un Sistema de Gestion de la Calidad.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito:

Titulo preliminar, Capitulo Unico, Articulo 1 ai 3, Titulo Primero, Capitulo IV articulos
del 175 al 196.
Ley de Contabilidad Gubernamental
Titulo Primero, Capitulo Unico Articulos del 1 al 5, Titulo Tercero, Capitulo | Articulos del 16 al
22, Capitulo Il Articulos del 23 al 32, Capitulo Il Articulos del 33 al 43, Titulo Cuarto, Capitulo |
Articulos del 44 al 47 y del 49 al 51, Capitulo Il Articulo 52, Titulo Quinto, Capitulo | Articulos
del 56 al 59, Titulo Sexto Capitulo Unico Articulos del 84 al 86.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México:

Titulo Séptimo, capitulo Il, articulos 144, 145 fraccién |, 148, 149 y 150.
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

Art. 34

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Judicial del
Estado de México:

Articulo 3, fraccion |, 11, [l y IV; articulos 17, 18 y 18.

Procedimiento: Control de los Depdsitos de Fondos Propios
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Manual General de Organizacion del Poder Judicial del Estado de México:
VII. Objetivo y funciones por unidad administrativa
3013305000 Direccion de Fondo Auxiliar
3013305100 Subdireccion de Fondos Ajenos
3013305200 Subdireccion de Fondos Propios
Manual de Calidad:
Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad
Procedimientos Documentados establecidos para el Sistema de Gestion de |la Calidad
Descripcion de la interaccion entre los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad

Lineamientos para la Captacion del Ingreso de Fondos Propios a través de Depdsitos
Referenciados en el Poder Judicial del Estado de México, de fecha 17 de mayo de 2016.

Circular No. 48/2015

Acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura de fecha catorce de diciembre de dos
mil quince por el que se actualiza la estructura administrativa del Poder Judicial del

Estado de México.

4. Responsabilidades

La Subdireccion de Fondos Propios es la unidad responsable de llevar a cabo el procedimiento
de integracién de los depésitos en efectivo y/o transferencia bancaria, provenientes de las
diferentes unidades administrativas, érganos jurisdiccionales y usuarios externos.

Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura:

» Tendra a su cargo y bajo responsabilidad el manejo y administracién del Fondo Auxiliar
para la Administracion de Justicia.

e Autorizar los Lineamientos para la Captacion del Ingreso de Fondos Propios a traves
de Depdsitos Referenciados en el Poder Judicial del Estado de México.

Director General de Finanzas y Planeacion:

e Revisar los Lineamientos para la Captacion del Ingreso de Fondos Propios a través de
depositos referenciados en el Poder Judicial del Estado de Mexico.

e Acordar y autorizar el importe de los ingresos cobrados a usuarios externos, organos
jurisdiccionales y unidades administrativas.

—
»
. —
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Director de Fondo Auxiliar;

» Proponer los Lineamientos para la Captacion del Ingreso de Fondos Propios a través
de depositos referenciados en el Poder Judicial del Estado de México.

e Supervisar el control de los depdsitos que ingresan de unidades administrativas,
érganos jurisdiccionales y usuarios externos del Poder Judicial del Estado de México.

Subdirector de Fondos Propios: .

e Controlar las operaciones de deposito que afecten al Fondo Propio.

e Revisar que la informacion recibida sea correcta y contenga el soporte correspondiente.

« Verificar en la banca electronica y en el Sistema en Linea de Captacién del Ingreso de
Fondos Propios que se acrediten los depdsitos correspondientes.

e Salvaguardar los dispositivos para acceder a los Sistemas de la banca electrénica.

Analista Contable:

¢ Recibir oficios de ingresos diversos con soporte documental correspondiente,
provenientes de las diferentes unidades administrativas, érganos jurisdiccionales y
usuarios externos de Poder Judicial del Estado de México.

5. Lineamientos de Operacion

e Los ingresos deberan ser depositados en las cuentas correspondientes, a favor del
Poder Judicial del Estado de México.

e Los ingresos propios deberan ser por uso de espacics, extravic de gafetes, sanciones
econémicas a empleados y proveedores, venta de bases de licitaciones, venta de
vehiculos institucionales, recuperacion de prendas extras por uniformes institucionales,
recuperacion por servicios de comedor, venta de accesorios institucionales (fistoles,
cordones rotulados y porta gafetes), venta de publicacion de edictos, suscripciones al
boletin judicial, venta de desperdicio, inscripciones a cursos y diplomados, reembolso
de primas no devengadas por gastos médicos o seguro de vida, préstamo de
expedientes y documentos, reembolso por liquidacion del Fondo de Ahorro y Prestamo,
intereses derivados de inversiones, indemnizacion de pérdida de vehiculos, traspaso
de intereses del Fondo Ajeno, entre otros.

e Apegarse a los Lineamientos para la Captacion del Ingreso de Fondos Propios a través
de depositos referenciados en el Poder Judicial del Estado de México.

6. Insumos

» Oficios de envio de depositos diversos de las diferentes unidades administrativas,

Procedimiento: Control de los Depositos de Fondos Propios Version No. 03
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organos jurisdiccionales y usuarios externos del Poder Judicial del Estado de México.

Recibos de ingresos, de las diferentes unidades administrativas, organos

jurisdiccionales y usuarios externos del Poder Judicial del Estado de México.

e Fichas de depésito y/o transferencia bancaria por ingresos de las unidades
administrativas, 6rganos jurisdiccionales y usuarios externos del Poder Judicial del
Estado de México.

¢ Oficio con transferencia bancaria del reembolso por liquidacién del Fondo de Ahorro y
Préstamo.

» Oficio con recibo de ingresos y transferencia bancaria de intereses generados de
inversiones de la Direccion de Finanzas.

7. Diagrama de bloque del procedimiento

Procedimiento: Control de los Depodsitos de Fondos Propios Version No. 03
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CONTROL DE LOS DEPOSITCS DE FONDOS PROPIOS

CONSEJO DE LA
JUDICATURA

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE FONDO

SUBDIRECION DE FONDOS PROPIOS

SUBDIRECCION DE FONDOS PROPIOS
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SOPORTE
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8. Resultados

* Recibos de ingresos con depésitos en efectivo y/o transferencia bancaria capturados
en el Sistema en Linea de Captacion del Ingreso de Fondos Propios, para la
integracion del Fondo Propio.

9. Medicion

Indicador para verificar los depésitos realizados al Fondo Propio

Depositos recibidos del mes correspondiente del Sistema de Captacion del Ingreso de Fondos
Propios contra depdésitos que no acrediten su deposito en la banca electronica.

Este analisis queda registrado en el Sistema de Captacion del Ingreso de Fondos Propios.

10. Interaccion con otros procedimientos

» Control de ingresos, por envio de depodsitos con soporte documental (Direccion de
Tesoreria Toluca y Delegaciones Administrativas Tlalnepantla y Texcoco).

¢ Contabilizacion de las operaciones financieras, por transferencia bancaria de intereses
generados de inversiones, entre otros (Direccion de Finanzas).

e Baja administrativa de vehiculos oficiales, por envio de depodsitos con soporte
documental (Subdireccion de Control Vehicular).

e Liquidaciéon del ejercicio social del Fondo de Ahorro y Préstamo, por transferencia
bancaria del reembolso por liquidacion (Departamento de Fondo de Ahorro vy
Préstamo).

» Control de los depositos de Fondos Ajenos, por traspaso de intereses (Subdireccion de
Fondos Ajenos).

e Procedimiento de emisién de informacion financiera, contabilizacién del ingreso
(Direccion de Fondo Auxiliar).

11. Registros

Los siguientes registros se encuentran en el Sistema de Captacion del Ingreso de Fondos
Propios.

¢ Recibo de ingresos.

12. Definiciones

Ficha de Depdsito: Comprobante de pago generado por la Institucién Bancaria.

Fondo Propio: Constituido de rendimientos que se generan por las inversiones de los
depdsitos en dinero o valores que se efectien ante los tribunales judiciales, asi como las
multas que por cualquier causa impongan las Salas del Tribunal Superior de Justicia o los

Procedimiento: Control de los Depdsitos de Fondos Propios Version No. 03
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jueces, entre otros.

Recibos de Ingresos: Comprobante expedido por el Sistema de captacion del Ingreso de

Fondos Propios que ampara la ficha de deposito.

Transferencia bancaria: Depdsito realizado a través de una institucion bancaria via

electronica.

\ DECIA DEBE DECIR

] Procedimiento: Procedimiento:
Contabilizacion del Ingreso de Fondos | Control de los Depdsitos de Fondos
Propios. Propios.
1. Objetivo 1. Obijetivo

Mantener el registro contable oportuno de los
ingresos del Fondo Auxiliar para la
Administracion de Justicia de Fondos Propios,
provenientes de las diferentes areas
administrativas.

Aplicar oportunamente los depdsitos de
Fondos Propios provenientes de las
diferentes unidades administrativas,
organos jurisdiccionales y usuarios
externos del Poder Judicial, mediante la
recopilacion de ingresos en el Sistema en
Linea denominado Captacion del Ingreso
de Fondos Propios.

2. Alcance

Aplica al personal de la Direccion de Fondo
Auxiliar, Subdireccién de Fondos Propios en el
registro contable del ingreso, al personal de la
Direccion de Tesoreria y Delegaciones
Administrativas de Tlalnepantla y Texcoco,
gue realizan la recepcion y depdsitos de los
ingresos. Asi como al personal de la
Subdireccion de Fondo de Ahorro y Préstamo,
Direccidon de Finanzas, Direccion de Recursos
Materiales y Servicios, que generan ingresos
por diversos conceptos, a la Direccion General
de Finanzas y Planeaciéon y al Coordinador
Administrativo del Consejo de la Judicatura del
Estado de México.

2. Alcance

Aplica al Coordinador Administrativo del
Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado de México quien
autoriza la captaciéon del ingreso del
Fondo Auxiliar para la Administracion de
Justicia, a la Direccion General de
Finanzas y Planeacion quien acuerda y

autoriza el importe de los ingresos
cobrados, a las unidades administrativas
que captan ingresos por diversos
conceptos, al personal de las

Delegaciones Administrativas de
Tlalnepantia y Texcoco que realizan la
recepcion de depésitos y al personal de
la Direccion de Fondo Auxiliar que
participa en actividades derivadas con
los depdsitos que integran al Fondo
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Control de los Depésitos de Fondos Propios
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Propio.

3. Referencia Normativa

Ley Organica del Poder Judicial del Estado
de México

Titulo Séptimo, capitulo Il, articulos 144, 145
fraccion |, 148 y 149

Ley de Contabilidad Gubernamental

Postulados Basicos

3. Referencia Normativa

Ley Organica del Poder Judicial del
Estado de México:

Titulo Séptimo, capitulo I, articulos 144,
145 fraccion |, 148, 149 y 150.

Ley de Contabilidad Gubernamental
Titulo Primero, Capitulo Unico Articulos
del 1 al 5, Titulo Tercero, Capitulo |
Articulos del 16 al 22, Capitulo Il Articulos
del 23 al 32, Capitulo Il Articulos del 33 al
43, Titulo Cuarto, Capitulo | Articulos del
44 al 47 y del 49 al 51, Capitulo Il Articulo
52, Titulo Quinto, Capitulo | Articulos del
56 al 59, Titulo Sexto Capitulo Unico
Articulos del 84 al 86.

Se adiciona:

Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito:

Titulo preliminar, Capitulo Unico, Articulo
1 al 3, Titulo Primero, Capitulo IV
articulos del 175 al 196.

Norma Internacional 1ISO: 9001-2008

Requisitos para implementar un Sistema
de Gestion de la Calidad.

Manual General de Organizacion del
Poder Judicial del Estado de México:

VIl. Objetivo y funciones por unidad
administrativa

3013305000 Direccion de Fondo Auxiliar

3013305100 Subdireccion de Fondos
Ajenos

Procedimiento: Control de los Depositos de Fondos Propios Version No. 03
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3013305200 Subdireccion de Fondos
Propios

Manual de Calidad:

Alcance del Sistema de Gestion de la

Calidad

Procedimientos Documentados
establecidos para el Sistema de Gestion
de la Calidad

Descripcion de la interaccion entre los
procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad

Lineamientos para la Captacion del
Ingreso de Fondos Propios a través de
Depodsitos Referenciados en el Poder
Judicial del Estado de México, de fecha
17 de mayo de 2016.

Circular No. 48/2015

Acuerdo del Pleno del Consejo de la
Judicatura de fecha catorce de diciembre
de dos mil quince por el que se actualiza
la estructura administrativa del Poder
Judicial del Estado de México.

4. Responsabilidades 4. Responsabilidades

La Subdireccion de Fondos Propios es la
unidad responsable de llevar a cabo el
procedimiento de integracion de los
depédsitos en efectivo y/o transferencia
bancaria, provenientes de las diferentes
unidades administrativas, organos
jurisdiccionales y usuarios externos.

El Coordinador Administrativo del Consejo de | coordinador Administrativo del Consejo

la Judicatura es responsable de: de la Judicatura:

Autorizar y firmar los informes mensuales

financieros del Fondo Propio. » Tendra a su cargo y bajo

responsabilidad el manejo vy

Procedimiento: Control de los Depdsitos de Fondos Propios Versién No. 03
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Recabar la firma de autorizacion del C.
Presidente en las cartas de instruccién para
las operaciones financieras.

El Director General de Finanzas y Planeacion
es responsable de:

Enviar las cartas de instruccion al Coordinador
Administrativo.

Revisar y firmar los informes mensuales
financieros del Fondo Propio.

Revisar informe anual financiero del Fondo

Propio.

El Director de Fondo Auxiliar es responsable
de:

Verificar que las cartas de instruccién
contengan la informacién y cantidades
correctas previo a su entrega en la Direccion
General de Finanzas y Planeacion.

Revisar estados financieros.

Elaborar y firmar informe mensual y anual
financieros del Fondo Propio.

El Subdirector de Fondos

responsable de:

Propios es

Registrar y controlar contablemente las
operaciones de ingresos de Fondos Propios.

Realizar conciliaciones bancarias.

Emitir y revisar estados financieros.

administracion del Fondo Auxiliar
para la Administracion de Justicia.

e Autorizar los Lineamientos para la
Captacion del Ingreso de Fondos
Propios a través de Depositos
Referenciados en el Poder Judicial
del Estado de México.

Director General de

Planeacion:

Finanzas vy

e Revisar los Lineamientos para la
Captacion del Ingreso de Fondos
Propios a través de depositos
referenciados en el Poder Judicial
del Estado de México.

e Acordar y autorizar el importe de
los ingresos cobrados a usuarios
externos, érganos jurisdiccionales
y unidades administrativas.

Director de Fondo Auxiliar:

e Proponer los Lineamientos para la
Captacion del Ingreso de Fondos
Propios a través de depositos
referenciados en el Poder Judicial
del Estado de México.

» Supervisar el control de los
depdsitos que ingresan de
unidades administrativas, érganos
jurisdiccionales y usuarios
externos del Poder Judicial del
Estado de México.

Subdirector de Fondos Propios:

e Controlar las operaciones de
depdsito que afecten al Fondo
Propio.

e Revisar que la informacidén
recibida sea correcta y contenga el
soporte correspondiente.

» Verificar en la banca electrdonica y

Procedimiento:

Control de los Depositos de Fondos Propics
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Se adiciona:

Analista Contable:

en el Sistema en Linea de
Captacion del Ingreso de Fondos
Propios que se acrediten los
depositos correspondientes.
Salvaguardar los dispositivos para
acceder a los Sistemas de la
banca electrénica.

Recibir oficios de ingresos
diversos con soporte documental
correspondiente, provenientes de

las diferentes unidades
administrativas, dérganos
jurisdiccionales y usuarios
externos de Poder Judicial del
Estado de México.

5. Lineamientos de Operacion 5. Lineamientos de operacion

Los productos financieros del Fondo Auxiliar, e Los ingresos deberan ser

se aplicaran a los conceptos establecidos por depositados en las cuentas

la Ley Organica del Poder Judicial del Estado correspondientes, a favor del

de México. Poder Judicial del Estado de
México.

Los ingresos deberan ser depositados en las
cuentas correspondientes, a favor del Poder
Judicial del Estado de Meéxico.

Todo ingreso debera ser invertido en el
Fideicomiso de fondos propios.

Los informes financieros correspondientes al
mes anterior, referentes al Fondo Propio,
deberan elaborarse durante los primeros
quince dias del siguiente mes y enviarse a
revision y autorizacion del Coordinador
Administrativo del Consejo de la Judicatura y
del Director General de Finanzas vy
Planeacion.

l.os ingresos propios deberan ser
por uso de espacios, extravio de
gafetes, sanciones economicas a
empleados y proveedores, venta
de bases de licitaciones, venta de
vehiculos institucionales,
recuperacion de prendas extras

por uniformes institucionales,
recuperacion por servicios de
comedor, venta de accesorios

institucionales (fistoles, cordones
rotulados y porta gafetes), venta
de publicacion de edictos,
suscripciones al boletin judicial,
venta de desperdicio,

Procedimiento:

Control de los Depésitos de Fondos Propios
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Los ingresos propios deberan ser por uso de
espacios, extravio de gafetes, sanciones
economicas a empleados y proveedores,
venta de bases de licitaciones, venta de
vehiculos institucionales, recuperacion de
prendas extras por uniformes institucionales,
recuperacion por servicios de comedor, venta
de  accesorios institucionales  (fistoles,
cordones rotulados y portagafetes), venta de
publicaciones de edictos, suscripciones al
boletin judicial, venta de desperdicio,
inscripciones a cursos Yy diplomados,
reembolso de primas no devengadas por

inscripciones a cursos y
diplomados, reembolso de primas
no devengadas por gastos
médicos o seguro de Vvida,
préstamo de expedientes y
documentos, reembolso por
liqguidacion del Fondo de Ahorro y
Préstamo, intereses derivados de
inversiones, indemnizacion de
pérdida de vehiculos, traspaso de
intereses del Fondo Ajeno, entre
otros.

Apegarse a los Lineamientos para

gastos médicos o seguro de vida, reembolso la Captacion del Ingreso de
por liquidacion del Fondo de Ahorro vy Fondos Propios a través de
Préstamo, intereses derivados de inversiones, depositos referenciados en el
indemnizacion de pérdida de vehiculos, Poder Judicial del Estado de
traspaso de intereses del Fondo Ajeno, entre México.

otros.

6. Insumos 6. Insumos

Recibos de caja de la Direccion de Tesoreria
Toluca y las Delegaciones Administrativas
Tlalnepantlay Texcoco.

Oficio con cheque por indemnizacion de
pérdida de vehiculos de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios.

Oficios de envio de depositos
diversos de las diferentes
unidades administrativas, 6rganos
jurisdiccionales y usuarios
externos del Poder Judicial del
Estado de México.

Recibos de ingresos, de las
diferentes unidades
administrativas, érganos
jurisdiccionales y usuarios
externos del Poder Judicial del
Estado de México.

Fichas de deposito ylo
transferencia bancaria por
ingresos de las unidades
administrativas, organos
jurisdiccionales y usuarios )
externos del Poder Judicial del /

Estado de México. “
Oficio con transferencia bancaria

Procedimiento:

Control de los Depésitos de Fondos Propios
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del reembolso por liquidacion del
Fondo de Ahorro y Préstamo.
e Oficio con recibo de ingresos y

transferencia bancaria de
intereses generados de
inversiones de la Direccion de
Finanzas.

7. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Diagrama de Blogue del procedimiento

Cambia en su totalidad el diagrama de
bloque

8. Resultados

Informes financieros mensuales y anuales del
ingreso de Fondos Propios

8. Resultados

Recibos de ingresos con depositos en
efectivo yl/o transferencia bancaria
capturados en el Sistema en Linea de
Captacion del Ingreso de Fondos
Propios, para la integracion del Fondo
Propio.

9. Medicion

Ingresos recibidos del mes correspondiente
contra ingresos registrados contablemente del
mes correspondiente.

9. Medicion

Indicador para verificar los depdsitos
realizados al Fondo Propio

Depdsitos recibidos del mes
correspondiente del Sistema de
Captacion del Ingreso de Fondos Propios
contra depositos que no acrediten su
depdsito en la banca electrénica.

Este analisis queda registrado en el
Sistema de Captacion del Ingreso de
Fondos Preopios.

10. Interaccion con otros procedimientos

Control de Ingresos (Direccion de Tesoreria y
Delegaciones Administrativas Tlalnepantla y

Texcoco).

Contabilizacién de las operaciones financieras |
(Direccién de Finanzas).

10. interaccién con otros procedimientos

+ Control de ingresos, por envio de
depositos con soporte documental
(Direccion de Tesoreria Toluca y
Delegaciones Administrativas
Tlalnepantla y Texcoco).

» Contabilizacion de las operaciones
financieras, por transferencia

Procedimiento:

Control de los Depésitos de Fondos Propios
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Tramite de pagos (Direccion de Recursos
Materiales y Servicios).

Liguidacion del Ejercicio Social del Fondo de
Ahorro y Préstamo (Subdireccion de Fondo de
Ahorro y Préstamo).

Contabilizacion del Ingreso de Fondos Ajencs
(Subdireccion de Fondos Ajenos).

bancaria de intereses generados
de inversiones, entre otros
(Direccion de Finanzas).

¢ Baja administrativa de vehiculos
oficiales, por envio de depdsitos

con soporte documental
(Subdireccion de Control
Vehicular).

e Liquidacion del ejercicio social del
Fondo de Ahorro y Préstamo, por

transferencia bancaria del
reembolso por liquidacion
(Departamento de Fondo de

Ahorro y Préstamo).

e Control de los depositos de
Fondos Ajenos, por traspaso de
intereses (Subdireccion de Fondos

Ajenos).

o Procedimiento de emision de
informacion financiera,
contabilizaciéon del ingreso

(Direccion de Fondo Auxiliar).

11. Registros

Informe Financiero Mensual
Informe Financiero Anuali
Estados Financieros
Conciliaciones Bancarias

Reportes del Sistema de Contabilidad
Gubernamental (Pdliza de Ingresos, Poliza de
Diario)

11. Registros

Los siguientes registros se encuentran
en el Sistema de Captacion del Ingreso
de Fondos Propios.

¢ Recibo de ingresos.

12. Definiciones

Recibo de Caja: Comprobante expedido por
Tesoreria que ampara la ficha de depésito.

12. Definiciones

Ficha de Depdsito: Comprobante de pago
generado por la Institucion Bancaria.

Fondo Propio: Constituido de
rendimientos que se generan por las
inversionas de los depésitos en
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dinero o valores que se efectien ante los
tribunales judiciales, asi como las multas
que por cualquier causa impongan las
Salas del Tribunal Superior de Justicia o
los jueces, entre otros.

Recibos de Ingresos: Comprobante
expedido por el Sistema de captacion del
Ingreso de Fondos Propios que
ampara ia ficha de depésito.

Transferencia bancaria: Depésito
realizado a través de una institucion
bancaria via electronica.

Procedimiento: Control de los Depésitos de Fondos Propios Version No. 03
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1. Objetivo

Reintegrar a los depositantes o beneficiarios los importes de dinero, en cheque, orden de pago
o transferencia electronica, mediante solicitud de devolucién de garantia en formato impreso o
capturada en el Sistema en Linea de Registro de Depésito y Devolucion de Fianzas y
Garantias, por el personal competente y autorizado de los dérganos jurisdiccionales
correspondientes.

2. Alcance

Aplica al Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado
de México, a la Direccién General de Finanzas y Planeacion, al personal de la Direccion de
Fondo Auxiliar que participa en actividades relacionadas con la devolucion de fianzas y
garantias del Fondo Ajeno, asi como, al personal de los érganos jurisdiccionales responsable
de solicitar las devoluciones de garantias, a la Subdireccion de Correspondencia para la
remision de documentacion a los 6rganos jurisdiccjonales.

3. Referencia normativa

Norma Internacional ISO: 9001-2008
Requisitos para implementar un Sistema de Gestion de la Calidad.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito:
Titulo preliminar, Capitulo Unico, Articulo 1 al 3, Titulo Primero, Capitulo IV articulos del
175 al 196.

Ley de Contabilidad Gubernamental:
Titulo Tercero, Articulo 33,34,35,36 y 37 Fraccion Il, asi como, el Articulo 42 y 43, Titulo

Sexto, Capitulo Unico.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México:
Titulo Séptimo, capitulo Il, arts.144, 145, 146, 147, 148 y 149.
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
Art. 34

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Judicial del
Estado de México:

Articulo 3, fraccion |, II, Ill y IV; articulos 17, 18 y 19

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Ajefios Version No. 04
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Manual General de Organizacion del Poder Judicial del Estado de México:
VII. Objetivo y funciones por unidad administrativa
3013305000 Direccion de Fondo Auxiliar
3013305100 Subdireccion de Fondos Ajenos
3013305200 Subdireccion de Fondos Propios
Manual de Calidad:
Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad
Procedimientos Documentados establecidos para el Sistema de Gestion de la Calidad
Descripcidn de la interaccion entre los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad

Lineamientos para la Recepcion, Remision y Devolucion de Fianzas, Depdsitos y
Garantias en el Poder Judicial del Estado de México de fecha 17 de mayo de 2016.

Circular No. 48/2015

Acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura de fecha catorce de diciembre de dos
mil quince por el que se actualiza la estructura administrativa del Poder Judicial del
Estado de México.

4. Responsabilidades

La Subdireccién de Fondo Ajeno es la unidad responsable de llevar a cabo el procedimiento de
devolucion de depédsitos en efectivo o en valores, que por cualquier causa se realicen o se
hayan realizado ante los 6rganos jurisdiccionales.

Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura:

e Tendra a su cargo y bajo responsabilidad el manejo y administraciéon del Fondo Auxiliar
para la Administracion de Justicia.

e Autorizar los Lineamientos de Recepcion, Remision y Devolucién de Fianzas, Depositos
y Garantias en el Poder Judicial del Estado de México.

Organo Jurisdiccional:

« Elaborar en el Sistema en Linea las solicitudes de devolucion de garantias con los datos
correctos (Nombre del beneficiario, expediente, toca, causa o carpeta administrativa),
indicar forma de devolucion: cheque, orden de pago o transferencia electronica, si es

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Ajenos Version No. 04
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mediante transferencia ademas anota el dia de la transferencia, CLABE estandarizada,
numero de cuenta e instituciéon bancaria.

e Salvaguardar la clave de acceso al Sistema de Servicios en Linea para elaborar
solicitudes de devolucién de garantias, via internet o intranet.

» Entregar a su beneficiario el cheque u orden de pago, asi como, recabar los datos del
acuse de recibido del cheque, orden de pago o transferencia electrénica.

e« Cumplir con los Lineamientos de recepcion, Remision y Devolucion de Fianzas,
Depdsitos y Garantias del Poder Judicial del Estado de México.

Director General de Finanzas y Planeacion:

e Revisar los Lineamientos de Recepcion, Remision y Devolucion de Fianzas, Depésitos y
Garantias en el Poder Judicial de! Estado de México.

Director de Fondo Auxiliar:

e Proponer los Lineamientos de Recepcion, Remision y Devolucidn de Fianzas, Depositos
y Garantias en el Poder Judicial del Estado de México.
» Supervisar que la emision de cheques, érdenes de pago y/o transferencias electronicas

instruidas por los érganos jurisdiccionales sean correctos.

Subdirector de Fondo Ajeno:

« Controlar las operaciones del egreso de depdésitos y control interno que afecte al Fondo
Ajeno.

e Revisar que los cheques, 6rdenes de pago y/o transferencias electronicas instruidas por
los 6rganos jurisdiccionales sean correctos.

¢ Realizar transferencias electronicas (SPEI).

e Liberar 6rdenes de pago y cheques de devolucion de garantias.

e Salvaguardar los dispositivos para ingresar al Sistema de la banca electronica.

Subdirector de Correspondencia:
e Entregar en los 6rganos jurisdiccionales los valores remitidos por la Direccion de Fondo
Auxiliar.

Auxiliar Contable:

¢ Recibir y revisar las solicitudes de devolucién de garantias que elaboran los 6rganos

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Ajenos Version No. 04
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jurisdiccionales en el Sistema en Linea, previo cotejo con el recibo de ingreso
correspondiente.

e Capturar los datos de la solicitud de devolucion (tipo de devolucién, nombre, importe,
expediente, juzgado, cuenta) en el Sistema en Linea.

* Revisar que la informacién capturada sea correcta.

¢ Imprimir y revisar los cheques para su remision.

e Enviar a la Subdireccién de Correspondencia los cheques para su remision a los
organos jurisdiccionales.

e Informar al Subdirector de Fondos Ajenos cuando hay devoluciones a través de érdenes
de pago o transferencias electrénicas.

5. Lineamientos de Operacion

e La Direccién de Fondo Auxiliar cumplird con lo establecido en los Lineamientos de
Recepcién, Remision y Devolucion de Fianzas, Depositos y Garantias en el Poder
Judicial del Estado de México.

e La Direccion de Fondo Auxiliar devolvera el importe de las garantias, en cheque no
negociable, érdenes de pago o transferencias electrénicas a favor de la persona y por el
importe que sefiale el 6rgano jurisdiccional, previo cotejo con el recibo de ingreso
correspondiente.

e La solicitud de devolucion de garantia impresa (per falta de internet o intranet) y la
solicitud de devolucion de garantia formato electronico, seran validas para este
procedimiento.

e La solicitud de devolucién de garantia en formato impreso (cuando no se cuente con
internet o intranet), debera ser enviada de forma inmediata a la Direccion de Fondo
Auxiliar, para control interno y tramite de devolucion.

e Los datos del formato impreso (cuando no hay internet o intranet), deberan ser claros,
correctos y sin tachaduras o alteraciones.

e La solicitud de devolucién de garantia, en su formato impreso (por causas de fuerza
mayor), debera contener la firma del Magistrado o Juez y el sello de la Sala o Juzgado.

s La solicitud de devolucién de garantia en su formato electronico, sera valida siempre y
cuando el érgano jurisdiccional, al concluir la captura, obtenga el coédigo de barras y el
folio de la transaccion.

¢ La solicitud debera quedar atendida en un plazo no mayor a dos dias habiles, salvo
casos de fuerza mayor, a partir de su recepcion en la Direccion de Fondo Auxiliar,
siempre y cuando la informacion sea correcta.
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6. Insumos

e Solicitud de devolucion de garantia a través del Sistema en Linea o de forma tradicional.
» Oficio de remision de recibo de garantia y/o depdsito.
» Oficio para reposicion de cheque.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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CONTROL DE LOS EGRESOS DE FONDOS AJENOS

CONSEJO DE LA
JUDICATURA
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS ¥ PLANEACION
DIRECTOR GENERAL

DIRECCION DE FONDO
AUXILIAR
DIRECTOR

SUBDIRECCION DE FONDOS
AJENOS
AUXILIAR CONTABLE

SUBDIRECCION DE FONDOS
AJENOS
SUBDIRECTOR

Fase

7
ELABORA CHEQUE (NO
NEGOCIABLE), ORDEN
DE PAGO Q|
TRANSFERENCIA

ELECTRONICA  (SPEI),
SEGUN SOLICITUD DE

DEVOLUCION DE
GARANTIA DEL,|
ORGANO

JURISDICCIONAL

GENERA REPORTE DE
CHEQUES  EMITIDOS
POR ORGANO
JURISDICCIONAL  (0-2)
EN EL «SISTEMA EN

LiNEA» PARA SU—F——————3 10

REMISION JUNTO CON
LOS CHEQUES (NO
NEGOCIABLES) A LOS
ORGANOS
JURISDICCIONALES.

SE CONECTA CON:

«  PROCEDIMIENTO
DE CONTROL DE
LOS DEPOSITOS
DE FONDOS
PROPIOS

+  PROCEDIMIENTO
DE EMISION DE
INFORMACION
FINANCIERA,

REVISA QUE LOS
CHEQUES (NO
NEGOCIABLES) Y
ORDEN DE PAGO SE
ELABOREN CONFORME
A LA SOLICITUD DE
DEVOLUCION DE
GARANTIAS, REALIZA
TRANSFERENCIA
ELECTRONICA  (SPEI)
EN SU CASO.

. SUBDIRECCION DE
CORRESPONDENCIA
SUBDIRECTOR

RECIBE CHEQUES,
REPORTES (0-2),
REVISA, CLASIFICA Y
ENVIA LOS CHEQUES A
LOS DIFERENTES |
ORGANCS |
JURISDICCIONALES.

ADMINISTRATIVA»

SE CONECTA CON EL

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Ajenos

Version No.

Proceso:

Fecha:

Contabilizacién del Fondo Auxiliar para la
Administracién de Justicia

27 /| 09 [/

9de 19

P4



| S—

P % DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION

» PODER JUDICIAL DIRECCION DE FONDO AUXILIAR
4 DEL ESTADO DE MEXICO SUBDIRECCION DE FONDOS AJENOS

Manual General de Procedimientos

8. Resultados
La forma de reintegrar las garantias a los interesados es mediante:

+ Cheque nominativo no negociable.
* Transferencia electrénica (SPEI).
e Orden de Pago.

9. Medicion
Indicador para verificar las solicitudes de devolucion de garantias atendidas

Numero de solicitudes atendidas (entre)
X 100 = % de solicitudes atendidas

Numero de Solicitudes recibidas

Este analisis queda registrado en el Plan de Calidad en el Proceso de Contabilizacién del Fondo
Auxiliar para la Administracion de Justicia, en mediciones del Proceso.

10. Interaccion con otros procedimientos
* Recepcion y entrega de documentacion administrativa.
Procedimiento de depodsitos de fianzas y garantias de 6rganos jurisdiccionales.
Proceso de segunda instancia civil.
Proceso juicio oral mercantil.
Procedimiento de emision de informacion financiera.
Procedimiento de control de los depdsitos de Fondos Propios.

11. Registros
Los siguientes registros se encuentran en el Sistema en Linea de registro de Depdsitos y

Devoluciones de Fianzas y Garantias.

¢ Egreso a favor del Fondo Auxiliar.
e Cheques emitidos por 6rgano jurisdiccional.
¢« Cheques emitidos por cuenta.

12. Definiciones
Cheque no negociable.- Son todos aquellos cheques que solo pueden ser cobrados en la

ventanilla del banco por el beneficiario o bien, depositados en la cuenta bancaria de la persona

fisica o moral beneficiaria del cheque. No pueden endosarse.

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Ajenos Version No. 04
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Orden de pago.- Es un mandato expreso de una persona fisica o moral (ordenante), hace a su

entidad bancaria (banco emisor), para que directamente o a través de otra entidad ponga a

disposicién de un tercero (beneficiario), una determinada cantidad de dinero.

Transferencia electronica.- Es una operacion por la que una persona fisica o moral (el

ordenante) da instrucciones a su entidad bancaria para que envie, con cargo a una cuenta

suya, una determinada cantidad de dinero a la cuenta de otra persona fisica o moral (el

beneficiario).

DECIA

DEBE DECIR

Procedimiento:

Contabilizacion del Egreso de Fondos Ajenos

Procedimiento

Control de los Egresos de Fondos Ajenos

1. Objetivo

Administrar las solicitudes de devolucién de
garantias realizadas por los odrganos
jurisdiccionales de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Consejo de la Judicatura.

1. Objetivo

Reintegrar a los depositantes o
beneficiarios los importes de dinero, en
cheque, orden de pago o transferencia

electronica, mediante solicitud de
devolucion de garantia en formato
impreso o capturada en el Sistema en
Linea de Registro de Depésito vy

Devolucion de Fianzas y Garantias, por el
personal competente y autorizado de los
oérganos jurisdiccionales
correspondientes.

2. Alcance

Aplica al personal de la Direccion de Fondo
Auxiliar, Subdireccion de Fondo Ajeno, asi
como al personal de los dérganos
jurisdiccionales responsable de solicitar las
devoluciones de garantias, Direccién General
de Finanzas y Planeacion y Coordinacion
Administrativa del Consejo de la Judicatura del
Poder Judicial del Estado de México.

2. Alcance

Aplica al Coordinador Administrativo del
Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado de México, a la
Direccion General de Finanzas vy
Planeacion, al personal de la Direccion de
Fondo Auxiliar que participa en
actividades relacionadas con la
devolucion de fianzas y garantias del
Fondo Ajeno, asi como, al personal de los
organos jurisdiccionales responsable de
solicitar las devoluciones de garantias, a
la Subdireccion de Correspondencia para

Procedimiento:

Control de los Egresos de Fondos Ajenos

Versiéon No. 04

Proceso: Administracién de Justicia

Contabilizacién del Fondo Auxiliar para la

Fecha: 27 [/ 09 | 16
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la remision de documentacion a
organos jurisdiccionales.

los

3. Referencia Normativa

Ley de Contabilidad Gubernamental:
Titulo Primero, Capitulo Unico Articulos

del 1 al 5, Titulo Tercero, Capitulo |
Articulos del 16 al 22, Capitulo I
Articulos del 23 al 32, Capitulo Il
Articulos del 33 al 43, Titulo Cuarto,
Capitulo | Articulos del 44 al 51,
Capitulo Il Articulo 52, Titulo Quinto,
Capitulo | Articulos del 56 al 59, Titulo
Sexto Capitulo Unico Articulos del 84 al
86.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado
de México:

Titulo Séptimo, capitulo Il, arts. 144, 145,
146, 147, 148, 149, 150, 151 y 152.

3. Referencia Normativa

Ley de Contabilidad Gubernamental:

Titulo Tercero, Articulo 33,34,35,36
Fraccion Il, asi como,
Articulo 42 y 43, Titulo Sexto,

y 37

Capitulo Unico.

Ley Organica del Poder Judicial

Estado de México:

Titulo Séptimo, capitulo Il, arts.144,

145, 146, 147, 148 y 149.

Se adiciona:
Norma Internacional 1ISO: 9001-2008

Requisitos para implementar

Sistema de Gestion de la Calidad.

Manual General de Organizacion
Poder Judicial del Estado de México:

Vil. Objetivo y funciones
unidad administrativa

3013305000 Direccion
Fondo Auxiliar

el

del

un

del

por

de

Procedimiento:

Control de los Egresos de Fondos Ajenos

Version No. 04
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3013305100 Subdireccion de
Fondos Ajenos

3013305200 Subdireccion de
Fondos Propios

Manual de Calidad:

Alcance del Sistema de Gestion de
la Calidad

Procedimientos Documentados
establecidos para el Sistema de
Gestion de la Calidad

Descripcion de la interaccion entre
los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad

Lineamientos para la Recepcion,
Remision y Devolucion de Fianzas,
Depositos y Garantias en el Poder
Judicial del Estado de México de fecha 17
de mayo de 2016.

Circular No. 48/2015

Acuerdo del Pleno del Consejo de
la Judicatura de fecha catorce de
diciembre de dos mil quince por el
que se actualiza la estructura
administrativa del Poder Judicial
del Estado de México.

4. Responsabilidades 4. Responsabilidades

LLa Subdireccion de Fondo Ajeno es la
unidad responsable de llevar a cabo el
procedimiento de devolucion de
depositos en efectivo o en valores, que
por cualquier causa se realicen o se
hayan realizado ante los organos
jurisdiccionales.

Coordinador Administrativo del Consejo

Coordinador Administrativo del Consejo de la

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Ajenos Version No. 04
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Judicatura:

» Colocar ante firma y recabar la firma de
autorizacion del C. Presidente en las
cartas de instruccién de las operaciones
financieras.

e Firmar y autorizar informes financieros
mensuales del Fondo Ajeno.

Organo Jurisdiccional:

e Remitir las solicitudes de devolucién de
garantias con los datos correctos
(Nombre del beneficiario, expediente,
toca o causa), indicar la forma de
devolucion: cheque, orden de pago o
transferencia electronica, si es mediante
transferencia se anota el dia de la
transferencia, la clabe interbancaria y la
institucién bancaria.

e Salvaguardar la clave de acceso al
Sistema de Servicios en Linea para
elaborar solicitudes de devolucion de
garantias, via internet o intranet.

de la Judicatura:

e Tendra a su cargo y bajo
responsabilidad el manejo y
administracion del Fondo Auxiliar
para la Administracion de Justicia.

e Autorizar los Lineamientos de
Recepcion, Remision y Devolucion
de Fianzas, Depdsitos y Garantias
en el Poder Judicial del Estado de
Meéxico.

Organo Jurisdiccional:

e Elaborar en el Sistema en Linea las
solicitudes de devolucién de
garantias con los datos correctos
(Nombre del beneficiario,
expediente, toca, causa o carpeta
administrativa), indicar forma de
devolucion: cheque, orden de pago
o transferencia electronica, si es
mediante transferencia ademas
anota el dia de la transferencia,
CLABE estandarizada, nimero de
cuenta e institucion bancaria.

» Salvaguardar la clave de acceso al
Sistema de Servicios en Linea para
elaberar solicitudes de devolucion
de garantias, via internet o intranet.

e Entregar a su beneficiario el
cheque u orden de pago, asi como,
recabar los datos del acuse de
recibido del cheque, orden de pago
o transferencia electrénica.

e Cumplir con los Lineamientos de
recepcion, Remision y Devolucion
de Fianzas, Depdsitos y Garantias
del Poder Judicial del Estado de
Meéxico.

Procedimiento:

Control de los Egresos de Fondes Ajenos

Version No. 04
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Director General de Finanzas y Planeacion:

e Colbcar ante firma en las cartas de
instruccion y enviarlas al Coordinador
Administrativo.

e Revisar y firmar los informes financieros
mensuales del Fondo Ajeno.

¢ Revisar el informe financiero anual del
Fondo Ajeno.

Director de Fondo Auxiliar:

¢ \Verificar que las cartas de instruccion
contengan la informacién y cantidades
correctas, previo a su entrega en la
Direccion General de Finanzas vy
Planeacion.

e Colocar ante firma en las cartas de
instruccion para ser enviadas a la

Direccion General de Finanzas vy
Planeacion.

* Revisar estados financieros.

e Elaborar y firmar los informes

financieros mensuales y el informe
financiero anual del Fondo Ajeno.

e Publicar en el IPOMEX la informacién
contable.

Subdirector de Fondo Ajeno:

e Registrar y controlar contablemente las
operaciones del egreso; y control
interno que afecte al Fondo Ajeno.

o Verificar que los cheques y 6rdenes de
pago por devolucion de garantias sean
correctos.

o Realizar
(SPEI).

e Liberar érdenes de pago y cheques de

transferencias electronicas

Director General de Finanzas y
Planeacion:
¢ Revisar los Lineamientos de

Director de Fondo Auxiliar:

Subdirector de Fondo Ajeno:

Recepcion, Remision y Devolucion
de Fianzas, Depdsitos y Garantias
en el Poder Judicial del Estado de
México.

Proponer los Lineamientos de
Recepcion, Remision y Devolucién
de Fianzas, Depdsitos y Garantias
en el Poder Judicial del Estado de
México.

Supervisar que la emision de

cheques, ordenes de pago yl/o
transferencias electréonicas
instruidas por los  organos

jurisdiccionales sean correctos.

Controlar las operaciones del
egreso de depdsitos y control
interno que afecte al Fondo Ajeno.
Revisar que los cheques, ordenes

de pago ylo transferencias
electronicas instruidas por los
organos jurisdiccionales sean
correctos.
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Version No. 04
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devolucion de garantias. * Realizar transferencias
e Revisa conciliaciones bancarias vy electronicas (SPEI).
conciliaciones entre el Sistema de « Liberar 6rdenes de pago y cheques

Contabilidad Gubernamental y el

Sisfema de Flanzas: de devolucion de garantias.

e Salvaguardar los dispositivos para
ingresar al Sistema de la banca
electronica.

Se adiciona: _
Subdirector de Correspondencia:
¢ Entregar en los organos
jurisdiccionales los valores
remitidos por la Direccion de
Fondo Auxiliar.

Auxiliar Contable:

e Recibir y revisar las solicitudes de
devolucion de garantias que
elaboran los érganos
jurisdiccionales en el Sistema en
Linea, previo cotejo con el recibo
de ingreso correspondiente.

o Capturar los datos de la solicitud
de devolucion (tipo de devolucion,

nombre, importe, expediente,
juzgado, cuenta) en el Sistema en
Linea.

e Revisar que |la informacion
capturada sea correcta.

o Imprimir y revisar los cheques para
su remision.

e Enviar a la Subdireccion de
Correspondencia los cheques para
su remision a los oérganos
jurisdiccionales.

¢ Informar al Subdirector de Fondos
Ajenos cuando hay devoluciones a
través de oOrdenes de pago o

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Ajenos Version No. 04
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transferencias electronicas.

5. Lineamientos de Operacion

5. Lineamientos de Operacion

Se adiciona:
e La Direccion de Fondo Auxiliar

cumplira con lo establecido en los
Lineamientos de Recepcion,
Remision y Devoluciéon de Fianzas,
Depdsitos y Garantias en el Poder
Judicial del Estado de México.

6. Insumos

e Solicitud de devolucién de garantia a
través del Sistema en Linea o de forma
tradicional.

e Oficio de remision de recibo de garantia
y/o deposito.

e Ingresos capturados en el Sistema de
Fianzas.

6. Insumos

e Solicitud de devolucion de garantia a
través del Sistema en Linea o de
forma tradicional.

» Oficio de remision de recibo de
garantia y/o deposito.

» Oficio para reposicion de cheque.

7. Diagrama de blogue del procedimiento

7. Diagrama de blogue dei procedimiento

Se modifica en su totalidad el diagrama de
blogue del procedimiento

8. Resultados

e Cheque nominativo no negeciable.
» Transferencia electrénica (SPEI).
e Orden de Pago.

8. Resultados

La forma de reintegrar las garantias a los
interesados es mediante:

L] Informes financieros mensuales e - Cheaue nominativo no negociab'e_
informe financiero anual del Fondo ' . ..
Ajeno ¢ Transferencia electronica (SPEI).

Procedimiento:

Control de los Egresos de Fondos Ajenos

Versién No. 04

Proceso: Administracién de Justicia

Contabilizacién del Fondo Auxiliar para la

Fecha: 27 / 09 [ 16
17 de 19

€




DEL ESTADO DE MEXICO SUBDIRECCION DE FONDOS AJENOS

L
& DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION
p PODER JUDICIAL DIRECCION DE FONDO AUXILIAR

Manual General de Procedimientos

e Orden de Pago.

9. Medicion 9. Medicion

Numero de solicitudes atendidas entre el | Indicador para verificar las solicitudes de
numero de solicitudes recibidas por cien es | devolucion de garantias atendidas
igual al porcentaje de solicitudes atendidas.

Numero de solicitudes
atendidas (entre)
X100 =% de
solicitudes
Numero de Solicitudes atendidas
recibidas

Este analisis queda registrado en el Plan
de Calidad en el Proceso de
Contabilizacion del Fondo Auxiliar para la
Administracion de Justicia, en
mediciones del Proceso.

10. Interaccion con otros procedimientos 10. Interaccion con otros procedimientos
* Recepcion-entrega de Documentaciéon ¢ Recepcidn y entrega de
Administrativa. documentacion administrativa.
e Contabilizacion del Ingreso de Fondos ¢ Procedimiento de depésitos de
Ajenos. fianzas y garantias de organos

e Proceso de Segunda Instancia Civil N
jurisdiccionales.

Proceso de segunda
instancia civil.

Proceso juicio oral
mercantil.

¢ Procedimiento de emisién de
informacion financiera.

¢ Procedimiento de Control de los
Depdsitos de Fondos Propios.

11. Registros 11. Registros
e Solicitudes de devolucion electrénica y | Los siguientes registros se encuentran en
tradicional. el Sistema en Linea de registro de
» Cheque no negociable. Depdsitos y Devoluciones de Fianzas y
e Orden de pago. Garantias.

* Transferencia electrénica (SPE!).
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. - Fecha: 27 [ 09 [/ 16
Pisesgo: Contabilizacion del Fondo Auxiliar para la 18 de 19 6

Administracion de Justicia



& DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION
b PODER JU DICIAL | DIRECCION DE FONDO AUXILIAR
DEL ESTADO DE MEXICO SUBDIRECCION DE FONDOS AJENOS
Manual General de Procedimientos
e Reportes del Sistema de Contabilidad e Egreso a favor del Fondo Auxiliar.
Gubernamental. + Cheques emitidos por érgano
e Pdliza de egresos fianzas y diario jurisdiccional.

general de polizas.

¢ Informes financieros mensuales e
informe financiero anual del Fondo
Ajeno.

* Reportes del Sistema de Fianzas y
Sistema en Linea.

¢ Reporte de Cheques (emision diaria).

e Carta de Instruccién.

o Cheques emitidos por cuenta.

12. Definiciones 12. Definiciones

Carta de Instruccion.- Documento remitido a la | Cheque no negociable.- ~ Son todos
Institucion Bancaria, mediante el cual se |aquellos cheques que sélo pueden ser
solicita se efectien movimientos entre cuentas. | cobrados en la ventanilla del banco por el
beneficiario o bien, depositados en la

Fondo Ajeno.- Fideicomiso constituido por | cuenta bancaria de la persona fisica o
depésitos en efectivo 0 en Va]oresl que por moral benef|C|ar|a del Cheque NO pueden
cualquier causa se realicen o se hayan | endosarse.

realizado ante los tribunales judiciales. 2
J Orden de pago.- Es un mandato expreso

de una persona fisica o moral (ordenante),
hace a su entidad bancaria (banco
emisor), para que directamente o a través
de otra entidad ponga a disposicion de un
tercero (beneficiario), una determinada
cantidad de dinero.

Transferencia electronica.- Es una
operacion por la que una persona fisica o
moral (el ordenante) da instrucciones a su
entidad bancaria para que envie, con K
cargo a una cuenta suya, una

determinada cantidad de dinero a Ia
cuenta de otra persona fisica o moral (el

beneficiario). ] %\L ) J \\
L/
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DEL ESTADQO DE MEXICO SUBDIRECCION DE FONDOS PROPIOS

DIRECCION GENERAL FINANZAS Y PLANEACION
@ PODER JUDIClAL DIRECCION DE FONDO AUXILIAR

Manual General de Procedimientos

1. Objetivo

Aplicar oportunamente los pagos necesarios por Servicios Personales y Generales, entre otros,
mediante transferencia bancaria o cheque, que se paguen del Fondo Propio.

2. Alcance

Aplica al Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado
de México, quien validara las erogaciones que se paguen del fondo propio, a la Direccion
General de Finanzas y Planeacion para autorizar las erogaciones que se paguen del fondo
propio, al Personal de la Direccién de Tesoreria que realiza la solicitud de pago del Fondo de
Ahorro y Préstamo, y a las unidades administrativas que solicitan erogaciones del fondo
propio, al personal.de la Direccion de Fondo Auxiliar que participa en actividades relacionadas
con las erogaciones del Fondo Propio. Exceptuando las erogaciones que se realicen con
recursos del presupuesto de egresos.

3. Referencia normativa

Norma Internacional ISO: 9001-2008

Requisitos para implementar un Sistema de Gestién de la Calidad.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito:

Titulo preliminar, Capitulo Unico, Articulo 1 al 3, Titulo Primero, Capitulo IV articulos del
175 al 196.

Ley de Contabilidad Gubernamental:
Titulo Primero, Capitulo Unico Articulos del 1 al 5, Titulo Tercero, Capitulo | Articulos

del 16 al 22, Capitulo Il Articulos del 23 al 32, Capitulo Il Articulos del 33 al 43, Titulo
Cuarto, Capitulo | Articulos del 44 al 47 y del 49 al 51, Capitulo Il Articulo 52, Titulo
Quinto, Capitulo | Articulos del 56 al 59, Tituio Sexto Capitulo Unico Articulos del 84 al
86.

Ley del Impuesto Sobre la Renta:
Titulo |, articulo 1, fraccion |.
Caodigo Fiscal de la Federacion
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México:

Titulo Séptimo, capitulo I, articulos 144, 145 fraccion |, 148, 149 y 150.

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Propios V7r ig * . \0
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C; p O DER J uDic | AL DIRECCION GENERAL FINANZAS Y PLANEACION

Manual General de Procedimientos

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
Art. 34

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Judicial del
Estado de México:

Articulo 3, fraccion |, II, Il y IV; articulos 17, 18 y 19.
Manual General de Organizacion del Poder Judicial del Estado de Meéxico:
VII. Objetivo y funciones por unidad administrativa
3013305000 Direccién de Fondo Auxiliar
3013305100 Subdireccién de Fondos Ajenos
3013305200 Subdireccion de Fondos Propios
Manual de Calidad
Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad

Procedimientos Documentados establecidos para el Sistema de Gestion de la
Calidad

Descripcidon de la interacciéon entre los procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad

Circular No. 48/2015

Acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura de fecha catorce de diciembre de dos
mil quince por el que se actualiza la estructura administrativa del Poder Judicial del
Estado de México.

4. Responsabilidades

La Subdireccion de Fondos Propios es la unidad responsable de llevar a cabo el procedimiento
de control de pagos diversos con Recursos del Fondo Auxiliar para la Administracion de
Justicia.

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Propios Versién No. 03

Fecha: 27 / 09 / 16
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Manual General de Procedimientos

Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura:

« Tendra a su cargo y bajo responsabilidad el manejc y administracion del Fondo Auxiliar
para la Administracién de Justicia.

Director General de Finanzas y Planeacion:

e Acordar y autorizar el importe de los pagos a usuarios externos y unidades
administrativas.

Director de Fondo Auxiliar:

e Supervisar que los pagos a usuarios externos y unidades administrativas se realicen
oportunamente.

Subdirector de Fondos Propios:

e Controlar las operaciones del egreso que afecten al Fondo Propio.

» Revisar que la documentacion comprobatoria cumpla con todos los requisitos fiscales.

+ Realizar transferencias bancarias a través de la banca electronica.

» Verificar que los cheques para pago de servicios personales y generales sean correctos
los datos.

e Realizar la liberacion de cheques en la banca electrénica, si fuera el caso.

o Salvaguardar los dispositivos para ingresar al Sistema de la banca electronica.

Analista Contable:

¢ Recibir oficios de requerimiento de pagos con documentacion comprobatoria, de las
unidades administrativas y usuarios externos del Poder Judicial del Estado de Mexico.

e Recibir oficio de la aportacién del 5% y de la prestacion adicional anual del Fondo de
Ahorro con documentacion comprobatoria.

e Elaborar cheques para el pago de servicios personales y generales.
e Resguardar comprobantes de los pagos realizados.

5. Lineamientos de Operacién

« Los oficios de requerimiento de pagos deberan contar con firma de autorizacion y
documentacion comprobatoria gue reudna todos los requisitos fiscales.

e Los pagos se apegaran a lo establecido por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

« No se pagara erogaciones que estén autorizadas en el presupuesto de egresos del

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Propios Version No. 03
Fecha: 27 [ 09 | 16
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DEL ESTADO DE MEXICO SUBDIRECCION DE FONDOS PROPIOS

i P O D E R JU D I C IA L DIRECCION GENERAL FINANZAS Y PLANEACION

Manual General de Procedimientos

Poder Judicial del Estado de México.

6. Insumos

e« Oficios de requerimiento de pagos con documentacién comprobatoria (factura,
comprobante fiscal o Acuerdo del Consejo de la Judicatura) de las unidades
administrativas y usuarios externos de Poder Judicial del Estado de México.

¢ Oficio de la aportacion del 5% y de la prestacién adicional anual del Fondo de Ahorro y
Préstamo con documentacion comprobatoria.

7. Diagrama de bloque del procedimiento

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Propios Version No. 03
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CONSEJO DE LA JUDICATURA
COOROINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y
PLANEACION
DIRECTOR GENERAL

CONTROL DE LOS EGRESOS DE FONDOS PROPIOS

DIRECCION DE FONDO AUXILIAR
DIRECTOR

PROVIENE DE
PROCEDIMIENTOS:

Los

. APORTACION DEL.
PODER JUDICIAL DEL
ESTADO DE MEXICO)
AL FONDO DE
AHORRO Y
PRESTAMO
CONTROL
OPERACIONES
FINANCIERAS

DE|

ACUERDA EL PAGC DE
EROGACIONES CON
RECURSOS DEL FONDO
A
DE

JAUXILIAR  PARA
| ADMINISTRACION
JUSTICIA Y TURNA

\
:

\

‘

Fase

CON  RECURSOS  DEL
FONDO AUXILIAR PARA L& |
ADMINISTRACION DE|
JUSTICIA ¥ TURNA, |

RECIBE ¥ AUTORIZA EL 3
PAGO DE EROGACIONES \ J

RECIBE E INSTRUYE EL
|PAGO DE ERCGACIONES
/CON  RECURSOS  DEL
|FONDO AUXILIAR PARA LA
ADMINISTRACION DE
JUSTICIA |

SUBDIRECION DE FONDOS PROPIOS 5”3“"5‘;‘;‘&:35 FONDOS
ANALISTA CONTABLE L

I

|RECIBE

- OFICIOS DE
REQUERIMIENTO DE
AGOS CON
DOCUMENTACION |
COMPROBATORIA |
(FACTURA,
COMPROBANTE ‘
FISCAL O ACUERDO
DEL CONSEJO DE LA |
JUDICATURA)  PARA
EL PAGD  CON
CHEQUE o
TRANSFERENCIA |
BANCARIA, DE LAS
UNIDADES 1 ‘
ADMINISTRATIVAS Y|
USUARIOS |
EXTERNOS DEL |
PODER JUDICIAL DEL |
ESTADO DE MEXICO

| oOFCO DE A |
APORTACION DEL 5% |
Y DE LA PRESTACION |
ADICIONAL

COMPROBATORIA
TURNA.

Version No. 03
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CONTROL DE LOS EGRESOS DE FONDOS PROPIOS
CONSEJO DE LA
JUDICATURA DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE FONDO SUBDIRECION DE FONDOS PROPIOS SUBDIRECCION DE FONDOS PROPIOS
FINANZAS Y PLANEACION AUXILIAR
COORDINADOR DIRECTOR GENERAL DIREGTOR ANALISTA CONTABLE SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO
1
A
/4
[ s
L5 )
REVISJ; QUE LA
DOCUEMNTACION
COMPROBATORIA  CUMPLA
CON TODOS LOS REQUISITOS
FISCALES
DETERMINA
# ~
s b
y
gELPAGOES\
S CONCHEQUE? 7|
. g
N
(s ) NO
s
ELABORA CHEQUE Y TURNA!
PARA VERIFICACION Y
LIBERACION
= !
7
¥
TURNA AL SUBDIRECTOR
PARA QUE EFECTUE LAl » 8 A\
TRANSFERENCIA 4J
BANCARIA. l"
ELABORA  E  IMPRIME|
. g TRANSFERENCIA BANCARIA
¥ 9 b © LIBERA CHEQUE EN LA
——t
3 BANCA ELECTRONICA sl
N FUERA EL CASO
l TURNA.
| RESGUARDA |
COMPROBANTES DE LOS
PAGOS REALIZADOCS.
(CONECTA CON
g PROCEDIMIENTO DE
EMISION DE
INFORMACION
FINANCIERA.
g
H
-
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8. Resultados

e Erogaciones realizadas oportunamente mediante transferencia electrénica o cheque.

9. Medicion

Indicador para verificar los egresos realizados por el Fondo Propio

Numero de solicitudes de pago recibidas al mes
— — = — X 100 = % de solicitudes de pago
Cheques o transferencias bancarias realizadas en el mes atendidas

Este andlisis queda registrado en el Sistema Integral Administrativo Electronico del Poder
Judicial del Estado de México.

10. Interaccion con otros procedimientos

e Aportacion del Poder Judicial del Estado de México al Fondo de Ahorro y Préstamo
(Departamento de Ahorro y Préstamo). Envio de oficios para el pago de la aportacion
del 5% quincenal y de la prestacion adicional anual.

e Control de operaciones financieras (Direccién de Finanzas). Turna acuerdo del Consejo
de la Judicatura para transferencia de recursos.

e Procedimiento de Emision de Informacion financiera. (Direccion de Fondo Auxiliar)
Contabilizacion del Egreso.

11. Registros

El registro se encontrara en el Procedimiento de Elaboracion de Informes y Estados
Financieros.

¢ Formato de transferencia electronica.
e Consecutivo de cheques realizados.

12. Definiciones ‘
Cheque: Cheque debidamente requisitado para el pago de un servicio. A
|

Documentacion soporte: Evidencia comprobatoria debidamente requisitada para el pago

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Propios Version No. 03
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correspondiente.

Fondo Propio: Constituido de rendimientos que se generan por las inversiones de los
depositos en dinero o valores que se efectien ante los tribunales judiciales, asi como las
multas que por cualquier causa impongan las Salas del Tribunal Superior de Justicia o los
jueces, entre otros.

Oficios de solicitud de pago: Es el requerimiento de las diferentes areas que solicitan un
pago.

Servicios Generales, son los conceptos siguientes: Congresos y convenciones, uniformes,
gastos médicos, compra de vehiculos, seguros de vida, fondo de retiro, fondo de ahorro,
compra de terrenos, compra de edificios, construcciones en proceso, mobiliario y equipo de
computo, entre otros y aquellos que determine el Consejo de la Judicatura.

Servicios Personales, son los conceptos siguientes: Pago de Catedraticos Externos de la
Escuela Judicial, Pago de Impuesto Sobre la Renta, Pago de Derechos, y aquellos que
determine el Consejo de la Judicatura.

Transferencia Bancaria: Pago realizado por medio de Banca Electrénica.

DECIA DEBE DECIR

Procedimiento Procedimiento

Contabilizacion del Egreso de Fondos Propios. Control de los Egresos de Fondos
Propios

1. Objetivo 1. Objetivo

Mantener el registro contable en el Sistema de | Aplicar oportunamente los pagos
Contabilidad Gubernamental y el pago de los | necesarios por Servicios Personales y
egresos de Fondos Propios, por concepto de | Generales, entre otros, mediante
servicios personales, servicios generales vy | transferencia bancaria o cheque, que se
otros. paguen del Fondo Propio.

2. Alcance 2. Alcance

Aplica al personal de la Direccion de Fondo | Aplica al Coordinador Administrativo del ‘
Auxiliar, Subdireccién de Fondos Propios en el | Consejo de la Judicatura del Poder (
registro contable y pago oportuno del egreso, a | Judicial del Estado de México, quien . &

la Direccion General de Finanzas y Planeacion, | validara las erogaciones que se paguen

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Propios Version No. 03
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y al Coordinador Administrativo del Consejo de
la Judicatura del Estado de México.

del fondo propio, a la Direccion General
de Finanzas y Planeacion para autorizar
las erogaciones que se paguen del fondo
propio, al Personal de la Direccién de
Tesoreria que realiza la solicitud de pago
del Fondo de Ahorro y Préstamo, y a las
unidades administrativas que solicitan
erogaciones del fondo propio, al personal
de la Direccion de Fondo Auxiliar que
participa en actividades relacionadas con
las erogaciones del Fondo Propio.
Exceptuando las erogaciones que se
realicen con recursos del presupuesto de
egresos.

3. Referencia Normativa

Ley Organica del Poder Judicial del Estado
de México.
Titulo Séptimo, capitulo Il, articulos

144, 145 fraccion |, 148 y 149,

Ley de Contabilidad Gubernamental.
Postulados Basicos.

3. Referencia Normativa

Ley Organica del Poder Judicial del
Estado de México:

Titulo  Séptimo, capitulo I,
articulos 144, 145 fraccion |, 148,
149 y 150.

Ley de Contabilidad Gubernamental:
Titulo  Primero, Capitulo Unico
Articulos del 1 al 5, Titulo Tercero,
Capitulo | Articulos del 16 al 22,
Capitulo Il Articulos del 23 al 32,
Capitulo Il Articulos del 33 al 43,
Titulo Cuarto, Capitulo | Articulos del
44 al 47 y del 49 al 51, Capitulo Il
Articulo 52, Titulo Quinto, Capitulo |
Articulos del 56 al 59, Titulo Sexto
Capitulo Unico Articulos del 84 al 86.

Se adiciona:

Ley del Impuesto Sobre la Renta:

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Propios Version No. 03
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Titulo |, articulo 1, fraccion .
Caodigo Fiscal de la Federacion
Norma Internacional ISO: 9001-2008

Requisitos para implementar un
Sistema de Gestion de la Calidad.

Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito: )

Titulo preliminar, Capitulo Unico,
Articulo 1 al 3, Titulo Primero, Capitulo IV
articulos del 175 al 196.

Manual General de Organizacion del
Poder Judicial del Estado de México:

VIl. Objetivo y funciones por
unidad administrativa

3013305000 Direccion de
Fondo Auxiliar

3013305100 Subdireccion de
Fondos Ajenos

3013305200 Subdireccion de
Fondos Propios

Manual de Calidad

Alcance del Sistema de
Gestion de la Calidad

Procedimientos
Documentados establecidos
para el Sistema de Gestion

de la Calidad
Descripcion de la
interaccion entre los

procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad

Procedimiento:

Control de los Egresos de Fondos Propios Version No. 03
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Circular No. 48/2015

Acuerdo del Pleno del Consejo de
la Judicatura de fecha catorce de
diciembre de dos mil quince por el
que se actualiza la estructura
administrativa del Poder Judicial
del Estado de México.

4. Responsabilidades 4. Responsabilidades

La Subdireccion de Fondos Propios es la
unidad responsable de llevar a cabo el
procedimiento de control de pagos
diversos con Recursos del Fondo Auxiliar
para la Administracion de Justicia.

Coordinador Administrativo del Consejo

El Coordinador Administrativo del Consejo dola Judicatura:

de la Judicatura es responsable de:

¢ Recabar |a firma de autorizacion del C. e Tendra a su cargo y bajo
Presidente en las cartas de instruccion responsabilidad el manejo vy
para las operaciones financieras, y en administracion del Fondo Auxiliar

su caso la autorizacion de los cheques. para la Administracion de Justicla.

e Autorizar y firmar los informes
mensuales financieros del Fondo
Propio.

El Director General de Finanzas y |Director General de Finanzas y

Planeacion es responsable de: Planeacion:
e Enviar cartas de instruccion y cheques
ante el Coordinador Administrativo. » Acordar y autorizar el importe de
e Revisar y firmar los informes mensuales los pagos a usuarios externos y
financieros del Fondo Propio. unidades administrativas.

e Revisar informe anual financiero del
Fondo Propio

El Director de Fondo Auxiliar es | .. s
Director de Fondo Auxiliar:
responsable de:

« Verificar que las cartas de instruccion e Supervisar que los pagos a
contengan la informacién y cantidades usuarios externos y unidades {
correctas, previo a su entrega en la administrativas se realicen |
Direccion General de Fianzas vy oportunamente. \

Procedimiento: Control de los Egresos de Fondos Propios Version No. 03
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El Su

responsable de:

L]

Emitir y revisar estados financieros.

Planeacion.

Revisar estados financieros.

Elaborar y firmar informe mensual y
anual financieros del Fondo Propio.

bdirector de Fondos Propios es

Registrar y controlar contablemente las
operaciones de egresos que afecten a
los fondos propios.

Verificar que los cheques para pago de
servicios personales y generales sean
correctos.

Realizar transferencias bancarias en su
caso.

Realizar conciliaciones bancarias.
Liberar cheques.

Subdirector de Fondos Propios:

Se adiciona:

Analista Contable:

Controlar las operaciones del
egreso que afecten al Fondo
Propio.

Revisar que la documentacion

comprobatoria cumpla con todos
los requisitos fiscales.

Realizar transferencias bancarias a
través de la banca electrdnica.
Verificar que los cheques para
pago de servicios personales y
generales sean correctos los
datos.

Realizar la liberacion de cheques
en la banca electronica, si fuera el
caso.

Salvaguardar los dispositivos para
ingresar al Sistema de la banca
electrénica.

Recibir oficios de requerimiento de
pagos con documentacion
comprobatoria, de las unidades
administrativas y usuarios
externos del Poder Judicial del
Estado de México.

Recibir oficio de la aportacion del
5% y de la prestacion adicional
anual del Fondo de Ahorro con
documentacion comprobatoria.
Elaborar cheques para el pago de
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servicios personales y generales.
¢« Resguardar comprobantes de los
pagos realizados.

5. Lineamientos de Operacion 5. Lineamientos de Operacién
5.1. Con la finalidad de identificar el origen del « Los oficios de requerimiento de
egreso, se afectaran las cuentas bancarias

pagos deberan contar con firma de

autorizacion y documentacion
5.2 lEl C. 'F"reSIdente firmara las cartas de comprobatoria que retna todos los
instruccién y los cheques en su caso.

para el pago.

requisitos fiscales.

5.3. Se debera verificar que se cuente con la e Los pagos se apegaran a lo
liquidez suficiente para cubrir su importe establecido por la Ley General de
L Contabilidad Gubernamental.

5.4. Los informes financieros correspondientes e No se pagara erogaciones que
al mes anterior, referentes al Fondo estén autorizadas en el

Propio, deberan elaborarse durante los
primeros quince dias del siguiente mes y
enviarse a revision y autorizaciéon del
Coordinador Administrativo del Consejo de
la Judicatura y del Director General de
Finanzas y Planeacion.

presupuesto de egresos del Poder
Judicial del Estado de México.

5.5. Por cada cheque o transferencia bancaria
debera elaborarse una pdliza de egresos.

6. Insumos 6. Insumos
e Oficios y/o tarjetas de solicitud de e Oficios de requerimiento de pagos
pagos de servicios, por las diferentes con documentacién comprobatoria
areas administrativas. (factura, comprobante fiscal o
e Documentacion soporte del pago Acuerdo del Consejo de la

(Acuerdos emanados del Pleno del Judicatura) de las unidades
Consejo de la Judicatura, entre otros). L . .
« Oficio de solicitud de préstamo al fondo administrativas ~ y  usuarios
de ahorro con documentacion soporte. externos de Poder Judicial del
Estado de México.

» Oficio de la aportacién del 5% y de
la prestacion adicional anual del
Fondo de Ahorro y Préstamo con
documentacion comprobatoria.
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7. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Diagrama de bloque del procedimiento

Se modifica en su totalidad el diagrama
de bloque del procedimiento

8. Resultados

e Cheque o transferencia bancaria.
¢ Informes financieros mensuales vy
anuales del egreso de Fondos Propios

8. Resultados

e Erogaciones realizadas
oportunamente mediante
transferencia electronica o cheque.

9. Medicion

e Solicitudes para pago de servicios
recibidas del mes correspondiente vs
cheques emitidos y/o transferencias
bancarias del mes correspondiente.

e Cheques emitidos entre cheques
cobrados.

9. Medicion

Indicador para verificar los egresos
realizados por el Fondo Propio

Numero de solicitudes
de pago recibidas al mes
X100= % de
Cheques o transferencias solicitudes de
Bancarias realizadas en  pago atendidas
el mes

Este analisis queda registrado en el
Sistema Integral Administrativo
Electronico del Poder

Judicial dei Estado de México.

10. Interaccion con otros procedimientos

e Pago de Obligaciones (Direccién de

Tesoreria).

e Tramite de pagos (Direccion de
Recursos Materiales y Servicios).

e Aportacion del Poder Judicial del

Estado de México al Fondo de Ahorrc y.

Préstamo (Subdireccién de Fondo de
Ahorro y Préstamo).

e Control de las Operaciones Financieras
(Direccién de Finanzas).

10. interaccion con otros procedimientos

e Aportacion del Poder Judicial del
Estado de México al Fondo de
Ahorro y Préstamo (Departamento
de Ahorro y Préstamo). Envio de
oficios para el pago de la
aportacion del 5% quincenal y de
la prestacion adicional anual.

e Control de operaciones financieras

Procedimiento:

Control de los Egresos de Fondos Propios

Version No. 03

Proceso: Administracién de Justicia

Contabilizacion del Fondo Auxiliar para la

Fecha: 27 [ 09 | 16
15 de 16



: DIRECCION DE FONDO AUXILIAR
DEL ESTADO DE MEXICO SUBDIRECCION DE FONDOS PROPIOS

j P O D E R J U D I C I AL L DIRECCION GENERAL FINANZAS Y PLANEACION

Manual General de Procedimientos

(Direccion de Finanzas). Turna
acuerdo del Consejo de la
Judicatura para transferencia de
recursos.

* Procedimiento de Emision de
Informacion financiera. (Direccion
de Fondo Auxiliar) Contabilizacion
del Egreso.

11. Registros 11. Registros

e Cheques de Servicios Personales y | El registro se encontrara en el
Generales. Procedimiento de Elaboracion de

» Transferencias Bancarias por Servicios. | Informes y Estados Financieros.

Informe Financiero Mensual.

¢ Informe Financiero Anual. e Formato de transferencia
o Estados Financieros. electronica.

e Reportes del Sistema de Contabilidad

realizados.
Gubernamental (Pdliza de Egresos,
Pélizas de Diario).
e (Carta de instruccion.
12. Definiciones 12. Definiciones

Se suprime carta de instruccion
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