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1.- INTRODUCCION

Derivado de la actualizacién normativa y con fundamento en el articulo 22,
23, 24 y 25 del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, se vuelve
indispensable contar con un manual de procedimientos en el que se
establezcan los tramos 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 realizaciéon de
los principales procesos del Departamento de Servicios Generales.
Asimismo, se aplicardn métodos y técnicas de trabajo uniforme, siempre
apegados a la normatividad vigente.
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2.- OBJETIVO

Contar con un documento normativo que regule las operaciones del Departamento de
Servicios Generales, con el fin de asegurar que todas las actividades se realicen de
acuerdo con las responsabilidades administrativas de cada servidor publico asignado a
este departamento. Este manual promoverd una gestion eficiente de las funciones y
garantizard el cumplimiento de las normativas vigentes.

3.- MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley General de Transparencia Acceso a la Informacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion Civil.

Caodigo Fiscal de la Federacion y reglamentos.

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Confratacion de Servicios del
Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién PUblica del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres para el
Estado de Querétaro.

Reglamento Interno de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.
Reglamento de Vehiculos del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

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

Codigo de Etica de las personas servidoras pUblicas del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.
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Y demdas disposiciones que resulten aplicables.
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4.- DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

a) Jefe(a) de Area: Persona titular de la jefatura de un drea adscrita al
Departamento de Servicios Generales.

b) Jefe(a) de Servicios Generales: Persona fitular de la Jefatura del Departamento de
Servicios Generales.

c) Orden de Trabajo: Orden de trabajo para realizacién de mantenimientos del Area
de Conservacion del Departamento de Servicios Generales.

d) Plan Anual: Plan Anual de mantenimiento del Area de Conservacion del
Departamento de Servicios Generales.

e) Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de Querétaro.

f) Programa Interno de Proteccién Civil: Programa Interno de Proteccion Civil
gestionado por la Coordinacion de Proteccion Civil del Departamento de
Servicios Generales.

g) Secretaria(o) Ejecutiva(o): Secretaria(o) Ejecutiva(o) adscrita al Departamento de
Servicios Generales.

h) Sistema Informdtico de Transportes: Sistema asignado para el control de los
registros e informaciéon correspondiente al Area de Transportes del Departamento
de Servicios Generales.

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
Desarmollo

YYYYY
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5.1 PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES Y SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la integracion del requerimiento de los materiales que
sean necesarios adquirir, asi como de los servicios que requieran contratarse para la
ejecucion de las responsabilidades asignadas al Departamento de Servicios Generales.
NORMAS DE OPERACION:

En caso de existir alguna incidencia con los materiales recibidos o los servicios
proporcionados y sea necesaria la intervencion del Departamento de Compras, el Jefe(a)

del Departamento de Servicios Generales lo notificard debidamente para su atencion.

La recepcion de bienes o la supervision de servicios se realizard hasta que se cuente con
la documentacién administrativa correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de requerimiento de materiales y servicios del Departamento de Servicios Generales

Jefe(a) de Senvicios Generales  Secretaria (o) Ejecutiva(o) Jefe(a) de Area Andlista

sHay dlgo que
reportar?
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DESARROLLO:
' DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Jefe(a) de ¢ Solicita alos Jefes(as) de Area que le proporcionen las
1 Servicios caracteristicas de los materiales y servicios que requieren en sus Solicitud
Generales respectivas areas.
2 | Jefe(a) de Area . Reupe informacién respecto a materiales y servicios necesarios en solicitud
sus areas.
Jefe(a) de
3 Servicios e Recibe y revisa requerimientos. Solicitud
Generales

Genera propuesta de requerimiento conjunto de las dreas.
Elabora oficio de solicitud para la adquisicion de materiales o
contratacion de servicios requeridos.

a Secretaria(o)
Ejecutiva(o)

Requerimiento /
Oficio

Recibe y revisa los bienes, y, para el caso de los servicios da

5 Analista i ey :
seguimiento a la supervision de los mismos.

Requerimiento

Revisa las recepciones e informa al Jefe(a) de Servicios Generales
la conclusion de la recepcion de materiales y servicios
Jefe(a) de Verifica que las entregas de materiales y servicios, se haya dado
7 Servicios de manera correcta. Reporte
Generales EvalUa si hay algo que reportar.
8 ARGl En caso de que, si haya algo que reportar, informa al proveedor
nalista T ; s : 5
incidencia y solicita que se atienda y pasa al paso nUmero 5.
En caso de que no haya nada que reportar, integra el expediente
para solicitar gestion de pago. Expediente
e Archiva documentacion del proceso.
Termina procedimiento.

6 | Jefe(a) de Area g Requerimiento

Reporte

Secretaria(o)
Ejecutiva(o)
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5.2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INSUMOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

OBIJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la recepcion de materiales o hemramientas
resguardados en el Departamento de Servicios Generales.

NORMAS DE OPERACION:

Los Jefes(as) de Area designaran a la persona que serd responsable del resguardo y control
de entradas y salidas de los insumos y heramientas asignados a su drea.

La persona responsable del resguardo y control de entradas y salidas de los insumos y

herramientas deberd programar el levantamiento de inventario necesario para corroborar
las cantidades de insumos disponibles.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de recepcion de insumos del Departamento de Servicios Generales

Secrefaria(o)

Elecutivalo) LElife]] aledeel

Andlista

Inicio

Jefe(a) de Servicios
Generales

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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DESARROLLO:
K DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
¢ Recibe materiales para su ingreso.
. ¢ Verifica que lo que se estd recibiendo cumpla con las Solicitud de
1 Andlista g . )
caracteristicas corresp‘ondlentes. materiales
¢ Informa al Jefe(a) de Area conclusion de la revision.
2 |Jefe(a) de Area|s Solicita al Departamento de Compras la factura comrespondiente. Factura
3 Andalista ¢ Recibe y revisa informacion de los materiales en las facturas. Factura
s Verifica sila informacion esta comrecta.
o Encaso de que la informacion sisea comrecta, turma factura
y revisiones de material al Jefe(a) de Departamento.
4 . . -, - Factura
Analista o En caso de que la informacidén no sea correcta, senala en
la factura las observaciones identificadas y tuma al Jefe(a)
de Area.
¢ En caso de gue la informacion no sea correcta, informa al
5 |Jefe(a) de Area Departamento de Compras la inconsistencia en la factura para Factura
su gestion y regresa al punto 3.
Jefe(a) de
6 Servicios ¢ En caso de gue la informacion sea comrecta, sella y firma factura. Factura
Generales
¢ Enftrega facturas y expediente de recepcion de materiales al
7 Secretaria(o) Departamento de Compras. Factura /
Ejecutiva(o) ¢ Recaba sello de recibido en copia del expediente. Expediente
+ Archiva documentacion del proceso
Termina procedimiento.
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5.3 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INSUMOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

OBIJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la entrega de materiales o herramientas
resguardados en el Departamento de Servicios Generales.

NORMAS DE OPERACION:

Los jefes de drea designardn a la persona que serd responsable del resguardo y control
de entradas y salidas de los insumos y heramientas asignados a su drea.

La persona responsable del resguardo y control de entradas y salidas de los insumos y
herramientas deberd programar el levantamiento de inventario necesario para
corroborar las cantidades de insumos disponibles.

El control de herramientas que sean solicitadas en préstamo al Departamento de
Servicios Generales serd a través de la generaciéon de vales.

En los casos en los que la entrega de material pueda registrarse completamente a través
del Sistema Informdtico, este tendra preferencia antes de la generaciéon de vales.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos del
Departamento de Servicio
Generales

Analista

Procedimiento de entrega de insumos del Departamento de Servicios Generales

Jefe(a) de Area
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DESARROLLO:
: DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
1 |Jefe(a) de Area|e Recibe solicitud de materiales. SOI'C”U.d de
materiales
2 Analista + Revisa solicitud, verifica existencia y defermina material a surfir. SOIICITU.d de
materiales
Sistema
) Captura en Sistema Informatico materiales a entregar. Informatico /
3 Analista . . g . )
Reune los materiales indicados en el registro de enfrega. Registro de
entrega
+ Enfrega material al solicitante. )
) Do e . Registro de
5 Andalista « Solicita firna en registro de enfrega.
: o enfrega
¢ Archiva documentacion del proceso
Termina procedimiento.
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5.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO EN
MATERIA DE CONSERVACION

OBIJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la elaboracion del Plan Anual de mantenimientos en
materia de conservacién, garantizando una adecuada planificacion y gestion de las
necesidades de los bienes del Poder Judicial.

NORMAS DE OPERACION:

Para los casos en los que un mantenimiento requiera ser realizado de manera
especializada, se integrard la informacién necesaria para hacer la  solicitud
correspondiente para que dicho mantenimiento sea atendido por un experto en la
materia.

Si durante la ejecucién del Plan Anual de mantenimiento se integran bienes que requieran

mantenimientos periddicos, estos deberdn ser considerados para integrarse en los Planes
Anuadles subsecuentes.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

conservacion

Jefe(a) de Conservacion Jefe|a] de Servicios Generales

Mantenimiento
Externo?

Péagina 16 de 44

Poder Judicial del Estado de Querétaro




14 de marzo de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 10511

Manual de Procedimientos del
Departamento de Servicio

PD_DEfR JU.D.ICI.N. Generales
DESARROLLO:
. DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Jefe{g]. de Solicita al Jefe(a) de Conservacion que se inicien los trabajos s
1 Servicios . A Solicitud
Generales referentes a la elaboracion del Plan Anual de mantenimiento.
+ Identifica mantenimientos que se realizan periddicamente.
« Solicita ajefes(as) o encargados(as) de las distintas dreas
Jefe(a) de presenk_an‘su reporte de mobiliario que requiera revision o
2 Conservacion mantenimiento. Reportes
¢ Recibe reportes.
e Redliza valoracion de mantenimientos.
» Evalia si se requiere algin mantenimiento externo.
+ Encaso de que si se requiera mantenimienfo externo:
o Identifica caracteristicas del requerimiento.
Jefe(a) de e Encaso dfe que no se requiera mc:mtenimien?o externo: Propuesta
3 Conservacion o Estima los insumos que seran necesarios para los de Plan
mantenimientos. Anual
« Integra propuesta de Plan Anual.
o Presenta propuesta a Jefe(a) de Servicios Generales.
¢ Revisa propuesta de Plan Anual.
Jefe(a) de e Evallasihay cor{eccione;: ‘ . Propuesta
4 Servicios » Encaso dg que si se requieran cormrecciones: . de Plan
Generales o Solicita cowecc1on§s al Jefe(a) dfs Conservacion. Anual
En caso de que no se requieran corecciones:
o Gestiona las autorizaciones comrespondientes.
* Encaso de que si se requieran comecciones:
Jefe(a) de o Reo\‘izg correcciones y vuelve a presentar al Jefe(a) de Plan Anudl
8 Conservacion SEVIcios Cenergies. auterizado
En caso de que si se requieran comrecciones:
o Coordina la ejecucion de plan autorizado.
Termina procedimiento.
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5.4 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE MANTENIMIENTOS A BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

OBIJETIVO:

Contribuir a la continuidad operativa del Poder Judicial a través de la ejecucién del Plan
Anual de mantenimiento y la pronta atencién a los reportes que requieran la ejecucion de
mantenimientos correctivos.

NORMAS DE OPERACION:

Los mantenimientos preventivos se ejecutardn de acuerdo con lo establecido en el Plan
Anual. En caso de presentarse mantenimientos cormrectivos que deban atenderse y, en
consecuenciaq, retrasen la ejecucion del Plan Anual de mantenimiento, deberd darse
prioridad a atender aquellos mantenimientos que de no efectuarse pudiera implicarretraso
o deficiencia en las actividades realizadas en las diferentes areas del Poder Judicial.

Los mantenimientos a los bienes muebles € inmuebles del Poder Judicial se clasifican en:

Mantenimiento preventivo.
Mantenimiento cormrectivo menor.
Mantenimiento correctivo mayor.
Mantenimiento correctivo especializado.

Los mantenimientos preventivos son aquellos que estan especificados en el Plan Anual de
mantenimiento.

Los mantenimientos correctivos menores son redlizados por las Coordinaciones
Adminisfrativas. Cuando el mantenimiento comectivo requiera materiales, herramientas,
mdas personal o conocimientos técnicos especificos, se clasificard como mantenimiento
correctivo mayor para que sea ejecutado con apoyo del personal del Area de
Conservacion.

Los mantenimientos correctivos mayores son redlizados por personal del Area de
Conservacion de Servicios Generales. Cuando la complejidad o el conocimiento técnico
especializado de un mantenimiento comrectivo mayor supere las capacidades del Area de
Conservacion, este mantenimiento se clasificard como mantenimiento correctivo
especializado y se notificard a la Oficialia Mayor para implementar una nueva estrategia
que atienda la necesidad.

Los mantenimientos correctivos especializados serdn realizados por un extemo experto en
la materia. El Jefe(a) del Departamento de Servicios Generales deberd nofificar a la
Oficialia Mayor cuando se identifique un mantenimiento de este tipo para su atencion.

Para dar cumplimiento con el Plan Anual de mantenimiento, asi como para atender los
mantenimientos correctivos que surjan, serd indispensable que el Departamento de
Servicios Generales cuente con los materiales, herramientas, equipos, insumos y servicios
necesarios para ejecutar dichas actividades, todos estos elementos deberdn ser
proporcionados en tiempo y forma por las dreas competentes de las adquisiciones o
contrataciones solicitadas.
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realizarén de acuerdo con los procedimientos y disposiciones aplicables.

La ejecucion de los mantenimientos correctivos estard sujeta a la disponibilidad de
heramientas y materiales. En caso de requerirse adquisiciones adicionales, estas se
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento para la realizacién de mantenimientos a bienes muebles e inmuebles

Jefe(a) de Conservacioén Analista Técnico(a) en Mantenimiento

Inicio

Requiere accione:
adicionales?
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DESARROLLO:
- DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Revisa programa anual y solicitudes de
mantfenimientos correctivos. Plan Anual /
Jefe(a) de i L ) .
1 e « lIdenfifica mantenimiento a realizarse. Solicitudes de
Conservacion . . . L o
¢ Asigna aun técnico para redlizar mantenimiento mantenimiento
¢ |nsiruye a Andlista para gque genere Orden de Trabgjo.
. : Orden de
2 Andlista ¢ Generay fuma Orden de Trabagjo. Trabajo
* Recibe Orden de Trabdjo.
3 Técnico(a) en ¢ |denfifica heramientas y material requerido para Orden de
Mantenimiento ejecutar Orden de Trabajo. Trabajo
e Solicita material necesario.
4 Analista * Fjecuta procedlmlenfq 'de enfrega de insumos del Vale de salida
Departamento de Servicios Generales.
.. ¢ Fjecuta el mantenimiento. Vale de salida /
Técnico(a) en ., .
5 L e Informa al Jefe(a) de Conservacion una vez concluido Orden de
Mantenimiento . . ]
el trabagjo asignado. Trabajo

¢ Revisa el frabgjo ejecutado.
« Evalia sirequiere acciones adicionales.

s Jefe(a) de o En caso de que, si reqguiera acciones Orden de
Conservacion adicionales, instruye al Técnico(a) en Trabajo
Mantenimiento, sobre acciones faltantes en el
mantenimiento (regresa al paso 5).
« En caso de que norequiera acciones adicionales:
7 Técnico(a) en o Recaba firma y sello de cumplimiento del Orden de
Mantenimiento mantenimiento. Trabajo

o Enfrega Orden de Trabgjo al Analista.
e Recibe y ciema Orden de Trabdjo en Sistema
8 Andalista Informatico.
* Archiva documentacion en lugar correspondiente.
Termina procedimiento.

Orden de
Trabajo
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5.5 PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE CURSOS Y CAPACITACIONES EN MATERIA DE
PROTECCION CIVIL AL PERSONAL DEL PODER JUDICIAL

OBJETIVO:

Establecer un procedimiento que promueva la capacitacion del personal del Poder
Judicial en materia de proteccién civil, abarcando las diferentes sedes de la Institucién.

NORMAS DE OPERACION:

La organizacion de los cursos y capacitaciones en materia de Proteccion Civil, asicomo la
definicion de fechas, materiales y requisitos para su redlizacion, se coordinardn de manera
conjunta con la entidad de proteccion civi competente ya sea estatal o municipal de
Querétaro.

Le emision de constancias de participacion en los cursos y capacitaciones impartidos por

la Coordinacion General de Proteccion Civil se redlizard conforme a los lineamientos que
esta instifucion establezca.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Recibe ¢

Coordinador(a) de Proteccién Civil

Gestiona las fechas para los
ursc itaci
abo

onvocatoria
n los cursos y
capacitaciones

Procedimiento para la imparticiéon de cursos y capacitaciones en materia de proteccion civil

Jefe(a) del Departamento de Servicios

Generales

oila informac
asistent

25e emitieron
constancias?

par

Gestiona la entrega
constar alos
participantes
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DESARROLLO:
z DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
+ Gestiona las fechas para los cursas y capacitaciones en
colaboracion con la entidad de Proteccion Civil
Coordinador(a) competente. .
- : . . . . . Solicitudes /
1 de Proteccion |e Gestiona la asignacion de espacios € insumos para realizar Oficios
Civil los cursos y capacitaciones.
« Elabora oficios de convocatoria para participacion en los
Cursos y capacitaciones.
Jefe(a) del
2 Depormmgnro ¢ Firma oficios. Oficios
de Servicios
Generales
« Envia oficios y recopila informacion de asistentes.
¢ Prepara espacios e insumos para el curso o capacitacion.
Coordinador(a) . Regls’fr_o el coptrol_ge asistencia al curso_o C_Cfpoc:[‘rouon. Oficios / Control
i + Supervisa redlizacion del curso o capacitacion. . ;
3 de Proteccion . . R Ay s i de asistencia /
iyl + Valida sila entidad de Proteccion Civil competente emite -
Civil . L . . Constancias
constancia de los cursos o capacitaciones impartidos.
¢ Encaso de que no se emitan constancias se termina
procedimiento.
. * Encaso de que se emitan constancias:
Coordinador(a) . . e
) o Recibe constancias de los participantes. .
4 de Proteccion N X Consfancias
Civil o Gestfiona la enfrega de constancias a los
participantes.
Termina procedimiento.

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento para la integracién del Programa Intermo de Proteccién Civil,
considerando una adecuada gestion de la proteccidn civil dentro de la organizacion.

NORMAS DE OPERACION:

El Programa Interno de Proteccion Civil serd integrado por el Coordinador de Proteccion
Civil, sin embargo, podrd apoyarse de los Coordinadores Administrativos para la obtencion
de informacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento para la elaboracion del programa interno de

proteccién civil
Jefe(a) del Departamento de Servicios
Generales

Coordinador(a) de Proteccion Civil

Identifica

isa propuesta

s Hay correcciones?
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DESARROLLO:
2 DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
« Recopila la informacion sobre las condiciones de las dreas
. de frabagjo.
Coordinador(a) : . . . . )
i + Idenfifica posibles situaciones de riesgo en materia de Plan de
1 de Proteccion .. L .
. Proteccion Civil. actividades
Civil o o -
+ Disena plan de actividades de prevencion y respuesta para
abordar las necesidades detectadas.
2 %%o;?;r;gg;ggl + Elabora propuesta de gjecucion de plan de actividades. Plan de
Civi « Identifica los insumos que serdn necesarios. Actividades

Elabora formato de reaccién en caso de emergencias.
Coordinador(a) | Conjunta la informacion y elabora el Programa Intemo de
3 de Proteccion Proteccion Civil.

Civil + Presenta Propuesta de Programa Intemo al Jefe(a) de
Servicios Generales.

Revisa propuesta.

Evalla si hay comrecciones:

Propuesta de
Programa
Intferno de

Proteccion Civil

Jefe(a) del o En caso de que haya correcciones, solicita al| Propuesta de
4 Departamento Coordinador(a) de Proteccién Civil, las atienda. Programa
de Servicios o En caso de que no haya correcciones, fuma Inferno de
Generales Programa Intemo de Proteccion Civil a la Oficialia| Proteccion Civil
Mayor vy solicita la gestion de autorizaciones
correspondientes (continua en el paso é).
Coordinador{a) [ En caso de correcciones, realiza las comecciones Fropuesha de
. . ) Programa
5 de Proteccion necesarias y furna propuesta corregida al Jefe(a) del Infemno de
Civil Departamento de Servicios Generales (regresa al paso 4). - .
Proteccion Civil
Jefe(a) del + Recibe respuesta sobre la propuesta e instruye al Programa
Departamento . L. . .
é _ Coordinador(a) de Proteccion Civil a ejecutar el Programa Inferno de
de Servicios . . By o
Interno de Proteccion Civil. Proteccion Civil
Generales
Coordinador(a) Programa
7 de Proteccion |s Ejecuta Programa Interno de Proteccién Civil. Intermo de
Civil Proteccion Civil

Termina procedimiento.
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5.7 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTOS DE LA FLOTILLA VEHICULAR
OBJETIVO:

Ejecutar los mantenimientos necesarios para conservar en buen estado los vehiculos que
integran la flofilla vehicular del Poder Judicial.

NORMAS DE OPERACION:

Los mantenimientos preventivos y correctivos se realizardn de acuerdo con lo autorizado
en el programa de conservacion de transporte vigente.

Los mantenimientos deberdn realizarse en coordinaciéon con los usuarios o titulares de las
dareas que tengan asignadas los vehiculos. Una vez que se notifique al usuario o al drea que
el vehiculo que usa le corresponde redlizar su servicio, el usuario y el drea deberdan
proporcionar el vehiculo para realizar el mantenimiento considerando que la asignacion
de oftro vehiculo en formato de préstamo quedard a reserva de la disponibilidad de ese
momento.

Siempre se deberd dar prioridad a no detener las actividades del Poder Judicial, por lo que
los usuarios y los titulares de las dreas deberan contemplar lo anterior para el envio del
vehiculo a su mantenimiento a la brevedad posterior a ser notificados de su servicio.

A reserva de contar con vehiculos suficientes en la flotilla vehicular, se prestaran vehiculos
que cubran las necesidades del drea, durante la redlizacion de los mantenimientos.

Los mantenimientos vehiculares se clasificardn en:

o Mantenimiento preventivo menor.
o Mantenimiento preventivo mayor.
o Mantenimiento correctivo.

Los mantenimientos preventivos se realizardn de acuerdo con el kilometraje que recorra el
vehiculo y, en caso de ser un vehiculo de reciente adquisicion y hasta que cumpla con la
garantia de agencia, también se considerardn los tiempos que determinan las agencias
para realizar dichos mantenimientos.

Los mantenimientos correctivos se realizardn de acuerdo con los reportes de fallas, los
hallazgos identificados durante las revisiones fisicas o en los mantenimientos preventivos en
taller mecanico.

Atendiendo a la complejidad del mantenimiento preventivo o correctivo podrd solicitarse
a una agencia especializada proporcione el servicio o reparacion corespondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento para el mantenimiento de la flofilla vehicular

Analista Jefe(a) de Transporte

Revisa diariamente el Sis
Informatico de Transpor
identifica los vehiculos @
[elo]| (=N ele]gle[Xo]
mantenimiento

Identifica si el usuario
el préstamo de un vehiculo
durante el mantenimiento de

3El usuario requiere
ehiculo en préstamo2

Verifica que vente con
disponibilidad de vehiculos

ay vehiculo disponible? S a vehiculo en préstamo

C el mantenimiento a
realizar es corre
ntivo m

Reagenda fecha de

mantenimiento

Autoriza mantenimiento

imiento con el
proveedor
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DESARROLLO:
z DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
e Revisa diariamente el Sistema Informdatico de Transportes e
: identifica los vehiculos que les corresponde o requieren un Sistema
1 Andlista R S
mantenimiento. Informdatico
Programa fecha para mantenimiento con usuario.
Identifica si el usuario requiere el préstamo de un vehiculo
durante el mantenimiento de su vehiculo asignado.
o Encaso de que no requiera vehiculo en préstamo,
el procedimiento regresa al paso anterior. :
? : : , 7 Sistema
2 Andlista o Encaso de que si requiera vehiculo en préstamo S
= 3 W - Informdatico
verifica la disponibilidad de vehiculos.
* Encaso de que no haya vehiculos
disponibles, reagenda fecha de
mantenimiento (regresa al paso 1).
Jefe(q) de = Encaso de’ que hqu vehlculgs disponibles Sitaraa
3 para su préstamo, asigna vehiculo en L
Transporte p . Informdatico
préstamo al usuario.
¢ |dentifica si el mantenimiento a redlizar es correctivo,
reventivo menor o preventivo mayor Qrdendea
4 Andlista P P VO TRy mantenimiento
¢ Genera la orden de mantenimiento vehicular ;
" vehicular
correspondiente.
Jefe(a) de Orden de
5 e Autoriza mantenimiento. mantenimiento
Transporte :
vehicular
Agenda cita de mantenimiento con el proveedor.
Revisa vehiculo previo a su salida con el proveedor y
A Orden de
" corrobora datos de la orden de mantenimiento. -
é Andlista : A mantenimiento
e Recaba firma del proveedor de entrega del vehiculo en :
BVER : vehicular
orden de mantenimiento y entrega una copia, entrega
llaves y vehiculo.
Termina procedimiento.
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5.8 PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANTENIMIENTOS DE LA FLOTILLA VEHICULAR
OBJETIVO:

Asegurar que los mantenimientos realizados por los proveedores a los vehiculos de la flofilla
vehicular se hayan hecho de acuerdo a lo solicitado.

NORMAS DE OPERACION:

La recepcién y revision de los vehiculos se realizard de acuerdo con las condiciones
acordadas u ofrecidas confractualmente por los respectivos proveedores de
mantenimiento o agencias de autos.

A través de este procedimiento se cerciora el cumplimiento de la totalidad de los servicios
solicitados a proveedores apoydandose de la orden de mantenimiento vehicular por lo que,
se verifica que se hayan cumplido todos los servicios conforme a lo solicitado y autorizado,
en caso de que algun servicio no se haya realizado correctamente, esté incompleto o la
falla persista, se revisan las garantias aplicables y se hacen vdlidas.

El procedimiento de pago se realizard conforme a lo establecido por el drea pertinente.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento para larevision del mantenimiento a la flofila vehicular

Analista Jefe(a) de Servicios Generales

3Qué tipo de
Preventvo mantenimiento es?

35e realzd el
mantenimiento
solicitado?
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DESARROLLO:
SEC RESPONSABLE DESCRIPCION Do?#:lihﬂ.rg 2
+ Recibe el vehiculo y revisa sus condiciones generales.
+ Identifica si el mantenimiento a revisar fue preventivo o
correctivo.
o Encaso de que sea preventivo, verifica que se haya Orden de
. realizado el mantenimiento correspondiente _
1 Analista completo manfenimiento
’ . vehicular
o Encaso de que sea correctivo, prueba el
funcionamiento del vehiculo.
« Verifica que se haya realizado el mantenimiento solicitado
satisfactoriamente.
En caso de que no se haya redlizado el mantenimiento
satisfactoriamente:
* Regresa vehiculo al proveedor y solicita que se realice el
servicio indicado correctamente. .
. . - Expediente de
2 Andlista * Termina el procedimiento.
En caso de que se haya realizado el mantenimiento pago
satisfactoriamente:
e Entrega vehiculo a usuario.
¢ Reune expediente para solicitar pago.
3 Jg;?f{%;e + Enfrega expedientes y solicita que se gestionen los pagos Expediente de
Generales correspondientes. pago
Termina procedimiento.
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5.9 PROCEDIMIENTO DE REVISIONES FiSICAS DE LA FLOTILLA VEHICULAR
OBJETIVO:

Mantener el registro actualizado de las condiciones fisicas de los vehiculos propiedad del
Poder Judicial.

NORMAS DE OPERACION:
Las revisiones fisicas podran redlizarse aleatoriamente procurando contar con informacién
actualizada de todas las unidades que integran la flotilla vehicular, los usuarios que tienen

asignado un vehiculo deberdan proporcionar las facilidades para que se ejecuten larevision
fisica del vehiculo asignado cuando asi lo solicite el personal del area de transportes.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de revisiones fisicas a la flotilla vehicular

Analista

Identifica vehiculo que
corresponde realizar revision
fisica

Redliza revisiones fisicas y
completa formato
comespondiente

EvalUa si se identificaron
hallazgos en €l vehiculo
durante larevision fisica

3Se identificaron
ballazgos en el vehiculo

Hace el reporte en el
Sistema Informdatico de
Transportes y nofifica el

hallazgo al usuario

Informa hallazgos de las
revisiones fisicas al Jefe(a)
de Transportes

Da seguimiento alas
instrucciones

Archiva la informacion de

las revisiones fisicas

Jefe(a) de Transporte

Gira instrucciones para
seguimiento a los hallazgos
identificados
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DESARROLLO:
2 DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Sistema
« Identifica vehiculo que comresponde realizar revision fisica. Informatico de
1 Andlista * Realiza revisiones fisicas y completa formato Transportes/
correspondiente. Formato de
revision
« Evalia si se identificaron hallazgos en el vehiculo durante la
revision fisica.
o Encaso de que no se idenfificaran hallazgos: .
= Archiva la informacién de las revisiones siiema
e : : Informatico de
fisicas. Transportes/
2 Analista = Termina el procedimiento. P
L e . Formato de
o Encaso de que si se identificaran hallazgos: .
. S revision/ Reporte
*  Hace el reporte en el Sistema Informdatico de
- . de hallazgos
Transportes y notifica el hallazgo al usuario.
» |Informa hallazgos de las revisiones fisicas al
Jefe(a) de Transportes
3 Jefe(a) de * Gira instrucciones para seguimiento a los hallazgos Reporte de
Transporte idenfificados. hallazgos
. . . Formato de
" o Daseguimiento a las instrucciones. o
4 Andlista ; ) . - - revision/ Reporte
e Archiva la informacion de las revisiones fisicas.
de hallazgos
Termina procedimiento.
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5.10 PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS DE TRANSPORTACION
OBJETIVO:

Atender los servicios de Tronsporfot;ién que requiere el Poder Judicial a través del préstamo
de vehiculos administrados por el Area de Transporte o de la asignacion de choferes.

NORMAS DE OPERACION:

Las personas habilitadas para solicitar préstamo de vehiculos y servicios de transportacion
con chofer son los jefes de drea a través del Sistema Informdtico de Transportes y dicha
solicitud deberda realizarse con por lo menos 24 horas de anticipacion, indicando fecha del
servicio, actividad a redlizar, lugar y hora de salida y regreso, tipo de vehiculo que se
requiere, nimero de pasajeros, si se requiere servicio de chofer y nUmero de contacto para
mantener comunicacion.

El Jefe(a) de Transportes podrd recibir solicitudes extraordinarias de transportacion y
gestionard su atencion.

La asignacion de vehiculos y choferes quedard limitada a la disponibilidad del dia
solicitado y la anticipacién con la que se haya solicitado el servicio. El Area de Transporte
podrd redlizar cambios de Ultima hora en caso de presentarse alguna solicitud
extraordinaria que requiera ser atendida por su nivel de importancia para el Poder Judicial.

Los titulares de area que soliciten vehiculos en préstamo deberdn garantizar que quien va
a conducir el vehiculo cumpla con todas las regulaciones establecidas en el Reglamento
de Vehiculos del Poder Judicial del Estado de Querétaro y demas normatividad aplicable.

Para las solicitudes de servicio con chofer que impliquen pago de vidticos, los choferes
hardan el cdlculo del monto estimado de gastos necesarios para cubrir el servicio solicitado
con base en lo establecido en el Manual Operativo para el Manejo de los Recursos PUblicos
y demds normatividad aplicable y, posterior a redlizar el servicio, deberdn redlizar la
comprobacién correspondiente.

Los chéferes asignados a un servicio tendrdn la responsabilidad de mantener una
comunicacion constante y detallada sobre el estatus del servicio desde el inicio hasta su
finalizacion. Esto incluye informar sobre el comienzo del servicio, cualquier incidente o
imprevisto que pueda surgir durante el trayecto, y la confirmacion de la finalizacion del
servicio. En caso de que algin usuario desee reportar alguna situaciéon referente a su
servicio deberd notificarlo al Jefe de Transporte para atender su reporte.

Enlos casos en los que un servicio con chofer haya generado horas extras, el chofer debera
presentar el reporte correspondiente a la Secretaria(o) Ejecutiva(o) para su tradmite.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
Procedimiento de servicios de transportacién

Jete(a) de Transporte Chofer Jefe(a) de Servicios Generales Secretaria(o) Ejecutiva{o) Analista

25e reporto dlguna
queja?
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s Recibe solicitudes de fransportacion a través del Sistema
Informatico de Transportes.
e Identifica si hay disponibilidad del tipo de vehiculo
solicitado.
o Encaso de que no haya disponibilidad: .
. L . Sistema
Jefe(a) de = Naotifica al solicitante que no hay vehiculo 4
1 N . . Informatico de
Transporte disponible en la fecha seleccionada y da
Iy Transportes
opcion de reagendar.
= Termina procedimiento.
o Encaso de que si haya disponibilidad:
* |dentifica si el servicio solicitado requiere
chofer.
En caso de que si requiera chofer:
* |dentifica si hay choferes disponibles.
o Encaso de que no haya chofer:
* Nofifica que no hay choferes disponibles
en la fecha seleccionada y da opcién de .
Sistema
Jefe(a) de reagendar. s
2 . - Informatico de
Transporte *  Termina el procedimiento. Transportes
o Encaso de que si haya chofer disponible:
= Asigna vehiculo y chofer.
* Identifica si el servicio implica viaticos para
el chofer.
¢ En caso de que implique viaticos:
o Autoriza que solicite los vidaticos comespondientes Sisterna
Jefe(a) de con €l Jete(a) de Servicios Generales. e
3 . : o Informatico de
Transporte s En caso de que no implique viaticos:
. ) L . Transportes
o Indica al chofer que redlice el servicio (continua el
procedimiento en el paso 9).
4 Chofer s Solicita viaticos al Jefe(a) de Servicios Generales. SOI'.C,”E"d .
viaticos
Jefe(a) de ¢ Avutoriza entrega de viaticos. _
by N . . Solicitud de
5 Servicios * Instruye a Secretaria(o) Ejecutiva(o), para la enfrega de o
e viaticos
Generales viaticos.
Secretaria (o) | Genera vale de enfrada de viaticos.
é ] ; iy o Vale de Enfrada
Ejecutiva(o) * Entrega vidticos y solicita firma en vale al chofer.
7 Chofer ¢ Recibe vidticos y firma vale de entrada de vidaticos. Vale de Enfrada
8 SepreTgna () | Recibe vc:lz_‘:: de vidficos firmado y archiva en el lugar Vale de Enfrada
Ejecutiva(o) correspondiente.
¢ Readliza servicio.
« FEncaso de que el servicio haya implicado vidticos: S e
9 Chofer o Enfrega comprobacion de gastos a Secretaria (o) P
. A de gastos
Ejecutivalo).
e Encaso de gue no implique vidticos:
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o Continua procedimiento en paso 11.
10 Secretaria (0) Recibe comprobacién de gastos y archiva en el lugar | Comprobacion
Ejecutiva(o) correspondiente. de gastos
Verifica si el usuario reporta alguna queja sobre el servicio.
En caso de que existan quejas:
o Redliza las acciones correspondientes para Si
. istfema
Jefe de atender queja. s
11 Lo . Informatico de
Transporte o El procedimiento continua en el paso 12. T
i ransportes
En caso de que no haya quejas:
o Da por concluido el servicio.
o _El procedimiento continua en el paso 12.
En caso de que no requiera chofer:
Jefe(a) de Sistema
2 bis Asigna vehiculo sin chofer. Informatico de
Transporte
Transportes
. . . Reporte de
~ / Revisa el vehiculo previo a su uso.
3 bis Andlista . é estatus de
Entrega llaves y vehiculo al usuario. 2
vehiculo
Recibe el vehiculo posterior a su uso para su inspeccion REpore e
4 bis Analista : : poleTa a0 B TP Eal: estatus de
Revisa el vehiculo e identifica si presenta algun dano. 3
vehiculo
En caso de que presente algin dano:
o Redliza reporte en el Sistema Informdtico de
Transporte, y lo reporta al Jefe(a) de Transporte. ;
i > B : Sistema
< ; o Solicita la reparacion del dano al usuario. %oE
5 bis Andlista - 2 53 Informdatico de
o Da seguimiento ala reparacion del dano
: 2 S Transportes
o Continua el procedimiento en el paso 12.
En caso de que no presente ningUun dano:
o Continua el procedimiento en el paso 12.
Archiva la documentacion en el lugar correspondiente o Gz
" o . L. . . Documentacion
12 Andlista verifica que la informacion haya sido debidamente
. . 5 e generada
registrada en el Sistema Informdatico de Transportes.
Termina procedimiento.
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5.11 PROCEDIMIENTO DE REGISTROS DE CARGA DE COMBUSTIBLES
OBJETIVO:

Llevar el control de las cargas de combustible realizados a la flofilla vehicular del Poder
Judicial.

NORMAS DE OPERACION:

Los usuarios serdn responsables de entregar los comprobantes fisicos de las cargas de
combustible en los espacios indicados para cada centro de trabajo y deberan capturar la
informacion de la carga en el Sistema Informatico de Transportes.

El registro y control de las cargas de combustible podrd adecuarse con base en las
cldausulas estipuladas en los documentos contractuales del servicio de suministro de

combustible, asi como de las indicaciones que se publiquen a través de los medios de
comunicacion oficial utilizados por el drea de transporte.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de registros de carga de combustible

Analista Jefe(a) de Transporte

Coteja la informacién de
cargas de combustible del
Sistema Infor ico de
Transportes
document

prove

2 10dos los registros
coinciden?

un error del usuario o del
proveedor

| error fue por €
usuario o por el
Usuario uoveedor? Proveedor

Solicita modificacién de
documentacion al

comegr la informacion correcciones
registrada
Informatico de Transporte Autoriza modificacion de
informacion en el Sistema
Informdtico de Transporte

informacién
Info

mprobantes de
combustible

iente para
itar pago
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DESARROLLO:
4 DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Comprobantes
: . de carga de
1 Analista * Recibe comprobantes de carga de combustible. combustible/

¢ Recibe factura y documentacion del proveedor.
Documentos del

Proveedor

+« Coteja lainformacion de cargas de combustible del
Sistema Informatico de Transportes con la documentacion
del proveedor.

* Verifica que todos los registros coincidan.

2 Analista o Encaso de que si coincidan:

= Continua procedimienta en paso é.

Comprobantes
de carga de
combustible/

Documentos del

Proveedor/

. . Sistema
o Encaso de que no coincidan: Informatico de
= |dentifica si no coincide por un error del Transportes
usuario o del proveedor.
+ Encaso de que el error sea por parte del proveedor:
o Solicita modificacion de documentacion al Comprobantes

proveedor y recibe las comrecciones (regresa al paso

9. de carga de

3 Andlista . combustible/
+ FEncaso de que el error sea por parte del usuario:
- . R Documentos del
o Hace reporte de registro de informacion incorrecto y
. o S o Proveedor
solicita autorizacion para corregir la informacion
regisirada en el Sistema Informdtico de Transporte.
Jefe(a) de ¢  Autoriza modificacion de informacion en el Sistema Slsh’er_nc
4 . Informatico de
Transporte Infarmatico de Transporte.
Transportes
L . . . : Sist
5 Andlista * Hace modificaciones de informacion en Sistema In for:;g’::::?a de
Informatico de Transporte.
Transportes
Comprobantes
! : de carga de
" Andlista Escanea y archiva comprobantes de carga de combustible. combustible/

RelUne expediente para solicitar pago. Expediente de

pago

Termina procedimiento.
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Fecha

de

elaboracion:

29/01/2025.

La Secretaria Técnica, Sofia Valeria Gonzalez Campos, con fundamento en el articulo
145 fracciones | y X| de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro,
CERTIFICA que el Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios
Generales, 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 05 de marzo de 2025. Santiago de Querétaro, Querétaro, a 11 de marzo
de 2025. Rubrica.
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