25 de agosto de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 30093
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1.-INTRODUCCION

Atendiendo a lo dispuesto en la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, publicada el 30
de septiembre del 2022, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de
Arteaga” y al Reglamento de la Coordinacion de Actuarios del Poder Judicial del Estado, publicado el 17
de febrero de 2023, en el medio de comunicacién sefialado anteriormente, se actualiza este instrumento.

Con el presente manual, se muestran los pasos a seguir en la recepcion y entrega de expedientes,
exhortos, cédulas de notificacion y oficios recibidos por las diferentes areas que integran la Coordinacion
de Actuarios; ademas, se especifica un control interno y las funciones que corresponden a cada puesto,
siendo un instrumento operativo para el funcionamiento de esta oficina de apoyo a la funcion jurisdiccional.

2.- OBJETIVO

Mostrar al lector la forma de trabajo y los pasos a seguir en la recepcion y entrega de expedientes en
cualquiera de sus areas que integran la Coordinacion General de Actuarios, asi como el manejo que se
realiza a cada expediente proveniente de los Juzgados en materia civil, familiar, oral mercantil y laboral,
utilizando el presente manual como una herramienta util para la exacta localizacién de expedientes,
exhortos, oficios, cédulas de notificacion y emplazamiento, tanto de manera fisica como virtual a través de
los medios electronicos disponibles e implementados por la Direccién de Tecnologias de la Informacion del
Poder Judicial del Estado. Sefialando también la responsabilidad laboral de cada persona de acuerdo a su
perfil de puesto que desempena dentro de la Coordinacion General de Actuarios y las Sub Coordinaciones
respectivas en relacién a los documentos ingresados a las areas sefialadas como Asignacién de Citas, de
Ejecutores y de Notificadores.
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3.- MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Ley de Amparo

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro

Cadigo Civil del Estado de Querétaro

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro

Cdédigo de Comercio

Ley Federal del Trabajo

O O|IN [OOg [ [WIN ([~

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

N
o

Ley de Entrega Recepcioén para el Estado de Querétaro

-_—
—_

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

N
N

Ley General de Responsabilidades Administrativas

-
w

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

-_—
N

Ley General de Archivos

-
(&)

Ley de Archivos del Estado de Querétaro

N
»

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro

-_—
~

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Querétaro

RN
oo

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

-
[(e]

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro

N
o

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

N
—_

Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Judicial del Estado de Querétaro

N
N

Cdédigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Poder Judicial del Estado de Querétaro

23

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a conocer la obligacion
de presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de interés conforme a los articulos 32 y 33 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas

24

Reglamento de la Coordinacion de Actuarios del Poder Judicial

25

Reglamento Interior de los Juzgados del Poder Judicial

26

Jurisprudencia

Asi como las disposiciones que resulten aplicables a las materias competencia de la Coordinacion General de
Actuarios del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

4.- DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Poder Judicial Poder Judicial del Estado de Querétaro.
Ley Organica Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Consejo Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Querétaro.
Cddigo Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.
Reglamento Reglamento de la Coordinacion de Actuarios.

Coordinacion Coordinacion General de Actuarios del Poder Judicial.

Coordinador Coordinador General de Actuarios del Poder Judicial.

Sistema Sistema de Gestion Administrativa PRAXIS.
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5.- PROCEDIMIENTOS

En la Coordinacion General de Actuarios y las Sub Coordinaciones correspondientes se aplican procedimientos
de acuerdo a la orden emitida por los titulares de los Organos Jurisdiccionales y Organos de apoyo a la funcién
jurisdiccional. Cada uno de ellos contiene particularidades que lo diferencian siendo el fin en comun el acatar la
orden publicada y ordenada en autos.

Son tres las areas que integran la Coordinacion General de Actuarios denominados asignacioén de citas, ingreso
y salida para el area de notificadores e ingreso y salida para el area de ejecutores, y de ellas, se desprenden los
procedimientos en especifico que utilizan para una correcta ejecucion de lo ordenado por los Jueces de la
materia.

e Asignacion de citas
v Solicitud de citas a través de la pagina WEB oficial
v' Solicitud de citas de manera presencial
v' Solicitud de citas via telefonica

e Area de Ejecutores

e Area de Notificadores

5.1 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE CITAS.
OBJETIVO:
Proporcionar al usuario, de acuerdo a sus necesidades y la diligencia a ejecutar, los pasos para la obtencion de
citas, debiendo tomar en cuenta la existencia de una orden judicial emitida por el Organo Jurisdiccional
competente, el horario requerido para su diligencia, la ubicacion del domicilio a visitar y la especificacion del tipo
de juicio.
NORMAS DE OPERACION:
Las normas de operacion para la obtencion de citas se encuentran establecidas en los Capitulos IV, V, VI y VI
del Reglamento de la Coordinacion de Actuarios del Poder Judicial del Estado. Cada diligencia contiene una
particularidad que la distingue; siendo primordial la identificacion en cada solicitud para una correcta asignacion.
Las formas para la obtencion de citas se clasifican en tres:
1. Solicitud de citas a través de la pagina electronica del Poder Judicial.
Es referente a todas las citas de ejecucion en materia civil, mercantil, oral mercantil y materia familiar, asi
como aquellas diligencias en las que el titular del Organo Jurisdiccional ordena la presencia e intervencién

del Ministro Ejecutor.

Para tal efecto y como requisito indispensable, el solicitante debera inscribirse al sistema de expediente
electrénico a través del Departamento de Tecnologias de la Informacion y obtener un nimero de registro.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CITAS A TRAVES DE LA

PAGINA ELECTRONICA DEL PODER JUDICIAL

ASIGNACION DE CITAS

JEFE DE

AUXILIAR DE
ACTUARIOS

Ingresar la solicitud de acuerdo a
la cantidad de citas requeridas y
a la agenda existente, tomando
en consideracién la fecha mds
cercana y cancelaciones de
citas hechas con anterioridad

Imprime la boleta de la cita

por solicitante

Ordena las boletas impresas de
acuerdo a la fecha asignada y

DESARROLLO:
DOCUMENTOS
SEC. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Ingresa solicitud de citas
e Captura el o los expedientes solicitados, ya sea por cita o por
bloque; estos ultimos, seran agendados por la cercania de
domicilios entre si.
Jefe de e Cuando se trata de citas individuales, buscara la cita mas | Registro en
1 Asignacién de cercana. Praxis
diligencias e En el caso de cancelaciones, éstas deberan ser registradas de
manera inmediata en el sistema para su pronta asignacion
e De conformidad con el Reglamento de la Coordinacién de
Actuarios del Poder Judicial, se tiene cinco dias habiles para
otorgar la cita
Jefe de Impresién de la boleta . Regi§tro en
2 Asignacion de e Imprimira todas las boletas de las citas agendadas Praxis
diligencias ) Boleta
impresa
Ordenara las boletas = Boleta
. e Acomodara las boletas de acuerdo al dia de la cita impresa
3 Auxmarl de e Cuando se trate de citas consecutivas con un mismo
actuarios solicitante, se agregaran a una sola agenda
e Archivara las boletas hasta la fecha asignada

Termina procedimiento
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2. Solicitud de citas de manera presencial.

Es para aquellas citas en materia familiar y de caracter urgente que debido a su importancia tienen
ejecucion inmediata; asi como para diligencias en donde el Juez de la causa requiere de manera pronta
la presencia del Ministro Ejecutor en la ejecucion de la orden a cumplimentar.

El unico requisito solicitado al usuario es la existencia del mandato de ejecucion emitida por el Titular del
Organo Jurisdiccional.

DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CITAS DE MANERA PRESENCIAL

JEFE DE AUXILIAR DE
ASIGNACION DE CITAS ACTUARIOS

Anclizo la orden emitida por el Titular del
Organo Jurisdiccional en cuanto domicilio a
visitar y emite la boleta respectiva

Recibe la boleta de cita y acude al
Juzgado por el expediente

A\ 4

\ 4

Ingresa el expediente al sistema de
gestion administrativa PRAXIS

Revisa nuevamente que los datos
correspondan al solicitante, asi como el 4
domicilio a visitar B
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DESARROLLO:
DOCUMENTOS
SEC. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Analiza la orden
Jefe de ¢ Revisa que la orden coincida con los datos proporcionados por
1 Asignacion de el solicitante " Orden del
diligencias o Verifica la personalidad legal del solicitante (INE) juez
e Otorga la cita e imprime la boleta respectiva
Acude al juzgado » Boleta
. e Recibe la boleta y hace la solicitud al juzgado a través del impresa
2 A“’:'“ar, de sistema de gestion administrativa PRAXIS «  Lista de
actuarios e De acuerdo a la orden emitida, acude al juzgado para recibir el expedientes
expediente solicitados
. Ingresa el expediente = Registro en
3 Auxiliar de e Ingresa el expediente dentro del sistema de gestién Praxis
actuarios administrativa PRAXIS
Jefe d Revisa datos = Boleta
4 Asi r?e i ,i d e Verifica que los datos correspondan con la boleta impresa impresa
Sdislgigae(r;]gias © |e Corrobora que el domicilio sea el indicado por el usuario
Termina procedimiento
3. Solicitud de citas via telefénica (exhortos).

La referencia uUnica es el caracter de exhorto como origen de la diligencia a ejecutar. La radicacién que
realiza el Juez Exhortado en materia civil, oral mercantil y familiar convalida la orden del Juez Exhortante.

El servicio al usuario de exhorto tiene como finalidad principal evitar el traslado a la Coordinacién General
de Actuarios que representa un gasto oneroso para la obtencion de la cita requerida.

El requisito basico para la asignacion de la cita es la existencia de la orden de ejecucion por el Juez

Exhortado.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CITAS ViA TELEFONICA (EXHORTOS)

JEFE DE AUXILIAR DE
ASIGNACION DE CITAS ACTUARIOS

Atiende la llamada y solicita los
datos del exhorto y el domicilio a
visitar.

A 4

Agenda la cita y le informa por la Recibe la boleta de cita y la almacena
misma via telefénica de la cita y la con las demds boletas
fecha de ejecucion asignada

A4
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DESARROLLO:
DOCUMENTOS
SEC. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Atiende la llamada
Jefe de . S.olicita_l'los datos del exhorto y la fecha del auto que ordena la |, Exhorto
1 Asignacion de ejecucion o »  Verificacion
citas e Revisa que el domicilio de la persona buscada pertenezca al en sistema
Primer Distrito Judicial
Agenda la cita = Boleta de
Jefe de ¢ Ingresa la cita a la agenda general cita
2 Asignacionde |e Informa al solicitante la fecha y hora de la ejecucién solicitada |* Registro en
citas sistema
Praxis
Recibe boleta = Boletade
Auxiliar de e Recibe la boleta impresa y la almacena de acuerdo al dia cita
3 actuarios asignado

Termina procedimiento

5.2 PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE EJECUTORES.
OBJETIVO:

Establecer la manera precisa de ingreso, manejo interno y salida de los expedientes enviados a la Coordinacion
para su ejecucion de quienes tienen cita, permitiendo conocer el estado exacto y la responsabilidad de quienes
participan en el proceso.

NORMAS DE OPERACION:
Las normas de operacion tienen su base legal en los articulos 110 y 160 de la Ley Organica del Poder Judicial

del Estado de Querétaro y en el articulo 11 del Reglamento de la Coordinacién de Actuarios del Poder Judicial
del Estado.
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PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE EJECUTORES
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AUXILIAR DE ACTUARIOS

JEFE DE AREA DE
EJECUTORES

ACTUARIO

Obtiene del sistema PRAXIS la
lista de expedientes con cita
para ejecucién y la entrega al
Juzgado para su remisién

Acude al Juzgado para recibir
el expediente solicitado y lo
ingresa a Praxis.

A 4

Ordena los expedientes por
nombre del solicitante y por la
hora agendada

Entrega el expediente al
Juzgado

A

Revisa la orden a ejecutar,

lo enfrega al Actuario y lo
asigna en Praxis

Recibe el
expedienfte y
registra su baja en

Praxis.

Si detecta un error
lo regresa al
Actuario

\4

Ejecuta la diligencia

A 4

Obtiene la evidencia de la
ejecuciéon con el escaneo
de la diligencia y lo manda
al sistema Praxis

Da de baja el expediente

Corrige las observaciones
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DESARROLLO:
DOCUMENTOS
SEC. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Obtiene lista de expedientes = Listas de solicitud
1 Auxiliar de e Imprime las listas de solicitud de expedientes por juzgado de expedientes
actuarios e Entrega a cada juzgado las listas de los expedientes con anticipacion | selladas por el
a la fecha senalada para la cita de ejecucién juzgado
Acude a juzgados por el expediente .
e Laaccion se realiza previamente a la cita agendada Listas de entrega
2 Auxiliar de e El archivista es quien entrega fisicamente el expediente Sglladz);pedlc?rntelz
actuarios e En caso de existir alguna circunstancia que impida la ejecucion se hace as b
saber al Jefe de Ejecutores y se anota manualmente en la boleta el S)oordlnamon yel
) . uzgado
motivo de no entrega del expediente
Ordena los expedientes
3 Auxiliar de e Con el expediente en la Coordinacion, se ingresa al sistema de gestion | ¢ Registro en
actuarios administrativa Praxis y se organiza de acuerdo a la hora sefalada, y | Praxis

en su caso, a la agenda consecutiva del solicitante

Jefe del Area de

Asigna el expediente
e Estando presente el autorizado para la ejecucion, se entrega el
expediente al Actuario, quien es seleccionado de forma aleatoria y lo

Registro en el
sistema

4 Ejecutores registra en el sistema de gestion administrativa informatico
e  El Actuario firma la boleta como resguardo y la entrega al jefe del area Boleta firmada
e En caso de inasistencia del solicitante a la cita o de cancelacién conla| por el Actuario
anticipacion debida, se anota en el expediente la constancia respectiva
Ejecuta la diligencia . )
5 Actuario e Una vez cumplimentada la diligencia y cualquiera que haya sido el | * Diligencia y
resultado, la agrega al expediente y los anexos correspondientes anexos
Obtiene la evidencia Utilizacion del
e Utilizando el dispositivo proporcionado por el Poder Judicial, tomara | dispositivo
6 Actuario fotografia de la diligencia ejecutada (independiente del resultado | (teléfono celular)
obtenido); fotografia del exterior del inmueble en que se ubica, y dara
la baja en su carpeta personal electrénica a través del dispositivo
Da de baja el expediente Listado de
. e En el sistema obtiene e imprime el listado de expedientes ejecutados | expedientes para
7 Actuario . '
durante la jornada laboral baja
e Sitiene un error en la lista de entrega, corrige las observaciones
Recibe expediente Registro en el
e En forma aleatoria revisa la diligencia, y en su caso, realiza las sistema
8 Jefe del Area de observaciones pertinentes informatico
Ejecutores e Quita el expediente de la carpeta del Actuario dentro del sistema y da
su baja definitiva
e  Sidetecta algun error, lo regresa al Actuario para su correccién
Entrega expediente Listado de
9 Auxiliar de e Entrega el expediente al juzgado, anotando el numero de fojas,| expedientes para
actuarios traslados y hojas agregadas baja

o Elabora listas de entrega y recaba sello de cada juzgado

Termina procedimiento

5.3 PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE NOTIFICADORES
OBJETIVO:

Cumplimentar de manera eficiente en los tiempos que marca la Ley y dentro del marco legal, los mandamientos
emitidos por los Titulares de los Organos Jurisdiccionales hacia las partes o terceros dentro del procedimiento.

NORMAS DE OPERACION:

Se encuentran reguladas por los articulos 110 y 160 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
Querétaro y articulo 12 del Reglamento de la Coordinacion de Actuarios del Poder Judicial del Estado.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE NOTIFICADORES

AUXILIAR DE ACTUARIOS JEFE DE AREA DE NOTIFICADORES ACTUARIO

Recibe, verifica documentos e ingresa
la cédula

Asigna el expediente. Si
existe un error en la lista
la regresa al Juzgado

Revisa la asignacién, y en su caso,

’ ’ lo reasigna

Imprime la lista de distribucion de trabajo |4

Revisa la orden del Juez

v

A

Ejecuta lo ordenado por el
Juez

A

Obtiene la evidencia de la

notificacién con el escaneo
de la diligencia y lo manda
al sistema Praxis

Revisa la noftificacién y
registra su baja en
Praxis. Si defecta un
error lo regresa al
Actuario

A 4
Da de baja el expediente

Entrega el expediente al Juzgado <

A

Corrige las observaciones
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DESARROLLO:
% DOCUMENTOS
SEC. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Recibe documentos )
o Enla recepcion verifica en forma conjunta con el archivista las = Listas de
cédulas, oficios o exhortos entreg.a de
Auxiliar de e En caso de variacion gn alg_uno de Ios.datos o.documgntos, se :éﬁaeg;zn;isr la
1 . anota manualmente dicha circunstancia en la lista del juzgado y T
actuarios de la Coordinacion Coordinacion y
e Captura los documentos y los ingresa al sistema Praxis eRI nggado
= Registro en el
sistema
Asigna el documento ¢ Registro en
2 Auxiliar de e Asigna el expediente de acuerdo a las zonas establecidas de Praxis
actuarios notificacion ¢ Listado de
e Si existe un error en la lista, la regresa al Juzgado expedientes
Revisa asignacion = Documentos
¢ Confirma, modifica, elimina o agrega tanto la asignacién como enviados (auto,
Jefe de Area de los domicilios a visitar decreto o
3 Notificadores | ®  Reparte y registra las asignaciones de acuerdo a las zonas sentencia)
establecidas en el sistema * Registro en el
sistema
informatico
Imprime lista ol
4 Auxiliar de e Por medio del sistema imprime la lista de asignaciones del dia I&:::ﬁgﬁc(ijgn de
Actuarios e En caso de alguna observacion, se asienta en la lista trabajo
Revisa la orden del Juez = Documento
e Elabora los documentos que complementen la correcta enviado (auto,
5 Actuario potifipacién_, gmplazamiento, entrega de ofici_o o interpelacion decreto 0
judicial, verificando los traslados correspondientes y su sentencia)
certificacion
e En caso de duda, recurre a su jefe inmediato o con el Juez
Ejecuta lo ordenado = Diligencia
6 Actuario . ngple_ con el mandamiento judicial anotando lo ocurrido en la
diligencia
e Anexa los documentos presentados
Obtiene la evidencia = Utilizacion del
e Utilizando el dispositivo proporcionado por el Poder Judicial, dispositivo
tomara fotografia de la diligencia ejecutada (independiente del (teléfono celular)
7 Actuario resultado obtenido); fotografia del exterior del inmueble en que = Listado de
se ubica, y dara la baja en su carpeta personal electrénica a entrega de
través del propio dispositivo expedientes
e En caso de error en la lista de entrega, corrige las observaciones
Da de baja el documento = Listado de
8 Actuario e Obtiene del sistema de gestion la baja de |a totalidad de los expedientes
documentos ejecutados durante la jornada laboral trabajada para baja
Recibe el documento = Documento
e Revisa de manera aleatoria el trabajo enviado (auto,
A o Detecta y analiza la diligencia y los anexos agregados, y en su decreto o
9 J(,e\}‘et.c:.e Aarea de caso, hacer las observaciones pertinentes sentencia)
OUNCadores | i pa de baja en el sistema el expediente, la cédula, oficios y " Registro en el
demas documentos anexados sistema
e  Sidetecta algun error, lo regresa al Actuario para su correccion
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% DOCUMENTOS
SEC. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Entrega el documento = Registro en el
e Da de baja el documento de manera definitiva, anotando el sistema
numero de fojas, traslados y anexos agregados = Lista de entrega
10 Auxiliar de e Elabora lista de entrega por juzgado de documentos
Actuarios e Al entregarlo, recaba el sello del juzgado y firma de quien lo
recibe dando cuenta de los anexos
e Solicita se realice en el sistema de gestion Praxis el tramite de
ingreso correspondiente

Termina el procedimiento

AUTORIZACION
El presente documento entrara en vigor al dia habil siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno

del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Se autorizé el presente Manual de Procedimientos, en Sesion del Consejo de la Judicatura de fecha 09 de agosto
de 2023.

Elaboro: LIC. ALBERTO VELAZQUEZ JIMENEZ, COORDINADOR
GENERAL DE ACTUARIOS
Fecha de elaboracion: 14 DE JULIO DEL 2023
TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual iniciara su vigencia al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial de
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

SEGUNDO. Publiquese en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, asi
como en la pagina oficial de internet del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

EL PRESENTE MANUAL FUE APROBADO POR EL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE QUERETARO, EL DIA 09 DEL MES DE AGOSTO DE 2023, EN LA CIUDAD DE SANTIAGO
DE QUERETARO, QUERETARO. Rubricas.

El Secretario Técnico, Victor Manuel Romo Bonilla, 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 de la
Coordinacion General de Actuarios”, fue aprobado de manera unanime por el Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado de Querétaro, integrado por la Magistrada Presidente Mariela Ponce Villa, asi como por los
Consejeros Edgardo Saul Contreras Arias, César Manuel Segura Tirado, Arturo Ugalde Rojas y Juan Manuel
Vera Vazquez, en sesion del dia 09 de agosto de 2023. Santiago de Querétaro, Querétaro, a 21 de agosto de
2023. Rubrica.
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