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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
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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

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
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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
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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
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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
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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
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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
£
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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
MENSUALES, Sl
CORRESPONDE
| FINANCIERO

DEVUELVE (0-3).

FINANCIEROS

INFORME
ANUAL v|

DIRECTOR GENERAL DE
FINANZAS Y PLANEACION |
DIRECTOR GENERAL

ELABORA. REVISA Y

FIRMA INFORMES
FINANCIEROS
MENSUALES SOBRE
EL MANEJO DEL |

FONDO AUXILIAR
PARA LA
ADMINISTRACION DE
JUSTICIA (FONDOS

PROPIOS Y FONDOS
AJENOS)  (0-3) Y
TURNA. |
PUBLICA INFORMES |
FINANCIEROS EN EL|
PORTAL IPOMEX

Sl CORRESPONDE
ELABORA  INFORME
FINANCIERO  ANUAL
(0-1), REMITE A LA
DIRECCION
PLANEACION (0) Y
ARCHIVA (1)

RECIBE, REVISA Y FIRMA |
INFORMES  FINANCIEROS

| MENSUALES  (0-3),  SI|
CORRESPONDE  INFORME |
FINANCIERO ANUAL ¥
TURNA PARA FIRMA, |
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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

CONSEJO DE LA JUDICATURA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS Y PLANEACION
DIRECTOR GENERAL

20

A4

RECIBE
' FINANCIEROS
MENSUALES  FIRMADOS
[(0-3) E INFORME ——
[FINANCIERO ANUAL S

INFORMES

— 21
N

CORRESPONDE Y
DEVUELVE.
|REC!BE INFORMES
FINANCIEROS
|FIRMADOS (0-3),
REMITE MEDIANTE
OFICIO  (0-1)  LOS
INFORMES
FINANCIEROS A LA
DIRECCION  GENERAL
|DE FIANZAS \'I
PLANEACION (0), A LA|
| COORDINACION
| ADMINISTRATIVA (1) Y A
SECRETARIA GENERAL
DE ACUERDOS (2),|
ARCHIVA (3) Y OFICIO|
(1) LA SECRETARIA|
| GENERAL DE|
ACUERDOS coN|
INFORME  (2) EMITE
|ACUERDO PARA LA
APROBACION DE LA
INFORMACION
FINANCIERA QUE|
REMITE AL
COORDINADOR
[ ADMINISTRATIVO Y A LA
DIRECCION DE FONDO
AUXILIAR.
h A—
FIN
b
k-
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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

\
Procedimiento: Emisién de informacién financiera Versiéon No. 01 N
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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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