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1.- INTRODUCCION

Derivado de la actudlizacidén normativa y con fundamento en el articulo 9 del
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, se vuelve indispensable contar con un
manual de procedimientos en el que se establezcan los framos de conftrol para
un adecuado registro y operacidn de las funciones encomendadas.

Este manual cubre la necesidad de delimitar funciones y responsabilidades de
manera clara y precisa, sefialando las actividades para la redlizacién de los
principales procesos de la Coordinacién de Vinculacién Administrativa. Asimismo,
se aplicardn métodos y técnicas de trabdjo uniforme, siempre apegados a la
normatividad vigente.
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2.-OBIJETIVO

Ser un instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al resumir en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Coordinacion de Vinculacion
Administrativa, asi mismo funge como un medio informativo, de consulta y de orientaciéon sobre
las funciones, delimita responsabilidades con la finalidad de ejecutarlas de manera eficaz y
eficiente, 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 Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

OIN[N| DD [WIN|—

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

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

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

11

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

12

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

13

Manual de Organizacion de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro

Y demdas disposiciones que resulten aplicables a las materias competencia de la Oficialia Mayor.
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4.- DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

a) Anexo Técnico: Documento que describe las caracteristicas detalladas de un bien o
servicio que se requiere para la institucion.

b) Coordinador: Persona Titular de la Coordinacién de Vinculacién Administrativa del Poder
Judicial del Estado de Querétaro.

c) Coordinador Administrativo: Persona Titular de alguna de las Coordinaciones
Administrativas del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

d) Oficial Mayer: Persona Titular de Oficialia Mayor del Poder Judicial del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

5.- PROCEDIMIENTOS

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

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Normas de Operacion
Diagrama de Flujo
Desarrollo

YYYYY
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5.1 PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE BIENES © SERVICIOS.
OBIJETIVO:

Establecer el proceso para gestionar y dar seguimiento de manera integral a los bienes y servicios
requeridos por las Coordinaciones Administrativas, para asegurar el cumplimiento de las
necesidades operativas, en concordancia con la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION:

1. Larecepcion de bienes o la supervision de servicios se redlizard hasta que se cuente con
la documentacion administrativa comespondiente.

2. Los Coordinadores Administrativos deberdn colaborar en la elaboracion de los anexos
tecnicos.

3. Los Coordinadores Administrativos realizaran el levantamiento de necesidades en sus
respectivas Coordinaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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Procedimiento d

e requerimiento de bienes o servicios

Coordinador

3Hay clgo que
reportar?

frémite ¢

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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1 Coordinador
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DESCRIPCION

Solicita a los Coordinadores Administrativos que le
proporcionen las caracteristicas y, en los casos que aplique,
los historiales de consumo de los bienes o servicios que
requieran las Coordinaciones Administrativas para su buen
funcionamiento.

Recibe y revisa solicitudes.

Andliza los comportamientos de consumos, determina las
necesidades de las Coordinaciones Administrativas en
conjunto y elabora propuesta de requerimiento.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Oficios /
Historiales de
consumo

2 Coordinador

Elabora oficio de solicitud para la adquisicién de bienes o
contratacion de servicios requeridos por las Coordinaciones
Administrativas.

Recibe y revisa en coordinacion con los Coordinadores
Administrativos los bienes recibidos, y, para el caso de los
servicios, da seguimiento a la supervision de los mismos.

Oficio de
solicitud

3 Coordinador

Elabora informe de cumplimiento.

En caso de que haya algo que reportar, informa al proveedor
incidencia, solicita que se atienda y recibe y revisa de nuevo
en coordinacién con los Coordinadores Administrativos.

En caso de que no haya algo que reportar, gestiona solicitud
de tramite de pago y archiva documentacion.

Informe de
cumplimiento

Termina procedimento
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AUTORIZACION

Elabord: Claudia Elizabeth Mendoza Flores
Coordinadora de Vinculacion Administrativa

Fecha de 21/ Enero/ 2025.

elaboracién:

La Secretaria Tecnica, 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 Coordinacion de Vinculacion Administrativa, 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 febrero de 2025 Rubrica.
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