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1.- INTRODUCCION

El articulo 151 de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro,
publicada el 30 de septiembre de 2022, en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro, “La Sombra de Arteaga”, contempla a la Oficina Central
de Consignaciones como un drea de apoyo a la funcidn jurisdiccional, misma
que coadyuvard a eficientar la administracién e imparticién de justicia.

La Central de Consignaciones es la oficina encargada de larecepcién y entrega
de los depdsitos que deban hacerse ante las autoridades judiciales y en
Cuadernos preliminares de la consignacién de pensidn alimenticia, renta y
consignacién en pago.

El presente Manual, en el que se indican los procedimientos a cargo de la Oficina

Centfral de Consignaciones, se ha elaborado con la participacion de los
servidores pUblicos adscritos a esta drea.
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2.- OBJETIVO
Ser un instrumento administrativo que sefidle los procedimientos a cargo de la Oficina de
Consignaciones de forma clara, estableciendo las actividades que corresponden al personal

adscrito a la misma, y determinando las directrices para la prestacion del servicio encomendado.

3.- MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1

2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

3 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4 Ley General del Sistema Nacional Anficorrupcion.

5 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

6 Ley General de Mejora Regulatoria.

7 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

8 Ley General de Archivos.

9 Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

10 Ley Federal para la Prevencion E Identificacion de Operaciones con Recursos de

Procedencia llicita.

11 Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

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

13 | Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

14 | Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

15 | Cédigo Pendl para El Estado de Querétaro.

16 | Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Querétaro.

17 | Cédigo Civil del Estado de Querétaro.

18 | Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Judicial del Estado de

12 Querétaro.

20 Cddigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.

2 Reglamento de la Oficina Central de Consignaciones del Poder Judicial del Estado de

Querétaro.
2 Reglamento del Fondo Auxiliar para la Administraciéon de Justicia del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

Demdas disposiciones que resulten aplicables a las materias competencia de la Oficina Central de
Consignaciones.
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4.- DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual, se entendera por:

a) Actuario: Actuario de la Oficina Central de Consignaciones del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.

b) Cajero(a) General: Cajero General de la Oficina Central de Consignaciones del Poder
Judicial del Estado de Querétaro.

c) Cerlificado de depésite: Documento con nimero de folio que ampara los depdsitos de
dinero exhibidos por los depositantes en preliminares de la consignacion o ante autoridad
judicial ingresados al Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia.

d) Certificado de retiro: Documento con numero de folio que acredita el refiro de dinero por
el beneficiario(a).

e] Consejo de la Judicatura: Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

f) Cuaderno: Cuadermos de depésito de renta, consignacién en pago y pension alimenticia
de la Oficina de Consignaciones.

g) Direccién de Finanzas: Direccion de Finanzas del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

h) Director(a): Director(a) de la Oficina Central de Consignaciones del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

i) Documento de trabajo: Documento de idenfificacion y registro de los depositos
referenciados realizados al convenio bancario a nombre del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

i) Ejecutive(a): Ejecutivo[a) de la Oficina Central de Consignaciones del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

k) Empresa de Traslado de Valores: Empresa proveedora del servicio del fraslado de valores.

|) Encargado(a) de Archivo: Encargado(a) de Archivo de la Oficina Centfral de

Consignaciones del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Fondo Auxiliar: Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia del Poder Judicial del

Estado de Querétaro.

n) Ley Orgénica: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

o) Mensajeria: Coordinacion de Mensajeria del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

p) Médules: Mddulos de la Oficina Central de Consignaciones.

q) Oficina de Consignaciones: Oficina Central de Consignaciones del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

r) Oficialia de Partes: Oficialia de Partes del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

s) Pagador: Persona fisica, persona moral (empresa) o dependencia pUblica que realiza
depdsitos de pension alimenticia derivado de los descuentos a sus trabajadores con
motivo de orden judicial.

t) Peoder Judicial: Poder Judicial del Estado de Querétaro.

u) Referencia bancaria: Es el nimero asignado a los depaositantes y pagadores de pension
alimenticia para la identificacion y registro de los depdsitos de pensidon alimenticia
realizados al convenio bancario del Poder Judicial.

v] Reglamento: Reglamento de la Oficina Central de Consignaciones del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

w) Sistema Integral: Sistema Integral de la Oficina Cenfral de Consignaciones.

x) Supervisor(a): Supervisores de la Oficina Central y Modulos de Consignaciones del Poder
Judicial del Estado de Querétaro.

m

—
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5.- PROCEDIMIENTOS

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

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Normas de Operacion
Diagrama de Flujo
Desarrollo

YYYYY

5.1 PROCEDIMIENTO DE DEPOSITO DE PENSION ALIMENTICIA
OBJETIVO:

Establecerla metodologia parala creacién y actualizacion de Cuadernos de pensién alimenticia,
asi como para la recepcion y registro de los depodsitos en el Sistema Integral y en el Certificado
correspondiente, sefialando las formas de depdsito y sus excepciones.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Los Certificados relativos a depoésitos capturados dos veces en Sistema se cancelaran,
dejando subsistente el primer Certificado registrado. Asimismo, seran cancelados los
Certificados de depésito por las causas sefialadas en el Reglamento de la Oficina Central
de Consignaciones y por todas aquellas que impidan la comecta recepcion, registro,
correccion y/o aclaracién del depésito.

¢ Ensituaciones donde el personal autorizado para ejecutar determinadas funciones esté
ausente por motivos de salud u otras causas justificadas, el Director(a) o, en su defecto, el
Supervisor(a) cormrespondiente podra delegar dichas funciones al personal disponible. Esto
debe hacerse aseguréndose de cumplir con la normatividad aplicable, evitando la
interrupcioén del servicio ofrecido a los justiciables.

e Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, la asignacion de responsabilidades se determinard de acuerdo al personal
disponible, siempre en conformidad con la normatividad aplicable.

¢ Para la ejecucion de este procedimiento, ademds de realizarlo conforme a la

normatividad aplicable, deberd apegarse a los lineamientos y acuerdos vigentes
autorizados por el Consejo de la Judicatura.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de Depéosito de Pensiones Alimenticias

Ejecutivo(a)

3Existe cuademo?

Crden
Judicial . . Depdsito por
transferencia
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Proc edimiento de Depésito de Pensiones Alimenticias

Eecutivo(a)

slmplican
retencién de
némina?

Identifica siel de
amerita la reali

sAmerita
nofificaciéong

Genera cédula de
iony |

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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s Oficina Central de Consignaciones
DESARROLLO:
F DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
« Recibe al usuario en ventanilla e identifica que el trdmite a realizar
es un depdsito de pension alimenticia.
« Evalla si es que existe un Cuademo aperturado.
En caso de que no exista Cuaderno: Escrito
¢ Evalia si el depdsito es voluntario o por Orden Judicial. inicial/ Oficio
1 Ejecutivo(a) o Si es voluntario recibe escrito inicial y documentacion| con orden
requerida. de

o En caso de que sea por Orden Judicial recibe escrito inicial, | descuento
oficio con orden de descuento y documentacion requerida.
¢ Genera Cuademno en Sistema Integral y continda con el
procedimiento en la seccion 3.

En caso de que si exista Cuaderno: Cuademo
¢ Informa al depositante que ya existe un Cuademo aperturado y | aperfurado/
evalia cual es el motivo de su asistencia a ventanilla. Escrito

o En caso de que se trate de un nuevo patrén pagador, recibe | Inicial/ Oficio
su escrito inicial, oficio con orden de descuento y su| con orden

documentacion requerida y continba el proceso. de

2 Ejecutivo(a) o Sise id_e:n'rificc que se trata de un depdsito cuya orden juridica descugnto/
especifica que solo para el caso en concreto debe hacerse el Escrito
depdsito en ventanilla o se trata de un caso de excepcion| informativo
previsto en el Reglamento, continla con el procedimiento. para

o Sise trata de un depositante que debe hacer su pago por| depdsitos
transferencia o depdsito bancario, le indica al depositante | bancarios/
que atienda el escrito informativo para depdsitos bancarios Orden
que le fue enifregado y termina el procedimiento. Juridica

» Recibe depdsito.

3 Ejecutivo(a) | e Resguarda valores. c?:gg'gggg
+ Genera e imprime Cerlificado de depdsito.
Ejecutivo(a) ¢ Solicita revision y_firmo del (_:eriificodo_ Qe depdsito ol’d_eposianT:_e, g:gggg;ﬁ
4 * Enfrega al depositante copia del Certificado de depdsito y le indica e e
que concluyd el framite. o o
notificacion
e Evaliasiimplica retencion de ndmina.
¢ Encaso de gue no implique retencion de ndmina.
o Entrega al depositante escrito informative con datos para
depdsitos bancarios posteriores.
o Indica al depositante que concluyd su tramite.
¢ En caso de que siimpligue retencion de némina. Escrito
o Informa al depositante que se requiere salicitar por escrito | informativo
5 Ejecutivo(a) los datos bancarios para depdsitos de pension alimenticia. para

o Le explica dl solicitante que el dia que enfregue su escrito |  depdsitos
de solicitud se le indicard la fecha en la que podrd pasara| bancarios
recoger el oficio con las instrucciones y datos para redlizar
los depositos bancarios posteriores.

o Leindica al depositante que por el momento concluyd el
framite y continuard cuando atfienda las indicaciones
proporcionadas en el paso anterior.
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6 | Ejecutivo(a)

Identifica si el depdsito amerita la redlizacién del proceso de
notificacion.
o En caso de que si genera cédula de nofificacién vy la
coloca en el espacio fisico asignado.
o Coloca el Certificado de depdsito en espacio fisico
asignado.
o Encaso de que no coloca el Certificado de depdsito en el

espacio fisico asignado directamente.

Cédula de
noftificaciéon/
Certificado
de deposito

Termina procedimento
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5.2 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION PARA DISPERSION EN CUENTA BANCARIA
OBJETIVO:

Establecer la metodologia para la identificacion y programacion de los depdsitos bancarios de
pension alimenticia, su registro en el Cuademo correspondiente y en el Cerlificado de depdsito
emitido por el Sistema Infegral, asi como determinar si el pago a los beneficiarios(as) se realizard
mediante transferencia bancaria o pago directo en ventanilla.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Ensituaciones donde el personal autorizado para ejecutar determinadas funciones esté
ausente por motivos de salud u otras causas justificadas, el Director(a) o, en su defecto, el
Supervisor(a) corespondiente podrd delegar dichas funciones al personal disponible. Esto
debe hacerse asegurdndose de cumplir con la normatividad aplicable, evitando la
interrupcién del servicio ofrecido a los usuarios.

¢ Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, la asignacion de responsabilidades se determinard de acuerdo al persondal
disponible, siempre en conformidad con la normatividad aplicable.

¢ Para la ejecucion de este procedimiento, ademdas de realizarlo conforme a la
normatividad aplicable, deberd apegarse a los lineamientos y acuerdos vigentes
autorizados por el Consejo de la Judicatura.

e Los depdsitos recibidos en cuadernos de pension alimenticia serdn pagados a los
beneficiarios(as) mediante transferencia a su cuenta bancaria con la Institucién
Financiera autorizada por el Consejo de la Judicatura.

e Llas cuentas proporcionadas por los(as) beneficiarios(as), seran verificadas por el
Supervisor(a) en el portal bancario al momento de su recepcion, confirmando que la
cuenta se encuentre activa y a nombre del beneficiario(a).

¢ Se suprime el pago en efectivo de los depdsitos de pension alimenticia por lo que a las
beneficiarias que no proporcionen cuenta bancaria se les hara el retiro en ventanilla
entregandoles el certificado de retiro para cobro en sucursal bancaria.

¢ Los depdsitos registrados para cobro directo en banco quedardn disponibles para la
emision del certificado de retiro al dia siguiente de su programacion.

e Los Certificados correspondientes a depdsitos bancarios de pension dlimenticia

generados en Sistema Integral con modo de depdédsito traspaso y transferencia no serdan
impresos.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Proc edimiento de programacién para dispersién en cuenta bancaria

Supervisor(a) Ejecutivo(a)

descuento de
nomina

3Coincide la
Informacion?

3Se puede
hacer pago por
ansferencigs

Captura informacién e

it
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Procedimiento de programacion para dispersion y retiro en ventanilla

Director(a) Ejecutivola) Supervisor(a)
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DESARROLLO:
- DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIFCION DE TRABAJO
Estado de cuenta
e Descarga estado de cuenta del Poder Judicial de la| del Poder Judicial/
1 Supervisor(a) plataforma del banco. Documento de
¢ Elabora documento de trabajo para registro de los depositos. trabajo/ Reportes
de pagadores
. ¢ Imprime reportes de pogodgres‘ Reportes de
2 Supervisor(a) | Pasa documento de trabajo y reportes de pagadores para S —
programacion de los depositos. PAg
3 8 e Identifica si la referencia del depésito comresponde a un Documento de
3 Ejecutivo(a) A :
descuento de noming. frabajo
¢ En caso de que si sea un descuento de ndmina:
e Evaliua si el depdsito se hizo a una referencia Unica de
empresa.
o En caso de que no: Sigue el proceso como si no
fuera descuento de némina.
o En caso de quessi:
=  Verifica que los depositos coincidan con los
reportes de los pagadores, y que los dafos Documento de
4 Ejecutivo(q) confenidos sean cormrectos. trabajo / Reportes
= Evalda si coincide la informacion. de pagadores
= En casc de que no coincida la
informacién, no programa para pago
hasta que reciba aclaracién y termina
el proceso.
e En caso de que si coincida la
informacién, identifica modo de pago
al beneficiario(a).
¢ Encaso de que no sea un descuento de ndmina:
o Idenfifica que los nuUmeros de referencia
Reportes de
comesponden a un Cuaderno. .
4 . . 1 g ) pagadores/Sistema
. Ejecutivo(a) o Relacionalos numeros de referencia con el Cuademo
bis : : v L Integral/ Banca en
comrespondiente e identifica al beneficiario(a) del linea
deposito.
o ldentifica modo de pago al beneficiario(al).
+ Evalia si se puede hacer pago por transferencia.
o En caso de que no, captura informacién en Sistema
Integral y programa depdsito para emision del
certificado de retiro para cobro en banco.
. . N Reportes de
o En caso de que si; Capfura informacion en .
= " . pagadores/ Sistema
. . Sistema/portal’ y programa pago por fransferencia a
5 Ejecutivo(a) Il Infegral/ Banca en
la cuenta del beneficiario(a). E
o s . linea/Documento
= Genera Certificado de depdsito y retiro en .
- de trabagjo
Sistema Integral.
=  Auforiza fransferencias en portal bancario.
= Captura pagos programados en documento
de frabagjo.
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= Informa al Supervisor(a) cierre de

programacion para verificaciéon de saldos.

é Supervisor(a)

Verifica que los saldos de programacion coincidan en
Sistema Integral y en el documento de trabagjo.
Evalta si existen diferencias.

Documento de
trabajo/ Sistema

o En caso de que si, identifica y solicita a los Integral
ejecutivos(as) que solventen diferencia.
o En caso de que no, continla el proceso en paso 8.
Reportes de
) . e [En caso de que existan diferencias, las solventa e informa R
4 El=Bbe ) cormreccion de diferencias kel Y
’ Documento de

frabajo

8 Supervisor(a)

Redliza cierre de programacién, descarga estado de cuenta
e imprime reportes.

Solicita a la Direccién de Finanzas fraspaso de recurso entre
cuentas para la emision de certificados de retiro en
ventanilla para cobro en banco.

Genera Certificados en Sistema Integral.

Firma y pasa para firma de los Ejecutivos(as) responsables de
programacion y del Director(a).

Sistema Integral/
Banca en
linea/Documento
de trabajo

9 Ejecutivo(a)

Firma documento de trabajo en espacio correspondiente y
pasa para firma del Director(a).

Documento de
trabajo

10 Director(a)

Firma documento de frabajo en espacio correspondiente.

Documento de
trabajo

Termina procedimento

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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5.3 PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE RETIRO DE PENSION ALIMENTICIA EN VENTANILLA.
OBJETIVO:

Establecer la metodologia y los requisitos para el pago del dinero consignado en Cuadernos de
pension alimenticia, asi como determinar la forma de pago segin el monto del retiro.

NORMAS DE OPERACION:

* Ensituaciones donde el personal autorizado para ejecutar determinadas funciones esté
ausente por motivos de salud u otras causas justificadas, el Director(a) o, en su defecto, el
Supervisor(a) correspondiente podrd delegar dichas funciones al personal disponible. Esto
debe hacerse asegurdndose de cumplir con la normatividad aplicable, evitando la
interrupcion del servicio ofrecido a los usuarios.

¢ Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, la asignaciéon de responsabilidades se determinard de acuerdo al personal
disponible, siempre en conformidad con la normatividad aplicable.

¢ Los depdsitos recibidos en cuadernos de pension alimenticia serédn pagados a los
beneficiarios(as) mediante fransferencia a su cuenta bancaria con la Insfitucion
Financiera autorizada por el Consejo de la Judicatura.

¢ Se suprime el pago en efectivo de los depdsitos de pensidon alimenticia por lo que a las
beneficiarias que no proporcionen cuenta bancaria se les hard el retiro en ventanilla
entregdndoles el certificado de retiro para cobro en sucursal bancaria.

¢ Enlos casos en que haya dos personas beneficiarias, se requerird la comparecencia y
autorizacién por escrito de ambos beneficiarios (as), facultando a uno solo de ellos para
el cobro del certificado en la institucion bancaria.

¢ Encasode que se tenga un apoderado legal, se emitira el Certificadeo de retiro con forma
de pago a través del banco a nombre del apoderado legal autorizado, quien acudird a
realizar el cobro en la institucion bancaria.

¢ Para la ejecucion de este procedimiento, ademds de realizarlo conforme a la

normatividad aplicable, deberd apegarse a los lineamientos y acuerdos vigentes
autorizados por el Consejo de la Judicatura.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de trdmite de retiro de pensién alimenficia en ventanilla

Ejecutivo(a) Director(a)

2Elmontoa
retirar es superior
autarizadog

sHay
disponibilidad
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PODER JUDICIAL

DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE

1 Ejecutivo(a)

Manual de Procedimientos
Oficina Central de Consignaciones

DESCRIPCION

Identifica que es un tramite de retiro de pension
alimenticia.

Solicita a beneficiario(a) su identificacion oficial vigente.
Identifica Cuaderno en Sistema Integral.

Verifica que la identidad del beneficiario(a) coincida con
el Cuadermno indicado.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Sistema Integral

Identifica si se trata del primer retiro de pensidon
alimenticia en el cuaderno.

En caso de que si sea el primer retiro: Sistema
2 Ejecutivo(a) ¢ Verifica que el monto aretirar sea dentro de lo permitido | Integral/Certificado
para pago en efectivo. de retiro
o Encaso de que si sea un monto dentro de lo permitido:
e Verifica que haya disponibilidad de efectivo.
En caso de que si haya disponibilidad de efectivo:
e Selecciona Certificados a retirar en Sistema Integral. ;
: : : Sistema
- : e Retira efectivo de caja. =
3 | Ejecutivo(a) > 2 2 ; Integral/Certificado
¢ Genera e imprime certificado de retiro. :
I S de retiro
e Solicita firma al beneficiario(a).
o Entrega efectivo y comprobante de certificado
¢ Informa a la beneficiaria(o) que debe proporcionar
cuenta bancaria con la Institucién financiera autorizada
. . pcro. que los deposn’rps subsecuentes le sean pagados Cetfificads dé
3 Ejecutivo(a) mediante transferencia. BTG

Coloca original de certificado de retiro en espacio fisico
para su archivo.
Termina el procedimiento.

4 Ejecutivo(a)

En caso de que no sea el primer retfiro, exceda el monto
permitido o no haya disponibilidad de efectivo:

Genera e imprime certificados para cobro en banco.
Solicita firma al beneficiario(a).
Pasa para firma de autorizacién del Director(a).

Certificado para
cobro en banco

Director(a)
Supervisor(a)

Firma Certificado de retiro para cobro en banco y lo
devuelve a Ejecutivo(a).

Certificado para
cobro en banco

é Ejecutivo(a)

Entrega Certificado de retiro para cobro en banco al
beneficiario(a).
Termina procedimiento.

Certificado para
cobro en
banco/Copia de
Certificado para
cobro en banco

Termina procedimento

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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5.4 PROCEDIMIENTO DE DEPOSITO DE RENTA O PAGO EN CUADERNO.
OBJETIVO:

Establecer la metodologia para la apertura de Cuadernos preliminares de renta y consignacion
en pago, asi como para la recepcion y registro de los depdsitos dentro del Sistema Integral y en
Certificado correspondiente.

NORMAS DE OPERACION:

e Ensituaciones donde el personal autorizado para ejecutar determinadas funciones esté
ausente por motivos de salud u otras causas justificadas, el Director(a) o, en su defecto, el
Supervisor (a) comespondiente podrda delegar dichas funciones al personal disponible. Esto
debe hacerse asegurdndose de cumplir con la normatividad aplicable, evitando la
interrupcion del servicio ofrecido a los usuarios.

+ Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, la asignacion de responsabilidades se determinard de acuerdo al personal
disponible, siempre en conformidad con la normatividad aplicable.

s Los Cerfificados relativos a depésitos capturados dos veces en Sistema Integral se
cancelaran, dejando subsistente el primer Cerlificado registrado. Asimismo, seran
cancelados los Certificados de deposito por las causas senaladas en el Reglamento de la
Oficina Cenfral de Consignaciones y por todas aquellas que impidan la correcta
recepcion, registro, coreccion y/o aclaraciéon del depésito.

e Para la ejecucién de este procedimiento, ademds de redlizardo conforme a la

normatividad aplicable, deberd apegarse a los lineamientos y acuerdos vigentes
autorizados por el Consejo de la Judicatura.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de depésito de renta o pago en Cuaderno

Eecutivo(a) Directer(a)

PExste Cuademd
aperturado?

Cumple todos lo
requkitos#

:Da vistobueno®

que no cu
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Se remite a
procedimiento de
peticiones

Procedimiento de depésito de renta o pago en Cuademo

Eecutivo(a)

Coloca Certificado de
depoésito en espacio
fisico corespondiente

Genera cédulas de
nofificaciény las
coloca en espacio
fisico corespondiente

Verifica si la peticion
requiere de acuerdo

sRequiere
acuerdo?

Se coloca documento
en espacio fisico
corespondiente
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Poder Judicial del Estado de Querétaro

“a-._' w4 Manual de Procedimientos
s Oficina Central de Consignaciones
DESARROLLO:
- DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
¢ Recibe al usuario en ventanilla e identifica que el tramite a
1 Ejecutivo(a) realizar es un depdsito de renta o pago en Cuademno. Sistema Integral
¢ Evalla si es que existe Cuadermno aperturado.
En caso de que si exista Cuaderno.
) . ¢ Recibe solicitud por parte del usuario, ya sea verbal o escrita. Sl .verbol
e 2= ) ¢ |dentifica Cuademo @iemeiliey
) Cuaderno
¢ Recibe depdsito, cumpliendo con las normas de operacion. -
3 Ejecutivo(a) e Resguarda valores. Cerdflflcgc_if 3
¢ Genera en Sistema Integral e imprime Certificado de depésito. epostio
* Solicita revision y firna del Certificado de depdésito al solicitante. | Certificado de
) . * Le entrega al depositante copia del Cerfificado de depdsito y en depdsito/
4 Ejecutivo(a) S .
caso de haber presentado su solicitud por escrito, acuse de Acuse de
escrito inicial. escrito inicial
¢ Coloca Cerlificado de depdsito en espacio fisico
correspondiente. Cerfificado de
5 Eecutivo(a) ¢ Genera cédula de nofificacion sélo si se frata de una deposito/
actualizacién de Cuademo y la coloca en el espacio fisico Cédula de
comrespondiente. Moftificacién
e Confina el procedimiento en la sec. 11.
En caso de que no exista Cuaderno.
* Recibe ylee documentacion inicial.
" Ei 5 + Verifica si es que cumple con todos los requisitos. Documentacion
2 liiielie) o FEn caso de que cumpla con los requisitos, pasa para visto inicial
bueno del Director(a).
* Sino cumple con los requisitos, evalia si el requisito que no
cumple es por el monto.
o En caso de que el rechazo sea por el monto:
* Indica al depositante que rebasa la cuantia
permitida para apertura de Cuademo.
= Remite a Oficialia de Partes para que le
asigne a un juzgado.
: . * Se remite al procedimiento de Depdsito en | Documentacion
7 Ejecutivo(a) . g L
expediente judicial. inicial
=  Termina el procedimiento.
o Sielrequisito que no cumple, no es por el monto:
= Informa al depositante cuales son los
requisitos que no cumple vy le indica que el
proceso se reiniciard cuando presente la
documentacion completa.
= Termina el procedimiento.
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Recibe y revisa que efectivamente se cumpla con los requisitos,
de ser asi da visto bueno y continla el procedimiento.

Documentacion

8 Director (a) En caso de que no se cumpla con los requisitos, no da el visto inicial
bueno y continda el proceso enla sec. 7.
Recibe depdsito.
Genera Certificado de depdsito en Sistema Integral y lo imprime.
9 Ei . Solicita revision y fima del Cerfificado de depésito al| Certificado de
jecutivo(a) p gy
depositante. depdosito
Entrega al depositante copia de Certificado de depésito y el
acuse del escrito inicial.
Coloca Cerfificado de depdsito en espacio fisico| Certificado de
10 Hecutivola) correspondiente. deposito/
Genera cédulas de notificacion y las coloca en el espacio fisico Cédulas de
asignado. notificacién
Verifica sila peticién requiere de acuerdo.
) . En caso de que si, se remite al procedimiento de peticiones. Documentacion
1 Ejecutivo(a)

En caso de que no, coloca el documento en espacio fisico
correspondiente.

inicial

Termina procedimento
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5.5 RETIRO DE RENTA O PAGO EN CUADERNO.
OBJETIVO:

Establecer la metodologia y los requisitos para el pago de dinero consignado en Cuadernos
preliminares de renta y consignacion, asi como su forma de pago de acuerdo al monto del retiro.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Ensituaciones donde el personal autorizado para ejecutar determinadas funciones esté
ausente por motivos de salud u otras causas justificadas, el Director(a) o, en su defecto, el
Supervisor(a) correspondiente podrd delegar dichas funciones al personal disponible. Esto
debe hacerse asegurdndose de cumplir con la normatividad aplicable, evitando la
interrupcion del servicio ofrecido a los usuarios.

¢ Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, la asignaciéon de responsabilidades se determinard de acuverdo al personal
disponible, siempre en conformidad con la normatividad aplicable.

o Tratandose de retiros en ventanilla, en los casos en que haya dos beneficiarios(as), se
emitird un Cerfificado de refiro con forma de pago en efectivo para la firma de ambas
personas beneficiarias o autorizadas.

¢ Se emitird un Certificado de retfiro con forma de pago a través de banco cuando el
beneficiario(a) o autorizado(a) lo solicite por escrito por convenir a sus intereses, o en caso
de no haber disponibilidad de efectivo en ventanila. El beneficiario(a) recibird el
cerfificado para presentarlo en el banco.

¢ Tratandose de retiros en banco, en los casos en que haya dos personas beneficiarias, se
requerird la comparecencia y autorizacion por escrito de ambos beneficiarios, facultando
a uno solo de ellos para el cobro en la institucion bancaria. Se emitird el Certificado de
retiro con forma de pago a fravés de banco, entregando el cerfificado al beneficiario(a)
autorizado(a) para su presentacion en el banco.

s Encaso de que se tenga un apoderado legal, se emitira el certificado de retiro con forma
de pago a través de banco a nombre del apoderado legal autorizado, quien acudird a
realizar el cobro en la instifucion bancaria. Se entregard el certificado al apoderado para
su presentacion en el banco.

¢ Los certificados de retiro emitidos para cobro en banco se entregaran al beneficiario y
serdn autorizados en sistema integral para su pago automatizado por el banco.

¢ Los certificados de retiro para cobro en banco a favor de personas morales se entregardn
al apoderado legal o autorizado para su cobro en la Direccién de Finanzas para su pago
mediante las formas autorizadas por el Consejo de la Judicatura.

e« Para la ejecucién de este procedimiento, ademds de redlizarlo conforme a la

normatividad aplicable, deberd apegarse a los lineamientos y acuerdos vigentes
autorizados por el Consejo de la Judicatura.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Refiro de renta o pago en Cuadermo

Director(a) Ejecutivo(a)

Inicio

sRequiere
acuerdo de
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Procedimiento de retiro de renta o pago en Cuaderno

Director(a) Ejecutivo(a)

Selecciona Cerfificado
de retiro a pagar en
Sistema Integral

monto aretirar @
superior al autorizado
§Ora pagar en cajg

Verifica s hay
disponibilidad en caja
para enfregar el monto

del retiro

sHay
mprime disponibilidad en caja
Certificado retiro para entregar el montg
para cobro en banco de refro?

Fima Carlificads de Retira efectivo de caja

retiro para cobro en Genera en Sis
banco Integral e imprime
Certificado de retro

Solicita fima al
refiro para cobro en beneficiario(a)

banco al beneficiario(a) Enfroga efeciivo y

comprobante de
e g Certificado de refiro
espacio fisi
corespondiente

Coloca original de
Certificado de retiro en
espacio fisico
comespondiente

Fase
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SEC. RESPONSABLE

Manual de Procedimientos
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DESCRIPCION

¢ |dentifica que es un tramite de retiro de Cuaderno de renta

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Ejecutivo(a) O pago. Sistema Integral
e Evalla si es el primer retiro.
En caso de que si sea el primer retiro.
e Recibe escrito de solicitud de pago.
¢ Solicita a beneficiario(a) identificacion oficial vigente y Escrito de
2 Ejecutivo(a) documentacién necesaria. solicitud de
¢ |dentifica Cuaderno en Sistema Integral. pago
e Pasa para visto bueno del Director(a).
Evalla si autoriza la peticion.
e Encasode quesi:
o Da visto bueno e identifica si requiere acuerdo de
autorizacion.
: : Acuerdo de
Director(a) e En caso de que no requiera acuverdo de A =%
autorizacién, continta en sec. 10. duletzacion
e En caso de que si requiera acuerdo de
autorizacién pasa a ejecutivo(a), para
elaboracién de acuerdo.
Ejecutivo(a) . gi(:;)é)tr:r (zc):uerdo de autorizacion y pasa para firma del QStUo?irz%?: %i
Director(a) e Firma o'cuerdo de autorizacion. Acuerdo c?e
Continua el procedimiento en sec. 10. autorizacion
En caso de que no autorice peticién. Acuerdo de
Director(a) e Pasa para elaboracion de acuerdo de prevencion o| prevencion o
negativa de pago. negativa de
pago
e Elabora acuerdo de prevencion o negativa de pago. Ac:./Jerd(.)'de
Ejecutivo(a) e Pasa acuerdo de prevencion o negativa de pago para F:e e?C'og 4
firma del Director(q). g ce
pago
e Firma ocugrdo de prevepcién o negativa de pago. - Acuerdo de
Director(al . Egne a vista del usuario el acverdo de prevencion o prevencion o
gativa de pago en ventanilla para su conocimiento. negativa de
e Termina el proceso. pago
En caso de que no sea el primer retiro.
¢ Solicita a beneficiario(a) su identificacion oficial vigente y
Ejecutivo(a) CoRiineilEn B S Eote Sistema Integral
¢ |dentifica Cuaderno en Sistema Integral.
e Continva procedimiento en sec. 10.
¢ Verifica que la identidad coincida con el nimero de
Cuadermno indicado. Sistema Integral
10 Ejecutivo(a) Selecciona Certificado a pagar en Sistema Integral. / Certificado
Evalta si el monto a retirar es superior al autorizado para de retiro
pagar en cqgja.
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e En caso de que el monto a retfirar no sea superior al
autorizado para pagar en caja, revisa si hay disponibilidad
en caja para enfregar €l monto de retiro.
o En caso de que no haya disponibilidad en caja
para entregar el monto de refiro, genera e
imprime Certificado de retiro para cobro en
banco y continda el procedimiento en sec. 14
o Encaso de que sihaya disponibilidad en caja para | Sistema Integral
n Ejecutivo(a) enfregar _el monTo_ de retiro_: / Certif_icodo
= Retira efectivo de cqja. de retfiro en
= Genera en Sistema Infegral e imprime banco
Certificado de retiro.
= Solicita firma al beneficiario(q).
= Entrega efectivo y comprobante de
Certificado de retiro.
= Coloca original de Certificado de retiro en
espacio fisico.
= Termina el proceso.
e Fn caso de que el monto a retirar sea superior al
autorizado:
12 Ejecutivo(a) o Genera eimprime Certificado de retiro para cobro | Certificado de
en banco. refiro en banco
o Solicita firma al beneficiario(a).
o Pasa para firma del Director(a).
] ) i . Certificado de
13 Director(a) ¢ Firma Certificado de refiro para cobro en banco. s
e Entrega Cerfificado de retiro para cobro en banco al
. . beneficiario(a). Certificado de
Lo Elesiivala) e Coloca copia de Certificado de retiro en espacio fisico | retiro en banco
correspondiente.
Termina procedimento
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5.6 PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION.
OBJETIVO:

Establecer la metodologia para la autorizacion, recopilacion y ejecucion de notificaciones
realizadas por el Actuario, asi como su registro en el Sistema Integral y archivo en el Cuaderno de
pension adlimenticia, renta o consignacion en pago que comresponda.

NORMAS DE OPERACION:

e Ensituaciones donde el personal autorizado para ejecutar determinadas funciones esté
ausente por motivos de salud u otras causas justificadas, el Director(a) o, en su defecto, el
Supervisor(a) correspondiente podrd delegar dichas funciones al personal disponible. Esto
debe hacerse asegurdndose de cumplir con la normatividad aplicable, evitando la
interrupcion del servicio ofrecido a los usuarios.

¢ Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, la asignacion de responsabilidades se determinard de acuerdo al personal
disponible, siempre en conformidad con la normatividad aplicable.

o Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, que no cuenten con un perfil de Actuarios entre la plantilla de personal, podra
apoyarse de otras dreas del Poder Judicial para que redlice la funcidon de nofificar.

¢ Para la ejecucién de este procedimiento, ademds de redlizarle conforme a la

normatividad aplicable, deberd apegarse a los lineamientos y acuerdos vigentes
autorizados por el Consejo de la Judicatura.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de nofificaciéon

Director(a) Ejecutivo(a) Actuario(a)

Autoriza qu

firma de
autori
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PODER JUDICIAL

DESARROLLO:
5 DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
* Recopila cédulas de noftificacion de los ejecutivos(as).
, e Reporte de
. . ¢ Generareporte de cédulas por nofificar. =
1 Ejecutivo(a) » h N cédulas por
+ Turmna reporte a Director(a) para firma de auforizacion de nofificar
nofificaciones.
. « Autoriza que se redlicen las notificaciones firmando el| Roportede
2 Director(a) cédulas por
reporte. o
nofificar
e Notifica y recaba acuse en cédula de nctificacion o Acuse de
levanta constancia correspondiente. notificacion /
3 Actuario(a) ¢ Captura en Sistema Integral. Constancia
*« Da de bdagja en Sistema Integral. comrespondiente
e Archiva documentacion en Cuaderno comespondiente. / Sistema Integral
Termina procedimento
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5.7 PROCEDIMIENTO DE DEPOSITO EN EXPEDIENTE JUDICIAL.
OBJETIVO:

Establecer la metodologia y los requisitos para el deposito de dinero en expedientes judiciales
mediante orden de depdsito emitida por las autoridades jurisdiccionales, o escrito de
consignacion presentado por los usuarios.

NORMAS DE OPERACION:

e Ensituaciones donde el personal autorizado para ejecutar determinadas funciones esté
ausente por motivos de salud u otras causas justificadas, el Director(a) o, en su defecto, el
Supervisor(a) correspondiente podrd delegar dichas funciones al personal disponible. Esto
debe hacerse asegurdndose de cumplir con la normatividad aplicable, evitando la
interrupcion del servicio ofrecido a los usuarios.

+ Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, la asignacion de responsabilidades se determinard de acuerdo al personal
disponible, siempre en conformidad con la normatividad aplicable.

¢ La Central de Consignaciones deberd atender las instrucciones que indique la autoridad
Jurisdiccional y aplicarlo en el procedimiento correspondiente.

¢ Para la ejecucion de este procedimiento, ademds de redlizarlec conforme a la

normatividad aplicable, deberd apegarse a los lineamientos y acuerdos vigentes
autorizados por el Consejo de la Judicatura.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de depésito en expediente judicial

Ejecutivo(a) Director(a)

Inicio

sFue emitida por
istema de juzgado

Sistema Integral sliene

asignado juzgado y

ptura

e

1informacién y da

o bueno

v

al establecido para
KOO en bancgs
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Procedimiento de depdsito en expediente judicial

Ejecutivo(a)

Solicitar ny firma de

2Fue emitida por
istema de juzgadg

archivar
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S

PODER JUDICIAL

DESARROLLO:

DOCUMENTO

SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DETRABAJO

e |dentifica que es un trdmite de depdsito en expediente
judicial.

¢ |dentifica si la orden judicial fue emitida por el sistema
de juzgado.

* En caso de que si haya sido emitida por sistema de
juzgado.

o Recibe orden judicial en tres tanfos.
o Verifica informacion en Sistema Integral.

e En caso de que no haya sido emitida el sistema de
juzgado.

o Recibe ylee escrifo.
o Evaltasi tiene asignado juzgado y
2 Ejecutivo(q) expediente.
= Sino tiene asignado juzgado y
expediente, remite a Oficialia de
Partes para que asigne juzgado y
expediente y ponga sello en su
escrito.

e En caso de que, si cuenten con juzgado y expediente
asignado, ingresa al Sistema Integral y captura
informacion.

+ Identifica si el depdsito es mayor al limite para pago
en efectivo en ventanilla de la Oficina Central de
Consignaciones.

o Encaso de que no:
= Recibe el deposito.

1 Ejecutivo(a) Orden Judicial

Orden Judicial /
Sistema Integral

= Resguarda valores. Sistema
3 Ejecutivo(q) = Genera en Sistema Infegral e imprime | Integral/Cerlificado
Certificado de depdsito y continua de depdsito

procedimiento en sec. 8.
o En caso de quesi:
= Anglza si el monto es mayor al
establecido para pago en efectivo en
ventanilla de banco.
¢ En caso de que el monto del depdsito sea mayor al
establecido para pago en ventanilla de banco:
o Recibe comprobante de pago con cheque o
transferencia bancaria.

- N Sistema
4 | EHecutivolq) GRS et s ie iz ehal CAluls Ll Integral/Certificado
Certificado de depdsito y continua g
de depdsito

procedimiento en sec. 8.
¢ [n caso de que el monto no sea mayor al establecido
para pago en ventanila de banco, informa al
Director(a) y solicita su visto bueno.
5 Director(a) e Revisa informacion y da visto bueno. Orden Judicial
Certificado de
depdsito en banco

é Fiecutivo(a) |e Emite Certificado de depdsito en banco.
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7 Ejecutivo(a)

Solicita revision y firma de Certificado al depositante
en caso de aplicar.

Certificado de

o Evalta si la Orden Judicial fue emitida por el deposito
sistema de juzgado.
En caso de que la orden haya sido emitida por el
sistema de juzgado:
o Entrega al juzgado copia de Certificado de
depdsito en dos tanfos y orden judicial.
o Resguarda documentacién y coloca en
espacio fisico comespondiente para archivo.
En caso de que no se trate de una orden emitida por
el sistema de juzgado: Cerlificado de
8 Ejecutivo(a) o Entrega al depositante dos copias de| deposito/ Orden
Certificado de depdsito, original y una copia Judicial

del escrito.

o Leindica al beneficiario(a) que debe entregar
original del escrito de depésito sellado por la
Oficina Central de Consignaciones y copia del
Certificado de depdsito en Oficialia de Partes.

o Coloca documentacion en espacio fisico
correspondiente para archivar.

Termina procedimento

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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5.8 PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EXPEDIENTE JUDICIAL.
OBJETIVO:

Establecer la metodologia y los requisitos para el pago de dinero consignado en expedientes
judiciales mediante orden de retiro emitida por las autoridades jurisdiccionales, asi como su forma
de pago de acuerdo al monto del refiro.

NORMAS DE OPERACION:

e Ensituaciones donde el personal autorizado para ejecutar determinadas funciones esté
ausente por motivos de salud u otras causas justificadas, el Director(a) o, en su defecto, el
Supervisor(a) correspondiente podrd delegar dichas funciones al personal disponible. Esto
debe hacerse asegurdndose de cumplir con la normatividad aplicable, evitando la
interrupcion del servicio ofrecido a los usuarios.

¢ Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, la asignacion de responsabilidades se determinard de acuerdo al personal
disponible, siempre en conformidad con la normatividad aplicable.

¢ La Central de Consignaciones deberd atender las instrucciones que indique la autoridad
Jurisdiccional y aplicarlo en el procedimiento correspondiente.

+ Las autoridades jurisdiccionales son quienes emiten las érdenes de pago respecto de los
Cuadernos preliminares de renta y consignacion que se encuentren vinculados a los
expedientes judiciales y respecto de los que hayan autorizado la enfrega de cantidades.

e Los certificados de retiro emitidos para cobro en banco se entregardn al beneficiario y
seran autorizados en sistema integral para su pago automatizado por el banco.

s Los certificados de retiro para cobro en banco a favor de personas morales se entregardn
al apoderado legal o autforizado para su cobro en la Direccién de Finanzas para su pago
mediante las formas autorizadas por el Consejo de la Judicatura.

¢ Para la ejecucion de este procedimiento, ademds de realizarlo conforme a la

normatividad aplicable, deberd apegarse a los lineamientos y acuerdos vigentes
auforizados por el Consejo de la Judicatura.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento para retiro de expediente

Ejecutivo(a) Director(a)

2liene las fimas
orespondientes?

a refirar es superior al
mdaximo establecido
para pagar en
caja®
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DESARROLLO:

z DOCUMENTO

SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO

¢ |dentifica que es un tramite de retiro de expediente judicial.

¢ Recibe 3 tantos de orden judicial impresa emitida por juzgado
o Coordinacién de Gestion e identificacion vigente en original
y copia.

e Evalla si tiene las firmas de autorizacion correspondientes
(Juez, Secretario de Acuerdos o Coordinador de Gestion).

e En caso de que no tenga las firmas de autorizacion
correspondientes:
o Indica al usuario que no cuenta con las firmas necesarias
y le devuelve su documentacion.
o Temmina el procedimiento.
e En caso de que si cuente con las firmas correspondientes:
2 Ejecutivo(aq) o Identifica orden en Sistema Integral.
o Verifica que la identidad del usuario coincida con la
contenida en la orden.
o Revisa que los datos y montos contenidos en la orden
impresa coincidan con informacion en el Sistema Integral.
o Evalta si el monto a refirar es superior al maximo
establecido para pagar en cqja.
e En caso de que el monto a retirar no sea superior al méximo
establecido para enfrega en cagja:
o Retira efectivo.
Genera e imprime Certificado de retiro.
Solicita firma de autorizado para cobro.
Entrega efectivo y comprobante del Certificado de retiro.
Coloca original de Certificado de retiro y copia de orden
en espacio fisico correspondiente para archivo.
o Entrega 2 tantos de orden y copia de Certificado a
juzgado.
o Termina el proceso.
e En caso de que el monto a retirar sea superior al maximo | Certificado

Orden
Judicial
impresa

1 Ejecutivo(aq)

Sistema
Integral

Certificado

3 | Ejecutivo(a) de retiro

O 0O 0O O

establecido para entregar en caja. de retiro
8 = . o Genera e imprime Certificado de retiro para cobro en| para cobro
3 Bis | Ejecutivo (a TACES enbahcol
o Solicita firma del autorizado. Sistema
o Pasa para firma del Director(a). Integral
Certificado
4 Director(a) |e Firma Certificado de retiro para cobro en banco. deieiio
para cobro
en banco
e Entrega Certificado a persona autorizada. Certificado
= . Coloca copia de Certificado y copia de orden en espacio de retiro
5 Ejecutivo(a) e : :
fisico comrespondiente para archivo. para cobro
e Enfrega ajuzgado 2 tantos de orden y copia de Certificado. en banco
Termina procedimento
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5.9 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y RESPUESTA DE PETICIONES.
OBJETIVO:

Establecer la metodologia para atender las peticiones de las autoridades o de los usuarios
relacionadas con las funciones y afribuciones de la Oficina Central de Consignaciones,
proporcionando la informacion correspondiente de manera verbal o escrita segun se trate.

NORMAS DE OPERACION:

e Ensituaciones donde el personal autorizado para ejecutar determinadas funciones esté
ausente por motivos de salud u otras causas justificadas, el Director(a) o, en su defecto, el
Supervisor(a) correspondiente podrd delegar dichas funciones al personal disponible. Esto
debe hacerse asegurdndose de cumplir con la normatividad aplicable, evitando la
interrupcion del servicio ofrecido a los usuarios.

+ Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, la asignacion de responsabilidades se determinard de acuerdo al personal
disponible, siempre en conformidad con la normatividad aplicable.

¢ Para la ejecucion de este procedimiento, ademdas de realizarlo conforme a la

normatividad aplicable, deberd apegarse a los lineamientos y acuerdos vigentes
auforizados por el Consejo de la Judicatura.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de recepcién y respuesta de peticiones

Director(q) Ejecutivola)

Oficio de 3Qué fipo de Escrifos de
autondad eticion es? usuano
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Proc edimiento de recepcién y respuesta de peticiones

Director(a) Eecutivo(a)

a f
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DESARROLLO:
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION S
. . Recibe peticion. L .
L 2 dlete) Lee, evalVa e identifica tipo de peticion. Rl e s
Oficieo de auteridad judicial o administrativa.
¢ Evaliala peticién y redliza la indagacién corespondiente.
* |dentifica si amerita oficio de respuesta para autoridad: ——
s . . iyl Peticion
2 Ejecutivo(a) o Encaso de que amerite oficio de respuesta: BT
* Redacta oficio.
* Pasa a Director(a) para revision y firma.
¢ Recibe yrevisa oficio.
¢ |dentifica si hay comecciones:
3 Director(a) o En caso de que si, devuelve el documento al Oficio
Ejecutivo(a) para atender las correcciones.
o En caso de que no, autoriza, firma documento y lo
pasa al Ejecutivo(a).
¢ En caso de que el Director(a) solicite comrecciones en el
oficio:
o Atiende las correcciones indicadas.
o Pasa nuevamente el oficio para revision del
. . Director(a) (regresa a sec. 3). .
4 Hecutivo(a) ¢ En caso de que el Director(a) no haya solicitado Oficlo
correcciones en el oficio:
o Entrega oficio en Oficidlia de Partes o Mensgjeria.
o Archiva acuse.
o Termina procedimiento.
* En caso de que no amerite oficio de respuesta:
5 Hecutivo(al o Solicita ou'rori’zocién para dar 1’rc':miie a peticidon. Oficio/ Peticion
o Dainformacion sobre la peticion al Director(a) para escrita
visto bueno.
s Director(a) | Revisa peticion y da visto bueno. ) Oficio/ Peticion
¢ Pasa a Ejecutivo(a) para su gjecucion. escrita
. : ¢ Ejecuta y atiende peticion. Oficio/ Peticion
7 Becviivo(a] . therminafel procedi?niemo. escrifa
Escritos de usuario.
¢ Identifica si amerita acverdo:
* Encaso de que no requiera acuerdo:
o Evalda la peticién, redliza la indagaciéon
correspondiente.
o Da tramite a peticion.
. . o Identifica si requiere firma o visto bueno: B .
8 Ejecutivo(a) L . Peticion escrita
= En caso de no requer visto bueno, proporciona
informacion verbal o escrita que aliende
peticién y termina el procedimiento.
= [En caso de que si requiera visto bueno, elabora
documento que atiende peticion y lo pasa al
Director(a).
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e Revisa documento que atiende peticion. Documento
9 Director(a) |e Autoriza y firma documento. gue atiende
s Pasa documento firmado al Ejecutivo(a). peticién
Documento
10 Ejecutivo(a) |e Atfiende peticion. que atiende
peticiéon
* En caso de que si requiera acuerdo:
o Indica al usuario que se trabajard en la respuesta a
1 Ejecutivo(a) su solicitud e indica el tiempo estimado para pasar e
por su respuesta.
o Elabora acuerdo.
o Pasa a Director(a) para revision y firma.
¢ Revisa acuerdo elaborado por Ejecutivo(al).
o Identifica si hay corecciones:
= En caso de que haya correcciones devuelve a
12 Director(a) Ejecutivo(a) para atender correcciones. Acuerdo
* En caso de que no haya correcciones, autoriza
documento y pasa acverdo firmado al
Ejecutivo(a).
e En caso de que haya cormrecciones para el acuverdo
revisado por el Director(a).
o Afiende las correcciones indicadas.
o Pasa nuevamente el acuerdo al Director(a) para
revision y firma (regresa a sec. 12).
13 Eiecutivo(a) |e Encaso de que no haya comrecciones: Acuerdo
o Coloca acuerdo y documentacion en espacio
fisico comrespondiente.
o Pone a vista el usuario la respuesta.
o Regresa documentacion a su  espacio fisico
correspondiente.
Termina procedimento

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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5.10 PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DE VALORES.
OBJETIVO:

Establecer una metodologia para la recepcion, dotacién y resguardo de dinero, asi como para
el corte y registro diario de valores en efectivo y cheques garantizando su envio y abono a las
cuentas bancarias comrespondientes del Fondo Auxiliar.

NORMAS DE OPERACION:

e Ensituaciones donde el personal autorizado para ejecutar determinadas funciones esté
ausente por motivos de salud u otras causas justificadas, el Director(a) o, en su defecto, el
Supervisor(a) correspondiente podrd delegar dichas funciones al personal disponible. Esto
debe hacerse asegurdndose de cumplir con la normatividad aplicable, evitando la
interrupcion del servicio ofrecido a los usuarios.

¢ Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, la asignacion de responsabilidades se determinard de acuerdo al personal
disponible, siempre en conformidad con la normatividad aplicable.

¢ Para la ejecucion de este procedimiento, ademdas de realizarlo conforme a la
normatividad aplicable, deberd apegarse a los lineamientos y acuerdos vigentes
auforizados por el Consejo de la Judicatura.

¢ Los cheques serdn abonados a la cuenta comrespondiente mediante digitalizaciéon vy
captura en el portal bancario, verificando al dia siguiente hdbil que no existan
devoluciones y confirmando su ingreso en el estado de cuenta a nombre del Poder
Judicial. Cuando no sea posible la digitalizacion de los cheques por incidencias en el
portal bancario o por causas gjenas al personal, estos se enviardn fisicamente denfro de
la valija de valores resultante del corte de efectivo del dia.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de gesfién y control de valores

Cajero(a) General Ejecutivo(a)

as cantidades so
comectas?

zLas cantidades so
comectas?

5Se frata de efectivo®
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Procedimiento de gestién y control de valores

Supervisor(a) Cajero(a) General Ejecutivo(a)

la cantidad que indica
reporte

:Coincide?

Solventa difere

devuelve in
Cajero(a) General

Identifi
Atant

Turna carta a

a través de la Empresa de
Traslado de Valores
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Proc edimiento de gestién y control de valores

Supervisor(a) Cajero(a) General Ejecutivo(a) Director(a)

cance

Certificado d

Firma d
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DESARROLLO:
p DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
« Dota a cada Ejecutivo(a), gue atenderd ventanilla a inicio del dia,
. con efectivo resguardado en el fondo fijo. i
Cajerofa) . by 2 ; Dotaciéon de
1 Recibe dotacién de efectivo del dia por parte de la Empresa de .
Ceneral " efectivo
Traslado de Valores en bolsa cerrada con sello de seguridad.
¢ Evalia gue las cantidades sean correctas.
¢ En caso de que las cantidades no sean correctas:
o Levanta constancia e informa via correo electronico a las
areas comespondientes.
o Registra cantidad de dinero efectivamente recibido en| Constancia/
X Sistema Integral. Correo
Cajero(a) . . . ) . . L
2 o Asigna dofacion de efectivo a Eeculivo(a) que aliende | elecironico/
General . X
ventanilla. Sistema
¢ Encaso de que las cantidades sean correctas: Informdatico

o Registra en Sistema Integral la cantidad de dinero recibida.
o Asigna dotacion de efectivo a Ejecutivo(a) que atiende
ventanilla.
s Afiende depdésitos y retiros durante la jornada laboral y resguarda
valores recibidos.
¢ Verifica al cierre de dia movimientos realizados, valores recibidos,
valores enfregados y redliza corte de su caja.
e FEvalia que las cantidades sean comectas.
o En caso de que las cantidades no sean correctas:
= Se identifican las diferencias.
= Solventa las diferencias.
= Traspasa efectivo en Sistema Integral.
o En caso de que las cantidades si sean comrectas:
= Traspasa efectivo en Sistema Integral.
= Enfrega efectivo y cheques a caja general.
En caso de que se frate de efectivo.
e Recibe concentracion de efectivo de las cajas.
Cajero(a) Imprime arqueo de efectivo en caja general.
General o Verifica que la canfidad en efectivo coincida con la
cantidad gue indica el reporte.
¢ Encaso de que no coincidan las cantidades:
= |dentifica y solventa las diferencias.
* Verifica nuevamente que la cantidad en efectivo coincida
con la cantidad que indica el reporte.
En caso de que si coincidan las cantidades:
= Resguarda el monfo del fondo fijo.
= |dentifica efectivo resultante del corte de fin de dia a remitir
al banco mediante la Empresa de Traslado de Valores.
= Genera carta autorizacion de totales de depdsitos y retiros
de fin de dia y firma en el espacio comespondiente.
= Turna carta a Supervisor(q).
¢ Revisa que el efectivo a remitir a banco, asi como los listados de
& | Supervisor(a) depdsitos y retiros coincidan con el resultado del corte del dia.
¢ Firma carta de autorizacion en espacio correspondiente.

3 | Fecutivo(a) Sistema Integral

Sistema Integral

Reporte/ Carta

5 Cajero(a)
de autorizacion

Ceneral

Carta de
autorizacion
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Remite embaldje con efectivo a través de la Empresa de Traslado

7 %]JGFO[CI} de Valores. Embalaje
eneral .
Termina el proceso.
En caso de que no se trate de efectivo.
* Recibe cheques de las cajas.
« Imprime reporte en el Sistema Integral.
« Cotejareporte contra cheques fisicos.
. o Evalda si hay diferencias. .
8 Cajero(a) . Sistema Integral
e En caso de que si haya diferencias entre el reporte y

los cheques fisicos:
* Las identifica y solicita al Ejecutivo(a) que lo

solvente.
+ En caso de que si haya diferencias entre el reporte y los cheques
¢ | Becutivo(a) fisicos: Reportes/
o Solventa las diferencias encontradas. Sistema Integral

o Devuelve la informacién al Cajero(a) General.
* En caso de que no haya diferencias entre el reporte y los cheques

10 Cajero(a) fisicos: Reporte/
General o Digitdliza cheques. Sistema Integral
o Imprime reportes del dia del corte.
« Imprime nuevamente reportes el dia habil siguiente.
¢ Verifica si hay devoluciones en el portal bancario.
o En caso de que no haya devoluciones:
_ = liberay clutonzc_] Certificado de deposito disponible Certificado de
Cajero(a) para pago en Sistema Infegral. gy
n 5 - deposito/
Ceneral = Termina el procedimiento.

o En caso de que si haya devoluciones: Sistema Infegral

= No autoriza el Certificado de depésito.
= Pasa a Eecutivo(a) para cancelacion de Certificado

de depdsito.
¢ Cancela Certificado de depdsito en Sistema Integral. Certificado de
¢ Llevanta constancia de cancelacion. depdsito/
12 | Ejecutivo(a) | Imprime constancia al reverso del Certificado de depésito. Constancia de
¢« Firma de elaboracion de constancia en el espacio correspondiente. | cancelacion/
¢ Tumna para firma del Director(q). Sistema Integral
Constancia de
13 Director(a) Firma de autorizacién constancia. cancelacién/
Turna constancia firmada al Supervisor(a). Certificado de
depdsito
Certificado de
depodsitof

14 | Supervisor(q)

Resguarda para su entrega posterior a la Direccién de Finanzas. .
9 P gap Constancia de

cancelacion

Termina procedimento
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5.11 PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTACION.
OBJETIVO

Establecer la metodologia para ordenar, clasificar, verificar y conservar los Certificados de
depdsito y retiro, asi como los Cuadernos de pension alimenticia, renta y consignacion en pago
y demds informacion documental derivada de los procedimientos de la oficina.

NORMAS DE OPERACION

e Ensituaciones donde el personal autorizado para ejecutar determinadas funciones esté
ausente por motivos de salud u otras causas justificadas, el Director(a) o, en su defecto, el
Supervisor(a) correspondiente podrd delegar dichas funciones al personal disponible. Esto
debe hacerse asegurdndose de cumplir con la normatividad aplicable, evitando la
interrupcion del servicio ofrecido a los usuarios.

¢ Paralas sedes ubicadas fuera de la Central de Consignaciones de la Ciudad Judicial de
Querétaro, la asignacion de responsabilidades se determinard de acuerdo al personal
disponible, siempre en  conformidad con la normatividad  aplicable.

¢ Para la ejecucion de este procedimiento, ademdas de realizarlo conforme a la
normatividad aplicable, deberd apegarse a los lineamientos y acuerdos vigentes

auforizados por el Consejo de la Judicatura.

¢ El encargado del archivo realizard las acciones necesarias para la debida conservacion,
custodia y resguardo de la informacién documental.
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Procedimiento para el archivo de documentacion
Ejecufivo(a) Encargado(a) de Archivo

Inicio
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Procedimiento para el archivo de documentacién

Encargado(a) de Archivo Supervisor(a)

Cerlificados de
depdsto y refiro

:Qué tipo de
documentacion es

De cuademnos
iniciales

aratula De registro y programacién
de depésitos bancarios de
pensidn almenticia

s:Coincide?
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DESARROLLO:
z DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO

1 Ejecutivo(a)

« Recibe y genera documentacion derivada de los procedimientos.
« |dentifica si la documentacion coresponde a Cuadernos iniciales,

Cerfificados y documentacion de registro y programacion de
depdsitos bancarios de pension dlimenticia.

Documentacion
generada

2 Ejecutivo(q)

En caso de que la documentacion no corresponda a lo sefalado:
o Archiva la documentacion correspondiente en Cuadernos
ya aperturados.
o Coloca la demds documentacion en el espacio fisico
asignado.
o Temmina el procedimiento.
En caso de que la documentacion coresponda a lo sehalado:
o Entrega la documentacién al Encargado(a) de Archivo.

Documentaciéon
generada

Documentacion de Certificados de depésito y retiro.
o Ordena los Certificados de acuerdo con su nimero
consecutivo.
o Verifica que los Certificados
informacién de libros de gobiemo.
= En caso de que no coincida, lo reporta al
Supervisor(a)
= En caso de que si
procedimiento en la sec. é.

coincidan con la

coincida continta

¢ Recibe, clasifica y separa documentacion.
3 Encargado(a) |e Identifica a que tipo de documentacién corresponde si a|Documentacién
de archivo Cuademos iniciales, Certificados o documentacion de registro y generada
programacién de depédsitos bancarios de pensién alimenticia.
* Documentacion de Cuademos iniciales:
o Elabora e imprime cardtula de cada Cuadermno.
o Archiva documentacién cormrespondiente.
o Coloca documentaciéon en espacio fisico asignado.
o Terminga procedimiento.
¢ Documentacion de registro y programacion de depositos
bancarios de pensidon adlimenticia:
o Eldabora e imprime cardatula de identificacion de la | Documentacion
informacion. generada/
s Encargado(a) o Cose paquete. o _ C_o_ré:tulo/
de archivo o Colo_co en espacio fisico asignado. Cerhflcgdos de
o Termina procedimiento. refiroy

depdsito/ Libro
de gobiemo

5 | Supervisor(q)

Redliza las acciones necesarias para solventar discrepancias.
Regresa alasec. 4.

Certificados de
retiroy
deposito/ Libro
de gobiemo

de archivo

Encargado(a) ¢

Integra en paquete del dia.
Elabora e imprime cardtula.
Coloca en espacio fisico asignado.

Certificados de
refiroy
depdsito/ Libro
de gobiemo

Termina procedimento
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AUTORIZACION

El presente documento entrard en vigor al dia habil siguiente de su autorizacién por el Consejo
de la Judicatura. Y sera publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro
“La Sombra de Arteaga’.

Elaboré: Manuel Alonso Sanchez Herrera.

Director de la Oficina Central de Consignaciones.
Fecha de 22 de mayo de 2025.
elaboracion:

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 Oficina Central de Consignaciones, fue
aprobado 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 y César
Israel Soto Campos, en sesion del dia 04 de junio de 2025. Santiago de Querétaro,
Querétaro, a 10 de junio de 2025. Rubrica.
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