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1. INTRODUCCION

Derivado de la nueva Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de
Querétaro, publicada en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro, el dia 30 de septiembre del afio 2022, en la que se contempla a
la Direccidén de Contraloria Interna como una unidad administrativa auxiliar
del Consejo de la Judicatura, doténdola de diversas funciones, sefaladas
en sus articulos 168, 169 y 170, considerando el contenido de diversas
disposiciones en materia de combate a la corrupcién, se hace necesario
contar con un Manual de Procedimientos que cubra la necesidad de
delimitar funciones y responsabilidades de acuerdo al cargo que ocupe
cada servidor publico, en el que de manera clara y precisa se sefialen las
actividades para la realizacién de cada uno de los principales procesos a
cargo de la Direccién de Contraloria Interna, aplicando métodos y técnicas

de trabajo uniformes, apegadas a la normatividad vigente.
El presente Manual se ha elaborado con la participacién de los servidores

publicos adscritos a la citada Direccién, para coadyuvar al logro de los

objetivos de la misma.
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2. OBIJETIVO

Ser un instrumento normativo, informativo, de consulta y orientacion sobre las funciones de
la Direccion de la Contraloria Interna, asi como delimitar las responsabilidades que
corresponden a cada servidor publico en la ejecucién de los procedimientos inherentes al
desempeno de sus funciones; para llevar a cabo la ejecucién de los mismos con eficacia y
eficiencia, en estricto apego al marco normativo vigente.

3. MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria .

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Archivos.

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
10 | Unidos Mexicanos.

11 | Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
12 | Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.
13 | Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

O |0 N o [ | (W N —

14 | Ley para el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.

15| Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Querétaro.
16 | Ley de la Unidad de Medida y Actualizacién del Estado de Querétaro.

17 | Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Querétaro.

18 | Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro.
19 | Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

20 | Ley de Ingresos del Estado de Querétaro.

21 | Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro.
22 | Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

23 | Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

24 | Ley de Planeacién del Estado de Querétaro.

25 | Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

26 | Ley de Entrega Recepcién del Estado de Querétaro.

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

28 | Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro.
29 | Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro.

30 | Codigo Penal para el Estado de Querétaro.

31 | Cédigo Civil del Estado de Querétaro.

32 | Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior de la Direccién de Contraloria Interna del Poder Judicial del Estado de
33 | Querétaro.
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34

Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

35

Cédigo de Conducta de las personas servidoras publicas del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

36

ACUERDO por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a conocer la
obligacién de presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses conforme a los
articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

37

ACUERDO mediante el cual el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién emite el
Andilisis para la Implementacién y Operacion de la Plataforma Digital Nacional y las Bases para el
Funcionamiento de la Plataforma Digital Nacional.

38

ACUERDO por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién emite el formato
de declaraciones: de situacién patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su
llenado y presentacion.

39

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
PUblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos técnicos
generales para la publicacién, homologacion, y estandarizacién de la informaciéon de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

40

LINEAMIENTOS Generales de la Comisién Permanente de Contralores del Estado de Querétaro.

41

Convenio celebrado entre Poder Ejecutivo y Poder Judicial, para el uso del Sistema de Entrega
Recepcién (SER).

Y demdas disposiciones que resulten aplicables a las materias competencia de la Direccidn
de la Contraloria Interna.

4. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

a) Direccién: Direccién de Contraloria Interna del Poder Judicial del Estado de

Querétaro.
b) Director: Director de Contraloria Interna del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

c) Auditor: Auditor Adjunto adscrito a la Direccidn de Contraloria Interna del Poder

Judicial del Estado de Querétaro.

d) Analista: Analista de Responsabilidades y Obligaciones Administrativas adscrito a la

Direccion de Contraloria Interna del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

e) Auxiliar: Auxiliar de la Direccién de Contraloria Interna del Poder Judicial del Estado

de Querétaro.

5. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos del presente Manual, detallan de manera légica y secuencial las
actividades que conforman cada uno de ellos. Bajo ese contexto, los procedimientos se
integran por los siguientes apartados:

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Normas de Operacion
Diagrama de Flujo
Desarrollo

YVVVVYVY
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5.1 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA PUBLICA
OBJETIVO:

Definir el proceso para realizar las auditorias, con el propdsito de supervisar y evaluar el
desempeno y el debido cumplimiento de las normas de funcionamiento administrativo y
financiero; verificar que se hayan cumplido las recomendaciones propuestas en las
auditorias y revisiones realizadas con anterioridad; asi como promover la implementacion
de acciones preventivas y de transparencia que regulen a los érganos, dependencias y
servidores publicos del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

NORMAS DE OPERACION:

Auditoria: se entiende como la revisiéon y examen de una funcién, cifra, proceso o reporte,
efectuados por personal independiente a la operacién, para apoyar la funcién ejecutiva.

* Considerar en el desarrollo de la auditoria, el Manual de Auditoria vigente, las
Disposiciones Generales para la realizacion de auditorias, revisiones y visitas de
inspeccién, asi como las disposiciones legales que sean aplicables al procedimiento
en mencion.

» Revisar que los procedimientos ejecutados por el Organo Jurisdiccional, drea de
apoyo a la funcidén jurisdiccional, o drea administrativa del Poder Judicial del Estado
de Querétaro a auditar, cumplan debidamente con las Leyes, Reglamentos,
Manuales y demds normatividad que le es aplicable y de observancia obligatoria.

* En caso de concluir que existen amenazas de riesgo, de conflicto de interés,
conducta u omisién que pudiera constituir responsabilidad administrativa, se hard del
conocimiento inmediato al Director de Conftraloria Interna, sin dejar de integrar la
auditoria, procurando delimitar al responsable, y recabar la documentacién soporte
correspondiente que brinde los elementos para llevar a cabo una investigaciéon por
dicho motivo.

* Las auditorias y el seguimiento a las mismas, se realizardn atendiendo al Plan Anual de
Trabajo y Control de Auditorias, aprobado por el Consejo de la Judicatura, y en su

caso, como auditoria extraordinaria derivado de solicitud realizada por la autoridad
precitada, o con motivo de un expediente de investigaciéon que asi lo ordene.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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Proceso para realizar Auditoria P

Director

Revisa y
firma carta
planeacion

Revisa orden
de auditoria
y firma

cédula d
resultados
preliminares

Revisa y
autoriza
informe de
resultados

Aud or

Elabora y

registra

orden de
auditoria

Notifica
orden de
auditoria

cédula de
resultados

Notifica
cédula de
resultados

preliminares

Elabora
informe de
resultados

Notifica
informe de
Itados

ncluye
integracion

expediente
de auditoria

blica

Auxiliar

Registra
digitalmente
orden de

auditoria
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DESARROLLO:
' DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
; Designa al auditor para la practica de auditoria, de acuerdo al Plan
1 | Director | snual de Trabajo y Control de Auditorias. Aotallaiok s
At e Revisa estructura orgdnica, marco juridico y en su caso los
resultados de anteriores auditorias. Oficio de
e Elabora, notifica y registra en el lbbro de gobierno solicitud de
correspondiente, la solicitud de informacién ala Unidad que ser& informacion
auditada, asi como a las distintas dreas que posean datos de
2 relevancia para la ejecucion de la auditoria (oficios que serdn
firmados por el Director).
e Elabora la carta planeacién de acuerdo con el Manual de
Auditoria vigente. Carta
Bitorsior e Revisay firma la carta planeacién, autorizando las actividades, planeacién
objetivos, alcance.
Auditor e Elabora Oficio de Orden de Auditoria.
Director » Revisa el Oficio de Orden de Auditoria y autoriza mediante su
firma. Oficio Orden
Auditor » Registra el oficio de Orden de Auditoria, en el libro Auditoria
3 correspondiente y lo notifica en las instalaciones de la Unidad | Registro en libro
Auditada. Archivo
e Escanea el documento y lo remite al Auxiliar para el archivo electrénico
electrénico que corresponda.
Auxiliar e Registra en el archivo electrénico el oficio.
« Formaliza el inicio de la auditoria, elaborando en dos tantos el
acta de Inicio de Auditoria en las instalaciones de la Unidad
auditada, de acuerdo con el Manual de Auditoria. Acta de Inicio de
4 Auditor e Informa a la Unidad Auditada el alcance de los trabagjos a auditoria
desarrollar.
e Entrega un tanto del Acta al Titular de unidad auditada (misma
que debe estar firmada por todos los que en ella participan).
Auditor s Andliza la informacién y documentacién puesta a disposicion Papeles de
durante la auditoria, asi como la informacién proporcionada en frabajo
5 SuU caso por ofras dreas, la cual fue solicitada previamente.
e Elabora los papeles de trabajo, aplicando las técnicas vy
procedimientos de acuerdo con el Manual de Auditoria.
Auditor e Elabora cédula de resultados preliminares. Cédula de
6 Director e Revisa cédula de resultados preliminares y en su caso la autoriza. Resultados
Auditor * Notifica cédula de resultados preliminares para las aclaraciones Preliminares
correspondientes de la Unidad Auditada.
7 Abiclitr ¢ Elabora Informe de Resultados, segun el Manual de Auditoria. ?LSL?:;d%?
8 Diraetor e Revisay en su caso modifica y Autoriza el Informe de Resultados Informe de
de Auditoria. Resultados
9 Kugditor . No.ﬁficc el Informe de Resultados en las instalaciones de la ?énggdii
Unidad Auditada.
10 Auditor e Concluye la integracién del expediente de auditoria y archiva. E;\%Zﬁfr?ote
Termina procedimento
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5.2 PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y RECEPCION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES Y
DE INTERESES

OBJETIVO:

Establecer una metodologia que permita el registro y control eficaz y eficiente, en relacién
ala presentacién de la Declaracién Patrimonial y de Intereses en sus modalidades de Inicio,
Conclusion y de Modificacién, con motivo del cargo que ostenten las personas Servidoras
PUblicas obligadas; asi como para llevar a cabo el seguimiento de su evolucién patrimonial.

NORMAS DE OPERACION:

Declaracion de Situacién Patrimonial: es la informacién que deben presentar los servidores

publicos ante la plataforma de declaracién patrimonial, en los formatos autorizados por el
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
PUblicos.

El seguimiento del cumplimiento a la citada obligacién, serd por medio del Sistema
de Control y Movimientos (SEMOD).

La obligacién de presentar la declaracion patrimonial sefialada corresponde a
cada servidor publico, deberd redlizarse a través de las plataformas digitales
autorizadas para dichos efectos, siendo ademds obligacién del declarante,
presentar el acuse con firma original en esta Direccién.

Ante el error involuntario del obligado al sefialar la fecha del movimiento, dicha
persona deberd redlizar la nota aclaratoria correspondiente y presentar el acuse
firmado en original ante la Direccidn.

En caso de error o recibir con posterioridad un monto adicional al declarado con
motivo del cargo en cuestidn, el servidor publico deberd realizar la nota aclaratoria
correspondiente y presentar el acuse firmado en original ante la Direccidn.

En caso de que la Direccién de Recursos Humanos informe la defuncién de la
persona servidora publica obligada, se requerird el acta de defuncién para
archivarla en el expediente personal del declarante y realizar el registro
correspondiente.

Acudir a "Mesa de ayuda" de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, para realizar correcciones en el sistema Declaranet de los
siguientes rubros:

» Nombre

» RFC

» CURP

> Actudlizacién de correo electrénico para recuperaciéon de contrasefia
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DIAGRAMA DE FLUJO: ,
Proceso de seguimiento y recepcion de declaraci S
‘patrimoniales yde intereses

. Directd( 0

Designar auditor
para seguimiento
(SEMCD)

Monitorea y
asesora al servidor
publico

Levanta constancia Recibe acuse y
einicia archiva en
procedimiento de expediente
investigacion personal

Faseui:
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DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE

DESCRIPCION

Designa auditor para el seguimiento de los
movimientos en el Sistema SEMOD.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Correo electrénico

Monitorea el cumplimiento de la presentacién de
declaracién patrimonial ante SEMOD, con el apoyo del
demds personal adscrito a la Direccidn.

Listado de Servidores
PUblicos en SEMOD

Realiza llamada telefénica, envia correo electrénico y
en su caso mensaje de texto, para solicitar al servidor
publico, cumpla con su obligacién.

Orienta y asesora al servidor pUblico respecto al uso del
Sistema de Declaranet, para ingresar y presentar la
declaracién que corresponda.

Registro de llamadas,
correos y atenciéon
presencial.

Recibe acuse de presentacién de declaracién firmado
en original, sella e integra al expediente del servidor
publico, revisa que en SEMOD se vea reflejada la
presentaciéon dentro del plazo previsto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Acuse Declaracion

Informa al Director en el caso de que se presentare una
declaracion fuera del plazo legal.

Listado de Servidores
PUblicos en SEMOD

1 Director
2 Auditor
3 Auditor
4 Auditor
5 Auditor
6 Director

Levanta constancia y apertura el expediente de
investigacién correspondiente con motivo de presunta
responsabilidad administrativa.

Expediente de
Investigacion

Termina Procedimiento.
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5.3 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ARQUEO DE FONDO REVOLVENTE
OBJETIVO:

Vigilar la administracién, comprobacién y reembolso, de los recursos asignados a diversas
dreas del Poder Judicial del Estado de Querétaro, para verificar el uso correcto del
denominado fondo revolvente, cuya finalidad es efectuar adquisiciones urgentes y pagos
inmediatos de bienes y servicios necesarios para las funciones del drea en cuestion.

NORMAS DE OPERACION:

Fondo Revolvente: es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que sirve para
atender obligaciones no previsibles y urgentes, de valor reducido y que no sean factibles
de satisfacer mediante la solicitud normal y programada de pagos.

Argueo de Caja: proceso mediante el cual se comprueba que el fondo autorizado para
caja, se encuentra debidamente soportado, con la documentacién que acredita los
gastos realizados, asi como el conteo del dinero en efectivo que existe en la caja.

e Se debe efectuar el Arqueo sin previo aviso, de acuerdo al Programa Anual de Trabajo
y Control de Auditorias, y en su caso, con motivo de la solicitud o autorizacién realizada
por el Consejo de la Judicatura o el Presidente.

e Supervisar que el Servidor PUblico a quien le fue asignado el Fondo Revolvente, realice
un confrol interno operativo y contable que aseguren el manejo eficiente, eficaz y
transparente, a través del registro correcto y oportuno de las operaciones.

e Verificar que las erogaciones realizadas se ajusten a los conceptos autorizados en la
legislacién aplicable.

e De los recursos asignados como Fondo Revolvente, no se efectuardn préstamos
personales, cualquiera que sea el motivo o el concepto.

¢ No deberdn mezclarse recursos distintos al Fondo Revolvente, en el control y resguardo
de los mismos.

e Para el caso de la Oficina Central de Consignaciones y sus Mddulos, se inicia con la
caja principal solicitando la documentacion soporte denominada reporte de caja
general, arqueo de caja general, dotaciones a caja, dotaciéon de SEPSA y dinero en
efectivo. Para las cajas receptoras se solicitard la documentacién soporte del arqueo
de caja, dotaciones de caja general, certificados de depdsito, certificados de retiro,
recibos de depdsito y recibos de retfiro, ademds del dinero en efectivo; a fin de
identificar dentro del reporte de movimientos de caja el modo de pago.

e Cuando haya cambio de responsable del manejo del Fondo Revolvente, deberd
efectuarse la entfrega-recepcion, a través de las actas correspondientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

D

Director

servidor publicos
designados para
manejar el fondo
revolvente

gna auditor

para realizar

arqueo

Informa al Consejo
de la Judicatura

Recibe instru
parair etapa
de investigacion

Y

‘Proceso para realizar arqueos de fondo revolvente

Auditor

onstituye en el
EICERNGERERY
realiza el arqueo

Elabora formato de
arqueo de fondo
revolvente

cExisten
egularidades’2

Registra y archiva

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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DESARROLLO:

Director

Auditor

SEC. RESPONSABLE

DESCRIPCION

Designa Auditor para realizar el arqueo al Fondo
Revolvente.

Solicita a la Direccién de Finanzas, el listado de los
Servidores PUblicos designados para el manejo del
Fondo Revolvente, incluyendo nombre, importe, Grea de
asignacion, y si se encuentra afianzada la persona
responsable.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Listado de
Servidores
Publicos
responsables del
Fondo Revolvente

2 Auditor

Se constituye en el drea que tiene asignado fondo
revolvente, e informa al Servidor PUblico responsable de su
manejo, que se realizard un procedimiento de arqueo.
Solicita tener a la vista el dinero en efectivo, para su
conteo y verificar que la documentacién con que se
cuente, acredite las erogaciones realizadas.

Verifica y registra en el formato de arqueo el conteo en
efectivo.

Solicita y analiza en presencia del Servidor Publico
responsable del Fondo Revolvente, la documentacién
con que se cuente para acreditar los gastos efectuados;
tales como facturas, notas, tickets, vales, oficios de
solicitud de reembolso de gastos, cheques de reembolsos
de gastos, entre ofros.

Invalida con una linea vertical u horizontal, segin sea el
caso dentro del formato autorizado los rubros que
quedaron en blanco.

Firma el formato de arqueo y a su vez recaba nombre,
firma vy sello del servidor publico responsable del Fondo
Revolvente.

Solicita copia simple de los documentos presentados para
acreditar las erogaciones realizadas, y los adjunta al
formato de arqueo.

En caso de concluir que existe una anomalia que pudiera
generar responsabilidad administrativa, lo comunicard de
inmediato al Director.

Formato arqueo
de Fondo
Revolvente

3 Director

Informa al Consejo en caso de detectar irregularidades.
Inicio a la etapa de investigacién por Presunta
Responsabilidad Administrativa en caso de que asi lo
instruya el Consejo de la Judicatura.

Oficio

4 Auditor

Archiva en expediente y registra.

Expediente.

Termina procedimiento.
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5.4 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA ENTREGA RECEPCION DE SERVIDORES PUBLICOS
OBJETIVO:

Establecer la metodologia para intervenir en el proceso de entrega recepcion de las
dependencias de apoyo Jurisdiccional y Administrativo, de conformidad con lo establecido
por la Ley en la materia y demds disposiciones que resulten aplicables.

NORMAS DE OPERACION:

Entrega Recepcidn: consiste en la entrega formal, documental y fisica de todos los bienes
y recursos bajo el resguardo del Servidor PUblico saliente, al Servidor PUblico entrante.

e La Direccién de Contraloria Interna, intervendrd en el proceso de Entrega Recepcion
de las dependencias de apoyo Jurisdiccional y Administrativas, y vigilara que se realice
con apego a la Ley de Entrega Recepcién del Estado de Querétaro.

* Aplica a los Servidores PUblicos comprendidos desde los fitulares, hasta el nivel
jerdrquico correspondiente a jefe de departamento o sus equivalentes y a los demds
Servidores PUblicos que por la naturaleza e importancia de sus funciones, deban de
realizar el proceso de entrega recepcion.

* LaDireccion de Recursos Humanos o el Superior Jerdrquico, informard a la Direccién de
Contraloria Interna, previa y formalmente, a través de oficio, el cambio de Servidores

PUblicos, proporcionando el nombre del servidor publico saliente y entrante, asi como
el drea.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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solicitud de
Recursos Humanos
para entrega-
recepcion

na auditor

para su
intervencion

Recibe informe de
imregularidades

Solicita al saliente
las aclaraciones

Inicia etapa de
investigacion

Coordina el acto
entregafecepcion

Asesora a los
servidores publicos

Revisa recursos a

entregar y realiza

observaciones a
subsanar

Programa dia y
hora para entrega-
recepcion

abora y formaliza
acta entrega-
recepcion

Entrega copias a
los servidores
publicos
correspondientes

Registra y archiva
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DESARROLLO:

DOCUMENTO DE

SEC.  RESPONSABLE DESCRIPCION

Direccién de
Recursos
Humanos

Informa al Director, sobre los cambios que se llevarén a cabo en las
dependencias de apoyo Jurisdiccional y/o Administrativas,
proporcionando el dreq, asi como los nombres de los Servidores
PUblicos entrante y saliente.

TRABAJO

Oficio

Director

Designa Auditor para la intervencion del proceso de Entrega
Recepcion.

Oficio

Auditor

Contacta al Servidor PuUblico saliente, donde le hace del
conocimiento sobre el procedimiento que se deberd llevar a cabo,
en cumplimiento a.la Ley de Entrega Recepcién del Estado de
Querétaro.

Asesora a los Servidores PUblicos en el procedimiento de Entrega
Recepcidn de las dreas de apoyo Jurisdiccional y Administrativas.
Revisa previo al acta, que la informacién relativa a los recursos que
se entregan cumple con los contenidos sefialados en la Ley de la
materia; en caso de existir alguna observacién, la hace del
conocimiento del servidor pUblico saliente para la modificacién o
correccién correspondiente.

Programa dia y hora para la formalizacién del acta de entrega.

Acta Entrega
Recepcién

Auditor

Interviene en la formalizacién del acta de entrega recepcién, hace
saber los alcances a los servidores publicos entrante y saliente.
Solicita originales y copias simples de identificaciéon oficial con
fotografia, alos Servidores PUblicos entrante y saliente, testigos y del
personal de Contraloria Interna, agrega las copias al acta
circunstanciada (en 3 tantos).

Firma y verifica que todos los participantes firmen el acta de entrega
recepcion, asi como los anexos a la misma.

Acta Entrega
Recepcién

Auditor

Entrega un ejemplar del acta original al servidor pUblico saliente y
uno al servidor publico entrante, y por Gltimo un ejemplar es para el
Archivo de la Direccién de Contraloria Interna.

Acta Entrega
Recepcién

Auditor

Registra en el libro digital (archivo de Excel) correspondiente, los
datos relativos al acto de la Entrega Recepcién.
Archiva el Acta Circunstanciada en la seccidn correspondiente.

Acta Entrega
Recepcidn

Director

En caso que el Servidor PUblico entrante detecte irregularidades, lo
hard del conocimiento a la Direccién de Contraloria Interna, dentro
del plazo establecido en la Ley de la materia.

Solicitard al Servidor PuUblico saliente la informacién y las
aclaraciones dentro del plazo establecido en la Ley de la materia,
en caso de no aclarar una conducta u omisidn que pudiere
constituir responsabilidad administrativa, se procederd al inicio de
investigacién correspondiente.

Oficios
solicitando
aclaraciones

Termina procedimiento.
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5.5 PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION POR PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Establecer la metodologia para ejecutar en el dmbito de su competencia, las
investigaciones por la presunta responsabilidad de faltas administrativas, de los Servidores
Publicos, de conformidad con la Ley aplicable en la materia.

NORMAS DE OPERACION:

No aplica para el procedimiento en mencién, por lo que deberd estarse a lo dispuesto en
las disposiciones legales de la materia.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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s0 de Investigacion por Presunta
Responsabilidad Administrativa e
. Director i

Recibe oficio
instruccion o
levanta constancia

Apertura
expediente y
registra en PRAXIS

Babora proyecto
de radicacion

Revisa, modifica y
autoriza acuerdo
de radicacion

Publica lista de
acuerdos

Babora oficios
solicitando
informacion

Recibe oficios de
respuesta y amplia
solicitud o concluye

diligencias

Revisa, modifica y

autoriza acuerdo

de conclusion de
diligencias
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Proceso de Investigacion por Présunta’
Responsabilidad Administrativa

Analista e ;.‘Diiég'tor‘

Elabora proyecto
de calificacion o de
conclusion y
archivo

Revisa, modifica y
autoriza acuerdo
de calificacion o de
conclusion y
archivo

Blabora proyecto

de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Revisa, modifica y
autoriza Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Eabora oficio para
remitir a la
Autoridad

Substanciadora

Revisa, modifica y
autoriza oficio

Remite oficio a la
Autoridad

Substanciadora
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DESARROLLO:
£ DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Recibe oficio instruccién para dar inicio a la etapa de investigacién,
1 Director denuncia, o de iniciarse de oficio, levanta la constancia respectiva Oficio
cuando se trate de incumplimiento en la presentacién de
declaracién patrimonial.
* Apertura el expediente de investigacion. P
2 Andlista e Redliza el registro en Sistema Praxis, escanea documentacian., : S5
* ___Analiza denuncia y elabora proyecto de Acuerdo de Radicacion. radicacion
3 Diector Revisa proyecfo de Acuerdo de Radicacién, para su emisién o Acuerdo
modificacién y autoriza mediante firma. radicaciéon
* Emite el reporte del sistema Praxis una vez firmados por el Director
4 et los acuerdos de los expedientes de investigacién. Lista de
. Emite la publicacién de listas, recaba la firma del Director y lo pone Acuerdos
a la vista en las oficinas de la Direccién de Contraloria Interna.
* Emite los oficios cormespondientes, relativos a solicitud de
5 Analista informacién, y ordena el desahogo de las diligencias que considere Oficios
pertinentes para el seguimiento de la investigacién.
* Recibe oficios de respuesta a la solicitud de informacidn inicial,
analiza el contenido, elabora proyecto de acuerdo ordenando
integrar informes, desahoga las diligencias ordenadas, de ser
[ Analista necesario, requiere informacion adicional, y/o solicita se realice Acuerdo
auditoria segin corresponda; para el caso en que la informacién se
encuentre completa y no sean necesarios datos adicionales
determinard como concluidas las diligencias de investigacion.
; . Revisa proyecto de Acuerdo, para su emisidn o modificacion y
4 Directar autoriza mediante firma. Acuerdo
® Andliza documentacién integrada al expediente, a efecto de
8 Anclisia determinar si existen elementos de existencia de una probable Acqerdo_qe
responsabilidad administrativa, y califica la falta administrativa o en Calificacién
su caso determina el archivo y conclusidn por falta de elementos.
9 Bissctor ~ P Revisa proyecto de calificativa o conclusién y archivo, para su Acuerdo Qe
emisién o modificacién y autoriza mediante firma. Cdlificacién
® Elabora el proyecto de IPRA (Informe de Presunta Responsabilidad IPRA/A
i : : cuerdo
10 Aricleta Adm|n|sfro.t!va) en cc.sq de que existan eIemen}os de una probable de Conclusién y
responsabilidad administrativa, en caso negativo elabora acuerdo A
< - rchivo
de Conclusién y Archivo por falta de elementos.
: * Revisa proyecto de IPRA o Acuerdo de Conclusién y Archivo, para IPRA/Acue_rgo
1 Director piten i o ; : : de Conclusién y
suU emision o modificacién y autoriza mediante firma. Arehie
* Elabora oficio para remitir en copia certificada Acuerdo de
12 Airailiete Cadlificacién e IPRA, asi como las pruebas correspondientes a la Oficio
autoridad substanciadora. Tratdndose de Acuerdo de Conclusién y
Archivo elabora las notificaciones correspondientes.
. * Revisa proyecto de oficio para su emisién o modificacién y autoriza o
13 Lo mediante firma. Riels
; ® Remite oficio y anexos a la autoridad substanciadora, o bien notifica o
14 Andlisid acuerdo de conclusién y archivo. e
Termina procedimiento.
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AUTORIZACION

El presente documento entrard en vigor al dia hdbil siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga'.

Se autorizé el presente Manual de Procedimientos, en Sesion del Consejo de la Judicatura
de fecha 13 de abril de 2023.

Elaboré: Lic. Julieta Guadalupe Garcia Cardenas
Directora de Contraloria Interna
Fecha de 22 de marzo de 2023
elaboracién:
TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual iniciara su vigencia al dia siguiente de su publicacién
en el Periédico Oficial de Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de
Arteaga”.

SEGUNDO. Publiquese en el Periédico Oficial de Gobierno del Estado de Querétaro
“La Sombra de Arteaga”, asi como en la pagina oficial de internet 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, EL DiA
13 DEL MES DE ABRIL DE 2023, EN LA CIUDAD DE SANTIAGO DE
QUERETARO, QUERETARO. Rbricas.

El Secretario Técnico, Victor Manuel Romo Bonilla, con fundamento en el articulo
145, fracciones | y Xl de la Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de Querétaro,
CERTIFICA que el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE
CONTRALORIA INTERNA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE
QUERETAROQ?, 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,
César Manuel Segura Tirado, Arturo Ugalde Rojas y Juan Manuel Vera Vazquez,
en sesién del dia 13 de abril de 2023 Santiago de Querétaro, Querétaro, a 18 de
abril de 2023. Rubrica.
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