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1.- INTRODUCCION

Derivado de la nueva Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro,
publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro, el dia
30 de septiembre del ano 2022, en la que se contempla a la Coordinacién de
Peritos como un drea de apoyo jurisdiccional, auxiliar del Consejo de la
Judicatura, dotandola de diversas funciones, sefialadas en su articulo 161, y
considerando el contenido del Reglamento de la Coordinacién de Peritos del
Poder Judicial del Estado de Querétaro, publicado el pasado dia 27 de enero
de 2023, en el mencionado medio de difusién, resultando necesario emitir el
presente Manual de Procedimientos a fin delimitar funciones vy
responsabilidades de acuerdo al cargo que ocupe cada servidor pUblico, en el
que de manera clara y precisa se sefialen las actividades para la realizacién de
cada uno de los principales procesos a cargo de la Coordinacion de Peritos,
aplicando métodos y técnicas de trabajo uniformes, apegadas a la

normatividad vigente.

El presente Manual se ha elaborado con la participaciéon de los servidores
publicos adscritos a la citada Coordinacién de Peritos, para coadyuvar al logro

de los objetivos de la misma.
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2.- OBIETIVO

Ser un instrumento normativo, informativo, de consulta y orientacion sobre las funciones de
la Coordinacién de Peritos, asi como delimitar las responsabilidades que coresponden a
cada servidor publico en la ejecucion de los procedimientos inherentes al desempefo de
sus funciones; para llevar a cabo la ejecucién de los mismos con eficacia y eficiencia, en
estricto apego al marco normativo.

3.- MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro
Ley General de Victimas

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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General para la Inclusidn de las Personas con Discapacidad

0 (00 [N OO~ | | W N [—

Ley General de Derechos LingUisticos de los Pueblos Indigenas

11 | Ley Federal del Trabajo
12 | Cédigo de Comercio

13 | Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

14 | Ley parala Inclusién al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Querétaro
15| Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Querétaro

16 | Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Querétaro

17 | Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Querétaro.

18 | Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

19 | Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro

20 | Cédigo Civil del Estado de Querétaro

21 | Reglamento de la Coordinacion de Peritos del Poder Judicial del Estado de Querétaro

22 | Cdédigo de Etica de las Personas Servidoras PUblicas del Poder Judicial del Estado de Querdtaro

Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras PUblicas del Poder Judicial del Estado de
23 | Querétaro

Demds disposiciones que resulten aplicables a las materias competencia de la
Coordinacién de Peritos.
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4.- DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

1
.
IV,
V.
VI.

VIl

VI

IX.

Xl.
Xll.

Xl

XIV.

XV.

5.- PROCEDIMIENTOS

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

VVVVYV

Manual de Prgcedimientos
COORDINACION DE PERITOS

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Tribunal: Tribunal Superior de Justicia del Estado de Querétaro.

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

Area(s) administrativa(s): drea(s) administrativa(s) del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.

Area(s) de apoyo a la funcién jurisdiccional: drea(s) de apoyo a la funcién
jurisdiccional del Poder Judicial del Estado de Querétaro,

Coordinacién: La Coordinacién de Peritos del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

Coordinador: El Titular de la Coordinacién de Peritos o quien lo supla legalmente.
Ley Orgdanica: Ley Orgonlca del Poder Judicial del Estado de Querétaro.
Organos Jurisdiccionales: Organos jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.

Padrén: Lista de personas inscritas oficialmente como Peritos, ante el Poder
Judicial del Estado de Querétaro, de conformidad con las Se especifican las
autoridades disposiciones aplicables.

Peritos: Las personas inscritas en el Padrén.

Coordinador: Coordinador de Peritos del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

Reglamento: Reglamento de la Coordinacion de Peritos del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

Auxiliar: Auxiliar de la Coordinacion de Peritos del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

Area Solicitante: Organo Jurisdiccional, Area Administrativa, de Apoyo a la
Funcién Jurisdiccional del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Normas de Operacion
Diagrama de Flujo
Desarrollo
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5.1 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACI(')N DE ACTIVIDADES A PERITOS AUXILIARES DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

OBJETIVO:

Asignar y nofificar a las personas inscritas en el Padron de peritos, mediante un registro,
control y seguimiento de las solicitudes de los érganos jurisdiccionales, Greas administrativas
y de apoyo a la funcién jurisdiccional, a fin de cubrir sus necesidades respecto de los
servicios que brindan los peritos integrantes del padrén.

NORMAS DE OPERACION:

El requerimiento de asignacion y noftificacion a las personas que integran la lista del padrén
de peritos, decretada por un Organo Jurisdiccional, de acuerdo a los lineamientos
precisados por la autoridad ordenadora, apegdndose a la ley procesal aplicable al caso
en concreto.

Las nofificaciones derivan de la designacion y nombramiento que se hace por lo Organos
Jurisdiccionales, o en su caso por la designacién que efectia el Coordinador de Peritos.

El proceso solo serd aplicable para aquellas personas que integran el Padrén de Peritos del
Poder Judicial, de acuerdo al Reglamento y Ley Orgdnica.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE ACTIVIDADES A PERITOS
AUXILIARES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO

“Auxiliar de Peritos Notificador de Apoyo
Inicio

Recibe
expediente, oficio
o cédula

Registra en Sistema
Informdatico

Requiere a Perito

Notifica a Perito

Da de bgja en
Sistema
Informdtico

Devuelve
expediente,
cédula u oficio
diligenciado

Fase
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DESARROLLO:
I z DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
sl de . Recpe el exped!efnfe, ofucp o cédula con la orden Qel darea Expediente,
1 . usuaria para notificar a perito, sella y da cuenta al titular de 2 =
Peritos . s cédula u oficio
la Coordinacién.
‘e Registra en el sistema informdtico la solicitud.
e Requiere al perito para que asista a la Coordinacion.
Auxiliar de Registro en
2 : :
Peritos Sistema
e Llevaacabo la notificacién al perito, conforme a los registros
Nofificador del sistema informdatico.
3 de Apoyo Constancia
4 AUX'“?T a8 + Da de bagja expediente del sistema informdtico. Reglsiro en
Peritos Sistema
5 Auxiliar de ¢ Devuelve expediente al drea solicitante. Lista de entrega
Peritos de expediente,
e acuse de recibo
de oficio.
Termina procedimento
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5.2 PROCEDIMIENTO DE CONFQRMACI()N DE LA LISTA ANUAL DE PERITOS DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

OBJETIVO:

Auxiliar al Consejo de la Judicatura en la recepcion, elaboracién de expedientes vy
dictamen de aquellas personas que se interesan por formar parte del Padrén de Peritos, a
fin de que se andlicen los requisitos de cada unc de éstos y aquellos que cumplan con
todos y cada uno de ellos puedan ser admitidos como Peritos Auxiliares de la Administracion
de Justicia y como consecuencia tener un padrén actualizado.

NORMAS DE OPERACION:

El procesc de ingreso al Padrén de Peritos se encuentra regulado en el Reglamento de la
Coordinacién de Peritos del Poder Judicial del Estado de Querétaro, asi como lo
establecido en la convocatoria que al efecto emita el Consejo de la Judicatura de manera
anual.

La solicitud para ingresar o permanecer en el Padrén de Peritos serd mediante el formato
que se autorice por el Consejo de la Judicatura al momento de emitir la convocatoria
correspondiente.

La lista definitiva de personas autorizadas para fugir como Peritos Auxiliares de la

Administracién de Justicia del Poder Judicial del Estado de Querétaro, se publicard en la
Pagina Oficial de Internet del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Pagina 9 de 18

¢ Poder Judicial del Estado de Querétaro ¢



15 de septiembre de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA

Péag. 32099

Manual de Procedimientos
COORDINACION DE PERITOS

A
PODER JUDICIAL
CEL ESTADG LE GUERETARD

DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE LA LISTA ANUAL DE PERITOS
AUXILIARES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Auxiliar de Peritos Coordinador de Peritos

Recibe solicitud

forma expediente

Revisa solicitud y
-documentacion

Remite expedientes

Dadealtaen
Sistema Informdtico

Fase
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DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO DE

TRABAJO
Auxiliar de s Recibe Solicitudes de ingreso o permanencia al padrén. =
1 3 Solicitud
Peritos
ke d ¢ Forma expedientes con la Solicitud y documentacion
uxiliar de
presentada. :
2 Risits Expediente
Coordinador
3 de Peritos s Revisa expedientes y documentacién. Revision

Costdinador ¢ Elabora oficio para remitir expedientes y dictdmenes al
4 Consejo de la Judicatura, a efecto de que se continle con Cficio

el Feniios el proceso de ingreso al padrén.
Coordinador ¢ Da de alta en el sistema informdtico a las personas que| Lista definitiva
5 de Peritos integren la lista definitiva.

Termina procedimento
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ESTADO DE QUERETRO.

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACION:

la Coordinacidn de Peritos del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

5.3 PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD DE PERITOS AUXILIARES DEL PODER JUDICIAL DEL

Auxiliar al Consejo de la Judicatura en la substanciacion de procedimientos de imposicion
de sanciones por presunta responsabilidad de infracciones, por parte de peritos auxiliares
del Poder Judicial del Estado de Querétaro, conforme al reglamento de la Coordinacion
de Peritos del Poder Judicial del Estado de Querétaro y la normatividad aplicable.

El procedimiento de imposicion de sanciones se encuentra regulado en el Reglamento de
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Auxiliar de Peritos

Recibe escrito de
queja

Manual de Prgcedimienios
COORDINACION DE PERITOS

Coordinador de Peritos

Radicg, forma
expediente y
andliza requisitos

Previene para que
subsane omisiones

2Subsano
omisiones de su
queia?

Se fiene por no
interpuesta queja y n
archiva

Requiere se

ratifique escrito de
quea

Se fiene per no
interpuesta queja y
archiva

sRatificsla

Envia expadiente al
Consejode la
Judicatura

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD DE PERITOS AUXILIARES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Consejo de la Judicaturd

ZAUtoiza inicid
Srocedimienty

Se archivapor W
improcedente N

& Poder Judicial del Estado de Querétaro ¢
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DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE

Auxiliar de
Peritos

Manual de Prgcedimienfos
COORDINACION DE PERITOS

DESCRIPCION

Recibe escrito de queja o denuncia contra perito, sella,
registra en libro de gobierno y da cuenta al titular de la
Coordinacion.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Escrito de Queja

Coordinador

Radica queja y forma expediente administrativo.

Andliza si cumple los requisitos exigidos por el Reglamento.

Si cumple con los requisitos, previene al quejoso para que
ratifique su escrito.

2 - ; . ) . Acuerdo
de Peritos En caso de que no redna los requisitos se previene al quejoso
para que subsane las omisiones de su escrito.
Una vez que se cumplan los requisitos que exige el
Coordinador reglamento y se ratifique la queja, se enviara al Consejo de
3 de Peritos la Jqdlcc_:l"rurc, a efec;?q de que .de’r(_armlne sobre la Acuerdo y Oficio
autorizacion del procedimiento administrativo.
En caso de que no cumpla con los requisitos o no ratifique su
escrito se tendrd por no interpuesta la queja presentada y se
ordenara su archivo.
Recibe autorizacion del Consejo de la Judicatura y ordena
: emplazar a perito.
4 Coord:n_cdor Recibe de Consejo de la Judicatura la determinacién de no Acuerdo
de Peritos e o . : . oz
iniciar el procedimiento administrativo de aplicaciéon de
sanciones, noftifica y archiva.
Coordinador Una vez emplazado el perito, y transcurrido el plazo para dar
5 de Peritos contestacion a la queja, se abrird un periode de pruebas. Acuerdo
Coordinador Concluido el periodo probatorio, se abrird un plazo para que
6 de Peritos las partes expresen sus alegatos. Acuerdo
Coordinador Elabora proyecto de resoluciéon y enviard a Consejo de la
7 de Peritos Judicatura para que resuelva. Proyecto
Coordinador Recibe la resolucion que emite el Consejo de la Judicatura, Acuerdo
8 | de Peritos nofifica y archiva.
Termina procedimento
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5.4 PROCEDIMIENTO DE ACTIVACION DE EXPEDIENTE ELECTRONICO.

OBJETIVO:

Autorizar a los integrantes del Padrén de Peritos aquellos expedientes en los que han sido
nombrados y hayan aceptado el cargo como peritos, a fin de que puedan consultar el
expediente desde cualquier dispositivo electrénico, a efecto de agilizar los tiempos y

acortar las distancias que implica llevar a cabo la consulta de los procesos en que
intervienen.

NORMAS DE OPERACION:

El procedimiento de activacién se encuentra regulado en el Reglamento de la
Coordinacion de Peritos del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Previo a la solicitud de acceso al expediente electrénico, deberd encontrarse registrado
para el uso de expediente electrénico, ante la Direccién de Tecnologias de la Informacién,
de acuerdo con lo sefalado en el Reglamento, asi como contar con un usuario y
contrasena.

El acceso al expediente electrénico, se encuentra sujeto a la disponibilidad del servicio de
infernet en los diversos Organos Jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de Querétaro.
El acceso y en su caso la autorizacion por parte de la Coordinacién de Peritos serd sobre
los expedientes que se encuentren disponibles en la plataforma, ello atendiendo a la
conectividad de la zona en la que se encuentre el Organo Jurisdiccional del Poder Judicial
del Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE FLUJC:

PROCEDIMIENTO DE ACTIVACION DE EXPEDIENTE ELECTRONICO

Auxiliar de Peritos Coordinador de Peritos

Recibe solicitud

Revisa
nombramiento y
aceptacion del

Se autoriza Se niega

Fase
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DESARROLLO:
, DOCUMENTO DE

SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO

1 Auxiliar de * Recibe la solicitud de acceso a expediente electrénico. Escrito de

Peritos solicitud
¢ Revisa el nombramiento y la aceptacion de cargo del perito
en el expediente solicitado.
) ¢ Autorizalasolicitud en caso de que haya aceptado el cargo. .
o | Coordinador « Lasolicitud serd negadassi el perito no ha aceptado el cargo. Registro
de Peritos electrénico
Termina procedimento
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AUTORIZACION

El presente documento entrard en vigor al dia hdbil siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga®.

Se autorizo el presente Manual de Procedimientos, en Sesion del Consejo de la Judicatura
de fecha 06 de septiembre de 2023.

Elabord: Marco Antonio Ayala Osornio.
Fecha de Agosto de 2023.
elaboracién:

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual iniciard su vigencia al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial de Gobierno del Estado de Querétaro "La Sombra de Arteaga”.

SEGUNDO. Pubfiquese en el Periddico Oficial de Gobiermno 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 06 DEL MES DE SEPTIEMBRE DE 2023, EN LA
CIUDAD DE SANTIAGO DE QUERETARO, QUERETARO. Ribricas.

El Secretario Técnico, Victor Manuel Romo Bonilla, con fundamento en el articulo 145,
fracciones | y XI de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro,
CERTIFICA que el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE PERITOS”,
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
porlos Consejeros Edgardo Saul Contreras Arias, César Manuel Segura Tirado, Arturo Ugalde
Rojas y Juan Manuel Vera Vazquez, en sesidn del dia 06 de septiembre de 2023. Santiago

de Querétaro, Querétaro, a 08 de septiembre de 2023. Rubrica. F 2 E 3
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