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I. INTRODUCCION

Este Manual constituye un mecanismo de control interno, que detalla de
manera ordenada, sistemética e integral todas las operaciones, instrucciones,
responsabilidades, normas y politicas de operacién; asi como los sistemas y
procedimientos de las distintas actividades que se realizan en el Departamento

de Depdsitos, Fianzas y Multas.

Ademas sirve como un instrumento de apoyo para el funcionamiento
operacional y administrativo del Departamento, ya que describe y diagrama
cada procedimiento; asi como a los responsables que intervienen en ellos, la
duracion estimada para llevarlos a cabo y los documentos o formatos
aplicables a tales operaciones; todo ello, con el objetivo de garantizar su
cabal cumplimiento, permitiendo asi, asegurar la estandarizacién, optimizacién
y mejora continua en las tareas cotidianas de esta Unidad Administrativa
adscrita a la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros del Poder
Judicial del Estado.

Por lo tanto; el objetivo de este documento es transmitir la informacion
necesaria para ejecutar cualquier actividad relacionada con el departamento, y
con estricto apego a las leyes, normas y politicas, mismas que permitan la
optimizacion de la administracion del tiempo y recursos dentro del

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas.
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. OBJETIVO

Coadyuvar con la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros para llevar
el control de los ingresos judiciales, orientando los esfuerzos para mejorar de
manera continua el proceso de recepcion, custodia, administracion y

disposicion de los depdésitos bancarios que terceros realizan cumpliendo una
orden judicial.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

LEYES FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

LEYES ESTATALES

Cddigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social del Estado de
Puebla

Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Puebla

Ley que crea el Fondo Adicional para el Mejoramiento de la
Administracion de Justicia en el Estado

Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

Cédigo de Etica del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Puebla

Reglamento interno de las condiciones laborales de los servidores
publicos del Poder Judicial del Estado

Ley de transparencia y acceso a la informacion del Estado de Puebla
Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de Proteccion a los no fumadores del Estado de Puebla
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

- Hoja
Nombre Procedimiento
De Hasta
Entrega y recepcion de fichas de
depdsito a Juzgados y Salas del P004-001 10 16
Tribunal
Elaboracion de 6rdenes de pago P004-002 17 24

Transferencias electronicas
recibidas por la Procuraduria P004-003 26 34
General de Justicia por cauciones

Recuperacién de fianzas de la
Secretaria de Finanzas y

elaboracion de ficha y orden de P004-004 36 42
pago correspondiente
Depdésito de cheques de otros P004-005 44 48
bancos
Tramite de billetes de depdésito
(guardia y custodia o depdsito en P004-006 50 54
cuenta del H. Tribunal)
Compray envio de billetes de P004-007 56 60

depdsito por orden judicial
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Procedimiento de

Entregay recepcion de fichas de depdsito a Juzgados y Salas

del Tribunal
P004-001
Tlempo_del Fecha de elaboracioén Fecha de revision
procedimiento
1 hora Enero, 2012 Enero, 2012
Lic. Cecilia Andrea Yanez Gomez Lic. Cecilia Andrea Yanez Gomez
ELABORO REVISO
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

P004-001

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer a los diferentes Juzgados de las fichas de depdsito a utilizarse en el
proceso de recepcidn, custodia, administracion y disposicion de los depdsitos

bancarios que terceros realizan cumpliendo una orden judicial.
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P004-001

POLITICAS DE OPERACION

1.

2.

3.

La recepcion de fichas de depdsito se llevara a cabo de 8:00am a

15:00hrs, de lunes a viernes.

Se recibiran las fichas de depdsito BBVA Bancomer, en el formato
establecido para tal efecto. En los distritos judiciales en los cuales no se
cuenta con BBVA Bancomer, los depoésitos se haran en la institucién

Bancaria que le sea indicada. En este caso el disket no sera presentado.

Solo se les recibiran aquellas fichas de depdsito que se encuentren
anexas al reporte correspondiente y acompafiado del disket con dicha

informacion. (Solo Juzgados con sistema CIE).

De acuerdo a la carga de trabajo o demanda de usuarios; los
responsables de recepciébn y/o entrega de documentos deberan
apoyarse mutua e indistintamente para lograr cumplir con el objetivo del

procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P004-001

"Entrega de fichas de depdsito a Juzgados y Salas del Tribunal”

Responsable

Actividades

Formato y/o
Documento

Juez

Solicitar las fichas a través de oficio al
Departamento de Depésitos, Fianzas y
Multas.

Oficio de solicitud de
fichas de depdsito CIE
de los juzgados

Auxiliar
Administrativo

Entregar fichas de depdsito foliadas
(Depésito CIE). Cada ficha de depdsito
CIE incluye 5 copias, las cuales cuando
se usan seran destinadas de la siguiente
forma:

-Depositante o beneficiario (copia color
amarilla)

-Legajo del juzgado (copia color blanca)

-Expediente del juzgado (copia color
blanca)

-H. Tribunal (copia color verde)
-Banco (copia color blanca)

Fichas de depdsito CIE

Auxiliar
Administrativo

Registrar las fichas de depdsito en una
bitacora (libreta).

Bitacora (libreta)

Auxiliar General

Capturar la informacién de la bitacora
en el sistema SIFICHA.

Juez o Secretario

Entregar ficha de depdsito CIE al
beneficiario, para que se realice
depasito.
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Interesado o

DEL ESTADO DE PUEBLA

Realizar pago y entregar ficha de
depdsito CIE pagada al juzgado de la
siguiente forma:

-Depositante (copia color amarilla)

-Legajo del juzgado (copia color blanca)

' TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

P004-001

Ficha de depdsito CIE

beneficiario
-Expediente del juzgado (copia color
blanca)
-H. Tribunal (copia color verde)
-Banco (copia color blanca)
Juzaado Capturar el dato llamado guia CIE que
(encargado de viene en la ficha del depodsito CIE y la
ficﬁas) fecha del sello del banco en el sistema

SIFICHAS.

Entrar al sistema SIFICHAS, guardar en

Auxiliar General

memoria USB y automaticamente valida
contra los estados de cuenta, si existe
error el mismo sistema lo reporta.

Encargado de |USB o disco de 3 %, imprimir y entregar | Reporte de fichas
fichas en el reporte de fichas efectivo y cheques|efectivo y cheques
juzgado Bancomer al Departamento De | Bancomer
Depositos, Fianzas y Multas.
Verificar reporte de fichas efectivo y|Fichas y reporte de
Auxiliar General |cheques Bancomer contra fichas|fichas efectivo y
entregadas. cheques Bancomer
Conciliar el sistema SIFICHA con la
informacion en disket de 3 ¥2 0 en

Auxiliar General

Sellar las fichas entregadas y el reporte
de fichas efectivo y cheques Bancomer.

Fichas y reporte
fichas efectivo
cheques Bancomer

de
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P004-001
Oficio dirigido a
Bancomer
Jefe de En caso de errores de conciliacion
Departamento |realizar un oficio de correccion al banco.
Corregir errores de banco y entregar al
Banco departamento de depdsitos, fianzas y Comprobante de pago

corregido

Auxiliar General

Corregir el error del banco en el sistema
SICOFI, con el comprobante de pago
correcto y la ficha de deposito CIE.

Auxiliar General

Elaborar el reporte de ficha de depdsito
CIE corregida y guardarlo en disket de 3
% o USB.

Reporte de ficha de
depdsito CIE corregida

Auxiliar General

Alimentar informacion con el disket 3 %2
0 USB en el sistema SIFICHA, sellar
fichas y reporte de fichas efectivo y
cheques Bancomer.

Auxiliar General

Enviar ficha de depésito CIE,
comprobante de pago correcto y el
reporte de fichas efectivo y cheques
Bancomer a Juzgado.

Ficha de depdésito CIE

correcta, comprobante
de pago, reporte de
fichas efectivo y

cheques Bancomer

Auxiliar General

Alimentar el sistema SICOFI y entregar
las fichas de depdsito CIE (copia color
verde) al Auxiliar General para verificar
una por una en el Estado de Cuenta.

Fichas de depésito CIE
(copia color verde)

Auxiliar General

Marcar y archivar por fecha de depdsito
las fichas de depdésito CIE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fichas de depésito CIE
(copia color verde)
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

DIAGRAMA DE FLUJO

P004-001

"Entrega de fichas de depdsito a Juzgados y Salas del Tribunal"

Juez Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
Solicita las fichas al Entrega las fichas . .
: Registra las fichas
Departamento de de depésito
! de depdsito en una
Depésitos, Fianzas foliadas (Depésito bitscora
y Multas. CIE). ¢
o1
Encargado de fichas Interesado Juez Auxiliar § General
Captura la guia CIEy Realiza el pago y Entrega I ficha de Captura la
la fecha del sello del entrega la ficha de depésito CIE al informacién de la
banco en el sistema depdsito CIE beneficiario, para que bitacora en el
SIFICHAS. pagada al juzgado. se realice depdsito. sistema SIFICHA.
Juzgndo Auxiliar General Auxiliar Genesal Auxiliar General
Guarda en USB o Verifica el reporte de Condilia el sistema Sella las fichas
disco de 3 %, imprime fichas efectivo y SIFICHA con la entregadas y el
y entrega el reporte cheques Bancomer informacion en disket reporte de fichas
de fichas efectivo y contra las fichas de 3 ¥% oen memoria efectivo y cheques
cheques Bancomer uss Bancomer.

ent!egadas.

Auxiliar General

Reporte

Banco

Jefe de Departamento

Corrige el error del

banco en el
sistema SICOFI,

Corrige los errores
y entrega

Realiza un oficio de

comprobante de
pago corregido

correccion al banco

Aoxiliar General

Auxiiagd General Auxiliar General
Elabora el reporte de Alimenta con la Envia la ficha de
ficha de depésito CIE informacion del disket depésito CIE, . 2
corregida y lo 3% oUSBenel | comprobante de pago Ahmensta g':llsmma
guardar en disket de sisterna SIFICHA, sella correcto y el reporte Ic
3% oUSB las fichas y el reporte de fichas
Reporte Reporte
Awxibar | General
Marcay archiva
por fecha de
depdsito las fichas
de depésito CIE
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Procedimiento de

Elaboraciéon de 6rdenes de pago

P004-002
Tlempo_del Fecha de elaboracién Fecha de revision
procedimiento
3 horas Enero, 2012 Enero, 2012
Lic. Cecilia Andrea Yanez Gomez Lic. Cecilia Andrea Yanez Gomez
ELABORO REVISO
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

P004-002

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir, registrar y dar trdmite al oficio de solicitud de pago o devolucion;
ademas de llevar a cabo el analisis, registro y control de la informacién que
contienen los datos a utilizarse para la elaboracién de la orden de pago

correspondiente.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

P004-002

POLITICAS DE OPERACION

Los datos contenidos en el oficio de devolucién o pago deberan coincidir
con su acuerdo correspondiente; en caso contrario no procede la

operacion.

Antes de elaborar se debera cerciorar que el oficio de solicitud de
devolucion o pago deberd contener la firma del Juez y el sello del
Juzgado correspondiente.

El acuerdo enviado por el Juzgado debera contener la firma del Juez y el
sello del Juzgado correspondiente.

Si los datos contenidos en el oficio de devolucién o pago, el acuerdo y/o
la ficha de depdsito no coinciden, se procedera a la elaboracion del

oficio aclaratorio correspondiente.

Las fichas de depdésito estan almacenadas y ordenadas segun fecha de

depdsito en el banco en su archivero correspondiente.

Siempre el importe la orden de pago debera coincidir con lo establecido
en los documentos analizados (oficio de devolucion o pago, acuerdo y

fichas)
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"Elaboracién de 6rdenes de pago”

P004-002

Responsable

Actividades

Formato y/o

persona que solicita la devoluciéon o pago,
concepto y cantidad.

Documento
Recibir oficios solicitando la devolucion o Oficios de
pago. solicitud de
Auxiliar General |Debe venir acompafiado de su respectivo| devolucién o
acuerdo de devolucion o pago firmado y pago
sellado por el juez. Acuerdo
Capturar en el sistema de oficios, los
siguientes datos; numero de oficio, .
. . ) Sistema de
Auxiliar General |juzgado, expediente, fecha, nombre de la oficios

Auxiliar General

Anotar en el libro de registro de oficios el
namero de oficio, juzgado, expediente o
proceso y beneficiario; al término del dia
turnar todos los oficios al Auxiliar General.

Libro de registro
de oficios

Auxiliar General

Buscar las fichas de depédsito CIE que
solicita los oficios en el sistema SIFICHAS.
¢ Estan las fichas en el Departamento de
Depositos, Fianzas y Multas?

Auxiliar General

Hablar al juzgado y solicitar la ficha de
depésito CIE. (Tarda una semana
aproximadamente el juzgado en dar
respuesta) Si hay respuesta favorable se
espera a que llegue la ficha; si no hay
respuesta se turnan los datos con el
Auxiliar General para que elabore oficio
aclaratorio.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Auxiliar General

Elaborar un oficio aclaratorio cuando no
hay ficha de deposito CIE solicitando
"REMITIR FICHA(S)" (Se escribe el
juzgado, proceso, numero y fecha en que
se recibio el oficio de devolucion y la

peticion correspondiente) *Esperar a que
llegue la ficha.

P004-002

Oficio
Aclaratorio

Auxiliar General

Buscar en el "Archivo de Fichas" la ficha de
depdsito CIE correspondiente (copia color
verde) y anexarla en el oficio de solicitud
de devolucion o pago. Turnar el legajo al
Auxiliar Administrativo.

Auxiliar
Administrativo

Analizar y hacer cuentas respecto al oficio
de solicitud de la devolucién o pago, al
acuerdo y a las fichas de deposito CIE.
Registra en una libreta los oficios del dia,
donde describe si pasan a cheque o
aclaracion

¢ Procede el pago o devolucién?

Nota: Cuando proceda el pago y haya
conmutacion y /o multa, remitir a Tesoreria
para que se realice el traspaso
correspondiente.

Auxiliar General

Si no procede:
Elaborar Oficio Aclaratorio en Sistema
SIFICHAS. (Se escribe el numero de oficio
gue solicita la devolucion, la fecha de
recibido, el expediente y el motivo por el
cual no se le puede dar tramite)

Oficio
Aclaratorio

Jefe de
Departamento de
Depésitos,
Fianzas y Multas

Revisar y firmar el Oficio Aclaratorio dirigido
al juez. Turnar al Auxiliar General.

Auxiliar General

Registrar los oficios aclaratorios en el libro
de Oficios Recibidos y enviarlo a través del
Comisario o entregar al interesado, quien
lo presenta en oficialia partes.

Oficios
Aclaratorios
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Auxiliar General

Recibir el oficio de respuesta (contestacion
al Oficio Aclaratorio) con datos correctos y
se turna al Auxiliar General.
Nota. El juzgado puede contestar rapido o
se puede tardar meses o simplemente no
contestar.

P004-002

Oficio de
respuesta con
datos correctos.

Auxiliar General

Recibir Oficio de respuesta al aclaratorio,
localizar los antecedentes relacionados con
el respectivo Oficio Aclaratorio y los turna al
Auxiliar Administrativo.

Oficio de
Respuesta y
antecedentes

Auxiliar
Administrativo

Analizar los oficios y sefalar en los mimos
el nombre del beneficiario y el importe para
la elaboracién de la orden de pago.

Orden de pago

Auxiliar Registrar en los legajos y libretas :
. . , Libreta
Administrativo | correspondientes.
Jefe de Analizar los oficios y revisar que los datos Legajos de
Departamento de d | ofici d ficha d les "06li
Depositos, ?arga_ os en el oficio, acuerdo y ficha de | pape ehs po '|'zas
Fianzas y Multas eposito sean correctos. y cheque
Jefe de
Departamento de |Realizar una orden de pago por cada libreta
Depésitos, cheque que se requiera.
Fianzas y Multas
Auxiliar Hacer una suma del importe total a pagar Tabular

Administrativo

tanto civiles como penales (tabular)

Jefe de
Departamento de
Depasitos,
Fianzas y Multas

Entregar la orden de pago directamente en
Tesoreria

Orden de pago

Tesoreria

Elaborar y
correspondiente.

entregar el cheque

Auxiliar General

Desprender las fichas de depédsito CIE
(copia color verde) de los oficios y anotar
en una libreta el numero de cheque.
Turna los cheques a Tesoreria y las fichas
de depésito CIE al Auxiliar General.

Fichas de
depdsito CIE
(copias color

verde)

Auxiliar General

Guardar las fichas en su respectivo
archivero dependiendo si tienen saldo
(remanente) o si estan liquidadas

(pagadas)

Fichas de depdsito
CIE
(copia color verde)
con remanente.
Fichas de depésito
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas
P004-002

CIE
(copia color verde)
sin remanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

P004-002
DIAGRAMA DE FLUJO
"Elaboracién de 6rdenes de pago"

Auxiliar General Auxiliar General Auxilior General

Recibe oficio y Capturaenel Anotaen el libro
m acuerdo solicitando sistemade de registro de
la devolucién o oficios los datos oficios los datos
pago. requeridos requeridos.

Awnliar General Avaaliar | General
Habla al juzgado 5;’”' ":‘ "C‘:"’ de
. . eposito que
y solicita I.a ficha somcdten s ol dcaan
de depdsito CIE, ol sistera SIFICHA.

Auxiliar General I\uxiiall General Avdiiar 1 General Auxiliar General
’ Recibe las fichas Busca en el "Archivo Anexa la ficha al
Elabora Oficio de Fichas" la ficha de B
Adlscatint enel dendsito CIE oficioy acuerdo
Departamento correspondiente de devolucion
Jefe de Departamento Auxdliar General Auxiliar | Administrativo

Revisay firma el
Oficio Aclaratorio

==

Awdhar § General

Elabora Oficio

Analiza el oficio,
Aclaratorio

acuerdo y fichas

Adaratono,

Avodliar Genesal

Registray envia Recibe el oficio
los oficios de respuestacon
aclaratorios

datos correctos
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Auxliar Administrativo

Jete de Departamento

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

P004-002

Auxhar  Adminsstrativo

]

Analiza los papeles y
marca el nombre del
beneficiario y el

Revisa que los
datos y cantidades
correspondan a lo

Suma el importe
total a pagar

importe solicitado
Auxiliar Genesal Auxiliar General B Jefe de JDepartamento
Guarda las fichas Desprende las Elaboray :iahza: naro::::
en su respectivo fichasde los entregael cheq‘:.uaegy g: remite
archivero oficios cheque a Tesoreria
FIN
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Procedimiento de

Transferencias electronicas recibidas por la Procuraduria

General de Justicia por cauciones

P004-003
T|empo_de| Fecha de elaboracién Fecha de revision
procedimiento
5 horas Enero, 2012 Enero, 2012
Lic. Cecilia Andrea Yanez Gémez Lic. Cecilia Andrea Yanez Gémez
ELABORO REVISO
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

P004-003

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir los fondos correspondientes a las Averiguaciones Previas que se
consignardn a los diferentes Juzgados Penales, de la Coordinacion
Administrativa de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Puebla.
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas
P004-003

POLITICAS DE OPERACION
1. Todo numero de referencia de identificacién de depdsito se integra por

19 posiciones:

4 posiciones para numero del Juzgado (Claves)
4 posiciones para el niumero del proceso

[ J

e 4 posiciones para el afio del proceso

3 posiciones para el concepto de depdsito (claves)
namero de célculo de unicidad del

[ ]
3 posiciones para el

[ J
1 posicién para el digito verificador de acuerdo con el algoritmo

documento

[ J
proporcionado por BBVA Bancomer
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P004-003

"Transferencias electronicas recibidas por la Procuraduria General de

Justicia por cauciones”

Responsable

Actividades

Formato y/o
Documento

Auxiliar General

Recibir de la PGJ, oficio de aviso
de transferencia electronica de

fondos, comprobante  de
transferencia y el reporte de
traspaso de recursos
correspondientes a las
averiguaciones previas por
consignar.

Sellar de acuse de recibo 2

copias: una para PGJ y la otra
para oficialia de partes.

Oficio de PGJ de aviso
de transferencia
electrénica de fondos,
comprobante de
transferencia, reporte de
traspaso de recursos
correspondientes a las
averiguaciones previas
por consignar

Auxiliar General

Registrar en el libro "Registro de
Oficios Penales”, el oficio de
aviso de transferencia y total de
oficios, entregar la documentacion
al Auxiliar General encargado de
las cauciones.

Libro "Registro de
Oficios Penales"

Auxiliar General

Registrar en el libro "Registro de
Oficios de PGJ", el numero de
oficio de aviso de transferencia y
el total de oficios.

Libro "Registro de oficios
de PGJ"

Auxiliar General

Actualizar la base datos "Reporte

de traspaso de recursos
correspondientes a las
averiguaciones previas por

consignar".

Reporte de traspaso de
recursos
correspondientes a las
averiguaciones previas
por consignar.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Auxiliar General

Archivar la documentacion
recibida  fisicamente 'y en
electronico en forma temporal, en
espera de la  informacion
necesaria para la identificacion del
depdsito. Esta informacion es
enviada por la Oficialia Comun de
Partes de Juzgados penales o por
el Juzgado correspondiente
mediante oficio.

P004-003

Oficialia Comun
de Partes de
juzgados penales

Entregar un documento en donde
informa a que juzgado fue turnada
la averiguacion previa y que
namero de proceso le fue
asignado.

Relacion de asignacion
de juzgado, averiguacion
previa y No. De proceso

Auxiliar General

Sellar de acuse de recibido el
documento de la Oficialia Comun
de Partes de los Juzgados
Penales, devuelve copia sellada,
guedando en su poder el original.

Auxiliar General

Localizar en la base de datos
"traspaso de recursos
correspondientes a las
averiguaciones previas por
consignar”, la averiguacion previa
descrita en el oficio y anotar el
juzgado en forma codificada y el
namero de proceso.

Reporte de traspaso de
recursos
correspondientes a las
averiguaciones previas
por consignar.

Auxiliar General

Registrar en la libreta "Asignacion
de cheques”, el numero de oficio
por averiguacion previa, la
cantidad de la transferencia y el
namero de proceso
correspondiente para asignar un
namero de cheque en forma
consecutiva.

Libreta "Asignacion de
cheques”

Auxiliar General

Elaborar ficha de depdésito CIE en
el sistema "SIFICHAS".

Ficha de depésito CIE

Auxiliar General

Elaborar orden de pago y turnarla
junto con el oficio al Jefe de
Departamento para su revision.

Cheque

Pagina 30 de 62




a. v
L7 A

WS b

3 2 "

P et

S S
; g ¥ S
3= S
AN N j 1
% ‘% ' . .. \.‘ _3'

ze”

' TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depositos, Fianzas y Multas

Jefe de
Departamento

Revisar que coincida el numero de
proceso, juzgado, averiguacion
previa, concepto y cantidad del la
orden de pago y las fichas con su
respectivo  oficio. Firmar de
revisado y turnarlo a Tesoreria.

P004-003

Cheque y antecedentes

Tesoreria

Elaborar cheque correspondiente
y entregarlo al auxiliar general
para su depdsito en cuenta.

Cheque

Auxiliar General

Separar el cheque de la pdliza y
juntarlo con la ficha de depdsito
CIE.

Efectuar el depdsito en el Sistema
Tesoreria Integral de Bancomer, al
otro dia verificar en el Cash
Windows Bancomer que ya quedd
realizada la transferencia.
Checar la guia CIE en el Cash
Windows Bancomer de la cuenta
penal y anotar en las fichas de
depdsito CIE, la fecha de depdsito
y numero de guia CIE.

Cheques, fichas de
depdsito

Auxiliar General

Imprimir comprobantes de
deposito Bancomer del sistema
Tesoreria  Integral Bancomer.
Imprimir  reporte de fichas vy

efectivo Bancomer
USB dicho reporte.

y guardar en

Comprobantes de
deposito, reporte de
fichas y efectivo
Bancomer

Auxiliar General

Entregar en forma econdmica al
Auxiliar General copia de las
fichas de depdsito color verde (H.
Tribunal), la memoria USB que
contiene la informacion  del
SIFICHAS vy el Reporte de Fichas
Efectivo y Cheques Bancomer.

fichas, reporte de fichas
y efectivo Bancomer

Auxiliar General

Hacer 3 legajos con las copias de
las polizas, unos para control
interno de las polizas de los
cheques (consecutivo), los otros
dos los turna al Auxiliar General.
Enviar los cheques originales el
Banco.

legajo de papeles,
cheques
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Auxiliar General

Realizar oficio dirigido al Juez
informando que ya fueron
realizados los depdsitos recibidos
por PGJ. En original y copia. El
original se envia al Juzgado
(incluye oficio del departamento,
comprobante de la transferencia, 2
copias de las fichas de depdésito
(color blanco: exp. tribunal vy
legajo), copia del oficio de la PGJ
y/o copia del oficio de radicacion o
devolucién y reporte de fichas
efectivo y cheques Bancomer. La
copia una vez sellada de recibido
se archiva en el recopilador de
cauciones (incluye copia del oficio
del departamento sellado de
recibido en su respectivo Juzgado,
copia del cheque, copia de la
poliza del cheque, 2 copias de las
fichas de depdsito (color blanco:
banco, color amarillo:
depositante), copia del oficio de la
PGJ y/o copia del oficio de
radicacion o devolucion. Turna los
oficios al Jefe de Departamento
para su firma.

P004-003

legajo de papeles

Jefe de
Departamento

Firmar los oficios (original y copia)
y rubricar todas las hojas. Turnar
los oficios al Auxiliar General para
que los envie al Juzgado.

legajo de papeles

Auxiliar General

Recibir las fichas de deposito y
coloca al reverso el sello de
recibido. Recibe los legajos de
papeles (original y copia) para
enviar al Juzgado.

fichas, legajo de papeles

Comisario o
mensajero

Recibir y entregar legajo de
papeles al juzgado. Recabando
acuse de recibo de los oficios.

Nota: Cuando es por mensajero
tarda un dia en entregar el acuse
de recibo en el departamento de
depdsitos, fianzas y multas.

legajo de papeles
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DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Auxiliar General

Actualizar la base de datos
"Averiguaciones consignadas”
tomando como base el "reporte
de traspaso de recursos
correspondientes a las
averiguaciones previas por
consignar"

FIN DEL PROCEDIMIENTO

P004-003

Averiguaciones
consignadas, reporte de
traspaso de recursos
correspondientes a las
averiguaciones previas
por consigna
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

DIAGRAMA DE FLUJO

P004-003

"Transferencias electronicas recibidas por la Procuraduria General de
Justicia por cauciones”

Awdbiar General

Auxiliar General

Auxiliar General
Recibe de la PGJ, ' )
m oficio, comprobante y Registralos Actualiza base de
el reporte de traspaso oficios recibidos datos
de recursos
01
Auxiliar General Auwdliar General Auxiliar General Auxiliar ¢ General
Registra en la libreta Localizaen la Recibe informacion de Archiva 'a.
"Asignacion de base de datosla la Ofidialia Comun de documentacion
cheques” la informacién Partes de Juzgados recibidaen
ammciCn Becaseia recibida Parmies forma temporal
Auxiliar | General Awdiiar General Jefe de Departamento Jefe de Departamento
Elabora ficha de
: Elaborala orden Revisa que coincidan :
deposito CIE en P los datos del oficio R Firma de
el sistema p— ,;nilie it con la orden de pago revisado
"SIFICHAS". P ylasfches
Auxiliar General Awdliar General Tesoreria Tesoretia
- .. Separa el cheque de
: dpiatto ) la pdliza y lo junta Entrega el cheque Elabora el cheque
el Sistema Tesoreria Ia ficha d | ili I di
bbegril de Binciomer con la ficha de al auxiliar genera correspondiente
depésito CIE.
Auwdliar | General Awdliar General Auxiliar General
Verifica en el Cash Imprime los
Windows Bancomer Anotaen las comprobantes A
que la transferencia fichas la guia CIE de depésito
esté realizada, Bancomer

Pagina 34 de 62



ST
g o,

'Y v
*\‘\ ‘h\\|U_\ | /I_" I',

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

P004-003
Auwxiliar General Auxiliar General Auwxiliar General
Imprime reporte i
P 3 po Guardael Entrega copia d.e la
A defichasy fororte R ficha de depésito,
efectivo v : reporte y memoria
memoria USB USB
Bancomer
Reporte
Auxiliar General Auxiliar General Auxiliar General Auxiliar ¢ General
o Hace tres legajos Envia los cheques Recibe las fichas
informando que ya : R .
con las copias de originales al y alimentael
fueron realizados | i b d
los depésitos. as polizas anco sistema SICOFI

Firma oficioy
rubrica todos los
papeles

0-2

Aadliar General

Envia el oficio
original al Juez

Archiva en un
recopilador copia
del oficio

Actualizala base
de datos

0-2

FIN
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Procedimiento de

Recuperacion de fianzas de la Secretaria de Finanzas y

elaboracion de fichay orden de pago correspondiente

P004-004
T|empo_de| Fecha de elaboracién Fecha de revision
procedimiento
5 dias Enero, 2012 Enero, 2012
Lic. Cecilia Andrea Yanez Gémez Lic. Cecilia Andrea Yanez Gémez
ELABORO REVISO
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

P004-004

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recuperar la caucidon depositada por el procesado o sentenciado por medio de
pdliza de fianza a través de la Secretaria de Finanzas para elaborar su ficha y
orden de pago; y asi poder realizar el trdmite correspondiente cumpliendo una

orden judicial.
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas
P004-004

POLITICAS DE OPERACION
1. Cualquier transferencia recibida por parte de la Secretaria de Finanzas
requerird de tres dias héabiles a partir de haber recibido en esta

dependencia el talén de transferencia correspondiente.
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DEL ESTADO DE PUEBLA

w TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P004-004

"Recuperacion de fianzas de la Secretaria de Finanzas y elaboracion de

fichay orden de pago correspondiente”

Responsable

Actividades

Formato y/o
Documento

Director General

Recibir oficio del Director de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de Finanzas con
anexos de las fianzas exhibidas por el
procesado y recibo oficial de Finanzas.
Turnar al Jefe de

Departamento de Depositos, Fianzas y
Multas quien a su vez lo turna al auxiliar
general para elaborar oficio.

Oficio de
Secretaria de
Finanzas

Auxiliar General

Elaborar oficio de respuesta dirigido al
Director de Contabilidad de Secretaria de
Finanzas, donde se requiere que la
cantidad sea abonada via traspaso.
Entregar el oficio al Jefe de Departamento
para recabar la firma del Director General.

Oficio de
Recuperacion
de Fianza

Director General

Firmar oficio y remitirlo al auxiliar para su
envio.

Auxiliar General

Enviar oficio a la Secretaria de Finanzas, la
cual anexa al mismo un contra-recibo
foliado para traspaso electronico

Auxiliar General

Archivar temporalmente el oficio con el
contra-recibo de tramite de la Secretaria de
Finanzas.

Auxiliar General

En 3 dias habiles la Secretaria de Finanzas
realiza la transferencia, a la cuenta de
Cauciones del H. Tribunal Superior de
Justicia,

Verificar el namero de contra-recibo y la
cantidad solicitada para poder elaborar la
ficha de depdsito CIE.

Auxiliar General

Elaborar ficha de depésito CIE en el
sistema "SIFICHAS",

Ficha de
deposito
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DEL ESTADO DE PUEBLA

' TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Auxiliar General

Elaborar orden de pago en base a los
datos del oficio. Turna el legajo al Jefe de
Departamento de Depositos, Fianzas y
Multas.

P004-004

Revisar que coincida la documentacion con

Jefe de la orden de pago y la firma de autorizado
Departamento P .

Turna los las 6rdenes de pago a Tesoreria

Tesoreria Elaborar y entregar los cheques al Auxiliar

General.

Auxiliar General

Una vez recibido el cheque.
Separar el cheque de la podliza vy juntarlo
con la ficha de deposito CIE.
Efectuar el depdsito en el Sistema
Tesoreria Integral de Bancomer
al otro dia verificar en el Cash Windows
Bancomer que ya qued6 en firme el
depasito.

Checar la guia CIE en el Cash Windows
Bancomer de la cuenta penal y anotar en
las fichas de deposito CIE, la fecha de
deposito y nimero de guia CIE.

Auxiliar General

Imprimir comprobantes de depdsito
Bancomer, del Sistema Tesoreria Integral
Bancomer. Imprimir Reporte de Fichas y
Efectivo Bancomer y guardar en USB
dicho reporte.

Comprobante de
depdsito
Bancomer

Auxiliar General

Resguardar una copia del oficio dirigido a
Finanzas y comprobante del depdésito al
banco para respaldar el depdsito. Y se
guarda en el recopilador de cheques
consecutivos.

Legajo de
papeles

Auxiliar General

Turnar al Auxiliar General las fichas.
Una vez recibidas las fichas turna la
documentacion al Auxiliar General.
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, TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Auxiliar General

Elaborar oficio dirigido al Juez para
informarle de la recuperacion de la fianza
para que indique el tramite a realizar
respecto a esa fianza (se hace efectiva la
fianza, para el pago de reparacion del dafio
o devolucion al garante) Turna al Jefe de
Departamento para firma del mismo.

P004-004

Oficio de
informe de
recuperacion de
fianza

Jefe de
Departamento

Revisar la documentaciéon y firma oficio.
Turna oficio firmado y documentacién al
auxiliar general.

Oficio de
informe de
recuperacion de
fianza

Auxiliar General

Enviar al juzgado oficio original con fichas
blancas (H. Tribunal y Banco) y el Reporte
de Fichas Efectivo y Cheques Bancomer,
comprobante de banco y copia del oficio
enviado a Secretaria de Finanzas. La copia
del oficio una vez sellada de recibido se
archiva con sus anexos en el recopilador
de oficios en su respectivo Juzgado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Legajo de
papeles
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

DIAGRAMA DE FLUJO

P004-004

“Recuperacion de fianzas de la Secretaria de Finanzas y elaboracién de
fichay cheque correspondiente”

Dirextor General

Auxiliar General

Director Genesal

Recibe oficio de
la Secretariade
Finanzas

Elabora oficio de
respuesta

Firma el oficio

Auxiliar Genesal

0-1

Auxiliar General

0-2

Secretaria de Finanzas

E

Auxiliar § Genesal

2 Arcliw Anexan al oficio Entrega el oficio
Recibela temporalmente sellado un contra- at1a Setretas
transferencia el oficio con el recibo foliado para 46 Pl s
contra-recibo traspase actrinicn
e~ [a
Auxiliar | General Awdliar General Auxiliar General Jefe de Departamento
o Elaborala ficha i
Verificala s Elaborala orden Revisa que coincida
: de depésito CIE la documentacién
transferencia con 7 de pago i velen do
el contra-recibo 81 61 Sisteina correspondiente ol
"SIFICHAS" pago
Awdliar General Tesoreria Tesoreria
Separa el cheque Entregalos Elabora el
A de la péliza ylo
; chequesal cheque
junta con la ficha o5 i
de depésito auxiliar general correspondiente
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P004-004
Auxiliar General Auxiliar General Auxiliar General
EfectGa el depdsito en Verificaque ya Checa la guia CIE
el Sistema Tesoreria estéen firme el en el Cash
integral de Bancomer depésito. Windows

Auxiliar General Auxiliar General Auxiliar General Auxiliar 4 General

Imprime el Imprime los

Guarda el P P Anotaen las
Reporte de comprobantes . ;

reporte en ; 5 * g fichas el nimero

% Fichas y Efectivo de depésito ;
memoria USB de guia CIE

Bancomer Bancomer
Reporte

Auxiliar § General

Anvxiliar General

(compeotongo—

Jete de Departamento

Auxiliar General

: : ici Envia al Juz
Recibe las fichas Elat?om oficio Revisala s J.u gado
; para informar de > el oficio, las
y alimentael y documentaciony
; la recuperacion : Nz fichasy el
sistema SICOFI ; firma el oficio
de la fianza reporte

Archiva el oficio
@— ya sellado por el

lg

Auxiliar

General

Juzgado

[P
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Procedimiento de

Depésito de cheques de otros bancos

P004-005
T|empo_de| Fecha de elaboracién Fecha de revision
procedimiento
3 dias Enero, 2012 Enero, 2012
Lic. Cecilia Andrea Yanez Gémez Lic. Cecilia Andrea Yanez Gémez
ELABORO REVISO
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas
P004-005

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Obtener los recursos provenientes de los depdsitos exhibidos por terceros con

cheques de otros bancos, para elaborar la ficha de depdsito CIE.
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

P004-005

POLITICAS DE OPERACION

1. Se entiende por cheques de otros bancos aquellos pertenecientes a
cualquier otra entidad bancaria que no sea BBVA Bancomer.

2. El tiempo de espera para que el depésito (que no sea de BBVA
Bancomer) pase en firme serd de dos dias como maximo.

Pagina 46 de 62



a. v
(7
% &

‘(‘&')’r %

SHL A
s St

;,;"',, TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE PUEBLA

Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P004-005

"Deposito de cheques de otros bancos"

Formato y/o

Responsable Actividades Registro
Recibir oficio del Juzgado
acompafado del cheque(s) de otro Oficio de los
Auxiliar General |banco. :
juzgados

Registrar en el Libro de Oficios
Recibidos y turna a Auxiliar General.

Auxiliar General

Registrar el oficio en la libreta
“cheques de otro banco”.
Hacer ficha de depodsito CIE con los
datos que contiene el oficio del
juzgado.

Libro de oficios
Ficha de depdsito
CIE

Auxiliar General

Sacar 1 copia del oficio del juzgado y
2 copias de los cheques.

Auxiliar General

Depositar los cheques de otros
bancos en la cuenta penal del
Tribunal en Bancomer.

Auxiliar General

Verificar en los estados de cuenta
Cash Windows Bancomer dicho
depasito.

Elabora una orden de pago para
realizar transferencia electronica y la
remite junto con la ficha de depdsito
CIE vy el oficio del juzgado a Tesoreria
(en caso de que sea civil)

Ficha de depdésito
CIE
Oficio de juzgado
para realizar la
transferencia

Tesoreria

Realizar la transferencia de Cuenta
Penal Bancomer a la Cuenta Civil.
Turna la documentacion al Auxiliar
General.

Adjuntar al oficio del juzgado
Auxiliar General |comprobante de la transferencia
realizada.
. . Libreta
. Registrar las transferencias en la| .
Auxiliar General |,. " . N Transferencias
libreta "transferencias civiles civiles”
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Auxiliar General

Elaborar reporte de Fichas Efectivo y
Cheques Bancomer y guardar en
memoria USB. Turna fichas, reporte y

memoria USB al Auxiliar General
encargada de recepcion de
documentos.

P004-005

Reporte de fichas
efectivo y cheques
Bancomer

Auxiliar General

Alimentar el sistema SICOFI con la
informacion de la memoria USB, sellar
las fichas y el reporte

Auxiliar General

Realizar oficio dirigido al Juez donde
informa la realizacion de los depdsitos
de cheques de otros bancos.

Turna oficio al Jefe del
Departamento de Depdsitos, Fianzas
y Multas para su firma.

Oficio dirigido al
juez donde informa
la realizacion de
los depdsitos de
cheques de otros
bancos.

Auxiliar General

Jefe de Revisar y firmar el oficio. Turna al
Auxiliar General para su envio al
Departamento :
Juzgado correspondiente.
Recibir la documentacion y enviar

oficio al Juez, anexando fichas de
depdsito CIE y el Reporte de Fichas
Efectivo y Cheques Bancomer.

Reporte de fichas
efectivo y cheques
Bancomer

Auxiliar General

Archivar el acuse de recibo del oficio
dirigido al juez donde informa la
realizacion de los depdsitos de
cheques de otros bancos, original del
oficio del juzgado y copia del cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acuse de recibo
del oficio dirigido al
juez donde informa

la realizacién de

los depdsitos de
cheques de otros
bancos.

Original del oficio

del juzgado

Copia del cheque
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

DIAGRAMA DE FLUJO

P004-005

“Deposito de cheques de otros bancos”

Awxilar General

Avxiliar General

Auiliar Genesal

Auvxiliar Genesal

Recibe oficio del
Juzgado acompanado
del (los) cheque(s) de
otro banco.

Registraen el
Libro de Oficios
Recibidos

Registra el oficio
enlalibreta

“cheques de otro
banco”

01

Auxibiar General

01

Aundliar General Awcaliar
Verificaen los Deposita los cheques Saca una copia del Hace la ficha de
estadosde de otros bancos en la oficio del juzgado y depésito CIE
cuentael cuenta penal del dos copias de los P di
d ep Ssito Tribunal en Bancomer cheques correspondiente
Ii,_f-l/—-—
Auxiliar General Tesoreria Auxiliar General
Elabora la orden de Realiza l.a Adj‘:;ta % °ﬁ°°| shel
{Requiere Si pago correspondiente transferenciade ‘u:-ala:rawmda » -
traspaso y la remite junto con cuentapenal ala :
la ficha a Tesoreria reslizacs y ia registrn
? cuenta civil en su libreta
No

Auiliar General

Auxiliar General

Auxiliar General

Anndiliar l General

. « r n
Sella las fichas y Alimentael Gua _da € Ela_bora reporte de
| reporte sistema SICOFI memoria USB el Fichas Efectivoy e
erep reporte Cheques Bancomer
[ Iepone/..-——
Auxiliar | Genesal Jefe de Departamento Auxiliar General Auxiliar General

Realiza oficio
informandode la
realizacionde los
depositos

Revisay firma el
oficio

Envia el oficio

Archiva el oficio
ya sellado de
recibido

0-2

0-2
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

Procedimiento de

Tramite de billetes de depdsito (guarda y custodia o depdsito

en cuenta del H. Tribunal)

P004-006
T|empo_de| Fecha de elaboracién Fecha de revision
procedimiento
15 dias Enero, 2012 Enero, 2012
Lic. Cecilia Andrea Yanez Gémez Lic. Cecilia Andrea Yanez Gémez
ELABORO REVISO
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P004-006

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el trAdmite indicado por el Juez, guardar el billete de depdsito o
ingresarlo a la cuenta del H. Tribunal para su disposicion.
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P004-006

POLITICAS DE OPERACION

Todos los billetes de depdsito deberan ser llenados en el Departamento
de Depdsitos, Fianzas y Multas a nombre del Juez y del Secretario en
funciones.

La firma del Juez y del Secretario en los Juzgados Foraneos siempre
serd recabado por un funcionario de confianza enviado por el
Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas.

Las tarjetas de registro de firmas son proporcionadas Unicamente por
BANSEFI.

El tramite de cobro de los billetes de depdsito esta sometido a las
politicas internas de BANSEFI para entregar los cheques
correspondientes y tarda aproximadamente cinco dias habiles.

Los cheques entregados por BANSEFI seran a nombre del H. Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Puebla y los tramitara y recogera una

persona de confianza del Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P004-006

“Tramite de billetes de depésito (guarda y custodia o deposito en cuenta

del H. Tribunal)”

Responsable

Actividades

Formato y/o
Documento

Auxiliar General

Recibir oficio del Juzgado acomparfiado del
(los) billete(s) de depdésito, registrar en el Libro
de Oficios correspondiente y
turnar al Jefe de Departamento.

Libro de Oficios

Analizar el oficio para decidir que tramite esta

Jefe de :
ordenado, puede ser guarda y custodia o
Departamento . :
deposito respectivo.
Hablar al Juzgado correspondiente para
Jefe de o
verificar los nombres completos del Juez y de
Departamento .
los Secretarios.
Buscar en el recopilador de firmas registradas
Jefe de AR - :
en BANSEFI si coincide el ultimo registro con
Departamento )
los nombres del Juez y de los Secretarios.
Tarjeta de
Auxiliar General |Elaborar tarjeta de registro de firmas registro de
firmas
Completar los datos necesarios en el billete de
- depdsito, nombre del Juez, del Secretario
Auxiliar General . :
correspondiente y cuenta del Tribunal que va
a recibir el abono del billete.
Acudir al Juzgado correspondiente a recabar
Auxiliar General |la firma del Juez y de los Secretarios en la
tarjeta de registro de firmas
Solicitar personalmente el endoso del billete
Auxiliar General |de dep6sito, tiene que ir la firma del Juez y del
Secretario correspondiente.
Entregar tarjeta de registro de firmas y billete Tarjeta de
Auxiliar General |de deposito endosado al Jefe de registro de
Departamento. firmas

Jefe de
Departamento

Enviar por correo convencional y mediante
oficio la tarjeta de registro de firmas a
BANSEFI y esperar respuesta informando que
ya quedd realizado el registro
correspondiente.
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P004-006
Jefe de Recibir oficio de BANSEFI informando que ya
Departamento | quedaron registradas las firmas de la tarjeta.
Acudir a la sucursal BANSEFI a cobrar el
billete a nombre del H. Tribunal.
- Nota: Se recibe el pago mediante cheque de
Auxiliar General . . .
otro banco a nombre del mismo tribunal; y el
tramite de BANSEFI tarda 5 dias
aproximadamente.
Los turna al auxiliar general para realizar el
Auxiliar General |procedimiento de depdsito de cheques de
otros bancos.
Auxiliar General |Elaborar fichas de depdsito Ficha ple
deposito
Acudir al banco BBVA Bancomer vy realizar el
depdsito con el cheque de otro banco y la
Auxiliar General |ficha correspondiente. Esperar a que el P004-005
depésito pase en firme en la cuenta del
Tribunal. (2 dias)
Imprimir reporte de fichas y efectivo|,. Reporte (.je
. . | fichas efectivo y
Auxiliar General |Bancomer. Guardar el reporte en memoria
USB cheques
' Bancomer
Auxiliar General | Alimentar el sistema SICOFI
Realizar oficio dirigido al Juez informando del incf);L%Oeddeel
. trdmite realizado al billete de depdsito. Turna L
Auxiliar General - L tramite del
oficio al Jefe del Departamento de Depositos, billete de
Fianzas y Multas para su firma. L
depaosito
Revisar y firmar el oficio. Turna al Auxiliar
Jefe de .
General para su envio al Juzgado
Departamento .
correspondiente.
Recibir documentacién y enviar oficio al Juez, ficr?aespg;;ectciiveo
Auxiliar General |anexando fichas de depodsito CIE y el Reporte cheaues y
de Fichas Efectivo y Cheques Bancomer. Bancqomer

Auxiliar General

Archivar el acuse de recibo del oficio dirigido
al juez, oficio original del juzgado y copia del
cheque y del billete de depositado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

P004-006

“Tramite de billetes de depésito (guarda y custodia o deposito en cuenta
del H. Tribunal)”

Auxiliyr General

Auxiliar General

Jefe de Departamento

Juzgado acompafiado
del (los) billete{s) de

Auxiliar General

Recibe ofido del Registra en el Libro de Analiza el oficio
O“d“ﬁ iy para decidir que
depésito, turna al Jefe de tramite esta
’ Departamento. ordenado

o1

Jete de Departamento Jefe de ¢ Depastamento
Elaborauna Busca en el Habla al Juzgado
tarjetade No ecpiiaier. da. Sirvees correspondiente
. registradas en icar |
registrode BANSEFI si coincide el para verificar los
firmas Gltimo registro nombres
St
Auxiliar & General Jete de Departamento Jete de Departamento Auxiliar | Genesal
Recaba la firma del Envia por correo Redibe ofido de Completalos
Juezy de los convencional BANSEF! informando datos necesarios
Secretarios en la tarjeta de registro que ya quedaron en el billete de
tarjeta de firmas. registradas las firmas depésito
Auxilliar General Auxiliar General Auxiliar General Auxiliar | General
Elabora las fichas 5 dfas después acude Acude a la sucursal Solicitael
dé danssio a BANSEFI a recoger el BANSEF! a iniciar endoso del
Pus (los) cheque(s) los tramites para el billete de
correspondientes correspondiente(s) cobro del billete depésito
Auxiliar | General Auxliar General Auxibiar General Auxiliar General
Acude al banco ?WA Realiza oficio
Bancorer y vesliza el R Imprime el Alimentael dirigido al Juez
depdsito con el - B
cheque (HSBC) y la reporte sistema SICOFI informando del

ficha.

tramite realizado

Reporte

Auxiliar General

Auwdliar General

[&z_

Jefe de ] Departamento

(=

Archiva los

Anexa las fichas
correspondientes

documentos

y envia el oficio

al Juez

Revisay firma el
oficio

0-2
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Procedimiento de

Compray envio de billetes de depdésito por orden judicial

P004-007
T|empo_del Fecha de elaboracioén Fecha de revision
procedimiento
15 dias Enero, 2012 Enero. 2012
Lic. Cecilia Andrea Yanez Gémez Lic. Cecilia Andrea Yanez Gémez
ELABORO REVISO
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P004-007

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el tramite indicado por el Juez; guardar el billete de depdsito o

ingresarlo a la cuenta del H. Tribunal para su posterior disposicion.
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P004-007

POLITICAS DE OPERACION

1. Los billetes de depésito deberan ser comprados Unicamente en la
Institucion Bancaria BANSEFI y con cheque de HSBC.

2. La compra de billetes de depdsito esta sujeta a la solicitud formal (oficio)
para la transferencia de dinero a un Juzgado Federal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P004-007

“Compra y envio de billetes de depdsito por orden judicial”

Formato y/o

Responsable Actividades
Documento
Recibir oficio del Juzgado
acompafado del acuerdo en donde se
. ordena el envio del deposito| Oficiode los
Auxiliar General : : : .
correspondiente mediante billete de juzgados

depdsito  al de Distrito

respectivo.

Juzgado

Auxiliar General

Registrar en el Libro de Oficios y turna
a Auxiliar General.

Libro de oficios

Auxiliar General

Marcar en el oficio el nombre del
depositante asi como el importe.

Auxiliar General

Llenar la solicitud para la compra de
billete de depésito de BANSEFI.

Revisar los documentos, realizar orden

Jefe de .
de pago y solicitar el cheque a
Departamento .
Tesoreria
Tesoreria Elaborar y entrega el cheque

correspondiente

Auxiliar General

Presentar el cheque y la solicitud en
BANSEFI y se compra el billete de
depasito.

*Nota: BANSEFI tarda dos dias habiles
en entregar el billete de depdsito

Auxiliar General

Endosar el billete de depésito a
nombre del Juzgado de Distrito
correspondiente.

Jefe de
Departamento

Turnar a Direcciébn para endoso del
billete de depdsito a Secretaria y
Presidencia del H. Tribunal

Secretario de
Acuerdos

Firmar y sellar el billete de depdsito

Presidente del H.

Tribunal

Firmar y sellar el billete de depdsito

Auxiliar General

Realizar oficio dirigido al Juez de
Distrito correspondiente, informando
el envio de los billetes de deposito

Oficio dirigido al
juez de Distrito
informando el
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P004-007
solicitados. Turnar oficio al Jefe del| envio de los
Departamento de Depositos, Fianzas y billetes de
Multas para su revision. depdsito.

Jefe de
Departamento

Revisar el oficio y turnarlo a Direccién
de Presupuesto, quien a su vez lo
turna a Direccion General para su
firma.

Director General

Firmar el oficio

Auxiliar de
Confianza

Exhibir billete de depdsito mediante
oficio en el Juzgado de Distrito
respectivo.

Auxiliar General

Archivar el acuse de recibo del oficio
dirigido al juez de Distrito donde
informa el envio de los billetes de
depasito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acuse de recibo
del oficio
dirigido al juez
de Distrito
donde informa
el envio de los
billetes de
deposito.
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Departamento de Depdsitos, Fianzas y Multas

DIAGRAMA DE FLUJO

P004-007

“Compra y envio de billetes de depodsito por orden judicial”

Auvxiliar General Avxilar General Auxiliar Genesal
P &7 - Marca en el
Recibe oficio y Registraen el oficio el nombre
acuerdo del Libro de Oficios

Juzgado

correspondiente

del depositantey

el importe
o1
Tesoreria Tesoreria Jefe de Departamento Auxiliar | General
Revisalos
Entregt el cheque Elabora el Llena la solicitud
al auxiliar general documentosy
cheque : para la compra del
para la compra del i it realizala orden billete de depésito
billete de depésito LofrePonene de pago
Auxiliar | General Auxiliar Genesal Jefe de Departamento Secretanio de Acuerdos
Acudeala Llena el billete de Tumala Dirmdé:a
sucursal BANSEFI depésito con los A ,:;""" st Firma el billete
y compra el datos del Juzgado y del Presidente del de depésito
billete de Distrito H, Tribunal
Director General Jefe de Departamento Auxiliar General Presidente
Realiza ofido
. aa z T Informando el envi i i
Firma el oficio Revisa el oficio ey Firma el billete
e mmce de depésito
depdsito solicitados
ity I&/—-
Auxilar § General Auxiliar General

Exhibe el billete de
depésito mediante

Archiva el acuse

oficio en el Juzgado
de Distrito

+»| derecibodel

oficio

0-2
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VI. ANEXOS
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