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1.- INTRODUCCION

Derivado de la Ley Orgdnica del Poder Judicial dei‘Esfodo de Querétaro,
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Est ido de Querétaro, el dia 30
de septiembre del afio 2022, en la que se contempl 1 a la Direccion de Recursos
Humanos como una unidad administrativa gfscnfo a la Oficialia Mayor,
dotandola de las funciones de administraciénsde personal, se hace necesario
contar con el Manual de Procedlmleﬁg s, que delimite funciones vy
responsabilidades de acuerdo al cargo fé ocupe cada persona servidora
publica, en el que de manera clara y pregisa se sefialen las actividades para la
realizacion de cada uno de los pnnopql‘ procesos a cargo de la Direccion de
Recursos Humanos, aplicando métogds y técnicas de trabajo uniformes,

apegadas a la normatividad vigent

El presente Manual se ha elobg??ﬁdo con la participaciéon de las personas
servidoras publicas adscritas a loﬁélfcdo Direccién, para coadyuvar al logro de
los objetivos de la misma.
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2.- OBJETIVO

Serun instrumento de consulta sobre las funciones de la Direccién de Recursos Humanos, asi como
delimitar las responsabilidades que correspondan a cada servidor piblico en la ejecucion de los
procedimientos inherentes al desempenio de sus funciones; para llevar a cabo la ejecucién de
los mismos con eficacia y eficiencia, en estricto apego al marco normativo vigente.

3.- MARCO LEGAL

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constituclén Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

@[N]~ d [ WIN |

Ley General de Archivos.

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

11

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

12

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

13

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

14

Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

15

Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.

16

Ley para el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.

17

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Querétaro,

18

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcidn de Querétaro.,

19

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

20

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

21

Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

22

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

23

Ley de Enfrega Recepcién del Estado de Querétaro.

24

Ley de los Trabajadores del Estado de Queréiaro.

25

Ley del Seguro Socidl.

26

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

27

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Querétaro.,

28

Cédigo Fiscal de la Federacion y reglamentos.

29

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

30

Cédigo de Conducta de las personas servidoras pUblicas del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.
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31

Reglamento Estatal de Becas.

32

Reglamento de la Comision Mixta de Escalafén del Poder Judicial,

33

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

34

Reglamento del Servicio Judicial de Carrera del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

35

Reglamento Interior de Trabajo que Establece las Normas y Condiciones, Bajo las Cuales
se Prestaran las Labores en los Diversos Poderes y Dependencias del Gobierno del Estado
de Querétaro, Elaborado de Comun Acuerdo Entre el Gobierno del Propio Estado y
Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado.

36

Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabcjo de los
Trabajadores al Servicio del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

37

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Trcnspcrenc:o, ‘Acceso d la
Informacién PUblica y Proteccién de Datos Personales, por el queg; se aprueban los
lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologaciol 3,y estandarizacion
de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo qyjito y en la fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales d internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia. 4

Recursos Humanos.
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4.- DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

a) Area Solicitante: Cualqguier Direccidn, Juzgado, Sala, Coordinacién o Departamento
dentro del Poder Judicial del Estado de Querétaro que haga una solicitud a la Direccidn
de Recursos Humanos.

b) Consejo: Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

c) Direccién: Direccion de Recursos Humanos del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

d) IDSE: Piataforma IMSS desde su empresa.,

e) IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

f) ISN: Impuesto sobre la ndémina.

a) ISR: Impuesto sobre la renta.

h} Nuevo Ingreso: Personal que no ha estado activo en la Plantila del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

i) Pleno: Pleno del Tribunal Superior de Justicia.

i) SEMOD: Sistema de Seguimiento de Movimientos y Declaraciones.

k) SESIP: Sistema Electrénico de Servicios internos al Personal.

I} Sindicato: Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Querétaro

m) Sistema de Recursos Humanos: Software interno de la Direccién de Recursos Humanos
para la administracion de néminas e informacién del personal.

n) Sistema de Recursos Humanos de Personas Jubiladas y Pensionadas: Software interno de
la Direccién de Recursos Humanos para la administracién de néminas e informacién del
personal jubilado ¢ pensionado.

o) SUA: Sistema Unico de Autodeterminacién. P

p) Titulares de Area: Personas servidoras publicas que estdn a cargo de alguna Direcciénpric
Juzgado, Sala, Coordinacion, Departamento o Area dentro del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.

q) XL: Microsoft Excel.

5.- PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos del presente Manual, detallan de manera l6gica 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 Operacién
Diagrama de Flujo
Desarrollo

VVVVYY

Pégina 6 de 58




17 de abril de 2026

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 17131

g
9
R

.

NORMAS DE OPERACION:

Manual de Procedimientos
Direccidn de Recursos

ponea upiciag Homemos

5.1 PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

OBJETIVO:

Establecer la metodologia para el ingreso de personal y ocupacién de puestos: odmmisircﬂvos y

de apoyo a la funcién jurisdiccional, que asegure la contratacién de personcll capacitado y la
igualdad laboral entre las Personas servidoras publicas de la Institucion

Este procedimiento aplica para personal administrativo y defapoyo a la funcién jurisdiccional,
lo relativo a las dreas jurisdiccionales se atenderd cor)t“orme a las disposiciones jurfdicas
aplicables y a las bases de los concursos que se emitan por parte de la autoridad
competente.

El Psicdlogo C aplicard las entrevistas u otras pruebcs en los casos en los que asi la autoridad
competente lo requiera. &

Se debe considerar la existencia de Plazas/Sindicalizadas, las cuales sélo pueden ocupar
candidatos sefialados por el Sindicato de Jrabajadores al Servicio de los Poderes del Estado
de Querétaro; de conformidad con el orﬂculo 75 de la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaroy el arficulo18 del Reglcmeme de la Comision Mixta de Escalafén del Poder Judicial
del Estado de Querétaro. ;»

La asignacién de salario es contorme al tabulador autorizado en el ejercicio que se efectie
elingreso. f
Es importante sefialar que para este procedimiento no se considera el sexo de los candidatos,
edades y no se solicitan docbmentos médicos que comprueben su estado de salud o
embarazo; sélo se revisa el dlempo que llevan laborando o prestando sus servicios en la
Institucion. &

Q,

Si el Titular del Area soltﬁhcnte presenta propuestas internas de personal para cubrir la
vacante, estas deberdn ]F acompanadas del formato de evaluacién de desempenio vigente,
establecido por la Diregcidén de Recursos Humanos, el cual deberd de ir completado por el
jefe directo de la pers‘,' a propuesta.
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Recibe y tuma
solicitud para
cubi vacante

Revisa a través
delsistema las
solicitudes de los
Titulares de Area
pendientes de
auvtorizacion

Gesliona la
auterizacion
corespondiente

Verifica plantilia depersonal
¥ revisa si hay alguna
propuesta de personal
intema

Verifica - Se canaliza o
evaluacion de entrevista ¢
desempeno | aspirante

externo

DaVo.Bo. en
SESIP

i Notifica al
Recibe g |
g QUtOHizZGCION Tltullcr d,?; drea
&n SESIP y ¢l aspirante

la qutorizacion

. entrevisia

Turna
resulfados de
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Humanos

Recibe
documentos de
la persona
notificada

Entrega al
aspirante, el
formato de
ingreso

Genera dltd en
sistema o
actualiza el
puesio
Indica al
aspirante donde
y cuando
presentarse

Recibe la
documentacion
completa y registra el
alta.o movimiento en
el archivo de
movimientos
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DESARROLLO: ™
S DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAIO

Director de la

1 Direcciénde |« Recibey turna la solicitud de los Titulares de Area para cubrir solicitud en SESIP
Recursos una vacante.
Humanos
« Verificala plantila de personal, analiza y revisa si hay alguna
propuesta de personal interna o si seria una persona de
Nuevo Ingreso. g
Jefe de « Encaso dge haber una propuesta interna, toma la evaluacién Soé'c”lUd =i SESIP /
2 |Depariamenio de desempenio que acompana la propuesta y verifica la :;O UOC'OQ €
de Personal informacién contenida. SSEmPEng
» En caso de que no haya una propuesta interna se toman
perfiles de aspirantes externos y se canaliza a entrevisia.
* Aplica entrevista.
3 Psicdlogo C |« Turnc al Jefe de Departamento de Personal los resultados de Entrevista
la entrevista.
« Silapersona propuesta o el aspirante externo cumple con el |
Jefe de perfil solicitado, da visto bueno en SESIP. 7 :
4 |Departamento|s Silapersona propuesta o el aspirante externo no cumple con SESIP ( ¢
de Personal el perfil solicitado, regresa al paso de verificacién de

plantilla.

Director de la
5 Direccién de

Revisa a fravés del sistema las solicitudes de los Titulares de
Area pendientes de autorizacidn.

Solicitud en SESIP

=

}Sj::gi%z + Gestiona la autorizacién correspondiente. OFiCiA
Jefe de * Recibe a iravés de SESIP ia outorizcgién para aplicar el
6 | Departamento movimiento solicifodq por el Titular del Area. Solicitud en SESIP
de Personal |« Nofifica al Titular del Areay al aspirante la autorizacion.

Recibe los documentos correspondientes, en caso de Nuevo
Ingreso, la siguiente documeniacion: acta de nacimiento,
constancia de estudios, copia del titulo y cédula profesional,
numero del IMSS, cartas recomendacién, constancia de no
inhabilitacién, constancia de situacién fiscal emitida por el
SAT, nimero de tareta bancaria de némina, fotografia
infantily los que marquen otras disposiciones legales. En caso

Documentacion

7 Analista de de ser por una propuesta interng, se reciben los documenios zgroT d
Recursos actualizados, del servidor publico que ya esté laborando, en sxpeTishie. g
Humanos caso de aplicar. personql /

» Enfrega ol aspirante, el tormato de ingreso para su llenado % Formatoideringreso
firma.
* Genera alta en sistema (asigna nimero identificador de
empleado) o actualiza el puesto.
* Indica al aspirante, cuando y donde se tiene que presenta
para iniciar labores.
Jefe de

8 |Depariamenio | *

de Personal

Recibe la documentacion completa y registra el olto o
movimiento en el archivo de movimienios.

Archivo de
movimientos

Termina procedimento
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5.2 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

OBJETIVO:

Actudlizar la plantilla de Personas servidoras pUblicas del Poder Judicial del Estado de Querétaro
a través del registro oportuno y confiable de los cambios de pugﬂé generados en la Institucion.

NORMAS DE OPERACION:

« Deberd estarse a lo dispuesto en la Ley de los Trab

DIAGRAMA DE FLUJO:

0 Recibe a través de
AYOR sistema las
- propuestas de
movimientos

\ Vi

Analiza las
propuestas de
movimientos

movimiento
na y gestiona
a autorizacion
conespondiente

Notifica al Titular del
Area yrechazd
solicitud en sistema

Da aviso alarea
solicitante de
autorizacion

Registra
movimiento.en
archivo de
movimientos:
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persandl
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SEC. RESPONSABLE

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Recibe la propuesta de movimiento de pefsonal por parte
Jefe de : . o
de los Titulares de Areas Solicitantes me
1 | Departamento g o
Angaliza las propuestas de movimient
de Personal P
Turna propuesta para autorizacion
Director de la &
2 Direccién de Verifica movimiento en sistema SESIP y gestiona la SESIP
Recursos autorizacién correspondiente
Humanos A
En caso de que se autoricé! da aviso al Area Solicitante de
prr— la autorizacién del movingiento.
Regisira el movimienig® de personal en el archivo de Archivo de
3 | Departamento teatant et
do Parcoral movimientos. . . ) movimientos
En caso de rechazo notifica al Titular del Areq, se rechaza
en el sistema SESIP
Jefe de . . : ;
P T Registra el movimigénto de personal en el Sistema de Recursos Sistema de
d% NG Humanos, si se %btorizo. Recursos Humanos
_
i ) Oficio de
5 RECroi Genera ofiqf del movimiento de personal. movimiento de
Ejecutiva ) personal
Director de | ¥4
Drirec Oi;.)ne d: Revisa elificio del movimiento de personal. Oficio de
) rReeCcCur o Gestion@ las autorizaciones correspondientes. movimiento de
505 Turna diicio firmado a la Secretaria Ejecutiva. personal
Humanos ¥,
Enviq,_é;"el oficio firmado a la persona servidora publica que oficls de
7 Sgcrek_)nc genﬁ;m el movimiento. o ) misviflento de
Ejecutiva Recibe acuse de entrega de oficio y tumna al Andlista
" personal
Archivista de Recursos Humanos.
Analista -
O s s ; Acuse de oficio de
8 Archivista de Recibe acuse de entrega de oficio y archiva en el P
Recursos éxpediente de personal.
personal
HUmManos &
4 Termina procedimento
{
3

?"
x
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5.3 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE MOVIMIENTOS Y
DECLARACIONES (SEMOD)

OBJETIVO:

Mantener el Sistema de Seguimiento de Movimientos y Declaraciones (SEMOD) actualizado con
la carga periédica de informacion del personal del Poder Judicial del Estado de Querétaro, para
contar con una plataforma que contenga datos actualizados y auxilie en la presentacién de las
declaraciones patrimoniales y de intereses de las personas servidoras publicas obligadas.

NORMAS DE OPERACION:

* Lacarga de informacién serd en la plataforma del Sistema de Seguimiento de Movimientos y
Declaraciones (SEMOD).

* Se hard de forma quincenal la actualizacién de informacion en la plataforma, registrando las
incidencias de la quincena terminada.

,o

* LaDireccién de Recursos Humanos informaré a la Direccién de Contraloria Interna del Poder |
Judicial del Estado de Querétaro, las altas o bajas de las personas servidoras publicas que

tengan la obligacién de presentar la declaracion patrimonial, inicial o final por correo
electronico.

* La Direccién de Recursos Humanos informard mediante oficio a la Direccién de Contraloria

Interna cuando una baja en la plataforma sea por fallecimiento, se compartird el acta d&FiCi2
defuncién a la Direccién.

* En caso de requerir autorizaciones adicionales en alguna parte del proceso, el Titular de la
Direccién de Recursos Humanos o el personal que el titular designe se encargara de hacer las
gestiones correspondientes para firmar documentacién o autorizar informacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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Direccién de Recursos
Humanos

Descarga
informacion
del sistema

Actuadliza
plantilla conla
informacion
descargada

Analizq;
verifica y turna
datos

Corga archivo
al sistema

Genera
archivo para
informar a la
Direcciénde

Contraloric

Envia el
archivo ¢ la

Revisa y autoriza
la cargade
plantilla: al sistema

Revisa el
archivo y da
visto bueno

Direccion de
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Humanos

DESCRIPCION

Descarga del Sistema de Recursos Humanos la informacion

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Analista de de clt?s, bclzjc§ yf movm‘emos g?ner?d?il.c R Archivo para carga
1 Recursos . A}ctua iza la informacién en la planti que p en plataforma
Humanos sistema.
» _Analiza, verifica y turna los datos generados.
Jefe de

2 | Departamento E

Revisa y autoriza la plantilla actuadlizada que se cargara al
sistema.

Archivo para carga
en plataforma /

de Personal Correo elecironico
Analista de NUmero de
3 Recursos e Carga el archivo al sistema. fransaccién
Humanos aprobada
Analistade |s Genera el archivo con la informacidon cargada para| Archivo de SEMOD
4 Recursos informar o la Direccidén de Contraloria Interna  los para Contraloria
Humanos movimientos efectuados.

Interna 3

Director de la
5 Direccién de

Revisa y da visto bueno del archivo con la informacion

Archivo de SEMOD

para Contraloria:
Recursos cargada. lhterma
Humanos
Analista ; : & s ol
Envia el archivo por correo electronico a la Direccién de
é as:Recorsas Contraloria Interna
Humanos ’

Termina procedimento

5.4 PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MERITORIAS, MERITORIOS, PRACTICANTES, PRESTADORAS Y
PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

OBJETIVO:

Establecer una metodologia que permita el registro y control eficaz y eficiente, en relacion a la
asignacién de meritorias, meritorios, practicantes, prestadoras y prestadores de servicio social
para apoyo en las areas administrativas, de apoyo a la funcién jurisdiccional y jurisdiccionales.

NORMAS DE OPERACION:

« Deberd estarse alo dispuesto en la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro
y la demds normatividad aplicable.

+ Los examenes de conocimiento son aplicados por el Instituto de Especializacién Judicial.

No se admitira el acceso de prestadores y prestadoras de servicio en dreas donde se tenga

alguna persona servidora pUblica activa que tenga parentesco con el solicitante.
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¢ Los aspirantes que no aprueben el examen deberdn esperar el tiempo.corespondiente de

acuerdo a la normatividad aplicable para volver a participar en el p

DIAGRAMA DE FLUJO:

‘edimiento.

Recepciona
documentos
para ingreso

Entrega pase
para examen

Recibe
resultados de
examen

Asigna alos
aspirantes
aprobados un
numero de
control

Verifica la Revisa'y
disponibilidad turna la
de espacio : asignacion

.Autoriza la
asignacion

Reyistra enel
sistema

Crea
‘expedientey
archiva
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DESARROLLO:
DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
i ¢ Recepciona documentacién completa para ingreso del
Analista de aspirante. Formato de registro
1 Recursos ¢ Enfrega pase de examen para evaluacién en el Instituto de de personal
Humanos Especializacion Judicial.
¢ Recibe los resultados de exdmenes.
Analistade |e Asigna alos aspirantes aprobados un nimero de control. Bisrlivelads
2 Recursos e Verifica la disponibilidad de espacio en el drea solicitada ST
Humanos por el aspirante o revisa si existen solicitudes de areas para
tener prestadores de servicios.
Director de la
Direccion de |« Revisa la asignacion de las personas prestadoras de :
3 2 Listado
Recursos Servicios.
Humanos
Jefe de
4 | Departamento | ¢  Autoriza la asignacion de los nuevos ingresos. Listado
de Personal
Analista ; i
I Registra en el Sistema de Recursos Humanos. :
5 Argggsrtsisde Crea expediente fisico con la documentacién del aspirante Exps;r;r;‘te de
HUManos y archiva. &
Termina procedimento

5.5 PROCEDIMIENTO DE GENERACION Y ACTUALIZACION DE DESCRIPCIONES DE PUESTO

OBJETIVO:

Crear y mantener actualizados los formatos de las descripciones de puesto de las personas

servidoras publicas que laboran en el Poder Judicial del Estado de Querétaro, de acuerdo a las
necesidades de las areas.

NORMAS DE OPERACION:

* Deberd estarse a lo dispuesto en la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro
y demas normatividad aplicable.

+ Cada drea serd responsable de la informacién contenid
toda vez que ellos tienen
requerimientos de los puestos de trabajo.

los conocimientos en las funciones,

a en las descripciones de puesto,
responsabilidades y
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Revisay analiza
altas y movimientos

Solicita
actualizacion
del pedil de

puesto

Recibe yrevisa
descripcion de
puesto

Solicita
comecciones
al Titular del
Areq Revisay da visto
buenoala’
descripcionde
puesto

Recie las descripciones de
o autonzadas y turna Gestiona
pCion de puesto al autorizaciones
lista Archivista de carespondientes
Archiva descripcion

Recursos Humanos
de puesto en el

Pagina 19 de 58




Pag. 17144

PERIODICO OFICIAL

17 de abril de 2026
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DESARROLLO:

RESPONSABLE

Analista de
1 Desarrollo
Organizacional

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

Revisa y analiza la informacién de aitas y movimientos
aplicables para generacién de descripcion de puestos.
Solicita generaciéon o actualizacién, segin corresponda, de
descripcion de puestos a los Titulares de Area a través de
correo electrénico.

Correo electrénico

DOCUMENTO DE

TRABAJO

Archivo de

descripciones
pendientes /

Analista de
2 Desarrollo
Organizacional

Recibe y revisa la descripcidon de puestos firmadas por el
Titular del Area y la persona servidora publica a la que se le
cred la descripcion. En caso de que existan observaciones
se remite la descripcion de puestos al Titular del Area y se
solicita hacer las correcciones correspondientes, si ya no
hay observaciones se turna al Director de la Direccidon de
Recursos Humanos.

Correo electrénico

/ Descripcién de
puesto

Director de la
3 Direcciéon de

Revisa y da visto bueno a la descripcion de puestos.

Descripcién d)e

Recursos « Gesfiona las autorizaciones correspondientes. puesto
Humanos (;j.
Analistade |e Recibe las descripciones de puesto autorizadas y turna Descri cién‘:‘aé"
4 Desarrollo descripcidn de puesto al Analista Archivista de Recursos » i ¥
Organizacional Humanos. puesio I3
;
Analista OFiCiatialy
5 Archivistade |e Archiva la descripcidn de puestos en el expediente de Descripcidon de
Recursos personal de la persona servidora publica. puesto
Humanos

Termina procedimento
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5.6 PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE NOMINA

OBJETIVO;

Generar la ndmina para los periodos correspondientes para ;
del Poder Judicial del Estado de Querétaro reciban su pgg
proceso exacto y eficaz, :

e las personas servidoras publicas
en tiempo y forma, a través de un

NORMAS DE OPERACION:

« Deberd estarse a lo dispuesto en la Ley de los'Trabajadores del Estado de Querétaro, el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor d1',§?oder Judicial del Estado de Querétaro y el
Convenio Laboral que contiene las Condicig%;gs Generales de Trabagjo de los Trabajadores al
Servicio del Poder Judicial del Estado de Qugrétaro, asi como las demds normas aplicables.

a5

« Se deberd contar con un calendario an ”é?’ para que a las instituciones que se les van hacer
pagos enfreguen la informacion qulncgﬁclmeme para aplicar descuentos a las personas
servidoras publicas. o

de su Titular, proveerd los movimientos efectuados en

« El Departamento de Personal, a trcn{
cada periodo.

A

¢ Se hard uso del Sistema de Recu Humanos para generar el cdlculo de la némina.

« Cuando se hace referencia a igstituciones en este procedimiento es para referirse a las cajas
de ahorro, aseguradoras, FONACOT, el sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado y aquellas instituCiones que solicitan se redlicen descuentos a las personas
servidoras publicas.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Solicitaregistros e
informacion.de
movimientos de

personal

Genera y.envia
Informacién de
movimientos

Recibe, revisa y
coptura
informacion

Revisa y valida o
informacion

Genera cdlculo
definitivo de
noming

imprime reportes !
para pagode
noming
contemplondo
deducclones
conespondientes

Firma validacién
de reportes

Genera oficio
para pago de
noming e
instituciones

Firma oficio para
el pago de
néming

Envid reporie para
pago de nomina a
la Direccién de !
Finanzas !

Envia reportes de |
deducciones pora
pago 'alas
Instituciones
externas

Descargo archivos
que amparan g
deteminaciéon dé
la némina

Genera timbrado
de némina
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RESPONSABLE
Jefe de

Manual de Procedimientos
Direccidn de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO
Correo electrénico

1 | Departamento con los registros e informacién de los / Programacién de
de Némina personal generados en el periodo. cdiculo nébmina
2
Jefedle Genera y envia informacion de los moyjmientos de personal | Papel de trabgjo en
2 | Departamento delopid ; XL
de Personal P ’ 3
R Recibe, revisa y captura en el Sisteriie de Recursos Humanos
3 | DepaniGments la informacidn proporcionada. Sistema de
dp NS Genera un pre cdlculo de némia en sistema. Recursos Humanos
o Turna al Andlista de Nomina
Analista de ; ; : L7 Sisterma de
4 Némina Revisa y valida la mformgc n. Bscursos Humanos
e Genera cdlculo definiti
_— R rte para pago
s Imprime reportes p f proceder al pago de noémina epé)e n(?mincpy 9
Jefe de contemplando las.zdeducciones correspondientes para Asdueciones
5 | Departamento pago a Instituciong, corespondientes
de Nomina | e para Pago a
* instituciones
; Oficio / Reporte
6 Anqllsip de |e para pago de
Némina . némina
Director de la Oficio / Reporte
7 Direccién de para pago de
Recursos némina
Humanos
Reporte para pago
' ¢ de deducciones
8 Anohstg de correspondientes a
Némina ¢ instituciones / Papel
de trabagjo en XL
Jefe de Papel de trabajo en
9 | Departamento XLy PDF
de Némina
. Archivo de
10 Anchsig e enera timbrado de némina. timbrado de
Némina némina

Termina procedimento
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5.7 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE TABULADORES

OBJETIVO:

Generar los tcbulddores de sueldos para la autorizacién del Comité Técnico de Remuneraciones
para los Servidores PUblicos de los Entes PUblicos del Estado de Querétaro por medio de la
Direccién de Organizacion del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y para la validaciéon
interna correspondiente.

NORMAS DE OPERACION:

+ Deberd estarse alo dispuesto en el Reglamento interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial
del Estado de Querétaro, asi como la demds normatividad aplicable.

» Elprimer tabulador que se crea para el ejercicio siguiente es sin aumento, sélo se actualizarén
las remuneraciones ordinarias otros y las extraordinarias.

¢ El segundo tabulador se genera ya con el aumento de salario que fue autorizado para el
ejercicio, por lo que todos los conceptos se modificaran,

» En el tabulador no se incluye el pago de prestaciones anuales. &

* Parala creacién del tabulador sélo se consideran a las personas servidoras pUblicas activas e
en la Institucion. ’ C":ri

» El Comité Técnico de Remuneraciones para los Servidores Publicos de los Entes PUblicos del
Estado de Querétaro es quien autoriza los tabuladores.

+ Se hard uso de la plataforma SITARE para generar los tabuladores.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Recibz
tud cle

dei tobulador

Alirnenia
piatafoma
SITARE
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Descarga
tabulador

para firmas

avtarizacién de - S
tabulador

Descargay
archiva
informacionde la
plotafoma contlas
autorizaciones

Gestiona las
auterizaciones
cores i
oficio y-tabulador

Designa persona

paora enfréego de

oficio y tabulador
firmado

Elabora oficio
Laora entrega
con tabulador

Archiva
informacién
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DESARROLLO:

RESPONSABLE

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Recibe solicitud de generacién o actu
Jefe de tabulador por parte de la Direcciéon de Org
1 | Departamento Poder Ejecutivo mediante correo electrd Correo electronico
de Némina |e Redliza un andlisis de las partidas y ve " el nimero de
plazas.
Jefe de ; ; s .
2 | Departamento e Genera un papel de trabajo para det inar ios rubros por | Papel de trabajo en
de N&HiRa puesto, plaza y sueldo. XL
Director de la : : ; 52
Direccién de Recibe y revisa la informacion. ) Papel de frabajo en
3 ReCUrSOS En caso de que haya correcgignes se solicitan al Jefe de XL
m———— Departamento de Némina. ’
! e Alimenta la plataforma SIT on la informacién validada
del papel de frabajo en ;
dslsag e« Descarga el tabulador d Direccién de Organizacion del Pagsi dedrabolaien
i 4 | Departamento - : s fi XL / Plataforma
de Noming Poder Ejecutivo para r bar firmas | SITARE / Tabulador
Tura tabulador a | ona en el puesto de Secretaria
4 Ejecutiva para gene 6n de oficio.
] 5 S;géifvrf ¢ Elabora oficio par trega con tabulador anexo. Oficio / Tabulador
Directordela |e Gestiona las au aciones correspondientes en oficio y
Direccién de tabulador. s
3 < r
$ Recursos « Designa persondpara entrega de oficio y tabulador firmado Oficio / Tabuiada
Humanos i Organizacién del Poder Ejecutivo.
. nte correo electrénico la autorizacién del
Jetend tabulador. Correo electronico
7 o gr?ome - Descorgoﬁ‘ rchiva informacion de la plataforma SITARE| / Tabulador con
%p Némiio conlas a firmas y sello QR /
€ Turna dédumentacion al Analista Archivista de Recursos Acta
i Ar?qli:fcd Tabulador con
8 rgelc\:/:jrsc:)s e firmas y sello QR /
Acta
Humanos

Termina procedimento
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5.8 PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE IMSS
OBJETIVO:

Efectuar el pago de las obligaciones fiscales ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, a través
del andlisis de informacién mensual generada sobre la plantilla de personal del Poder Judicial del
Estado de Querétaro, apegdndose a las leyes y reglamentos aplicables.

NORMAS DE OPERACION:

» Deberd estarse alo dispuesto en la Ley del Seguro Social, el Reglamento Interior de la Oficialia
Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como las demds normas aplicables.

DIAGRAMA DE FLUJO:

A
movi
ante el IMSS

Captuig en
plataforma
movimientos
aceptados por
el IMSS

et Calcula cuotas
i Obrero
Patronal

Informacion y
creu papel dé
frobajo

Revisa papel
de rabajo
Distribuye el

Caplura
informacion en
sktemao
financiero

Genera sofcilud

de aosto de las

cuotas obrero- R

patronal del
IMSS

Enfreqa wlicitud de
gasto do cuotas a
ta Oficiglia Mayeor
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DESARROLLO:

RESPONSABLE
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Direccidn de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

P

1 T Aplic_o movimientos ante el ; (Altas, | Acuse de recibo |
Meodificaciones de Salario y Baj electrénico (IDSE)
: 5 s Captura en la Plataforma los movimientos Gentianacion dg
2 Analist N ‘ imi
sdeNwiiing aceptados por el IMSS. movmse_mos
electrénicos
3 T —— Calculaenla Plotcfomg};éj%SUA la determinacién de Resumen de
cuotas Obrero - Patroifal mensuales y bimestrales. liquidacion
« Andliza informaciéry crea papel de trabajo en XL . .
——— : g Folio SUA / Cfedulo
4 Anglista de Némina |« Turmna papel deifrabajo en XL para su revisién al F;?ogo[?jpoir UQO./
Titular de la @fefatura del Deparfomento de el ex[c A%
Némina. o
el Folio SUA / Cédula
5 Departamentode | Revisa la informacién para su distribucion. pago oportunq/
i Papel de trabagjo
en XL
3 Analista de Némina | ° Péliza
.
7 St P ‘enera solicitud de gasto de las cuotas Obrero- Solictiud de gasto
Director de la
8 Direccién de Autoriza la solicitud de gasto. Solicitud de gasto
Recursos Humanos
Entrega la solicitud de gasto de las cuotas Obrero
9 Andlista de Nomina - Patronal del IMSS a la Oficialia Mayor. Solicitud de gasto

Termina procedimento

5.9 PROCEDIMIENTO D{
OBJETIVO:

Asegurar de manerg

AMITE DE ALTA DE PERSONAS JUBILADAS O PENSIONADAS ANTE EL IMSS

'portuno al personal jubilado, que asi lo requiera, su derecho a contar con
seguridad social, eﬁcbleciendo una metodologia que eficientice el procedimiento ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.
R
bR
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NORMAS DE OPERACION:

+ Debera estarse alo dispuesto en la Ley del Seguro Social, el Reglamento Interior de la Oficialia
Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro y el Convenio Laboral que contiene las
Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Judicial del
Estado de Querétaro, asi como las demds normas aplicables.

Manual de Procedimientos
Direccidon de Recursos
Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO:

Integra y archiva en campeta’
del IMSS el'formato de cada
solicitante del que se redlizéd

Recepciona la solicitud de
alta o notificacion de alta
por parte de Jubilado
Pensionado

Recibe la solicitud de

reembolio, sies que ¢

solicitante cuenta
beneficianos

Captura en el sistema de
jubilados la solicitud de
reembolo para su pago

Dade alta of personat
ante.elIMSS, junto
conlas renovaciones

Integra o
documentacion, junto
con los formatos

Realiza el irdmite en
las oficinas del IMSS

Recibe crden de pago;
reone documentacién,
redacia oficio solicitando el
pago conespondiente con
orden de pago anexa

Envia I orden de
pogo con la

documentacion a la
Direccion de Finanzas

Recibe actse
firmado

el ally o la renovacion en
esperd de que este acuda
por elmisimo

Péagina 30 de 58




17 de abril de 2026

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 17155

DESARROLLO:

PODER JUDICIAL
£ R e

RESPONSABLE

Andlista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

o pensionado dard personal
+ Recibe la solicitud de r
solicitante cuenta con be

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Solicitud

Andlista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

Solicitud / Sistema
de Recursos
Humanos

Analista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

-
o)
a
o
@
Q
a
a
il
@
N

al jubilado o pensionado
on las renovaciones que ya
das para cada mes.

Formato IMSS

Analista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

mentacidn proporcionada por el
nsionado, junto con los formatos

Hoja de control
aplicable

Andalista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

tramite en las oficinas del IMSS.
orden de pago generada por el IMSS,
ocumentacién de soporte, redacta oficio

Orden de pago

Director de la
Direccion de
Recursos Humanos

Orden de pago

Andlista de Némina
de Jubilados y
Pensionados

Envia la orden de pago con la documentacién a
a Direccién de Finanzas.

Orden de pago

- Lk
Analista de Nomun%’g

de Jubiladosy 2
Pensionados ;

Recibe acuse firmado.

Integra y archiva en carpeta de IMSS el formato
de cada solicitante del que se realizd el alta o la
renovacion en espera de que este acuda por el
mismo.

Formato IMSS

Termina procedimento
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5.10 PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE ISN

OBJETIVO:

Efectuar el pago de las obligaciones fiscales del Impuesto Sobre la Némina, a través del andlisis
de informacién mensual generada sobre la plantilla de personal del Poder Judicial del Estado de

Querétaro, apegéndose a las leyes y reglamentos aplicables.

NORMAS DE OPERACION:

» Debera estarse alo dispuesto enla Ley de Hacienda del Estado de Querétaro, el Reglamento
Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como las demds

normas aplicables.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Recibs
informacién para
realizar calculo

Analiza y creqa
hoja de célculo
pora aplicacion
del porcentaje
coretpondiente

Distribuye
importe totalpor
ceniro de gosio

Coptura

roy solicitud de gasto
¢ icitud .
de gasto

on de Anonzas
que va fue enlregada ta
soficitud de gastoenla
Oficialia Mayor.
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DESARROLLO:

RESPONSABLE DESCR DOCUMENTO DE
IECION TRABAIO

SEC.

Jefe de ¢ Recibe informacidn sobre

1 Departamento de asimilados a salarios del perio Correo electronico
Némina parte de la Direccién de Finanzg] / Reporte
Resumen de

percepciones

* Andlizay crea las percepcjgnes de némina,

Jefe de R e 4 : : para determinar el
2 Departamento de finiquitos y asimilados a s gﬁrlos, para aplicacion porcentdje
Noémina correspondiente
de ISN (papel de
trabajo en XL}
Jefe de Pdliza en Excel
3 Departamento de |*° para subir a
Némina Sistema Financiero
Jefe de .
4 Departamento de Solicitud de gasto
Némina

Director de la
5 Direccion de .
Recursos Humanos

Solicitud de gasto

Jefe de + Nafifica por correo electronico a la Direccién de
6 Departamento de Figgnzas que ya fue entregada la solicitud de | Correo electrénico
Némina 3ésto en la Oficialia Mayor.

A¥  Termina procedimento

OBJETIVO:

Efectuar el pago de Iog‘%bligociones fiscales del Impuesto Sobre la Renta, a través del andlisis de
informacién mensual generada sobre la plantila de personal del Poder Judicial del Estado de
Querétaro, cpegénd}’ se alas leyes y reglamentos aplicables.

NORMAS DE OPERAZION:

o Ellistado de ﬁnﬁ:uitos y asimilados a salarios que se pagd en el mes que se determina el ISR

por parte de 1& Direccidn de Finanzas, se recibe dentro de los primeros 5 dias hdbiles del
siguiente mes al que se efectud el movimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos

Recibe listado
de finiquitos y
asimilados a
salarios

Descargd'y
analiza
archivos del
Sistema de
Recursos
Humanos

Integra
finiquitos

Analiza
informakcién para
determinar SR

. Crea hoja de
cdlculo de ISR

Envia
informacion
para pago a

la Direccién de
Finanzas
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DESARROLLO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
DE TRABAJO

Recibe de la Direccidén de Finanzas
finiquitos y asimilados a salarios que:st
mes que se determina el ISR.

1 Analista de Némina |«  Descarga archivo del Sistema de;Recursos Humanos. | Archivo XL
« Integra los finiquitos proporcio
de Finanzas.
» Andliza la informacién para;
e — e Creauna hoja dfe cdlcul nsgol donqie determina
2 Departamento de £ 'S,R i eanr’é 0! rgccuéq de Fmgnzcs. ; Archivo XL
NG Envia la informacion Direccion de Finanzas via

correo electrénico que se efectue el pago.
Termina proce

5.12 PROCEDIMIENTO DE DISPERSION BANCARIADE NOMINA Y BECAS

OBJETIVO:

n de becas de las personas servidoras publicas del

Efectuar el pago de la némina y la prestdci
fravés de la aplicacion precisa de informacién en las

Poder Judicial del Estodo de Querétaro
plataformas bancarias.

NORMAS DE OPERACION:

. Deberd estarse a lo dispuestoien la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, el
Reglamento Interior de la Ofidialic Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro, el
Reglamento Estatal de becasy el Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales
de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi
como las demds normas ables.

e Los dispositivos generad de tokens bancarios, quedardn bajo resguardo de las personas

responsables de su usos

E
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Direccién de Recursos

Humanos

Nele'{ rchivos
B Descargaa o

para transferencias

Recive archivos
auterizados para pago
de becaos

Andliza y. coteja
informacién contra
quincena ahterior

Cotejdimporte de los
archivos contra
informacidn del sistema

Cargd los archivos
d las plateformas

Revisay
autorizalos
importes finales

bancarias

Firma
electronicomente 'y
gestiona fima
electrénicade
autorizacidonde la
Direccién de finanzas

Verifica la dispersion
de nomina y becas, el
dia del'pago

Notifica ala Direccion
de Finanzos en ¢aso
de que reciba un
fechazoenla
plataforma bancaria
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DESARROLLO:

s
RESPONSABLE DOCUMENTO DE
DESCRIPCION SIS

Descarga los archivos para transfer: Reporie de
) —— bancarias del Sistema de Recursos Huma ;
1 Analista de Némina : : 4 isi
Recibe los archivos autorizados pa go de Smnsnon_es
becas. ancarias
2 Andikta-de i Emina Andliza los orghlvos para !dev ar d|ferencics Papel de trabajo
conira los archivos de la quingéha anterior. Excel por banco
e Coteja los importes regist &dos en los archivos Reporte
contra el resumen bg rio del Sistema de| sintetizado que
3 Analista de Némina Recursos Humanos. contiene cifras
« Generareporte y 1urg | Jefe de Departamento globales por
de Némina. é banco
Reporie
| Jefe de sintetizado que
2 4 Departamento de |e Revisa y autogiza‘los importes finales. contiene cifras
! Némina : globales por
5. banco
el « Carga logigrchivos a las plataformas bancarias. Reportes / Archivo
il 5 2 i Firma {éléctronicamente y gestiona firma| PDF del portal de
$ Analista:de Nomina a de autorizacién de la Direccién de| cada Institucion
: Bancaria
. ala dispersién de ndmina y becas, el dia del
. - AGYO. L ) Plataforma
6 Analista de Nomina | fifica a la Direccién de Finanzas en caso de bancaria
Ue reciba un rechazo en la plataforma bancaria.
Termina procedimento

OBJETIVO:

quidaciones y primas de antigledad que sean solicitadas por la
- que tienen como finalidad dejar constancia del cumplimiento a las
que se tienen en la Institucion.

Calcular los finiquitos,
autoridad competen;

s

« Deberd estors’é‘f{o lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro y el
Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al
Servicio del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como las demds normas aplicables.
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AR b3 Gzt an

DIAGRAMA DE FLUJO:

Humanos

Recibe nofiticacion

para redlizar el
procedimiento de
cdlculo de finiquito;
liguidacion o prima de
antigiedad einstruye
al Jete de Ndmina

Firma solicitud de

4

Recibe instruccion
‘para cdiculo de
finiquito,
liquidacion o prima
de antigiedad

Analizd los datos
de lapersonag -
servidora publica

Consulta los
recibos de pago

Elabora oficio de
solicitud de

factibilidad financiera

Solicita factibilidad
financiera ala

factibilidad
financiera

Recibe

“Direccion'de Fihanzas .

Autoriza solicitud

de gasto

‘Entregasolicitud o

factibilidad
financiera

Recibe de
Finanzas recibo de

Oficialio Mayor

pago-fimado por
persond servidora
publica

Archiva el recibo
de pago
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DESARROLLO:

PODER JUDICIAL

RESPONSABLE

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Director de la e Recibe notificacién pararealizar el proce
: o de cdiculo de finiquito, liquidacién o -
1 Direccion de A A
BeauEns Humanos antigledad e instruye al Jefe de Dg Instruccion
de Noémina.
Jefe de ¢ Recibe instruccidn de cdic finiquitos,
2 Departamento de liquidaciones y primas de anti Instruccién
Némina o Turna solicitud al Analista de
3 AewlsiE aaNgwne I Analiza los datos de la p Sona servidora publica| Papel de trabajo
de la que se hard el progedimiento. en XL
Planilla de
finiquito,
4 Andlista de Némina |« Calculalos importesen una hoja de cdlculo en XL. liguidacion o
prima de
antigledad.
« Consulta los; os de pago en Sistema de
) o Recursos Humanos. y
M8 | AndiistadeNomina | | monerg gficio de  solicitud de  factibilidad keclbos
financierg
Director de la ° Sh.cfitud de factibilidad financiera.
6 Direccion de . ctibilidad financiera a la Direccién de Solicitud
Recursos Humanos
. . .| Rebibe factibilidad financiera. -
i - t to
7 Analista de Némina | | hera solicitud de gasto. Solicitud de gas
Director de la A . .
! . i siFAutoriza solicitud de gasto. s i
! 8 Reguljrsgsc:—?l?n?:nos ﬁ Entrega solicitud a la Oficialia Mayor. Sclicitud de gasto
, Recibe de Finanzas recibo de pago firmado por Recibo de pago
9 Analista de Nomin, persona servidora publica. firmado
82|«  Archiva el recibo de pago.
Termina procedimento
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5.14 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

OBJETIVO:

Coadyuvar en la aplicacién de un proceso de némina eficiente, estableciendo las actividades
especificas para llevar el control de asistencia de las personas servidoras publicas del Poder
Judicial del Estado de Querétaro, mediante la revision de los registros de entradas y salidas, asi
como todas las incidencias que afecten el cdlculo de la némina.

NORMAS DE OPERACION:

* Deberd estarse a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro,
Reglamento Interior de Trabajo que Establece las Normas y Condiciones, Bajo las Cuales se
Prestaran las Labores en los Diversos Poderes y Dependencias del Gobiermno del Estado de
Querétaro, Elaborado de ComUn Acuerdo Entre el Gobierno del Propio Estado y Sindicato de
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y el Convenio Laboral que contiene las
Condiciones Generales de Trabajo de ‘os Trabajadores al Servicio del Poder Judicial del i
Estado de Querétaro, asi como las demds normas aplicables, e

+ Esobligacién de las personas servidoras pUblicas hacer los registros de sus horas de entraday
salida, a través de las herramientas que el Poder Judicial del Estado de Querétaro facilite; '
quedan exceptuados los integrantes de los Plenos del Tribunal Superior Justicia y del Consejo
de la Judicatura, asi como las personas titulares de Direcciones, y quienes desemperien
funciones equivalentes a ese nivel jerdrquico, en atencién a las atribuciones,
responsabilidades y funciones previstas en la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de
Querétaro, dada la naturaleza directiva de sus cargos, a la facultad de mando y decisién
que ejercen en las Greas de su adscripcion.

» Elregistro de incidencias por parte de las personas servidoras publicas se hace a través de la
plataforma SESIP. Se entiende por incidencia el registro para solicitar permisos, justificaciones
de checada, quinquenios, cambios de horarios, vacaciones Y pagos de guardia.
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Direccién de Recursos
Humanos

Descarga.los
registros
electrénicos de
asistencia
el
Verifica la existencia g
de incidencias
justificaciones
Carga al Sistema de

e
Redliza It carga de
registros descargados
del reloj checador al
Sisterna de Recursos
Humanos
S8V e
Genera el reporte de
stencias desde el
Sistema de Recursos
Humanos

Verifica por persona
servidora publica los
registros en el Sistema
de Recursos Humanos

Aplica en rdmina el
reporte de incidencias,
retardos y faltas para

Revisa listado de
incidencias para
aplicacién en néminda

descuentas
correspondientes y/o

pago de estimulo de
puntualidad
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DESARROLLO:
DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
1 Analista de ¢ Descarga los registros electrénicos de asistencia | Registro de huella
Asiduidad del reloj checador. digital
» Verfica la existencia de incidencias y
2 Analista de justificaciones a través del SESIP. SESIP / Sistema de
Asiduidad ¢ Carga al Sistema de Recursos Humanos las| Recursos Humanos
justificaciones autorizadas.
* Redlizala carga de registros descargados del reloj
checador al Sistema de Recursos Humanos.
Andlista de ¢ Genera el reporie de asistencias desde el Sistema Sistemade |
3 g d
Asiduidad de Recursos Humanos.

Verifica por persona servidora publica los registros
en el Sistema de Recursos Humanos.

Recursos Humano$

Director de la

Revisa listado de incidencias pdro aplicacién en

T

Listado de

4 Direccién de . retardos y falta§™
Recursos Humanos noming; aplicado ggc:
¢ Aplica en némina el reporte de incidencias,
5 Afdlibla do ;eclséczoi)ndie?tes fG}TOClS a gcfge egﬁrswafn?; sslemade
Asiduidad P y Rag Recursos Humanos

puntualidad y asistencia mediante el Sistema de
Recursos Humanos.

Termina procedimento

5.15 PROCEDIMIENTO DE CREDENCIALIZACION

OBJETIVO:

Establecer la metodologia para la creacién y entrega de credenciales de identificacién oficial a
las personas servidoras publicas, asi como del personal jubilado o pensionade del Poder Judicial
del Estado de Querétaro, a fravés de un proceso eficiente.

NORMAS DE OPERACION:

Deberd estarse a lo dispuesto en el Reglamento Interior de Trabajo que Establece las Normas
y Condiciones, Bajo las Cudles se Prestardn las Labores en los Diversos Poderes vy
Dependencias del Gobierno del Estado de Querétaro, Elaborado de Comun Acuerdo Entre
el Gobierno del Propio Estado y Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado
y el Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores
al Servicio del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como las demas normas aplicables.
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N 4 Direccién de Recursos
popes uiciAL Himanos

A5
+ Elcobro porexpedicién de credencial aplicard en caso de extravio, q;,égomo para el personal
jubilado o pensionado. &

DIAGRAMA DE FLUJO:

Recibg la
solicitud

comprobante
de'pago

Elaboray
entrega
credencial

Recibe carta
responsiva
debidamente
: " llenaday
firmada

Registra en Archivacarta
sistema fecha de firmadc en
expediente

personal
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Humanos
AORRIuOMEIAY
DESARROLLO:
5 DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAIO
* Recibe la solicitud.
lista d s Realiza el andlisis de la peticion.
1 An%ls.g de * Requiere a la persona servidora publica el| Recibo de pago
avgdica comprobante de pago, en caso de que aplique
el cobro.
lista d Software para
2 Ang '5!0 de « Elaboray entrega credencial. elaboracion de
Asiduida credenciales
3 Analista de * Recibe carta responsiva debidamente lienada vy Carla responsiva
Asiduidad firmada.
4 Analista de * Registra en Sistema de Recursos Humanos la Sistema de _;:_ff
Asiduidad fecha de entrega de la credencial. Recursos Humahos:
e
Analista Archivista ; : : £33
5 1 T— Archiva la carta responswq en el gxped'ente de Carta responsiva™
Hurrianos personal de la persona servidora publica. 2
Termina procedimento

5.16 PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE JUBILACIONES Y PENSIONES

OBJETIVO:

Establecer la metodologia de a quienes les asista el derecho a la jubilacién o pensidn por vejez o
pensién por muerte, segun corresponda, con la integracion, envio y gestién de expedientes de
las personas servidoras publicas que cubren con los requisitos establecidos para la obtencion de

la jubilacién o pensidn, con el propdsito de dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad
aplicable,

NORMAS DE OPERACION:

* Se estara a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro y Convenio
Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabagjo de los Trabajadores al Servicio
del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como a la demds normatividad aplicable.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos

Humanos

Recibe y tuma

solicitudcon
documentacion

para frémite

Fema solicitud de
factibilidad financiera
y enfrega enia

cién de Finanzas

Recibe ytuma
factibiidad
financiera

Revisay autaiza
la emisién del

Cio

Cestiona
autcrizaciones
adicionales

Elabora dictaomer

s [Cyistro.y-constancia,

de antiglied

Elabora cficio de
constancias de
antigiedad

Elgbora propuesia
y proyecto de
dictamen
definitivo

de dictamen

Gestionalas
autarizaciones
conespondientes-

enelc H

Elabora proyecto

Elabora o
nofificacion
interna

Cita.ala persona
servidora publica’
y.notifica la
proce ciade
su tranite

Publica ae
proyecto de

Revisay.autcrizala
propuesta y proyecto
BN ropuestay proyec

favarable detinitivo
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Humanos

Elabora oficio
para publicacion

Revisa el oficio
pard publicacién
enel Penddico
Oficial

Gestiona las
autorizaciones
colrespondientes
en el oficio

enel-Perddico
Oficial

Realiza
comrecciones

Recibe y envia oficio con
dictamen favorable
ma definitivo cnexo para
publicacion en el
Periddico Oficial

Cita ala persona para
entregar baja del seguro
social y.nofificasu
Jobligacién de rendirla
declaracién patrimonial
de conclusion

Integra en su fotalidad el
expediente personal del
trémite concluido y

. archivaexpediente
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DESARROLLO:

RESPONSABLE

Director de la

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

Recibe y turna al Analista de Relacio
solicitud junto con la documentagidn requerida

DOCUMENTO DE

Director de la

1 Direccion de 2 : 5, i Solicitud
Recursos Humanos por la Ley, para el trdmite de |ub;._. cion, pension
por vejez o pensidn por muerte 2
i o Elabora diciamen fovorkﬁe, registro  de Diciadien
anclsio.ge antigledad laboral y con: Gncia de antigledad faverable./
2 Relaciones |cbogrcxl Y ¢ Registro de
Labosales Elabora solicitud de f Bilidad financiera. antigheciad
; laboral.
o Firmay entrega solicitgid de factibilidad financiera
Director de la a la Direccién de Figginzas para el pago de prima Solicitud /
3 Direccién de Factibilidad
Recursos Humanos | Recibe y turna ﬂblhdod financiera. financiera
¢ Sila persond‘ %ervidora publica fiene periodos
laborados rééonocidos en otras dependencias,
solicita médiante oficio la validacién de Oficio de
Anglista de constanci@s de antigledad al Director de la| | .y ien e
4 Relaciones Direccidn‘de Recursos Humanos. :
J constancias de
Laborales o Sila pegona servidora publica no tiene periodos ST
3 antigledad
laborgidlos reconocidos en ofras dependencias,
elabgra la propuesta y proyecto del dictamen
faverable definitivo directamente.
Oficio de

isa y autoriza la emisién del oficio.

validaciéon de

5 Direccion de . caso de requerir autorizaciones adicionales las SarstanciaE e
Recursos Humanos gestiona. antigiedad
" Propuesta y
Analista de Elot?qrg proyecto de dictamen favorable proyecto de
[ Relaciones definitivery:propussic. dictamen
Laborales Turna propuesta y proyecto para autorizacion al laveribla
Jefe de Departamento de Relaciones Laborales. definitivo
Jateda Propuesiay
. i it
7 Departamento Revisa y autoriza la propuesta y proyecto de p:;?;?;nfeie
Relaciones dictamen favorable definitivo. f bl
Laborales ; gybraoie
3 definitivo
. . e Revisa Y gestiona las autorizaciones
8 %‘;;?;;?\e dé‘ correspondientes. Propuesta al
Baetfes Humoh‘os Recibe y turna validacion de proyecto vy Consejo y al Pleno
o propuesta al Analista de Relaciones Laborales.
Analista de
9 Relaciones « Elabora proyecto de dictamen para publicacion. P:;Z?;feie
Laborales
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Direccién de Recursos
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DESARRCLLO:
: . DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Jete de y 3 ¥ %
e Publica proyecto de dictamen en la pagina de
10 Bepanamentoxs internet  del Poder Judicial del Estado de| roveclode
Relaciones ; dictamen
e — Querétaro.
1 gggggnif e Elabora ofiqio fje notificacién interna a la persona Proyectc?'de qucio
—" servidora publica. de notificacién
Bheefomdetl ¢ Revisa el oficio dg poﬁﬁcocién interna a la o
12 Diteccion de persgno servidora publlco. _ Proyectcﬁ:.de of}noo
Becursos Hurmanos ° Gestanc las autorizaciones correspondientes en| de notificacién
el oficio.
+ Cita a la persona servidora publica para
Analista de notificarle la procedencia de su trdmite, Oficio de
13 Relaciones informdandole cudl serd su Ultimo dia de labores, v 7
p : T noftificacion
Laborales asi como informarle los derechos que seguird
i teniendo ya como persona jubilada. <
» Elabora oficio de remisidn del dictamen favorable
Analista de definitivo para publicacién en el Periddico Oficial | Oficio y dictamen,.
14 Relaciones "La Sombra de Arteaga”. favorable
Laborales * Turna al Director de la Direccion de Recursos definitivo  CF
Humanos
e Revisa el oficio de remision del dictamen
favorable definitivo para publicacién en el
periodico oficial “La Sombra de Arteaga.
» Siexisten correcciones en el oficio pide al Analisia
: de Relaciones Laborales realizarlas; si no existen : :
15 Dol.redo'r dela correcciones,  gestiona las  autorizaciones Oficioy dictamen
ireccién de 7 53 A favorable
Recursos Humanos cprrespondxenfes en e! 'O.fIC|O de remisidon del definitivo
dictamen favorable definitivo.
* Recibe y turna el oficio de remisién del dictamen
favorable definitivo autorizado para publicacién
en el Periédico Oficial “La Sombra de Arteaga”.
¢ _Turna al Analista de Relaciones Laborales.
: * Recibe oficio autorizado y envia oficio con _— .
16 ggﬂg;gnde? dictgmeq fovoroble”deﬁniﬁvp anexo para su Ohc;g\yo?écgloemen
Laborales publicacion en el Periddico Oficial “La Sombra de defifitive
Arteaga”
+ Cila ala persona servidora pUblica jubilada para
Analista de hacerle enfrega de su baja del seguro social
17 Relaciones como servidor publico activo y le nofifica su Oficio
Laborales obligacién de rendir la declaracidn patrimonial
de conclusion.
Analista de * Integraensu totalidad el expediente personal del
18 Relaciones trémite concluido de jubilacién, pensién por vejez Expediente
Laborales 0 pensién por muerte y archiva expediente en
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EA ~'«¥¥ Direccién de Recursos
poges upicias Humanos
DESARROLLO:

RESPONSABLE A DOCUMENTO DE
DESCRIPCION TRABAJO

orden alfabético
posteriores.

facilitdr  consultas

para

Termina procediment

Se estard de conformidad con | spuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaro, el Convenio Laboral gige contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los
Trabajadores al Servicio del Pogér Judicial del Estado de Querétaro y de acuerdo a la
normatividad que sea aplicablgi’

s

R ~§.,s ;
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sopenduoicis  DIAGRAMA DE FLUJO: Humanos

Su G 4

Recibe ytuma

Analiza

peticion

Gestiona
. autarizaciones
correspondientes

expediente
personal

Analiza siel periodo

de licencia solicitado

se avtoriza por oficio
O por propuesta

Elabora oficio
de
duforzacion

Elabora
propuesta

Elabord oficio para
notificar a la persona

Revisay gestiona
lds autorizaciones

corespondientes

servidord publica la
resolucion

Nofifica ala
persona servidora
publica la
respuesta o su
peticion

Turnd oficio af
Analista Archivista
de Recursos
Humanos

Archiva expediente
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Direccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Director de la Recibe y turna peticion de lg:getsona servidora
1 Direccion de publica al Jefe de Departamerito de Relaciones Solicitud
Recursos Humanos Laborales.
e Analiza el expediente pefsenal para verificar si el
solicitante cuenta co ntigledad requerida.
e Verificaenel expedleh personal, asi como en el
Sistema de Recursg Humonos que la persona
servidora publicaghe haya gozado previamente
Jeiens de una licencia. Stifuera el caso, el Departamento
2 Departamento de ; s HETEEho ;3 la licencia que Expediente de
Relaciones . personal
Faboralas rmidad qqn la Ley. B
Y. . on los requisitos de la Ley se nofifica
: blico y se da por terminado el
. pedlente y se da por terminado el
. con los requisitos de la Ley y el periodo
ncia solicitado es mayor al plazo maximo
Jefe de inado en la normatividad aplicable o es
3 Deportcmento de érrggo de una licencia elabora propuesta Oficio/Propuesta
Relaciones encia.
Laborales +  Sigs menor o igual al plazo mdximo determinado
el ¥ la normatividad aplicable, elabora oficio de
dﬂ:tonzooon
Birectordela. |, %Levuso y gestiona las  autorizaciones
4 Direccién de ? Oficio/Propuesta
Recursos Humanos | 4 af correspondientes.
b5
Jete de &
5 Departamento de 4%@; Elabora oficio para nofificar a la persona servidora Oficio
Relaciones N publica la procedencia de su solicitud. i
Laborales i
6 %'{'Z?;r(.)ie d': %‘ ¢ Revisa (\j/ 1gesﬁoncu las  autorizaciones Oficio
Recursos Humano SRISPONCIeHIEY,
Jefe de { |+ Nofifica a la persona servidora publica la
7 Departamento d respuesta de su peticion. Oficio
i Relaciones « Turna oficio al Analista Archivista de Recursos
! Laborales Humanos.
( Analisia Archlwsg e Archiva oficio de respuesta a la peticién en su .
8 de Recursos 2 expediente personal Oficio
Humanos # ’
Termina procedimento
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PODER 2 ICIAL Humanos

i
[ENTIEAIRE Mo

5.18 PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD

OBJETIVO:

Establecer la metodologia a efecto de realizar la modificacion del Registro de Antigledad
Laboral de las Personas Servidoras PUblicas que hayan laborado en otros periodos denfro de esta
Institucién o en otras Dependencias que contempla la Ley de los Trabajadores del Estado de

Querétaro.
NORMAS DE OPERACION:

* Se deberd de estar conforme a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaro y demds normatividad aplicable.

Pégina 52 de 58




17 de abril de 2026 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 17177

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

PORER JUDICIAL
EALANAT (3 9 P A

DIAGRAMA DE FLUJO:

Analiza el
Recibe solicitud: expediente personal
de lapersona e Y 05 cONnstancias
servidora pUblica pcra ve

viabilidad

Solicita validacion
de informacion

Firma oficio de .. Elabora
nofificacién de lifele propuesta
cdenegacion de
su solicitud

Recibe yrevisa la
propuesta

Recibe resptiesia de.
propuesta autonizada
y elaboraoficiode .

Gestionalas 7 %
noftificacion

autorizaciones
cornespondientes

Firma oficio de
nofificacion

Notifica resolucion
d persona Archiva
servidora publicay documentacion

entrega oficio
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RESPONSABLE

Director de la Direccién
de Recursos Humanos

Manual de Procedimientos
Direccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION
Recibe y turna la solicitud de la persona servidora

puUblica al Jefe de Departamento de Relaciones
Laborales.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Solicitud

Jefe de Departamento
de Relaciones Laborales

Andaliza el expediente personal y las constancias
para verificar la viabilidad.

Expediente de
personal

Jefe de Departamento
de Relaciones Laborales

Solicita validacién de informacién con las
Dependencias donde hubiera laborado.

Constancias

Jefe de Departamento
de Relaciones Laborales

En caso de que sea viable la acumulacién de
antigledad, elabora propuesta para autorizacién
En caso de que no sea viable, se elabora el oficio
de nofificacién correspondiente y turna al
Director de la Direccién de Recursos Humanos
para firma.

Propuesta

Director de la Direccidén
de Recursos Humanos

En caso de que no sea viable la acumulacién de
antigledad:

o Ffirma oficio de notificacién de
denegacion de su solicitud y termina
procedimiento.

En caso de que si sea viable la acumulacidn de
antigbedad:

o Recibe y revisa la propuesta.

o Gestiona las autorizaciones
correspondientes.

CFiCi
Propuesid

Jefe de Departamento
de Relaciones Laborales

Recibe respuesta de propuesta autorizada y
elabora oficio de notificacion.

Oficio

Director de ia Direccién
de Recursos Humanos

Firma oficio de notificacion.

Oficio

Jefe de Departamento
de Relaciones Laborales

Noftifica resolucién al servidor publico, le entrega
oficio y turna acuse de oficio al Analista Archivista
de Recursos Humanos.

Oficio

Analista Archivista de
Recursos Humanos

Archiva documentacién.

Expediente de
personal

Termina procedimento
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HUMANOS.
. OBJETIVO:

Establecer una metodologia con los lineamientos necesarios para dis
programas y sistemas informdaticos de recursos humanos. ;

NORMAS DE OPERACION:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Recltive sl
{rafesrp i {d

caniaems
cequatmisnl

e hooliza puebas
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Prepara
equipo de
computo del
usuario

Capacitaal
L Usuario

Llena formato de
asistencia ala
capacitacion

3 Entrega el
sisternaen
| modo

produccidon

Liena el fomato de
liberacién de nuevos
sistemas ysoliéite
) firma delfitular def
drea usudria
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DESARROLLO:
; sEC. DOCUMENTO DE

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TRABAJO

» Recibe y turna solicitud de d rollo del sistema
1 Director de la Direccién computacional por parte rea usuaria. Oficio o correo
de Recursos Humanos |e  Envia informacion espec;j del sistema a electrénico
implementar.
Jefe de Departamento | Recibe informacion ita al Analista s
2 de Programacion y Programador el ley amiento de requerimientos Qficio 9Cone
Gestién de Datos para el sistema. elecfronico
¢ Redliza el leva 'ﬁamlento de requerimientos para
complemema‘} ,’fhformooén recibida, mediante Formato de
3 Analista Programador ¥ metodologias para la obtencién requisitos del
sistema
« lenaelfg ofo correspondiente.
Formato de
4 Je;ee?,?ogffrgggrg:?o . Anoh; diseria y crea la interface y hace el mofjri?iggggr;/ de
Gestién de Datos e'deboseicedgios: objetos de base
de datos
. dliza el desarrollo considerando la arquitectura
sistema y el desarrollo por mddulos, mostrando
Jefe de Departamento )éfé%s avances para posibles modificaciones o TSI
5 de Programacién y 2 decuaciones en base a las funciones vy dbicioilads
Gestién de Datos % requerimientos.
¢ Genera codificacién de Sistema y la arquitectura
de la Base de Datos.
Realiza pruebas.
Verifica si requiere modificaciones.
En caso de que requiera modificaciones:
o Redaliza las adecuaciones a los
Sdul conforme las
. rr:ggiLf’i(c)cs:xciones qug en su cc?o sefale Formgto de
) Analista Programagor N . requisitos del
el usuario, si aplican. 3
: sistema
o Redliza nuevos pruebas con las
adecuaciones solicitadas.
e Encaso de no requiera modificaciones:
o Se realiza la preparacion del equipo
de cémputo del usuario
* Capacita al usuario del sistema en los casos que
se requiera. Formato de
» Llena el formato de asistencia a la capacitacién asistencia /
" en caso de aplicar. Formato de
! Analista Progiamador | | Entrega el sistema en modo produccion. liberaciény
+ Llena el formato de liberaciéon de nuevos entrega de nuevos
sistemas y solicita firma del titular del drea sistemas
ysuaria.
Termina procedimento
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actualizacién:

/

Elaboré: Lic. Edna Silvia Ramirez Tenorio. 82)
Directora de Recursos Humanos ﬂ

Fecha de 13 de enero de 2025 7

elaboracién:

Fecha de 10 de febrero de 2024
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OFICIALIA N4
MAYOR '

CERTIFICO

M. en D. Luis Felipe Trujillo Gallardo, Titular de la Oficialia Mayor del Poder
Judicial del Estado de Querétaro, con fundamento en los articulos: 3 fraccion V,
13 primer parrafo, 164 fraccion |, 166, 167 fraccién VI, de la Ley Organica del
Poder Judicial del Estado de Querétaro, 6 fraccion XI, 7 fraccion XV, del
Reglamento de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Queretaro,
CERTIFICO: 29 (veintinueve) fojas que concuerdan fielmente con la
documentacion que obra en los archiy6sfisicos de la oficina de la Oficialia Mayor
del Poder Judicial del Estado de Querétard, misma que hago constar tener a la
vista. Se expide la presente certificacion para los efectos legales a que haya
lugar, el dia 31 de marzo de 2026, en|la Ciudad de Querétaro, Qro. Conste.

M. en D. Luis Félipe Trujillo Gallad
Oficial Mayor del Poder Juidicial
del Estado de Queréta

A
Circuito Moisés Solana numero 1001. Col. Prados del Mirador,

EN EVOLUCION

POOER JUDICIAL DEL ESTADO OE QUERETARO




