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PODER JUDICIAL

CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO, en ejercicio de la
facultad que nos confiere los articulos 30 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro y
140 fraccion XXIIl de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, se expiden los Lineamientos
de Control Patrimonial del Poder Judicial del Estado de Querétaro; y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el dia 30 de septiembre de 2022, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga”, la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, cuyas
disposiciones son producto de un proceso de mejora, que dieron lugar al establecimiento de bases que permitan
la organizacion y prestacion del servicio de imparticion y administracion de justicia, con una guia ética, integridad
y transparencia, acorde con las disposiciones constitucionales, las leyes generales y demas disposiciones
vigentes del orden juridico de nuestro Pais.

SEGUNDO. Que en el articulo 140 fraccién XXIll de la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Querétaro,
al Consejo de la Judicatura le corresponde expedir los reglamentos relativos al ejercicio de sus funciones, de las
areas de apoyo a la funcion jurisdiccional, areas administrativas, areas, direcciones, unidades y érganos
jurisdiccionales, asi como el de carrera judicial, el régimen disciplinario del Poder Judicial y emitir los acuerdos
generales que fueren necesarios para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones.

TERCERO. Que el articulo 166 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, se sefiala que la
Oficialia Mayor es el area administrativa que tiene por objeto, encargarse del suministro de los recursos humanos,
materiales y técnicos que se requieran para el buen funcionamiento del Poder Judicial. Y en su articulo 167
fracciones VIII y X, se establen como funciones de la Oficialia Mayor mantener el control de la recepcion,
inventario, guarda y suministro oportuno de los recursos materiales que se requieran para el buen funcionamiento
del Poder Judicial, asi como llevar el inventario de bienes muebles e inmuebles afectos al destino de la
administracion e imparticion de justicia, en propiedad o comodato al Poder Judicial.

CUARTO. Que en fecha 29 de noviembre de 2022, se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga” el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de
Querétaro, el cual tiene por objeto regular la organizacion y funcionamiento de la Oficialia Mayor, en el ejercicio
de sus funciones, atribuciones y facultades establecidas en la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de
Querétaro y deméas ordenamientos juridicos y administrativos.

QUINTO. Que el articulo 29 del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de
Querétaro, establece que el Area de Control Patrimonial es la unidad administrativa encargada de llevar el
inventario de bienes muebles e inmuebles afectos al destino de la administracién e imparticion de justicia, en
propiedad o comodato del Poder Judicial, realizar el movimiento de mobiliario, mantener actualizado el inventario
de bienes muebles, expedir constancia de no adeudo de bienes muebles, tramitar la baja de bienes y demas
funciones orientadas a un adecuado control de los bienes.

SEXTO. Que derivado de la normatividad anteriormente referida y a los controles internos que deben existir para
toda adecuada administracion, se estima necesario contar con lineamientos que regulen el control de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Poder Judicial.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones juridicas sefialadas, se expiden los:

LINEAMIENTOS DE CONTROL PATRIMONIAL
DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases que se deberan observar para el
adecuado control de bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder Judicial, por parte de los servidores publicos
adscritos al Poder Judicial del Estado de Querétaro.
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SEGUNDQO. Para los efectos del presente instrumento, se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

Area de Control Patrimonial: El Area de Control Patrimonial de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del
Estado de Querétaro;

Areas: Las areas de apoyo a la funcion jurisdiccional, areas administrativas, y todas las de nueva creacion
gue con dicho caracter se encuentren previstas en la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Contraloria: La Direccién de Contraloria Interna del Poder Judicial del Estado de Querétaro;
Consejo: Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

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

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

Direccidn de Finanzas: La Direccion de Finanzas del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Direccion de Tecnologias de la Informacién: La Direccién de Tecnologias de la Informacién del Poder
Judicial del Estado de Querétaro.

Inventario de bienes inmuebles: El registro sistematico y detallado de todos los bienes inmuebles
propiedad del Poder Judicial, en el que se identifican, registran, valoran y controlan los mismos.

Inventario de bienes muebles: El registro sistemético y detallado de todos los bienes muebles propiedad
del Poder Judicial, en el que se identifican, registran, valoran y controlan los mismos.

Ley General: La Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos: Los Lineamientos de Control Patrimonial del Poder Judicial del Estado de Querétaro;
Oficialia Mayor: La Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro;

Poder Judicial: El Poder Judicial del Estado de Querétaro,

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

Resguardo: El documento administrativo a través del que se asignan formalmente bienes muebles a un
servidor publico, responsable de su uso, cuidado y mantenimiento, en el que se detallan las caracteristicas
del bien o bienes asignados.

Resguardante: El servidor publico adscrito al Poder Judicial, que tiene bajo su uso, custodia y
responsabilidad bienes muebles propiedad del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Servidor Publico: Las personas que desempefian un empleo o cargo en el Poder Judicial del Estado de
Querétaro.
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TERCERO. Los Titulares de las Areas seran los encargados de instruir medidas y acciones necesarias para
facilitar al personal del Area de Control Patrimonial el acceso a las instalaciones para llevar a cabo la revision de
bienes muebles, levantamiento de resguardos e inventario correspondiente.

CAPITULO I
DEL CONTROL DE BIENES

SECCION PRIMERA
BIENES MUEBLES

CUARTO. Es responsabilidad del Departamento de Compras dar aviso al Area de Control Patrimonial, sobre la
compra de bienes muebles que deban registrarse, dentro de los siguientes cinco dias a que se realice la compra.
De igual forma, el Departamento de Compras debera notificar al Area de Control Patrimonial una vez que se
hayan recepcionado y pagado los bienes adquiridos para que se realice el procedimiento de etiquetado y firma
de resguardo correspondiente.

QUINTO. Todo bien mueble inventariable del patrimonio del Poder Judicial en términos de la normatividad en
materia de contabilidad gubernamental, deberéa estar resguardado, para tal efecto el Area de Control Patrimonial
elaborara el resguardo respectivo, en el cual se describiran los bienes muebles, mismos que deberan estar
identificados con la etiqueta respectiva de control, y debera constar el nombre, cargo y firma autdgrafa del
resguardante.

Los resguardos se firmaran por duplicado, un ejemplar constaré en el archivo del Area de Control Patrimonial, y
un segundo ejemplar se le entregara al resguardante.

SEXTO. La Direccién de Finanzas resguardara las facturas originales de los bienes muebles que ingresen al
patrimonio del Poder Judicial.

SEPTIMO. Las etiquetas que identifiquen a los bienes muebles deberan colocarse en un lugar visible, y se
sustituiran cuando estén maltratadas o no sea legible la misma. Para tal efecto el resguardante del bien debera
solicitarlo al Area de Control Patrimonial.

OCTAVO. Los resguardantes de cajas fuertes, al momento en que causen baja 0 tengan un cambio de
adscripcion, deberan proporcionar la combinacion, contrasefia o llaves segun sea el caso a la persona que sea
designada para recibir la entrega recepcion, o en su defecto lo hara al Area de Control Patrimonial. En caso de
no hacerlo, deber& pagar el servicio de la apertura de la caja fuerte, asi como la reposicién de llaves, segin
corresponda.

NOVENO. Los resguardantes seran responsables por el extravio o mal uso de los bienes muebles bajo su
resguardo.

DECIMO. El Area de Control Patrimonial debera mantener actualizados los resguardos de bienes muebles, para
tal efecto, las areas y resguardantes deberan dar aviso de cualquier cambio que debe realizarse al inventario y
resguardo respectivo.

DECIMO PRIMERO. El Area de Control Patrimonial, realizara la revision del inventario de bienes muebles
conforme al cronograma anual, con la finalidad de verificar la existencia y estado que guardan los bienes muebles.
Para tal efecto, la persona titular del Area de Control Patrimonial se apoyara de las Coordinaciones
Administrativas, a fin de coordinar el cronograma de visitas para las revisiones que correspondan.

Si del levantamiento se detecta la necesidad de modificar resguardos, se hara la misma, previa revision con el
resguardante.

El resultado de la actualizacion del inventario fisico a cargo del Area de Control Patrimonial, sera informado a la
Direccién de Finanzas, a efecto de que esta realice la conciliacién de bienes muebles, de conformidad con la
normatividad aplicable.
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DECIMO SEGUNDO. La apertura de nuevos resguardos debera ser solicitada de manera formal a la Jefatura de
Control Patrimonial, quien evaluara cuales, y cuantos de los bienes solicitados se encuentran disponibles para su
asignacion, realizara la entrega de bienes y la firma del resguardo correspondiente.

DECIMO TERCERO. Cualquier cambio de adscripcién o baja del personal en el Poder Judicial, debera ser
informado por la Direccién de Recursos Humanos al Area de Control Patrimonial, a efecto de que esta verifique
si la persona cuenta con bienes bajo su resguardo, en caso afirmativo hara la revisién de los bienes, elaborara la
carta de no adeudo en caso de ser procedente, y emitira el nuevo resguardo a la persona que corresponda.

DECIMO CUARTO. En caso de existir adeudo de bienes, debera reponerlo por uno de iguales caracteristicas o
bien realizar el pago respectivo, de acuerdo al valor en mercado, el cual debera verificar el Area de Control
Patrimonial.

DECIMO QUINTO. En los casos en que el Area de Control Patrimonial con motivo de sus funciones detecte la
falta de bienes muebles, y su resguardante no aclare la situacion de los mismos, debera informarlo por escrito a
la Contraloria.

DEC]MO SEXTO. En caso de robo de bienes muebles, el resguardante debera informarlo a su superior jerarquico
y al Area de Control Patrimonial, para que se determine lo que proceda conforme a derecho.

DECIMO SEPTIMO. En caso de extravio de bienes muebles, el resguardante deberéa informarlo al Area de Control
Patrimonial, a efecto de levantar el acta circunstanciada; el resguardante debera pagar el bien al valor del
mercado, previa revision que realice el Area de Control Patrimonial.

DECIMO OCTAVO. Cuando el Area de Control Patrimonial, advierta la posible existencia de una falta
administrativa contemplada en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, debera presentar la
denuncia ante la Direccion de Contraloria Interna, para el inicio de la investigacion correspondiente, remitiendo la
evidencia respectiva.

El Area de Control Patrimonial, realizara la baja correspondiente en el inventario y resguardo.

DECIMO NOVENO. En los casos en que un bien mueble deje de ser de utilidad para su resguardante, por
cualquier razén, debera solicitar al Area de Control Patrimonial que le sea retirado fisicamente y se realice la
actualizacién del resguardo respectivo, dicha &rea verificara las condiciones del mismo, para identificar si puede
almacenarse para ser reasignado en otro momento o para solicitar el dictamen de no utilidad del area técnica
correspondiente, por resultar ser un bien inservible de conformidad con la normatividad que resulte aplicable.

El dictamen de no utilidad del area técnica, debera contener lo siguiente:

l. Descripcién del bien mueble, incluyendo el nimero de inventario correspondiente y, en su caso, los
elementos periféricos, accesorios u otros que formen parte de éstos.

Il. Determinacion que sefiale si los bienes se encuentran clasificados como desecho.
Ill.  Causa por la que se considera que los bienes no son Utiles.
IV.  Fecha de elaboracion.

V. Nombre, cargo y firma de quién elabora, del responsable de la verificacion fisica de la no utilidad y de quién
autoriza el Dictamen de no utilidad.

VI.  En su caso, otra informacién que se considere necesaria para apoyar la procedencia del Dictamen de no
utilidad, tal como estudio costo beneficio, dictdmenes elaborados por peritos u otros.
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VIGESIMO. Para determinar la baja de bienes muebles inservibles, se actuara de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

l. El Area de Control Patrimonial, al determinar que un bien mueble es inservible, solicitara el dictamen de no
utilidad al Area Técnica correspondiente, de acuerdo con el articulo anterior.

Il. El Area Técnica emitira el dictamen de no utilidad del bien mueble respectivo, conforme al formato anexo.

Il El Area de Control Patrimonial debera solicitar el peritaje en valuacién de los bienes afectados por el
dictamen de no utilidad y remitira el expediente a la Oficialia Mayor.

IV.  Una vez debidamente integrado el expediente, la Oficialia Mayor sometera a consideracion del Consejo de
la Judicatura la cancelacién del registro, destino final y baja de los bienes afectados.

V. El Consejo de la Judicatura, con base en la revision del expediente, emitira acuerdo de autorizacion de
baja y determinara el destino final de los bienes muebles inservibles, que podré consistir en:

a. Enajenacién (venta o subasta puablica), conforme a la normativa aplicable.
b. Donacion a instituciones publicas o privadas autorizadas.
C. Destruccion segura o disposicion final, en caso de carecer de valor residual.

VI.  Una vez hecha la autorizacion por el Consejo, el Comité de Adquisiciones llevara a cabo el procedimiento
de enajenacién en términos de la normatividad aplicable; para el caso del inciso c. de la fraccién anterior,
el procedimiento lo llevara a cabo el Area de Control Patrimonial con la participacién de la Contraloria.

VIGESIMO PRIMERO. La baja de bienes muebles, se hara de manera anual, y debera realizarse el registro
respectivo de conformidad con lo dispuesto en Ley General y demas disposiciones legales que resulten
aplicables.

VIGESIMO SEGUNDO. Para realizar la entrega de bienes, se solicitara:

a. A la Direccion de Finanzas constancia del pago total realizado por parte del concursante adjudicado
mediante subasta publica o venta directa.

b. A la Direccién Juridica la elaboracion del contrato de compra venta.
VIGESIMO TERCERO. La entrega de los bienes al postor adjudicado se realizard en presencia de un
representante de la Contraloria, generandose el acta de entrega de bienes muebles derivados de una subasta

publica o venta directa.

VIGESIMO CUARTO. El Area de Control Patrimonial es la responsable de dar de baja los bienes muebles en los
sistemas respectivos.

Seccién Il
BIENES INMUEBLES

VIGESIMO QUINTO. El Area de Control Patrimonial es responsable de llevar y mantener actualizado el Inventario
de bienes inmuebles. Para el registro en el inventario de bienes inmuebles se requerira:

l. Documento pulblico o privado que acredite la propiedad o adquisicién del bien, o en su defecto, el
documento que acredite la causa generadora de la posesion;

Il. Plano del predio con medidas y colindancias;

lll.  Clave catastral y valor catastral de inmuebles;
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IV.  Los demas que se establezcan en la normatividad que resulte aplicable.
TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

SEGUNDO. EIl presente Reglamento debera publicarse en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en la pagina oficial de internet del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Los presentes lineamientos fueron aprobados por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de Querétaro, el dia 3 del mes de diciembre de 2025, en la ciudad de Santiago de Querétaro, Querétaro.
Rubricas.

El Secretario Técnico, Carlos Alberto Mendoza Rangel, con fundamento en el articulo 145 fracciones | y Xl de la
Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, CERTIFICA que los “LINEAMIENTOS DE CONTROL
PATRIMONIAL DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO”, fueron aprobados 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 Sofia Valeria Gonzalez Campos, en sesién del dia 3 de diciembre de 2025.
Conste. Rubrica.



