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1.- INTRODUCCION

Derivado de la actualizacién normativa y con fundamento en el articulo 29 del
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, se vuelve indispensable contar con un
manual de procedimientos en el que se establezcan los framos de control para un
adecuado registro y operacién de las funciones encomendadas.

Este manual cubre la necesidad de delimitar funciones y responsabilidades de
manera clara y precisa, sefalando las actividades para la redlizacién de los
principales procesos del Area de Control Patrimonial. Asimismo, se aplicardn
métodos y técnicas de trabajo uniforme, siempre apegados a la normatividad
vigente.
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2.- OBJETIVO

Ser un documento normativo que regule las actividades dentro del Area de Control Patrimonial.
Este manual asegura que cada actividad se redlice de acuerdo con las competencias
administrativas de cada servidor publico, evita la duplicidad de funciones, promueve el
desempeno eficiente de las responsabilidades, de las obligaciones y garantiza el cumplimiento
de la normatividad vigente.

3.- MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Contratacion de Servicios del
10 | Estado de Querétaro.

11 | Reglamento Interno de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.
Codigo de Conducta de las personas servidoras pUblicas del Poder Judicial del Estado
12 | de Querétaro.

13 | Reglas de Registro y Valuaciéon del Patrimonio.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de
Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes
14 | Muebles e Inmuebles de los Entes PUblicos.

Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del formato de
15 | la relaciéon de bienes que componen el patrimonio del ente publico.

Lineamientos para elaboraciéon del Catdlogo de Bienes Inmuebles que permita la
16 | interrelacion automdatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.
Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Judicial del Estado de
17 | Querétaro.

18 | Pardmetros de Estimacion de Vida Util.

19 | Clasificador por Objeto del Gasto.

N 00 (N[N [ WIN =~

Y demds disposiciones que resulten aplicables.
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4.- DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Analista de Bienes Muebles: Analista de Bienes Muebles de la Oficialia Mayor del Poder
Judicial del Estado de Querétaro.

Analista de Control Patrimonial: Analista de Control Patrimonial de la Oficialia Mayor del
Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Auxiliar de Control Patrimonial: Auxiliar de Control Patrimonial de la Oficialia Mayor del
Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Cuenta contable: Registro en el sistema contable que agrupa fransacciones financieras
relacionadas con un tipo especifico de activo, pasivo, ingreso o gasto.

Departamento de Compras: Departamento de Compras de la Oficialia Mayor del Poder
Judicial del Estado de Querétaro.

Dictamen de No Utilidad: Informe elaborado por el drea técnica que determina que un
bien ya no es Util para su propdsito original y puede ser dado de baja o descartado.
Dictamen de Perito Valuador: Evaluacion realizada por un experto que determina el
valor de un bien o propiedad.

Jefe(a) de Control Patrimonial: Jefe(a) de Control Patrimonial de la Oficialia Mayor del
Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Oficialia Mayor: Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Resguardante: Servidor pUblico responsable de los bienes muebles propiedad del Poder
Judicial que le fueron asignados.

Sistema Contable: Sistema contable utilizado para la gestion y registro de activos en la
organizacion a cargo de la Direccién de Finanzas.

m) Sistema SIA: Sistema de gestion administrativa utilizado para el control de documentos

y procesos relacionados con bienes muebles a cargo del drea de Control Patrimonial.

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
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5.1 PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES MUEBLES.
OBJETIVO:

Establecer un proceso eficiente y sistemdatico para el alta de bienes muebles adquiridos por las
dareas del Poder Judicial del Estado de Querétaro, garantizando que se cumpla con las
normativas internas y el catdlogo de cuentas establecido.

NORMAS DE OPERACION:

El Departamento de Compras serd responsable de solicitar el niUmero de cuenta, mientras que
la Direccién de Finanzas lo asignard conforme al catdlogo establecido. La participacion de
Control Patrimonial se limitard a la revision del proceso para asegurar su conformidad con las
normativas.

Previo a que se redlice el procedimiento para la adquisicion de bienes muebles, el
Departamento de Compras deberd notificar el inicio del procedimiento al drea de Control
Patrimonial para enterarlo, a efecto de que redlice la recomendacion que estime oportuna
para el regisiro que posteriormente deba realizar del mismo.

La Direccion de Finanzas deberd proporcionar al drea de Control Patrimonial el nOmero de

cuenta contable asignado a los bienes muebles adquiridos para poder iniciar con el
procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de alta de bienes muebles

Jefe(a) de Control Patrimonial Andlista de Control Patrimonial

Recibe y redne la
documentacion
comespondiente a los
bienes muebles adquiridos
y sus respectivas cuentas
contables

Recibe facturay orden de
aelnumero de compra del drea
cuenta asignado responsable de la
adquisiciéon
Vdlida factura y orden de
compra

Recepciona en sistema
informatico

Obtiene del sistema
informdtico etiqueta de
control y formato de
resguardo y los imprime

Auxiliar de Confrol Pafrimonial

Acude adonde se
encuentra el bien
fisicamente

Pega etiqueta de control
en el bien mueble

Toma fotografia del bien
mueble

Recaba firma de
resguardo del sevidor
publico a quien le fue

asignado el bien mueble

Archiva documentacioén
en lugar corespondiente
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DESARROLLO:
2 DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
¢ Recibe y retne la documenfc_nmon conespondlgnfe Notificacion via
Jefe(a) de a los bienes muebles adquiridos y sus respectivas Al
electronica /
1 Control cuentas contables 5
- . ] . A . Catdlogo de
Patrimonial ¢ Revisa el numero de cuenta asignado en catdlogo
cuentas
de cuentas.
Analista de « Recibe facturay orden de compra del bien mueble|  Faciura/
2 Control 7 Y- Orden de
Patrimonial por parte del area responsable de la adquisicion. compra
Factura /
Jefe(a) de Orden de
3 Control * Vdlidala orden de compra y factura. compra/
Patrimonial Sistema
informatico
e Recepciona el bien mueble en sistema informatico.
. ¢ Obfiene del sistema informdtico efiqueta de control Efiqueta de
Analista de i
y formato de resguardo y los imprime. control /
4 Control :
- . ¢ Enfrega etiqueta de control y formato de resguardo| Formato de
Patrimonial = g :
al Auxiliar de Control Patrimonial y le da resguardo
indicaciones.
* Acude a donde se encuentra el bien fisicamente. Formato de
Auxiliar de ¢ Pega efiqueta de control al bien mueble. resguardo /
5 Control « Toma fotografia del bien mueble. Etiqueta de
Patrimonial ¢ Recaba firma en el formato de resguardo. control /
* Archiva documentacion en lugar correspondiente. Fotografia
Termina procedimento
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5.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES.
OBJETIVO:

Establecer un proceso eficiente y sistematico para la baja de bienes muebles del Poder Judicial
de manera ordenada, cumpliendo con todos los requisitos legales y administrativos necesarios.

NORMAS DE OPERACION:

Este procedimiento se aplicard a todos aquellos bienes muebles propiedad del Poder Judicial
de conformidad en lo dispuesto en las disposiciones legales que resulten aplicables.

Los titulares de las dreas técnicas podrdan presentar directamente al Area de Control Patrimonial
los dictdmenes de No Utilidad de aquellos bienes muebles que hayan identificado como
inservibles.

Enlos casos de robo y extravio de bienes muebles, serd aplicable el procedimiento indicado en
los lineamientos y demds normatividad aplicable
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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Procedimiento de baja de bienes muebles

Analista de Bienes Muebles Jefe(a) de Control Patrimonial

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE

Jefe(a) de Control
Patrimonial

Manual de Procedimientos de
Area de Control Patrimonial

DESCRIPCION

Solicita elaboracion de listado de bienes
muebles almacenados que se identifiquen
como inservibles.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Listado de bienes
propuestos para
realizar
Dictamen de No
Uftilidad

Andlista de Bienes
Muebles

Elabora listado de bienes almacenados que
se identifican como inservibles.

Listado de bienes
propuestos para
realizar
Dictamen de No
Utilidad

Jefe(a) de Confrol
Patrimonial

Solicita a las dreas técnicas corespondientes
realizar |la revisidon de los bienes identificados
como inservibles, para la integracion del
Dictamen de No Utilidad

Recibe del drea correspondiente de Dictamen
de No Utilidad de un bien mueble.

Dictamen de No
Utilidad

Andlista de Bienes

Identifica y enlisita bienes muebles con

Dictamen de Mo

Muebles Dictamen de No Utilidad. Utilidad
Solicita Dictamen de Perito Valuador.
Recibe Dictamen de Perito Valuador. Oficio /
Gestiona las autorizaciones correspondientes | Dictamen de No
para la bagja y redlizacion del proceso de Utilidad /

Jefe(a) de Conftrol
Patrimonial

enajenacion.
En caso de que no se autorice la enajenacién
y baja de los bienes muebles.

o Instruye al Andlista de Bienes Muebles

Dictamen de
Perito Valuador /
Respuesta de
solicitud de

para que conserve los bienes autorizacién
resguardados.
. : Mantiene resguardados los bienes muebles en| Respuesta de
Andlista de Bienes Y
bodega. solicitud de
Muebles ; - i
Termina procedimiento. autorizacion

Jefe(a) de Conirol
Patrimonial

En caso de que se autorice la enajenacién y
baja de los bienes muebles.

o Recibe respuesta de solicitud de
autorizacion de enajenacion y baja de
bienes muebles.

o Proporciona la informacién que le
requiera el Departamento de Compras
para la ejecucion del proceso de
enajenacion.

o Recibe noftificacién del Departamento
de Compras con el resultado del
proceso de engjenacion.

o Redliza baja de bienes muebles
enajenados en sistema informdatico.

Oficio/ Correo
electréonico/
Sistema
informatico
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DESARROLLO:

z DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO

o Solicita a la Direccidon de Finanzas la
baja de los bienes muebles enajenados
en las cuentas contables.

e Verfica que la informacién de los bienes
muebles  enajenados  haya  quedado
actudlizada en el sistema informdtico.

Sistema
informatico

Andlista de Bienes
Muebles

Termina procedimento
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5.3 PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTO DE BIENES MUEBLES PARA CONTROL DE INVENTARIO.
OBJETIVO:

Establecer un proceso claro y eficiente para gestionar los movimientos de bienes muebles al
interior del Poder Judicial, garantizando la correcta administracién y control del inventario de
los bienes muebles, optimizando su uso y mantenimiento en las diferentes dreas del Poder
Judicial.

NORMAS DE OPERACION:

Los bienes muebles del Poder Judicial podran estar registrados en uno de los dos sistemas
vigentes, dependiendo de la fecha en que fueron dados de alta. Estos sistemas son el Sistema
Contable y el Sistema Informdatico SIA. Cada sistema tiene sus propios formatos y funciones, lo
que influird en el procedimiento de movimiento de bienes muebles.

Este procedimiento variard en funcién del sistema informdtico en el que el bien esté registrado,
lo anterior, debido a las diferencias en los formatos y funcionalidades de cada sistema
informdatico.

Los fitulares de las dreas, los Resguardantes o las dreas técnicas deben notificar de manera
inmediata cualquier cambio o movimiento de un bien mueble al Area de Control Patrimonial.
Esta nofificacion incluye cambios en la ubicacion de los bienes o de la persona responsable del
bien. Tanto las dreas usuarias como las técnicas tienen la responsabilidad de informar de
manera constante y oportuna sobre estos movimientos para asegurar el control adecuado y la
actudlizaciéon del inventario de los bienes muebles.

La emisién de cartas de no adeudo se redlizard solo para los casos de baja de personal o
movimientos internos que le sean indicados por la autoridad correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de movimiento de bienes muebles para control de inventario

Jefe(a) de Confrol Patrimonial Analista de Bienes Muebles
Inicio

be solicitud del

ie que tipo de
miento se trata

2Qué tipo de
movimiento es

cta el bien

Traslada
a bc

Sistema 3En qué sistema
Contable iformatico estg
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DESARROLLO:
p DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
e Recibe solicitud del drea usuaria o notificacion del
7 S sz ; Correo
Jefe de Control area técnica del movimiento de bienes muebles. a0
1 ; - < . 3 electronico /
Patrimonial ¢ Instruye al Analista de Conftrol Patrimonial para =
At Oficio
atender solicitud.
Evalia de que tipo de movimiento se trata.
En caso de que vaya arecolectar un bien mueble:
o Acude al drea.
: o Recolecta el bien mueble. Correo
Analista de : iz
2 : o Traslada el bien mueble a la bodega. electronico /
Bienes Muebles ; A
o Contfinuaensec. 4 Oficio
e Encaso de que se vaya a entregar un bien mueble:
o Verifica existencia en bodega.
o Traslada y entrega bien mueble.
e |dentifica en que sistema informatico se encuentra
registrado el bien mueble.
¢ Encaso de que encuentre regisirado en el Sistema
Contable:
o Redliza registro de movimiento :
- : : : cat Sistema
Analista de correspondiente en sistema informatico e : fr
3 : : S informatico /
Bienes Muebles imprime resguardo. Resquardo
¢ Encaso de que encuentre registrado en el Sistema 9
Informdtico SIA:
o Llena formato comespondiente y lo imprime.
Recaba firma del Resguardante.
e Archiva documentacion.
Termina procedimento
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5.4 PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES INMUEBLES.
OBJETIVO:

Establecer un proceso eficiente y normado para el alta y registro de bienes inmuebles
propiedad del Poder Judicial.

NORMAS DE OPERACION:

Los nuevos bienes inmuebles del Poder Judicial pueden ser recibidos mediante donacién o
adquisicion.

Para proceder con el alta de estos bienes, el Area de Control Patrimonial debe recibir y verificar
el contrato de adquisicion o donacidn, asi como la escritura del bien inmueble. Este proceso
asegura que la incorporacion del bien se redlice de manera ordenada y conforme a las
regulaciones internas.

Para dar inicio con este procedimiento, la solicitud de alta deberd venir acompanada de
toda la documentacion necesaria para el framite intermno.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos de
Area de Control Patrimonial

Ire
Finanzas el

Procedimiento de alta de bienes inmuebles

Jefe(a) de Control Patrimonial

registro del bien

Analista de Control
Patrimonial

Archiva
documentacion en

ndiente
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DESARROLLO:

z DOCUMENTO DE

SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO

* Recibe la nofificacion sobre el alfa o
adquisicion de un bien inmueble.

. b . Oficio o comreo/
¢ Recibe la documentacion comrespondiente A7
Jefe(a) de Control : Documentacion

del inmueble.

Patrimonial ¢ Dade alta en Sistema Contable. _del el
inmueble

Solicita a Direccién de Finanzas el registro del
bien inmueble en las cuentas contables.

Analista de e el e Documentacion
2 Control v . ! vg del bien

. . comrrespondiente. "
Patrimonial P inmueble

Termina procedimento
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5.5 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES INMUEBLES.
OBJETIVO:

Establecer un proceso eficiente y normado para la baja de bienes inmuebles del Poder Judicial,
garantizando que todos los pasos se redlicen de manera ordenada y conforme a las
regulaciones internas. Este procedimiento asegura la comrecta administracion y disposicion de
los bienes inmuebles, asi como la actualizaciéon precisa de los inventarios y registros contables.

NORMAS DE OPERACION:

El Area de Control Patrimonial contard con el apoyo de las dreas necesarias para llevar a cabo
la desocupacion de un bien inmueble cuando sea necesario. Esto incluye la coordinacion con
las dreas pertinentes para asegurar que el proceso de traslado de los bienes muebles y otros
articulos se realice de manera eficiente y sin contratiempos. La colaboracion entre dreas es
clave para garantizar que la desocupacion se ejecute de forma ordenada, efectiva y en los
fiempos establecidos.

En caso de que se tenga que desocupar un bien que se encuentre en comodato se
aplicardan solo aquellos pasos del procedimiento que resulten aplicables.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de baja de bienes inmuebles

Jefe(a) de Control Patrimonial Andlista de Control Patrimonial

Recibe nofificacion de baja de
un bien inmueble

2Requiere se : Coordina la desocupacion y
desocup ado fraslado de los bienes muebles

Notifica a la Oficialia Mayor
que el inmueble se encuentra
en condiciones para Actualiza ubicacion y
enfregarse y para gestionar los 3 e resguardo del bien mueble en
tramites comrespondientes para el Sistema Contable
realizar la baja del bien
inmueble

Recibe documentacion que
avale entrega del bien
inmueble

Autoriza la baja del bien
inmueble en el Sistema
Contable

Actudliza Informacion en
Sistema Contable

Notifica a la Direccion de
Finanzas la baja del bien
inmueble y solicita su baja en la
cuenta contable

Archiva documentacion en
lugar corespondiente
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DESARROLLO:
SEC. RESPONSABLE

Jefe(a) de Control

Manual de Procedimientos de
Area de Control Patrimonial

DESCRIPCION

Recibe notificacion de baja de un bien inmueble.
Evalla si se requiere desocupar bienes muebles
del bien inmueble.

En caso de que se requiera desocupar el bien

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Notificacion de

Patrimonial 3 baja
inmueble:
o Instruye al Analista de Control Patrimonial para
que coordine fraslado de los bienes muebles.
En caso de que se requiera desocupar el bien
inmueble:
o Coordina las tareas necesarias para refirar los Sktera
Analista de bienes muebles que se encontraban en el . s
- : Z informatico/
Control bien inmueble, asi como el fraslado a su
3 ; ; i Formato de
Patrimonial nueva ubicacion.
resguardo

o Actudliza en el Sistema Contable la nueva
ubicacion de los bienes muebles y actualiza el
resguardo de estos.

Jefe(a) de Control
Patrimonial

En caso de que no se requiera desocupar el bien

inmueble:

o Notifica a la Oficialia Mayor que el inmueble
se encuentra en condiciones para entregarse
y para gestionar los tramites correspondientes
para redlizar la baja del bien inmueble.

o Recibe documentacion que avale la entrega
del bien.

o Autoriza la baja del bien inmueble y solicita al
Andlista de Control Patrimonial actualizar el
Sistema Contable.

Documentacion
que avale entrega
de bien inmueble

Andlista de
Control
Patrimonial

Actudliza el Sistema Contable con la baja del
bien inmueble.

Sistema Contable

Jefe(a) de Control

Notifica a Direccion de Finanzas la baja del bien

Notificacion de

Patrimonial inmueble y solicita su baja en la Cuenta contable. baja
Documentacion
s que avale entrega
snaisiage Archiva documentacién en lugar | de bien inmueble/
Control . = s
2 . comrespondiente. Notificacion de
Patrimonial

baja/ Formato de
resguardo

Termina procedimento
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO ANUAL.
OBJETIVO:

Establecer un proceso estructurado y eficiente para la realizacion del inventario de bienes,
asegurando una correcta planificacion, asignacion de responsabilidades y documentacion.
Este procedimiento busca garantizar la precision en el levantamiento de inventarios y la
actudlizacién de la informacion, facilitando un control ordenado y efectivo de los activos.

NORMAS DE OPERACION:

Todas las dreas involucradas en el levantamiento de inventarios deben colaborar activamente
para asegurar que el proceso se redlice de manera eficiente y completa. Esto incluye
proporcionar acceso alos bienes, facilitar la informacién requerida y colaborar con el personal
de Control Patrimonial segUn el cronograma establecido.

Las dreas deberdn coordinarse con el Jefe(a) de Control Patrimonial para cumplir con las
fechas y requisitos establecidos en el cronograma de inventarios. Cualquier inconveniente o
ajuste necesario debe ser comunicado de inmediato para evitar retrasos en el proceso.

Las areas deberdn asegurar que el personal de Control Patrimonial tenga acceso a los bienes
para el levantamiento fisico del inventario y proporcionar el soporte necesario para la correcta
ejecucion de las tareas asignadas.

El cronograma para ejecucion del inventario anual podrd ser actudlizado con base en la

disponibilidad de personal y de la carga de frabajo generada por los movimientos de bienes
muebles solicitados.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento para la realizacién de inventario anual

s 2 list trol s ¢ .
Jefe(a) de Conirol Patrimonid 2y c_de C.on o Auxiliar de Control Pafrimonial
Patrimonial

de inventario
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DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE

1 Jefe(a) de Conftrol
Patrimonial

Manual de Procedimientos de
Area de Control Patrimonial

DESCRIPCION

Redliza cronograma para ejecucion  de
levantamiento de inventario anual.

Nofifica cronograma a Oficialia Mayor.

Distribuye y asigna dreas para el levantamiento
de inventario entre el personal disponible.

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Cronograma

Andlista de
2 Confrol
Patrimonial

Imprime formato de inventario del drea asignada
a cada Auxiliar de Control Patrimonial.

Entrega formato al Auxiliar de Control Patrimonial
€ instruye para el levantamiento de inventario.

Formato de
inventario

Auxiliar de Conftrol
3 . .
Patrimonial

Acude al drea correspondiente.

Hace levantamiento fisico de inventario.

Registra informacion en el formato de inventario.
EvalUa si los bienes del formato de inventario
corresponden con el inventario fisico.

Formato de
inventario

Auxiliar de Conftrol
Patrimonial

En caso de que los bienes del formato de

inventario no coincidan:

o Comunica al Resguardante el resultado del
levantamiento del inventario para que haga
las acciones comrespondientes y regularice de
su inventario fisico.

En caso de que los bienes del formato de

inventario coincidan:

o Recaba sello y firma del resguardante.

Archiva documentacion en lugar

correspondiente.

Formato de
Inventario

Termina procedimento
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5.7 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DERIVADOS DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL.

OBJETIVO:

Establecer un procedimiento claro y eficiente para actualizar los resguardos de bienes muebles
derivados de movimientos de personal, garantizando la correcta asignacion, registro y control
de los bienes, asi como el cumplimiento de los procesos administrativos correspondientes.
NORMAS DE OPERACION:

Para poder iniciar este procedimiento el Area de Control Patrimonial deberd recibir la
notificacion formal de movimientos de personal por parte de la Direccion de Recursos

Humanos.

La emisién de cartas de no adeudo se redlizara solo para los casos de baja de personal o
movimientos infernos que le sean indicados por la autoridad correspondiente.

Sila persona que realiza un movimiento de puesto decide conservar los mismos bienes muebles,
la actudlizacion del resguardo se llevard a cabo tomando en cuenta esta consideracion.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de actualizacién de resguardos derivados de movimientos de personal

Jefe(a) de Control Anadlista de Control

> . + z Auxiliar de Control Patrimonial
Patrimonial Patrimonial

Movirmiento de 3Que tipo de

movimiento es2

ra e imprime

:Se
deriva ofro
movimiento de
personal
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z DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Recibe notificacion de cambios internos de o o
J Notificacion de
1 efe de Control personal. caimblas
Patrimonial Instruye al Andalista de Control Patrimonial para 3
: 5 e internos
coordinar la atencion de la solicitud.
andibiade Indica al Auxiliar de Control Patrimonial las acciones NOM'COC'.OH =
2 Control : e cambios
: : a readlizar para atender la solicitud ¢
Patrimonial internos
Verifica de que tipo de movimiento se trata.
En caso de ser un alta de personal:
o Genera e imprime resguardo del puesto
Auxiliar de hirants. = s 3
En caso de ser un movimiento interno de personail:
3 Control 5 : Resguardo
Patireris o Genera e imprime resguardo del puesto
entrante
En caso de ser un movimiento de baja de personal:
o Genera e imprime resguardo del puesto
saliente
Valida que coincidan los bienes fisicos con el
resguardo.
Aisilice a6 En caso de quessi coincidan: . Resguardo /
o Imprime resguardo actudlizado, recaba
4 Control : : S Resguardo
- . firma del servidor publico y le entrega su .
Patrimonial Actudlizado
acuse.
En caso de que no coincidan:
o Nofifica ala Autoridad competente.
Verifica si el movimiento deriva en otfro movimiento
de personal.
En caso de que si derive en otro movimiento de
" personal:
Akdrde o Repite el procedimiento desde sec. 3 RESGUSITER)/
5 Control 3 A Resguardo
. . En caso de que no derive en ofro movimiento de .
Patrimonial S Actudlizado
personal:
o Archiva documentacion del proceso.
o Notifica al Analista de Control Patrimonial las
actividades redlizadas.
Termina procedimento
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AUTORIZACION
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Elaboré:

Lic. Adriana de Santiago Sanchez

Fecha de
elaboracion:

13/Enero/2025.

febrero de 2025 Rubrica.

La Secretaria Técnica, Sofia Valeria Gonzalez Campos, con fundamento en el articulo 145
fracciones | y Xl de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, CERTIFICA
que el Manual de Procedimientos del Area de Control Patrimonial, 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
Lépez 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
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