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l. Presentacion.

El manual de procedimientos define las actividades necesarias que deben
desarrollar las unidades administrativas, su intervencion en las diferentes etapas
del proceso, sus responsabilidades, formas de participacién y proporciona
informacion basica para orientar al personal respecto a la dinamica funcional de la

organizacion.

Es un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada y
sistematica el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos,
todo ello con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar
los tramites dentro de las unidades administrativas. Su mejora continua depende
de la participacion del personal de la unidad administrativa directamente

involucrado en la responsabilidad de realizar las actividades.
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Il. Objetivo.

Objetivo general.

El manual de procedimientos se elabora para presentar en forma sistematica y
grafica las actividades, los responsables de su ejecucién, documentos de apoyo,
sistemas informéaticos utilizados, asi como los formatos que se utilizan en las
unidades administrativas que la integran como una referencia obligada para lograr

el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones asignadas.

Es un instrumento técnico administrativo que permite a los responsables optimizar
el cumplimiento de sus atribuciones y refleja el quehacer de las unidades
administrativas.

Objetivos especificos.

Los objetivos de manual de procedimientos son:

1. Representan las actividades de la unidad administrativa agrupadas en

procedimientos.
2. Precisar las actividades encomendadas a cada integrante de la unidad
administrativa, para evitar duplicidad de actividades, detectar omisiones y

determinar responsabilidades.

3. Proporcionar la modernizacion administrativa.
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Ill. Listado de Procedimientos.

Procedimientos

No. Nombre Clave Pagina
1 Pago con Cheque. PACH-1 4
2 Pago con Transferencia Electrénica Individual. PTEI-2 8
3 Pago con Transferencia Electronica Masiva o PTEM-3 12

Global.
4 Eiggf: Nomina y Pagos Especiales con PNCH-4 17
5 ;?e%ct)rgﬁiglaémina con Transferencia PNTE-5 21
6 gngcs’l.acién de Cheques y Pdlizas “Solo CANC-6 o5
7 Fondo Fijo para Gastos Menores. FFGM-7 29
8 Fondo Fijo para Transporte Local. FFTL-8 34
9 Reposicién de los Fondos Fijos. REFF-9 40
10 | Arqueo de Caja Chica. ARCA-10 44
11 | Comprobacion del Gasto. COGA-11 48
12 | Entrega de Pagos. ENPA-12 53
13 | Control y Archivo de Pdlizas. COAP-13 60

14 | Inversiones. INVE-14 66
15 g\:grg:tl]':cri%r:ncijs;arjetas Bancarias para el ATBN-15 69
16 Sésl;t:ggsdglg(;;eggc.m y programacion de SIGO-16 73
17 | Depdsitos Bancarios y pago de Servicios. DBPS-17 77

3
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IV. Procedimientos, formatos y Diagramas de flujo.

1.- Pago con Cheque. PACH-1

Procedimiento . Pago con cheque

Realizar pagos a proveedores vy
servidores publicos por medio de
cheque que nos permita contar con
evidencia documental del pago.

Objetivo general

Politicas y normas de operacion:

1. Para generar un cheque, la solicitud de pago con validacién de suficiencia
presupuestal debera estar firmada por el Secretario de Administracion.

2. Las solicitudes de pago se recibiran en el Departamento de Pagaduria, en
dias habiles y en horario de oficina.

3. La solicitud de pago deberd sefialar que la forma de pago se solicita por
cheque.

4. Los cheques deberan firmarse mancomunadamente por el Secretario de
Administracion, el Jefe del Departamento de Pagaduria y en su caso por el
C. Presidente.

5. Los cheques se elaboran por orden numeérico consecutivo, de cada una de
las cuentas de cheques que se manejan para el ejercicio del gasto.

6. Los cheques seran expedidos en forma nominativa, cuando se expidan a
nombre de personas morales y se aplicara la leyenda “para abono en
cuenta del beneficiario”.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable
1 Inicio del Proceso
Recibir del departamento de Control Presupuestal las
solicitudes de pago con validacion de suficiencia Encargado de
2 presupuestal, revisar que estén firmadas de elaboracion de
autorizacion de pago por el Secretario de pagos

Administracion. Devolver las solicitudes no firmadas.

4
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Identificar las solicitudes de pago que indiquen que el
pago se solicita por cheque y separarlas por la
cuenta bancaria con que corresponda el pago: pagos

3 del capitulo 1000 con la cuenta receptora del ingreso Jefatura
presupuestal y pago de ndmina, pagos de los
capitulos 2000, 3000, 4000, 5000 y 6000 con la
cuenta pagadora del gasto de operacion.

Relacionar las solicitudes de pago correspondientes
los gastos corrientes y enviar a la Comision de
Administracion del Consejo del Poder Judicial del

4 Estado, a autorizacion de traspaso de recursos de la Jefatura
cuenta receptora del ingreso presupuestal a la
cuenta pagadora del gasto de operacion, para su
pago.

Pagar las solicitudes correspondientes al capitulo

5 1000 y las solicitudes de viaticos, las demas se JelPsties
pagan cuando se haya autorizado el traspaso de
recursos.

S'elecmonar el numero d,e? la solicitud de pago en el Encargado de
sistema contable; verificar que los datos del s

6 g ; elaboracion de
beneficiario y el importe correspondan con los datos -
de la solicitud de pago. pag
Imprimir el cheque.

Para pago con la cuenta receptora del ingreso

presupuestal y pago de némina:

a) Impr[m!r el forrpato del cheque y pdliza, Encargado de
b) Imprimir el recibo de pago, ,

7 elaboracion de
Para pago con la cuenta pagadora del gasto de T
operacion: pag
a) Imprimir el cheque,

b) Imprimir la poliza cheque, original y copia.
c) Imprimir el recibo de pago.
Anexar el cheque y la pdliza a la solicitud de pago y Encarga'd‘o de

8 ; i elaboracién de
firmar en la poliza de elaborado.

pagos
Verificar que los cheques elaborados correspondan

9 i , o . Jefatura
con la solicitud de pago y firmar la poliza de revisado.

10 Entregarj e_l[ Secretarlo de Administracion los cheques Jekstirs
para revision y firma.

11 Flrmar_ los cheques y entrega al encargado de la efetirs
ventanilla de pagos.

12 | Fin del proceso.
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1.- Pago con Cheque

1 INICIO

2 Recibir las
solicitudes con
validacion
presupuestal

Departamento de Pagaduria

Estin firmadas de
autorizado el pago?

NO - Devolver
por falta de firma
de autorizacion
de pago.

SI-3 Identificar las
solicitudes de pago por
cheques y separarlas
por cuenta bancaria

Y

4 Relacionar para
autorizacion de
traspaso de recursos
para pago.

v

5 Pagar las solicitudes
de Capitulo 1000 y
vidticos, las demas
hasta la autorizacion

de traspaso

|

6 Scleccionar la
solicitud de pago en el
sistema contable y
verificar datos

;

FIN

PACH-1
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1.- Pago con Cheque PACH-1

7 Imprimir
el cheque,
la poliza y
el recibo.

8 Anexarel chequeala
solicitud de pago y
firmar de elaborado

!

9 Verificar la
documentacion y
firmar de
revisado.

;

10 Entregar cheques
para revision y firma
del Sccretario de
Administracion.

|

11 Firma
de cheques
y entregar a

ventanilla
de pagos

I

Y

(12 FIN DEL PROCESO)
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2.- Pago con Transferencia Electrénica Individual. PTEI-2

Procedimiento

Pago con Transferencia Electrénica
Individual

Objetivo general

El pago por transferencia electrénica
permite realizar los pagos de manera
rapida y oportuna, facilitando su
entrega al beneficiario.

Politicas y normas de operacion:

1.

Para realizar el pago por transferencia electronica, la solicitud de pago con
validacion de suficiencia presupuestal, debera estar firmada por el
Secretario de Administracion.

Las solicitudes de pago se recibiran en el Departamento de Pagaduria, en
dias habiles y en horario de oficina.

La solicitud de pago debera indicar que la forma de pago se solicita por
transferencia electronica, y anexar los datos para su alta en la banca
electronica.

Los pagos por transferencia deberan firmarse mancomunadamente en la
banca electrénica, por el Secretario de Administracion y el Jefe del
Departamento de Pagaduria.

Llevar consecutivo anual de los pagos por transferencia electrénica
bancaria, de cada una de las cuentas de cheques que se manejan para el
ejercicio del gasto.

El pago por transferencia electronica debera realizarse a cuenta bancaria a
nombre del beneficiario indicado en la solicitud de pago.

Paso Descripcién de la Actividad Responsable
1 Inicio del proceso.
Recibir del departamento de Control Presupuestal
las solicitudes de pago, una vez revisada la
documentaciéon comprobatoria y validada la Encargado de
pid suficiencia presupuestal, verificar la firma de elaboracién de

autorizacion de pago del Secretario de pagos
Administracion, devolver las solicitudes de pago no
firmadas.
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Identificar las solicitudes por pago a proveedores
que indiguen que el pago se solicita por
transferencia electronica, relacionarlas y enviar a la
Comision de Administracion del Consejo del Poder
Judicial del Estado, a autorizacién de traspaso de
recursos de la cuenta receptora del ingreso
presupuestal a la cuenta pagadora del gasto de
operacion, para su pago. Pagar cuando se haya
autorizado el traspaso de recursos.

Jefatura

Seleccionar el numero de la solicitud de pago en el
sistema de contabilidad, verificar que el nombre del
beneficiario y el importe correspondan con los datos
de la solicitud de pago e imprimir la pdliza “solo
cargo”.

Encargado de
elaboracion de
pagos

Antes de realizar un pago por transferencia
electronica, dar de alta la “clabe” interbancaria del
proveedor en la banca electrénica y esperar 120
minutos para su aplicacion.

Jefatura

Realizar el pago por transferencia electronica a
través del Sistema de pago electronico interbancario
SPEIl, asignar el numero consecutivo de
transferencia que corresponda de la cuenta con la
que se paga.

Jefatura

Imprimir el comprobante del pago por transferencia
electronica SPElI en dos tantos, anexar un
comprobante a la solicitud de pago y el otro para el
consecutivo de copias de transferencias electrénicas
de consulta.

Jefatura

Entregar la solicitud pagada por transferencia
electrénica al encargado de la ventanilla de pagos.

Jefatura

Archivar el comprobante del pago por transferencia
electronica SPEI en el consecutivo de copias de
transferencias electronicas de consulta.

Jefatura

10

Fin del proceso.
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2.- Pago con Transferencia Electrénica Individual. PTEI-2

1 INICIO

2 Recibir las
solicitudes con
validacion
presupuestal

NO - Devolver
ESTZ’]I‘I‘ firmadas dc‘, por falta de
autorizado el pago’ autorizacion de
pago
SI - 3 Identificar las FIN

solicitudes de pago por

transferencia electronica
y relacionarlas para

autorizacion de traspaso.

.

4 Seleccionar solicitud
de pago en el sistema
contable y verificar
datos

5 Dar de alta
en la banca
electronica la
clabe
interbancaria

!

6 Realizar el pago
por transferencia
electronica, SPEI

10
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2.- Pago con Transferencia Electrénica Individual. PTEI-2

7 Imprimir
comprobante
de pago SPEI

!

8 Entregar la
solicitud pagada
a ventanilla de
pagos.

.

9 Archivar copia
del pagoen el
consecutivo de

consulta.

4

(lﬂ FIN DEL PROCESO>

11
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3.- Pago con Transferencia Electréonica Masivas o Global. PTEM-3

Procedimiento

Pago con Transferencia Electrénica
Masiva o Global.

Objetivo general

Realizar pagos en forma masiva para
optimizar tiempo y recursos.

Politicas y normas de operacion:

1.

Para realizar el pago por transferencia electronica la solicitud de pago con
validacion de suficiencia presupuestal deberd estar firmada por el
Secretario de Administracion.

. Las solicitudes de pago se recibiran en el Departamento de Pagaduria, en

dias habiles y en horario de oficina.

. La solicitud de pago debera indicar que la forma de pago se solicita por

transferencia electronica y deberd anexar los datos para su alta en la
banca electrénica.

. Los pagos por transferencia deberan ser firmados mancomunadamente en

la banca electronica, por el Secretario de Administracion y el Jefe del
Departamento de Pagaduria.

Llevar consecutivo anual de los pagos por transferencia electronica
bancaria, de cada una de las cuentas de cheques que se manejan para el
ejercicio del gasto.

Los pagos deberan realizarse a cuentas bancarias a nombre de los
beneficiarios que sefalan las solicitudes de pago.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable
1 Inicio del proceso
Recibir del departamento de Control Presupuestal
las solicitudes de pago, una vez revisada la
documentacion comprobatoria y validada la Encargado de
2 suficiencia presupuestal, verificar la firma de elaboracion de
autorizacion de pago del Secretario de pagos
Administracion, devolver las solicitudes de no
firmadas.
Identificar y separar las solicitudes de pago a
servidores publicos del Poder Judicial que indiquen
que el pago se realice por transferencia electronica,
3 relacionarlas 'y enviar a la Comision de Jefatura

Administracion del Consejo del Poder Judicial del
Estado, a autorizacion de traspaso de recursos de la
cuenta receptora del ingreso presupuestal a la

12
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cuenta pagadora del gasto de operacion.

Seleccionar el numero de la solicitud de pago en el
sistema de contabilidad, verificar que los datos del
beneficiario y el importe correspondan con los datos
de la solicitud de pago, e imprimir la péliza “solo
cargo”.

Encargado de
elaboracion de
pagos

Elaborar la plantilla (layout), con los datos del
beneficiario incluidos en las solicitudes de pago.

Encargado de
elaboracion de
pagos

Agregar a la plantilla, el nimero de la tarjeta de
nomina bancaria del servidor publico, previa
verificacion con el Departamento de noéminas, y
asignar a cada pago de la transmisién masiva o
global, el numero de transferencia que corresponda
del consecutivo.

Encargado de
elaboracion de
pagos

Revisar el archivo generado, verificar cantidades de
pago, conceptos, nombres de los beneficiarios y los
numeros de transferencias asignados, contra los
datos de las solicitudes de pago correspondientes.

Jefatura

Generar el archivo TXT de la plantilla revisada, y
asignar el numero de secuencial del dia y la fecha
de pago.

Jefatura

Cargar el archivo TXT en la banca electronica, e
imprimir el documento de autorizacion de la
transferencia electrénica global. Esperar 5 minutos.

Jefatura

10

Consultar la aplicacion del archivo TXT transferido e
imprimir el comprobante de la transferencia masiva o
global, en dos tantos.

Jefatura

11

Descargar el archivo TXT de la banca electrénica, y
convertirlo en archivo TEF y guardar en la carpeta
de archivos SPEI en la computadora.

Jefatura

12

Cargar el archivo TEF, generar los SPE| e imprimir
los comprobantes de pago individuales.

Jefatura

13

Anexar el comprobante de pago por transferencia
electronica SPEI a cada solicitud de pago de la
transferencia masiva o global y entregar al
encargado de ventanilla de pagos.

Jefatura

14

Archivar un comprobante de la transferencia masiva
o global en el consecutivo de copias de
transferencias de consulta y entregar otro al
Departamento de Contabilidad.

Jefatura

15

Fin del proceso.

13
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3.- Pago con Transferencia Electrénica Masivas o Global.

2 Recibir las
solicitudes de pago
con validacion
presupuestal

Estin firmadas
de autorizado el

pago?

SI - 3 Identificar solicitudes
de pago a servidores
publicos del Poder Judicial
relacionarlas para
autorizacion de traspaso

y

4 Seleccionar la
solicitud de pago en
el sistema contable

y verificar datos

Imprimir la
Poliza “'solo
cargo”

A

5 Elaborar plantilla
(layout) con los
datos de la solicitud
de pago.

A 4

NO - Devolver
por falta de
autorizacion del
pago.

FIN

6 Agregarala
plantilla el nimero de
tarjeta de débito para

el pago de nomina

y

A

14

PTEM-3
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3.- Pago con Transferencia Electrénica Masivas o Global. PTEM-3

7 Revisar el archivo
generado con los datos de
la solicitud de pago

'

8 Generarel
archivo TXT y
asignar el niimero
secuencial y fecha
de pago

'

9 Cargarel
archivo TXT en
la banca
electronica.

'

10 Consultar
la aplicacion
del pago e
imprimir el
comprobante

!

11 Descargar el
archivo TXT y
convertirlo en
archivo TEF

Almacenar
archivo TEF
en carpeta
electronica

15
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3.- Pago con Transferencia Electronica Masivas o Global. PTEM-3

12 Cargar el
archivo
Imprimir los
comprobantes
de pago

Y

13 Anexar el

comprobante de

pago a la

solicitud de pago
[

[
Entregar las

solicitudes pagadas
a ventanilla de

pagos

14 Archivar
las copias de
pagos al
consecutivo
de consulta.

h 4

15 FIN DEL PROCESO

16
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4.- Pago de Némina y Pagos Especiales con Cheque.

PNCH-4

Procedimiento

Pago de Nomina y Pagos Especiales
con Cheque.

Realizar el pago de némina a los

Objetivo general servidores publicos que no cuentan con

tarjeta de deébito bancaria.

Politicas y normas de operacion:

1. El pago de la némina quincenal debera corresponder al importe de los

listados que emite el Departamento de Néminas.

2. Los cheques deberan ser a nombre de los servidores publicos, informacién

proporcionada por el Departamento de Néminas.

Paso Descripcion de la Actividad

Responsable

1 Inicio del proceso.

Recibir del Departamento de Presupuesto, los
listados para el pago de la ndbmina quincenal, y/o los
2 listados para los pagos especiales mensuales; los
listados de solicitudes de pago y los listados de las
validaciones.

Encargado de
elaboracion de
pagos

Imprimir los cheques. Conforme al proceso para el
3 pago por cheque del punto 4 al punto 9, sefialado en
la pagina 5 del presente Manual de Procedimientos.

Encargado de
elaboracion de
pagos y Jefatura

4 Fin del proceso.

17
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4. Pago de Némina y Pagos Especiales con Cheque. PNCH-4

1 INICIO

2 Recibir los
listados para el pago
de la némina y
pagos especiales

l

11
Imprimir los
cheques
(Ver proceso
pago con
cheque)

l

CZ FIN DEL PROCESO)

18
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5.- Pago de Nomina con Transferencia Electrénica.

Departamento de Pagaduria

PNTE-5

Procedimiento

Pago de Némina y Pagos Especiales
con Transferencia Electrénica.

Objetivo general

Realizar el pago de la nomina en forma
masiva con transferencia bancaria a
tarjetas de debito a nombre de los
servidores  publicos  simplifica el

proceso de pago.

Politicas y normas de operacién:
El pago por transferencia electrénica debera ser a tarjeta bancaria a

1

nombre del servidor publico.

2. Informar al Departamento de Contabilidad del rechazo de un pago

individual para elaborar la solicitud de pago por cheque.

Paso

Descripcion de la Actividad

Responsable

Inicio del proceso.

Recibir del departamento de néminas los listados
para el pago de la ndmina quincenal, y/o los listados
para los pagos especiales; separar los listados de
pago por transferencia electronica y los listados de
pago por cheque.

Jefatura

Generar en el sistema "NOMINAS 2014” los archivos
por categorias del personal, para el pago de la
némina y pagos especiales por transferencia
electronica, aplicando al layout la fecha de pago.

Jefatura

Consultar en el sistema “NOMINAS 2014" los
archivos generados y verificar los importes con los
listados impresos entregados por el Departamento
de Néminas.

Jefatura

Realizar la transmision de la ndmina en la banca
electronica. Ver Proceso de pago por transferencia
electrénica masiva, punto 9.

Jefatura

Imprimir el comprobante de autorizacién por cada
archivo en dos tantos, uno para el consecutivo de
transferencias de consulta, y el otro se anexa a los
listados de némina.

Jefatura

19
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Consultar la aplicacion de cada archivo TXT

7 transferido y verificar que se hayan aplicado todos Jefatura
los pagos individuales.
En el caso de un pago individual rechazado o

8 cancelado, imprimir el reporte y entregar al Jafaturs
Departamento de Contabilidad para la elaboracion
de la solicitud de pago por cheque.
Imprimir los listados analiticos de aplicacion de las

9 transferencias electronicas, por archivo, y anexarlos Jefatura
a la autorizacion global y al listado de la nomina.
Entregar al Departamento de  Contabilidad los

10 |listados de la nomina con el comprobante de la Jefatura
aplicacion de pago por transferencia electronica.
Archivar los comprobantes de autorizacion vy

11 aplicacion del pago de la nomina por depdsito a J

. ; . . efatura

tarjetas bancarias de nomina, en el consecutivo de
copias transferencias electronicas.

12 Fin del proceso.

20
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5.- Pago de Némina con Transferencia Electronica.

1 INICIO

2 Recibir los listados
para el pago de la
nomina y pagos
especiales

A

Separar los listados por
pago de la némina por
deposito a tarjeta bancaria

3 Generar
los
layuots o
archivos

A

4 Consultar archivos

generados y verificar

los importes contra los
listados de ndmina.

A

5 Realizar la
transmision de la
nomina en la
banca electronica

6 Imprimir
el
comprobante
de la
transmision

A 4

7 Consultar la
aplicacion de los
archivos
transferidos

'

21
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5.- Pago de Nomina con Transferencia Electrénica.

Se aplicaron
todos los
pagos?

Departamento de Pagaduria

NO- 8
imprimir
reporte de
rechazo o

cancelacion

9 Imprimir listados de
los pagos aplicados y
anexar a los listados de
nomina y los listados de
validacion.

!

10 Entregar para
registro contable los
listados de pago de
nomina por deposito a
tarjeta bancaria de
débito.

!

11 Archivar
copias del pago
enel
consecutivo de
consulta

A

QZ FIN DEL PROCESO )

22

Entregar para
elaboracién de
solicitud para

pago por cheque

Pago
con
cheque

PNTE-5
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6.- Cancelacién de Cheques y Pélizas “Solo Cargo”.

CANC-6

Procedimiento

Cancelacion de Cheques y Pdlizas
“Solo Cargo”

Objetivo general

forma de pago.

Cancelar los pagos que no son
cobrados o que no proceden por
suspension del pago o cambio de la

Politicas y normas de operacion:

1.

2

3.

Cancelar los cheques que no son cobrados al término del ejercicio
presupuestal, previa autorizacion del Secretario de Administracion.
El sistema de contabilidad SIIFIN, cancelar los cheques o pdlizas solo

cargo en el cambio de forma de pago.

Las cancelaciones deberan estar firmadas por Jefe del Departamento de

Pagaduria.

Paso

Descripcion de la Actividad

Responsable

Inicio del proceso

En el sistema de contabilidad, ingresar el tipo de
solicitud de pago y el numero del cheque o pdliza
“solo cargo” a cancelar, verificar que los datos
correspondan con la documentacion.

Encargado de
elaboracion de
pagos

Anotar en el sistema de contabilidad el motivo de la
cancelacion del cheque o de la pdliza “solo cargo”,
aplicar la cancelacion.

Encargado de
elaboracion de
pagos

Imprimir la pdliza de cancelacion:

a) En dos tantos, cuando se cancela definitivamente
el pago; anexar una impresion al cheque o a la
pdliza “solo cargo”, y la otra impresion se entrega al
Departamento de Control Presupuestal.

b) En un tanto, cuando se cancela solo el cheque o
la poliza “solo cargo”, el pago sigue en proceso.
Anexar al cheque o pdliza de “solo cargo”,
cancelado.

Encargado de
elaboracion de
pagos
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Rechazar en el sistema de contabilidad, la solicitud

Encargado de

5 de pago, en cancelacion definitiva. elaboracion de
pagos

Revisar y firmar la pdliza de cancelacién y marcar el

. cheque de cancelago. ’ Jefatura
Entregar al Departamento de Control Presupuestal:
a) En el caso de cancelacion definitiva de un pago
por cheque, un tanto de la pdliza de cancelacion. Encargado de

7 b) En el caso de la cancelacion definitiva de una elaboracion de
poliza “solo cargo”, un tanto de la podliza de pagos
cancelacion, la solicitud de pago y documentacion
anexa.

8 Entregar al encargado de la ve;ntanilla de pagos, los i
cheques cancelados para archivo.
Sellar de cancelado el cheque, en cancelacion

9 parcial, y el cheque y la solicitud de pago en la Encargado de
cancelacion definitiva, e integrar al consecutivo de | archivo de pdlizas
cheques en archivo.

10 Fin del proceso.
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6.- Cancelacion de Cheques y Pélizas “Solo Cargo” CANC-6

( 1 INICIO ’

A

2 Ingresar en el
sistema de
contabilidad el
nimero de
solicitud de pago
a cancelar

4

3 Anotarel
motivo y aplicar
la cancelacion

4 Imprimir
poliza de
cancelacion

A

5 Enel sistema
de contabilidad
rechazar la
solicitud de pago

.

6 Revisary
firmar la
poliza de

cancelacion

7 Entregar copia
de la poliza para
la cancelacion
presupuestal
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6.- Cancelacion de Cheques y Pélizas “Solo Cargo” CANC-6

8 Entregara
ventanilla de
pagos el cheque
cancelado para
archivo

:

9 Sellar de
“cancelado”
el cheque y la
poliza y
archivar

CIO FIN DEL PROCESO)
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7.- Fondo Fijo para Gastos Menores.

Departamento de Pagaduria

FFGM-7

Procedimiento

Fondo Fijo para Gastos Menores.

Objetivo general

Realizar pagos en efectivo de gastos
menores de $2,000.00 solicitados por
las areas juridicas y administrativas,
previa autorizacion de Consejo del
Poder Judicial del Estado o de la
autoridad competente.

Politicas y normas de operacion:

1. Realizar pagos por importes menores de $2,000.00.

2. El gasto debera estar autorizado por la autoridad competente.

3. Los comprobantes del gasto o facturas deberan cumplir con los requisitos
fiscales y de autorizacion correspondientes.

4. Los telegramas deberan estar respaldados por el oficio de autorizacion
firmado por el Presidente del S.T.J.E. y del C.P.J.E.

5. Los envios de correspondencia anexaran el oficio que acredite la solicitud

de envio.

6. El solicitante de dinero por comprobar debera firmar un pagaré y entregar
la factura dentro de la semana en la que se le otorgo el dinero.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable
1 Inicio del proceso.
Recibir las solicitudes de dinero para gastos
2 menores $2,000.00, de las areas juridigas y EFncargadq de
et ; . ondos Fijos
administrativas, locales y foraneas.
3 Revisar si esta autorizado el gasto y si es el pago de Encargado de
una factura o es gasto a comprobar. Fondos Fijos
Las solicitudes de gastos de juzgados foraneos se
4 relacionan y se envian a autorizacion de la Comision Encargado de
de Administracion del Consejo del Poder Judicial del Fondos Fijos
estado.
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En las solicitudes de dinero autorizadas, sin factura,
de elabora el pagaré de dinero a comprobar que se
entrega con el dinero, en ventanilla o se envia por la
ruta de correspondencia.

Encargado de
Fondos Fijos

Recibir las facturas del dinero entregado por
comprobar, determinar la diferencia, solicitar la
devolucién del sobrante de dinero o pagar el faltante
sin exceder del importe autorizado.

Encargado de
Fondos Fijos

Revisar en las facturas:

a) Los requisitos fiscales. Art. 29 y 292 del C.F.F.

b). El envio de los archivos electrénicos XML y PDF
al correo electronico oficial.

c) La autorizacion de la Comisién de Administracion
del Consejo del P.J.E.M.

d) La fecha de la factura debe estar dentro de los
quince dias de la fecha de expedicion y la fecha de
recibido por el Departamento de Correspondencia.

Encargado de
Fondos Fijos

Solicitar por teléfono el envio de los archivos
electronicos de las compras en establecimientos
donde se entrega recibo de caja, y descargar la
factura en la pagina electronica de Internet del
proveedor.

Encargado de
Fondos Fijos

Elabora los recibos para firma del solicitante.

Encargado de
Fondos Fijos

10

Entregar el dinero en ventanilla o enviar por las rutas
de correspondencia.

Encargado de
Fondos Fijos

11

De regreso de la ruta de correspondencia, los
recibos firmados se anexan a la documentacion
comprobatoria

Encargado de
Fondos Fijos

12

Registrar la salida del dinero en el control electronico
del fondo fijo de gastos menores locales y foraneos,
asi como las facturas y los vales por comprobar.

Encargado de
Fondos Fijos

13

Archivar temporalmente las facturas y los vales,
hasta el corte de caja semanal.

Encargado de
Fondos Fijos

14

Fin del proceso.
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7.- Fondo Fijo para Gastos Menores.

1 INICIO

NO Devolver
FIN por falta de
autorizacion

NO 5
Elaborar
pagaré de
dinero a
comprobar

A

Entregar el
dinero en
ventanilla o
enviar por
ruta.

A

Archivar en
espera de la
factura

;

6 Recibir
comprobacion
del gasto

Y

Determinar
diferencia
sobrante o
faltante

2 Recibir la
solicitud de dinero
para gastos menores

3 Esta
autorizado?

SI 7 - Revisar

Y

los requisitos
fiscales y de
autorizacion

Y

FFGM-7

NO 4 - Relacionar
y enviar a autorizacion
las solicitudes de pago
de juzgados foraneos.

A

Entregar a la
Secretaria de
Administracion

8 Solicitar por
teléfono los archivos
electronicos de las

facturas

NO Devolver al
juzgado foraneo
solicitante

9 Elaborar
recibo para
firma del
solicitante

10 Forma
de pago?

29
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7.- Fondo Fijo para Gastos Menores. FFGM-7

LB

Entregar el
dinero en
ventanilla o
enviar por ruta
de
correspondencia

Archivar
documentacion
al regreso ruta

Y

11 Recibir de la
ruta los recibos de
pago firmados

Pagar
diferencia de la
comprobacion
del gasto

Y

Anexar el recibo a
la documentacion
4—— comprobatoria

12 Registrar
salida del dinero
y las facturas en
el control
electronico del
fondo fijo

|

13 Archivar
temporalmente
al corte de caja
semanal.,

Y

<I4 FIN DEL PROCESO)

30



PODER JUDICIAL @%jé Departamento de Pagaduria

MICHOACAN

Formatos para el fondo fijo de gastos menores.

3.- Pagaré para gastos por comprobar

CONSEJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MICHOACAN
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

TIIT PAGARE
(1]
Gouasfa del Morelia, Mich., de del 2016.

Estado de Michoscin
Ocampe

DEPARTAMENTO
DE PAGADURIA

Debo y pagaré al Depto. de Pagaduria la cantidad de: $

Como gastos a comprobar por concepto de:

Nombre:

Adscripcion:

Firma:
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8.- Fondo Fijo para Transporte Local. FFTL-8

Procedimiento Fondo Fijo para Transporte Local.

Objetivo general

Proporcionar dinero para transporte
local a los servidores publicos
comisionados por el titular del area
solicitante.

Politicas y normas de operacion:

T

Para la entrega de dinero para transporte local, el servidor publico debera
entregar el vale de transporte firmado y sellado por el titular del area
solicitante.

. Los vales de transporte deberan indicar los lugares a donde es enviado el

servidor publico y el niumero de unidades de transporte requerido.

El importe de dinero solicitado deberd corresponder con el nimero de
unidades de transporte y los lugares de las salidas sefialados en el vale.

El servidor publico comisionado debera estar autorizado por escrito para
solicitar dinero para transporte local, y en su caso. la persona para que
firme los vales de transporte en lugar del titular del area.

El servidor publico debera firmar de recibido cada vez que solicite dinero
para transporte en el recibo semanal, anotando los lugares y actividades a
realizar. Anexar los vales de transporte al recibo.

La solicitud para auto de alquiler taxi, serd mediante oficio y debera estar
autorizado por el Secretario de Administracion.

Paso Descripcién de la Actividad Responsable

1 Inicio del proceso
Solicitar anualmente oficio de autorizaciéon del titular

5 del area, para el o los servidores publicos que Encargado de
podran recibir dinero para transporte y, en su caso, Fondos Fijos
oficio de autorizacién para firmar los vales.
Requerir el vale sellado y firmado por el titular o la

3 persona autorizada por el titular para entregar vales, Encargado de
el vale debera sefalar los lugares de salida. Fondos Fijos
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Verificar matematicamente que el importe solicitado
en el vale corresponda con el nimero de unidades
de transporte necesarias para el nimero de lugares
de la salida.

Encargado de
Fondos Fijos

Elaborar el recibo para la entrega del dinero al
servidor publico autorizado por el titular.

Encargado de
Fondos Fijos

Recabar la firma de recibido el dinero del servidor
publico comisionado, y solicitar que anote en el
recibo, los lugares de la salida. Anexar el vale al
recibo de transporte.

Encargado de
Fondos Fijos

Entregar en ventanilla el dinero para transporte local.

Encargado de
Fondos Fijos

Registrar |la salida del dinero en el control electronico
del fondo fijo para transporte local, asi como el
numero de unidades de transporte requerido.

Encargado de
Fondos Fijos

Archivar provisionalmente el recibo de transporte
para otras solicitudes de dinero en la semana y para
el corte de caja semanal.

Encargado de
Fondos Fijos

10

Fin del proceso.
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Formatos para el fondo fijo de transporte local.

1. Vale para solicitar dinero para transporte.

RECIBO DE TRANSPORTE SALIDAS A:
Morelia, Mich; / 120 1.-
Nombre: 2.-
Adscripcién: 3.-
4.-
Num. Combis Importe: $ 5.-
6.-
Suburbanos: Importe: $ 7.-
8.-
o 8 :
10.-
11.-
12.-
13.-
Firma del Titular 14.-
SELLO 15.-
Nombre del Titular . 16.-
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CONSEJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MICHOACAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

T ANENT . DE RECIBI DEL DEPARTAMENTO DE PAGADURIA DEL CONSEJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE

MICHOACAN POR CONCEPTO DE TRANSPORTE PUBLICO PARA TRASLADO A DIFERENTES OFICINAS
DENTRO DE LA CIUDAD.

NOMBRE:

ADSCRIPCION:

| Fecha | Cantidad | Salidas a: Firma

~ Y~~~ =~

a W N
—~ Y~~~ |~~~ =~

R || R R R R R P

! /
Total:
Vo. Bo.
CP Yolanda Calderén M.
Jefe Depto. de Pagaduria Escribiente Pagaduria
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8.- Fondo Fijo de Transporte Local. FFTL-8

1 INICIO

2 Solicitar oficio de
autorizacion del titular

para cobro de
transporte

3 Requerir el
vale de
transporte
firmado y
sellado por el
titular

4 Verificar que
el importe
corresponda al
nimero de
unidades

5 Elaborar el
recibo para
entrega de
dinero para

transporte

6 Recabar la firma de
recibido y anotar los
lugares de la salidas.

|

7 Entregar
el dinero en
ventanilla
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8.- Fondo Fijo de Transporte Local. FFTL-8

8 Registrar la salida de
dinero en ¢l control
electronico del fondo fijo

A

9 Archivar el recibo
para otras
solicitudes en la
semana y el corte de
caia semanal.

Y

QU FIN DEL PROCESO)
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9.- Reposicion de los Fondo Fijos. RFFS-9
Procedimiento Reposicion de los Fondo Fijos.

Realizar la reposicion de los fondos

Objetivo general fijos cada semana para la recuperacion

del dinero disponible para la operacién.

Politicas y normas de operacion:

1.

B W

Realizar el corte diario de caja y verificar que el saldo de efectivo en el
reporte corresponda con el importe de dinero en caja.

Realizar el corte semanal de caja y preparar el reporte para el arqueo de
caja chica.

Elaborar la solicitud de pago de cada fondo para la reposicion de efectivo.
Enviar las solicitudes de pago con las facturas para autorizacion de la
Comisién de Administracion.

Enviar las solicitudes de reembolso de gastos menores de $2,000.00 de
los juzgados foraneos a la Comisién de Administracion del C.P.J.E.M. para
su autorizacion.

Las facturas deberan cumplir con los requisitos fiscales y de autorizacion
correspondientes, incluyendo el envio de los archivos electrénicos XML y
PDF al correo electronico oficial.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable
1 Inicio del proceso.
Revisar en el control electronico de los fondos fijos
de tran 0s menores, el registro
i .s‘porte y gast. : NOTSS 9 y Encargado de
2 verificacion de los requisitos fiscales de las facturas o
: . Fondos Fijos
y los vales, determinar totales y realizar el corte de
caja semanal.
Elaborar el archivo electronico para el arqueo d
. arenivo e P queo de Encargado de
3 caja con la informacion del corte semanal, verificar Foridos Fiios
que los totales proporcionen sumas correctas. :
Realizar el arqueo de caja semanal. Ver proceso de
: - Jefatura del
4 arqueo de caja chica.

Departamento
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Imprimir el reporte del corte de caja semanal del
fondo fijo de gastos menores locales y foraneos, y
del fondo fijo de transporte.

Encargado de
Fondos Fijos

Elaborar en el sistema de contabilidad, la solicitud de
pago para la reposicion semanal del fondo fijo, firmar
de elaborado.

Encargado de
Fondos Fijos

Anexar a la solicitud de pago para la reposicion del
fondo fijo, el reporte del corte semanal del fondo fijo,
las facturas y los vales y entregar para su revision.

Encargado de
Fondos Fijos

Revisar la solicitud de pago, la documentacién vy el
reporte del corte semanal del fondo y firmar de
revisado. Entregar al Departamento de Contabilidad.

Jefatura

Determinar los totales por conceptos del gasto y
elaborar el oficio de autorizacion para la reposicién
del fondo fijo de la Comision de administracion del
C.P.J.E.M.

Jefatura

10

Anexar la autorizacion de la Comision de
administracion del C.P.J.E.M. a la solicitud de pago y
entregar al Departamento de Presupuesto para
validacion.

Jefatura

1

Elaborar el cheque. Ver proceso de pago con
cheque del punto 4 al punto 9.

Jefatura

12

Endosar el cheque y enviar al banco para cambio
por efectivo y entrega al encargado del fondo fijo.

Jefatura

13

Recibir el dinero y registrar el ingreso en el control
del corte del fondo de la semana en la que se
recupero.

Encargado de
Fondos Fijos

14

Informar mensualmente a la Comisiéon de
Administracion del Consejo del Poder Judicial del
Estado sobre los pagos realizados por el fondo fijo y
los arqueos semanales.

Jefatura

15

Fin del proceso.
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9.- Reposicion de los Fondo Fijos. REFF-9

( 1 INICIO >

A

2 Revisar el registro
de facturas y vales y
realizar el corte de caja
semanal

A

3 Elaborar el archivo
electronico para el
arqueo de caja

4 Realizar
arqueo semanal
(Ver proceso de
arqueo de caja)

Y

5 Imprimir los
reportes del corte de
caja semanal.

6 Elaborar la
solicitud de
pago en el
sistema
contable

7 Anexar el reporte del
corte de cajay la
documentacion
comprobatoria

v

8 Revisar la solicitud
y el reporte del corte
de caja semanal y
entregar para revision
contable.

%
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9.- Reposicion de los Fondo Fijos. REFF-9

9 Elaborar
oficio para la
autorizacion de
la reposicion
del fondo fijo

v

10 Anexar la autorizacion
y entregar solicitud para
validacién presupuestal

11 Elaborar
el cheque
(Ver proceso
de pago con
cheque)

y

12 Endosar el
cheque y
enviar al banco
para cambio
por efectivo

I A

13 Recibir el dinero y
registrar el ingreso en
el corte de caja
semanal

14 Archivar copia
de los cortes de
caja para informar
mensualmente a
la administracion.

A 4

CS FIN DEL PROCESO>
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10.- Arqueo de Caja Chica.

ARCA-10

Procedimiento

Arqueo de Caja Chica.

Objetivo general

los fondos fijos.

Realizar el arqueo semanal de los
fondos fijos para comprobar que la
suma de dinero, las facturas y los vales
corresponda al importe autorizado para

Politicas y normas de operacion:

—

. Realizar el arqueo de caja de los fondos fijos semanalmente.

2. El efectivo, las facturas y los vales deberan sumar el importe total
autorizado de los fondos fijos.

3. Las facturas y la documentacion de respaldo del gasto deberan cumplir
con los requisitos fiscales y de autorizaciéon correspondientes.

4. Los arqueos de caja deberan ser firmados por el cajero, el Jefe del
Departamento de Pagaduria, el Director de Contabilidad y el Secretario de
Administracion.

5. Informar mensualmente del resultado de los arqueos a la Comisién de
Administracion del C.P.J.E.M.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable
1 Inicio del Proceso.
Elaborar el formato electronico para el arqueo

5 semanal, con la informacion de los cortes semanales Encargado de
de los fondos fijos de transporte local y gastos Fondos Fijos
menores locales y foraneos.
Verificar el registro de las facturas, los vales por

3 comprobar, los recibos de transporte, y reposiciones Jefatura

de fondo fijos en proceso.
Contar el dinero en caja y anotar las existencias en

4 . - . Jefatura

el archivo electronico del arqueo de caja semanal.
Verificar que la suma del dinero, las facturas, los
5 vales y los recibos de transporte, integran el importe Jefatura

total autorizado de los fondos fijos.
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Imprimir el reporte del arqueo de caja semanal,
firmar de encargado de los fondos fijos.

Encargado de
Fondos Fijos.

Entregar el arqueo de caja impreso para firma del
jefe del departamento, del Director de Contabilidad y
del Secretario de Administracion.

Jefatura

Informar mensualmente a la Comisién de
Administracion del Consejo del Poder Judicial sobre
los arqueos semanales de caja por el manejo de los
fondos fijos de transporte local y gastos menores
locales y foraneos anexando las relaciones de
control de los fondos fijos realizadas para la
reposicion de los fondos fijos.

Jefatura

Archivar la autorizacion en el expediente de arqueos
de caja semanales, en cumplimiento al acuerdo del
1° de octubre de 2014 del Consejo del Poder
Judicial de establecer controles para el manejo de
los fondos fijos.

Jefatura

10

Fin del proceso.
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Departamento de Pagaduria

( 1 INICIO

v

2 Elaborar el
formato
electronico
para el arqueo
semanal

3 Verificar el registro
de las facturas, vales a
comprobar y los
recibos de transporte

Y

4 Contar el
dinero y registrar
en el arqueo de
caja

A4

5 Verificar que la
suma del dinero y
documentos
corresponda con el
importe del fondo.

6 Imprimir el
reporte del
arqueo y firma

del encargado de

los fondos.

A4

7 Firma del arqueo del
Jefe del Departamento,
del Director de Contabilidad

y del
Srio de Administracion
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MICHOACAN

10.- Arqueo de Caja Chica. ARCA-10

'

8 Informar mensualmente a
la Comision de
Administracion el resultado
de los arqueos semanales.

Y

9 Anexar la
autorizacion y archivar
en ¢l expediente de
arqueos semanales

Y

<1(} FIN DEL PROCESO>
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11.- Comprobacién del Gasto. COGA-11

Procedimiento Comprobacion del Gasto.

Realizar la recuperacion de las facturas
Objetivo general para la comprobacion del dinero
entregado por comprobar.

Politicas y normas de operacién:

1. Las facturas para la comprobacién del gasto se recibiran en las oficinas del
Departamento de Pagaduria en dia habil y horario de oficina.

2. Las facturas deberan cumplir con los requisitos fiscales y las
autorizaciones correspondientes.

3. Las facturas deberan ser por el monto autorizado, si exceden el importe
autorizado se considerara para la comprobacién del gasto hasta por la
cantidad autorizada.

4. La comprobaciéon del gasto debera realizarse en el mes en que fue
entregado el dinero.

5. Solicitar el reintegro del dinero sobrante en la comprobacion del gasto.

6. El dinero reintegrado debera depositarse en la cuenta bancaria a nombre
del Poder Judicial, al dia habil siguiente al que fue recibido.

7. Remitir semanalmente las podlizas comprobadas al Departamento de
Contabilidad para su registro contable.

8. Informar semanalmente a la Direccion de Contabilidad y Pagaduria el
saldo pendiente de comprobar.

9. Informar mensualmente al Secretario de Administracion el saldo pendiente
de comprobar.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable

1 Inicio del Proceso.

Recibir del encargado de ventanilla de pagos, las
5 polizas cheque y transferencia electrénica de gastos
a comprobar, y archivar temporalmente a la entrega
de la comprobacién.

Encargado de
comprobacion del
gasto

3 Recibir de los deudores, la comprobacion del gasto, Encargado de
revisar las facturas que cumplan con los requisitos | comprobacion del
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fiscales y administrativos, y verificar el envio de los
archivos XML y PDF al correo electronico oficial.

gasto

Llamar al proveedor para el envio de los archivos
XML y PDF de la factura de la que no se recibieron
los archivos en el correo electronico oficial.

Encargado de
comprobacion del
gasto

Sumar los importes de los comprobantes, cotejar con
el importe por comprobar de la solicitud de pago y
determinar la diferencia.

Encargado de
comprobacion del
gasto

Si la diferencia es un sobrante solicitar la devolucion
del dinero y si la diferencia es un faltante de dinero
se pagara por fondo fijo de gastos menores si el
importe es menor de $500.00 y este autorizado.

Encargado de
comprobacion del
gasto

Anexar a la poliza cheque o transferencia bancaria,
la comprobacion del gasto y la ficha del deposito o
copia del recibo de pago por fondo fijo. Archivar
temporalmente para la entrega semanal al
Departamento de Contabilidad para su registro
contable.

Encargado de
comprobacion del
gasto

Relacionar las pdlizas cheque y las transferencias
electronicas que fueron comprobadas en la semana
y entregar al Departamento de Contabilidad
mediante oficio.

Encargado de
comprobacion del
gasto

Relacionar semanalmente los pagos pendientes de
comprobar y entregar por oficio a la Direccion de
Contabilidad y Pagaduria, para su conocimiento.

Encargado de
comprobacion del
gasto

10

Relacionar mensualmente los pagos pendientes de
comprobar e informar mediante oficio al Secretario
de Administracién, para su conocimiento.

Encargado de
comprobacion del
gasto

11

Recibir del Departamento de Contabilidad las pélizas
cheque y transferencias electronicas una vez
contabilizado la comprobacion del gasto, cotejar en
el oficio de entrega su devolucion.

Encargado de
comprobacion del
gasto

12

Entregar las polizas al encargado de la ventanilla de
pagos para su archivo, cancelando con la devolucién
en el control de pdlizas en comprobacion.

Encargado de
comprobacion del
gasto

13

Revision periddica de las podlizas pendientes de
comprobar y solicitar la comprobacion mediante
oficio con copia a la Direccion de Contabilidad y
Pagaduria y a la Secretaria de Administracion, para
Su conocimiento.

Encargado de
comprobacion del
gasto

14

Fin del proceso.
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11.- Comprobacion del Gasto. COGA-11

1 INICIO

2 Recibir poliza cheque y

transferencia electrénica
del gasto por comprobar

Archivar en
espera de la
comprobacion
del gasto.

A4

3 Recibir las facturas
de la comprobacion
del gasto y revisar
requisitos fiscales

Y

SI 4 Apoyo en solicitar
por teléfono él envid de
los archivos XML y PDF
de las facturas

v

NO
Cumple con los
requisitos Riswalver
4 o —» facturas para su
fiscales? i
correccion

A
FIN
SI
5 Sumar los
comprobantes
y determinar la
diferencia.

A 4

6 Solicitar devolucion
de sobrante o pagar
diferencia faltante
previa autorizacion

]
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11.- Comprobacion del Gasto.

7 Anexar la factura
a la poliza y archivar
hasta su entrega
semanal para
registro contable

8 Relacionar
semanalmente las
polizas de egresos
comprobadas y
entregar para su
registro contable.

|

9 Relacionar
semanalmente los
pagos pendientes de
comprobar e informar
a la Direccion.

v

10 Relacionar
mensualmente los pagos
pendientes de comprobar
e informar al Secretario
de Administracion

11 Recibir las polizas
contabilizadas y cotejar
con el oficio de entrega.

v
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11.- Comprobacion del Gasto.

[

12 Entregar las

polizas comprobadas
para su archivo

!

13 Revision periodica de las
polizas pendientes por
comprobar para solicitar su
comprobacion o devolucion
del dinero.

¥ \ 4

Q‘# FIN DEL PROCESO }
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12.- Entrega de Pagos. ENPA-12

Procedimiento Entrega de Pagos.

Entregar los pagos a los beneficiarios,
proveedores, prestadores de servicios o

Objetivo general servidores publicos, por cualquiera de

los medios con que cuenta el
Departamento de Pagaduria.

Politicas y normas de operacion:

1.

2.

Los pagos con cheque seran entregados al beneficiario en dias habiles en
horario de oficina.
Los pagos por transferencia bancaria se realizaran:

» Transferencia bancaria o al mismo banco, el dia en que se recibe la
solicitud de pago.

» Transferencia interbancaria o a otro banco el dia de recibida la
solicitud de pago si se recibe en un horario de nueve a dos de la
tarde, y al dia habil siguiente si la solicitud de pago es recibida
después de las dos de |a tarde.

. La entrega de un pago por cheque se hara previa identificacion de la

persona fisica o del representante de la persona moral ambos, legalmente
autorizados. Para el pago a una tercera persona o cheque a nombre de
una persona moral, esta debera entregar el documento donde se le
autoriza o se acredita legalmente para cobro, asi como entregar copia de
las identificaciones oficiales del acreditado y del beneficiario.

. Los pagos dentro de la cuidad serdn enviados por la ruta de

correspondencia interna, quienes deberan devolver las pélizas firmadas de
recibido el mismo dia o al dia siguiente habil.

Los pagos por reembolso de gastos de los juzgados foraneos se enviaran
en la ruta siguiente al dia de la elaboracion del cheque, y estos a su vez,
deberan devolver las pdlizas firmadas en la ruta siguiente a la ruta en que
fue enviado el pago en sobre cerrado con la factura correspondiente.

La entrega de la documentacion al personal del Departamento de Parque
Vehicular para envio a los juzgados foraneos, serd en la ventanilla del
Departamento de Pagaduria en un horario de 2 a 3 p.m., del dia habil
anterior al dia de la salida de la ruta de correspondencia con la factura
correspondiente.

. La recepcion de la documentacion de los pagos enviados a los juzgados

foraneos sera el dia habil siguiente al dia de la salida de la ruta, dentro del
horario de oficina.
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Cuando por circunstancias administrativas propias de la operacién del
Poder Judicial haya que entregar los cheques a través de interposita
persona, trabajador del Poder Judicial, esta debera firmar un vale por el
importe del cheque a él confiado mismo que, en caso de hacer mal uso de
él o de su extravio le sea descontado de sus remuneraciones.

Paso

Descripciéon de la Actividad

Responsable

Inicio del proceso.

Recibir los cheques firmados, las transferencias
electronicas realizadas y los contratos de las tarjetas
de némina, para entrega al beneficiario.

Encargado de
entrega de pagos

Arreglar la documentacion para su pago o entrega:

- Cheques, separar el cheque de la poliza y la copia
de la pdliza.

- Ttransferencia electrénica, sacar copia de la
transferencia para envio al beneficiario.

- Contratos de tarjetas de ndémina, localizar la
adscripcion del beneficiario en sistema de Recursos
Humanos, para su entrega o envio.

Encargado de
entrega de pagos

Archivar la copia de la poéliza cheque en el
consecutivo de consulta.

Encargado de
entrega de pagos

Distribuir los pagos para: entrega en ventanilla, envio
por las rutas de correspondencia interna y depdsito
bancario.

Encargado de
entrega de pagos

Entrega de pagos en ventanilla

En pago con cheque, entregar al beneficiario el
cheque y solicitar la firma, el nombre y la fecha, en la
poliza cheque y el recibo, asi como, requerir copia
de la identificacion oficial la cual se anexa a la pdliza
cheque.

Encargado de
entrega de pagos

En el cobro de un cheque por un tercero, solicitar
oficio de acreditacion o autorizacién para cobro,
copias de las identificaciones oficiales, del
beneficiario y la persona autorizada, y la firma de
recibido del acreditado.

Encargado de
entrega de pagos

Entrega del contrato de tarjeta firmado al encargado
para su envio al banco.

Encargado de
entrega de pagos

En el pago por transferencia electronica, entregar al
beneficiario copia de la transferencia y/o enviar por
correo electronico.

Encargado de
entrega de pagos
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Informar y entregar o enviar por correo electronico,
copia del comprobante de pago por transferencia
electronica a las areas solicitantes para lo
procedente.

Encargado de
entrega de pagos

Aplicar el sello de “pago por transferencia” en
sustitucion de la firma de recibido.

Encargado de
entrega de pagos

Registrar en el sistema de contabilidad el pago
entregado, ingresando los datos de la identificacion
oficial del beneficiario y en su caso de la persona
autorizada para su cobro

Encargado de
entrega de pagos

Aplicar el sello de pagado a las facturas por los
pagos entregados.

Encargado de
entrega de pagos

Enviar al archivo de pdlizas y registro de existencias.

Encargado de
entrega de pagos

Envio de pagos por Rutas de correspondencia.

Separar el cheque, la pdliza y el recibo de pago, de
la solicitud de pago y la documentacion de respaldo,
anexar instrucciones de firma, solicitar copia de la
identificacion oficial.

Encargado de
entrega de pagos

Anexar las instrucciones para firma de los contratos
de tarjeta de némina para su envio por ruta.

Encargado de
entrega de pagos

Elaborar el contra recibo de los pagos y contratos de
tarjeta de némina que se envian y entregar para
firma al encargado de la ruta de correspondencia.

Encargado de
entrega de pagos

Archivar temporalmente la solicitud de pago y la
documentacion de respaldo, asi como el contra
recibo, hasta el regreso de la ruta de
correspondencia.

Encargado de
entrega de pagos

Recibir las pdlizas de los pagos enviados y los
contratos de tarjetas de ndmina, revisar que tengan
las firmas solicitadas y cotejar la documentacién en
los contra recibos de entrega al encargado de la ruta
de correspondencia.

Encargado de
entrega de pagos

Anexar la poliza, el recibo y la copia de la
identificacion oficial a la solicitud de pago y la
documentaciéon comprobatoria.

Encargado de
entrega de pagos

Registrar en el sistema de contabilidad el pago
entregado, ingresando los datos de la identificacion
oficial del beneficiario y en su caso de la persona
autorizada para su cobro.

Encargado de
entrega de pagos

Aplicar el sello de pagado a las facturas de los pagos
enviados y recibidos por el beneficiario.

Encargado de
entrega de pagos
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Enviar al archivo de pdlizas y registro de existencias.

Encargado de
entrega de pagos

Depésito de pagos:

Anotar en la parte posterior de cheque el nimero de
la cuenta del beneficiario, proporcionado por el
mismo mediante oficio.

Encargado de
entrega de pagos

Relacionar los cheques y el efectivo a depositar, y
entregar al comisionado de ir a las instituciones
bancarias.

Encargado de
entrega de pagos

Archivar temporalmente la podliza cheque y la
documentacion comprobatoria en espera de la ficha
de depdésito bancario.

Encargado de
entrega de pagos

Recibir las fichas de depdsito bancarios, revisar el
importe y la firma y sello del cajero. Anexar a la
pdliza cheque.

Encargado de
entrega de pagos

Enviar copia de la ficha de deposito al beneficiario
para informar que su pago se ha realizado, ya sea
por ruta de correspondencia, por fax 6 por correo
electronico.

Encargado de
entrega de pagos

Registrar en el sistema de contabilidad del pago
entregado a través del depdsito bancario.

Encargado de
entrega de pagos

Aplicar sello de “pago por deposito” en la solicitud de
pago y la pdliza cheque en sustitucion de la firma del
solicitante y beneficiario. Y el sello de pagado en las
facturas de respaldo.

Encargado de
entrega de pagos

Enviar al archivo de pdlizas y registro de existencias.

Encargado de
entrega de pagos

Fin del proceso.
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1 INICIO

2 Recibir cheques
firmados y

transferencias
realizadas

v

3 Arreglar la
documentacion
para su pago o

entrega.

4 Archivarla
copia del cheque
en consecutivo de

consulta

v

5 Distribuir los pagos para:
entrega en ventanilla, envio
por las rutas de
correspondencia interna y
depésito bancario.

(Emrcga en chanilla)

A

1 En la entregar de cheque o
contrato de tarjeta bancaria
recabar firmas y copia
identificacion oficial

Tipo de
pago

Y

Forma de
entrega del

pago

4 En el pago por
transferencia entregar
copia de] SPEI o envio
por correo electronico
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Envio por rutas de
correspondencia

1 Separar la
documentacion a
enviar para firma
de recibido y
solicitar copia de
la identificacion
oficial.
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2 En la entregar de cheque a
un tercero solicitar oficio de
acreditacion e identificacion

oficial.

5 Informar y entregar
copia 0 envid por correo,
a las dreas solicitantes
del pago.

v

Y

3 Entregar el
contrato de
tarjeta firmado
para el banco

6 Aplicar el sello
de pagado por
transferencia a

la péliza

Y

7 Registrar en el
sistema de
Contabilidad el
pago entregado

A

8 Aplicar
el sello de
pagado a

las facturas

1 Anotaren el
cheque el
nimero de

cuenta bancaria

del beneficiario

9 Enviar las
polizas para
archivo y
registro de
existencias

A

Departamento de Pagaduria

ENPA-12

2 Anexar instrucciones
para firma de la
documentacion de pagos
y contratos de tarjetas
bancarias

cheques y el

Fin entrega en

ventanilla

bancario

2 Relacionar los

efectivo y entregar
para deposito

3 Archivar

temporalmente la
poliza cheque y
los documentos

rml
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A

3 Elaborar contra
recibo para entrega de
pagos y tarjetas
bancarias, a la ruta.

4 Archivar
temporalmente la
documentacion
comprobatoria y el
contra recibo

’

5 Recibir las polizas de
los pagos enviados y
cotejar con el contra

recibo

|

6 Anexarala
poliza la
documentacion
comnrobatoria

|

7 Registraren el
sistema de
Contabilidad el
pago entregado
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ENPA-12

8 Aplicarel

4 Recibir las fichas de

- : sello de
deposito bancario y
e pagado a las
anexar a la poliza ;
facturas

Y

5 Enviar copia

del deposito al
beneficiario

\_(‘

6 Registrar en el
sistema de
Contabilidad el
pago entregado

9 Enviar las
palizas para
archivo y
registro de
existencias

Fin envio por ruta

de correspondencia

A

7 Aplicar el sello
de pago por
deposito ala

poliza y de pagado

a la factura

8 Enviar las
polizas para
archivo y
registro de
existencias

Y

Cﬁn depésito bancario>
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13. Control y Archivo de Pdlizas. COAP-13

Procedimiento Control y Archivo de Pdlizas.

Llevar el control de las podlizas de
egresos Yy realizar el archivo para
Objetivo general entregarse al Departamento de
Contabilidad como respaldo del
ejercicio del gasto.

Politicas y normas de operacion:

1. Llevar registro de las pdlizas recibidas para entrega del pago, de las
polizas entregadas para comprobacién del gasto, de las polizas recibidas
después del registro contable por el gasto comprobado, asi como de las
polizas solicitadas por el Departamento de Contabilidad para consulta o
correccion.

2. Requerir las pdlizas que no han sido devueltas por el envio de un pago y
las que fueron prestadas al Departamento de Contabilidad, que en un
plazo razonable no han sido devueltas.

3. Solicitar la firma de recibido del beneficiario, copia de la identificacion
oficial y sellar de pagado la factura.

4. Ordenar y relacionar las polizas por numero consecutivo de cheque o
transferencia electronica y entregar a Departamento de Contabilidad
mediante oficio a mas tardar el dia 7 del mes siguiente al que
correspondan.

5. Llevar control de las polizas entregadas y las pdlizas pendientes de
entregar de cada mes.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable
1 Inicio del proceso.
2 Recibir las polizas de egresos una vez entregado el Encargado de
pago al beneficiario. archivo de polizas
3| Iz poliza y aplicar el sello d cancelado en of cheque | _ Enoargado de
;2 archivo de polizas
y la documentacion anexa.
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Recibir del encargado de la comprobacién del gasto,
las pdlizas después de comprobado y registrado el
gasto, asi como las pdlizas prestadas. Cotejar contra
las relaciones de entrega para comprobacion o
préstamo.

Encargado de
archivo de polizas

Separar y relacionar las podlizas de gastos a
comprobar y entregar al encargado de la
comprobacion del gasto.

Encargado de
archivo de pdlizas

Revisar que las pdlizas cumplan con los requisitos
de pago, la aplicacion de los sellos de pagado,
depositado, transferido y cancelado; asi como las
firmas de recibido y las copias de la identificacién
oficial del beneficiario o la persona que cobro el
cheque.

Encargado de
archivo de pdlizas

Clasificar y ordenar por numero consecutivo las
pdlizas de egresos, por pagos con cheque y pagos
por transferencia electrénica, asi como por la cuenta
bancaria con que fueron pagados.

Encargado de
archivo de polizas

Registrar las polizas de egresos en el control
mensual de existencias para archivo.

Encargado de
archivo de polizas

Llevar registro de las pdlizas prestadas para consulta
0 correccion, asi como de su devolucién, para el
control de las existencias.

Encargado de
archivo de polizas

10

Archivar las polizas de egresos revisadas, en los
consecutivos mensuales de polizas de cheque y
transferencias bancarias, del mes que termina.

Encargado de
archivo de polizas

11

Integrar los legajos mensuales por nimero de cuenta
y tipo de pago, e imprimir las portadas de
identificacion, enumerando los legajos por mes.

Encargado de
archivo de pdlizas

12

Elaborar oficio para entrega de pdlizas mensuales,
anotar el numero de pdlizas que se entregan y el
numero de pdlizas pendientes de entregar, por tipo
de pago y por numero de cuenta bancaria.

Encargado de
archivo de pdlizas

13

Elaborar un oficio de cada mes, de las podlizas de
egresos pendientes de entregar de meses
anteriores.

Encargado de
archivo de polizas

14

Revisar y firmar los oficios de entrega de pdlizas
mensuales, asi como, poélizas mensuales de meses
anteriores.

Jefatura

15

Entregar mensualmente las pdlizas cheque vy
transferencias bancarias al Departamento de
Contabilidad, a mas tardar el dia 6 del mes siguiente
al que corresponden, verificando la existencia fisica.

Encargado de
archivo de polizas
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Archivar los oficios de entrega de pélizas de cheque
y transferencias electrénicas y registrar las podlizas

16 Encargado de
adicionales entregadas en el oficio de entrega del | archivo de pdlizas
mes al que corresponden.

Revisar periodicamente los listados de existencias Ericataads da

17 | de polizas para dar seguimiento a la recuperacion y hi g (i
entrega al Departamento de Contabilidad. archivo de pofizas

18 | Fin del proceso.
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9 Entregary
registrar las polizas
prestadas para
consulta

Departamento de Pagaduria

13. Control y Archivo de Pdlizas.

1 INICIO

2 Recibir las polizas
de egresos una vez
entregado el pago.

;

3 Recibir los cheques
cancelados y aplicar el
sello de cancelado.

!

4 Recibir las polizas
comprobadas y las
----- polizas prestadas,
registrar su devolucion.

!

5 Es gastoa
comprobar?

|

NO 6 Revisarquela
documentacion este firmada
y sellada y se anexe la copia

de la identificacion oficial

Y

7 Clasificary
ordenar por niimero
consecutivo de los
cheques y
transferencias

8 Registrar
las polizas
en el control
de existente
por mes.
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SI
Relacionar y
entregar las
polizas para

comprobacion

Proceso
comprobacién
del gasto
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Son polizas del
mes que
termina?

[

"

SI 10 Archivar
las polizas en los
consecutivos
mensuales

11 Integrare
imprimir las
portadas de los
legajos del mes
que termina

Y

12 Elaborar oficio
para la entrega de las
polizas del mes que
termina.

h 4

14 Revisar el oficio

COAP-13

NO 13 Elaborar
oficio de cada mes de
las polizas pendientes
de entregar de meses

anteriores.

de entrega contra las
relaciones de
existencias, y firmar.

\/

15 Entregar
mensualmente
las pdlizas
cheque y
transferencias
clectronicas
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16 Archivar los
oficios de entrega de
polizas y registrar las
entregas de polizas
pendientes de meses
anteriores.

Y
17 Revision periodica
de polizas faltantes en

archivo para su
recuperacion y entrega

Y

(lﬂ FIN DEL PROCESO>
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Procedimiento Inversiones.

Mantener el dinero en inversién para

Objetivo general obtener mayor rendimiento.

Politicas y normas de operacién:

1. Invertir el dinero en el instrumento de inversién que proporcione mayor
rendimiento.

2. El plan de inversion debera ser autorizado por la Comision de
Administracion del C.P.J.E.M.

3. Llevar el flujo de efectivo para determinar el importe a invertir y el importe
disponible para los gastos de operacion.

4. El flujo de efectivo se elaborara con la programacion del presupuesto que
debera proporcionar el Departamento Control Presupuestal.

Paso Descripcioén de la Actividad Responsable

1 Inicio del proceso.

Consultar diariamente en la banca electrénica, los
5 saldos de las cuentas de cheque en la que se
administra el recurso del presupuesto, ligada a la
inversion, e imprimir el reporte.

Jefatura

Descargar diariamente de la banca electrénica, los
3 movimientos bancarios de la cuenta en la que Jefatura
administra el presupuesto.

Enviar por correo electronico al Departamento de
4 Contabilidad, los movimientos diarios de las cuentas Jefatura
bancarias para la conciliacion mensual.

Determinar el saldo diario a invertir, con el saldo del
banco, los movimientos bancarios y los pagos
5 realizados en el dia. Considerar posibles pagos para Jefatura
reserva del recurso.
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Realizar la inversion diaria, mediante llamada
6 telefonica o por correo electronico a la Institucién Jefatura
Bancaria, verificar plazo y tasa de inversion.

Llevar registro del importe enviado a Inversion, y
determinar el saldo de efectivo disponible en la

7 : Jefatura
cuenta de cheques para pagos posteriores a la
inversion.
Archivar el reporte de saldos bancarios en el

8 Jefatura

expediente de control de saldos.

9 Fin del proceso.
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( 1 INICIO )

A4

2 Consulta diaria de

los saldos en la banca

electronica e imprimir
el reporte

3 Descargar
diariamente
movimientos
bancarios.

4 Enviar por correo
electronico los
movimientos
bancarios al
Departamento de
Contabilidad

5 Determinar
saldo diario a
invertir.

Y

6 Realizar la
inversion diaria por
teléfono o correo
electrénico

|

7 Llevar registro
del importe
enviado a
inversion y
determinar el saldo
disponible

!

8 Archivar el
reporte de
saldos diarios

\4

( 9 FIN DEL PROCESO )
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15.- Administracion Tarjetas Bancarias para el pago Némina. ATBN-15

Administracion de Tarjetas Bancarias

Procedimiento -
para el pago de la Néomina.

Facilitar la obtencion de tarjeta de
débito bancaria para el pago de la
nomina al Servidor publico de nuevo
ingreso.

Objetivo general

Politicas y normas de operacion:

1. Solicitar plasticos a la instituciéon bancaria y resguarda en la caja fuerte del
Departamento de Pagaduria.

2. Proporcionar el servicio de tramite y entrega de la tarjeta bancaria al
servidor publico para el pago de la némina.

3. Llevar control y registro de las tarjetas entregadas e informar a la
institucion bancaria mediante la entrega de los contratos firmados.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable

1 Inicio del proceso

Recibir del Departamento de Recursos Humanos,
los datos personales del servidor publico de nuevo
2 ingreso, asi como la copia de la identificacion oficial Jefatura
y del comprobante de domicilio, revisar la vigencia
en la documentacion.

Elaborar la plantilla (layout) para el alta de tarjetas
de ndmina en la banca electroénica, con los datos del
servidor publico y asignar el numero de tarjeta

3 ; ; Jefatura
bancaria que corresponda del consecutivo de
existencias, previamente proporcionadas por la
institucion bancaria.
Revisar la plantilla y generar el archivo TXT, aplicar

4 el numero de secuencial y la fecha de solicitud de Jefatura
alta.
Cargar el archivo TXT en la banca electronica e

5 imprimir la autorizacion de la transmision. Esperar Jefatura
dos dias.
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Consultar en la banca electronica, la aplicacion del
archivo TXT para alta de tarjetas de ndémina, e
imprimir el listado en dos tantos, uno para el
consecutivo de solicitudes de altas de tarjetas y otro
para €l envid al banco. Esperar un dia para la
emision de los contratos.

Jefatura

Descargar de la banca electrénica, los contratos e
imprimir en tres tantos, uno para el trabajador, otro
para el consecutivo de tarjetas otorgadas y otro para
la instituciéon bancaria.

Jefatura

Entregar al encargado de la ventanilla de pagos, la
tarjeta bancaria y los tres tantos del contrato, para su
entrega en ventanilla o envid por las rutas de
correspondencia.

Jefatura

Enviar a la institucién bancaria un contrato firmado
con la copia de la identificacion oficial y el
comprobante de domicilio.

Jefatura

10

Archivar un contrato en el expediente de contratos
de tarjetas otorgadas con el recibo de entrega de la
tarjeta.

Jefatura

11

Fin del proceso.
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15.- Administracion Tarjetas Bancarias para pago de Nomina. ATBN-15

( 1 ﬂ\:!CIO )
v

2 Recibir los datos

personales del servidor
publico de nuevo ingreso

3 Elaborar la
plantilla (layout)
para alta de
tarjetas bancarias

A

4 Revisar la
plantilla y generar
archivos TXT.

Y

5 Cargar el
archivo TXT
en la banca
electronica

6 Consultar la
aplicacion del
archivo e imprimir
el listado de
tarjetas aceptadas

7 Descargar de la
banca electronica
los contratos ¢
imprimir

h

8 Entregar a
ventanilla la tarjeta
y contralos para
envio al beneficiario

.
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15.- Administracion Tarjetas Bancarias para pago de Némina. ATBN-15
[

[

9 Enviar al banco copia de
contrato firmado, del
comprobante de domicilio y
de la identificacion oficial

|

10 Archivar una copia
del contrato y el recibo
de entrega de la tarjeta

A 4

QFIN DEL PROCESO )
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16.- Sistema de gestion y programacion de acuerdos SIGOB. SIGO-16

Sistema de gestidn y programacion de

Procedimiento acuerdos SIGOB.

Informar  a la Comision de
Administracion y al Consejo del Poder

Objetivo general Judicial del Estado sobre las
autorizaciones de pago que han sido
atendidas. 4

Politicas y normas de operacién:

1. Revisar periddicamente el sistema SIGOB para dar respuesta a las tareas
asignadas de la Comision de Administracion y del Consejo del Poder
Judicial del Estado.

2. Informar del cumplimiento de las tareas asignadas y enviar evidencia
documental del pago realizado.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable

1 Inicio del proceso.

Monitoreo semanal en el SIGOB, de las tareas
2 pendientes de realizar, correspondientes a las
autorizaciones de la Comisiéon de Administracion vy

Encargado de
elaboracion de

del Consejo del Poder Judicial del Estado. pagos

Importar a la computadora, los archivos de las tareas Encargado de
3 pendientes, e imprimir los reportes de las tareas elaboracion de

asignadas. pagos

Buscar en el sistema de contabilidad, los pagos
4 realizados de las tareas pendientes del SIGOB, e
identificar el numero del cheque o transferencia
electrénica con que fueron pagados.

Encargado de
elaboracion de
pagos

Solicitar la pdliza cheque o transferencia electrénica
al encargado del archivo del Departamento de
Contabilidad o al encargado de pagos en el
departamento de Pagaduria, seglin el mes al que
correspondan.

Encargado de
elaboracion de
pagos
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Ingresar al SIGOB y anotar la informacion del pago
para la atencion de la tarea, y escanear las polizas

Encargado de

& cheque o la transferencia con la que se da elabaracion de
cumplimiento a la tarea. pagos
Revisar y solicitar la aprobacion del monitor. Si la
tarea fue atendida o pagada en su totalidad solicitar

7 se dé por concluida la tarea, si la tarea no se ha Jefatura
atendido totalmente, solicitar se de por concluida
parcialmente.

Anotar en el Reporte de Ejecucion del SIGOB, las

8 tareas asignadas que no correspondan al Sestetiure
Departamento de Pagaduria y solicitar al monitor su
eliminacion.

Impresion de las tareas pendientes después de la Encargado de

9 revision semanal y entregar al Jefe del elaboracién de
Departamento de Pagaduria para su conocimiento. pagos

10 | Fin del proceso.

72




PODER JUDICIAL

Departamento de Pagaduria

MICHOACAN

16.- Sistema de gestion y programacién de acuerdos SIGOB. SIGO-16

1 INICIO

2 Monitoreo
semanal de las
tareas asignadas

y

3 Importar
tareas pendientes
¢ imprimir
reportes de
lareas

A

4 Buscar en el sistema
de contabilidad los
pagos de las tareas <

asignadas

Y
5 Solicitud de la
poliza de pago de la
tarca atendida

6 Anotaren el
SIGOB los
datos de los

pagos y escanear

¢l documento

A 4

7 Revisar y solicitar
la aprobacion del
monitor

NO - Solicitar
— al monitor se de
por concluida
parcialmente

La tarea fue
totalmente
atendida?
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16.- Sistema de gestiéon y programacion de acuerdos SIGOB. SIGO-16

S1 — Solicitar al
monitor se de por
concluida o
atendida la tarea

:

8 Relacionar las tareas
que no corresponden y
solicitar su eliminacién

9 Impresion y
seguimiento de
las tareas
pendientes
después de la
revision

Y

(10 Fin del Proceso )
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17.- Depodsitos Bancarios y pago de Servicios.

DBPS-17

Procedimiento

Depositos Bancarios y pago de
Servicios.

Objetivo general

servicios.

Realizar los tramites de pagos por
deposito bancario y el

pago de

Politicas y normas de operacion:

1. Entregar las fichas de depdsito y los recibos de pago de servicios el dia en

que se realizaron.

Paso Descripcion de la Actividad Responsable

1 Inicio del proceso.

Recibir los cheques para el pago de servicios v, o
i ; Auxiliar de
los cheques para deposito bancario, los cuales . ,

2 . : depositos bancarios
deberan tener anotado en la parte posterior el 65 BA GENIEIDE
numero de cuenta bancaria del beneficiario. y pag
Recibir los cheques de reposicion de los fondos
fjos para cambio por efectivo, previamente Auxiliar de

3 endosados, y el dinero de devoluciones en la | depdsitos bancarios
comprobacion del gasto para depdsito a la cuenta | y pago de servicios
bancaria a nombre del Poder Judicial.

. - L Auxiliar de

4 ReCIblrl el oficio para sohqtu;j Q(? chequeras 0 depositos bancarios

cualquier otro tramite en la instituciéon bancaria. i
y pago de servicios
Acudir a los bancos a realizar los tramites y al ’Al_.ax:llar 45 ,

s ago de servicios y entrega de cheques €epasitos hancaris
Pag ' y pago de servicios
Acudir a la sucursal de la institucién bancaria y 'A'uxmar e .

6 g - depositos bancarios
solicitar con el oficio la entrega de las chequeras. o5

y pago de servicios
Entregar las fichas de los depdsitos realizados y .
o T Auxiliar de
los comprobantes de pago de los servicios; asi s :
7 depositos bancarios

como los depdositos del dinero por la devolucion en
la comprobacién del gasto.

y pago de servicios
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Auxiliar de
depdsitos bancarios
Y pago de servicios

8 Contar y entregar el dinero de los cheques de la
reposicion de los fondos fijos.

Auxiliar de
depdsitos bancarios
y pago de servicios

9 Entregar las chequeras y el oficio sellado y
firmado por la institucion bancaria.

10 | Fin del proceso.
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17.- Depésitos Bancarios y pago de Servicios.

1 INICIO

2 Recibir los cheques
para el pago de
servicios y los cheques

para deposito.

'

oy

3 Recibir los cheques
para cambio por
efectivo y el dinero
para deposito.

'

4 Recibir el oficio para
solicitar chequeras en
el banco.

v

5 Acudir al banco a
realizar depdsitos y
a las oficinas a los
pagos de servicios

6 Recoger las
chequeras en el
banco

7 Entregar las
fichas de deposito y
los recibos de pago
de servicios

.

8 Contary
entregar el
dinero del
cambio de
cheques
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17.- Depositos Bancarios y pago de Servicios. DBPS-17

!

9 Entregar
chequeras y el

oficio sellado por
el banco

Qﬁ) FIN DEL PROCESO)

“El presente manual no podré ser modificado ni reproducido sin autorizacién de la

Comision de Administracion del Consejo del Poder Judicial”
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C.P. Maria de Lourdes Aburto Salas

Jefa del Departamento de Pagaduria.

Revisado y Valida
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