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1.- INTRODUCCION

Derivado de la 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 afo 2022, en la que se contempla a la Direccién de Recursos
Humanos como una unidad administrativa adscrita a la Oficialia Mayor,
dotdndola de las funciones de administraciéon de personal, se hace necesario
contar con el Manual de Procedimientos, que delimite funciones vy
responsabilidades de acuerdo al cargo que ocupe cada persona servidora
publica, en el que de manera clara y precisa se sehalen las actividades para la
realizacién de cada uno de los principales procesos a cargo de la Direccion de
Recursos Humanos, aplicando métodos y técnicas de trabagjo uniformes,
apegadas a la normatividad vigente.

El presente Manual se ha elaborado con la participacion de las personas

servidoras publicas adscritas a la citada Direccidn, para coadyuvar al logro de
los objetivos de la misma.
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2.- OBJETIVO

Serun instrumento de consulta sobre las funciones de la Direccion de Recursos Humanos, asicomo
delimitar las responsabilidades que correspondan a cada servidor publico en la ejecucion de los

procedimientos inherentes al desempeno de sus funciones; para llevar a cabo la ejecucion de
los mismos con eficacia y eficiencia, en estricto apego al marco normativo vigente.

3.- MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Ley General del Sistema Nacional Antficormrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccion 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 Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Piblica del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley del Seguro Social.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Amendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Querétaro.

28 | Codigo Fiscal de la Federacion y reglamentos.

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

Codigo de Conducta de las personas servidoras publicas del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.
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31

Reglamento Estatal de Becas.

32

Reglamento de la Comision Mixta de Escalafén del Poder Judicial.

33

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

34

Reglamento del Servicio Judicial de Carrera del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

35

Reglamento Interior de Trabajo que Establece las Normas y Condiciones, Bagjo las Cuales
se Prestaran las Labores en los Diversos Poderes y Dependencias del Gobiermo del Estado
de Querétaro, Elaborado de ComuUn Acuerdo Entre el Gobierno del Propio Estado vy
Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado.

36

Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los
Trabajadores al Servicio del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

37

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién PUblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacién, y estandarizacion
de la informacién 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 Publica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Demdas disposiciones que resulten aplicables a las materias competencia de la Direccion de
Recursos Humanos.
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4.- DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

a) Area Solicitante: Cualquier Direccién, Juzgado, Sala, Coordinacién o Departamento
dentro del Poder Judicial del Estado de Querétaro que haga una solicitud a la Direccién
de Recursos Humanos.

b) Consejo: Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

c) Direccién: Direccion de Recursos Humanos del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

d) IDSE: Plataforma IMSS desde su empresa.

e) IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

f) ISN: Impuesto sobre la ndmina.

g) ISR: Impuesto sobre la renta.

h) Nuevo Ingreso: Personal que no ha estado activo en la Plantilla del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

i) Pleno: Pleno del Tribunal Superior de Justicia.

j) SEMOD: Sistema de Seguimiento de Movimientos y Declaraciones.

k) SESIP: Sistema Electronico de Servicios Internos al Personal.

I) Sindicato: Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Querétaro

m) Sistema de Recursos Humanos: Software interno de la Direccion de Recursos Humanos
para la administracion de nédminas e informacion del personal.

n) Sistema de Recursos Humanos de Personas Jubiladas y Pensionadas: Software interno de
la Direccién de Recursos Humanos para la administracion de néminas € informacion del
personal jubilado o pensionado.

o) SUA: Sistema Unico de Autodeterminacién.

p) Titulares de Area: Personas servidoras puUblicas que estdn a cargo de alguna Direccion,
Juzgado, Sala, Coordinacién, Departamento o Area dentro del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.

qg) XL: Microsoft Excel.

5.- PROCEDIMIENTOS

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

Nombre del Procedimiento
Obijetivo

Normas de Operacion
Diagrama de Flujo
Desarollo

YVVYVVY
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5.1 PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

OBJETIVO:

Establecer la metodologia para el ingreso de personal y ocupacion de puestos administrativos y
de apoyo a la funcién jurisdiccional, que asegure la contratacién de personal capacitado y la

igualdad laboral entre las Personas servidoras pUblicas de la Institucién.

NORMAS DE OPERACION:

Este procedimiento aplica para personal administrativo y de apoyo a la funcion jurisdiccional,
lo relativo a las dreas jurisdiccionales se atenderd conforme a las disposiciones juridicas
aplicables y a las bases de los concursos que se emitan por parte de la autoridad
competente.

El Psicologo C aplicard las entrevistas u otras pruebas en los casos en los que asi la autoridad
competente lo requiera.

Se debe considerar la existencia de Plazas Sindicalizadas, las cuales sélo pueden ocupar
candidatos senalados por el Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado
de Querétaro; de conformidad con el articulo 75 de la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaro y el articulo 18 del Reglamento de la Comision Mixta de Escalafén del Poder Judicial
del Estado de Querétaro.

La asignacion de salario es conforme al tabulador autorizado en el ejercicio que se efectie
el ingreso.

Es importante sefalar que para este procedimiento no se considera el sexo de los candidatos,
edades y no se solicitan documentos médicos que comprueben su estado de salud o
embarazo; sélo se revisa el tiempo que llevan laborando o prestando sus servicios en la
Institucion.

Si el Titular del Area solicitante presenta propuestas internas de personal para cubrir la
vacante, estas deberdn ir acompanadas del formato de evaluacion de desempeno vigente,
establecido por la Direccién de Recursos Humanos, el cual debera de ir completado por el
jefe directo de la persona propuesta.
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Director de la Direccién
de Recursos Humanos

Inicio

> ytuma

Procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

Jefe de Departamento de Personal Psicélogo C

r vacante

Revisaa través

avtorizacién
ondiente

fica plantilla de personal
y revisa si ha
propuesta de pel

ntema

sHay propuestd

intema?

Aplica

Turna

sCumple conel
perfil solicitado 2

autorizacién

ESIP elifelg) (=)

la autorzacién
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Procedimiento de reclutamiento, seleccién
y coniratacion de personal

Analista de Recursos

Humanos

Recibe
documentos de
la persona
notificada

Entrega al

aspirante, el
formato de
ingreso

Genera alta en
sistema o
actualiza el
puesto

Indica al
aspirante donde
y cuando
presentarse

Jefe de Departamento

de Personal

Recibe la
documentaciéon
completa y registra el
alta o movimiento en
el archivo de
movimientos
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DESARROLLO:
SEC. RESPONSABLE

Director de la
Direccion de

Manual de Procedimientos
Direccion de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

Recibe y turma la solicitud de los Titulares de Area para cubrir

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Solicitud en SESIP

Recursos una vacante.
Humanos
¢ Verificala plantilla de personal, andliza y revisa si hay alguna
propuesta de personal inferna o si seria una persona de
Jefe de DAL oty . .| solicitud en SESIP /
2 | Departamento ¢ FEncasode hc{ber una propuesto inferna, fomala eVO|.LJf]C10n Evaluacion de
de Personal de desen)peno que acompana la propuesta y verifica la e
informacion contenida.
¢ En caso de que no haya una propuesta intera se toman
perfiles de aspirantes externos y se canaliza a entrevista.
¢ Aplica enfrevista.
3 Psicologo C | ¢ Turna al Jefe de Departamento de Personal los resultados de Entrevista
la entrevista.
¢ Silapersona propuesta o el aspirante externo cumple con el
Jefe de perfil solicitado, da visto bueno en SESIP.
4 |Departamento | e Sila persona propuesta o el aspirante externo no cumple con SESIP
de Personal el perfil solicitado, regresa al paso de verificacion de

plantilla.

Director de la
Direccion de

Revisa a través del sistema las solicitudes de los Titulares de

5 R Area pendientes de autorizacion. Solicitud en SESIP
ecursos . . e .
¢ Gestiona la autorizacion correspondiente.
Humanos
Jefe de e Recibe a través de SESIP la autorizacion para aplicar el
4 | Departamento movimiento solicitado por el Titular del Area. Solicitud en SESIP
de Personal | e MNofifica al Titular del Area y al aspirante la autorizacion.
¢ Recibe los documentos comrespondientes, en caso de Nuevo
Ingreso, la siguiente documentacion: acta de nacimiento,
constancia de estudios, copia del titulo y cédula profesional,
numero del IMSS, cartas recomendacion, constancia de no
inhabilitacion, constancia de situacion fiscal emitida por el
SAT, nUmero de farjeta bancaria de némina, fotografia e et Sen
infantil y los que marquen otras disposiciones legales. En caso ara
Analista de de ser por una propuesta internaq, se reciben los documentos pe
7 . " g 5 expediente de
Recursos actualizados, del servidor publico que ya esté laborando, en ersonal /
Humanos caso de aplicar. P .
. : Formato de ingreso
¢ Entrega al aspirante, el formato de ingreso para su llenado y
firma.
¢ Genera alfa en sistema (asigna nimero identificador de
empleado) o actualiza el puesto.
¢ Indica al aspirante, cuando y donde se fiene que presentar
para iniciar labores.
Jefe de : > S .
¢ Recibe la documentacion completa y registra el alta o Archivo de
8 | Departamento = p g it
hET s movimiento en el archivo de movimientos. movimientos

Termina procedimento

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACION:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Humanos

5.2 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Actualizar la plantilla de Personas servidoras publicas del Poder Judicial del Estado de Querétaro
a través del registro oportuno y confiable de los cambios de puesto generados en la Institucion.

e Deberd estarse a lo dispuesto en la Ley de los Trabagjadores del Estado de Querétaro, Ley
Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro y la demdas normatividad aplicable.

Proc edimiento de gestién de movimientos de
personal

Director de la Direccion
de Recursos Humanos

Jefe de Departamento de Personal

Inicio

Recibe a través de

prop! as de
movimientos

Analiza las
propuestas de
movimientos

Notifica al Titular del
Area yrechaza
solicitud en sistema

Da aviso al area
solicitante de
autorizacion

Re
movimiento en

archi
movimientos
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Proc edimiento de gestidon de movimientos de personal

Director de la Direccién Jefe de Departamento s A Analista Archivista de
i Secretaria Ejecutiva
de Recursos Humanos de Némina Recursos Humanos
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DESARROLLO:
2 DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
e Recibe la propuesta de movimiento de personal por parte
Jefe de : : L ; ;
de los Titulares de Areas Solicitantes mediante sistema SESIP.
1 | Departamento g St SESIP
Andaliza las propuestas de movimientos.
de Personal N ;
Turna propuesta para autorizacion en sistema SESIP.
Director de la
2 Direccion de |e Verifica movimiento en sistemma SESIP y gestiona la SESIP
Recursos autorizacion correspondiente.
Humanos
e En caso de que se autorice, da aviso al Area Solicitante de
fatoids la autorizaciéon del movimiento.
e Registra el movimiento de personal en el archivo de Archivo de
3 | Deparfamento i S
de Perconal movimientos. movimientos
e Encasoderechazo, se notifica al Titular del Areq, se rechaza
en el sistema SESIP.
Jefe de : 5 : .
Registra el movimiento de personal en el Sistema de Recursos Sistema de
4 | Departamento : 3
i Humanos, si se autoriza. Recursos Humanos
de Némina
) Oficio de
5 secrelaria Genera oficio del movimiento de personal. movimiento de
E]eCUhVO personal
[girrz(;t)irc')(rj\e dI: e Revisa el oficio del movimiento de personal. Oficio de
é R ¢ Gestiona las autorizaciones correspondientes. movimiento de
€eCcursos Tl Fiae :
¢ Turna oficio firmado a la Secretaria Ejecutiva. personal
Humanos
e Envia el oficio firmado a la persona servidora puUblica que -
: & Oficio de
7 Secretaria genera el movimiento. rskniento de
Ejecutiva e Recibe acuse de entrega de oficio y tuna al Andlista
a personal
Archivista de Recursos Humanos.
Atigiska Acuse de oficio de
Archivistade |(e Recibe acuse de entrega de oficio y archiva en el mas
8 - movimiento de
Recursos expediente de personal.
personal
Humanos
Termina procedimento
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5.3 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE MOVIMIENTOS Y
DECLARACIONES (SEMOD)

OBJETIVO:

Mantener el Sistema de Seguimiento de Movimientos y Declaraciones (SEMOD) actualizado con
la carga peridédica de informacion del personal del Poder Judicial del Estado de Querétaro, para
contar con una plataforma que contenga datos actudlizados y auxilie en la presentacion de las
declaraciones patrimoniales y de intereses de las personas servidoras publicas obligadas.

NORMAS DE OPERACION:

e La carga de informacién serd en la plataforma del Sistema de Seguimiento de Movimientos y
Declaraciones (SEMOD).

e Se hard de forma quincenal la actualizacion de informacién en la plataforma, registrando las
incidencias de la quincena terminada.

e La Direccion de Recursos Humanos informard a la Direccion de Contraloria Interna del Poder
Judicial del Estado de Querétaro, las altas o bajas de las personas servidoras pUblicas que
tengan la obligacion de presentar la declaraciéon patrimonial, inicial o final por correo
electrénico.

e La Direccién de Recursos Humanos informard mediante oficio a la Direccién de Contraloria
Interna cuando una baja en la plataforma sea por fallecimiento, se compartird el acta de
defuncién a la Direccién.

e En caso de requerir autorizaciones adicionales en alguna parte del proceso, el Titular de la

Direccion de Recursos Humanos o el personal que el titular designe se encargard de hacer las
gestiones correspondientes para firmar documentaciéon o autorizar informacion.
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Analista de Recursos
Humanos

Inicio

\clualiza
nfilla

rie|

/ turna

DS

Procedimiento de actudlizacién del SEMOD

Jefe de Departamento Directfor de la Direccién

de Personal

de Recursos Humanos

_ontraloria
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DESARROLLO:
2 DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Descarga del Sistema de Recursos Humanos la informaciéon
Andalista de de altas, bajas y movimientos generados. ;
: : 5 8 Archivo para carga
1 Recursos Actualiza la informacion en la planfila que provee el
; en plataforma
Humanos sistema.
Analiza, verifica y turna los datos generados.
Jefe de Archivo para carga

2 | Deparfamento ¢

Revisa y autoriza la plantilla actualizada que se cargard al
sistema.

en plataforma /

de Personal Correo electronico
Andlista de NUmero de
3 Recursos Carga el archivo al sistema. transacciéon
Humanos aprobada
Andlista de Genera el archivo con la informacién cargada para | Archivo de SEMOD
4 Recursos informar a la Direccion de Contraloria Interna los| para Contraloria
Humanos movimientos efectuados. Interna

Director de la
Direccion de

Revisa y da visto bueno del archivo con la informacion

Archivo de SEMOD
para Contraloria

Recursos cargada.
Interna
Humanos
Analista p : iz : -
Envia el archivo por correo electréonico a la Direccion de i
é de Recursos 2 Correo electronico
Contraloria Interna.
Humanos

Termina procedimento

5.4 PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MERITORIAS, MERITORIOS, PRACTICANTES, PRESTADORAS Y
PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

OBJETIVO:

Establecer una metodologia que permita el registro y control eficaz y eficiente, en relacién a la
asignacién de meritorias, meritorios, practicantes, prestadoras y prestadores de servicio social
para apoyo en las dreas administrativas, de apoyo a la funcién jurisdiccional y jurisdiccionales.

NORMAS DE OPERACION:

e Deberd estarse a lo dispuesto en la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro
y la demdas normatividad aplicable.

¢ Los exdmenes de conocimiento son aplicados por el Instituto de Especializacion Judicial.

¢ No se admitird el acceso de prestadores y prestadoras de servicio en dreas donde se tenga
alguna persona servidora publica activa que tenga parentesco con el solicitante.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

e Los aspirantes que no aprueben el examen deberdn esperar el tiempo correspondiente de
acverdo a la normatividad aplicable para volver a participar en el procedimiento.

Analista de Recursos

Humanos de Recursos Humanos de Personal

Inicio

Recepciona
documentos
para ingreso

Entrega pase
para examen

Recibe
resultados de
examen

Asigna a los
aspirantes
aprobados un

nero de
control

Verifica la Revisa y
disponibilidad tuma la
de espacio asignaciéon

Procedimiento de ingreso de meritorias, meritorios, practicantes, prestadoras y
prestadores de servicio social

Director de la Direccién Jefe de Departamento Analista Archivista de
Recursos Humanos

Registra en el
sistema

archiva
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'lgkk_v 4] Direccién de Recursos
PODER JUDICIAL Humanos
DESARROLLO:
E DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
) ¢ Recepciona documentacién completa para ingreso del
Anqisiade aspirante. . _ Formato de registro
1 Recursos + [Entrega pase de examen para evaluacion en el Instituto de de personal
Humanos Especializacién Judicial.
Recibe los resultados de exGmenes.
Analista de « Asigna a los aspirantes aprobados un nimero de control.
2 Recursos e Verifica la disponibilidad de espacio en el drea solicitada Resu!todos de
Humanos por el aspirante o revisa si existen solicitudes de dreas para e l=l=s
tener prestadores de servicios.
Director de la
Direccionde | Revisa la asignacion de las personas prestadoras de .
3 e Listado
Recursos servicios.
Humanos
Jefe de
4 | Departamento [ ¢  Autoriza la asignacion de los nuevos ingresos. Listado
de Personal
Aqqllsto Redgistra en el Sistema de Recursos Humanos. .
Archivista de : By e . Expediente de
5 ¢ Crea expediente fisico con la documentacion del aspirante
Recursos - personal
T YT y archiva.
Termina procedimento

5.5 PROCEDIMIENTO DE GENERACION Y ACTUALIZACION DE DESCRIPCIONES DE PUESTO
OBJETIVO:

Crear y mantener actudlizados los formatos de las descripciones de puesto de las personas
servidoras publicas que laboran en el Poder Judicial del Estado de Querétaro, de acuerdo a las
necesidades de las dreas.

NORMAS DE OPERACION:

* Deberd estarse a lo dispuesto en la Ley Orgdanica del Poder Judicial del Estado de Querétaro
y demds normatividad aplicable.

e Cada drea serd responsable de la informacién contenida en las descripciones de puesto,
toda vez que ellos tienen los conocimientos en las funciones, responsabilidades y
requerimientos de los puestos de trabajo.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos
Direccion de Recursos
Humanos

Andlista de Desarrollo Organizacional

nuevo?

Procedimiento de generacién y actualizacién de descripciones de puesto

Direcfor de la Direccidn
de Recursos Humanos

Analsta Archivista de
Recursos Humanos
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Direccién de Recursos

PODER JUDICIAL Humunos
DESARROLLO:
, DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
e Revisa y andliza la informacién de altas y movimientos :
: - 2 ey Archivo de
Analista de aplicables para generacion de descripcion de puestos. descincionss
1 Desarrollo e Solicita generacion o actualizacién, segun cormresponda, de B
SRy e : : X pendientes /
Organizacional descripcion de puestos a los Titulares de Area a traveés de s
S Correo electronico
correo electronico.
e Recibe y r;aviso la descripcion de puestos firmadas por el
Titular del Area y la persona servidora publica a la que se le
Analista de cred la descripciéon. En caso de que existan obseryociones Correo electréonico
2 Desarrollo se remite la descripcion de puestos al Titular del Area y se| / Descripcion de
Organizacional solicita hacer las correcciones correspondientes, si ya no puesto

hay observaciones se tuma al Director de la Direccion de
Recursos Humanos.

Directorde la
Direcciéon de

Revisa y da visto bueno a la descripcion de puestos.

Descripcion de

Poder Judicial del Estado de Querétaro

Recursos e Gestiona las autorizaciones correspondientes. puesto
Humanos
Andlistade |e Recibe las descripciones de puesto autorizadas y turna o
o g - Descripcion de
4 Desarrollo descripcion de puesto al Andalista Archivista de Recursos
S puesto
Organizacional Humanos.
Andlista
5 Archivistade |e Archiva la descripcion de puestos en el expediente de Descripcion de
Recursos personal de la persona servidora publica. puesto
Humanos
Termina procedimento
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5.6 PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE NOMINA
OBJETIVO:

Generar la nébmina para los periodos correspondientes para que las personas servidoras publicas
del Poder Judicial del Estado de Querétaro reciban su pago en tiempo y forma, a través de un
proceso exacto y eficaz.

NORMAS DE OPERACION:

e Deberd estarse a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro y el
Convenio Laboral que contiene Ias Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al
Servicio del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como las demdas normas aplicables.

e Se deberd contar con un calendario anual para que a las instituciones que se les van hacer
pagos entreguen la informacién quincenalmente para aplicar descuentos a las personas
servidoras publicas.

¢ El Departamento de Personal, a través de su Titular, proveerd los movimientos efectuados en
cada periodo.

e Se hard uso del Sistema de Recursos Humanos para generar el calculo de la némina.
o Cuando se hace referencia a instituciones en este procedimiento es para referirse a las cajas
de ahorro, aseguradoras, FONACOT, el Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes

del Estado y aquellas instituciones que solicitan se realicen descuentos a las personas
servidoras publicas.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Proc edimiento de cdkulo de némina

Director de la Direccidn
de Recursos Humanos

Jefe de Departamento  Jefe de Deparfamento

de Némina de Personal Analista de Nomina

Inicio
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Direccion de Recursos
PODER JUDICIAL Humanos
DESARROLLO:
z DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Jefe de ¢ Solicita lainformacién al Jefe de Departamento de Personal | Comreo electronico
1 Departamento con los registros e informacion de los movimientos de | / Programacion de
de Némina personal generados en el periodo. cdlculo némina
e ¢ Genera y envia informacidn de los movimientos de personal | Papel de trabajo en
2 | Departamento :
del periodo. XL
de Personal
¢ Recibe, revisay captura en el Sistemna de Recursos Humanos
Jefe de p ey . "
3 | Departamento la informacion proporcionada. Sistema de
et ¢ Genera un pre cadlculo de ndmina en sistema. Recursos Humanos
de Nomina } 2 .
Turna al Andlista de Némina el pre cdlculo.
4 Andlista de ¢ Revisa y vdlida la informacion el
Nomina Y ’ Recursos Humanos
* Genera cdlculo definitivo de némina.
. o Reporte para pago
¢ Imprime reportes para proceder al pago de nomina d et
: ] e nominay
Jefe de contemplando las deducciones correspondientes para )
S deducciones
5 | Departamento pago a Instituciones. . s
de Némina | e Firma de validacion los reportes. coespondieiics
A ety o para pago a
¢ Turna reporfes al Andlista de Nomina para generacion de e
—r instituciones
oficios.
6 Analista de ¢ Genera oficio para pago de némina. Oﬂocr'g /262%13
Nomina ¢ Turna al Director de la Direccién de Recursos Humanos. para pag
némina
%_TG‘CTO_F'C"-? la Oficio / Reporte
7 e eelelpiely ¢ Firma oficio para el pago de ndmina para pago de
Recursos . G
nomina
Humanos
. P . s Reporte para pago
_ . E_nwc reporte para pago de nomina a la Direccion de G e
Anadlista de Finanzas. I
8 P , . L comrespondientes a
Nomina ¢ Enviareportes de deducciones para pago alas Insfituciones | .~ . """
instituciones / Papel
externas. 5
de trabajo en XL
Jefe de : - e "
¢ Descarga archivos que amparan la determinacion de la | Papel de trabajo en
A [ ol et AL | s XLy PDF
de Némina ’ Y
Andlista de Ahivaice
10 e ¢ Genera timbrado de nomina. timbrado de
Nomina L
némina
Termina procedimento
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5.7 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE TABULADORES

OBJETIVO:

Generarlos tabuladores de sueldos para la autorizacion del Comité Técnico de Remuneraciones
para los Servidores PUblicos de los Entes PUblicos del Estado de Querétaro por medio de la
Direcciéon de Organizacion del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y para la validacion
interna correspondiente.

NORMAS DE OPERACION:

e Deberdestarse alo dispuesto en el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial
del Estado de Querétaro, asi como la demdas normatividad aplicable.

e FElprimer tabulador que se crea para el ejercicio siguiente es sin aumento, sélo se actualizardn
las remuneraciones ordinarias ofros y las extraordinarias.

e FEl segundo tabulador se genera ya con el aumento de salario que fue autorizado para el
ejercicio, por lo que todos los conceptos se modificardn.

e Eneltabulador no se incluye el pago de prestaciones anuales.

e Para la creaciéon del tabulador sélo se consideran a las personas servidoras publicas activas
en la Institucion.

¢ El Comité Técnico de Remuneraciones para los Servidores PUblicos de los Entes PUblicos del
Estado de Querétaro es quien autoriza los tabuladores.

e Se hard uso de la plataforma SITARE para generar los tabuladores.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento para elaboracién y actualizacion de
tabulador

Jefe de Departamento de Director de la Direccién de
Noémina Recursos Humanos

Inicio

del tabulador

Realiza andlisis de
partidas y verifica

numero de plazas

Determina
rubros por
puesto, plaza y
sueldo

Revisa
informacion

Redaliza
comecciones

Alimenta
plataforma No:
SITARE
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Procedimiento para elaboracion y actualizacion de tabulador

Jefe de Departamento de  Director de la Dreccién e Analsta Archivista de
Némina de Recursos Humanos ! Recursos Humanos
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FODE[! JUDIQIAL Humanos
DESARROLLO:
' DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Recibe solicitud de generacion o actudlizacion de
Jefe de tabulador por parte de la Direccion de Organizacion del
1 | Departamento Poder Ejecutivo mediante correo electrénico. Correo electrénico
de Némina Redliza un andlisis de las partidas y verifica el nUmero de
plazas.
Jefe de 3 : ;
Genera un papel de trabajo para determinar los rubros por | Papel de trabajo en
2. |Bepaiamenio vesto, plaza y sueldo XL
de Némina P A Y )
Director de la § : : =
: 3 Recibe y revisa la informacion. ;
Direccion de : 5 Papel de trabajo en
3 En caso de que haya cormecciones se solicitan al Jefe de
Recursos P XL
Departamento de Nomina.
Humanos
Alimenta la plataforma SITARE, con la informacién validada
Jefe de aelpape ce abalo en Al ; s or s Papel de trabagjo en
Descarga el tabulador de la Direccion de Organizacion del
4 | Departamento s ; ; XL / Plataforma
S Poder Ejecutivo para recabar firmas.
de Nomina . | SITARE / Tabulador
Turna tabulador a la persona en el puesto de Secretaria
Ejecutiva para generacion de oficio.
5 Sgcretgno Elabora oficio para entrega con tabulador anexo. Oficio / Tabulador
Ejecutiva
Director de la Gestiona las autorizaciones correspondientes en oficio y
Direccién de tabulador. i
& Recursos Designa persona para entrega de oficio y tabulador frmado Origloj{ labuiedios
Humanos a la Direccion de Organizacion del Poder Ejecutivo.
Recibe mediante correo electréonico la autorizaciéon del
Jefe de tabulador. Correo electrénico
Descarga y archiva informacién de la plataforma SITARE | / Tabulador con
7 | Departamento . :
de Némina con las autorizaciones. firmas y sello QR /
Turna documentacion al Andlista Archivista de Recursos Acta
Humanos.
Ar?Cl_Ilsfo Tabulador con
Archivista de B G ;
8 Archiva informacion. firmas y sello QR /
Recursos
Acta
Humanos
Termina procedimento
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5.8 PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE IMSS
OBJETIVO:

Efectuar el pago de las obligaciones fiscales ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, a través
del andlisis de informacién mensual generada sobre la plantilla de personal del Poder Judicial del
Estado de Querétaro, apegdndose a las leyes y reglamentos aplicables.

NORMAS DE OPERACION:

e Deberd estarse a lo dispuesto en la Ley del Seguro Social, el Reglamento Interior de la Oficialia
Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como las demds normas aplicables.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de cdlculo de IMSS

Jefe de Departamento  Director de la Dreccién
Aisiadeanac de Némina de Recursos Humanos
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FODEQ JUDIQIAL Humunos
DESARROLLO:
» DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
1 Srvebisterde i Aplica movimientos ante el [IMSS (Altas,| Acuse de recibo
Modificaciones de Salario y Bajas). electrénico (IDSE)
: R Captura en la Plataforma SUA los movimientos Conﬁrchnon as
2 Andlista de Nomina movimientos
aceptados por el IMSS. i
electronicos
" - Calcula en la Plataforma SUA la determinacion de Resumen de
3 Andlista de Nomina ; e >
cuotas Obrero — Patronal mensuales y bimestrales. liquidacion
Analiza informacion y crea papel de trabajo en XL Folio SUA / Cédula
con los datos. G5 oSG
4 Andlista de Némina Turna papel de trabagjo en XL para su revision al pago-op :
; Papel de trabajo
Titular de la Jefatura del Departamento de
T en XL
Noémina.
sio de AT
5 Departamento de Revisa la informacién para su distribucion. RPAgoop L
e Papel de trabagjo
Noémina
en XL
6 T — Distribuye el importe en los diferentes centros de Poliza
gasto.
Captura la informacién actualizada en el Sistema
: 2 i Financiero. ;L
7 ARcksIde Huming Genera solicitud de gasto de las cuotas Obrero- Solcivd delgasic
Patronal del IMSS.
Director de la
8 Direcciéon de Autoriza la solicitud de gasto. Solicitud de gasto
Recursos Humanos
Entrega la solicitud de gasto de las cuotas Obrero
9 Andalista de Némina — Patronal del IMSS a la Oficialia Mayor. Solicitud de gasto
Termina procedimento

OBJETIVO:

Poder Judicial del Estado de Querétaro

5.9 PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE ALTA DE PERSONAS JUBILADAS O PENSIONADAS ANTE EL IMSS

Asegurar de manera oporfuna al personal jubilado, que asi lo requiera, su derecho a contar con
seguridad social, estableciendo una metodologia que eficientice el procedimiento ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.
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NORMAS DE OPERACION:

Deberd estarse a lo dispuesto enla Ley del Seguro Social, el Reglamento Interior de la Oficialia
Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro y el Convenio Laboral que contiene las
Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Judicial del

Estado de Querétaro, asi como las demds normas aplicables.

DIAGRAMA DE FLUJO:
Procedimiento para el tramite de personas jubiladas o
pensionadas en el IMSS

Director de la Direccion de

Analista de Némina de Jubilados y
Pensionados Recursos Humanos

O
de Jubilado
Pensionado

reembolso, s
solicitante

documentacion, junto

con los formatos

2 aQcuse
firmado
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DESARROLLO:

RESPONSABLE

Analista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

Manual de Procedimientos
Direccion de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

Recepciona la solicitud de alta ante el IMSS o
recibe la notificacion de que el personal jubilado
o pensionado darda personalmente su alta.
Recibe la solicitud de reembolso, si es que el
solicitante cuenta con beneficiarios.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Solicitud

Analista de Nomina
de Jubilados y
Pensionados

Captura en el sistema de jubilados la solicitud de
reembolso para su pago.

Saolicitud / Sistema
de Recursos
Humanos

Analista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

Da de alta al personal jubilado o pensionado
ante el IMSS, junto con las renovaciones que ya
estan calendarizadas para cada mes.

Formato IMSS

Andlista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

Integra la documentacién proporcionada por el
jubilado o pensionado, junto con los formatos
denominados hoja de conftrol aplicable.

Hoja de control
aplicable

Andalista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

Realiza el framite en las oficinas del IMSS.

Recibe orden de pago generada por el IMSS,
reune documentacién de soporte, redacta oficio
solicitando el pago correspondiente con orden
de pago anexa.

Orden de pago

Director de la
Direccion de
Recursos Humanos

Firma la orden de pago.

Orden de pago

Andalista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

Envia la orden de pago con la documentacion a
la Direccion de Finanzas.

Orden de pago

Andlista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

Recibe acuse firmado.

Integra y archiva en carpeta de IMSS el formato
de cada solicitante del que se realizé el alta o la
renovacion en espera de que este acuda por el
mismo.

Formato IMSS

Termina procedimento
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5.10 PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE ISN
OBJETIVO:

Efectuar el pago de las obligaciones fiscales del Impuesto Sobre la Némina, a través del andlisis
de informacién mensual generada sobre la plantilla de personal del Poder Judicial del Estado de
Querétaro, apegdndose a las leyes y reglamentos aplicables.

NORMAS DE OPERACION:
e Deberd estarse alo dispuesto en la Ley de Hacienda del Estado de Querétaro, el Reglamento
Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como las demas

normas aplicables.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Proc edimiento para cdlculo del ISN

Jefe de Departamento de Director de la Direccién
Némina de Recursos Humanos

informacién para
realizar calculo

Analza y ¢
hoja de c«¢

para aplica

del porcentaje
corespondiente

Autoriza la
solicitud de gasto

Notifica por correo
ctrénicoala
> Finanzas
fue ent ala
solcitudde g
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DESARROLLO:
p DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Jefe de e Recibe informacién sobre los finiquitos y .
1 Departamento de asimilados a salarios del periodo a calcular, por | COMe0 elecironico
Némina parte de la Direcciéon de Finanzas. / Reporte
Resumen de
e Andliza y crea las percepciones de némina pereepaones
Jefe de i R 5 U e para determinar el
finiquitos y asimilados a salarios, para aplicacion ;
2 Departamento de : : porcentaje
St del porcentaje correspondiente de acuerdo con X
Nomina = : correspondiente
la normatividad aplicable.
de ISN (papel de
frabajo en XL)
Jefe de Sli
3 Departamento de | * Distribuye el importe total del ISN por centro de Pglg%iasi:(;el
Némina gasio. Sistema Financiero
siede e Captura informacién en el Sistema Financiero
4 Departamento de P - Y| solicitud de gasto
Nonba genera solicitud de gasto.
Director de la
5 Direccion de e Autoriza la solicitud de gasto. Solicitud de gasto
Recursos Humanos
Jefe de ¢ Notifica por correo electrénico a la Direccion de
é Departamento de Finanzas que ya fue entregada la solicitud de | Correo electrénico
Noémina gasto en la Oficialia Mayor.
Termina procedimento

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACION:

5.11 PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE ISR

Efectuar el pago de las obligaciones fiscales del Impuesto Sobre la Renta, a través del andilisis de
informacién mensual generada sobre la plantilla de personal del Poder Judicial del Estado de
Querétaro, apegdndose a las leyes y reglamentos aplicables.

¢ FEllistado de finiquitos y asimilados a salarios que se pagd en el mes que se determina el ISR
por parte de la Direccidon de Finanzas, se recibe dentro de los primeros 5 dias hdbiles del
siguiente mes al que se efectud el movimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento para cdiculo de ISR

Jefe de Departamento de

Andlista de Némina i
Némina

Inicio

Recibe listado

de finiquitos y

asimilados a
salarios

Descarga y
analiza
archivos del
Sistema de
Recursos
Humanos

Infegra
finiquitos

Andliza
informacién para
deteminar ISR

Crea hoja de
cdiculo de ISR

Envia
informacioéon
para pago a

la Direccién de
Finanzas

Pagina 34 de 58

Poder Judicial del Estado de Querétaro




28 de febrero de 2025

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 7807
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DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE

1 Andlista de Némina

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

Recibe de la Direccion de Finanzas un listado de
finiquitos y asimilados a salarios que se pagd en el
mes que se determina el ISR.

Descarga archivo del Sistema de Recursos Humanos.
Integra los finiquitos proporcionados por la Direccion
de Finanzas.

Andaliza la informacién para determinar el ISR.

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Archivo XL

Jefe de
2 Departamento de
Noémina

Crea una hoja de cdlculo mensual donde determina
el ISR que se enviard a la Direccién de Finanzas.
Envia la informacién a la Direccién de Finanzas via
correo electrénico para que se efectie el pago.

Archivo XL

Termina procedimento

OBJETIVO:

plataformas bancarias.

NORMAS DE OPERACION:

responsables de su uso.

5.12 PROCEDIMIENTO DE DISPERSION BANCARIA DE NOMINA Y BECAS

Efectuar el pago de la némina y la prestacion de becas de las personas servidoras publicas del
Poder Judicial del Estado de Querétaro, a través de la aplicaciéon precisa de informacion en las

e Deberd estarse a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro, el
Reglamento Estatal de becas y el Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales
de Trabadjo de los Trabajadores al Servicio del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi
como las demdas normas aplicables.

e Los dispositivos generadores de tokens bancarios, quedardan bajo resguardo de las personas
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Direccién de Recursos
P'OvaEDvI ’y_DIFI,AL Humunos

Analista de Némina

para erencias

Recibe archivos
autorizados para pago
de becas

Andadliza y coteja
informacién contra
quincena anterior

Coteja importe de los
archivos contra
informacion del sistema

Genera reporte

Cargallos archivos

Procedimiento para dispersion bancaria de némina
y becas

Jefe de Departamento de
Noémina

Revisay
autoriza los
importes finales

a las plataformas
bancaiias

Firma
electrdnicamente y
gestiona fima
electrénicade
autarizaciénde la
Direccién de Finanzas

Verifica la dispersion
de némina y becas, el
dia del pago

Notifica ala Direccién
de Finanzas en caso
de que recibaun
rechazo enla
plataforma bancaria
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PODER JUDIQIAL Humunos
DESARROLLO:
» DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
e Descarga los archivos para transferencias
7 : Reporte de
; 3 s bancarias del Sistema de Recursos Humanos. RS
1 Analista de Nomina : : : emisiones
Recibe los archivos autorizados para pago de :
bancarias
becas.
” A0 Analiza los archivos para identificar diferencias | Papel de frabajo
2 Andlista de Némina : ; ;
contra los archivos de la quincena anterior. Excel por banco
o Coteja los importes registrados en los archivos Reporte
confra el resumen bancario del Sistema de| sintetizado que
3 Andlista de Némina Recursos Humanos. contiene cifras
e Generareporte y turna al Jefe de Departamento globales por
de Némina. banco
Reporte
Jefe de sintetizado que
4 Departamento de |e Revisay autoriza los importes finales. contiene cifras
Némina globales por
banco
Carga los archivos a las plataformas bancarias. Reportes / Archivo
: o Firma electrénicamente y gestiona firma| PDF del portal de
5 Analista de Nomina 5o : % 2 255 SRR
electronica de autorizacion de la Direccion de| cada Institucion
Finanzas. Bancaria
e Verificala dispersion de néminay becas, el dia del
. : S pPaJe. _ o . Plataforma
Analista de Nomina | ¢ Nofifica a la Direccién de Finanzas en caso de Bancard
que recibaunrechazo en la plataforma bancaria.
Termina procedimento

5.13 PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE FINIQUITOS, LIQUIDACIONES O PRIMAS DE ANTIGUEDAD

OBJETIVO:

Calcular los finiquitos, liquidaciones y primas de antigiedad que sean solicitadas por la

autoridad competente, que tienen como finalidad dejar constancia del cumplimiento a las

obligaciones laborales que se tienen en la Institucion.

NORMAS DE OPERACION:

e Deberd estarse a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro y el

Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al
Servicio del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como las demdas normas aplicables.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de cdlculo de finiquitos, liquidaciones o primas de
antigledad

Director de la Direccién de Jefe de Departamento
Recursos Humanos de Némina

Analista de Némina

Archiva el recibo
de pago
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PODER JUDICIAL

DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE

Director de la
1 Direccién de
Recursos Humanos

Manual de Procedimientos
Direccion de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

Recibe nofificacion para redlizar el procedimiento
de cdlculo de finiquito, liquidacién o prima de
antigledad e instruye al Jefe de Departamento
de Nomina.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Instruccién

Recursos Humanos

Jefe de Recibe instruccidn de cdlculo de finiquitos,
2 Departamento de liquidaciones y primas de antigiedad. Instrucciéon
Nomina Turna solicitud al Analista de Nomina.
3 el e T o Analiza los dqtos'de la persona servidora publica| Papel de trabajo
de la que se hara el procedimiento. en XL
Planilla de
finiquito,
4 Andalista de Némina Calcula losimportes en una hoja de cdlculo en XL. liguidacién o
prima de
antigledad.
Consulta los recibos de pago en Sistema de
) o Recursos Humanos. :
= AE BRI e T Elabora oficic de solicitud de factibilidad 22
financiera.
Director de la Firma solicitud de factibilidad financiera.
é Direccion de Solicita factibilidad financiera a la Direccién de Solicitud

Finanzas.

7 Analista de Nomina

Recibe factibilidad financiera.
Genera solicitud de gasto.

Solicitud de gasto

Director de la
8 Direccion de
Recursos Humanos

Autoriza solicitud de gasto.
Entrega solicitud a la Oficialia Mayor.

Solicitud de gasto

9 Analista de Nomina

Recibe de Finanzas recibo de pago firmado por
persona servidora publica.
Archiva el recibo de pago.

Recibo de pago
firmado

Termina procedimento

Pagina 39 de 58

Poder Judicial del Estado de Querétaro



Pag. 7812 PERIODICO OFICIAL 28 de febrero de 2025

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

PODER JUDICIAL

5.14 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
OBJETIVO:

Coadyuvar en la aplicacion de un proceso de nomina eficiente, estableciendo las actividades
especificas para llevar el control de asistencia de las personas servidoras publicas del Poder
Judicial del Estado de Querétaro, mediante la revision de los registros de entradas y salidas, asi
como todas las incidencias que afecten el cdlculo de la nbmina.

NORMAS DE OPERACION:

e Deberda estarse a lo dispuesto en la Ley de los Trabagjadores del Estado de Querétaro,
Reglamento Interior de Trabagjo que Establece las Normas y Condiciones, Bajo las Cuales se
Prestaran las Labores en los Diversos Poderes y Dependencias del Gobierno del Estado de
Querétaro, Elaborado de Comun Acuerdo Entre el Gobierno del Propio Estado y Sindicato de
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y el Convenio Laboral que contiene las
Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Judicial del
Estado de Querétaro, asi como las demds normas aplicables.

e Es obligacion de las personas servidoras publicas hacer los registros de sus horas de entraday
salida, a través de las herramientas que el Poder Judicial del Estado de Querétaro facilite.

e Elregistro de incidencias por parte de las personas servidoras publicas se hace a través de la
plataforma SESIP. Se entiende por incidencia el registro para solicitar permisos, justificaciones
de checadaq, quinquenios, cambios de horarios, vacaciones y pagos de guardia.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de control de asistencia

Director de la Direccién de

Analista de Asiduidad
Recursos Humanos

Inicio

Descarga los
registros
electrénicos de
asistencia

Verifica la existencia
de incidencias y
justificaciones

Carga al Sistema de
Recursos Humanos
las justificaciones
autorizadas

Redaliza la carga de
registros descargados
del reloj checador al
Sistema de Recursos

Humanos

Genera el reporte de

asistencias desde el

Sistema de Recursos
Humanos

Verifica por persona
servidora publica los
registros en el Sistema
de Recursos Humanos

Revisa listado de
dencias para
aplicacién en nébmina

Aplica en némina el
reporte de incidencias,
retardos y faltas para
descuentos
comespondientes y/o
pago de estimulo de
puntualidad
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Direccion de Recursos

PODER JUDICIAL Humanos
DESARROLLO:
: DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
1 Andalista de e Descarga los registros electrdnicos de asistencia | Registro de huella
Asiduidad del reloj checador. digital
¢ Verifica la existencia de incidencias vy
2 Andlista de justificaciones a través del SESIP. SESIP / Sistema de
Asidvidad ¢ Carga al Sistema de Recursos Humanos las | Recursos Humanos
justificaciones autorizadas.
¢ Readliza la carga de registros descargados del reloj
checador al Sistema de Recursos Humanos.
3 Analista de ¢ Genera el reporte de asistencias desde el Sistema Sistema de
Asiduidad de Recursos Humanos. Recursos Humanos
« Verifica por persona servidora publica los registros
en el Sistema de Recursos Humanos.
Director de la ey (T o] . - e Listado de
A Direccién de . Rc;wga listado de incidencias para aplicacién en retardos y faltas
némina. .
Recursos Humanos aplicado
¢ Aplica en nomina el reporte de incidencias,
Andlista de retardos Y faltas para dfescuentos Sistema de
5 S correspondienfes y/o pago de esfimulo de
Asidvidad ) . . : 3 Recursos Humanos
puntualidad y asistencia mediante el Sistema de
Recursos Humanos.
Termina procedimento

5.15 PROCEDIMIENTO DE CREDENCIALIZACION
OBJETIVO:

Establecer la metodologia para la creacion y entrega de credenciales de identificacion oficial a
las personas servidoras publicas, asi como del personal jubilado o pensionado del Poder Judicial
del Estado de Querétaro, a través de un proceso eficiente.

MNORMAS DE OPERACION:

e Deberd estarse a lo dispuesto en el Reglamento Interior de Trabajo que Establece las Normas
y Condiciones, Bagjo las Cudles se Prestardn las Labores en los Diversos Poderes vy
Dependencias del Gobiemno del Estado de Querétaro, Elaborado de ComUn Acuerdo Entre
el Gobierno del Propio Estado y Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado
y el Convenio Laboral que confiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores
al Servicio del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como las demas normas aplicables.
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jubilado o pensionado.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos

Humanos

El cobro por expedicion de credencial aplicard en caso de extravio, asicomo para el personal

Proc edimiento de credencializacion

Analista de Asiduidad

Requiere a la
persona
servidora
publica el

comprok te
de pago

Haboray

enfrega
credencial

Recibe carta
responsiva
debidamente
llenada y
firmada

entrega de
credencial

Analista Archivista de
Recursos Humanos

Archiva carta
firmada en
expediente

personal
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PODER JUDICIAL Humanos
DESARROLLO:
- DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Recibe la solicitud.
. Realiza el andlisis de la peticion.
Analista de B - e .
1 gy Requiere a la persona servidora publica el| Recibo de pago
Asiduidad )
comprobante de pago, en caso de que aplique
el cobro.
i Software para
2 An.O"STG 25 Elabora y enfrega credencial. elaboracion de
Asiduidad .
credenciales
3 Analista de Recibe carta responsiva debidamente llenada y e
Asiduidad firmada. B
4 Andlista de Registra en Sistemma de Recursos Humanos la Sistema de
Asiduidad fecha de entrega de la credencial. Recursos Humanos
Analista Archivista Archiva la carta responsiva en el expediente de .
5 de Recursos . P Carta responsiva
personal de la persona servidora publica.
Humanos
Termina procedimento

OBJETIVO:

aplicable.

NORMAS DE OPERACION:

5.16 PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE JUBILACIONES Y PENSIONES

Establecer la metodologia de a quienes les asista el derecho a la jubilacion o pension por vejez o
pension por muerte, segun corresponda, con la integracién, envio y gestion de expedientes de
las personas servidoras puUblicas que cubren con los requisitos establecidos para la obtencion de
la jubilacién o pensidn, con el propdsito de dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad

¢ Se estard a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro y Convenio
Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio
del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como a la demas normatividad aplicable.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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Direccién de Recursos
Humanos

Procedimiento de tramite de jubilaciones y pensiones

Director de la Dreccién de

Recursos Humanos

ytuma

factbiidad financiera
a enla

be ytuma
factibilidad
financiera

Revsay autariza

la emision del
oficio

Gestiona
autoriza

say gestiona

Analista de Relaciones
Laborales

Jefe de Departamento
de Relaciones Laborales

2
laborales en ofra

Elabora oficio de o
constan

Elabora propuesta

dictamen
definitivo

favorable definitivo

autorizacior
corespondiente

Revika oficio
de notificacion
intema

Publica de
proyecto de
dictamen en
pagina

“ita a la persona
idorar
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Procedimiento de tramite de jubilacionesy

pensiones
Director de la Direccién de Analista de Relaciones
Recursos Humanos Laborales

Habora oficio
para publicacion
en el Periédico
Oficial

Revisa el oficio
para publicaciéon
enel Perddico
Oficial

Realiza
comrecciones

No

Recibe y envia oficio con
dictamen favorable
mma definitivo anexo para
publicacion en el
Periédico Oficial

Gestionalas
autorizaciones
comrespondientes
en el oficio

Cita ala persona para
enfregar baja del seguro
social y nofifica su
obligacién de rendir la
declaracién patrimonial
de conclusion

Integra en su totdlidad el
expediente personal del
trémite conduido y
archiva expediente
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Director de la
Direccion de
Recursos Humanos

Revisa y autoriza la emision del oficio.
En caso de requerir autorizaciones adicionales las
gestiona.

PODER JUDICIAL Humanos
DESARROLLO:
A DOCUMENTO DE
RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
X ¢ Recibe y turna al Anadlista de Relaciones Laborales
Director de la o h e .
i e solicitud junto con [o‘ dpcumgnfqooy requerl_(?o solicitud
por la Ley, para el tramite de jubilacion, pension
Recursos Humanos . >
por vejez o pensién por muerte.
. Elabora dictamen favorable, registro de Bl
Analista de s . Sl favorable /
. antigledad laboral y constancia de antigiedad .
Relaciones laboral Registro de
Lol el ¢ Elabora solicitud de factibilidad financiera. el Lot
laboral.
+ Firma y entrega solicitud de factibilidad financiera
Director de la a la Direccidn de Finanzas para el pago de prima Solicitud /
Direccion de de antigledad laboral. Factibilidad
Recursos Humanos |e Recibe y turna factibilidad financiera. financiera
e Si la persona servidora puUblica tiene periodos
laborados reconocidos en ofras dependencias,
solicita mediante oficio la validacidén de Oficio de
Andlista de constancias de antigledad al Director de la validacion de
Relaciones Direccién de Recursos Humanos. constancias de
Laborales ¢ Sila persona servidora publica no tiene periodos o
laborados reconocidos en otras dependencias, 9
elabora la propuesta y proyecto del dictamen
favorable definitivo directamente.
Oficio de

validacion de
constancias de
antiguedad

Analista de

Elabora proyecto de dictamen favorable

definitivo y propuesta.

Propuesta y
proyecto de

Relaciones Y dictamen
b ¢ Tuma propuesia y proyecto para autorizacion al vaahls
Jefe de Deparfamento de Relaciones Laborales. gl
definifivo
Jefe de Propuesta y
) . 1
Deparfamentode |e Revisa y auforiza la propuesta y proyecto de pngsm%ie
Relaciones dictamen favorable definitivo.
P favorable
definifivo

Director de la
Direccion de
Recursos Humanos

Revisa y gestiona las autorizaciones
correspondientes.
Recibe y turna validacidon de proyecto vy

propuesta al Analista de Relaciones Laborales.

Propuesta al
Consejo y al Pleno

Andalista de
Relaciones
Laborales

Elabora proyecto de dictamen para publicacion.

Proyecto de
dictamen
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FOVDEDYI J}JDIQIAL Humanos
DESARROLLO:
p DOCUMENTO DE
RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
D OJnef;andgt de Publica proyecto de dictamen en la pagina de Pr. fod
10 e intemet del Poder Judicial del Estado de L S
Relaciones A dictamen
Querétaro.
Laborales
Anolls_fc de Elabora oficio de notificacién interna a la persona | Proyecto de oficio
1" Relaciones 4 s = i
servidora publica. de notificacion
Laborales
: Revisa el oficio de notificacion intema a la
Director de la 2 e s o
. o2 persona servidora publica. Proyecto de oficio
12 Direccion de % SR : i s
Gestiona las autorizaciones correspondientes en| de notificacion
Recursos Humanos 3D
el oficio.
Cita a la persona servidora publica para
Analista de notificarle la procedencia de su tramite, ..
: : > 2 : it 5 Oficio de
13 Relaciones informdandole cudl serda su Ultimo dia de labores, e %
5 : gt notificacion
Laborales asi como informarle los derechos que seguird
teniendo ya como persona jubilada.
Elabora oficio de remision del dictamen favorable
Andlista de definitivo para publicacion en el Periddico Oficial | Oficio y dictamen
14 Relaciones “La Sombra de Arteaga”. favorable
Laborales Turna al Director de la Direccidon de Recursos definitivo
Humanos
Revisa el oficio de remision del dictamen
favorable definitivo para publicacion en el
periddico oficial “La Sombra de Arteaga”.
Si existen correcciones en el oficio pide al Analista
] de Relaciones Laborales redlizarlas; si no existen - .
Director de la orrecciones tion | torizaciones Oficio y dictamen
15 Direcciéon de conecoones, ISond, Gs  Quidizasone favorable
correspondientes en el oficio de remision del o
Recursos Humanos S o3t definitivo
dictamen favorable definitivo.
Recibe y turna el oficio de remision del dictamen
favorable definitivo autorizado para publicacion
en el Periédico Oficial “La Sombra de Arteaga”.
Turna al Analista de Relaciones Laborales.
Anolidn:ds R§C|be oficio outonzadc? y envia oficio con Oficio y dictamen
16 Pelaeiones dictamen favorable definitivo anexo para su taverable
publicacién en el Periédico Oficial “La Sombra de i
Laborales = definitivo
Arteaga
Cita a la persona servidora publica jubilada para
Andlista de hacerle entrega de su baja del seguro social
17 Relaciones como servidor publico activo y le nofifica su Oficio
Laborales obligacién de rendir la declaracién patrimonial
de conclusion.
Analista de Integra en su totalidad el expediente personal del
18 Relaciones trdmite concluido de jubilacion, pension por vejez Expediente
Laborales o pensién por muerte y archiva expediente en
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PODER JUDICIAL Humanos

DESARROLLO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO DE

TRABAJO

orden dlfabético para facilitar consultas
posteriores.

Termina procedimento

5.17 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
OBJETIVO:

Describir los lineamientos para el otorgamiento de licencias sin goce de sueldo previsto en la Ley,
y con relacion al expediente de personal de la persona servidora publica.

NORMAS DE OPERACION:

e Se estard de conformidad con lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaro, el Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los
Trabajadores al Servicio del Poder Judicial del Estado de Querétaro y de acuverdo a la
normatividad gue sea aplicable.
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eover worciar  DIAGRAMA DE FLUJO: Humanos

Procedimiento de solicitud de licencias sin goce de sueldo

Director de la Dreccién Jefe de D e 6l R selees ek Analista Archivista de
de Recursos Humanos elelgeibepdnamsnioceiteldeionest aporres Recursos Humanos

sTiene derecho a la licencia
gue solicita de confomidad
con laLey?

zse autorizd
por oficio?
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PODER JUDICIAL

DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE

Director de la
1 Direccion de
Recursos Humanos

Manual de Procedimientos
Direccion de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

Recibe y turna peticion de la persona servidora
publica al Jefe de Departamento de Relaciones
Laborales.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Solicitud

Analiza el expediente personal para verificar si el
solicitante cuenta con la antigiedad requerida.

Verifica en el expediente personal, asicomo en el
Sistema de Recursos Humanos que la persona
servidora publica no haya gozado previamente

Humanos

ichailed de una licencia. Si fuera el caso, el Departamento .
Departamento de . R g . Expediente de
2 . analiza si aun tiene derecho a la licencia que
Relaciones s . personal
solicita de conformidad con la Ley.
Laborales : o -
Sino cumple conlos requisitos de la Ley se nofifica
al servidor publico y se da por terminado el
procedimiento.
Archiva expediente y se da por ferminado el
procedimiento.
Si cumple con los requisitos de la Ley y el periodo
de la licencia solicitado es mayor al plazo maximo
Jefe de determinado en la normatividad aplicable o es
f s li ia el .
3 Depoﬁamen ode uno' prorrpga de una licencia elabora propuesta Oficio/Propuesta
Relaciones de licencia.
Laborales Si es menor o igual al plazo méximo determinado
en la normatividad aplicable, elabora oficio de
autorizacion.
b liel e f ol Revisa y gesfiona las autorizaciones
4 Direccidon de correspondientes. Oficio/Propuesta
Recursos Huranos
Jefe de
Departamento de Elabora oficio para nofificar a la persona servidora .
5 . g . o Oficio
Relaciones publica la procedencia de su solicifud.
Laborales
Director de la . . e
. o Revisa y gestiona las autorizaciones g
é Direccion de . Oficio
correspondientes.
Recursos Huranos
Jefe de Nofifica a la persona servidora publica la
7 Departamento de respuesta de su peticion. Oficio
Relaciones Turna oficio al Analista Archivista de Recursos
Laborales Humanos.
AndlisiaArchivisia Archiva oficio de respuesta a la peticion en su
8 de Recursos P P Oficio

expediente personal.

Termina procedimento
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5.18 PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD

OBJETIVO:

Establecer la metodologia a efecto de redlizar la modificacion del Registro de Antigledad
Laboral de las Personas Servidoras PUblicas que hayan laborado en otros periodos dentro de esta
Institucion o en otras Dependencias que contempla la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaro.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Se deberd de estar conforme a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaro y demas normatividad aplicable.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

Director de la Direccién

Recibe solicitud

Firma oficio de

Recibe yrevisa la

autorizaciones
comrespondientes

Procedimiento de reconocimiento de antigiedad

Analiza el
expediente personal
y las constancias

servidora publica para verificar la

viabilidad

Solicita validacid
de informacién

Es viable
acumulaciol

Elabora oficio de
notificacién de
denegacioén de

Jefe de Departamento de Relaciones
de Recursos Humanos Laborales

Recibe respuesta de
esta autorizada

y elabora oficio de

notificacion

Notifica resolucién
a persona

servidora pUblica y

entrega oficio

Analista Archivista de
Recursos Humanos

Archiva
documentacién
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PODER JUDICIAL Humanos
DESARROLLO:
, DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
. ; > ¢ Recibe y tuma la scolicitud de la persona servidora
Director de la Direccion g s o
1 publica al Jefe de Deparfamento de Relaciones Solicitud
de Recursos Humanos
Laborales.
2 Jefe de Departamento | e Analiza el expediente personal y las constancias Expediente de
de Relaciones Laborales para verificar la viabilidad. personal
3 Jefe de Departamento | e  Scolicita  validacion de  informacion con  las CaTonee
de Relaciones Laborales Dependencias donde hubiera laborado. AE
¢ En caso de que sea viable la acumulacion de
antigiedad, elabora propuesta para autorizacion
Jefe de Departamento | e En caso de que no sea viable, se elabora el oficio
4 . " - ; Propuesta
de Relaciones Laborales de nofificacién correspondiente y fuma al
Director de la Direccién de Recursos Humanos
para firma.
e En caso de que no sea viable la acumulaciéon de
antigledad:
o Firma oficio de nofificacién de
denegacion de su solicitud y termina
Director de la Direccion procedimiento.
5 ; ; e Propuesta
de Recursos Humanos | e En caso de que si sea viable la acumulacion de
antiglbedad:
o Recibe y revisa la propuesta.
o Gestiona las autorizaciones
comespondientes.
s Jefe de Departamento | Recibe respuesta de propuesta autorizada y Ofici
de Relaciones Laborales elabora oficio de notificacion. i
7 | DrectordelaDireccion | | g ficio de notificacion. Oficio
de Recursos Humanos
+ Notifica resolucion al servidor publico, le entrega
Jefe de Departamento - - ' L -
8 p oficio y turna acuse de oficio al Analista Archivista Oficio
de Relaciones Laborales
de Recursos Humanos.
Analista Archivista de . o Expediente de
9 ¢ Archiva documentacion.
Recursos Humanos personal
Termina procedimento
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5.19 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION GENERAL DE SISTEMAS INFORMATICOS DE RECURSOS
HUMANOS.

OBJETIVO:

Establecer una metodologia con los lineamientos necesarios para disefiar y desarrollar nuevos
programas y sistemas informaticos de recursos humanos.

NORMAS DE OPERACION:

e Se deberd estar con base en lo dispuesto en las Politicas Internas de la Direccion de
Tecnologias de la informacién y la demds normatividad aplicable.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Proc edimiento de programacién general de sistemas informdticos de
recursos humanos

Director de la Dreccion Jefe de Departamento de
de Recursos Humanos Programacion y Gestion de Datos

Analista Programador

licitud e
macion

Realiza pruebas

Requiere
modificacione,
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PODER JUDICIAL

Proc edimiento de programacién general de

sistemas informaticos de recursos humanos

Analista Programador

capacitacién
el usuario?
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DESARROLLO:
' DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
¢ Recibe y tuma solicitud de desarrallo del sistema
1 Director de la Direccion computacional por parte del drea usuaria. Oficio o correo
de Recursos Humanos |e  Envia informacién especifica del sistema a electrénico
implementar.
Jefe de Departamento |  Recibe informacion y solicita al Analista .
2 de Programacion y Programador el levantamiento de requerimientos Oficio o}cc_:rreo
Y ) electronico
Gestion de Datos para el sistema.
¢ Redliza el levantamiento de requerimientos para
complementar informacion recibida, mediante Formato de
3 Andlista Programador heramientas y metodologias para la obtencién requisitos del
de informacién. sistema
¢ Llena el formato correspondiente.
Formato de
LS Depcrtor‘penfo Analiza, disena y crea la interface y hace el S
4 de Progrc:mocmn y modelaje de base de datos modificacion de
Gestion de Datos ' objetos de base
de datos
e Redliza el desarrollo considerando la arquitectura
del sistema vy el desarrollo por médulos, mostrando
Jefe de Departamento los avances para posibles modificaciones o si
s . i istema
5 de Programacion y adecuaciones en base a las funciones vy desarollado
Gestion de Datos requerimientos.
¢ Genera codificacion de Sistema y la arquitectura
de la Base de Datos.
¢ Realiza pruebas.
¢ Verifica si requiere modificaciones.
¢ Encaso de que requiera modificaciones:
o Redliza las adecuaciones a los
maodulos conforme a las
. . - Formato de
é Analista Programador modwhcqcpnes_que B TEEEDE el requisitos del
el usuario, si aplican. -
. sistema
o Redliza nuevas pruebas con las
adecuaciones solicitadas.
¢ En caso de no requiera modificaciones:
o Seredliza la preparacion del equipo
de coémputo del usuario
¢ Capacita al usuario del sistema en los casos que
se requiera. Formato de
¢ Llena el formato de asistencia a la capacitacion asistencia /
. en caso de aplicar. Formato de
7 Andlista Programador . i . iy
¢ Enfrega el sistemna en modo produccion. liberacion y
¢ Llena el formato de liberacion de nuevos enfrega de nuevos
sistemas vy solicita firma del titular del area sistemas
usuaria.
Termina procedimento
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AUTORIZACION

Manual de Procedimientos
Direccion de Recursos
Humanos

Elaboro:

Lic. Edna Silvia Ramirez Tenorio.
Directora de Recursos Humanos

Fecha de
elaboracion:

13 de enero de 2025

2025 Rubrica.

La Secretaria Técnica, Sofia Valeria Gonzalez Campos, con fundamento en el articulo 145
fracciones | y XI de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, CERTIFICA que
el Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos, fue aprobada de manera
unanime por el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Querétaro, integrado
por el Magistrado Presidente Braulio Guerra Urbiola, asi como por los Consejeros Enrique Lopez
Castro, César Manuel Segura Tirado, César Israel Soto Campos y Juan Manuel Vera Vazquez,
en sesion del dia 19 de febrero de 2025. Santiago de Querétaro, Querétaro, a 25 de febrero de

Pagina 58 de 58

Poder Judicial del Estade de Querétaro



