[image: image3.png]CONSE]O DE LA
] UDICATURA




                                                                                                

    Órgano: Recursos Financieros
                   [image: image2.png]CONSE]O DE LA
] UDICATURA




                                                                                      
 Órgano: Área de  Recursos Financieros.

	MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN

DEL  CONSEJO DE LA JUDICATURA

DEL PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

SECRETARIADO EJECUTIVO DE ADMINISTRACIÓN

“SECCIÓN DEL ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS”

Actualización aprobada en sesión de Pleno del Consejo de la Judicatura del 17 de Mayo del 2016.  
Versión 002      



	a) Estructura organizacional         
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 Estructura aprobada en sesión de Pleno del Consejo de la Judicatura el 17 de Mayo del 2016.



	b) Normatividad aplicable.



	 Constitución :
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
· Constitución Política del Estado de San Luis Potosí. 
Leyes Federales: 
· Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
· Ley del Impuesto sobre la Renta. 
· Ley del Impuesto al Valor Agregado

· Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito.

· Ley Federal de Instituciones de Fianzas. 

· Ley del Seguro Social. 

Leyes Estatales: 

· Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí.
· Ley de  los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Públicas del Estado de San Luis Potosí.
· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de San Luis Potosí.
· Ley de Auditoria Superior del Estado.

· Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público del Estado de San Luis Potosí.

· Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de San Luis Potosí, correspondiente a cada ejercicio fiscal. 
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí.
· Ley de Entrega-Recepción de los Recursos Públicos del Estado de San Luis Potosí. 
· Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosí. 
· Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosí. 

· Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado del Estado y Municipios de San Luis Potosí. 

· Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosí.

· Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado y Municipios de San Luis Potosí. 

Códigos :

· Código Fiscal de la Federación.
· Código Fiscal del Estado de San Luis Potosí
· Código Penal del Estado de San Luis Potosí. 
· Código de Procedimientos Penales del Estado de San Luis Potosí. 
· Código Nacional de Procedimientos Penales. 
· Código Familiar para el Estado de San Luis Potosí. 
· Código Civil para el Estado de San Luis Potosí. 
· Código de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosí. 
Reglamentos :

· Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí.
· Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público del Estado de San Luis Potosí
· Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. 
· Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. 
· Reglamento del Código Fiscal de la Federación.

· Reglamento del Fondo de Apoyo para la Administración de la Justicia. 

· Reglamento de Fondos Revolventes de Caja.

· Reglamento del Poder Judicial para la aplicación de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del

  Estado de San Luis Potosí. 

Convenios :

· Convenio de Colaboración Administrativa en Materia de Cobro y Recaudación, firmado entre los Poderes Ejecutivo y Judicial el 17 de diciembre de 1997. 
Acuerdos :

· Acuerdo General Cuadragésimo Segundo que norma la Recepción, Registro, Guarda, Custodia, Depósito, Devolución  y Entrega de Cauciones, Consignaciones u otras cantidades depositadas ante los Órganos Jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado. 
· Acuerdo General Sexagésimo Octavo del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí, para el otorgamiento de viáticos que se asignan a los Servidores Judiciales.
· Acuerdo General Nonagésimo Octavo por el que se expiden los lineamientos para el Manejo de las disponibilidades financieras en el Poder Judicial del Estado. 
· Acuerdo General Trigésimo Octavo del Pleno que norma la recepción, registro, guarda y custodia, depósito, devolución y entrega de cauciones, consignaciones u otras cantidades depositadas ante los Órganos Jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado.    

· Acuerdo General Quincuagésimo Cuarto, que establece las bases para la documentación y recuperación de garantías otorgadas en materia penal. 
· Demás acuerdos generales emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura. 
Circulares :

· Emitidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura y por las Comisiones y Comités que del  mismo se deriven.
Otros documentos normativos: 
· Clasificador por rubros de ingreso, emitido por el Consejo Nacional de Armonización Contable.  
· Clasificador por tipo de gasto, emitido por el Consejo Nacional de Armonización Contable.
· Clasificador por objeto del gasto, emitido por el Consejo Nacional de Armonización Contable.

· Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances físicos y financieros relacionados con los recursos
públicos federales. emitido por el Consejo Nacional de Armonización Contable.
· Manual de Contabilidad Gubernamental del Poder Judicial del Estado. 
· Normas y Metodologías para la determinación de los momentos contables de los ingresos. 

· Postulados Básicos de Contabilidad Gubernamental. 
· Principales Reglas de Registro y Valoración del Patrimonio.
· Manual de procedimientos para la entrega recepción de los Servidores Públicos del Poder Judicial del Estado. 
· Y demás normas aplicables en la materia. 



	   c)  Objetivos y políticas internas.                                                                                                                                                                            



	Objetivo:
Auxiliar al Secretariado Ejecutivo de Administración para que los recursos presupuestales y propios, sean administrados bajo criterios de racionalidad, legalidad y transparencia, verificando  la disponibilidad presupuestaria, el comportamiento del gasto y su proyección; optimizando estos recursos con el propósito de que generen rendimientos que contribuyan al fortalecimiento de la  administración de justicia,  llevando para ello  un sistema contable-presupuestal acorde a la normatividad. 

Políticas internas:

· Para la tramitación de los viáticos se consideraran como base, sin excepción alguna, tanto el  oficio de la comisión, como las disposiciones vigentes relativas a regulación de la asignación de viáticos de los servidores del Poder Judicial del Estado;
· Todo cheque no entregado, será resguardado en un lapso no mayor a 3 meses, para posteriormente ser cancelado y su original se archivará en el consecutivo de la carpeta de pólizas de cheque;
· Toda reposición de efectivo de caja chica deberá ser soportada por su relación de gasto y sus conceptos de pago, así como la  codificación contable de los mismos,  integrando la documentación original autorizada;
· El horario de entrega de cheques de Consignaciones y Garantías  para lo tramitado de 8:00 a 11:00 hrs se realizará el mismo día,  en horario de 13:30 a 14:30 hrs, en caso de que el beneficiario no ocurra a recoger el cheque, esté quedará a su disposición durante los 90 días siguientes después de la fecha de su expedición  en horario de 08:00 a 14:30 horas de lunes a viernes;
· Los horarios de atención a proveedores serán: para revisión de facturas los miércoles de 9:00 a 14:00 horas; 
· Para pago de facturas serán los viernes de: 12:00 a 14:00 y, 

· Para devolución de pólizas de fianzas a proveedores será de: 9:00 a 13:30 de lunes a viernes; 
· Los recursos entregados mediante vales de caja, deberán estar previamente autorizados por el titular del Área de Recursos Materiales ó Subdirectores,  y ser  comprobados en un lapso de 3 días hábiles, en caso de no comprobarse para que proceda su reposición, se registrará contablemente como un deudor, notificando mediante memorando al funcionario involucrado;

· El rembolso de caja chica, deberá efectuarse cuando se prevea que no hay suficiencia económica para cubrir los diversos requerimientos de los órganos jurisdiccionales y administrativos y se haya erogado cuando menos el 60% del monto del fondo fijo asignado;
· Los pagos electrónicos de facturas se realizarán los jueves y viernes a excepción de pagos por servicios o adquisición de material urgente;
· Los montos máximos para cada fondo de caja serán de acuerdo a la naturaleza del gasto, en caso de existir algún incremento de los mismos, o creación de nuevos,  serán autorizados por la Comisión de Administración y Presupuesto del Consejo de la Judicatura;
· Al término del ejercicio presupuestal los fondos fijos de caja deberán ser rembolsadas para su cancelación y registro de los gastos originados, a excepción de los fondos que se crean para dar cambios de las cajas de consignaciones y garantías;
· Todo cheque a favor de persona física, a excepción de los que se expidan para rembolso de fondos de caja, para  viáticos a servidores judiciales y por montos menores de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) deberá llevar la leyenda “NO NEGOCIABLE”  y para pago a proveedores “PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO”;
· Todo cheque de sueldos se resguardará únicamente hasta por el plazo de tres meses, procediendo a su cancelación y traspaso a la cuenta acreedora que corresponda;
· Será responsabilidad del personal que cubra la guardia del día sábado, el efectivo y cheques que se queden a su cargo para pago a juzgados foráneos, asimismo recibir y revisar toda la documentación y correspondencia que entreguen esos órganos judiciales;
· Toda erogación pagada en  cheque o efectivo deberá contener nombre, firma  y fecha de recibido;
· Todo recurso erogado que requiera autorización expresa, ya sea por el monto o por el concepto, deberá llevar anexa la documentación de autorización correspondiente;
· Los intereses generados en las cuentas presupuestales de inversión, deberán ser traspasados mensualmente  a la cuenta de productos del Poder Judicial;
· La codificación presupuestal de las cuentas, deberá realizarse de acuerdo al clasificador por objeto del gasto, publicado anualmente en el Periódico Oficial del Estado de San Luis Potosí; en el caso de existir alguna modificación en las partidas presupuestales de los diferentes capítulos se actualizará el catalogo contable para su correcta aplicación;
· Toda conciliación bancaria deberá estar soportada con los estados de cuenta correspondientes;
· Todo gasto que se pague  generado por  adquisiciones, compras  y gastos extraordinarios deberán ser autorizados por el área de Recursos Materiales, excepto de servicio postal de juzgados foráneos;
· La recepción de toda documentación para pago deberá ser verificada por el área de presupuesto; en caso de que no se cumpla con  los requisitos fiscales, se reportará al interesado el procedimiento a seguir;
· Para la elaboración del proyecto del presupuesto de egresos del Poder Judicial, se tomará como base el avance que se tenga del ejercido, así como el índice inflacionario determinado por la Secretaría de Finanzas y los proyectos autorizados por el Pleno del Consejo de la Judicatura;
· Solo se entregaran los cheques contra el billete de depósito original, cuando éstos hayan sido emitidos por el Área de Recursos Financieros;
· Todo billete de depósito que ingrese a Consignaciones y Garantías deberá estar registrado en el  “sistema” para su respectivo control.

· Todo billete de depósito recibido, para su recuperación en Bansefi ó Secretaría de Finanzas,  deberá estar debidamente endosado a favor del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí, conteniendo el sello del juzgado, y las firmas del Juez y del Secretario. de Acuerdos;
· Todo egreso deberá actualizarse en  el “sistema”, para su respectivo registro y control;
· En toda recepción de garantía en efectivo, transferencia bancaria así como depósitos directos a la cuenta bancaria de consignaciones y garantías, deberá elaborarse a manera de comprobante el billete de depósito por la cantidad depositada;
· Toda documentación que genera de las operaciones de Consignaciones y Garantías, deberá ser turnada a Contabilidad para su registro;
· Para que se puedan realizar pagos de pensión alimenticia, a través de tarjeta de debito, será necesario obtener el consentimiento  por escrito firmado por el acreedor alimentario;
· Se deberá remitir al juzgado familiar correspondiente  el consentimiento  de la aceptación del pago por tarjeta de debito del acreedor alimentario;
· Los cambios que se efectúen en el estatus del billete, deberán registrarse inmediatamente;
· Por cada garantía devuelta, deberá archivarse el documento en el que conste su entrega en el expediente correspondiente;
· Toda fianza otorgada por compañías afianzadoras deberá tramitarse en tiempo, ante la Procuraduría Fiscal y ser registrada por el área de Contabilidad;
· La entrega a juzgados foráneos de billetes originales  de depósito, se efectuará en un plazo aproximado de 8 (ocho) días;
· El pago de una consignación o garantía deberá hacerse directamente al beneficiario, en caso de no poder asistir éste a recibirlo, únicamente se podrá entregar al representante que él designe mediante poder notariado;
· Será requisito indispensable que el depositante solicite por escrito el  reintegro  de una consignación o garantía cuando no haya sido presentada ante la autoridad judicial;
· Sólo con autorización expresa del Pleno del Consejo de la Judicatura, se podrán  hacer devoluciones de consignaciones o garantías no ingresadas a  la Dirección,  y serán cubiertas con los intereses generados en la cuenta de consignaciones y garantías;
· Por la recuperación de billetes de Bansefi, Finanzas, o fianzas de compañías afianzadoras, no se generará billete de depósito del Poder Judicial, solo se hará el registro del ingreso con la ficha de depósito correspondiente;
· Se podrá pagar una consignación y garantía con la copia del billete de depósito, cuando se trate de billetes de bansefi o finanzas, o en su defecto con la copia del registro en el Sistema de Control de Consignaciones y Garantías;
· Todo billete de depósito original emitido por el Poder Judicial que tenga algún remanente por pagar, deberá estar en resguardo en la Caja de Valores de Consignaciones y Garantías. 



	   d) Funciones genéricas


	I. Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos y coordinarse con los órganos de la Secretaría Ejecutiva de Administración en su integración y presentación, para su  revisión por parte del titular de dicha Secretaría;

II. Elaborar los informes financieros trimestrales, así como la cuenta pública anual, y presentarlos para su revisión al titular de la Secretaría Ejecutiva de Administración;

III. Revisar el ejercicio del gasto, a fin de evitar desfasamientos en su programación y aplicación, y en su caso proponer las adecuaciones necesarias;

IV. Registrar y resguardar la información referente a las operaciones contables y presupuestales;

V. Operar el sistema de control presupuestal y en su caso proponer las medidas que contribuyan a su actualización y mejora;

VI. Proponer la implementación de los sistemas para el control de las operaciones;

VII. Proporcionar viáticos, de acuerdo a los lineamientos autorizados por el Consejo;

VIII. Efectuar el pago oportuno a proveedores de bienes y prestadores de servicios, conforme a las normas y lineamientos establecidos;

IX. Manejar los fondos fijos de caja, de acuerdo a las normas establecidas;

X. Emitir los documentos que acrediten los ingresos recibidos;

XI. Invertir los recursos económicos, en instrumentos financieros que otorguen las mejores tasas de interés con el menor riesgo;

XII. Garantizar que los montos en custodia estén disponibles cuando la autoridad judicial ordene su entrega;

XIII. Gestionar la recuperación de los montos que por consignaciones, garantías, o sanciones han sido ingresados en otras instituciones, así como las pólizas de fianza que deben hacerse efectivas a favor del Poder Judicial, e informar al respecto;

XIV. Proporcionar la información para las revisiones financieras que realice la Contraloría, la Auditoria Superior del Estado o cualquier auditor externo que autorice el Consejo; y,
XV. Recaudar, custodiar y administrar  las cantidades que reciba directamente o a través de los órganos jurisdiccionales por concepto de garantías, reparación del daño, sustitución de la pena, multa, objeto o instrumento del delito consistente en numerario y valores, consignación, postura legal para remate, costas, gastos u otros depósitos de naturaleza análoga. También tendrá la custodia y administración de las garantías que se otorguen en los procedimientos de contratación.
XVI. Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus documentos normativos. 
XVII. Las demás que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias, los acuerdos del Consejo, y las que expresamente le encomiende el titular del Secretariado Ejecutivo de Administración.

Además : 

1. Proyectar el gasto en cada partida presupuestal para generar el presupuesto de egresos y saldos disponibles al cierre del ejercicio.

2. Aplicar los recursos presupuestales y contables del ingreso y del gasto de acuerdo a los criterios establecidos. 

3. Supervisar el comportamiento del gasto y su proyección mensual,  para evitar desviaciones en la programación de los recursos.

4. Verificar y conciliar las cuentas presupuestales contra las contables.

5. Elaborar los primeros cinco días del mes el recibo por concepto de la ministración a la Secretaría de Finanzas, para realizar el trámite de la liberación de recursos. 

6. Proporcionar información publica de los recursos financieros y presupuestales, solicitados por la Unidad  Transparencia y Acceso a la Información del Poder Judicial, o en su caso, que requieran los órganos revisores para efectuar las auditorias.

7. Efectuar el registro contable del ingreso y gasto del Poder Judicial. 

8. Realizar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas del Poder Judicial.

9. Llevar el control de todas las cuentas bancarias del Poder Judicial.

10. Liberar los fondos revolventes a las diferentes áreas del Poder Judicial.

11. Registrar los cheques que expide la Secretaría de Finanzas o  instituciones bancarias a favor del Poder Judicial del Estado. 

12. Controlar los billetes de depósito  para la emisión de  reportes.

13. Controlar las multas impuestas por jueces y cobradas mediante el procedimiento administrativo de ejecución.

14. Supervisar los trámites que se efectúan ante la Procuraduría Fiscal, para  la recuperación de fianzas otorgadas por compañías afianzadoras.


	e) Descripción de puesto


	Puesto:

· Director  de Recursos Financieros. 


	Subordinados:

· Secretaria/o de Director. 

· Responsable de Programación. 

· Responsable de Control Presupuestal capítulos 2000, 3000, y 5000. 
· Responsable de la Tesorería. 

· Responsable de Control Presupuestal Capitulo 1000.

· Responsable de Recuperación de Consignaciones y Garantías.
· Responsable de Contabilidad. 

· Técnico Especializado.
· Auxiliar en Administración 

· Auxiliar Administrativo. 

· Capturista.
· Analista en Sistemas Computacionales. 
· Secretaria Capturista.
· Mozo de Oficina.

	Reporta a:

· Secretaria Ejecutiva de Administración.

	Objetivo: 

Planear, dirigir, coordinar, controlar e integrar, el presupuesto, el ejercicio del gasto y la inversión de los recursos financieros del Poder Judicial del Estado,  llevar el registro contable de las operaciones, de acuerdo a la normatividad vigente, vigilando que los recursos presupuestales y propios se ejerzan bajo los criterios de racionalidad, que la documentación que justifique el gasto,  cuente con la  autorización  y comprobación, supervisar la recaudación y devolución de las consignaciones y garantías por concepto de trámites judiciales y cuidar que los diversos conceptos que integran el Fondo de Apoyo para la Administración de Justicia, sean ingresados al momento que así lo ordene la autoridad judicial.


	Funciones y responsabilidades: 
1. Acordar con la Secretaria Ejecutiva de Administración los diversos asuntos del área y ejecutar las instrucciones respectivas;

2. Dirigir, integrar y presentar el anteproyecto anual de presupuesto de egresos del Poder Judicial del Estado, al Secretariado  Ejecutivo de Administración, para su revisión; 
3. Dirigir, coordinar, asesorar, vigilar y apoyar a todas las áreas que conforman Recursos Financieros;

4. Vigilar el ejercicio presupuestal, del Poder Judicial del Estado controlando todas las partidas presupuestales que lo conforman habiéndolos realizado a través de los sistemas correspondientes y considerando las disposiciones normativas aplicables y las que establezca el Consejo de la Judicatura;
5. Formular y presentar al Secretariado Ejecutivo de Administración el programa operativo anual del área a su cargo y, en su caso, los programas estratégicos o emergentes, para su revisión, y en su caso autorización;

6. Vigilar y dar cumplimiento al programa operativo anual del área;
7. Informar por escrito a la Secretaría Ejecutiva de Administración ó Contraloría, los actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones se lleguen a detectar  y que puedan ser causa de responsabilidad administrativa;
8. Enterar los pagos a la Dirección de Pensiones de Gobierno del Estado, el monto de aportación quincenal del fondo de vivienda y de fondo de ahorro que corresponda; 
9. Elaborar opiniones e informes que les sean requeridos por el Pleno, las Comisiones y demás órganos facultados; 

10. Proponer conforme a la normativa aplicable, al personal del área su a su cargo; 

11. Recibir en acuerdo a cualquier servidor judicial subalterno; 

12. Manifestarse respecto de la procedencia de los permisos económicos solicitados por el personal a su cargo; 

13. Elaborar, conforme a los lineamientos que al efecto expida el Consejo, los manuales del órgano a su cargo; 

14. Proponer a la Secretaría Ejecutiva de Administración sobre los estímulos y programas de capacitación para el personal a su cargo; 

15. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los órganos jurisdiccionales que lo soliciten; 

16. Coordinar las acciones, en el ámbito de su competencia, con los titulares de otros órganos para el tratamiento especializado y eficaz de los asuntos; 

17. Someter a consideración de la Secretaría Ejecutiva de Administración, aquellos estudios, proyectos, políticas, lineamientos o reglamentos  que se elaboren en el área a su cargo; 
18. Presentar el informe anual de labores correspondientes del área; 

19. Representar a la Dirección a su cargo, en todos los actos en la esfera de su competencia; 

20. Participar en las comisiones y comités instruidos por el Consejo de la Judicatura; 
21. Supervisar y dar visto bueno al trámite de autorización de las adecuaciones presupuestarias que se realicen para el óptimo ejercicio de los recursos presupuestales asignados a las áreas ejecutoras del gasto;
22. Cuidar el óptimo aprovechamiento de los recursos financieros autorizados y de aquellos provenientes de operaciones financieras e ingresos extraordinarios;
23. Presentar  a la Secretaria Ejecutiva de Administración,  los estados financieros y la Cuenta Pública del Poder Judicial del Estado, previamente verificada y con la anticipación debida, para su revisión;
24. Implementar los sistemas de resguardo de la documentación comprobatoria de las operaciones financieras registradas;
25. Cumplir con la calendarización de pagos establecidos, para cubrir los compromisos contraídos por el Consejo de la Judicatura con terceros institucionales;
26. Dar seguimiento al calendario de ministración de fondos del Consejo, para el cumplimiento de los compromisos contraídos por el Consejo de la Judicatura; 
27. Supervisar las actividades de programación y presupuestación para elaborar los anteproyectos de presupuesto, a través de los sistemas correspondientes y considerando las disposiciones normativas aplicables y las que establezca el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado;
28. Integrar, calendarizar y comunicar el presupuesto aprobado al Secretariado Ejecutivo de Administración;
29. Proporcionar los recursos para cubrir los viáticos y pasajes, nacionales e internacionales, para los servidores judiciales que sean comisionados por el Pleno del Consejo de la Judicatura; 

30. Cubrir el pago de nómina y el pago a terceros beneficiarios de los descuentos y retenciones;
31. Proponer los lineamientos a seguir para la administración de los recursos financieros, así como implementar medidas y estrategias para la salvaguarda y control de los recursos;

32. Dar seguimiento a la recuperación de recursos que se hacen efectivos a favor del Fondo de Apoyo para la Administración de Justicia, vigilando que se efectúen las actividades relacionadas con la recaudación de consignaciones, depósitos y multas por concepto de trámites judiciales;
33. Supervisar que se realicen los pagos de consignaciones y garantías que son solicitadas por los titulares de los órganos jurisdiccionales; 
34. Vigilar que la devolución de las garantías se efectúe de acuerdo a orden judicial;
35. Analizar tasas de interés  y  presentar propuestas al Secretariado Ejecutivo de Administración.
36. Invertir los recursos una vez autorizados por el Pleno del Consejo, cuando se trate de nuevos contratos  en instrumentos de máximo rendimiento y menor riesgo informando periódicamente al titular de la Secretaría Ejecutiva de Administración;
37. Evaluar el funcionamiento del área, para aplicar medidas preventivas y correctivas en su caso;
38. Revisar todos los informes que generan los departamentos del área de Recursos Financieros;
39. Dar seguimiento a  las multas impuestas por autoridades judiciales que se cobran a través de la Secretaría de Finanzas;
40. Vigilar que exista la disponibilidad presupuestal para cubrir la nómina del Fondo de Apoyo, en coordinación con la Titular de Recursos Humanos;
41. Firmar todos los documentos que elabore y/o revise;
42. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí. 
Reglamento del Fondo de Apoyo para la Administración de Justicia

Artículo 17. Para los efectos del presente Reglamento el titular del Área de Recursos Financieros tendrá las siguientes atribuciones: 

I.          Proporcionar a los órganos de control que lo requieran, la información y documentación necesaria para las revisiones, ya sean internas o externas;

II. Emitir los recibos de sanciones, que amparen el monto de lo depositado;

III. Gestionar ante la Procuraduría Fiscal de la Secretaría de Finanzas del Poder Ejecutivo o, en su defecto ante la entidad responsable, las pólizas emitidas por compañías afianzadoras que deban hacerse efectivas a favor del Fondo;

IV. Informar mensual o trimestralmente al Secretariado sobre los ingresos, egresos y saldo de operación del Fondo;

V. Atender las instrucciones de la Secretaría en cuanto a la aplicación de los recursos del Fondo;

VI. Desarrollar las proyecciones financieras necesarias solicitadas por la Secretaría;

VII. Firmar mancomunadamente con el Presidente, el Consejero designado o el Secretario, los cheques y órdenes de pago bancarias por devolución de consignaciones y garantías;

VIII. Capturar y ejercitar los pagos que se realicen mediante sistema electrónico; y

IX. Las establecidas en el manual de la organización del Área y las demás que le sean encomendadas por la Secretaría.

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:

1. Firmar cheques mancomunadamente con el Secretariado Ejecutivo de Administración, con el Consejero designado o con el Presidente del Consejo de la Judicatura. 

2. Otorgar permisos al personal a su cargo.
3. Efectuar traspasos entre cuentas de cheques.

4. Firmar la correspondencia que se genere en el área de Recursos Financieros.

5. Recoger cheques a favor del Poder Judicial del Estado en la Secretaría de Finanzas o en la institución bancaria

6. Ejecutar transferencia de recursos y pagos electrónicos, atinentes a las operaciones del Poder Judicial del Estado.
7. Firmar documentación inherente al informe financiero.

8. Acceder  al archivo del área de Recursos financieros. 

9. Acceder a los espacios de concentración de expedientes del Archivos de la Dirección. 

	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Proyecciones  de Ingresos y Egresos del presupuesto de Egresos y del  Fondo de Apoyo y productos. 
	· Analizar el comportamiento de estos recursos para  fines de toma de decisiones.

	· Cuando se requiera.
	· Secretaría Ejecutiva de Administración.


	· Reporte de inversiones realizadas, identificando plazos, tasas y  rendimiento obtenido.
	· Dar cuenta del manejo de las inversiones.

	· Mensual. 
	· Secretaría Ejecutiva de Administración.

	Relaciones internas:

· Titulares de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial. 
· Personal del área de Recursos Financieros. 
	Relaciones externas:
Poder Ejecutivo del Estado 

· Secretaría de Finanzas.
· Instituciones Fiduciarias y bancarias. 

· Compañías afianzadoras.

· Usuarios. 



	Puesto:
· Secretaria/o de Director.

	Subordinados:

· No aplica 


	Reporta a:
· Titular de  la Dirección de Recursos Financieros.

	Objetivo:

Desempeñar funciones secretariales en el Área de Recursos Financieros, recibiendo y turnando la correspondencia de acuerdo a las instrucciones del Titular, así como el desarrollo de los documentos que le son solicitados. 

	Funciones y responsabilidades:
1. Asistir y facilitar las funciones de su superior inmediato; 

2. Recibir, registrar y turnar la correspondencia y documentación que ingresa al Área de Recursos Financieros, conforme a las instrucciones de él o la titular, así como llevar el control de gestión de la misma;
3. Brindar atención a las personas que acuden a la Dirección;
4. Atender visitas y reuniones programadas por la Dirección; 

5. Llevar el control de la agenda de él o la titular de la Dirección;
6. Realizar, recibir y controlar las llamadas telefónicas, así como el envío de faxes;
7. Elaborar oficios, memorándums, tarjetas informativas, y cualquier otro documento que le sean requerido por el o la Titular de  Recursos Financieros; 

8. Mantener actualizado el directorio telefónico;
9. Controlar, organizar y mantener actualizado el archivo de trámite de la Dirección;
10. Elaborar los reportes que  le sean encomendados por el o la Titular; 
11. Elaborar  los requerimientos de mantenimiento;
12. Resguardar los sellos de la Dirección; 
13. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise; 

14. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado  y Municipios de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:
1. Acceder a la documentación que conforma el archivo de Recursos Financieros.


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Gestión de correspondencia. 
	· Informar sobre el trámite de  la correspondencia del Área de Recursos Financieros.
	· Cuando le sea requerido. 
	· Titular de Recursos Financieros. 

	Relaciones internas:

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.
· Personal del área de Recursos Financieros. 

	Relaciones externas:

· Usuarios. 
· Proveedores de materiales.



	Puesto: 
· Responsable de Programación. 

	Subordinados: 
· Responsable de Codificación y Verificación Fiscal.
· Auxiliar en Contabilidad 
· Auxiliar en Administración. 
· Secretaria Capturista.

	Reporta a: 
· Responsable de Control Presupuestal capitulo 2000, 3000 y 5000. 


	Objetivo:                  
Analizar, programar y proyectar el presupuesto de egresos en los rubros 2000, 3000, 5000 y 6000, así como de recursos propios del Poder Judicial del Estado, bajo los lineamientos establecidos en la normatividad de la materia. 


	Funciones y Responsabilidades:  

1. Analizar, proyectar, programar y elaborar el presupuesto de egresos para cada ejercicio fiscal del Poder Judicial, relativo a los capítulos 2000, 3000, 5000 y 6000, así como el de recursos propios conforme a los criterios que defina el Consejo de la Judicatura y someterlos a revisión de él o la Responsable de Control Presupuestal;
2. Llevar a cabo la reprogramación presupuestal de los capítulos 2000, 3000, 5000 y 6000, así como el de recursos propios conforme a los criterios que defina el Consejo de la Judicatura y someterlos a revisión de él o la Responsable de Control Presupuestal; 
3. Analizar el comportamiento del gasto mensualmente y en su caso realizar los comentarios que considere pertinentes a él o la Responsable de Control Presupuestal; 
4. Proporcionar la información necesaria a la Responsable de Control Presupuestal a efectos de  que se realicen las transferencias presupuestales que les son indicadas por el o la Titular de Recursos Financieros; 

5. Verificar que los gastos cuenten con disponibilidad presupuestal;
6. Revisar que la codificación del gasto se apegue al clasificador presupuestario autorizado;
7. Dar trámite ante la Secretaría de Finanzas, a los recibos para solicitar el presupuesto autorizado mensual;
8. Verificar las ministraciones del presupuesto que se realizan por parte de la Secretaria de Finanzas al Poder Judicial del Estado quincenalmente y de manera extraordinaria;
9. Verificar que se realice el trámite de los viáticos que se soliciten, conforme al oficio de comisión respectivo, así como la cuantificación de estos; 
10. Elaborar tarjetas informativas, memorándums o informes que le sean requeridos sobre disponibilidad presupuestal;  

11. Supervisar las funciones del personal que se encuentra bajo su cargo;
12. Informar mensualmente a él o la Responsable de Control Presupuestal que las afectaciones realizadas a los recursos propios se hayan apegado a lo autorizado por el Consejo de la Judicatura;                             

13. Proyectar el gasto, previo al anteproyecto de egresos, con objeto de identificar variaciones que pudieran presentarse al cierre de las partidas presupuestales y presentarlo a revisión de  él o la Responsable de Control Presupuestal;
14. Integrar al anteproyecto de presupuesto de egresos, el correspondiente al Capítulo 1000;

15. Auxiliar en proporcionar la  información que requieran los órganos revisores;
16. Proporcionar la información que se le requiera para la entrega-recepción de los titulares del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo de la Judicatura;
17. Resguardar la información del presupuesto de egresos en forma electrónica; 

18. Revisar la información que debe ser publicada en el portal de transparencia del Poder Judicial relativa a esa área;
19. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise; 

20. Participar en el desarrollo de los proyectos que el área proponga y sean aprobados por  la Comisión de Administración y Presupuesto ó por el o la Titular de Recursos Financieros, así como darles el seguimiento correspondiente;
21. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo. 


	Facultades:
· Acceder al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental.

· Acceder al Sistema para Administrar la Correspondencia. 

· Acceder a la carpeta compartida de cheques expedidos. 

· Acceder al Sistema SIA de Recursos Materiales. 


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Análisis de la disponibilidad presupuestal.
	· Informar para toma de decisiones.
	· Cuando se programe reunión de la Comisión de Administración y Presupuesto.
	· Secretaria Ejecutiva de Administración.

· Comisión de Administración y Presupuesto.

· Titular de Recursos Financieros. 

· Responsable de Control Presupuestal. 


	Relaciones internas:

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.

· Personal del Área de Recursos Financieros. 


	Relaciones Externas:
· Poder Ejecutivo del Estado.
     Secretaría de Finanzas.

· Proveedores de Bienes y  Servicios. 



	Puesto:
Responsable de Codificación y Verificación Fiscal. 

	Subordinados
· No aplica.

	Reporta  a: 
· Responsable de Programación. 

	Objetivo:
Llevar el control de la facturación que se recibe en forma electrónica, de las cuentas por pagar del Poder Judicial del Estado en el área de Programación, a efecto de verificar los comprobantes fiscales digitales. 


	Funciones y responsabilidades:  

1. Ingresar diariamente al correo institucional con el propósito de revisar las facturas que vía electrónica envían los proveedores de bienes y servicios del Poder Judicial del Estado;

2. Abrir los archivos que contienen las facturas en formato PDF  y XML enviadas por los proveedores para descargarlas e imprimir su validación;
3. Ingresar al Sistema de Verificación de Comprobantes Fiscal Digitales por internet, del Servicio de Administración Tributaria,  a fin de verificar la autenticidad de las facturas electrónicas que envían los proveedores, revisando el Registro Federal de Contribuyentes y el nombre del proveedor de cada factura recibida;

4. Imprimir la hoja que proporciona el Sistema de Verificación  de Comprobantes Fiscales Digitales  y anexarlo a la factura, o en su caso, sellarlo de verificado;
5. Separar las facturas por orden alfabético, elaborar la relación de las mismas y entregarlas a la caja de pagos a proveedores, para la emisión del contra recibo;
6. Exportar la facturación de proveedores al Sistema de Cuentas por Pagar;
7. Capturar la facturación a falta del archivo electrónico o en caso de falla de la interface;
8. Elaborar e imprimir  el reporte de la cuenta por liquidar certificada (orden de pago);
9. Recibir del responsable de adquisiciones las facturas ya revisadas en cuanto a cantidades recibidas, únicamente si están acompañadas del soporte documental requerido, para su codificación;
10. Recibir, registrar y codificar  las facturas de solicitud de rembolso de los gastos de servicio postal que realizan los órganos judiciales, y turnar a caja de egresos para su pago correspondiente;
11. Revisar que todo documento presentado como soporte de pago, se presente en original; 
12. Realizar la codificación del gasto para la elaboración de cheques de acuerdo al catálogo de cuentas de la Ley de Presupuesto de Egresos aplicable a cada ejercicio fiscal;
13. Prorratear entre los diversos órganos jurisdiccionales el gasto correspondiente a luz, agua, transporte que generan las áreas; 

14. Elaborar relación de facturas ya codificadas y turnarlas a su superior inmediato, para verificar disponibilidad presupuestal. 
15. Entregar las facturas originales de activos fijos al responsable de control patrimonial; 

16. Elaborar oficios, memorándums, relaciones, informes, reportes,  tarjetas informativas o cualquier otro documento necesario en el desarrollo de su función;
17. Rubricar todos los documentos que revise o elabore;

18. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí; 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:
· Acceder al Sistema de Verificación de Comprobantes Fiscales. 

· Acceder al Sistema de Control de Consignaciones y Garantías. 

· Ingresar al correo institucional del Área de Recursos Financieros. 
                                    

	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Reporte analítico de gastos. 
	· Prorratear el gasto conforme  a las áreas que  correspondan, para  la creación de pasivos o elaboración de cheques.


	· Mensual. 
	· Responsable de Programación.


	· Reporte de cuentas por pagar.  
	· Informar de las cuentas por pagar. 
	· Mensual. 

· Cuando le sea       requerido. 


	· Responsable de Programación.

	Relaciones internas: 

· Personal del área de Recursos Financieros. 

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder 
Judicial del Estado. 
	Relaciones externas: 

· Proveedores. 



	

	Puesto:
· Auxiliar en Contabilidad. 

	Subordinados:

· No aplica
	Reporta a:

· Responsable de Programación. 


	Objetivo:   Realizar funciones contables y administrativas  en el área de Programación, llevando el control de las comprobaciones de los viáticos, así como asignar la codificación presupuestal del gasto. 


	Funciones y responsabilidades:

1. Recibir y verificar que las comprobaciones por concepto de viáticos, cuenten con la documentación soporte y se presenten en tiempo;
2. Elaborar el recibo  que por devolución de viáticos el comisionado hace y turnar al área de caja para su ingreso;
3. Llevar el control de los plazos de comprobación de los viáticos y, en su caso, elaborar los oficios solicitando se realice la comprobación;
4. Revisar que la documentación soporte de los arrendamientos cumpla con los requisitos fiscales;  
5. Integrar al primer pago de cada arrendamiento la copia del contrato que le corresponda; 

6. Integrar la información que se debe presentar a la Unidad de Estadística, Evaluación y Seguimiento;
7. Entregar a la Secretaria de Finanzas los recibos de la ministración del Presupuesto del Poder Judicial del Estado;
8. Coadyuvar en la codificación presupuestal del gasto de acuerdo al clasificador por objeto del gasto; 

9. Elaborar relación de facturas ya codificadas y turnarlas a su superior inmediato, para  su pago; 
10. Revisar que las facturas cuenten con el soporte documental requerido y en su caso solicitar a las áreas correspondientes la documentación que llegara a faltar; 

11. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise; 

12. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:

1. Acceder al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental.
2. Acceder a los programas informáticos inherentes al desarrollo de sus actividades.


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Reportes de viáticos, gastos de representación, egresos y medios impresos.

	· Dar cumplimiento  a lo establecido en la Ley de Transparencia. 
	· Mensual. 

	· Responsable de integrar la información  de  transparencia en Recursos Financieros. 

	Relaciones internas: 

· Personal del área de Recursos Financieros. 


	Relaciones externas: 

· Secretaria de Finanzas. 




	Puesto:
· Auxiliar en Administración. 


	Subordinados:

· No aplica
	Reporta a:

· Responsable de Programación.  

	Objetivo: Realizar funciones  administrativas  en el área de programación, llevando el control de las facturas que son turnadas
 al área.

	Funciones y responsabilidades:

1. Asistir y facilitar las funciones del Responsable de Programación; 

2. Elaborar oficios, memorándums, relaciones, tarjetas informativas o cualquier otro documento que le sea requerido por su superior inmediato;

3. Recibir, registrar y llevar el control de gestión de la correspondencia que es turnada al departamento a través del Sistema;
4. Organizar y controlar los documentos del archivo de trámite;

5. Ingresar al sistema SIANA, a efectos para la  impresión de la facturación telefónica de los órganos judiciales foráneos;

6. Prorratear entre los órganos jurisdiccionales el gasto correspondiente a teléfono;

7. Acceder al Sistema de Control Presupuestal para consultar el status de los proveedores;

8. Realizar el fotocopiado de documentación soporte, para el registro de pasivos del presupuesto de egresos;
9. Llevar el control de las facturas que se turnan semanalmente al área de tesorería para su pago;

10. Coadyuvar con el responsable de verificación y codificación presupuestal en la integración de los soportes documentales  de las facturas; 
11. Llevar un control de las órdenes de compra que son turnadas por la Dirección de Recursos Materiales, verificando que coincidan el monto, firmas y número de orden, turnándolas al Responsable de Codificación;
12. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise;
13. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:

1. Acceder a los programas informáticos inherentes al desarrollo de sus actividades.


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Elaborar un informe mensual del servicio telefónico. 
	· Desglosar el concentrado telefónico por juzgado  
	· Cuando le sea requerido.

	· Responsable de Programación. 

	Relaciones internas: 

· Personal del área de Recursos Financieros. 


	Relaciones externas: 

·     No aplica.



	Puesto:

· Secretaria Capturista.  


	Subordinados:

· No aplica.


	Reporta a :

· Responsable de Programación.


	Objetivo:
Desempeñar labores secretariales y de captura  así como asistir y facilitar las funciones del Responsable de Programación. 



	Funciones y responsabilidades:
1. Recibir, registrar, turnar y entregar la documentación que se le solicite;

2. Integrar la información que se publica en el módulo de transparencia del Poder Judicial del Estado, capturando las transferencias electrónicas que se realizaron, para su control por cuenta bancaria;
3. Revisar que se encuentre completa la documentación soporte de los pagos de servicios tales como luz, agua, internet, teléfono;

4. Identificar y capturar el concepto de los pagos que se realizaron vía electrónica en las pólizas de egresos, anexándolas en una carpeta, mismas que son turnadas para el visto bueno de la titular de Recursos Financieros;

5. Elaborar las relaciones de la documentación que se envía al  archivo de trámite de Recursos Financieros; 

6. Archivar la documentación que le sea requerida; 

7. Elaborar oficios, memorándums, tarjetas informativas y cualquier otro documento que le sea requerido por su superior inmediato. 

8. Fotocopiar los documentos que le sean solicitados; 

9. Dar seguimiento a los asuntos encomendados relacionados con el desempeño de su función;  
10. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise;

11. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 
Nota:   Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.

	Facultades:



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Actividades 
	· Mantener informado a su jefe inmediato sobre el desempeño de sus actividades. 
	· Cuando le sea requerido.   
	· Responsable de Programación.  

	Relaciones internas:

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.

· Personal del área de Recursos Financieros. 


	Relaciones externas:

· No aplica. 




	Puesto: 
Responsable de  Control Presupuestal capítulos 2000, 3000 y 5000.
	Subordinados: 
· Responsable de Programación.

· Auxiliar en Administración 

	Reporta a: 
· Titular del área de Recursos Financieros.



	Objetivo:    Analizar, programar y revisar el control del presupuesto en los rubros  2000, 3000, 5000 y 6000 del Poder Judicial del Estado, en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental.



	Funciones y Responsabilidades:  

1. Coordinar, organizar, revisar y registrar la información presupuestal de los capítulos 1000, 2000, 3000, 5000 y 6000, en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental, así como verificar que coincida con el monto autorizado por el Pleno del Consejo de la Judicatura; 

2. Registrar la distribución presupuestal en cada una de las unidades responsables, por capítulo y partida una vez autorizado el techo financiero, registrándolo en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental;
3. Recibir la información del importe que corresponde al gasto de la nómina de empleados del Poder Judicial; para considerar los pasivos o compromisos del gasto; 

4. Realizar conciliaciones de la nómina, respecto a los montos devengados y pagados en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental; 
5. Entregar la información a la Responsable del Control Presupuestal de Capítulo 1000, con la finalidad de que sea migrada al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental;
6. Revisar que se lleven a cabo los registros de los diferentes momentos contables en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, así como  los ajustes presupuestales que se lleguen a requerir ; 
7. Solicitar la información que complemente la documentación respaldo que se captura en el Sistema de Contabilidad Gubernamental; 

8. Revisar las proyecciones del gasto presupuestal de los capítulos 2000,3000, 5000 y 6000; 
9. Llevar el control en forma mensual del presupuesto en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental;
10. Realizar las transferencias, aplicaciones y/ó reducciones presupuestales;
11. Elaborar los documentos de transferencias presupuestales, entre capítulos o partidas autorizadas previa autorización de la Titular del Secretariado Ejecutivo de Administración o del Pleno del Consejo de la Judicatura, según corresponda; 

12. Fungir como enlace a efectos de integrar la información de las áreas de la Secretaria Ejecutiva de Administración,  que será entregada a la Auditoria Superior del Estado; 

13. Elaborar la información que concierne al área de Recursos Financieros y que será entregada a la Auditoria Superior del Estado, previa revisión de él o la Titular de Recursos Financieros; 
14. Elaborar las cédulas informativas para el desahogo de las observaciones de los órganos revisores e integrar la documentación de respaldo necesaria, previa revisión de el o la Titular de Recursos Financieros; 
15. Integrar la información que concierne al Secretariado Ejecutivo de Administración, para realizar la entrega-recepción de los Titulares del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo de la Judicatura, cuando corresponda; 
16. Elaborar e integrar la información correspondiente a la cuenta pública, a efectos de presentarla a la Titular de Recursos Financieros  para su revisión;
17. Dar seguimiento a los acuerdos sostenidos con el o la Titular de Recursos Financieros;

18. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise; 

19. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo. 


	Facultades:
· Acceder al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental. 
· Firmar documentación inherente al informe financiero.



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Estado del ejercicio y disponibilidad presupuestal.


	· Integrar al informe financiero mensual y trimestral.
	· Mensual y trimestral
	· Titular de Recursos Financieros.

	· Cuenta Pública. 
	· Informar  el estado que guardan las Finanzas  del Poder Judicial del Estado al Congreso del Estado 
	· Anual 
	· Titular de Recursos Financieros.

	· Informe de disponibilidad presupuestal contra saldos bancarios 
	Conciliar los saldos. 
	· Cuando le sea requerido.  
	· Titular de Recursos Financieros.

	Relaciones internas:

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado.
· Personal del Área de Recursos Financieros. 


	Relaciones Externas:
· Poder Legislativo del Estado.

     Auditoria Superior del Estado.



	Puesto:
· Auxiliar  en Administración.  
	Subordinados:

· No aplica
	Reporta a:

· Responsable de Control Presupuestal  Capitulo 2000  3000 y 5000. 



	Objetivo:
Auxiliar en el control  y el registro de los diversos momentos contables que afectan el presupuesto de egresos correspondiente a los capítulos 2000, 3000 y 5000  en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental, así como los recursos propios. 



	Funciones y responsabilidades:

1. Recibir las facturas, órdenes de compra o contratos, con el fin de registrar los diferentes momentos contables; comprometido, devengado, ejercido y pagado;

2. Revisar que las facturas contengan la codificación presupuestal correspondiente; 

3. Revisar que las claves presupuestales correspondan al órgano judicial, así como el rubro correspondiente para realizar el cargo;

4. Capturar los documentos (facturas, contratos, orden de compra, etc.)  en sus diferentes momentos contables, en Excel. 
5. Llevar el control de aquellas partidas que requieren suficiencia presupuestal, informando a su superior inmediato; 

6. Migrar la información de Excel al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental del momento contable correspondiente; 

7. Imprimir e integrar al soporte documental de la factura, la póliza de diario que emite el Sistema de Contabilidad Gubernamental;  

8. Elaborar relación de las facturas con las pólizas de diario y entregarlas a su superior inmediato cada mes; 

9. Turnar las pólizas de diario y/ó egresos ya revisadas por el Responsable de Control Presupuestal al archivo de trámite;
10. Elaborar los oficios, memorándums e informes que le sean requeridos;

11. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise; 

12. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:

1. Acceder al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental.
2. Acceder a los programas informáticos inherentes al desarrollo de sus actividades.


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Reportes contables de los libros auxiliares. 
	· Informar sobre los saldos de cuentas contables y presupuestales.
	· Cuando le sea requerido.

	· Responsable de Control Presupuestal Capitulo 2000, 3000 y 5000. 

	Relaciones internas: 

· Personal del área de Recursos Financieros. 


	Relaciones externas: 

· No aplica. 



	Puesto:
· Responsable de Tesorería. 

	Subordinados:

· Responsable del Registro y Control de Inversiones. 
· Responsable de Pago de Servicios. 
· Responsable de Caja de Mixta.

· Responsable de Caja de Egresos de Cuentas Presupuestales.

· Responsable de la Caja de Pagos a Servidores Judiciales. 

· Auxiliar Administrativo. 

	Reporta a:
· Titular de Recursos Financieros. 



	Objetivo:
Controlar las cuentas bancarias del Poder Judicial del Estado, proponer mecanismos para el control de los ingresos ajenos al presupuesto, proponer los montos y plazos a invertir analizando las tasas que proporcionen  los más altos rendimientos con  los menores riesgos.



	Funciones y responsabilidades:

1. Cotizar trimestralmente las tasas de interés en las instituciones bancarias y fiduciarias, identificando las de mayor rendimiento.
2. Llevar a cabo las operaciones de inversión de las cuentas bancarias del Poder Judicial, previa autorización del  Pleno del Consejo de la Judicatura, el o la Titular del Secretariado Ejecutivo de Administración  y el ó la Titular de Recursos Financieros; 
3. Informar  mensualmente a él o la Titular de Recursos Financieros sobre los movimientos de inversión;

4. Llevar el control de  los saldos bancarios y movimientos de las inversiones de todas las cuentas del Poder Judicial del Estado.   

5. Analizar trimestralmente las tasas de mercado y/o rendimientos bancarios;
6. Proponer al Pleno a través de la Secretaría Ejecutiva de Administración  la forma en que se van a invertir los recursos de las diversas cuentas (inversiones a plazo fijo, a la vista, pagaré, mesa de dinero, fondos de inversión entre otras
7. Realizar los traspasos entre cuentas bancarias, previa autorización de la Titular de Recursos Financieros ;
8. Registrar los movimientos  bancarios realizados, en Excel; 
9. Elaborar oficios de trámite a instituciones bancarias y dar seguimiento a éstos;
10. Supervisar el trámite de cheques, verificando previamente que cuenten con la codificación presupuestal para su autorización por parte del Consejo de la Judicatura, así como  de los entregados y reportados en conciliación como pendientes de cobro; 
11. Resguardar el fondo para “gastos de titulación” de alumnos de la maestría en administración de justicia y elaborar el reporte mensual. 
12. Resguardar los cheques de las cuentas del Poder Judicial;
13. Realizar la entrega de formatos de cheques al área de Recursos Humanos, para elaboración de cheques de nómina;

14. Supervisar que se entreguen los recibos de pago y verificar que se recaben con las firmas de recibido de los servidores judiciales, así como de los beneficiarios alimentarios;

15. Informar mediante oficio al área de Recursos Humanos y al departamento de contabilidad sobre las cancelaciones de cheques y recibos, que en su caso, se hubieran realizado. 
16. Verificar que los cortes de cupón de los instrumentos financieros, sean depositados en los fondos de cada contrato de los operadores: 

17. Supervisar el pago a proveedores;

18. Supervisar las funciones del personal  bajo su cargo; 
19. Resguardar los cheques y las pólizas de fianza otorgadas para garantizar contratos celebrados con proveedores de materiales, servicios  y adquisiciones;
20. Verificar los movimientos bancarios, en caso de detectar diferencia o cargos improcedentes, solicitar  la aclaración correspondiente;
21. Realizar la dispersión de la nómina a través del sistema bancario en base al archivo entregado por la Dirección de Recursos Humanos;  

22. Instruir la cancelación de los cheques y recibos de liquidación cuando lo solicite por escrito la Dirección de Recursos Humanos así como aquellos cheques con antigüedad de mas de tres meses;
23. Supervisar los depósitos de ingresos recibidos en cuentas presupuestales; 
24. Participar en el desarrollo de los proyectos que la Dirección proponga y sean aprobados por el Consejo de la Judicatura;

25. Dejar los fondos disponibles en las cuentas para efectos de cubrir los cheques expedidos; 
26. Dar de alta en el sistema bancario a los proveedores del Poder Judicial, a efecto de realizar sus pagos vía electrónica; 

27. Efectuar la dispersión electrónica para realizar el pago de las nóminas del Poder Judicial; 

28. Mantener bajo control  y confidencialidad todos los documentos manejados dentro del ejercicio de sus funciones;
29. Dar seguimiento a los acuerdos sostenidos con el o la Titular de Recursos Financieros;
30. Supervisar la información solicitada por la auditoria Superior del Estado, para su revisión anual, así como solventar las observaciones que realiza; 

31. Coadyuvar con su jefe inmediato en el desahogo de las observaciones de auditorias externas e internas;
32. Supervisar la captura de pagos electrónicos a  proveedores de bienes y servicios en forma electrónica; 
33. Turnar al Departamento de Contabilidad la relación de los cheques, que por su antigüedad se hayan cancelado;
34. Realizar cualquier otra función administrativa para apoyar al área de recursos financieros;

35. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise; 
36. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades 
1. Cobrar cheques a nombre del Poder Judicial del Estado.
2. Realizar las inversiones en Instituciones Bancarias y Fiduciarias que haya autorizado el Pleno del Consejo de la Judicatura. 
3. Realizar operaciones bancarias vía Internet (captura de traspasos, pagos y dispersión a acreedoras alimentistas).
4. Acceder  a información financiera confidencial.
5. Acceder a los programas contables.
6. Acceso  a las cuentas bancarias y de inversión.

7. Efectuar el  trámite de cambio de firmas en las cuentas de cheques.

8. Firmar de revisado los cheques para pago.

9. Acceder a la base de datos de “Montos y personas a quienes se le entregan recursos públicos”. 


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Reporte de saldos bancarios y de inversiones.  
	· Informar el saldo que se tiene en las cuentas bancarias del Poder Judicial.
	· Semanal.
	· Titular de Recursos Financieros.

	· Reporte de captura de movimientos bancarios.
	· Proporcionar una relación de los movimientos capturados para su ejecución.
	· Diario.
	· Titular de Recursos Financieros. 

	· Reporte de los movimientos realizados en las inversiones 
	· Proporcionar información sobre las inversiones realizadas, tasas de interés los rendimientos generados y el saldo que se tiene por inversión.  


	· Diario 

· Mensual. 
	· Titular de Recursos Financieros. 

	· Reporte de ingresos y egresos de consignaciones y garantías 
	· Informar sobre los ingresos y egresos de consignaciones y garantías, los promedios de inversión, tasas de interés y de rendimientos obtenidos 

	· Mensual
	· Titular de Recursos Financieros

	· Reporte de los ingresos y egresos de la cuenta de Fondo de Apoyo para la Administración de Justicia. 
	· Informar sobre  los ingresos y egresos del Fondo de Apoyo para la Administración de Justicia, los promedios de inversión y de rendimientos obtenidos. 

	· Mensual 
	· Titular de Recursos Financieros

	· Informe de traspasos y transferencias electrónicas. 
	· Informar al Consejo de la Judicatura sobre los movimientos realizados por este medio. 
	· Mensual. 
	· Titular de Recursos Financieros.

	Relaciones internas:
· Personal del Área de  Recursos Financieros. 

· Personal de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 
	Relaciones externas:
· Instituciones Bancarias y Fiduciarias.

· Secretaría de Finanzas.

· Sindicatos.

· Proveedores.

· Usuarios.




	Puesto:
· Responsable del Registro y Control de Inversiones del Poder Judicial del Estado. 


	Subordinados:

· No aplica.
	Reporta a:

· Responsable de la Tesorería. 

	Objetivo:
Llevar el registro diario de las inversiones que el Poder Judicial realiza en Instituciones Financieras, así como gestionar la recuperación de garantías ante el Banco del Ahorro Nacional y Servicios financieros (BANSEFI).  


	Funciones y  Responsabilidades:

1. Revisar y llevar el registro diario de las inversiones que realiza el Poder Judicial del Estado en las Instituciones bancarias  y casas de bolsa a efecto de determinar las variaciones diarias por título;
2. Elaborar reportes de las inversiones por título de inversión; 

3. Determinar el porcentaje de rendimientos generados en las inversiones para efecto de análisis que realiza la Tesorería;

4. Elaborar el reporte trimestral para el análisis que realiza la Tesorería de inversiones;

5. Registrar los movimientos diarios de cada título  de inversión en Excel; 
6. Revisar que coincidan el número de títulos, el precio de cada título, las fechas de compra, a efecto de realizar cotejo con el estado de cuenta y el registro de Excel;

7. Recoger los formatos de cheques en la Institución Bancaria;

8. Coadyuvar en el registro de movimientos en los auxiliares de bancos de la Tesorería (chequera);

9. Elaborar los reportes que le sean requeridos sobre las inversiones que realiza el Poder Judicial; 
10. Actualizar las firmas de los titulares de los órganos jurisdiccionales en Banco del Ahorro Nacional y Servicios financieros (BANSEFI), cuando exista algún billete para su cobro, elaborando el oficio correspondiente y la tarjeta de registro de firmas autorizadas; 

11. Recibir para su cobro ante Banco del Ahorro Nacional y Servicios financieros (BANSEFI), los billetes de depósito que envían los titulares de los órganos jurisdiccionales, revisando  el importe, el número de billete, el juzgado y el oficio en el cual se menciona a qué cuenta deberá depositarse;

12. Tramitar los billetes de depósito ante Banco del Ahorro Nacional y Servicios financieros( BANSEFI), para su cobro, cuando se presente el caso, así como enviar para su depósito el importe correspondiente; 
13. Entregar las fichas de depósito al Responsable de Consignaciones y Garantías, una vez realizada la codificación de las relaciones que le fueron enviadas para su cobro;  

14. Coadyuvar en la entrega de los recibos y cheques de pago a empleados cada quincena a los juzgados penales; 

15. Coadyuvar en la separación de la nómina de cheques y elaborar las relaciones de los juzgados penales; 
16. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise;

17. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:

1. Tramitar los billetes de depósito ante Banco del Ahorro Nacional y Servicios financieros (BANSEFI), para su cobro, cuando se presente el caso. 



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Elaborar reportes de las inversiones.
	· Mostrar las variaciones  en precios y los rendimientos obtenidos.
	· Semanal.
	· Responsable de Contabilidad. (para su registro).
· Responsable de la Tesorería (para su análisis).



	Relaciones internas:
· Personal del área de Recursos Financieros.

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.
	Relaciones externas:
· Banco del Ahorro Nacional y de Servicios Financieros.
· Operadoras de Bolsa. 

· Instituciones Bancarias.




	Puesto:
· Responsable de Pago de Servicios. 

	Subordinados:

· No aplica.
	Reporta a:

· Responsable de la Tesorería. 



	Objetivo:
Coadyuvar con la Responsable de la Tesorería en la revisión de las comprobaciones de los pagos electrónicos de servicios, así como llevar el control de las garantías que expiden los proveedores.


	Funciones y  Responsabilidades:

1. Revisar las comprobaciones de los pagos electrónicos ya ejecutados por la Titular de Recursos Financieros, estampando un sello con la leyenda de pagado correspondiente a la fecha de su ejecución, y turnarlo al Responsable de Contabilidad; 

2. Realizar los pagos de servicios;
3. Llevar el control de las guías para el envío de las nóminas y su llenado;
4. Enviar un reporte de comprobación mensual de las guías;

5. Llevar el control de las garantías que expiden los proveedores, así como realizar el trámite de devolución de las mismas;

6. Coadyuvar en la distribución de la nómina del Poder Judicial del Estado, en caso que sea requerido; 
7. Avisar a la Institución Bancaria de los reportes que reciba de fallas en el cajero automático;
8. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise; 
9. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:
· Acceder al área dónde se resguardan las garantías de proveedores. 


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Actividades.
	· Mantener informada a la Responsable de la Tesorería sobre el desarrollo de sus actividades. 

	· Cuando le sea requerido.  
	· Responsable de Tesorería. 


	Relaciones internas: 

· Personal del área de Recursos Financieros. 
· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial. 


	Relaciones externas: 

· Institución Bancaria.  



	Puesto:

· Responsable de la Caja Mixta 

	Subordinados:

· No aplica.
	Reporta a:

· Responsable de Tesorería. 



	Objetivo :
Identificar, registrar y llevar el control de los recursos que por diversos motivos ingresan a las cuentas bancarias del Poder Judicial  (reintegros por viáticos, venta de fotocopias, devoluciones de sueldos, llamadas telefónicas, etc.). Así como resguardar el fondo de caja asignado, elaborar los cheques para pago de gastos con cargo a fondos propios.


	Funciones y responsabilidades :

1. Recibir las facturas electrónicas de parte del Responsable de Programación y Presupuesto y clasificarlas por orden alfabético en un archivo temporal;

2. Verificarla cuando el proveedor presente físicamente los soportes de las  facturas 

3. Elaborar los contra recibos a los proveedores, en el sistema electrónico, señalando el nombre del proveedor,  número de contra recibos, el número de facturas que deja para trámite de pago, importe de cada una, fecha de pago y folio.   

4. Elaborar el calendario en el que se programan las fechas que corresponden a cada unidad de recursos financieros para la revisión, codificación  y autorización de pago de las facturas. 

5. Recibir del área de programación y presupuesto, relación de  pagos autorizados para elaborar el cheque y pago de facturas a proveedores de bienes y servicios de las cuentas de fondos propios.

6. Elaborar los cheques en el sistema cheq pack, así como turnarlo a revisión y firmas.

7. Entregar los cheques a los proveedores de bienes y servicios, obtener la firma autógrafa en la póliza del cheque, fecha y firma de recepción del cheque, signar las pólizas de los cheques que se entregan como responsable de realizar el pago y remitir mediante relación al archivo de la dirección con su documentación original soporte completa. 

8. Resguardar y manejar el fondo de caja asignado.

9. Entregar vales de caja que le indica el área de Recursos Materiales, verificando que se encuentren debidamente autorizados por el director/a o subdirector/a de recursos materiales.  
10. Remitir mediante relación al archivo de la dirección, todas las pólizas que amparan pagos a proveedores con su documentación original soporte completa. 
11. Remitir al responsable de contabilidad para su registro reporte semanal de ingresos, anexando ficha de depósito y recibos.  

12. Registrar los movimientos de la caja en  programa de “montos y personas a quienes se le entregan recursos públicos”.

13. Realizar el rembolso de la caja cuando se  prevea que no hay suficiencia económica para cubrir los diversos requerimientos de los órganos jurisdiccionales y/ó administrativos y/o se haya erogado cuando menos el 60% del monto del fondo fijo asignado.

14. Informar en tiempo a su jefe inmediato, de todo aquel vale de caja que aún no ha sido comprobado, y de los  cheques expedidos con más de tres meses de antigüedad, que no hayan sido reclamados por sus beneficiarios y  que estén bajo resguardo en caja. 

15. Elaborar los recibos de ingresos por concepto de ventas de fotocopias, reintegros por sobrantes de viáticos,  devolución de sueldos pagados de más, pago por certificación de documentos, llamadas telefónicas personales, pagos por seguro de gastos médicos mayores, etc. 

16. Elaborar reporte de los ingresos que se hayan recibido por semana por concepto de fotocopias, viáticos, sueldos llamadas telefónicas, para su registro, así como recibir las comprobaciones de gastos y en su caso, los reintegros de viáticos y turnarla al o la Responsable de Tesorería, para su revisión.  

17. Enviar a depositar el numerario recibido por diversos conceptos, una vez por semana, por lo menos. 
18. Cotejar que  las comprobaciones de gastos realizadas por caja chica correspondan a los montos entregados a través de los vales  y en su caso, efectuar el reingreso del efectivo. 

19. Remitir a contabilidad para su registro el reporte semanal de ingresos, anexando las fichas de depósito y recibos.

20. Elaborar relación de cheques que se cancelaron en el mes anterior y turnarla al área de contabilidad. 

21. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise. 
22. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades :
1. Acceder a la caja fuerte de servicios y adquisiciones.

2. Acceder al programa cheqpac.

3. Realizar los rembolsos de las cajas.

4. Entregar los cheques a proveedores de materiales y adquisiciones.

5. Acceder  a la base de datos del control “Montos y personas a quienes se le entregan recursos públicos”.



	Informe
	Propósito
	Frecuencia

	Distribución


	· Reporte de contra recibos entregados a proveedores de bienes y servicios. 
	· Turnar a el o la Responsable de presupuesto, para su codificación correspondiente. 
	· Dos veces por semana. 
	· Responsable de control presupuestal, capítulo 2,000.  

	· Listado  de cheques emitidos.


	· Proporcionar la relación  de los cheques emitidos para pago a proveedores y personal judicial.
	· Semanal.
	· Responsable de  Tesorería.



	Relaciones internas: 

· Órganos Jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado.  


	Relaciones externas: 

· Proveedores de materiales, servicios y adquisiciones.




	Puesto:

· Responsable de la Caja de Egresos de cuentas presupuestales.  

	Subordinados:

· No aplica.
	Reporta a:

· Responsable de la Tesorería. 



	Objetivo: 
Recibir facturas, elaborar  y entregar  los cheques para pago a proveedores de bienes y servicios, con el fin de cumplir con la programación de pagos del Poder Judicial del Estado, así como resguardar el fondo de caja asignado.


	Funciones y responsabilidades :
1. Recibir las facturas electrónicas de parte del Responsable de Programación y Presupuesto y clasificarlas por orden alfabético en un archivo temporal;
2. Verificarla cuando el proveedor presente físicamente los soportes de las facturas y turnarlas para elaborar el contrarecibo;  
3. Recibir del Responsable de Programación y Presupuesto, la relación de cheques autorizados para su elaboración y pago de facturas a proveedores de bienes y servicios de las cuentas presupuestales y pagos a órganos judiciales. 

4. Brindar atención al público. 

5. Elaborar los cheques de las cuentas presupuestales en el sistema, así como turnarlos a revisión y firmas.
6. Entregar el cheque a los beneficiarios, así como obtener la firma autógrafa en la póliza del cheque, nombre, firma y fecha de recepción del cheque, anexando la documentación soporte a la póliza.

7. Poner el sello de “pagado” a las facturas que se presentaron al momento de entregar el cheque. 
8. Remitir mediante relación al archivo de trámite todas las pólizas que amparan pagos a proveedores con su documentación original soporte completa. 

9. Resguardar y manejar el fondo de caja asignado.
10. Realizar el rembolso de la caja cuando se  prevea que no hay suficiencia económica para cubrir los diversos requerimientos de los órganos jurisdiccionales y/ó administrativos y/o  se haya erogado cuando menos el 60% del monto del fondo fijo asignado.

11. Entregar el efectivo de los vales de caja, verificando que se encuentren debidamente autorizados por el director/a o subdirector/a de recursos materiales.
12. Entregar los recursos de viáticos al personal judicial comisionado.
13. Registrar los movimientos de la caja en  programa de “montos y personas a quienes se le entregan recursos públicos”.

14. Informar en tiempo a su jefe inmediato, de todo aquel vale de caja que aún no ha sido comprobado, así como de los cheques expedidos con más de tres meses de antigüedad,  que no hayan sido reclamados por sus beneficiarios  y  que estén bajo resguardo en caja. 
15. Rubricar todos los documentos que revise o elabore. 
16. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades :
1. Acceder al programa cheqpac. 

2. Acceder a la base de datos del control “montos y personas a quienes se le entregan recursos públicos”. 

3. Entregar los cheques a proveedores de servicios.



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Relación de póliza de cheques entregados a proveedores.  
	· Mantener bajo control, los documentos entregados al archivo de trámite del área. 
 
	· Semanal.
	·  Responsable del archivo de trámite.

	Relaciones internas: 
· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 

· Personal del área de Recursos Financieros. 

	Relaciones externas: 
· Proveedores de servicios.



	Puesto:

· Responsable de Caja de Pagos a Servidores Judiciales. 


	Subordinados:

· No aplica.


	Reporta a:

· Responsable de la Tesorería. 

	Objetivo:

Ordenar, compilar y entregar los recibos de pagos o cheques al personal judicial quincenalmente, así como tramitar ante el banco las solicitudes de reposiciones de tarjetas de débito para el depósito de sueldos. 



	Funciones y responsabilidades:

1. Entregar los cheques y/o recibos de pago a los trabajadores del Poder Judicial del Estado y al personal judicial habilitado para recoger los recibos, tanto de los pagos quincenales como los extraordinarios, así como los de pensiones alimenticias;
2. Elaborar los oficios con los que se envían los cheques y/o recibos de pago de nómina al personal de juzgados foráneos;
3. Elaborar los recibos en los que constan los números de folios de cheques y/o recibos de pagos que se entregan al habilitado por cada órgano jurisdiccional y/o administrativo, realizando la separación correspondiente; 
4. Dar seguimiento a los cheques que no han sido recogidos por los interesados ya sea, comunicando a través de llamada telefónica o de oficio, según el caso;

5. Atender solicitudes de reposición de tarjetas de nómina  por robo, extravío, daño o vencimientos; 

6. Tramitar ante el banco las solicitudes de alta a efecto de llevar a cabo el depósito de sueldos electrónicamente, requisitando el formato designado por el banco; 

7. Mantener actualizada la base de datos de números de cuentas bancarias;
8. Resguardar las cartas poder que extienden los servidores para cobro de emolumentos;

9. Realizar la separación de cheques y recibos para su distribución por unidad responsable; 

10. Atender  las solicitudes del personal en cuanto a duplicados de recibos; 
11. Ordenar, compilar y entregar los recibos de pagos de nómina al archivo de trámite;
12. Elaborar mensualmente los oficios en los que el o la Titular de Recursos Financieros, comunica la cancelación de los cheques y recibos no cobrados, o los que no correspondan, debiendo informar al Titular de Recursos Humanos, así como al Responsable de Contabilidad para su trámite respectivo;
13. Llevar un control de cheques cancelados;

14. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise;
15. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.

	Facultades:

1. Acceder a la caja de la tesorería.

2. Realizar el pago de nómina de empleados. 

3. Acceder al sistema para registrar altas y reposiciones de tarjetas de empleados. 


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Reporte de cheques cancelados. 
	· Mantener un control de los  cheques que hayan sido cancelados. 


	· Mensual.
	· Responsable de Tesorería. (para su conocimiento).

· Responsable de Contabilidad. (para su registro contable).

· Titular del Área de Recursos Humanos. (para su registro y trámite correspondiente).  




	Puesto: 

· Auxiliar Administrativo. 


	Subordinado:

· No aplica.
	Reporta a:

· Responsable de Tesorería. 


	Objetivo:
Realizar funciones administrativas en el área de Tesorería y coadyuvar en el área de Consignaciones y Garantías. 


	Funciones y responsabilidades:

1. Coadyuvar con el o la Responsable de Tesorería en efectuar pagos a proveedores a través del Sistema de Banco por internet;  

2. Realizar trámites bancarios que le son indicados por el o la Responsable de Tesorería; 

3. Coadyuvar en la separación de la nómina de pagos a servidores judiciales cada quincena; 

4. Integrar la comprobación de la nómina de empleados y de Fondo de Apoyo cada quincena, así como recopilar los recibos que en su caso, llegarán a faltar en las diversas áreas del  Poder Judicial; 

5. Localizar a las personas que no recogieron sus cheques, a efecto de informarles sobre ellos; 

6. Elaborar los cheques de pagos de gratificación anual a trabajadores del Poder Judicial,  así como entregarlos y realizar la comprobación del pago; 

7. Pasar por la firmadora los cheques de empleados cada quincena; 
8. Elaborar oficios, memorándums, tarjetas o cualquier otro documento administrativo;  

9. Elaborar los oficios o memorándums para entregar la nómina al archivo; 

10. Capturar diariamente en el Sistema de cuentas por pagar los pagos a proveedores, ya sean por cheque o transferencia electrónica; 

11. Coadyuvar cuando le sea requerido  en  al área de Consignaciones y Garantías, en la elaboración de billetes de depósito; 

12. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Actividades 
	· Mantener informado a él o la Titular de Recursos Financieros sobre el desempeño de sus actividades. 
	· Cuando le sea requerido 
	· Responsable de la Tesorería. 

· Titular de Recursos Financieros. 

	Relaciones internas: 

· Personal de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 
· Personal del Área de Recursos Financieros. 

	Relaciones externas: 

· Proveedores. 



	Puesto:
· Secretaria Capturista. 

	Subordinados:

· No aplica.


	Reporta a :

· Titular de Recursos Financieros. 

	Objetivo:
Desempeñar labores secretariales y de captura en el área de Recursos Financieros, así como resguardar, recibir,  registrar, clasificar y conservar  el acervo documental  de trámite que se produce en el área de Recursos Financieros, ordenarlos para su fácil localización. 



	Funciones y responsabilidades:

1. Llevar el control del archivo documental de la Dirección de Recursos Financieros, brindando el servicio de control y préstamo de los expedientes que resguarda; 

2. Recibir  la documentación que envían las áreas de Programación, Control Presupuestal, Tesorería  y Contabilidad para su archivo; 

3. Elaborar caratulas, etiquetas  de expedientes para su clasificación  y ubicación correspondiente, así como coser el expediente; 

4. Revisar los recibos de la nómina del Poder Judicial del Estado, con la finalidad de verificar que se encuentren todos los folios de los recibos mencionados; 

5. Realizar la clasificación documental de los archivos que le son turnados por las diversas unidades de Recursos Financieros; 

6. Clasificar, ordenar  la documentación que será enviada al archivo judicial, Elaborar los formatos con la información de los documentos que contienen cada caja, observando los principios archivísticos consignados en la Ley de Archivos y demás normatividad en la materia, específicamente deberá de mantener organizados los documentos para su fácil localización consulta y reproducción, haciendo uso de los métodos y técnicas archivísticas adecuadas para la sistematización de la información, así como el uso de los sistemas de información que le sean proporcionados; 

7. Realizar la entrega física de los documentos al archivo judicial;

8. Elaborar un inventario de los documentos que se encuentran en el espacio de concentración de expedientes;  

9. Elaborar los oficios, memorándums, relaciones  o cualquier otro documento que le sea requerido para el desempeño de su función;
10. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise;
11. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota:   Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:
· Acceder  al archivo del área de Recursos financieros. 
· Acceder al Sistema del Archivo Judicial. 


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Actividades. 
	· Mantener informado a su jefe inmediato sobre el desempeño de sus actividades. 
	· Cuando le sea requerido. 
	· Titular de Recursos Financieros. 

	Relaciones internas: 

· Personal del Área de Recursos Financieros. 

· Personal del Archivo Judicial. 

	Relaciones externas: 

· Proveedores. 



	Puesto: 

· Mozo de oficina.

	Subordinados:
· No aplica.
	Reporta a:

· Titular de Recursos Financieros.


	Objetivo:   Realizar funciones de limpieza y mantenimiento en  las oficinas de Recursos Financieros,  así como realizar el servicio de mensajería.



	Funciones y responsabilidades :

1. Limpiar y dar mantenimiento constante a las instalaciones del área de Recursos Financieros, aseando los pisos, el mobiliario, limpieza de vidrios ventanas y puertas, lavar los baños, mantener limpia la cocina, en general  mantener en óptimas condiciones de limpieza las instalaciones; 
2. Fotocopiar  los documentos que le sean solicitados;

3. Realizar el servicio de mensajería;

4. Coadyuvar en coser e integrar expedientes que le sean requeridos por su superior inmediato;

5. Optimizar los materiales de consumo y limpieza asignados al área y su resguardo correspondiente; 

6. Reportar los desperfectos que se presenten en los baños del área;
7. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades del puesto: 

· No aplica



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	.-.
	.-.
	.-.
	.-.

	Relaciones internas: 

· Personal del área de Recursos Financieros.

· Personal de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 


	Relaciones externas:

· Las áreas de recepción de documentación u oficialías de partes  y dependencias públicas a quien se emiten oficios. 



	Puesto: 
· Responsable de Programación y Control Presupuestal, capítulo 1,000.  

	Subordinados: 
· Auxiliar en Administración. 

	Reporta a: 
· Titular de Recursos Financieros. 



	Objetivo : 
Programar, analizar, elaborar y realizar proyecciones del presupuesto de egresos correspondiente al capítulo de servicios personales del Poder Judicial del Estado, de acuerdo a la normatividad aplicable.  


	Funciones  y Responsabilidades: 

1. Analizar, proyectar, calcular y elaborar el presupuesto correspondiente al capítulo 1000 servicios personales, tomando en cuenta los diferentes impactos presupuestales e incrementos de sueldo, de acuerdo a las negociaciones salariales;
2. Elaborar costeos de plazas;
3. Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos del Poder Judicial, para cada ejercicio fiscal relativo al capítulo 1000 conforme a los criterios que defina el Consejo de la Judicatura;
4. Elaborar la reprogramación anual de los techos financieros autorizados, del capitulo 1,000;
5. Obtener los saldos mensuales por partida presupuestal, para la elaboración del estado del ejercicio de disponibilidad presupuestal; 

6. Elaborar la calendarización del gasto, y en su caso las recalendarizaciones que le sean indicadas por la titular del área;
7. Analizar el comportamiento del gasto mensualmente   y en su caso realizar los comentarios que considere pertinentes al Titular del área;
8. Verificar que el registro del gasto se apegue al clasificador presupuestario autorizado; 

9. Elaborar informes o reportes ordinarios o extraordinarios financieros  que le solicite el o la Titular del área;
10. Proyectar el gasto, previo al proyecto de egresos, con objeto de identificar variaciones que pudieran presentarse al cierre de las partidas presupuestales;
11. Participar y dar seguimiento al desarrollo de los proyectos que el área proponga y sean aprobados;

12. Dar seguimiento a los acuerdos sostenidos con el o la titular del área; 

13. Cotejar el ejercicio del gasto contra el presupuesto autorizado y ejercido;
14. Rubricar todos los documentos que elabore o revise;

15. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades: 

1. Acceder a información de presupuesto y pólizas de nómina.

2. Acceder a los auxiliares de contabilidad relativos al capítulo 1,000 de servicios personales. 

3. Acceder a los sistemas de control presupuestal y Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental del Poder Judicial.


	Informe


	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Análisis de la disponibilidad presupuestal.

	· Proporcionar información sobre las partidas presupuestales para la toma de decisiones.

	· Cuando le sea requerido.
	· Dirección de Recursos Financieros.


	Relaciones Internas:     
· Órganos administrativos del Poder Judicial. 
	Relaciones Externas: 
Poder Ejecutivo  del  Estado. 

· Oficialía Mayor de Gobierno. 

· Secretaría de Finanzas. 



	Puesto: 

· Auxiliar en Administración 
 
	Subordinados:

· No aplica. 
	Reporta a:

· Responsable de control presupuestal en el rubro de servicios personales. 


	Objetivo:
Realizar funciones administrativas en el área de control presupuestal rubro de servicios personales coadyuvando en el registro y control presupuestal de cada una de las cuentas que lo integran. 


	Funciones y responsabilidades:

1. Recibir  la información correspondiente al  presupuesto de egresos capitulo 1,000, con la finalidad de convertirla a Excel y  transportarla al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental;
2. Generar las pólizas de nómina cada quincena a fin de realizar las afectaciones presupuestales en todos sus momentos contables tales como ejercido, devengado y pagado en Excel; 
3. Cargar la información de afectaciones presupuestales en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental, quincenalmente, generando una póliza por cada momento contable; 
4. Cotejar las pólizas contra los archivos generados en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental a efecto de revisión; 

5. Realizar la impresión de las pólizas en cada momento contable; 

6. Recibir del Área de Recursos Humanos la plantilla de personal para integrarla como soporte de las pólizas de nómina; 
7. Elaborar relación y entregar las pólizas cada quincena al archivo de trámite del Área de Recursos Financieros para su resguardo correspondiente. 
8. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise. 
9. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:

3. Acceder al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental. 

4. Acceder a los programas informáticos inherentes al desarrollo de sus actividades.


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· No aplica.
	.-.
	.-.
	             .-.

	Relaciones internas: 

· Órganos administrativos del Poder Judicial.
	Relaciones externas: 

· No aplica. 



	Puesto: 

· Responsable de Recuperación de Consignaciones y Garantías.

	Subordinados:
· No aplica.
	Reporta a:

· Titular de Recursos Financieros.

	Objetivo:    

Efectuar las acciones necesarias para ingresar a las cuentas del Fondo de Apoyo para la Administración de Justicia el numerario que  por concepto de consignaciones y garantías, ordenan  los jueces hacer efectivo. 



	Funciones y responsabilidades :

1. Recibir de los jueces penales y mixtos de primera instancia las certificaciones relativas al transcurso de un año de publicación en estrados, para gestionar ante la Responsable de la Tesorería el ingreso de las garantías al Fondo de Apoyo para la Administración de Justicia;
2. Gestionar ante la Secretaría de Finanzas, la recuperación del numerario consignado en billetes de depósito emitidos por esa dependencia;
3. Gestionar ante la Procuraduría Fiscal del Estado, el pago de pólizas de fianzas emitidas por compañías aseguradoras cuando así lo ordene la autoridad judicial y turnarlo al encargado de caja para su depósito y registro;

4. Llevar un registro  de las multas que imponen los jueces a través de procedimiento administrativo de ejecución; 

5. Entregar al departamento de contabilidad las fichas de depósitos bancarios por concepto de billetes de deposito cuyos importes ingresan a las cuentas del Fondo de Apoyo para la Administración de Justicia o Consignaciones y Garantías;
6. Comunicar al Responsable del Sistema de Consignaciones y Garantías, de la Dirección de Recursos Financieros las garantías que mensualmente se hacen efectivas a favor del Fondo de Apoyo, así como los billetes recuperados de la Secretaría de Finanzas para que efectúe el cambio de estatus;

7. Elaborar oficios, memorandos, tarjetas informativas y todos aquellos escritos inherentes a sus funciones y que le solicite su superior;
8. Apoyar en la elaboración de los reportes de avances del Programa Operativo Anual  y proyectos estratégicos;
9. Apoyar en la elaboración de normatividad del área;
10. Dar seguimiento e integrar la información necesaria, para dar respuesta a las solicitudes de información pública que se turnan a la Dirección;

11. Recibir de las distintas áreas de la Dirección, la información de carácter público y darle el formato requerido para enviarla a Tecnologías de Información para su difusión en el portal institucional; 

12. Revisar que la información pública del área se difunda en el portal, dando cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado;
13. Consultar en el sistema los billetes de depósito que los jueces ordenan se hagan efectivos, a fin de verificar si su estatus permite su traspaso al Fondo de Apoyo para la Administración de Justicia;
14. Elaborar mensualmente y entregar a Tesorería el reporte de garantías efectivas que hayan ordenado los jueces, para su ingreso al Fondo de Apoyo para la Administración de Justicia; 

15. Enviar a los juzgados penales y mixtos de primera instancia la relación de garantías otorgadas, anteriores a 10 años, para su publicación en estrados e informarles la fecha del término de un año;

16. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise; 
17. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades del puesto: 
1. Gestionar la recuperación de garantías ante la Secretaría de Finanzas para ingresar el numerario a la cuenta de consignaciones y garantías. 

2. Acceder al sistema de control de billetes de depósito, para realizar consultas. 

3. Poder para firmar los billetes de depósito y recoger los cheques ante la Secretaría de Finanzas. 


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	._.
	.-.
	.-.
	.-.



	Relaciones internas: 

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.

· Personal del área de Recursos Financieros. 


	Relaciones externas:

Poder Ejecutivo del Estado 

 Secretaría de Finanzas. 




	Puesto:

· Responsable de las Cajas de Consignaciones y Garantías 
 
	Subordinados:

· Responsable de Caja de Egresos de Consignaciones y Garantías. 

· Responsable de Caja de Ingresos en módulo de Consignaciones y Garantías en juzgados penales
· Responsable de Caja de Ingresos de Consignaciones y Garantías. 


	Reporta a:
· Titular de Recursos Financieros.  


	Objetivo:

Controlar el numerario que por concepto de consignaciones y garantías ingresan a las cajas del Poder Judicial del Estado, para su depósito, así como los egresos por devolución de consignaciones y garantías. 


	Funciones y responsabilidades:

1. Resguardar y suministrar los billetes de depósito a las cajas de ingresos de consignaciones y garantías.

2. Revisar  los listados de los depósitos captados de consignaciones y garantías en los juzgados foráneos.

3. Revisar y validar los reportes diarios de ingresos.

4. Efectuar los depósitos del monetario recaudado de las cajas de consignaciones y garantías, por lo menos dos veces a la semana, a través de  la compañía de traslado de valores.
5. Brindar atención al usuario, así como a personal de los órganos jurisdiccionales que lo requieran.

6. Revisar las altas en el sistema bancario de las cuentas individuales de las acreedoras alimentarias que así lo solicitaron. 

7. Controlar el consumo de cheques de las cuentas bajo su custodia, solicitar la reposición oportuna de los mismos, así como verificar que se utilicen los folios de los cheques de forma consecutiva.

8. Supervisar los movimientos de ingresos y egresos realizados en las cajas de consignaciones y garantías.
9. Verificar la dotación de cheques que proporciona el banco y resguardarlos adecuadamente.

10. Llevar el control de cheques cancelados.
11. Revisar la captura de las pensiones alimenticias que se pagarán por transferencia electrónica. 

12. Elaborar relación de los cheques que no fueron recogidos y turnarla a contabilidad y al responsable del sistema de consignaciones y garantías  para su registro correspondiente. 

13. Resguardar los originales de billetes de depósito emitidos por el Poder Judicial, que amparen un remanente por entregar a su beneficiario.

14. Realizar  los cortes de caja diariamente a las cajas de consignaciones y garantías y efectuar el depósito correspondiente a las cuentas de consignaciones y garantías del Poder Judicial del Estado.  
15. Revisar la elaboración y el manejo de los cheques generados en las diferentes cuentas bancarias, de Consignaciones y Garantías.

16. Rubricar todo lo que elabore y/o revise. 
17. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades:
1. Acceder a la caja de seguridad de consignaciones y garantías. 

2. Solicitar a la compañía de transporte de valores, el traslado para su depósito del numerario ingresado.

3. Resguardar los formatos de cheque, chequeras, valores y billetes de depósito.

4. Recibir las chequeras.
5. Acceder al Sistema de Pensiones Alimenticias. 


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Reporte de cheques cancelados (no recogidos por beneficiarios).
	· Proporcionar información para la cancelación contable de cheques.


	· Mensual.
	· Departamento  de contabilidad. (para su registro)
· Responsable del Sistema de Consignaciones y Garantías. (para su registro).



	· Reporte de movimientos en caja de “Pensiones alimenticias”, en efectivo. 
	· Agrupar operaciones para su registro contable.
	· Mensual.
	· Responsable de Contabilidad (para su registro). 

	· Reporte de traspasos.
	· Proporcionar la información referente a los traspasos electrónicos efectuados por pensiones alimenticias.
	· Diario.
	· Responsable de la Tesorería. (para su conocimiento). 


	Relaciones internas:

· Personal del Área de Recursos Financieros. 

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 


	Relaciones externas:

· Usuarios.

· Compañía de traslado de valores.

· Instituciones bancarias.




	Puesto:

· Responsable de Caja de Egresos de Consignaciones y Garantías.


	Subordinados:

· No aplica.

	Reporta a:

· Responsable de Cajas de Consignaciones y Garantías. 


	Objetivo:

Elaborar y entregar  los cheques por concepto de devoluciones de garantías que son requeridas por los jueces, en forma oportuna y de acuerdo a los lineamientos de seguridad y control establecidos para ello.



	Funciones y responsabilidades:
1. Elaborar  los cheques por concepto de devoluciones y pago de consignaciones y garantías;

2. Capturar en el sistema check paq, los datos del cheque verificando que el importe y los datos del beneficiario coincidan; 

3. Anexar al cheque el billete de depósito y turnarlo para su revisión y autorización correspondiente;
4. Entregar los cheques a los beneficiarios solicitando su identificación oficial y firma al calce de la póliza;
5. Separar los cheques foráneos de los soportes, para que sean enviados a los jueces; 

6. Elaborar los oficios para revisión y firma del titular del área,  reportando a los jueces locales sobre el cumplimiento de la devolución solicitada, de acuerdo a las instrucciones expresas de los mismos;
7. Elaborar el listado de los cheques emitidos, locales y foráneos y turnar a Tesorería para efectos de que se deje el recurso disponible en el banco; 
8. Elaborar oficios a juzgados foráneos en los que la Titular del área  solicita se envíen las pólizas de cheques no devueltos en un término de 3 meses;
9. Elaborar los oficios en los que la Titular del área remite los cheques a juzgados foráneos;
10. Llevar el control de las pólizas de cheque que no han sido recibidas de los juzgados;
11. Entregar las pensiones alimenticias que se pagan en efectivo;
12. Llevar el control de los cheques que se elaboran para las devoluciones correspondientes;
13. Archivar en el expediente correspondiente la documentación generada;
14. Rubricar las pólizas elaboradas para la entrega de los cheques de devolución;

15. Rubricar todo lo que elabore y/o revise;

16. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:

1. Acceder programa cheqpaq para la elaboración de cheques.
2. Entregar cheques de consignaciones y garantías. 



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Relación de cheques elaborados por cada cuenta bancaria. 
	· Reportar el monto por cheque, especificando beneficiario o derechohabiente, juzgado, no. de cheque y billete pagado.
	· Diaria.
	· Responsable de  Tesorería.


	· Reporte de cheques emitidos.
	· Proporcionar el reporte de los cheques elaborados en el mes, por cuenta. 


	· Cuando le sea requerida. 
	· Responsable de Cajas de Consignaciones y Garantías. 

	· Reporte de pólizas cheque que no se han recibido de los juzgados.
	· Informar de las pólizas  de cheque pendientes de archivar por no haber sido recibidas de los juzgados, para que se elaboren los oficios solicitando esta documentación. 
	· Mensual.
	· Responsable de Cajas de Consignaciones y Garantías. 



	Relaciones internas:
· Personal del Área de Recursos Financieros. 

· Órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 


	Relaciones externas:
· Público.


	Puesto:

· Responsable de  Caja de Ingresos del módulo de  consignaciones y garantías en juzgados penales.

	Subordinados:

· No aplica.


	Reporta a:

Responsable de Cajas de Consignaciones y Garantías.


	Objetivo:

Brindar atención a los usuarios/as en la recepción del numerario que  por concepto de consignaciones, garantías ó multas generadas de procesos judiciales, ingresan en el módulo instalado en los Juzgados Penales.


	Funciones y responsabilidades:
1. Brindar atención a los usuarios/as, abogados/as
2. Recibir los pagos  que por concepto de garantías, consignaciones y multas en el módulo dentro de las oficinas que ocupan los juzgados penales, en efectivo, ficha o traspaso electrónico;
3. Elaborar los recibos y billetes de depósito por concepto de multas, consignaciones y garantías;

4. Firmar los billetes y recibos que se entregan, como comprobantes de las consignaciones y garantías;
5. Elaborar diariamente los reportes de ingresos;
6. Efectuar el corte de caja diariamente  reportando lo ingresado  al Responsable de Cajas por concepto de consignaciones, garantías y multas;
7. Enviar vía internet los reportes diarios al Responsable de las Cajas de Consignaciones y Garantías así como al  responsable del sistema de consignaciones; 
8. Enviar diariamente al banco el numerario recaudado, vía la compañía de traslado de valores;
9. Resguardar los documentos y recursos manejados en  la caja de ingresos, siendo el único responsable en caso de extravío o faltante de los mismos;
10. Verificar  la autenticidad del numerario recibido;

11. Archivar en el expediente la documentación generada;
12. Rubricar todos los documentos que revise o elabore; 

13. Apoyar en la elaboración de billetes de depósito de juzgados foráneos, que le sean turnados por su superior inmediato;

14. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:

1. Acceder al sistema de control de “Billetes de depósito”  para la elaboración de recibos y emisión de  reportes.



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Reporte de ingresos de juzgados penales.
	· Relacionar los ingresos captados, en donde se especifica el número de cuenta del depósito, nombre de la persona que lo efectuó, procedencia del juzgado, y el monto.
	· Diaria.
	· Responsable de las Cajas de Consignaciones y Garantías. 

	Relaciones internas:
· Personal del área de Recursos financieros. 

· Personal de los órganos  jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.


	Relaciones externas:


· Usuarios/as. 
· Compañía de traslado de valores.


	Puesto:
· Responsable de Caja de Ingresos de Consignaciones y Garantías.


	Subordinados:
· No aplica.

	Reporta a:
· Responsable de Cajas de Consignaciones y Garantías.


	Objetivo:
Brindar atención al usuario en la recepción de los pagos o depósitos del numerario de los importes de las consignaciones o garantías generadas por procesos judiciales, a través de transferencias electrónicas, fichas de depósito o efectivo.



	Funciones y responsabilidades:
1. Brindar atención al público; 

2. Recibir los pagos de las garantías y consignaciones locales y foráneas que realizan los abogados/as o usuarios/as; 

3. Indicar al usuario/as se sirva requisitar el formato  de  “Solicitud de expedición de billete de depósito”, según corresponda el concepto de la consignación;
4. Capturar los datos de la solicitud en el “Sistema de Consignaciones y Garantías”, para efectos de expedir el billete de depósito, asignando el número de folio, el nombre del depositante, el importe del deposito, el concepto de la consignación, el número del expediente ó toca, el nombre de la Sala o Juzgado al que corresponde, el período y el nombre del beneficiario; 

5. Elaborar  los billetes de depósito oficiales de consignaciones y garantías;
6. Rubricar los billetes de depósito y recibos que se entregan, como comprobantes de las consignaciones, garantías y sanciones recibidas;

7. Efectuar el corte de caja diariamente, reportando el monto total del monetario que haya ingresado por concepto de consignaciones, garantías, multas, etc. al Responsable de Cajas;
8. Elaborar el oficio que el Titular de Recursos financieros envía al juez adjuntando los billetes de depósitos;

9. Elaborar diariamente los reportes de ingresos recibidos a través de transferencias bancarias, fichas de depósito, o en efectivo  al Responsable de Cajas, así como al área de Contabilidad para su registro;
10. Archivar en el expediente correspondiente la documentación generada;
11. Resguardar los documentos y recursos manejados en el área de caja de ingresos, siendo el único responsable en caso de extravío o faltante de los mismos;
12. Turnar diariamente al Responsable de Cajas,  para su depósito lo ingresado en caja;
13. Verificar  la autenticidad del numerario recibido;
14. Distribuir los oficios generados para juzgados foráneos en sobres para su entrega, los días de guardia; 
15. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise;

16. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:
1. Acceder al sistema de  “Consignaciones y Garantías”  para la elaboración de recibos y emisión de  reportes.
2. Resguardar los sellos al término de la jornada. 

3. Recibir los pagos en efectivo, transferencias electrónicas, y fichas de depósito bancario que realizan los usuarios. 

4. Expedir billetes de depósito oficiales. 


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Reporte de ingresos de. juzgados locales
	· Relacionar los ingresos captados en efectivo, transferencia electrónica, o depósito bancario   en donde se especifica el número de cuenta del depósito, procedencia del juzgado, y el monto y número de billete.
	· Diaria.
	· Responsable de Cajas de Consignaciones y Garantías.

	· Reporte de ingresos de juzgados foráneos.
	· Relacionar los ingresos captados  en efectivo, depósitos bancarios o transferencias electrónicas realizadas por los juzgados foráneos, en donde se especifica el número de cuenta del depósito, nombre de la persona que lo efectuó, procedencia del juzgado, monto, número de oficio, y número de billete.


	· 2 veces por semana.


	· Responsable de Cajas de Consignaciones y Garantías.

	Relaciones internas:
· Personal del área de Recursos financieros 

· Personal de los órganos  jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial.


	Relaciones externas:


· Abogados/as.

· Usuario/as.


	Puesto:

· Auxiliar en Administración en Consignaciones y Garantías.   


	Subordinados:

· No aplica.


	Reporta a :

· Titular de Recursos Financieros.  


	Objetivo:

Llevar el registro de los movimientos de ingreso, egreso, traspasos  que  se generen de billetes de consignaciones y garantías, en el sistema de control de billetes de depósito,  así como los que se reciben de juzgados y que son emitidos por la Secretaría de Finanzas y Bansefi.



	Funciones y responsabilidades:

1. Registrar oportunamente las altas de las pólizas de ingreso o egresos de las garantías o consignaciones, así como los traspasos al fondo de apoyo ordenados por la autoridad judicial; 

2. Elaborar los oficios, con lo cuales el o la Titular de Recursos Financieros, solicita la orden de pago al banco de las garantías que son solicitadas por los órganos jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado, verificando datos tales como el número de folio, importe y  número de expediente; 

3. Registrar y relacionar los pagos electrónicos por concepto de Pensión Alimenticia;

4. Controlar y actualizar la base de datos del “Sistema de Control de Consignaciones y Garantías”;

5. Vigilar que no se dupliquen pagos por devolución de garantías y/o consignaciones;

6. Revisar que todo lo que ingrese al Fondo de Apoyo, sea registrado en el Sistema de Control  de Consignaciones y Garantías;

7. Efectuar  correcciones en el sistema,  respecto de los billetes, cuando el área de ingresos reporte errores en los datos de los mismos;
8. Elaborar relaciones de billetes de depósito de Finanzas  y Bansefi que remiten los jueces;
9. Verificar que los datos contenidos en cada solicitud de devolución de garantías sean correctos;

10. Elaborar oficios, reportes, memorándums o cualquier documento que le sea requerido por su jefe inmediato; 

11. Elaborar los billetes de depósito de los ingresos que por concepto de consignaciones y garantías recibe la Procuraduría General de Justicia del Estado, agregando la información al Sistema de Registro de Consignaciones y Garantías;

12. Capturar en el Sistema los billetes de deposito expedidos por bansefi, finanzas, Nafinza que remitan los órganos jurisdiccionales; 
13. Abrir y organizar por fecha en las carpetas electrónicas  los archivos de las facturas que se expiden del Poder Judicial, en formato pdf y xml  y turnarlas al Responsable de Codificación y Verificación Fiscal para su trámite correspondiente;

14. Preparar la documentación solicitada por los órganos revisores;
15. Elaborar billetes de deposito de juzgados foráneos 
16. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise;

17. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota:   Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:
1. Acceder y controlar  la base de datos del “Sistema de control de billetes”.

2. Realizar correcciones en el “sistema” de los datos de los billetes de depósito.



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Relación de  billetes de depósito recibidos para su cobro en la Secretaría de Finanzas y Bansefi.
	· Detallar  los billetes de depósito  para su cobro en la instancia correspondiente.
	· Mensual.
	· Responsable de Recuperación de Consignaciones  y garantías.



	· Relación de garantías por juzgado.
	· Proporcionar información detallada de las garantías por juzgados para fines de revisión.
	· Cuando sea requerida.
	· Secretariado Ejecutivo de Vigilancia y Disciplina. 

· Contraloría.

· Juzgados.


	Relaciones internas:
· Personal del área de Recursos Financieros.  

· Personal de los órganos  jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 


	Relaciones externas:

· No aplica.



	Puesto:

· Capturista pensiones alimenticias 

	Subordinados:

· No aplica.


	Reporta a :

· Responsable de las Cajas de Consignaciones y Garantías.   

	Objetivo:

Capturar las transferencias bancarias que habrán de realizarse diariamente de pensiones alimenticias que hayan ordenado los jueces familiares. 



	Funciones y responsabilidades:

1. Capturar los pagos de pensiones alimenticias, que se hacen vía electrónica; 

2. Brindar atención a los beneficiarios/as de pensión alimenticia, cuando soliciten que ésta, sea pagada a través de depósito bancario;
3. Recabar los datos de los beneficiarios/as de pensión alimenticia;
4. Elaborar el oficio donde se comunique  al titular del juzgado que corresponda,  la aceptación de esta forma de pago  y turnarlo para firma del titular de Recursos Financieros;
5. Ingresar al portal del banco para dar de alta al beneficiario/as de pensión alimenticia,  al que se realizará su pago a través de depósito bancario; 

6. Capturar los datos generales del beneficiario alimentario en Excel, como: número de expediente, juzgado, domicilio correo electrónico, Registro federal de contribuyentes, teléfono, y número de identificación;
7. Imprimir el reporte de las transferencias diariamente, que se hayan capturado;
8. Elaborar la relación de todos los pagos electrónicos y turnar al área de contabilidad para integrarlo al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental.  
9. Separar las transferencias bancarias realizadas para su archivo correspondiente;
10. Verificar que los datos contenidos en cada solicitud de devolución de consignaciones y garantías sean correctos;
11. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise; 

12. Elaborar oficios, memorándums, tarjetas informativas y cualquier otro documento que le sea requerido por el o la titular; 
13. Organizar, actualizar y mantener controlados los documentos de archivo;
14. Llevar el control de gestión de la correspondencia que es turnada; 

15. Dar seguimiento a los asuntos encomendados por su superior inmediato;

16. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota:   Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:

Acceder al Sistema de Consignaciones y Garantías, para verificar datos. 

Acceder al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental.

Acceder al Sistema exclusivamente para capturar las pensiones alimenticias.  



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Reporte de pólizas de egresos.  
	· Informar sobre las capturas de las pensiones alimenticias  en un  periodo determinado. 
	· Mensual.  
	· Área de Contabilidad.  

	Relaciones internas:

· Personal del área de Recursos Financieros.  

· Personal de los órganos  jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 


	Relaciones externas:

· Beneficiarios de pensiones alimentarias. 

· Usuarios. 




	Puesto:

· Auxiliar  Administrativo en Consignaciones y Garantías

	Subordinados:

· No aplica.


	Reporta a:
· Titular de Recursos Financieros. 


	Objetivo del puesto:
Revisar y controlar la documentación contenida en los diferentes expedientes relacionados con los billetes de depósito que se encuentran físicamente en el espacio de concentración de Consignaciones y Garantías, así como controlar los materiales y suministros del área. 


	Funciones y responsabilidades del puesto:
1. Revisar los billetes de depósito otorgados por el Banco del Ahorro Nacional y Servicios financieros (BANSEFI) y la Secretaría de Finanzas, en cuanto a la autenticidad de los sellos y firmas del juzgado; 

2. Recibir los billetes de depósito que turnen los órganos jurisdiccionales, fotocopiarlos, así como archivar la copia del billete en el expediente de cada juzgado que obra en la dirección; 

3. Turnar la relación de consignaciones y garantías al Responsable de Recuperación, para tramitar ante la Secretaría de Finanzas o ante Banco del Ahorro Nacional y Servicios financieros (BANSEFI); 

4. Localizar y turnar a la Caja de Egresos de Consignaciones y Garantías, la copia de los billetes de depósito ante el Banco del Ahorro Nacional y Servicios financieros (BANSEFI) y Secretaría de Finanzas, para que sean anexados como comprobante cuando corresponda el pago;
5. Resguardar la documentación que se encuentra en el espacio de concentración de expedientes de consignaciones y garantías, verificando  la existencia de copia de los billetes de depósito de el Banco del Ahorro Nacional y Servicios financieros (BANSEFI)  y  Secretaría de Finanzas en los expedientes;

6. Mantener ordenado y actualizado el archivo de trámite de consignaciones y garantías;

7. Preparar el archivo de trámite que será transferido al archivo de conservación de acuerdo a los lineamientos señalados por el Pleno del Consejo de la Judicatura; 

8. Localizar y turnar al Responsable de Recuperación  de Consignaciones y Garantías  la copia de los billetes de BANSEFI y  Secretaría de Finanzas que vayan a ingresar al Fondo de Apoyo;
9. Resguardar y llevar el control de los materiales de papelería y limpieza de Recursos Financieros. 
10. Elaborar oficios, memorándums o cualquier otro documento que le sea requerido por su superior inmediato;

11. Rubricar todos los documentos que elabore y/o revise;
12. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:
· Acceder  al espacio de concentración de expedientes en los cuales se encuentra ubicados los billetes originales de consignaciones y garantías, para su control y resguardo correspondiente.

· Acceder al Sistema de Control de Consignaciones y Garantías, para su consulta. 


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución



	· Actividades. 
	· Mantener informado a su jefe inmediato sobre el desempeño de sus actividades. 
	· Cuando le sea requerido. 
	· Titular de Recursos Financieros.  

	Relaciones internas:

· Personal del Área de Recursos Financieros. 

	Relaciones externas:

· No aplica.




	Puesto:
· Responsable de Contabilidad.


	Subordinados:

· Auxiliares en Contabilidad. 
· Auxiliar administrativo. 

	Reporta a:

· Titular de Recursos Financieros.

	Objetivo:
Elaborar los estados financieros y la cuenta pública del Poder Judicial del Estado, llevando los registros contables del Poder  así como brindar información contable que le sea requerida. 



	Funciones y responsabilidades: 

1. Organizar y controlar la información contable de la Institución;
2. Coadyuvar en la elaboración de la cuenta pública anual en lo correspondiente a la contabilidad financiera del Poder Judicial y someterla a consideración del Titular de Recursos Financieros;
3. Coadyuvar en la elaboración de los estados financieros mensual y trimestralmente;
4. Supervisar la captura de los ingresos de las cuentas no presupuestales de productos y de Fondo de Apoyo;
5. Capturar todas las transferencias bancarias que haya efectuado la responsable de la tesorería, a efectos de iniciar los registros contables en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental; 

6. Capturar los cheques emitidos del presupuesto de egresos capitulo 1,000 relativos a entero de retenciones al personal para efectos de control contable;
7. Llevar el control de las ministraciones que se realizan del Poder Ejecutivo, efectuando la captura de los depósitos o ministraciones que se realicen en el mes,  en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental, amparados siempre con los recibos de ingresos; 
8. Capturar en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental las ministraciones que se reciben del Poder Ejecutivo, verificando que los importes coincidan con la programación correspondiente; 
9. Capturar las comisiones e intereses bancarios así como los retiros e inversiones en mesa de dinero mensualmente; 

10. Registrar todas las adquisiciones de activo fijo del mes que se realizaron con recursos de fondos propios;
11. Informar a la Responsable de la Tesorería sobre el importe a pagar de las cuentas a terceros; 

12. Informar mensualmente a la Responsable de Tesorería enterar los importes de ISR, honorarios y arrendamiento mensualmente a la Responsable de la Tesorería para su pago correspondiente a la Secretaria de Finanzas;
13. Coadyuvar con el área de Recursos Humanos, a efectos de determinar el monto que por concepto de fondo de ahorro se entregará anualmente a los trabajadores sindicalizados;
14. Solicitar la devolución del importe de las cajas chicas a los órganos jurisdiccionales que tienen asignado este recurso para efectos de su cancelación presupuestal y en su caso, la gestión para caja chica temporal que se les asigna con recursos propios  así como,  verificar la comprobación de cada una de las cajas; 

15. Supervisar las conciliaciones bancarias al cierre de mes y de año; 

16. Coadyuvar en la elaboración del informe financiero para la entrega- recepción,  que  llevan a cabo los titulares de la Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo de la Judicatura, brindando la información financiera requerida,  así como requisitar los formatos que señala la Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado de San Luis Potosí; 

17. Proporcionar la información de los sistemas contables requerida por auditores internos y externos;
18. Supervisar el registro de las comisiones e intereses de las cuentas de consignaciones y garantías y Fondo de Apoyo;
19. Efectuar reclasificación de movimientos contables;
20. Coadyuvar con su jefe inmediato en solventar las observaciones de auditorias  internas y externas, realizadas por la Auditoría Superior del Estado y de la Contraloría Interna en materia contable; 
21. Consolidar trimestralmente los estados financieros; 

22. Firmar todos los documentos que elabore y/o revise;
23. Dar seguimiento a los acuerdos sostenidos con el o la Titular de Recursos Financieros;
24. Participar  en el desarrollo de los proyectos que la Dirección proponga y sean aprobados por la Secretaría Ejecutiva de Administración y el Consejo de la Judicatura;
25. Elaborar la información de ingresos para su publicación en el portal de transparencia; 

26. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:
1. Acceder a los sistemas de contabilidad y presupuesto.

2. Firmar documentación inherente al informe financiero.
3. Acceder a información contenida en la contabilidad, en el presupuesto y en la cuenta pública.

4. Acceder a la base de datos de “Montos y personas a quienes se le entregan recursos públicos”. 



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Cuenta Pública. 
	· Informar anualmente sobre la información financiera de cada  ejercicio. 
	· Anual. 
	· Comisión de Presupuesto y Administración. 

· Pleno del Consejo de la Judicatura. 

· Contraloría Interna.

· Auditoria Superior del Estado. 



	· Estados financieros.
	· Brindar información sobre los estados financieros del Poder Judicial del Estado 
	· Mensual. 
	· Pleno del Supremo Tribunal de Justicia. 

· Secretario Ejecutivo de Administración. 

· Contraloría Interna. 

· Comisión de Presupuesto y Administración. 
· Auditoria Superior del Estado. 

	Relaciones internas: 

· Personal de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 
· Personal del Área de Recursos Financieros. 

	Relaciones externas: 

· Dirección de Pensiones del Estado.

· Secretaria de Finanzas.

·  Proveedores de los paquetes de compaq, cheqpaq  y     adminpaq.

·  Instituciones bancarias.



	Puesto: 
· Auxiliar en Contabilidad. 
	Subordinados:

· No  aplica.


	Reporta a:
· Responsable de Contabilidad.


	Objetivo:

Llevar el registro de las operaciones contables de las cuentas de consignaciones y garantías y de fondo de apoyo del Poder Judicial del Estado.  


	Funciones y responsabilidades:
1. Revisar que los depósitos que realizan por conceptos de consignaciones y garantías y de fondo de apoyo, se encuentren debidamente ingresados en la cuenta correspondiente, verificando los reportes que le envían de consignaciones y garantías;  

2. Elaborar las relaciones analíticas mensuales para su integración al informe financiero; bancos, garantías otorgadas en depósito, valores en custodia (fianzas), fondo de apoyo, ingresos y egresos mensuales; 

3. Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas de Consignaciones y Garantías y del Fondo de Apoyo; 

4. Elaborar relación analítica, del reporte de antigüedad de cheques de las cuentas de consignaciones y garantías y fondo de apoyo; 

5. Realizar el registro contable de las operaciones que le sean encomendadas;
6. Llenar los auxiliares de depósitos no identificados por año, llevando el control analítico de esta subcuenta;
7. Capturar la elaboración de los cheques en el Sistema de Administración de Contabilidad Gubernamental para el registro de cheques expedidos; 

8. Capturar, revisar y analizar  las relaciones de pagos efectuados con cargo al fondo de apoyo, ya sea con cheque o vía spei y pasarlos a la relación analítica; 

9. Elaborar el concentrado de ingresos y egresos mensualmente de  las cuentas de Consignaciones y Garantías y de Fondo de Apoyo, para turnar a la Titular  de la Dirección de Recursos Financieros; 
10. Revisar, analizar y depurar las cuentas contables y hacer las pólizas de correcciones, ajustes, o reclasificación de las cuentas; 

11. Elaborar auxiliares contables de las cuentas en excel; 
12. Elaborar los archivos de la información que deberán de mostrarse en el portal de internet de información publica;  

13. Rubricar  todos los documentos que revise o elabore;
14. Capturar y revisar los pagos electrónicos de pensiones alimenticias y pagos bancarios que ordenan los jueces (PABS); 
15. Capturar la póliza de cancelación de cheques con tres meses de antigüedad que le turna el Responsable de la Caja de Consignaciones y Garantías;  

16. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.



	Facultades:

1 Acceder al Sistema Contpaq, Cheqpaq y Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental.
2 Acceder al Programa de Conciliación Bancaria.



	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Reporte de cotejo entre saldos de consignaciones y garantías y fondo de apoyo.
	· Dar certeza a los saldos de estas cuentas, con el fin que los recursos ingresados y egresados  están bien contabilizados.

	· Mensual.
	· Responsable de Contabilidad. 
· Titular de Recursos Financieros. 

	· Relación de deudores por  garantías no localizadas.
	· Proporcionar información de los pagos que autoriza el Consejo de la Judicatura,  a beneficiarios de garantías  que no fueron ingresadas a la Dirección. 
	· Mensual.
	· Responsable de Contabilidad. 
· Titular de Recursos Financieros.

	· Reporte de antigüedad de cheques en circulación de consignaciones y garantías. 
	· Informar a su superior inmediato, la antigüedad de los cheques en circulación de consignaciones y garantías, así como de fondo de apoyo para su cancelación. 
	· Mensual.


	· Responsable  de Contabilidad.
· Responsable de la Caja de Consignaciones y Garantías.  


	Relaciones internas:
· Personal del área de Recursos Financieros.

· Personal de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 


	Relaciones externas:
· No aplica.


	Puesto: 
· Auxiliar  en Contabilidad.


	Subordinados:

· No aplica.
	Reporta a:

· Responsable de Contabilidad.


	Objetivo:
Realizar funciones contables de registro, clasificación y codificación de documentos contables en el departamento de contabilidad. 


	Funciones y responsabilidades:
1. Elaborar oficios, memorándums, tarjetas informativas, así como recibir, registrar y llevar el control de gestión de la correspondencia  del área de contabilidad, así como entregar la correspondencia que le sea indicada por su superior;
2. Llevar el control de las pólizas de diario, ingreso y presupuesto que elabora el departamento de contabilidad y entregarlas al archivo de trámite de Recursos Financieros; 

3. Reproducir mediante fotocopias previa indicación del Responsable de Contabilidad los informes financieros para su engargolado, así como foliar en máquina dicho informe para su entrega;
4. Realizar los trámites ante la Secretaría de Finanzas o Dirección de Pensiones del Estado que le sean indicados por el o la  Responsable de Contabilidad;
5. Elaborar relación detallada de arrendamientos y honorarios para el  pago de impuestos ante la Secretaría de Finanzas;
6. Elaborar oficios para asignar o solicitar la cancelación de fondos de caja chica o servicio postal que tienen asignados algunos órganos judiciales, previa instrucción de su superior; 
7. Recibir, revisar, organizar, archivar y relacionar los reportes que envía el Responsable de las Cajas de Consignaciones y Garantías, para su registro contable; 
8. Recibir, examinar, clasificar y codificar documentos contables; 
9. Rubricar  todos los documentos que revise o elabore;
10. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 
Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.

	Facultades:                                                                                                          .-.


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Actividades. 
	· Mantener informado a su jefe inmediato sobre el desempeño de sus actividades. 
	· Cuando le sea requerido.


	· Responsable  de Contabilidad.


	Relaciones internas: 

· Personal del área de Recursos Financieros.

· Personal de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 


	Relaciones externas: 

· Dirección de Pensiones del Estado.

· Secretaria de Finanzas.




	Puesto: 

· Auxiliar Administrativo.

	Subordinado:

· No aplica.
	Reporta a:

· Responsable de Contabilidad.


	Objetivo:
Realizar funciones contables, capturando cheques de presupuesto y fondos propios, así como los billetes de consignaciones y garantías ya pagados, realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas que le sean requeridas por la Responsable de Contabilidad.

	Funciones y responsabilidades:

1. Capturar cheques del presupuesto; .
2. Auxiliar en la captura de consignaciones y garantías ya pagadas y fondo de apoyo; 

3. Capturar cheques de pasivos y de productos en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental; 

4. Transferir la información de la base de datos del Cheqpaq al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental; 
5. Realizar conciliaciones bancarias de las cuentas de materiales, pasivos, productos, inversiones y cuenta concentradora mensualmente, así como servicios personales; 

6. Archivar documentos que le sean requeridos; 

7. Elaborar  los reportes de los auxiliares de las cuentas de fondo de apoyo;

8. Elaborar relaciones de las transferencias bancarias realizadas, para entregar a la Responsable de Control Presupuestal; 

9. Capturar los cheques  pagados de consignaciones y garantías. 

10. Realizar las gestiones ante la Secretaría de Finanzas o Dirección de Pensiones del Estado que le sean encomendados;

11. Rubricar  todos los documentos que revise o elabore.
12. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota:   Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.

	Facultades:
1. Acceder a los programas de Cheqpaq y al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental.


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Actividades 
	· Mantener informado a su jefe inmediato sobre el desempeño de sus actividades. 
	· Cuando le sea requerido 
	· Responsable de Contabilidad. 

	Relaciones internas: 

· Personal del área de Recursos Financieros.

· Personal de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 


	Relaciones externas: 

· Secretaría de Finanzas. 

· Dirección de Pensiones del Estado. 



	Puesto: 

Analista de Sistemas Computacionales. 

	Subordinado:

· No aplica.
	Reporta a:

· Titular de Recursos Financieros. 


	Objetivo:
Desarrollar  interfaces entre los Sistemas de Contabilidad, Compaq, Sistema de Adquisiciones, Sistema de Consignaciones y Garantías, Sistema de Nóminas contra el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental, brindando soporte técnico en Sistemas computacionales y servicios técnicos  a los usuarios del área de Recursos Financieros.  

	Funciones y responsabilidades:

1. Desarrollar los sistemas que le sean requeridos por la titular de Recursos Financieros, analizado los procesos y desarrollando interfaces para el desarrollo de los mismos; 

2. Actualizar bases de datos diariamente del Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental a los usuarios del mismo; 

3. Efectuar la compactación de la información y cargarla en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental del Poder Judicial; 

4. Realizar una copia de la base de datos en el servidor para respaldo de la información y substituirla; 

5. Llevar un control de la fecha y hora en que se realizan los respaldos de la información; 

6. Realizar un respaldo anual del Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental y enviar la información con el proveedor del sistema para su mantenimiento; 

7. Apertura en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental, el nuevo ejercicio presupuestal; 

8. Asignar nuevas partidas presupuestales, en caso de que se haya modificado el clasificador por objeto del gasto;

9. Crear nuevas unidades responsables con sus partidas, en caso de que no existan dentro del Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental; 

10. Brindar capacitación a nuevos usuarios del sistema; 

11. Actualizar e instalar las nuevas versiones del Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental; 

12. Transferir y ajustar en el formato correspondiente los costeos presupuestales de capitulo1, 000 a fin de  darle el formato a la información que le es proporcionada por el Responsable de Control Presupuestal  y emitir los reportes del proyecto de presupuesto de egresos del Poder Judicial;

13. Compilar la información relativa al proyecto de  presupuesto de egresos y la reprogramación de cada ejercicio fiscal, mismo que se entrega en forma impresa y electrónica a su superior inmediato; 

14. Realizar evaluaciones de software de Contabilidad Gubernamental, cuando le sea requerido;

15. Realizar análisis de nuevas disposiciones de la Consejo Nacional de Armonización Contable y presentarlas  a la titular de Recursos Financieros; 
16. Brindar soporte técnico de sistemas computacionales a todas las áreas de Recursos Financieros cuando le sea requerido; 
17. Coadyuvar en los proyectos estratégicos de la Dirección de Recursos Financieros desarrollando nuevos sistemas; 
18. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:
1. Acceder  a los programas de Adminpaq,  Contpaq y Cheqpac y al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental. 


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Reporte de avances en el desarrollo del sistema. 
	· Mantener informado al Titular de Recursos Financieros sobre  el avance y desarrollo de los sistemas. 
	· Cuando le sea requerido 
	· Titular de Recursos Financieros. 

	Relaciones internas: 

· Personal del área de Recursos Financieros.

· Personal de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 


	Relaciones externas: 

· Proveedores de Sistemas. 



	Puesto: 
· Técnico Especializado. 

	Subordinado:

· No aplica.
	Reporta a:

· Titular de Recursos Financieros. 


	Objetivo:
Brindar servicios técnicos computacionales a la base de datos del Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental del Área de Recursos Financieros, efectuando respaldos de la información.



	Funciones y responsabilidades:

1. Realizar diariamente el respaldo de la información que se encuentra en la base de datos del Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental, en los módulos de consignaciones y garantías, módulo de contabilidad y módulos de control presupuestal, con la finalidad de comprimir la base de datos y enviar la información a la red compartida con el Área de Tecnologías de Información; 

2. Brindar servicios a las bases de datos del Área de Recursos Financieros, que son solicitados por usuarios;
3. Efectuar la compactación de la información y cargarla en el Sistema de Consignaciones y Garantías;

4. Elaborar plantillas para importar pólizas al Sistema Automatizado de Consignaciones y Garantías;
5. Brindar mantenimiento a la base de datos del Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental; 

6. Realizar una copia de la base de datos en el servidor para respaldo de la información y substituirla; 

7. Analizar los procesos que coadyuven en la implementación de nuevos sistemas computacionales; 

8. Elaborar los manuales de usuarios de los sistemas computacionales desarrollados; 

9. Elaborar la carta de liberación de los sistemas desarrollados, estableciendo sus alcances y limitaciones; 

10. Rubricar todos los documentos que revise o elabore;

11. Salvaguardar, dentro del marco del desempeño de sus funciones y responsabilidades, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, acorde a lo dispuesto en el artículo 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de San Luis Potosí. 

Nota: Las funciones y responsabilidades que se mencionaron anteriormente son de carácter enunciativo, más no limitativo.


	Facultades:
1. Acceder  a los programas de Adminpaq,  Compaq y Cheqpac y al Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental. 

2. Acceder a la red compartida con el Área de Tecnologías de Información. 


	Informe
	Propósito
	Frecuencia
	Distribución


	· Reporte de avances en el desarrollo del sistema. 


	· Mantener informado al titular de Recursos Financieros sobre el avance y desarrollo de los sistemas. 

	· Cuando le sea requerido 
	· Titular de Recursos Financieros.

	Relaciones internas: 

· Personal de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado. 
· Personal del Área de Recursos Financieros. 

	Relaciones externas: 

· Proveedores de Sistemas. 



	El Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, expide la presente sección correspondiente al Área de Recursos Financieros Version 002,  que forma parte del Manual General de Organización, de acuerdo a las atribuciones que le confieren los artículos 90 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosí, 86, 94 fracción  XXXVI XXXVII, 101 fracción I y 102 de la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado,  así como los  preceptos 47, fracciones III y VII, 53 fracción I y 108 del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura, mismo que fue aprobado por unanimidad de votos, en la sesión celebrada el día 17 de Mayo de 2016,  en la ciudad de San Luis Potosí capital del  Estado del mismo nombre, firmando los integrantes del Pleno, Magistrado Luis Fernando Gerardo González, Consejero Juan Carlos Barrón Lechuga, Consejero José Refugio Jiménez Medina y Consejero Carlos Alejandro Ponce Rodríguez, actuando el primero en su calidad de Presidente, ante la Secretaria Ejecutiva de Pleno y Carrera Judicial que autoriza y da fe.      
Autorizó
Lic. Luis Fernando Gerardo González.

  Presidente del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo de la Judicatura

Lic. Juan Carlos Barrón Lechuga.

Consejero

Lic. José Refugio Jiménez Medina.

Consejero
Lic. Carlos Alejandro Ponce Rodríguez.

Consejero

Lic. Geovana Hernández Vázquez. 
Secretaria Ejecutiva de Pleno y Carrera Judicial

del Consejo de la Judicatura
Elaboró

Revisó

C.P. Victoria Eugenia García Gómez. 

Directora del Área de Recursos Financieros. 
Lic. Patricia Guadalupe Vélez Nieto.

Secretaria Ejecutiva de Administración

del Consejo de la Judicatura

Nota: La presente  hoja número 98 forma parte de la autorización del Manual de Organización del Área de Recursos Financieros, versión 002.  
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