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PRESENTACION

La Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Estado de Querétaro, tiene como objeto regular las acciones y
operaciones relativas a los actos que lleven a cabo y los contratos que celebren en
materia de adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos, de bienes muebles e
inmuebles, los Poderes del Estado, los Ayuntamientos de los municipios del
Estado y las entidades publicas, asi como la prestacién de servicios que no
impliqguen obra publica, servicios publicos, servicios personales o servicios de
auditoria, administraciéon financiera y tributaria, tal y como se establece en el
articulo 1 de ese ordenamiento legal.

Conforme a esa Ley, a la Oficialia Mayor le corresponde planear, programar,
presupuestar y contratar las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles e
inmuebles y, en general, la prestacion de servicios, acorde al numeral 4 fraccion |
de la misma.

En el Poder Judicial, se aprobaron normas reglamentarias que inciden en el
campo de regulacién de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro, como son el Reglamento del
Consejo de la Judicatura, el Reglamento del Poder Judicial para la Aplicacion de la
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios
del Estado de Querétaro y el Reglamento de la Oficialia Mayor, de los que deriva
una regulacién sistematica de las autoridades y procedimientos en esa materia.

En el articulo 32 del Gltimo de los reglamentos en cita, se regula al Departamento
de Compras, se le responsabiliza del seguimiento de los procedimientos de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios del
Poder Judicial del Estado de Querétaro y en el articulo 7 fraccion 1l del segundo de
los ordenamientos en cita, se encomienda a su titular, el cargo de Secretario
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

El presente Manual tiene por objeto proveer a la descripcion de los principales
procedimientos en los que interviene el Departamento de Compras de la Oficialia
Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro, para la debida observancia de
los procedimientos encaminados al cumplimiento de los principios establecidos en
el articulo 134 constitucional en esa materia.
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MARCO LEGAL

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 134 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 25, 26, 30 de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Querétaro, 120, de la Ley Organica del Poder Judicial del
Estado de Querétaro, 1,2, 3,4,5,6,7, 8, 9,10, 11, 12,13, 14,15, 16, 17, 18, 19,
20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41,
42,43, 442, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 de la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro, 1,2, 3,4,5,6,7,8,9,10, 11,12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19,
20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41,
42 43, 442, 45, 46, 47, 48 del Reglamento del Poder Judicial para la Aplicacién de
la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicio, 31 y 32 del Reglamento de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del
Estado de Querétaro, se emite el presente Manual de Procedimientos del
Departamento de Compras, para la descripcion de los principales procedimientos
a cargo de la Oficialia Mayor, por conducto del Departamento de Compras.

De igual forma son aplicables a los procedimientos objeto del presente Manual la
legislaciéon en materia de manejo responsable de los fondos publicos, tanto federal
como estatal y por lo que respecta al rubro local, los siguientes:

Codigo Civil del Estado de Querétaro

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

Ley de Planeacion del Estado de Querétaro

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Querétaro
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro
Ley de Hacienda del Estado de Querétaro

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro
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El objetivo general del presente Manual es la descripcion técnica y grafica de cada
uno de los pasos a seguir en los procedimientos y operaciones de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios del Poder Judicial del
Estado de Querétaro, para que se observe en su desarrollo las méaximas
constitucionales y legales que rigen el adecuado y transparente manejo de los

recursos publicos.

OBJETIVO GENERAL

GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual se entiende por:

Término

Descripcion

Comité

Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contratacién de Servicios del Poder Judicial del Estado
de Querétaro

Jefe de Compras

Jefe del Departamento de Compras de la Oficialia Mayor
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro o quien lo
supla

Ley Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro

Oficial Mayor Titular de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado
de Querétaro o quien lo supla

Reglamento Reglamento del Poder Judicial para la Aplicacion de la Ley

de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro
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IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

De acuerdo con el articulo 32 del Reglamento de la Oficialia Mayor del Poder
Judicial:

Articulo 32. El Jefe del Departamento de Compras tiene las siguientes facultades y
obligaciones:

I Instrumentar las medidas y registros necesarios para el adecuado funcionamiento
del Departamento de Compras;

Il. Adquirir los bienes y servicios que se requieran para el buen funcionamiento del
Poder Judicial de acuerdo a la normatividad aplicable;

IIl. Realizar las cotizaciones y elaborar los cuadros comparativos necesarios para la
adquisicién de bienes y servicios;

V. Evaluar a los proveedores y realizar las negociaciones correspondientes;
V. Elaborar las 6rdenes de compra y recabar las autorizaciones correspondientes;
VI. Proponer al Oficial Mayor del Poder Judicial del Estado la programacién de

reuniones del Comité de Adquisiciones;

VIl.  Enajenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios del Poder Judicial del
Estado;
VIIl.  Planear y coordinar la celebracién de licitaciones y concursos para la adquisicién y

enajenacion de bienes, asi como la contratacién de servicios;

IX. Elaborar las bases de las licitaciones y concursos conforme lo determine el Comité
de Adquisiciones Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Poder Judicial del Estado;

X. Vigilar la recepcién de los bienes y servicios hasta la aprobacién del usuario;
Xl. Corroborar el pago a los proveedores;
Xll.  Informar al Departamento de Activo Fijo sobre la adquisicién de bienes propiedad

del Poder Judicial del Estado para que sean inventariados;

Xlll.  Evaluar la programacién, contratacién y pagos de los bienes y servicios, que
permitan obtener la informacién analitica y estadistica de las actividades
realizadas;
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XIV. Rendir los informes que le sean solicitados por el Oficial Mayor del Poder Judicial
del Estado;

XV.  Proponer al Oficial Mayor del Poder Judicial del Estado los criterios y medidas para
el adecuado cumplimiento de las atribuciones del Departamento de Compras;

XVI.  Auxiliar al Oficial Mayor del Poder Judicial del Estado en las labores que le
encomiende, relacionadas con las funciones de la Oficialia; y

XVII. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables y érganos competentes
del Poder Judicial del Estado.

De esta disposicién se aprecia que las funciones confiadas al Departamento de Compras
de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro, en su mayoria se
relacionan con las operaciones reguladas por la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro, por lo que los
procedimientos que son objeto de descripcion en el presente Manual son los siguientes:

l. PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

II. LICITACION PUBLICA

Ml INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES

V. ADJUDICACION DIRECTA

V. EJECUCION DE LAS ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS.

VI ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

VIl.  ARRENDAMIENTO.

VIll.  REGISTRO EN EL PADRON DE PROVEEDORES DEL PODER JUDICIAL
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PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

Responsable

Descripcion

Documento de

trabajo

Jefe del | Durante el ejercicio fiscal corriente, Oficio

Departamento solicita a las areas del Poder Judicial

de Compras comuniquen su proyeccion, en orden de
importancia, de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y
contratacion de servicios para el ejercicio
fiscal siguiente.

Oficial Mayor Integra las necesidades y participa en la Proyecto de
elaboracion del proyecto de presupuesto egresos
para el ejercicio fiscal siguiente

Director de | Comunica a la Oficialia Mayor el Oficio

Contabilidad vy | Presupuesto de Egresos aprobado y

Finanzas ejercicio del gasto autorizado por el
Pleno del Tribunal Superior de Justicia
del Estado de Querétaro y del Consejo
de la Judicatura.

Jefe del | Elabora el proyecto del Programa Anual | Programa Anual

Departamento de Adquisiciones. de Adquisiciones

de Compras

Oficial Mayor Convoca para el desahogo de la primera Convocatoria

sesion del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Poder
Judicial del Estado de Querétaro, para el
andlisis y en su caso aprobacion del
Programa Anual de Adquisiciones.

Comité Sesiona para analizar y en su caso, Acta
aprobar el Programa Anual de
Adquisiciones.

Jefe del | Ejecuta el Programa Anual de Diversos

Departamento Adquisiciones

de Compras

Pagina 8




1 de abril de 2022

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 7619

%
ESTADO DE QUERETARO
PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO
OFICIALIA MAYOR-DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Programa anual de adquisiciones

Jefe del Departamento
de Compras

Oficial Mayor

Director de Contabilidad
y Finanzas

Comité

Solicita la proyeccién de
adquisidones, enaje naciones,
arrendamientos y contratad én
de servidos para el ejercicio
fiscal siguiente

Integra las necesidadesy
participa en la elaboradién del
proyecto de presupuesto para

el ejercicio fiscal siguiente

—» aprobado y el ejercido del

Comunica al Oficial Mayor el
Presupuesto de Egresos

gasto autorizado por el
Pleno del TSJ y del Consejo

v

Elabora el proyecto del

Programa Anual de

Adquisiciones

Elabora el proyecto del
Programa Anual de
Adquisiciones

ruebael Progral

Anual de
Adquisiciones?

3 1
No
Convocaal Comité para el
andlisis y en su caso aprobacién e
del Programa Anual de =
Adaquisiciones
< |
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DISPOSICIONES PREVIAS

Generales

El ejercicio del presupuesto para la realizacién de adquisiciones debera realizarse
dentro de un marco de austeridad.

Sesiones del Comité

Todas las sesiones del Comité son publicas, el acceso al evento solo se permite
en el momento del inicio de la sesion.

Los participantes y los asistentes observan respeto y las medidas de seguridad y
sanidad en todo momento, una vez que ingresan no egresan sino hasta que
termine la sesién, salvo casos excepcionales de urgencia, con autorizacién del
Presidente del Comité.

El Presidente del Comité puede ordenar la suspensién de una sesion o acto del
Comité por causa de fuerza mayor o por causas de seguridad o integridad de los
miembros del Comité; también puede ordenar la expulsién de personas que no
acaten las reglas de las sesiones.

Garantias.
Los participantes deberan otorgar las garantias legales.

El sostenimiento de la propuesta se garantiza con fianza expedida por compafiia
autorizada legalmente o con cheque de caja o certificado por un monto que
ampare el equivalente al 5% del total de su propuesta econdémica, sin considerar el
Impuesto al Valor Agregado.

El anticipo se garantiza con fianza expedida por compafia autorizada legalmente,
que ampare el equivalente al 100% del monto pactado como anticipo, sin
considerar el Impuesto al valor Agregado.

El cumplimiento del contrato se garantiza con fianza expedida por compafia
autorizada legalmente, que ampare el equivalente al 10% del total del monto del
contrato adjudicado, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

Los vicios ocultos se garantizan con fianza expedida por compafia autorizada
legalmente, que ampare el equivalente al 10% del total del monto del contrato
adjudicado, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.
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Evaluacidén de proposiciones y cotizaciones.

En compras menores a $10,000.00 (Diez Mil Pesos 00/100 M.N.), el
Departamento de Compras deberd considerar el precio de mercado como
referencia para realizar la adquisicion.

Se elabora cuadro comparativo en operaciones de mas de $10,000.00 (Diez Mil
Pesos 00/100 M.N.), sin considerar el Impuesto al Valor Agregado. En su
contenido se describira la fecha de elaboracion, las iniciales del nombre del
servidor publico que lo elabora y el concepto de compra, asi como la descripcion
de los elementos comparados y el resultado de la comparacion.

El cuadro comparativo lo realiza el Auxiliar del Departamento de Compras en el
formato oficial, lo autoriza el Jefe del Departamento de Compras y lo supervisa el
Oficial Mayor, sin perjuicio de la intervencién que en su caso corresponde al titular
del area solicitante de la adquisicion, enajenacion, arrendamiento o contratacion
del servicio.

La orden de compra es un documento foliado conforme al método de numeracidn
del sistema contable, que contiene el requerimiento escrito a un proveedor, por
articulos diversos, a un precio convenido, para la realizacién de operaciones
relativas a adquisiciones.
La orden de compra constituye la autorizacién del Poder Judicial al proveedor para
que entregue los articulos y presente la factura de conformidad con Ia
normatividad aplicable y que se firmara solidariamente por el Oficial Mayor, el
Director de Contabilidad y Finanzas, el Jefe del Departamento de Compras y la
persona que la haya elaborado; debe contener:

o Nombre de quien hace el pedido,

¢ Ndmero de orden de compra,

¢ Nombre y direccion del proveedor,

¢ Numero telefénico o correo electrénico.

¢ Fecha de elaboracién.

¢ Cantidad y descripcién de los bienes solicitados.

e Precio unitario y total, subtotal, I.V.A. y Total.
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e Observaciones Generales (se indica si fue autorizado por Presidencia,
Consejo de la Judicatura u Oficialia Mayor).

¢ Firmas autorizadas.

El Jefe de Compras debera comunicar al titular del Departamento de Activo Fijo,
de las adquisiciones de mobiliario, equipo de computo, equipo de oficina y de
transporte, para el registro y asignacién del resguardo correspondiente.

La Direccién de Contabilidad realizara el registro contable, que debera coincidir
con el de activo fijo.

Padron de Proveedores.

La Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro, sera la responsable
de sistematizar un procedimiento de registro de proveedores, con el objeto de
obtener las mejores condiciones en cuanto a servicio, calidad y precio,
integrandose con las personas fisicas o morales que deseen realizar cualquier tipo
de servicio en materia de adquisiciones, enajenaciones y arrendamiento de bienes
y contratacién de servicios.

Los proveedores que deseen realizar cualquier tipo de servicios en materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento de Bienes y Contratacién de
Servicios, deberan estar inscritos en el Padron de Proveedores del Poder
Ejecutivo del Estado o del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

En todos los actos de los procedimientos de contratacién del Poder Judicial del
Estado de Querétaro, la representacién legal de las personas fisicas o morales,
debera acreditarse mediante instrumento publico.

En el caso de personas fisicas, la representacion también podra acreditarse
mediante carta poder firmada ante dos testigos, ratificandose previamente las
firmas del otorgante y los testigos ante el Oficial Mayor o en su defecto el Jefe del
Departamento de Compras o fedatario publico.

Cuando se trate de personas morales deberan de exhibir copia certificada de la
escritura o acta constitutiva; de haber sido creadas por disposicién legal, deberan
proporcionar el antecedente y acreditar la personalidad del representante.

Las personas fisicas y morales que soliciten su registro inicial en el Padréon de
Proveedores del Poder Judicial, deberan presentar la siguiente documentacion:
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Original de la solicitud para el registro al Padréon de Proveedores del
Poder Judicial del ejercicio fiscal correspondiente.

Constancia de situacién fiscal, emitida con una fecha no mayor a 30
dias previos a la fecha de solicitud y debera mostrar que la solicitante
tiene cuando menos un afio de operaciones realizando la actividad
profesional.

Original para cotejo y copia simple de las escrituras publicas y
modificaciones que hayan tenido en la constitucién de la persona moral
a la fecha de la presentacion de la solicitud (Personas Morales).

Poder notarial del representante o apoderado legal.

Copia simple de la identificacién oficial de la persona fisica o del
representante legal (INE, Pasaporte o Cedula Profesional).

Copia simple del CURP de la persona fisica.

Opinién de cumplimiento de las obligaciones fiscales en sentido positivo
por el Servicio de Administracién Tributaria, cuya emisién sea no mayor
a 30 dias previos a la fecha de la solicitud.

Opinién de cumplimiento del pago de las cuotas obrero patronales en
sentido positivo por el Instituto Mexicano del Seguro Social, cuya
emision sea no mayor a 30 dias previos a la fecha de la solicitud. En su
caso, manifiesto que sefiale que no cuenta con trabajadores inscritos
ante dicho Instituto.

Copia simple de la declaracién anual del ejercicio fiscal anterior,
incluyendo acuse de recibido y anexos correspondientes, asi como
copia del pago bancario en caso de tener saldo a cargo, efectuado en
ventanilla bancaria o por transferencia electronica de fondos,
correspondientes a sus obligaciones fiscales, tanto de impuestos como
de retenciones.

Original de los estados financieros (balance general y estado de
resultados) del mes inmediato anterior a la fecha de solicitud, firmados
autégrafamente por el Contador Publico quien los elaboré.

Copia simple de la cédula profesional del Contador Plblico que elaboro
los estados financieros.

Impresién del curriculo profesional o empresarial.

Copia simple del comprobante de domicilio (agua o luz), con una fecha
no mayor a 3 meses anterior a la presentacion de la solicitud.

Original firmado del formato del Registro de proveedores para la
transferencia electrénica de fondos.

Copia simple del encabezado del estado de cuenta bancario, en el que
se muestre el nombre de la institucion bancaria, el nombre del titular de
la cuenta y la CLABE interbancaria.

Original firmado del formato Manifestaciéon de no conflicto de intereses.
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XVII. Original firmado del formato Manifestacién de la voluntad libre especifica
e informada del titular de los datos.

XVIII. Original firma del formato Manifestacion de consentimiento para recibir
via electrénica informes, documentos y resoluciones administrativas.

Las personas fisicas y morales que soliciten renovar su registro en el Padrén de
Proveedores del Poder Judicial, deberan presentar los numerales |, II, Ill, IV, VII,
VI, IX, X, X1, XVI, XVIIy XVII

El Departamento de Compras podra solicitar cotizaciones y realizar invitaciones a
procedimientos de contratacién a proveedores que no se encuentren registrados
en el Padron de Proveedores del Poder Judicial, siempre y cuando éstos
completen su registro en el mismo antes de la celebracién del contrato o que éstos
se encuentren registrados en el Padrén de Proveedores del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro y se encuentre vigente el convenio de adhesién respectivo.

Monto de las operaciones.

La Oficialia Mayor podra realizar operaciones de un monto menor de $10,000.00
(Diez Mil Pesos 00/100 M.N.), sin considerar el Impuesto al Valor Agregado y
podra contratar con proveedores que no estén inscritos en el Padrén de
Proveedores. Estas operaciones se informaran al Consejo de la Judicatura para su
validacién.

En compras iguales o mayores a ese monto, que no correspondan al
procedimiento de invitacidn restringida, de forma excepcional, debidamente
fundada y motivada, el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios del Poder Judicial del Estado de Querétaro, podra
autorizar a la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro, para
contratar con personas no inscritas en el Padréon de Proveedores, en caso de
urgencia o de fuerza mayor. Asimismo, el referido érgano colegiado podra
autorizar lo anterior, en caso de que la cotizacién o propuesta técnica del
proveedor sea notoriamente conveniente para los intereses del Poder Judicial del
Estado de Querétaro, en comparacién con las otras cotizaciones o propuestas
presentadas, siempre y cuando el Proveedor:

A. Se obligue a presentar su solicitud de inscripcién al Padron de Proveedores,
antes de la celebracion del contrato;

B. Presente al Departamento de Compras, un informe detallado sobre su
historia empresarial, justificando por qué es conveniente para el Poder
Judicial contratar con dicho proveedor y en la medida de lo posible acreditar
su dicho;
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C. Entregue la informacidon que le requiera el Jefe del Departamento de
Compras;

D. Autorice al personal de la Oficialia Mayor para corroborar el informe al que se
refiere el inciso B de este apartado;

Si el monto de la adquisicién es mayor a $10,000.00 (Diez Mil Pesos 00/100 M.N.),
antes del |.V.A., se requiere la aprobacién del Consejo de la Judicatura. Para la
adjudicacion de la operacion, se requiere del cuadro comparativo de las
cotizaciones presentadas por lo menos por dos proveedores, asi como la
celebracién de contrato por escrito.

Si el monto de la adquisicion es mayor a $100,000.00 (Cien Mil Pesos 00/100
M.N.) antes de I.V.A, ademas se requiere el otorgamiento de las garantias
descritas en el presente Manual.

Todas las contrataciones seran suscritas por el Oficial Mayor.

Pago del bien o servicio recibido.

Para el pago de la factura, el proveedor presenta el documento fiscal
debidamente requisitado en la Direccién de Contabilidad y Finanzas del Poder

Judicial del Estado de Querétaro.

La Direccion de Contabilidad y Finanzas paga de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, el monto correspondiente.
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LICITACION PUBLICA NACIONAL

Responsable

Descripcion

Documento de

trabajo
Auxiliar de | Recibe del area usuaria una solicitud Oficio
Compras para la adquisicién de un producto o la
contratacion de un servicio.
Jefe del | Identifica el importe estimado para la Cotizacion
Departamento adquisicién o contratacion, conforme al
de Compras articulo 20 de la Ley, si corresponde a
una adjudicacion directa, invitacion
restringida o una licitacion publica
nacional.
Auxiliar de | Solicita cuando menos tres cotizaciones, Cotizaciones
Compras gue deberan contener:
¢ Hoja membretada del negocio que
cotiza,
e Firma (puede ser digital) o nombre
del responsable,
¢ Descripcién de materiales,
¢ Importe con el .V.A. desglosado,
e Tiempo de entrega, garantia
ofrecida y
¢ Condiciones de pago
Auxiliar de | Elabora el cuadro comparativo con las Cuadro
Compras cotizaciones recibidas. comparativo
Jefe del | Solicita a la Direccién de Contabilidad y Factibilidad
Departamento Finanzas la factibilidad financiera del financiera
de Compras producto o servicio a contratar.

Auxiliar de | Integra el expediente y lo entrega al Area Expediente de
Compras Solicitante, para que lo presente al adquisiciones
Consejo de la Judicatura o al Pleno del
Tribunal Superior de Justicia, segln

corresponda.
Jefe del | En su caso, recibe del Area Solicitante la | Autorizacién del
Departamento autorizacién del Consejo de la Judicatura Consejo de la
de Compras para realizar la  adquisicion o Judicatura
contratacion respectiva.
Jefe del | Elabora las Bases de la Licitacion Bases
Departamento Publica Nacional conforme al Anexo
de Compras Técnico autorizado por el Consejo de la
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Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

Judicatura

Oficial Mayor

Presenta las Bases y las fechas de la
Licitacién al Comité de Adquisiciones
para su autorizacion.

Acta del Comité
de Adquisiciones

Oficial Mayor

En caso de rechazo, solicita al Jefe del
Departamento de Compras que actualice
las Bases.

Acta del Comité
de Adquisiciones

Jefe del
Departamento
de Compras

En caso de autorizacion, realiza el
tramite para la publicacién en el
periddico de mayor circulacion en el
Estado de la Convocatoria y las Bases
de la Licitacién.

Publicacion

Jefe del
Departamento
de Compras

Gestiona las respuestas realizadas por
los participantes en la Licitacién Publica
Nacional.

Respuestas a
preguntas

Comité

Realiza Junta de Aclaraciones.

Acta

Comité

Realiza Acto de Presentacidon de
Propuestas Técnica y Econdémica y
Apertura de Propuestas Técnicas.

En este acto desecha las propuestas o
partidas que no cumplen con los
requisitos de las Bases y devuelve las
propuestas econdmicas
correspondientes.

Acta

Area usuaria

Auxilia a los integrantes del Comité en Ia
revision detallada de la propuesta
técnica y elabora dictamen, para
someterlo a consideracién del referido
Comité.

Dictamen

Comité

Realiza el Acto de Apertura de
Propuestas Econdmicas, en el que
comunica el dictamen de resultado de la
revision detallada de las propuestas
técnicas y recibe propuestas
economicas.

En este acto desecha las propuestas o
partidas que no cumplen con los
requisitos de las Bases o cuyos precios
no sean aceptables.

Acta

Jefe del

Realiza el cuadro comparativo de las

Cuadro
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Responsable

Descripcion

Documento de

trabajo
Departamento Propuestas Econdmicas aceptadas. comparativo
de Compras
Comité Realiza el acto de fallo y adjudicacion del et
contrato.
Oficial Mayor Solicita a la Secretaria de Gobierno del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
la publicacién de los cuadros Oficio
comparativos en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”
Jefe del Solicita a la Direccidon Juridica Ia 5
Departamento ., Oficio
elaboracién del contrato.
de Compras
\Ij)m’ac.cwn Elabora y recaba las firmas del contrato Contrato
uridica
Director de
Contabilidad vy | Recibe en resguardo las garantias Depésito
Finanzas
Jefe del | Continlla con el procedimiento para la
Departamento Ejecucion de las Adquisiciones y
de Compras Contrataciones.
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Licitacion Pablica Nacional
- Jefe del Departamento | Director de Contabilidad " ’ . _
Augxiliar de Compras : Area Usuaria Oficial Mayor Comité
de Compras y Finanzas
Recbesalichudde Idertiica el tipo de
dgakibn roce dimiento
contratacién P
e —
i es Licitacion Pablica
Nacioral, solicta tres
cotizaciones
Elaborae| cuaro Solicitafactibilidad Informa si existe o no
comparativo financiera factibilidad financiera
L 2 ——
Solicitaautarizacién al
Envia el expediente al Consejo dela
AreaUsiaria Judicaturao Pleno del
Tribunal
;s T
En s caso, recibe Ia
autorizacion para
realizarel
procedimiento
respectivo
Elaboralastases Pre senta fos bases al ]
¥ Basesy las
conforme al Arexo Comité para
. 2 fechasdel
Témico apmbacién
Tramitalapublicacion
de laConvocatoriay las _—
Bases en elperiddico
5 acleraciones
de mayor dreuladén
estatal
v
Realizael acto de
Elaboradictamen de la presentacién de
revision detaliadade éaicas y
propuesta té cnica econdmicas y apertura
de propue stastécnicas
Realiza el cuadro Rediza el Acto de
comparativo de aperturade propuestas|
propuestas ecandmicas econémicas
Procedmients pra Gestiona a publicacién
lajecucion de las del cuadm Realiza el Acto de fallo
Adauisicione sy comparativo enla v adjudicarién
Contrataciones. Sombra de Arteaga
Sulwsmaala Direccién Récibe énresgianio
Juridica, elabore el it
contrato L
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INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES

Responsable

Descripcion

Documento de

trabajo
Auxiliar de | Recibe del area usuaria una solicitud Oficio
Compras para la adquisicién de un producto o la
contratacion de un servicio
Jefe del | Identifica el importe estimado para la Cotizacion
Departamento adquisicién o contratacion, conforme al
de Compras articulo 20 de la Ley, si corresponde a
una adjudicacion directa, invitacion
restringida o una licitacion publica
nacional
Auxiliar de | Solicita cuando menos tres cotizaciones, Cotizaciones
Compras gue deberan contener:
¢ Hoja membretada del negocio que
cotiza,
e Firma (puede ser digital) o nombre
del responsable,
¢ Descripcién de materiales,
¢ Importe con el .V.A. desglosado,
e Tiempo de entrega, garantia
ofrecida y
¢ Condiciones de pago
Auxiliar de | Elabora el cuadro comparativo con las Cuadro
Compras cotizaciones recibidas. comparativo
Jefe del | Solicita a la Direccién de Contabilidad y Factibilidad
Departamento Finanzas la factibilidad financiera del financiera
de Compras producto o servicio a contratar.
Auxiliar de | Integra el expediente y lo entrega al Area Expediente de
Compras Solicitante, para que lo presente al adquisiciones
Consejo de la Judicatura.
Jefe del | En su caso, recibe del Area Solicitante la | Autorizacién del
Departamento autorizacién del Consejo de la Judicatura Consejo de la
de Compras para realizar la adquisicion o Judicatura
contratacion respectiva.
Jefe del | Elabora las Bases del Concurso por Bases
Departamento Invitacién Restringida conforme al Anexo
de Compras Técnico autorizado por el Consejo de la

Judicatura
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Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

Oficial Mayor

Presenta las Bases y las fechas del
procedimiento al Comité de
Adgquisiciones para su autorizacion

Acta del Comité
de Adquisiciones

Oficial Mayor

En caso de rechazo, solicita al Jefe del
Departamento de Compras que actualice
las Bases.

Acta del Comité
de Adquisiciones

Jefe del
Departamento
de Compras

envia las
participantes

En caso de autorizacion,
invitaciones a los
propuestos.

Invitacién

Jefe del
Departamento
de Compras

Gestiona las respuestas realizadas por
los participantes en la Invitacion
Restringida

Respuestas a
preguntas

Comité

Realiza Junta de Aclaraciones.

Acta

Comité

Realiza Acto de Presentacién de Propuestas
Técnica y Econdémica y Apertura de
Propuestas Técnicas.

En este acto desecha las propuestas o
partidas que no cumplen con los requisitos
de las Bases y devuelve las propuestas
econdémicas correspondientes.

Acta

Area usuaria

Auxilia a los integrantes del Comité en la
revision detallada de la propuesta
técnica y elabora dictamen, para
someterlo a consideracion del referido
Comité.

Dictamen

Comité

Realiza el Acto de Apertura de
Propuestas Economicas, en el que
comunica el dictamen de resultado de la
revision detallada de las propuestas
técnicas y recibe propuestas
econdmicas.

En este acto desecha las propuestas o
partidas que no cumplen con los
requisitos de las Bases o cuyos precios
no sean aceptables.

Acta

Jefe del
Departamento
de Compras

Realiza el cuadro comparativo de las
Propuestas Econdémicas aceptadas.

Cuadro
comparativo

Comité

Realiza el acto de fallo y adjudicacién del
contrato.

Acta
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Responsable

Descripcion

Documento de

trabajo
Oficial Mayor Solicita a la Secretaria de Gobierno del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
la  publicacién de los cuadros Oficio
comparativos en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”
wefe del Solicita a la Direccidon Juridica Ia -
Departamento - Oficio
elaboracion del contrato.
de Compras
5)|rc’ac.mon Elabora y recaba las firmas del contrato. Contrato
uridica
Director de
Contabilidad vy | Recibe en resguardo las garantias. Deposito
Finanzas
Jefe del | Continila con el procedimiento para la
Departamento Ejecucion de las Adquisiciones y
de Compras Contrataciones.

Pagina 22



1 de abril de 2022

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 7633

%
ESTADO DE QUERETARO
PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO
OFICIALIA MAYOR-DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores

Augxiliar de Compras

Jefe del Departamento
de Compras

Director de Contabilidad
y Finanzas

Area Usuaria

Oficial Mayor

Comité

Recibe solicitud de

Iderkifica el tipo de

Si es Invitadén
Restringida, solidta
trescotizadones

¥

adquisicién o mce dimiento
contratacidn s
e B

Elaborael cuadro

solictafactibiidad

Informa si existe 0 no

comparativo

financiera

factibilidad financiera

o

Envia el expediente al

- —

AreaUsiaria

Solicitaauterizacién al
Consejo de la
Judicaturao Pleno del
Tribunal

v
En s caso, recibe la
autorizacion para
realizar el
proce dimiento
respectivo

¥

Elaboralasbases

—

conforme al Arexo
Témico

Presenta las Bases al

pruebal
Basesy las

Comité para
apmbacién

fechasdel

¥

Envia invitacionesy las.

Bawsalos
Patticipantes

Realiza el cuadro

Elaboradictamen de la

Realiza la junta de
aclaraciones

v

Realizael acto de
presentacién de

revision detalladade
propuesta té cnica

sy
econgmicas y apertura
de propue sastécricas

v

cormparativo de
propuestas ecendmicas

[

Rediza el Acto de
aperturade propuestas|
econémicas

Proce diriento para
Ia Ejecucién de las

Gestiona a publicacién
del cuadm

v

Adquisicione sy
Contrataciones.

comparativo enLa
Sombra de Arteaga

v

Solicitaa la Direccion

Recibe en re sguardo

luridica, elabore el
contrato

las garantias

Realiza el Acto de fallo
¥ adjudicati én
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ADJUDICACION DIRECTA

Responsable

Descripcion

Documento de

trabajo
Auxiliar de | Recibe del area usuaria una solicitud Oficio
Compras para la adquisicién de un producto o la
contratacion de un servicio.
Jefe del | Identifica el importe estimado para la Cotizacion
Departamento adquisicién o contratacion, conforme al
de Compras articulo 20 de la Ley, si corresponde a
una adjudicacion directa, invitacion
restringida o una licitacion publica
nacional.
Auxiliar de | Si el importe de la cotizacién es menor a
Compras $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N),
continla con el procedimiento para la
Ejecucion de las Adquisiciones y
Contrataciones.
Auxiliar de | Si el importe de la cotizacién es mayor a Cotizaciones
Compras $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N),
solicita cuando menos tres cotizaciones,
gue deberan contener:
¢ Hoja membretada del negocio que
cotiza,
¢ Firma (puede ser digital) o nombre
del responsable,
¢ Descripcién de materiales,
e Importe con el I.V.A. desglosado,
e Tiempo de entrega, garantia
ofrecida y
¢ Condiciones de pago.
Auxiliar de | Elabora el cuadro comparativo con las Cuadro
Compras cotizaciones recibidas. comparativo
Jefe del | Solicita a la Direccién de Contabilidad y Factibilidad
Departamento Finanzas la factibilidad financiera del financiera
de Compras producto o servicio a contratar.
Oficial Mayor Analiza la informacion para la Firma de
adjudicacion directa. autorizacion

En caso de autorizarlo, continda con la
siguiente actividad.
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Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

En caso de rechazarlo, regresa el cuadro
comparativo al Departamento de
Compras para su actualizacién.

Auxiliar de
Compras

Si la adquisicion o contratacion es menor
a $100,000.00 (cien mil pesos 00/100
M.N.), solicita a la Direccién Juridica
elabore el contrato respectivo

Contrato

Auxiliar de
Compras

Si la adquisicién o contratacion es mayor
o igual a $100,000.00 (cien mil pesos
00/100 M.N.), ademas de solicitar a la
Direccién Juridica elabore el contrato
respectivo, solicita al proveedor
adjudicado presente las garantias
respectivas.

Contrato
Garantias

Jefe del
Departamento
de Compras

ContinGla con el procedimiento para la
Ejecucion de las Adquisiciones y
Contrataciones.
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Adjudicacion Directa

Auxiliar de Compras

Jefe del Departamento
de Compras

Director de
Contabilidad y Finanzas

Oficial Mayor

Recibe sdlicitud de

o] Identifica el tipo de

adquisicion o
contratacion

@47_5.»

Solicita cuando menos

procedimiento

¢Elimporte es
menor a $10,000?

A

tres cotizaciones

v

Elabora elcuadro

Solicita factibilidad

Informa si existe o no

A 4

comparativo

fimanciera

factibilidad financiera

v

Integra expediente ylo
presenta para

autorizacion al Oficial
Mayor

¢Autoriza la

adjudicadon
directa?

Bl importe esigual

Solicita al proveedor

«| Recibeenresguardo

mayor a $100,0002

presente las garantias

las garantias

Solicita a la Direccion

Juridica, elaboreel
contrato

v

Procedimiento para
la Ejecucion de las

Adquisiciones y
Contrataciones.
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EJECUCION DE LAS ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS.

Responsable

Descripcion

Documento de

trabajo
Jefe del Asigna el seguimiento tramite a un
Departamento an 9 y Expediente
Auxiliar de Compras
de Compras
éuxnlar e Emite la orden de compra respectiva. Orden de compra
ompras
o Da seguimiento a la adquisicién,
Auxiliar de . e .
c enajenacion, arrendamiento o
ompras s e
contratacion del servicio.
Una vez confimada la adecuada
Auxiliar de | recepcién del producto o servicio, recibe
" , . Factura firmada
Compras la factura firmada por el area usuaria e
integra el expediente para pago.
; Firma de autorizada la orden de compra | Orden de compra
Oficial Mayor
y la factura. Factura
D'fe°°'9f‘ de Verifica la documentaciéon y en su caso Oficio
Contabilidad vy . . .
Fi emite el pago respectivo. correspondiente.
inanzas
éuxnlar we Integra el expediente. Diversos
ompras

Pagina 27




Pag. 7638

PERIODICO OFICIAL

1 de abril de 2022

ESTADO DE QUERETARO
PODER JUDICIAL

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO
OFICIALIA MAYOR-DEPARTAMENTO DE COMPRAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Ejecucion de [as adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion
de servicios

Jefe del Departamento

Auxiliar de Compras

Oficial Mayor

Director de Contabilidad

de Compras y Finanzas
Asigm el}@mltea Emitelaorden de
un Awiliar de comprarespectiva
Compras L P!
Da seguimiento a la
adquisid 6n,
enajenadon,
arrendamiento o
contratacién
Verifica que se
completelaentrega
del bien o servido
Recibe factura 5 Verificala
, 5| Firmaordende . 25
firmada por el drea informaciény
. compray factura
usuaria generael pago
Integrala
informaciénal €
expediente
Fin
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ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

Responsable

Descripcion

Documento de

trabajo

Comité Recibe la solicitud para la enajenacion Oficio

de bienes propiedad del Poder Judicial Dictamen

del Estado de Querétaro y el dictamen

para la enajenacion de los bienes

muebles.
Auxiliar de | Integra el expediente para presentarlo al | Expediente de la
Compras Consejo de la Judicatura. enajenacién
Oficial Mayor Presenta al Consejo de la Judicatura la Oficio

propuesta de enajenacion. Expediente de la

enajenacion

En caso de no autorizarse, se

documenta el expediente

En caso de autorizarse, instruye al Jefe

del Departamento de Compras para que

continlle con la enajenacién.
Auxiliar de | Verifica si el valor de la enajenacién es
Compras menor a las 300 UMA.

En caso afirmativo, integra el expediente

para realizar la enajenacién directa.

En caso contrario, integra el expediente

para realizar la subasta publica.

Enajenacion directa

Jefe del | Notifica a la Contraloria Interna del Oficio
Departamento Poder Judicial del procedimiento de
de Compras enajenacion directa.
Jefe del | Publica los bienes a enajenar en la | Publicacién en
Departamento pagina de Internet del Poder Judicial, | pagina de internet
de Compras indicando la fecha limite para recibir

ofertas.
Auxiliar de | Elabora cuadro comparativo de las Cuadro
Compras ofertas presentadas por los interesados. comparativo
Comité Evalta las ofertas y adjudica la Acta

enajenacién al comprador que proponga
las mejores condiciones para el Poder
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Responsable

Descripcion

Documento de

trabajo
Judicial.
Jefe del | Verifica que se realice la entrega y pago
Departamento de los bienes enajenados
de Compras
Subasta publica
Jefe del | Elabora las bases de la enajenacién por Bases
Departamento subasta publica.
de Compras
Comité Autoriza las bases y las fechas de la Acta
enajenacién por subasta publica
Jefe del | Realiza el tramite para la publicacién de Publicacion
Departamento la convocatoria de la enajenacién por
de Compras subasta publica en algln periddico de
mayor circulacién en el Estado.
Jefe del | Gestiona las respuestas realizadas por Respuestas a
Departamento los participantes en la enajenacién por preguntas
de Compras subasta publica.
Comité Realiza Junta de Aclaraciones. Acta
Comité Realiza Acto de Presentacién de Acta
Propuestas Técnica y Econdémica y
Apertura de Propuestas Técnicas.
En este acto desecha las propuestas o
partidas que no cumplen con los
requisitos de las Bases y devuelve las
propuestas economicas
correspondientes.
Realiza el Acto de Apertura de Acta
Propuestas Econdémicas, en el que
comunica el dictamen de resultado de la
revision detallada de las propuestas
Comité técnigas y recibe propuestas
econdmicas.
En este acto desecha las propuestas o
partidas que no cumplen con los
requisitos de las Bases 0 cuyos precios
no sean aceptables.
Jefe del . . Cuadro
Departamento Realiza el cuadr,o .comparatlvo de las comparativo
Propuestas Econédmicas aceptadas.
de Compras P P
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Responsable

Descripcion

Documento de

trabajo
o Realiza el acto de fallo y adjudicacién del Acta
Comité
contrato.
Elabora el contrato y recaba las firmas Contrato

Director Juridico

correspondientes.

Entrega y pago de los bienes enajenados

Verifica que se haya recibido el pago de

Recibo de pago

Director de : e :
- los bienes adjudicados y lo notifica al
Contabilidad vy ; ..
. Departamento de Activo Fijo para que se
Finanzas : )
realice la entrega de los bienes.
Jefe del ; ; Recibo de
Realiza la entrega de los bienes .
Departamento L entrega de bienes
) .. adjudicados.
de Activo Fijo
Jefe del Registro en
Departamento Realiza la baja de los bienes entregados. sistema
de Activo Fijo
Dlrecto_r. de Realiza el registro contable de los bienes Reglstro en
Contabilidad vy sistema
Fi entregados.
inanzas
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Enajenacion de bienes muebles

Jefe del Depart t Director de Contabilidad | Jefe del Depart: t
@ del Departamento Ofcial Mait SES— irector de Contahilidad | Jefe del Departamento

GormRe SURl Y aRmR de Compras y Finanzas de Activo Fijo

Recibela salicitud para Elabara el espediente
ensjemcian de tienes dela ensjenacicn |

Documenta y archiva el
expediente

Presenta al Canseja de
o Judicatura la
propuesta de
enjen cidn

TSeauariza 13
prpuesta de
enajenacian?,

Natificas i
Cantralaria Interna del
prcedimientade
enajen cidn directa

Publica fos bienesa

i 8 [
queafreza las ‘:;‘;:’;;:::‘:‘Vis
meres congines

| Autariza a5 bases de la Elabara las bases dela

enajenagan par
sutnsta poblica

sutasta publica

Fublica 2 canvacataria
en un periddica de
mayar circulscidn

estatal

Realiza la junta de

Gestiana las respuestas|
@ las

ackraciones

paticipantes

Resliam elacta de

ecanamicas y apertura
de propuestastécricas

Resliam el acta de Realiza el cusdra
comparativa delas

s mmiris
onamias ot
Realiza el acta de falla J R Verifica que se haya S—
Samasicone ;Xv}»ﬁ reciido o s ity e
st phsclot |

Resliza d registra
cantable de los bienes
emregadas

Realiza la baja de los
bienes entregadas
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ARRENDAMIENTO.
o Documento de
Responsable Descripcion trabajo
Jefe del | Identifica la necesidad de ocupar un Oficio
Departamento inmueble adicional para el adecuado
de Activo Fijo funcionamiento del Poder Judicial.
Verifica si existe algun espacio o
inmueble en posesion del Poder Judicial
con disponibilidad para cubrir la
necesidad identificada.
Jefe del
Departamento En caso afirmativo, lo indica al Oficial
de Activo Fijo Mayor para que realice la asignhacién del
espacio.
En caso negativo, continla con la
siguiente actividad.
Verifica si en el inventario del Poder
Ejecutivo existe algln inmueble que esté
disponible y satisfaga la necesidad
Jefe del | identificada.
Departamento
de Activo Fijo En caso afirmativo, propone el inmueble
para que el Oficial Mayor realice las
gestiones necesarias para celebrar el
convenio de comodato correspondiente.
Jefe del _Elabora un ougdro comparativo de los Comparativo
Departamento inmuebles propiedad de un tercero que
de Activo Fijo cumplen con las caracteristicas
solicitades
Oficial Mayor Establece el monto de las rentas que se
deben pagar por el inmueble.
ggi'?aollj?lpda d d; Emi.te la factibilidaq presupuestal para Sicle
= N—— realizar el arrendamiento.
Presenta al Consejo de la Judicatura la Oficio
propuesta de arrendamiento. Expediente de
Oficial Mayor arrendamiento

En caso de autorizarse, lo presenta al
Comité para su aprobacién.
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Responsable

Descripcion

Documento de

respectivo.

trabajo
En caso de no autorizarse, actualiza el
expediente para presentarlo
nuevamente.
Comité Aprueba los términos del arrendamiento. Acta
En caso de autorizarse, solicita a la Contrato
Oficial Mayor Direccion Juridica se elabore el contrato
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Arrendamiento

Jefe del Departamento
de Activo Fijo

Oficial Mayor

Director de Contabilidad
y Finanzas

Director Juridico

Identifica la
necesidad de
oaupar uninmueble
por el Poder Judidal

disponible en
posesién del Poder.

+—Si—»  Asigna el espacio

Realiza las gestiones
para obtener la

Elabora un cuadro
comparativo con las

posesién del bien
inmueble

Establece elimporte

Emitela factibilidad
preswpuestal para

delasrentasa

opcionespropiedad
deun tercero

pagar

A

realizar el
arrendamiento

¢ELarTendamientao es
autorizado por el

Consejo dela
ludicatura?

iErarrendamiento

Elaborael contrato

aprobado por el
Comité?

P dearrendamientoy

recaba la firma

Fin
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REGISTRO EN EL PADRON DE PROVEEDORES DEL PODER JUDICIAL

Descripcion

Documento de
trabajo

Recibe la documentacién de la persona
fisica 0 moral que solicita su registro en
el Padrén de Proveedores del Poder
Judicial.

Acuse de recibo
de solicitud

Verifica que la documentacién entregada
cumpla con los requisitos.

Si la informacién estd completa, la
entrega a las Direcciones Juridica y de
Contabilidad y Finanzas para su analisis.

En caso contrario, lo informa al
solicitante para que lo aclare o complete.

Registra o actualiza el registro de los
socios de las personas morales, para
verificar si alguno de ellos es 0 ha sido
funcionario publico en el Ultimo afo
calendario en el Poder Judicial.

Verifica la autenticidad de las opiniones
de cumplimiento del SAT y del IMSS

Elabora un analisis de la solvencia
economica de la persona fisica o moral,
con base en la informacién de Ila
declaracion anual y los estados
financieros presentados.

Verifica en la constancia de situacién
fiscal si el inicio de actividades es mayor
a un ano

Verifica en el curriculo presentado, la
capacidad técnica de la persona fisica o
moral.

Verifica las facultades de representacion
de la solicitante.

Responsable
Auxiliar de
Compras
Auxiliar de
Compras
Auxiliar de
Compras
Direccion
Juridica
Direccion de
Contabilidad vy
Finanzas
Direccion de
Contabilidad vy
Finanzas
Direccion de
Contabilidad vy
Finanzas
Auxiliar de
Compras
Direccion
Juridica
Auxiliar de
Compras

Recibe la informacién de analisis de las
Direcciones de Juridica y de
Contabilidad y Finanzas e integra el
expediente del solicitante
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Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

Emite el registro en el Padréon de
Proveedores del Poder Judicial y lo
presenta al Oficial Mayor para su firma.

Auxiliar de
Compras
Auxiliar de

Compras

Entrega al solicitante el registro original
en el Padrén de Proveedores del Poder
Judicial.
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Registro en el padrén de proveedores del Poder Judicial

Director de Contabilidad

Auxiliar de compras Direccion Juridica

Director Juridico

y Finanzas
Recibe lasdicitud
para el registro de
una persona fisica o
moral
Verificaque la
informacién cumpla
conlos requisitos
Registraoadtualiza aute\r:fircligcazltie las
Zla informacién esta la informacién de A d
completa? las personas fisicas HPTHONCS as
SiGElas cumplimiento del
SAT y del IMSS

¥

Informa al
solidtante para que
completeo aclare la

informacién

Verificala capaddad
técnica en el CV del

Elabora un anlisis
delasolvencia
econdmica de la
persona fisica o
moral

v

solicitante

Verifica que la
constancia de
situacién fiscal sea
mayor a un aino

Verifica las
2| facutades de

Integrael

representacién del
solicitante

expediente del
solidtante

Emite registro en el
Padrén de

Firma el registro del
padrén de

Proveedoresdel
Poder Judicial

proveedores para
que sea entregado
al solicitante
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entra en vigor al dia habil siguiente a su
aprobacion.

SEGUNDO. Se ordena publicar en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en la pagina oficial del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

EL PRESENTE MANUAL FUE APROBADO POR EL CONSEJO DE LA
JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO, A LOS
16 DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022. EN LA CIUDAD DE
SANTIAGO DE QUERETARO, QUERETARO. Rubricas.

La Secretaria de Acuerdos, Karla Nazareth Carrillo Sdnchez, con fundamento en
el articulo 52, fracciones | y XIV de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado
de Querétaro, CE RTIF | C A que el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS”, fue aprobado de manera unanime por el
Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Querétaro, integrado por
la Magistrada Presidente Mariela Ponce Villa, asi como por los Consejeros
Edgardo Saul Contreras Arias, Salvador Garcia Alcocer, Arturo Ugalde Rojas y
Juan Manuel Vera Vazquez, en sesion del dia 16 de febrero de 2022. Santiago de
Querétaro, Querétaro, a 16 de marzo de 2022. Conste. Rubrica.
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