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PROCESO: Proceso de Primera, Segunda y Tercera Instancia CADICG: No Aplica
SUBPROCESO: Gestion de Cuentas Judiciales CODIGO: PR-CGT-09
PROCEDIMIENTO: Gestion de Cuentas Judiciales
OBJETIVO: Establecer el procedimiento a seguir para la gestién de cuentas judiciales.
Desde: La apertura de una cuenta judicial.
Hasta: La entrega del cheque o emision y entrega de Informes varios.
Areas a las que aplica: Atencion al Publico, Débitos, Registro y Emision de Cheques, Control y Seguimiento
ALCANCE: de Procesos y Conciliacion de Cuentas. No Aplica a las Oficinas Regionales.

» Ley 879 “Cdédigo de Organizacién Judicial”- Art. 247 y 248

. = Acordada 279 de la CS] que reglamenta las Cuentas Judiciales
MARCO LEGAL GRAL: * Acordada 79 de la CSJ

= Convenio Interinstitucional entre la Corte Suprema de Justicia y el Banco Nacional de Fomento.
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COMPROMISO CON LA GENTE

CIRCUITO 1 - APERTURA DE CUENTAS JUDICIALES

. . Registros ez Area
Item Actividades Pasos aplicables Requ_|S|tos Responsable
Asociados
1. Accede al Sistema Informatico de la CGT, desde el cual realiza la Registro %
Importacidon de datos del Banco “Transferencia de Créditos de Cuentas _RegIsTH
- " informatico Acordada
Corrientes”. ) del 579
2. Registra la transferencia/importacion de datos en el en el Sistema Sistema %
Informatico de la CGT. Convenio
. Senera Plani)lla de Dezés:tos(—erédito de Ctéentas (Fl’lz;nilla Exce:: “Crédito Interinst. e/
, e Cuentas”) a partir de los datos registrados en el Sistema informatico Planilla de )
IMPORTACION producto de la importacion. Depdsitos la CBSI\iFy el
/ 4. Verifica la Planilla de Depdsitos- Crédito de Cuentas vy filtra las cuentas Créditos de %
A1l judiciales duplicadas y aquellas que aparecen con “juzgado desconocido” Cuentas” Circulares/ ;
TRAN§FERENCIA (éstas ultimas corresponden a nuevas aperturas de cuentas). (digital) Disposic CREDITO
DE CREDITOS DEL NOTA: La Duplicacion de cuentas se produce durante el proceso de vigentes cie DE
BANCO importacion de datos, afectando a aquellas que tuvieron mas de una la CGT CUENTAS
acreditacion en la misma fecha). En estos casos el sistema informatico *
reconoce como error dicha duplicacién de datos, registrando por ello sé6lo .
. v . . . - Cuaderno Instructivo
uno los de los créditos o depdsitos realizados. Debiendo ser registrados d Transf. De
de forma manual en el sistema los demas depdsitos existentes. 1€ C dt
5. Registra en el Cuaderno de Depésitos dobles” los N° de las Cuentas que Depositos reditos
aparezcan duplicadas y/o con error y la fecha correspondiente a los dobles
datos importados a ser actualizados. Continua en el item siguiente.
1. Ingresa al sistema Informatico del Banco con el N° de cuenta registrado
en el “cuaderno de depdsitos dobles”. Registro *
2. Verifica y obtiene los datos (depédsitos o Juzgado) omitidos por el informatico Instructivo
REGISTRO sistema durante la importacion. del Sistema MODULO 2
3. Ingresa al Sistema Informatico de la CGT y registra manualmente los Modific. De
A2 / datc;:s falltantes. ealdo 4 " | . ) Datos
2 4. Verifica la cuenta y si el saldo disponible en el Banco finalmente coincide
e con el del Sistema de la CGT. Si no coincide, investiga el motivo MODULO 3
DE DATOS (conciliacion de datos) y corrige diferencia segun corresponda. Registro /
5. Para la actualizacién correspondiente a cuentas con “Juzgados anulacién de
desconocidos”, ingresa al Sistema informatico del banco c/ el N° de depositos
cuenta y procede en forma andloga al paso N° 2 y 3 del presente item.

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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COMPROMISO CON LA GENTE

CIRCUITO 2 - INFORMES DE CUENTAS JUDICIALES - JUICIOS VARIOS

2.1 INFORMES INSTANTANEOS (hasta 5 pedidos y/o expedientes)

. Registros ezl Jf Area
Item Actividades Pasos aplicables l;c:gg;::jtg: Responsable
REQUISITOS P/ 1. Contar con la debida identificacién: (Firma y sello del Actuario y/o del
Juez competente). Ley 879
INFORMES DE
Al SALDO 2. Los datos del pedido (juicio y Juzgado) deben coincidir con los del Art.247 y 248
sistema informatico. Pedido de
Informe de
Saldo/ %
1- Recibe el pedido y verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos Oficio o Acordada
- para la emisién del informe correspondiente, caso contrario rechaza el | Expediente 279
jigedie bl Un edido informando el motivo al solicitante ATENCION
A2 VERIFICACION DE P ' " AL
PEDIDO DE Nota: En caso de no poder acceder al N° de cuenta o no coinciden los Convenio PUBLICO
INFORME datos, indica al solicitante que puede acercarse al Dpto. de Control y Interinst. e/
Seguimiento de Procesos y Conciliacion para obtener o actualizar los la CSJ .eI
datos faltantes o errdneos y luego acceder al informe solicitado. BNFy
* E 3
1. Ingresa al sistema informatico con el N° de la cuenta judicial. Pedido de Gircul /
irculares
2. Coloca segun corresponda el sello del Anexo 1, 2 o 3 en el pedido de Informe _d‘_e Disposic.
o . , . Saldo/ Oficio .
EMISION DE informe segun lo solicitado o Expediente Vigentes de
A3 INFORME DE 3. Completa: el N° de cuenta c¢/ el saldo disponible actual y fecha del / la CGT
SALDO informe. %
4. Firma y sella el informe procesado. Registro Instructivo
5. Entrega pedido de informe al solicitante. Informatico del| MODULO 2
Sistema Informes

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
documento es confidencial y tiene informacién de propiedad exclusiva de la Contaduria General de los Tribunales de la Corte Suprema de Justicia. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a
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CIRCUITO 2 - INFORMES DE CUENTAS JUDICIALES - JUICIOS VARIOS

2.2 INFORMES GRUPALES (a partir de 6 pedidos y/o expedientes)

Proced./

. . . Registros . Area
Item Actividades Pasos/meétodo aplicables Requ_|5|tos Responsable
Asociados
1. Recibe del interesado los pedidos grupales de Informe de Saldo/ Oficios o Pedido de
Expedientes “'sin previa verificacion de los requisitos establecidos || [nhforme de
RECEPCION DE en el item A1” de la P4g.3 Saldo/ *
Al PEDIDO DE 2. Coloca una contrasefia por grupo de expedientes/oficios a ser procesados OfiCi_O o Acordada
INFORME internamente. Expediente 279
3. Entrega al solicitante el talén correspondiente a dicha contrasefia para EL A .
retiro posterior de los informes Co.ntrasena ATENCION
P : p/ informes AL
1. Ingresa el niUmero de cuenta al sistema informatico. * ,
e . - - . PUBLICO
p 2- Verifica en cada pedido el cumplimiento de los requisitos establecidos Circulares/
A2 VERIFICACION DE . . . z 2 Registro ; ;
para la emisidon del informe correspondiente. (Item Al de la Pag.3). o Disposic.
REQUISITOS . . o . . Informatico :
3- Los pedidos ¢/ incumplimiento de los requisitos no podran ser . Vigentes de
L, del Sistema la CGT
procesados hasta su regularizacion. a
1. Procesa pedido de informe conforme a los pasos N° 1 al 4 establecidos * )
A3 EMISION DE en la pag. 3-ftem A3 Informe l{g‘ggbit(')"‘z’
INFORMES 2. Archiva los informes procesados hasta el retiro de los mismos por parte Procesado Informes
del solicitante, con la correspondiente contrasefia.

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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COMPROMISO CON LA GENTE

CIRCUITO 2 - INFORMES DE CUENTAS JUDICIALES - JUICIOS VARIOS

2.3 INFORMES ELECTRONICOS (Via oficio electronico remitido por el juzgado)

Proced./

. . , Registros . Area
Item Actividades Pasos/meétodo aplicables Requ_|5|tos Responsable
Asociados
RECEPCION DE . . . , - . Oficio *
A1 |PEDIDO DE INFORME 1. :::_l(i:éli:)tznPtzmdo de informe via correo electronico remitido por el Juzgado di|epc;g(i)dnc|)cge Acordada ATENCION
ELECTRONICO Informe 279 AL
- ~ - : . - PUBLICO
VERIFICACION DE 1. IeTegcrte;allqicuosuarlo y contrasefa en el sistema informatico de informe redit R Tj ;
. egistro cordada
L DAT DEL , . - . .
A2 OSPEDIIo)i) 2. Verifica los datos del pedido y si el numero de cuenta del Pedido Informatico 896 (oficio /
corresponde al Juicio. del Sistema electronico) Funcionario
1. Genera el Informe de saldo solicitado y remite al Juzgado via designado
electronica. "
. 2. Si el N° de cuenta no corresponde al juicio, procedera a aclarar el juicio Ci
REMISION DE : . irculares/
A3 correcto y el saldo correspondiente al momento de remitir la respuesta/ Disposic.
INFORME contestacién al Juzgado. Vigentes de
la CGT

NOTA: Para la contestacion, el responsable de este paso carga contrasena
y cddigo de registro de firmas en el sistema informatico.

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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CIRCUITO 3 -

ENTRADA DE ORDENES DE PAGO

3.1 RECEPCION DE ORDENES DE PAGO INDIVIDUALES (hasta 3 O.P)

. . , Registros SEEEEL Area
Item Actividades Pasos/meétodo 2 Requisitos
aplicables Asociados Responsable
Cada O.P debe contar con los siguientes datos para su recepcion:
1. Fecha de emision.
REQUISISTOS 2. Nombre completo.d.el ;IUICIO y Numero de cuenta correspondiente.
3. Nombre del Beneficiario.
AL PREF;:WT\:QION 4. Monto asignado en ndimeros vy letras Papeleta Aco::lada
DE GRDENES DE 5. Firma y sello del Juez y Actuario y Sello del Juzgado. de Orden 279
PAGO 6. Firma y Aclaracion del Beneficiario/o autorizado. de Pago
NOTA: En caso de no contar con firma y aclaraciéon del beneficiario,
apoderado o autorizado, se dara entrada, teniendo esto que ser .
regularizado al momento del retiro del cheque. | ATEI:fION
; 1. Recibe la O.P presentada por el interesado. ) PUBLICO
RECEPCION DE 2. Verifica el cumplimiento de los requisitos del Item anterior.
A2 ORDENES DE PAGO NOTA: En caso de la omision de algun dato, devuelve la O.P y solicita la
regularizacién al interesado.
1. Cumplidos los requisitos mencionados, solicita al interesado el registro .
de los datos de presentacién al dorso de la O.P. (Nombre y apellido, No | Contrasena
de C.I, fecha y firma). p/ ;etlro de
2. Registra la entrada de la O.P en el formulario N°© 11 - Movimiento de C(fgil:;s *
REGISTRO DE Entrada de Cheques FL-CGT-11. Circulares/
A3 ENTRADA DE 3. Adjunta contrasefia roja a la O.P y entrega el talon correspondiente al / Disposic.
ORDENES DE PAGO interesado para el retiro posterior. Vigentes de
4. Informa al interesado que podré proceder al retiro del cheque luego de | FL-CGT-11 la CGT
48 horas como maximo. Planilla de
5. Deposita las Ordenes de pago ingresadas en la caja destinada al archivo Entgia de
de las O.P individuales y, Continta en Pag. 8 Circuito 4. Verif. De O.P e

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
documento es confidencial y tiene informacién de propiedad exclusiva de la Contaduria General de los Tribunales de la Corte Suprema de Justicia. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a
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CIRCUITO 3 - ENTRADA DE ORDENES DE PAGO

3.2 RECEPCION DE ORDENES DE PAGO POR GRUPOS (a partir de 4 O.P)

Proced./

. . . Registros . Area
Item Actividades Pasos/meétodo aplicables Requ_|5|tos Responsable
Asociados
Papeleta de
. Recibe las ordenes de pago por parte del interesado, sin previa Orden de x
verificacién de los requisitos mencionados en el item Al. Pag.6 Pago Acordada
. Solicita el listado elaborado previamente por el interesado con los datos 279
RECEPCION DE de las 6rdenes de pago a ser ingresadas. /
Al GRUPOS DE . Dicho listado de ordenes de Pago debe contener minimamente la *
ORDENES DE PAGO siguiente informacién: N° de cuenta, N° de O.P y monto de cada una. FL:-s-t(a:gc-)r:j?aB Circulares/ ATENCION
. Si el interesado no cuenta con dicho listado, le serd proveido el Ardenes de Disposic. AL
formulario N© 23 "Listado de Ordenes de Pago”- FL-CGT-23 para la Pago Vlglgnctgs_;rde PUBLICO
consignacion de los datos requeridos para el ingreso.
Contrasefa
. Registra la entrada del Listado de O.P en el formulario N°25 “Planilla de p/cgzt'[ﬁage
Entrada de Ordenes de Pago por grupos” FL-CGT-25. (azuI?G E.)
ReGIsTRO DE | ¥ CO6CE o oty o (00 8 oo Lo v envess ol
A2 | ENTRADA DE O.P respondie P P ' . /
POR GRUPOS . Adjunta las Ordenes de Pago ingresadas al Listado correspondiente.
. Deposita las Ordenes de pago ingresadas en la caja destinada al archivo FL-CGT-25
de las O.P grupales. Planilla de
. Continua en: Pag. 8- Circuito 4- verificacion de Ordenes de Pago. Egtr;;]dso?e
grupos

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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CIRCUITO 4 - VERIFICACION DE O.P A SER PROCESADAS

(aplica para los casos 1 Y 2 del circuito 3)

. Registros SEEEEL Area
Item Actividades Pasos/método aplicables Requisitos Responsable
P Asociados P
RECEPCION DE O.P . Retira las 0O.P ingresadas que se encuentran archivadas en sus Contrésena *
Al PARA respectivas cajas del area de Atencién publico. p/ retiro de Acozr;:lgada
VERIFICACION . Acusa recibo de las mismas en el FL-CGT-11. cheques
. Cada O.P debe contar con las firmas del: Juez Y Actuario
. Contar con SELLO IDENTIFICATORIO del: JUEZ, ACTUARIO Y JUZGADO
que entienden la causa o interinan el Despacho Judicial. i
* DEBITO DE
. Los datos; Caratula del juicio, Juzgado y turno consignados en la O.P Acordada CUENTAS
deben estar completos y coincidir con los obrantes en el sistema 337
informatico. "
. En la O.P debe estar consignado: el nimero de cuenta correcta y el ngsletadde Acc;r;l;ada Funcionarios
nombre del beneficiario del cheque. rPaegTo € designados
*
REQUISITOS . El monto consignado en la O.P debe estar en nimeros enteros (sin .
A2 . 2 p Convenio
GENERALES decimales) y coincidir en numeros y letras. / Interinst. e/
. . . laCSly el
. El saldo disponible de la cuenta debe concordar con el monto consignado Fotocopia de BNF
en la O.P.(insuficiencia de fondos) Factura IVA
b 3
. La providencia u orden de extraccion de fondos debe estar cargada en el Circulares/
sistema y en estado “finalizado”(aplica p/ los casos de Juzgados de lera Disposic.
instancia, civil y comercial, juzgado de justicia letrada) que cuenten con Vigentes de
el sistema Gestion de Casos- JUDISOFT. la CGT
. Las O.P correspondientes a Juicios por RHP, deben estar acompafiadas
por 1 copia simple de la factura IVA.

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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terceros sin autorizacion de la Autoridad Competente




ot JUSTICIA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY (MECIP)
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

Contaduria General
de los Tribunales

. PROCEDIMIENTO
GESTION DE CUENTAS JUDICIALES

Cadigo: PR-CGT-09
Version: 05
Pagina: 9 / 36

o ©0 0O 8.9
G4 YR

COMPROMISO CON LA GENTE

CIRCUITO 4 - VERIFICACION Y HABILITACION DE O.P A SER PROCESADAS

(aplica para los casos 1 y 2 del circuito 3)

. . , Registros SEEEEL Area
Item Actividades Pasos/método - Requisitos
aplicables Asociados Responsable
1. Verifica los datos y la correcta confeccion de cada O.P (requisitos N° 1, 2
y 8 de la pag. 8- A2). .
2. Ingresa el N° de cuenta al Sistema informatico para la verificacién de los ,
requisitos N°© 3,4, 6 y 7. Orden de Acozr;:lgada
3. Corrobora que los datos estén correctos. pago
4. Firma la O.P en sefial de verificacion. / *
5. En caso de detectar inconsistencias, el encargado de la verificacion Registro Acordada DEBITO DE
procedera en forma inmediata segun los criterios de analisis y Digital de 337 CUENTAS
A3 VERIFICACION DE clasificacion previstos el APARTADO 1 -Tratamiento de O.P con Firmas de "
ORDENES DE PAGO inconsistencias- Pag.16- item A2). (Jueces y Acordada
6. Agrupa las O.P ’verificadas que cumplan con todos los requisitos Actuarios) 577 Funcionarios
establecidos en el Item A2 de la Pag.8. .
7. Agrupa las O.P verificadas ¢/ inconsistencias menores o leves que no / * designados
impidan la generacién del cheque, (previa aplicacién del Apartado 1). Registro Circulares/
8. Separa las O.P verificadas ¢/ inconsistencias mayores / problemas que Informatico el pjgposic.
Sistema ;
impidan la generacion del cheque y continua en la Pag. 18 item A4. Vigentes de
9. Las O.P correspondientes al paso N°® 6 y 7 continuaran el proceso en el la CGT
siguiente item
1. Registra las O.P verificadas y agrupadas segtn el paso N° 6 y 7 del item | Cuaderno de *
anterior en el Cuaderno de Ordenes de pago correspondiente (cuaderno O.p Instructivo
REGISTRO DE O.P de O.P individuales y/o cuaderno de O.P grupales) / MODULO 1
A4 VERIFICADAS 2. Remite el/los cuadernos y las O.P registradas en éstos al area de Consulta de
Registro y emisién de cheques. Cuaderno de Cuentas
3. Continua en el siguiente circuito. “GO.P }
rupos

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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CIRCUITO 5 - EMISION DE CHEQUES

(aplica para los casos 1 y 2 del circuito 3)

2 - . Registros Proced./ Area
Item Actividades Pasos/método - Requisitos
aplicables . Responsable
Asociados
RECEPCION DE 1. Recibe las (')rder)es de Pago a ser procesadf:\s previo acuse de recibo en papeleta de .
el Cuaderno de Ordenes de Pago correspondiente.
Al CUADERNO DE 2. Distribuye las Ordenes de Pago a los Técnicos de Registro y Emision de Orden de Acordada
ORDENES DE PAGO | y 9 a _ gistroy pago 279
Cheques para la carga y generacion de los mismos.
REGISTRO ]
NOTA: Sélo aplica para los casos de O.P, emitidas en forma manual por el Y EMISION
Juzgado. . DE
1. A | Si icial i | N© . .
CARGA/REGISTRO : RZZ?:S-:- Sistema de Cuentas Judiciales e ingresa e de cuenta Reglls_tro Instructivo CHEQUES
A2 | DEO.P EN SISTEMA | . . ' Informatico dell  mMODULO 4
, 3. N° de papeleta Sistema
INFORMATICO 4. Monto Orden de
5. Beneficiario Pago Funcionarios
6. Tipo de moneda designados
1. Accede al sistema informatico “Gestidn de cheques” e ingresa el N° de
cuenta.
2. Verifica los datos del sistema informatico (N° de OP, Beneficiario, Monto,
Tipo De Moneda etc.) _ "
; 3. Genera los cheques en el sistema informatico. Registro .
A3 IMPRESION DE 4. Imprime los cheques. Informatico del| Instructivo
CHEQUES 5. Adjunta el cheque impreso a la O.P que le corresponde. Sistema MODULO 5
6. Entrega adjuntos los cheques y las O.P a la seccion Débito de Cuentas. Cheques
Si hay inconsistencias, informa y remite al area de debito de cuenta para
proceder conforme al Apartado 1 “TRATAMIENTO DE ORDENES DE
PAGO CON INCONSISTENCIAS”. PAG. 16
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COMPROMISO CON LA GENTE

CIRCUITO 5 -EMISION DE CHEQUES

(aplica para los casos 1 y 2 del circuito 3)

Proced./

item Actividades Pasos/método :;?é:::rlzss Requ_isitos Res:c:ﬁ:able
Asociados
b 3
Realiza la validacion de cheques en el sistema informatico del banco. Acordada
Si antes o durante la validacién se produce un error, verifica el motivo 279
y define acciones a tomar para subsanarlo. *
El o los cheques con error de impresién o validacién seran anulados y | Planilla de Convenio
nuevamente reimpresos conforme al Apartado 2 Pag.20- item A1l Vallgauon de Interinst. e/
“Anulacién de cheques No validados, luego... cheques laCSly el REGISTRO
VALIDACION DE Impr_ime la Plar]illa de Vglida_cjén de Cheques en_ 2 copias. / BNF Y EMISION
A4 CHEQUES Verifica la Planilla de Validacion de,Cheques y Firma. , % DE
Remite la planilla al Jefe de deéebitos para la verificacion y firma _ Circulares/ CHEQUES
correspondiente y un Firmante adicional autorizado para la firma de los Registro Disposic.
cheques. Informatlco del Vigentes de
. , . S Sistema
Gestiona el envio de las 2 copias de la Validacion de Cheques al Banco la CGT
por el medio conveniente a éste. Funcionarios
Recibe Planilla de Validacion de Cheques con acuse de recibo del Banco * designados
y archiva. Aparte_z,do 2
Anulacion de
cheques
ELABORACION DE Elabora un listado interno de Cheques Procesados e imprime en 5 copias.
LISTADO / Entrega 3 copias a la Seccién Atencién al Publico y 1 copia a los | Listado/ Lote
A5 LOTE INTERNO DE encargados del control de salida de cheques, previo acuse de recibo. ”::theemgeie
CHEQUES Archiva 1 copia en la Seccidn Registro y Emision de cheques. q
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CIRCUITO 6 - VERIFICACION DE CHEQUES PROCESADOS

(aplica para los casos 1 y 2 del circuito 3)

. . , Registros SEEEEL Area
Item Actividades Pasos/meétodo 2 Requisitos
aplicables . Responsable
Asociados
1. Recibe del area Registro y emision de cheques: las O.P con los *
. . " Acordada
respectivos cheques, y Listado Interno/Lote de Cheques Procesados Orden de 279
previo acuse de recibo. Pago
2. Verifica la correcta confeccidon del cheque (beneficiario, nro. de cuenta y *
que el monto del cheque coincida con la orden de pago). / Convenio
3. Coloca en cada O.P. el nro. de cheque, nro. de Listado/lote interno. Interinst. e/
. 4. Gestiona la obtencion de las firmas para los cheques. (Los cheques Cheque laCSly el .
VERIFICACION DE deben contar con 2 firmas autorizadas). procesado BNF DEBITO DE
Al CHEQUES 5. En caso de detectar algun dato erréneo o inconsistencia en el cheque, / * CUENTAS
PROCESADOS informa al Jefe o Técnico de Registro y Emision de Cheques, quien Circulares/
procedera conforme al Apartado 2 de la Pag.20, item A2 “Anulacion Nota de Disposic.
de cheques validados” Observacion | Vigentes de | Eyncionarios
NOTA 1: Los cheques correspondientes a Ordenes de Pago que cuenten / la CGT designados
con Nota de Observacion, son desglosados de su respectiva O.P y
archivados en el area de Débito de cuentas en caracter de “cheques Cheq_ues *
retenidos” hasta que el error sea subsanado y éstos puedan ser retenidos Apartado 2
liberados. Continua en la Pag.13- item A2. Anulacion de
cheques
1. Controla las O.P y cheques verificando en el listado/lote interno. Orden de
2. Puntea en el listado/lote interno los cheques procesados y listos ser Pago
liberados. / *
CONTROL DE 3. Los cheques retenidos correspondientes a la NOTA 1 del item anterior Cheques Apartado 1
A2 SALIDA DE son tildadas con la letra “F"” (falta cheque) en el listado/lote interno. procesados Tratamiento de
CHEQUES 4. Remite las O.P con sus respectivos cheques y las O.P con Nota de / O.P con
observacion cuyos cheques fueron desglosados y retenidos, al area Listado/ Lote inconsistencias
Atencién al Publico para la posterior entrega de los mismos segun interno de
corresponda. Sigue en Pag. 13 - Circuito 7-Entrega de Cheques. Cheques
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COMPROMISO CON LA GENTE

CIRCUITO 7 - ENTREGA DE CHEQUES

(aplica para los casos 1 y 2 del circuito 3)

Proced./

< - P Registros . - Area
Item Actividades Pasos/meétodo aplicables I;zg::ilsatg: Responsable
1. Recibe las O.P con sus respectivos cheques y los archiva agrupandolos )
segun el N° de listado/Lote interno correspondiente. L'isntfedr% Ldoete %
2. Recibe al interesado y solicita la presentacién de su contrasefia e Cheques Acordada
identificacion correspondiente. (C.I. matricula / Poder) /. 279
3. Si se trata de una persona autorizada por el beneficiario para el retiro del Cont;?‘sega p/
cheque, solicita la autorizacién correspondiente o FL-CGT-21. ::?]é;oues *
4. Busca la Orden de Pago correspondiente por el nro. de contrasefia. / Con_venio
ENTREGA DE 5. Si no posee contrasefia, solicita el llenado del Formulario FL-CGT-22. Nota Poder/ | Interinst. e/
Al . . Autorizacion. laCSly el ,
CHEQUES 6. Entrega cheque al profesional o interesado. / BNF ATENCION
7. Registra salida de cheque solicitando acuse de recibo en el FL-CGT-09. FL-CGT-21 AL
8. Registra fecha de retiro del cheque en la O.P y/o en el Poder / / * PUBLICO
Autorizacién si fuere el caso y archiva. FL'ciT'zz Circulares/
9. Completa Planilla de Poderes o Autorizaciones en el Sist. Informatico FL-CGT-09 Disposic.
10. Archiva temporalmente las O.P cuyos cheques fueron retirados hasta la / Vigentes de
posterior verificacién y remisién al area de archivo definitivo (Pag.15 | Planilla digital la CGT Funcionarios
items A1-A2-A3) de poderes/Aut. designados
1. Si la O.P cuenta con una Nota de observacién, informa al profesional o
interesado al momento de presentarse para el retiro del cheque. Orden de
2. Entrega O.P con la Nota de Observacién y solicita su regularizacién para Pago
DEVOLUCION DE proceder al retiro del cheque. /
O.P CON 3. Registra el retiro de la O.P completando el Formulario FL-CGT-15 - Nota de Apartado 1
A2 | INCONSISTENCIAS “Listado de Ordenes de Pago a ser corregidas”. Asigna Codigo | Observacion | traiamiento de
P/ Identificatorio segun el motivo de devolucién que corresponda: / - O.Pcon
CORRECCION = D.F. Defi.ci.enci.a de Forma (requis_it_os NO 1y 2). F'_—'CGT'15 inconsistencias
= IF. Insuficiencia de Fondos (requisito N° 6) Listado de
= N.C. No Concordancia de datos (requisitos N° 3,4 y5). O.P a ser
= JUD: Falta Finalizar O.P en Judisoft (requisito N° 7) corregidas
4. Continla en el siguiente item..
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COMPROMISO CON LA GENTE

CIRCUITO 7 - ENTREGA DE CHEQUES Y ARCHIVO DE ORDENES DE PAGO

(aplica para los casos 1 y 2 del circuito 3)

Proced. /

. .. a Registros . - Area
Item Actividades Pasos/meétodo apl?cables ';22::;::3: Responsable
. Recibe Orden de Pago corregida por parte del interesado. *
. Entrega al Jefe de Débitos para verificar que el error haya sido Acordada
subsanado. Orden de 279 ATENCION
SEGUIMIENTO A . Si no se corrigid, informa al profesional o interesado. pago * AL
0.P CON . Si verifica que el error fue subsanado, entrega el cheque retenido segln Convenio PUBLICO
INCONSISTENCIAS lo indicado en el item siguiente: A4- “Entrega de cheques retenidos"”. / Interinst. e/
A3 . Si no se cuenta con un cheque emitido por no haber sido posible la N laCSly el Y
- . . . L . . ota de
generacion del mismo se solicita la impresion del mismo (aplica en los observacién BNF i
(mayores y/o casos de O.P con inconsistencias mayores-Pag. 19, item A7), €j.: . DEBITO DE
menores o leves) error de N° de cuenta, saldo insuficiente, omisién de beneficiario. En Circulares/ CUENTAS
estos casos continla el proceso desde Pag.10-circuito 5 hasta el final. Disposic.
. Entrega Cheque conforme a item A1” Entrega de cheques” del Vigentes de
presente apartado. (Pag. 13). la CGT Funcionarios
. Registra devolucion de O.P por parte del interesado actualizando en el | FL-CGT-15 designados
Listado de Ordenes de Pago a ser corregidas FL-CGT-15. Listado de *
. Busca el cheque retenido para su liberacion y entrega al interesado. O.P a ser Apartado 1
ENTREGA DE . Registra los datos de la entrega o salida y solicita acuse de recibo en el | corregidas Tratamiento
A4 CHEQUES 4. Do : / de O.P con
RETENIDOS FL-CGT-09- Planilla de Salida de Cheques. FL-CGT-09 |inconsistencias
. Si fuera el caso registra fecha de retiro del cheque en la O.P, o en el Planilla de
Poder o Autorizacién correspondiente. Salida de
. Archiva Orden de Pago. Cheques
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COMPROMISO CON LA GENTE

CIRCUITO 8 - ACTIVIDADES POSTERIORES A LA ENTREGA DE CHEQUES

P . . Registros PIEEE Area
Item Actividades Pasos/método aplicables Requ_|S|tos Responsable
Asociados
, 1.Verifica las O.P. provenientes de atencidn al publico cuyos cheques fueron
VERIFICACION DE retirados y la Planilla de Salida de Cheques FL-CGT-09 correspondientes al FL-CGT-09 *
A1 | MOV. DE SALIDA DE dia anterior. 22';3':5: Acordada
CHEQUES 2.Registra en el FL-CGT-09, la cantidad de O.P verificadas correspondientes Cheques 279
a cheques retirados segun dicho formulario. Firma y archiva FL-CGT-09.
1.Agrupa y clasifica por N° de Listado/Lote las O.P verificadas segun el item
anterior Ord. De ,
, 2.Puntea y registra en el Listado /Lote correspondiente las O.P verificadag ’ * ATENCION
_ REMISION DE (correspondientes a cheques retirados) v listas para su remision a archivo. pa/go Circulares/ AL
A3 | ORDENES DE PAGO | 3.Registra en el cuaderno de O.P para archivo; la cantidad de O.P Listadoy/Lote Disposic. PUBLICO
A ARCHIVO remitidas, cantidad de O.P pendientes y cantidad de cheques anulados interno de Vigentes de
segun listado correspondiente. Solicita acuse de recibo en el mismo. Che la CGT MESA DE
X . . . . ques
4.Remite las O.P. al archivo c¢/2 copias del Listado/Lote correspondiente, ENTRADA Y
solicitando acuse de recibo en 1 de las copias. SALIDA
1. Verifica semanalmente los cheques no retirados de cada lote/listado.
2.Registra en el Formulario de arqueo- FL-CGT-10: FL-CGT-10
A3 ARQUEO v N° de listado/Lote interno, Cantidad de cheques no retirados, y Cantidad Ardueo
de O.P ¢/ cheques retenidos, correspondientes a dicho N© Listado/ Lote q . .
interno. Funcionarios
1. Recibe cheque devuelto por el interesado y consulta el motivo de la no FL-CC/iT-09 designados
, conformidad. Entrega contrasefia o solicita que aguarde el cheque. -Listado/Lote
RECEPCION DE 2. Identifica el N© de listado/lote correspondiente a dicho cheque. de Ch/eques Apartado 2
A4 CHEQUES NO 3. Registra el cheque en cuaderno de cheques para reimpresiéon (no -FL-CGT-26 “Anulacién
CONFORMES conformes y en el FL-CGT-26 “Solicitud de cheques p/ reimpresién” / de cheques”
4. Deriva cheque con cuaderno y formulario correspondiente al area de Cct;]aedirgso d/e
registro y emisidon de cheques y continta en Pag. 20- ITEM A3 reimqpresign
FL-CGT-26
SOLICITU? DE 1. Recibe por parte del interesado la solicitud de reimpresion de cheques. Solicitud de Apartado 2
A5 REIMPRESION DE | 2. Solicita registro en el FL-CGT-26 y deriva al area de registro y emision reimpresion “Anulacién
CHEQUES de cheques. Continda en Pag. 20-Apartado 2 ITEM A4. de cheques de cheques”

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
documento es confidencial y tiene informacién de propiedad exclusiva de la Contaduria General de los Tribunales de la Corte Suprema de Justicia. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a

terceros sin autorizacion de la Autoridad Competente




Contaduria General
de los Tribunales

ot JUSTICIA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY (MECIP)
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

. PROCEDIMIENTO
GESTION DE CUENTAS JUDICIALES

Cadigo: PR-CGT-09
Version: 05
Pagina: 16 / 36

o ©0 0O 8.9
G4 YR

COMPROMISO CON LA GENTE

APARTADO 1 “"TRATAMIENTO DE ORDENES DE PAGO CON INCONSISTENCIAS”

. Registros CTEGEEEL Area
Item Actividades Pasos/meétodo aplicables Requ_|S|tos Responsable
Asociados
, 1. Detecta durante la etapa de verificacion las O.P con inconsistencias. *
Al DETECCégn DE O.P | >, Analiza cada O.P identificando el o los requisitos incumplidos. Orden de Acordada
INCONSISTENCIAS 3. Deter-mma el orlggn del error (S,I .el mismo es un error del Juzgado o un pago 279
error interno de Sistema Informatico).
1. Clasifica las inconsistencias detectadas en: Inconsistencias Menores o DEBITO DE
leves y/o Inconsistencias Mayores, segun los siguientes criterios: CUENTAS
ANALISIS Y = Ordenes De Pago Con Inconsistencias menores o leves: son *
. aquellas que no impiden la generaciéon del cheque, por Acordada
St idietoly[ol2 incumplimiento de los requisitos 1, 2, 3, 5, 7, 8 de la Pag. 8) >77 N
INCONSISTENCIAS P q i 9- ) Registro de Funcionarios
= Ordenes De Pago con inconsistencias mayores / problemas: Firmas Convenio desug/n;dos
son aquellas que impiden la generacion del cheque, por Interinst. e/ p .,
. . . . . : verificacion
incumplimiento de los requisitos 4 y 6 de la Pag.8. laCSly el
A2
BNF
o e . . Registro
1. En base a Io_s criterios de cIa5|f|caC|?n mencionados: , las O.P con Informatico del
Inconsistencias Menores o leves seran manejadas segun las acciones Sistema *
de regularizacion previstas en el ftem A3 del presente apartado. Circulares/
TRATAMIENTO DE Disposic.
INCONSISTENCIAS | 2. En los casos de O.P con inconsistencias mayores / problemas se Vigentes de
procedera conforme establece el item A4 del presente APARTADO la CGT
(debiendo éstas deben primera y necesariamente ser subsanadas para
proceder a la generacion del cheque).
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APARTADO 1 "TRATAMIENTO DE ORDENES DE PAGO CON INCONSISTENCIAS"”

Proced./

item Actividades Pasos/método :;?é:m:i I;equ_isitos Res:;::able
sociados
NOTA: Aplica para los casos de: Cambio de Juzgado, Correccién de
juicio’, desbloqueo de cuenta, y/o por incu,mplimiento del requisito N° FL-CGT-17
3 Pag.8), que requieren la actualizacion de datos en el Sistema
S informatico. Formulario CONTROL Y
’ 1. El encargado de la deteccién solicita la actualizacién de datos | Correccion SEG. DE
CORRECCION DE en el sistema informatico al técnico del drea de Control y | d&datosen PROCESOS
L - . el Sistema .
DATOS EN EL seguimiento de procesos por medio del formulario N° 17- / Instructivo
SISTEMA Correccion de Datos en el sistema - (FL-CGT-17). MODULO 6 /
INFORMATICO | , Recibida la solicitud de correccion, se procesa el pedido segun Registro | modificacion
lo solicitado en el FL-CGT-17. Informatico de datos en
3. Comunica al funcionario solicitante la resolucidn del problema. del Sistema | Sist ,
4. Continta en Pag. 9- item A3 -paso N° 7 el >istema DEBITO
MANEJO DE O.P 1. Aplica en los casos de: Interinazgo de autoridades y/o el % DE
CON incumplimiento del requisito N°7 “falta de finalizacién de la | Registro Convenio CUENTAS
INCONSISTENCIAS O.P en el sistema gestion de Casos- Judisoft”, situacion que Informatico | 1 ierinst.
condicionalmente puede ser subsanada a corto o mediano plazo | del Sistema e/laCSly /
A3 | MENORES O LEVES dependiendo Unica y exclusivamente del juzgado. / el BNF
A3.2 2. El encargado de la verificacion coloca en forma provisoria a la REGISTRO
QUE NO IMPIDEN SOLICITUD DE O.P una etiqueta distintiva en tanto procura la regularizacion | FL-CGT-20 * DE
LA GENERACION CORRECCION AL por via telefénica al Juzgado solicitando la finalizacion | Autoridades Circulares/ FIRMAS
DEL CHEQUE JUZGADO ViA correspondiente, (dependiendo siempre de la disponibilidad y Interinas Disposic.
TELEFONICA predisposicion del Juzgado interviniente). / Vigentes
3.En los caso de Interinazgo de autoridades, se solicita al o, de la CGT
funcionario encargado del registro de firmas la obtencién de los 'Resgluc'on Funcionario
documentos respaldatorios correspondientes (resolucién de Interir?azgo * encargado de la
Interinazgo) de Reglamentos| verificacién
4. Continlia en Pég. 9- item A3 - paso No 7. Autoridades de la CSJ
A3.3 NOTA: Aplica a O.P con inconsistencias que no pudieron ser o Formulario
e regularizadas por otras vias y/o en forma inmediata. L1 (ext)
REGULARIZACION | 1-Se adjuntara una Nota de Observacion a la O.P correspondiente /
POR MEDIO DE describiendo en ella el inconveniente y solicitando la correccién. Nota de
NOTA DE 2.ContinGa en Pag. 9- item A3 -paso N° 7 hasta la entrega de | opservacion
OBSERVACION cheques.
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COMPROMISO CON LA GENTE

APARTADO 1 “"TRATAMIENTO DE ORDENES DE PAGO CON INCONSISTENCIAS”

item Actividades Pasos/método L e RPero: iescilt.és Area
aplicables qut Responsable
Asociados
NOTA: Aplica a los casos de O.P con omisién de requisitos sustanciales *
como (N° 4 Y 6) establecidos en Pag.8. Motivo por el cual no podra Orden de Acordada
MANEJO DE O.P generarse el cheque sin antes ser subsanado el error. EJ: Insuficiencia de Pago 279
CON fondos, O.P con N° de cuenta incorrecto, omisién del nombre del /
INCONSISTENCIAS | Lbeneficiario. Sistema *
1. Detecta O.P con inconsistencias Informatico Acordada
MAYORES L . :
A4 2. Separa aquellas cuyos problemas impidan la generacién del cheque. del Sistema 577
3. Coloca la Nota de Observacion por la O.P describiendo en ella el / % DEBITO DE
QUE IMPIDEN LA inconveniente, firma, sella. Nota d‘?, Convenio CUENTAS
p . . A Observacion .
GENERACION DEL | 4. Registra en el Cuaderno de Ordenes de Pago con problemas la siguiente / Interinst. e/
CHEQUE informacién: fecha de entrega, nro. OP, nro. de cuenta y firma. Cuaderno de laCSly el
5. Se archiva O.P en el casillero "PROBLEMAS”. Problemas BNF o
6. Continlia en la Pag. 13 - conforme a los items: A2, A3 Y A4. Funcionarios
encargados
NOTA: La continuidad del proceso previsto para la emisién y entrega de cheques de la
estad condicionada a los criterios establecidos en este apartado, aplicados desde: el verificacion
momento de la deteccion de la inconsistencia durante el circuito de la verificacion Orden de
hasta la entrega de cheques. Pago *
1. Las O.P con inconsistencias menores o leves continuaran el proceso de / Circulares/
; emisién de cheques desde: la Pag. 9- item A4 hasta la entrega de Disposic.
EVOLUCION DE O.P cheques-Pag. 13., paralelamente a la aplicacién de las acciones de Nota de Vigentes de
A5 ol regularizacion previstas en este apartado y teniendo en cuenta las Observacion la CGT
INCONSISTENCIAS
siguientes excepciones: / *
- PAag. 12: NOTA 1 del item Al:, y paso N° 3 del item A2. Cuaderno de | Circuitos 4,
. , O.P. 5 6y7
- Pag. 13: items A1, A2 A3, y/o A4.
2. Las O.P con inconsistencias mayores/problemas continta en la Pag. 13
- conforme a los items: A2, A3 Y A4.
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COMPROMISO CON LA GENTE

APARTADO 2 “ANULACION DE CHEQUES”
. Proced./ <
. .. z Registros . . Area
Item Actividades Pasos/meétodo aplicables Requ_|S|tos Responsable
Asociados
NOTA 1: aplica para los cheques con error de impresion o informatico *
antes o durante el proceso de validacién de los mismos. Registro Acc;rdada
Viene de la Pag. 11- ftem A4- paso Ne 3. Informatico 79
1. Recibe _e! cheque e Ingresa al sistema informatico para su anulacion y del Sistema %
correccién. / Convenio
. 2. Coloca sello "ANULADO" en el cheque. Cheque .
ANULACION DE 3. Reimprime el cheque corregido conforme a item A3 de la Pag.10. ﬂ'si?:o Ilntecrlsr}st. el/
Al CHEQUES NO 4. Elabora en forma semestral una planilla de registro de los Cheques anulado a BNFy €
VALIDADOS anulados antes de ser validados - “Listado de Cheques Anulados NO /
validados”. w i
Listado de
5. Archiva 1 ejemplar de dicho listado y remite 1 copia al banco. Cheques Gi *'t 5 REGISTBO
6. Sigue en Pag. 11- item A4- paso N° 4 hasta el final del proceso. Anulados No ;'t‘g::: :4 Y EMDI:ION
NOTA 2: El Listado de Cheques Anulados No validados/Validados cuenta Validados” Paso N© 2 CHEQUES
con la siguiente informacion: cuenta, cheque, monto y N° de papeleta.
NOTA: aplica p/la anulaciéon y/o reimpresion de cheques generados y Redi
validados correspondientes a casos de: Cheques procesados con datos I feglsFrp
erréneos, Cheques No conformes/devueltos, Solicitud de reimpresion de dn Iosrmat|co *
cheques-FL-CGT-26. € |/stema Circulares/
1. Recibe el cheque con la O.P correspondiente. Cheque Disposic. Jefe de area
2. Ingresa al sistema informatico para su anulacién y reimpresién. anulado Vigentes de
ANULACION DE 3. Coloca sello "ANULADOQO"” en el cheque y Reimprime el cheque corregido. / la CGT
A2 CHEQUES 4. El cheque sera emitido en el préximo listado/lote interno de cheques. Listado/ Lote "
VALIDADOS 5. Se Identificard el N° de Iistad,o/lote antia‘ri?’r en el cual fue emitic_jo el interno de Instructi
cheque anulado, y se colocard la letra “A” (anulado) en el casillero cheques nstructivo
correspondiente al mismo. / MODULO 5
6. Elabora en forma semestral una planilla de registro de los Cheques “Listado de Cheques
Anulados posteriormente a la validacion - “Listado de Cheques Cheques (Anulacién/
Anulados validados”. Anulados Impresion)
7. Archiva 1 ejemplar de dicho listado y remite 1 copia al banco. Validados”
8. Sigue en Pag. 10- item A4 hasta el final del proceso
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APARTADO 2 "“ANULACION DE CHEQUES”
. Proced./ <
. .. z Registros . . Area
Item Actividades Pasos/meétodo aplicables Requ_|S|tos Responsable
Asociados
Cheque No *
conforme Circulares/
. . . . . ., devuelto Disposic.
ANULACION DE 1. Recibe Cheque No conforme y Formulario de Solicitud de Reimpresion / Vigentes de
CHEQUES NO de cheques FL-CGT-26 por parte del Técnico de Atencién al publico. FL-CGT-26 la CGT REGISTRO
A3 CONFORMES 2. Acusa recibo en el cuaderno de cheques para reimpresion- no SqI|C|tud ge Y EMISION
conformes. Reimpresién * DE
3. Se procede a la anulacidén y reimpresion en forma analoga al item A2 de cheques Instructivo CHEQUES
(devueltos) de la pag. anterior “Anulacién de cheques validados”paso N°1 al 8. / MODULO 5
Cuaderno de
Cheques p/ Cheques
reimpresion (Anulacién)
ANULACION DE Cheque
CHEQUES POR . j j . fisico . ,
- 1. Recibe Cheque u O.P con el correspondiente Formulario de Solicitud de / Circulares/ Jefe de area
Ad SOLICITUD Df Reimpresién FL-CGT-26 por parte del funcionario receptor del pedido. Ord. d/e Pago Disposic.
REIMPRESION 2. Se procede a la anulacion y reimpresién en forma anéloga al item A2 | £ _cgT-26 | Vigentes de
FL-CéT-26 de la pag. anterior “Anulacion de cheques validados”paso N°1 al 8. Solicitud de la CGT
Reimpresion
de cheques
1. Verifica periddicamente los cheques pendientes de retiro, y los cheques Cheque * ATENCION
retenidos, con fecha de emisidn mayor a 6 meses. ) vencido Circulares/ AL
2. Regl_stra en eI_ Formulario FL-CGT-_14_Ios cheques para anulacion y los Orden c/je Pago Disposic. PUBLICO
remite al Técnico de,ControI y Seguimiento Sje procesos p/ el efecto., y g Vigentes de
ANULACION DE 3. Procede a la anulacion en“el 5|stema"|nformat|c9 de/los cheques segun el FL-CGT-14 la CGT /
A5 CHEQUES FL-C_GT-14 y coloca sello "ANULADO" por los mismos. Formulario
VENCIDOS 4. Archiva cheque anulad“o ¢/ la Orden de pago que le corresponde. Cheques p/ * CONTROL Y
5. Elabora Nota C.OC.C. “Anulacién de cheques” en 2 copias. anulacion Instructivo SEG. DE
6. Firma Nota conjuntamente con el Director o Coordinador de Control y / MODULO 5 .
Seguimiento de Procesos y Conciliacién. Nota C.0.C.C PROCESOS
7. Remite Nota al Banco Nacional de fomento. “Anulacién Cheques
8. Recibe Nota con acuse de recibo del Banco y archiva. de cheques” | (Anulacion)
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APARTADO 3

“SERVICIOS Y OPERACIONES VARIAS"”

1 - INFORMES DE CUENTAS DE PRESTACION DE ALIMENTOS

. Proced./ A
Item Actividades Pasos/método Reg SIS Requisitos o
aplicables AsoCi Responsable
sociados
1. Recibe Pedido de Informe. Pedido de *
2. Si el pedido es recibido de parte del Juzgado, verifica si el Pedido del Inforn_'me u Acordada N° ;
Juzgado cuenta con la firma del Actuario. expe(;lente 79/86 PRES;:CION
3. Sll. el pte_d_ldo eﬁ rteC|bJjo|dZ p%rtet.c(jjedla persodna quetreallza prestacion Fotocopia de % ALIMENTOS
RECEPCION DE a |m§n icia, so I.CI ace u,a ei er_\ i a_ y nro. de Fgen a. C.lL Acordada
Al PEDIDO DE 4. Realiza fotocopia de la cedula de identidad del solicitante. / 279
INFORME 5. Completa FL-CGT-16 Entrega de Extractos de Cuentas. FL-CGT-16
6. Archiva fotocopia de cédula del solicitante (segtin aplique) Entrega de * Encargado de
7. Entrega contrasefia al Solicitante e informa al mismo que pase el | Extractosde Convenio area o
extracto con la misma o solicita al mismo que aguarde para el retiro. Cuentas Interinst. e/ func_|onar|o
8. Solicit funci io de I i6n Créditos la i i6n del extract / laCSly el designado
. S o !a aaun t:|nC|onar|o e la s.ecaon re itos la |m!3r.e.5|on el extracto Contrasefia BNF
indicando el numero de cuenta/informacion sobre el juicio. p/ informes
) Instructivo
IMPRESION DE 1. Imprime el extracto de la cuenta desde la fecha de apertura de la Base de “Tutorial de ]
A2 EXTRACTO DE cuenta hasta la fecha actual. datos del Prestacién de | CREDITO DE
CUENTA 2. Entrega extracto a la Encargada de Prestacién de Alimentos para su aE?I\TF € Alimentos” CUENTAS
archivo y posterior entrega. (Impresién de
extractos)
1. Recibe contrasena del solicitante, segun aplique. Contrasefa
2. Entrega extracto adjunto al Pedido de Informe (este ultimo documento p/ informes *
ENTREGA DE ; A
aplicable a pedidos recibidos del Juzgado). / Circulares/ | PRESTACION
A3 EXTRACTO/ 3. Completa el FL-CGT-16 Entrega de Extractos de Cuentas FL-CGT-16 Disposic. DE
INFORME ) . p . 9 ' Entrega de Vigentes de ALIMENTOS
4. Solicita acuse de reC|bo, en el FL-CGT-16. , Extractos de la CGT
5. Adjunta fotocopia de cedula del solicitante, segun aplique. Cuentas
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APARTADO 3 "“SERVICIOS Y OPERACIONES VARIAS"”
2 - EMBARGOS Y TRANSFERENCIAS
. Proced./ 4
Item Actividades Pasos/método Reglstros Requisitos o
aplicables A . Responsable
sociados
1. Recibe de parte del profesional o interesado Providencia de Pedido de )
Informe de Cuenta Embargada con el expediente. Ianc’)er?r:((jac/)(;jf(iecio *
2. Verifica en el sistema informatico si la cuenta estd embargada. / Acordada
EMISION DE 3. Si estd embargada, elabora 2 copias del Informe de Cuenta Embargada, Registro 279
INFORME SOBRE detallando el monto depositado, el monto embargado, el saldo |Informatico del
Al . . . .
CUENTA disponible, y quien embargo la cuenta. Sistema % EMBARGOS
EMBARGADA 4. Firma 2 copias del Informe de Cuenta Embargada. / Instructivo Y
5. Entrega una copia del Informe al solicitante y solicita acuse de recibo en Infcorme de MODULO 2
la otra y archiva. emtl;:rnt:da Informes TRANSFEREN-
6. Si no estd embargada, informa verbalmente al profesional o interesado. 9 CIAS
1. Recibe el Oficio de Embargo de Cuentas Judiciales (3 copias) %
2. Verifica en el sistema informatico que correspondan los datos, N° de Convenio
cuenta, juicio y Juzgado. Oficio/Orden | Interinst. e/
3. Si corresponde, registra el embargo en el sistema informatico. de Embargo laCSly el Er;iar";%g:gr?/go
4. Coloca en el oficio el sello de “Embargo Registrado” y el monto / BNF designado
embargado. Firma y sella.
REGISTRO DE 5. Entrogs 2 copins del Ofic al interesad lo remita al B Registro N
EMBARGO DE . Entrega 2 copias del Oficio al interesado para que lo remita al Banco. Informatico Circulares/
A2 CUENTAS 6. Si no Ff)rresponde, explica el error detectado al interesado para la del sistema Disposic.
JUDICIALES correccion. / Vigentes de
7. Una vez realizadas las gestiones por el interesado, el Banco remite la la CGT
confirmacion de dicha operacién en 2 copias del correspondiente Aviso Nota de .
de embargo. ;Avéso d(a;' Instructivo
- ) . . mbargo >
8. Acusa recibo en el aviso de embargo, remite al Banco y archiva. MODULOS
2Y6
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APARTADO 3 "“SERVICIOS Y OPERACIONES VARIAS"”
3 - EMBARGOS Y TRANSFERENCIAS
. Proced. 1
item Actividades Pasos/método Reglstros Requisités o
aplicables Asociados Responsable
1. Recibe el Oficio/ resolucion de Levantamiento de Embargo (3 copias)
tramitado en forma personal por el interesado.
2. Verifica con el sistema informatico si corresponden el N° de cuenta, los *
datos del juicio. o Acordada
3. Verifica que el monto embargado que obrante en el sistema informatico OflClod/Orden 279 EMBARGOS
coir.lc_ida con el monto consignado en el pedido <:!e levantamiento. Levantaemiento % Y
4. \,-/n?;::;a que el Juzgado que or(_jgnla el levantamiento del embargo sea el de Embargo Con_venio TRANSFEREN
que en su momento solicito el embargo de la cuenta. Interinst. e/ _CIAS
5. Si corresponde, registra en el sistema informatico el levantamiento del / laCSly el
REGISTRO DE embargo. _ BNE
A3 LEVANTAMIENTO | 6. Coloca en el oficio el sello de “Levantamiento de Embargo Registrado” y Registro "
DE EMBARGO el monto en cuestidn. Firma y sella. f:lr:eflosrin;ta:etg: Circulares/ Encargado y/o
7. Entrega al interesado 2 copias del Oficio para que lo remita al Banco. / Disposic. Funcionario
8. Si detecta algin error, rechaza el pedido e informa el motivo al Vigentes de designado
interesado para su regularizacién. Nota de “Aviso la CGT
9. Una vez realizada las gestiones por el interesado, el Banco remite la de
confirmacién de dicha operacién en 2 copias del Aviso de Levantamiento |Levantamiento * .
de embargo correspondiente. de Embargo” Il\zlétl;lijcl_tgg
10. Acusa recibo en el aviso de Levantamiento de embargo, remite al Banco 2Y6
y archiva.
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APARTADO 3

“SERVICIOS Y OPERACIONES VARIAS"”

4 - EMBARGOS Y TRANSFERENCIAS

. Proced./ 4
Item Actividades Pasos/método Reglstros Requisitos o
aplicables . Responsable
Asociados
1. Recibe el Oficio que ordena la Transferencia de Fondos por parte del
|nte_rfesado. . . . Oficio/Orden
2. Verifica que el Juzgado que ordena dicha transferencia sea el mismo que de %
administra la cuenta. Transferencia Acordada
3. Verifica que las firmas del Juez y Actuario coincidan con el Registro de | de fondos de 279
Firmas y que el Oficio cuente con los sellos Identificatorios del Juez, |Cuenta Judicial
Actuario y Juzgado. * EMBARGOS
4. Verifica en la cuenta débito la disponibilidad de fondos, y que el monto a ) / Convenio Y
transferir concuerde con el solicitado en el oficio Registro de Interinst. e/
- o o Firmas laCSly el TRANSFEREN
5. Verifica en el oficio que los datos de la cuenta crédito concuerden con BNF -CIAS
a4 REGISTRO DE . Isgs del 5|sten;a mfor?n:atllco.t . . et . N / .
TRANSFERENCIAS . Si corresponde, _re_gls ra la transferencia en e -SIS ema informatico. _ Circul y
7. Coloca en el oficio el sello de “Transferencia Registrada” y el monto Registro Irculares
transferido Informatico Disposic. Encargado y/o
' i Vigentes de i i
8. Entrega 2 copias del Oficio al interesado para que lo remita al Banco. del sistema g Funqonano
) . ) ) . / la CGT designado
9. Si detecta algun error, rechaza el pedido e informa el motivo al
interesado para su regularizacion. Nota de *
10. Una vez realizada las gestiones por el interesado, el Banco remite la “Débito” Instructivo
confirmacién de dicha operaciéon en 2 copias de las correspondientes MODULO 4
Nota de Débito y Nota de Crédito. / Athe fpor
11. Acusa recibo en las respectivas copias, remite al Banco y archiva. léoézgs rant.
rédi
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APARTADO 3 "“SERVICIOS Y OPERACIONES VARIAS"”
5 - CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS
. Proced./ z
item Actividades Pasos/método ::I?(:ZEZSS Requisitos Res:c:::able
Asociados
1. Recibe del interesado oficio/ pedido de informe proveniente del Juzgado Pedido de *
o Fiscalia sobre: N° de cuenta, impresion de caratula o apertura, detalle informe, Acordada 279
de operaciones, y/o extracto. Oficio o *
2. Verifica que el pedido se encuentre firmado por el Actuario y/o Juez. expediente Convenio
3. Para los casos de informes respecto al N° de cuenta o p/ impresién de /o IgtSeerstl. Beﬁllra
INFORMES VARIOS caratula o apertura, éstos podran ser solicitados directamente por el C/O?:frgrsnizz ve
Al DE CUENTAS interejslado y/0 parte en un juicio, previa_presentacién del expediente en P / *
JUDICIALES cuestion y/u otro documento Irespaldatorlo. Registro Circulares/
4. Verifica en el sistema informatico si corresponden los datos de la cuenta Informatico Disposic.
y Juzgado con los del Oficio/ Expte., o documento respaldatorio s/c. del sistema Vigentes de la
5. Si el informe no puede ser generado en forma inmediata, se entrega / CGT CONTROL Y
contrasefia correspondiente para el retiro posterior. Informes * SEG. DE
6. Una vez procesado el pedido, entrega informe al interesado, solicitando entregados/ Instructivo PROCESOS
acuse de recibo y archiva. extractos MODULO 2
1. Recibe del interesado 2 copias del Documento Respaldatorio que ordena P?d.'do’ )
el de cambio de caratula del Juicio Oficio de Convenio
2. Verifica que dicho documento cuente con las firmas y sellos cambio de Interinst. e/
Identificatorios del Actuario, Juez y Juzgado. caratula laCS]y el
3. Verifica en el sistema informatico si los datos, el N° de cuenta y Juzgado Contr/aseﬁa BNF
coinciden con los consignados en el documento respaldatorio que ordena p/ informes *
A2 CAMBIO DE el cambio de carédtula del Juicio. / Circulares/
CARATULA 4. Si corresponde procesa el pedido y registra el cambio/ modificacion Registro Disposic.
solicitada en el sistema informatico. Informatico Vigentes de
5. Elabora Nota en 2 copias comunicando al BNF el Cambio de Caratula | . cistema la CGT
adjuntando 1 copia del Pedido procesado. / *
6. Firma la Nota conjuntamente con el Director o Coordinador del area. Nota C.0.C.C | Instructivo
7. Gestiona envio de la Nota al BNF. “Cambio de MODULO 2
8. Recibe acuse de recibo por parte del Banco y archiva. caratula”

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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“SERVICIOS Y OPERACIONES VARIAS"”

5 - CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS

. Proced./ 1
Item Actividades Pasos/método Reglstros Requisitos o
aplicables . Responsable
Asociados
. Recibe del interesado 3 copias del Pedido de finiquito/cancelacion de
cuenta del Juzgado.
. Verifica que dicho documento cuente con las firmas y sellos %
Identificatorios del Actuario, ,Juez y Juzgado. Pedido Acordada 279
. Verifica en el sistema informatico si el nro. de cuenta y juzgado coincide Oficio d/e
con lo indicado en el Pedido. cancelacién * _
. En caso que no coincidan los datos, rechaza el pedido e informa de cuenta Con_venlo
verbalmente el motivo al solicitante. judicial Ilntecrlsr}st. el/
e I a ye
CANCELACION / . Verifica _Iel §a_|do_ en la cuenta. (No debe existir fondos para la / BNF
cancelacion/finiquito de cuenta). CONTROL Y
FINIQUITO DE . " Registro *
A3 . En caso que la cuenta tenga saldo, coloca el sello “Ver Anexo 2 o 3” por ‘s SEG. DE
CUENTAS . o y Informatico Circulares/
el Pedido de finiquito / cancelacion de cuenta, completa los datos y . ) § PROCESOS
JUDICIALES _ o ., | del sistema Disposic.
entrega al Abogado, o informa verbalmente al solicitante que no podra / Vigentes de
procesar el pedido. la CGT
. Si no detecta discrepancias y la cuenta no tiene saldo, coloca sello | Nota C.O.C.C
“CANCELACION DE CUENTAS” en las 3 copias del Pedido y entrega una | "Cancelacion *
copia al solicitante. de cuentas Instructivo
. Ingresa al sistema informatico y registra la cancelacién de la cuenta. MODULO 6
. Elabora Nota C.0.C.C en 2 copias para remitir al banco e informar la Finiquito
cancelacién de la cuenta y procede en forma analoga a los pasos N° 6,
7 y 8 del item anterior (A2)

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
documento es confidencial y tiene informacién de propiedad exclusiva de la Contaduria General de los Tribunales de la Corte Suprema de Justicia. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a
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APARTADO 3

“SERVICIOS Y OPERACIONES VARIAS"”

5 - CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS

. Proced./ z
item Actividades Pasos/método Reg B Requisitos (]
aplicables AsoCi Responsable
sociados
'3
1. Recibe de parte del interesado 2 copias del Oficio o Documento que Acordada 279
solicita o respalda la Rectificacidon de datos. Pedido, *
2. Verifica que dicho Oficio/documento cuente con las firmas y sellos Oficio Convenio
Identificatorios del Actuario, Juez y Juzgado. Rectificacion | Interinst. e/
. 3. Si el documento que respalda la Rectificacion de datos consiste en una de datos laCSly el
RECTIFICACION DE copia del Oficio de apertura de la cuenta ésta debe estar autenticada por / BNF
A4 | DATOS DEL JUICIO el Actuario del Juzgado, caso en contrario, se llevard a cabo la Registro *
/ CUENTA autenticacion de la misma teniendo a la vista el documento u oficio Informatico Circulares/
original. del sistema Disposic.
4. Procesa el pedido y registra la actualizacion de datos en el sistema / Vigentes de
informatico. Nota C.0.C.C la CGT
5. Elabora Nota de Rectificacion de Juicio, Caratula o Juzgado segun sea el |“Rectificacion” * CONTROL Y
caso y procede en forma analoga a los pasos N° 6,7 y 8 del item (A2). Instructivo SEG. DE
MODULO 2 PROCESOS
1. Recibe de parte del interesado 2 copias del Oficio o Documento que o *
respalda el cambio del Juez/Juzgado que entiende en una causa. Of'c'o/ . Acordada 279
2. En estos casos los documentos requeridos son aquellos los que | Providencia *
respalden: 1-La remisién de una causa de un Juzgado a otro, por parte | d€ Inhibicion Convenio
del Juez de origen (ya sea por motivo de inhibicién o recusacién). 2- La | © cambio de | [nterinst. e/
CAMBIO DE correspondiente recepcion del expediente/causa por parte del nuevo Juzgado laCSly el
JUZGADO / Juez/ Juzgado interviniente. R / t BNF
A5 INHIBICIONES / 3. Verifica que dichos documentos cuenten con las firmas y sellos Infc?rgr:'lségioco *
RECUSACIONES Y Identificatorios del Actuario, Juez y Juzgado afectados. del sistema Circulares/
OTROS 4. Verifica en el sistema informatico si los datos de la causa/ juicio y el nro. / Disposic.
de cuenta coinciden con los indicados en dichos documentos. Nota C.0.C.c | Vigentes de
5. Procesa el pedido registrando los cambios y actualizando en el sistema “Inhibicién la CGT
informatico. . o ) y/o Cambio * '
6. Elabora Nota de Cambio de Juzgado/Inhibicion segun sea el caso en 2 de Juzgado” Instructivo
copias y procede en forma analoga a los pasos N°6, 7 y 8 del item A2. MODULO 2

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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APARTADO 3 "“SERVICIOS Y OPERACIONES VARIAS"”
5 - CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS
. Proced./ z
item Actividades Pasos/método Reg SIS Requisitos o
aplicables A . Responsable
sociados
'3
1. Recibe de parte Qel _ipteresado 2_ copias del O_fi(_:io o Documento que | Resolucién de | Acordada 279
ordgl_'la la Reconstltuao_n_del expediente de un Juicio. . Reconstitucién *
2. Verifica que dicho Oficio/documento cuente con las firmas y sellos / Convenio
. Identificatorios del Actuario, Juez y Juzgado. Registro Inst. CSJ y BNF
A6 RECONSTITUCION | 3, verifica en el sistema informatico si los datos de la causa/ juicio y el nro. Informatico *
DE EXPEDIENTES de cuenta coinciden con los indicados en el Documento presentado. del sistema Circulares/
4. Procesa el pedido actualizando la caratula del correspondiente Juicio y / Disposic.
registrando la Reconstitucidn del Expediente en el sistema informatico. “Nota C.0.C.C | vigentes CGT
5. Elabora Nota de Reconstitucién del Expediente en 2 copias y procede en ReCO”St't“C'S” *
forma analoga a los pasos N° 6,7 y 8 del item (A2). del Expte. Instructivo
MODULO 2
1. Recibe cheque c/ oficio/orden judicial de anulacion. Oficio de *
2. Verifica el Oficio/documento cuente con las firmas y sellos Anul?cic’)n I tCOgg/;%ni%NF
Identificatorios del Actuario, Juez y Juzgado competente. Caso contrario ' nst. Y
ANULACION DE rechaza el pedido. , Y ] P ReglsFr_o . CONTROL Y
A7 CHEQUES POR 3. Si corresponde, registra la anulacion en el sistema informatico. fjrglosrgtitrﬁg CE;Z;E;?/ P:gﬁiEggs
ORDEN JUDICIAL | 4. Coloca el sello “Anulado” por el respectivo cheque fisico y archiva c/ el / Vigentes CGT
pedido correspondiente. Nota C.0.C.C *
5. Elabora Nota de Anulacion para el banco, y procede en forma analoga a | Anulacidn de Instructivo
los pasos N° 6,7 y 8 del item (A2). cheque MODULO 5
*
1. Recibe Pedido/Oficio p/ detencién de pago y comunica al Banco. Pedido/Oficio Convenio
2. En los casos que un particular presente Acta de Denuncia Policial por / | Inst. CSJy BNF
DETENCION DE robo o extravio de cheque, como medida de urgencia se informard del |Acta/denuncia *
A8 | PAGO DE CHEQUES hecho al Banco en forma inmediata (v_|a telefonica) para la detenc_:[on del Policial Circulares/
pago correspondiente en tanto el juzgado ordena la anulacién del / Disposic.
respectivo cheque. Nota COCC | Vigentes CGT
3. Elabora Nota (2copias) para el banco solicitando la detencién de pago, y “Detencion * .
procede en forma analoga a los pasos N° 6,7 y 8 del item (A2). de pago” Igsétéﬁigvg

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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APARTADO 3 "“SERVICIOS Y OPERACIONES VARIAS"”
6 - CONCILIACION DE CUENTAS
. Proced./ 4
Item Actividades Pasos/método Reg SIS Requisitos o
aplicables . Responsable
Asociados
1. Recibe mensualmente el Inventario de saldo de cuentas judiciales _ %
itid | B Inventario
rem_ltl apore anc_:o. _ N digital de Acordada 279
2. Registra en el sistema informatico cargando los saldos que se Saldo de
encuentran en el Inventario de de cuentas. Cuentas *
3. Genera e imprime del sistema informatico la Planilla de Conciliacion de Judiciales Convenio
Cuentas. / Inst. CS]y BNF | CONTROL DE
CONCILIAR 4. Distribuye las tareas de conciliacién entre los Técnicos entregando a los | Registro del x OPERA$IONES
Al CUENTAS mismos la Planilla de Conciliaciéon de Cuentas correspondiente, segln la In?ésrtrﬁgl?co Circulares/ CONCILIACION
JUDICIALES asignacién de trabajo. / _Disposic. DE CUENTAS
5. Realiza la conciliacién de las cuentas con diferencias de saldo Planilla de Vigentes CGT
6. Investiga el motivo de dichas variaciones. Conciliacidon *
7. Registra en el sistema informatico los ajustes, créditos o débitos de las de cuentas Instructivo
cuentas segun corresponda. / MODULO 8
8. Indica en la Planilla de Conciliacién de Cuentas el motivo de la Exéracto de | conciliacién de
diferencia. Firma y coloca sello "CONCILIADO". uenta Cuentas
. Proced./ z
item Actividades Pasos/método Reg SR Requisitos LA
aplicables . Responsable
Asociados
p i ilizaciéon i Comunicacion
UTILIZACION 1. En caso' ,de ext'raV|o F) utll'lzaC|on |n'correcta de un documento o de Drobiodad
informacion del cliente, investiga el motivo. prop
Al INAPROPIADA DE 2. Comunica por medio escrito al cliente utilizada PR-CGT-03 TODAS LAS
PROPIEDAD DEL 3' Habilit P SAC strar | ) id inapropiada- AREAS
CLIENTE . Habilita una para registrar lo ocurrido. Mente
FL-CGT-04

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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REGISTROS DE CALIDAD

Formato F i
. £ 4: z . orma de Tiempo de . . s
Nombre del Registro Codigo Area Archivo Archi P . s Disposicion
Fisico |Digital JICILVS Retencion
Planilla de Depdsitos “Crédito de cuentas” No Aplica v PC de Crédito de Cuentas Por Fecha No Aplica Archivo Inactivo
Cuaderno de Depésitos dobles No aplica 4 Crédito de Cuentas Por fecha No aplica Archivo Inactivo
Registro Informatico del Sistema No aplica 4 PC archivos de programa Por fecha No aplica No aplica
. . -, . Hasta el retiro del .

Pedido de Informe de Saldo de las Cuentas No Aplica 4 Atencion al Publico Por fecha Informe No aplica

. . . Hasta la remision del
Oficio electrénico de Pedido de Informe No Aplica v PC de Atencion al Publico Por fecha informe No aplica

H | reti I
Contrasefia p/ informes No Aplica 4 Adjunta al pedido de informe No aplica aStaIrico::lero de Desechable
. A Hasta la entrega del

Informes procesados No Aplica v Atencion al Publico Por fecha mismo d No aplica

i i Por afio y N© i Archivo definitivo

N | v Arch | T No Apl

Papeleta de Orden de Pago o aplica rchivo de la CG de listado/Lote o Aplica Inactivo
Contrasefia p/ retiro de cheques No aplica v Adjunta a la orden de pago No aplica Hasta el retiro del cheque Desechable
Movimiento de Entrada de Cheques FL-CGT-11 v Atencién al Publico Por Fecha 2 afios Archivo Inactivo
Listado de Ordenes de Pago No aplica v Adjunto al grupo de O.P Por Fecha No Aplica Archivo Inactivo
Formulario “Listado de Ordenes de Pago” FL-CGT-23 v Adjunto al grupo de O.P Por Fecha No Aplica Archivo Inactivo
Movimiento de entrada de cheques por grupos | FL-CGT-25 v Atencién al Publico Por Fecha 2 afios Archivo Inactivo

. . Hasta la préxima
Registro de Firmas de Jueces y Actuarios No Aplica v PC- Carpeta compartida Por nombre .p . No Aplica

actualizacion

Form. “Actuaciones de Autoridades Interinas FL-CGT-20 v Registro de Firmas Por afio 1 afio Archivo Inactivo

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
documento es confidencial y tiene informacién de propiedad exclusiva de la Contaduria General de los Tribunales de la Corte Suprema de Justicia. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a
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Formato F i
. . .- z . orma de Tiempo de . . .
Nombre del Registro Codigo Area Archivo Archi P . s Disposicion
Fisico |Digital rchivo Retencion
Resolucion de Interinazgo de autoridades No aplica v Registro de firmas Por fecha 1 afio Archivo Inactivo
Fotocopia de factura IVA No aplica v Adjunta a la O.P por RHP Por fecha No Aplica Archivo Inactivo
Cuaderno de Ordenes de Pago No aplica v Débito de Cuentas Por fecha Finalizacion del cuaderno Archivo Inactivo
Cuaderno de Ordenes de Pago - “Grupos” No aplica v Débito de Cuentas Por fecha Finalizacion del cuaderno Archivo Inactivo
. . . Registro y Emision de Por N° de o o .
v
Planilla de Validacion de Cheques No aplica Cheques Listado/Lote 1 afio Archivo inactivo
. Atencidn al Publico / Débito o
Listado/Lote interno de Cheques No Aplica v / Por Fecha 1 afio Archivo Inactivo
de Cuentas
. . - Por N° de Hasta el retiro / entrega
No Apl v A | Publ i
Cheques procesados o Aplica tencion al Publico Listadoy/Lote del mismo No aplica
. Atencién al Publico / Débito Por fecha/ N° | 6 meses desde la fecha de i i
Cheques retenidos / pendientes de entrega No Aplica v / ; / s . Archivo Inactivo/
de Cuentas de listado emision del mismo cheques anulados
. i ) Hasta la devolucién de la
Nota de Observacién No aplica v Adjunta a la O.P No aplica L Desechable
0O.P. p/ correccidn
Cuaderno de problemas - (O.P ¢/ problemas) No Aplica v Atencion al Publico Por Fecha Finalizacién del cuaderno | Archivo Inactivo
Listado de Ordenes de Pago a ser corregidas FL-CGT-15 v Atencién al Publico Por Fecha 1 afio Archivo Inactivo
Nota de Autorizacion / Poder No aplica v Atencion al Publico Por pedido 1 afio Archivo Inactivo
. L . L s Por nombre de Hasta préxima Archivo digital
Planilla de Poderes y/o Autorizaciones No aplica v PC- Atencion al Publico ) o, . .
archivo actualizacion inactivo
Formulario Autorizacién p/ retiro de cheques FL-CGT-21 v Atencién al Publico Por fecha 1 afio Archivo inactivo

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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Nombre del Registro Cadigo Formato Area Archivo F::::‘?vie ':empo_c’ie Disposicion
Fisico |Digital etencion

il:n()f;nrqnﬂleasﬁg/sfc:irftilt":(s:le?g retiro de cheques / FL-CGT-22 v Atencion al Publico Por pedido 1 afo Archivo Inactivo
Movimiento de Salida de Cheques FL-CGT-09 v Atencién al Publico Por fecha 1 afio Archivo Inactivo
Formulario de Arqueo FL-CGT-10 v Atencioén al Publico Por fecha 1 afio Archivo Inactivo
Cuaderno de cheques p/ reimpresién - No aplica v Atencién al Publico Por fecha Hasta finalizacion del Archivo Inactivo
Registro de Producto/Cheques No conformes cuaderno
Eﬁg?l;’éasr;adﬁéiggé‘:itu‘j de reimpresién de FL-CGT-26 v RegiStﬁhé;Ei:ién de Por fecha 1 afio Archivo Inactivo
:;;?nﬂf:moﬁ‘/m%‘zirggccmn de datos en el FL-CGT-17 v Control de Operaciones Por nombre 1 afio Archivo Inactivo
Listado de Cheques Anulados No validados No Aplica v Registro y Emisién de Cheques Por Fecha 1 afio Archivo Inactivo
Listado de Cheques Anulados Validados No Aplica v Registro y Emisién de Cheques Por Fecha 1 afio Archivo Inactivo
Cheque fisico anulado No aplica v Registro y Emision de Cheques Por Fecha 1 ano Archivo Inactivo
Formulario de cheques p/ anulacion FL-CGT-14 v Control de Operaciones Por Fecha 1 afio Archivo Inactivo
Cheque vencido anulado ¢/ Orden de pago No aplica v Control de Operaciones Por Fecha 1 afo Archivo Inactivo
Solicitud de informe - Prestacidn de alimentos No aplica v Prestacion de alimentos Por fecha 1 afio Archivo inactivo
Fotocopia de cédula de solicitante de extracto No Aplica v Prestacion de alimentos Por persona 1 afio Archivo Inactivo
Contrasefia p/ informe de Prest. De alimentos No Aplica v Con el pedido de informe Por fecha Hasta el retiro del informe Desechable
Extractos de cuentas -prestacion de alimentos No aplica v Prestacién de alimentos Por fecha Hasta el retiro del informe No aplica
Formulario de Entrega de extracto de cuenta FL-CGT-16 v Prestacion de alimentos Por fecha 1 afo Archivo Inactivo

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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. 2 F z . Forma de Tiempo de . e
Nombre del Registro Cadigo Formato Area Archivo . ? A Disposicion
Archivo Retencion
Oficio e Informe de Cuenta Embargada No Aplica v Embargos y Transferencias Por operacién 2 afios Archivo Inactivo
Oficio de Embargo de Cuenta Judicial No Aplica 4 Embargos y Transferencias Por operacion 2 afios Archivo Inactivo
Ay " ; . Con el oficio de o . )
Aviso de Embargo” (Nota BNF) No aplica v Embargos y Transferencias embargo 2 afios Archivo Inactivo
Oficio de Levantamiento de Embargo. No Aplica v Embargos y Transferencias Por operacién 2 afios Archivo Inactivo
“Aviso de Levantamiento de Embargo” - . Con el oficio de ~ ) .
N I v Em Transferen 2 af
(Nota BNF) 0 aplica bargos y Transferencias | "' . . .o afios Archivo Inactivo
Oficio/Orden de transferencia e/ cuentas jud. No Aplica v Embargos y Transferencias Por operacién 2 afios Archivo Inactivo
Nota de Débito (BNF No Aplica 4 Embargos y Transferencias Con el oficio de 2 aflos Archivo Inacti
ota de Débito ( ) p gos y transferencia rchivo Inactivo
L . . Con el oficio de N . .
Nota de Crédito (BNF) No Aplica v Embargos y Transferencias . 2 anos Archivo Inactivo
transferencia
Pedidos y Documentos respaldatorios varios Por tipo de
del area de Control de Operaciones (informes No Aplica v Control de Operaciones operacién v afo 1 afio Archivo inactivo
y/o actualizacidn de datos en el sistema) P y
i 4 Por tipo de ~
Notas varias de area de Control de No aplica v v Control de Operaciones .,p o 1 afio Archivo Inactivo
Operaciones - Nota C.O.C.C. operacion y afio
Ndmero de Nota C.0.C.C No aplica v v Control de Operaciones Por afio 1 afio Archivo inactivo
Inventario de Saldo de Cuentas Judiciales No aplica v' | PC- Control de Operaciones Por afio 1 afio Archivo inactivo
Planilla de Conciliacién de Cuentas No Aplica v Control de Operaciones Por mes 1 afio Archivo Inactivo
Extractos de Cuentas Conciliadas No Aplica v Control de Operaciones Por mes 1 afio Archivo Inactivo
Cuaderno Registro de utilizacién inapropiada No Aplica v Atencioén al Publico Por fecha 5 aflos Archivo Inactivo
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APARTADO 4 ™ ANEXOS "

1-SELLOS UTILIZADOS EN EL CIRCUITO 2 - INFORMES

ANEXO 1 ANEXO 2
Sr/a Juez: Sr/a:
Informo a V.S. que en el Juicio de INFORMO A V.S. QUE EN EL
Referencia se halla depositado la PRESENTE JUICIO NO EXISTE SALDO
Suma de Guaranies: A LA FECHA
ES MI INFORME
ANEXO 3 ANEXO 4

Sr/a Juez:

Informo a V.S. que en el Juicio de
Referencia se halla depositado la
Suma de Délares:

Sr/a:

Informo a V.S. que el presente juicio
no existe nro. de cuenta abierta y en
consecuencia sin saldo a la fecha

ES MI INFORME

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este
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2 - LISTADO DE REQUISITOS LEGALES ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

N° NOMBRE / IDENTIFICACION ORIGEN APLICABLE A:

1 Ley 879 “Cddigo de Organizacion Judicial” Arts. N© 247 y 248 EXTERNO | TODOS LOS CIRCUITOS

2 Acordada N° 79 / 1986 EXTERNO | APARTADO 3- 1- PRESTACION DE ALIMENTOS
. Acordada N© 279 / 2003 EXTERNO | TODOS LOS CIRCUITOS

& Convenio Interinstitucional entre la Corte Suprema de Justicia y el B.N.F. EXTERNO | TODOS LOS CIRCUITOS

2 Acordada N©° 337 EXTERNO | CIRCUITO 4 - VERIFICACION DE O.P

2 Acordada N° 577 EXTERNO | CIRCUITO 4 - VERIFICACION DE O.P

/ Acordada N° 896 EXTERNO CIRCUITO 2 - 2.3 INFORMES ELECTRONICOS
g Circulares y Disposiciones Vigentes de la CGT (compilado) INTERNO | TODOS LOS CIRCUITOS

9 Instructivo N° 1 del Sistema de Gestion de Cuentas Judiciales INTERNO | TODOS LOS CIRCUITOS

10 | Instructivo N© 2 - Tutorial de Prestacién de Alimentos — Impresion de extractos. INTERNO | APARTADO 3- 1- PRESTACION DE ALIMENTOS

Todos los requisitos legales asociados al procedimiento de Gestion de cuentas Judiciales se encuentran adjuntos al presente procedimiento

ordenados por Area pertinente y Circuito de Actividades.
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