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1.- INTRODUCCION

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo esencial para
la gestion publica, pues constituye un elemento de control interno, con el
que se unifican criterios, se fomenta el orden y sirve de guia para todo el
personal de una dependencia, a través de la sistematizacion de las
actividades, la identificacién de los procesos y la definicidon del método para
realizarlos. También sirve de base para instaurar procedimientos
administrativos y fincar responsabilidades administrativas a las personas
servidoras pUblicas que no cbserven su contenido.

La actualizacién de este manual y la mejora de su contenido, es acorde con
los cambios y las necesidades del entorno social, asi como las reformas a la
Ley Orgdnica del Poder Judicial y al Reglamento de la Direccidn de
Orientacion y Servicio a la Ciudadania del Poder Judicial, ambos del Estado
de Querétaro, publicados en el Periddico Oficial “La Sombra de Arteaga" el
30 de sepfiembre y 28 de noviembre de 2022, respectivamente; en su
elaboraciéon han participado las personas servidoras publicas adscritas a
esta Direccién, para coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

El presente manual de procedimientos describe en forma pormenorizada y
secuencial las operaciones que se siguen en la ejecucidn de los
procedimientos inherentes a las atribuciones de la Direccién de Orientacion
y Servicio a la Ciudadania, como una de las dreas de apoyo a la funcién
jurisdiccional, prevista en el articulo 159 de la Ley Orgdnica del Poder
Judicial del Estado de Querétaro; delimitando las funciones vy las
responsabilidades de cada persona servidora publica, senalando de
manera clara y precisa las actividades para la realizacidn de los principales
procedimientos a cargo de la Direccién, aplicando métodos y técnicas de
frabajo uniformes y apegados a la normatividad vigente.
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2.- OBJETIVO

Ser un insfrumento normativo, informativo y de consulta sobre los procedimientos derivados
del ejercicio de las atribuciones de la Direccion de Orientacién y Servicio a la Ciudadania
del Poder Judicial del Estado de Querétaro, a fin de delimitar las responsabilidades que
corresponden a cada persona servidora publica en la ejecucion de los procedimientos
inherentes al desempefo de sus funciones en forma eficaz y eficiente, con en estricto
apego al marco normativo vigente.

3.- MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre v Soberano de Querétaro

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Archivos

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Querétaro
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro

Cddigo Civil del Estado de Querétaro

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro

Cadigo de Etica de las Personas Servidoras PUblicas del Poder Judicial del Estado
de Querétaro

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

18 | Reglamento de la Direcciéon de Orientacion y Servicio a la Ciudadania del Poder
Judicial del Estado de Querétaro.
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Demds disposiciones juridicas que resulten aplicables a las materias competencia de la
Direccion de Orientacion y Servicio a la Ciudadania del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

4.- DEFINICIONES

Para efectos del presente manual, se entendera por:
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a) Direccién: Direccién de Orientacién y Servicio a la Ciudadania del Poder Judicial
del Estado de Querétaro.

b) Director(a): persona titular de la Direccién de Orientacién y Servicio a la Ciudadania
del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

c) Ley Orgénica: Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

d) Orientador: persona servidora publica que ejerce la funcién de Orientador Juridico.

e) Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de Querétaro.

f) Reglamento: Reglamento de la Direccidn de Orientacion y Servicio a la Ciudadania
del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

g) Servicio: atencién, orientacién, canalizacién e informacién que se brinda a la
ciudadania en asuntos competencia del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

5.- PROCEDIMIENTOS.

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

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Normas de operacion
Diagrama de flujo

Desarrollo

5.1. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER, ORIENTAR E INFORMAR A LAS PERSONAS QUE SOLICITAN
EL SERVICIO.

OBJETIVO.

Determinar los requisitos y la forma en que la persona que solicita el servicio serd atendida
en los médulos de la Direccién, para proporcionarle orientacion juridica e informacién en
asuntos de la competencia del Poder Judicial, conforme a las atribuciones establecidas en
la Ley Orgdnica, el Reglamento y demdas normatividad aplicable.

NORMAS DE OPERACION.

Orientacién Juridica: Escuchar al solicitante o usuario, andalizar su situacién juridica y/o
procesal e informar a las personas sobre la defensa de sus derechos y la framitacién de sus
reclamaciones judiciales.

» E servicio se proporciona al publico en general, en los asuntos de la competencia
del Poder Judicial del Estado.

o Serd suficiente la solicitud verbal del servicio, sin requerir cita u otro requisito para
que sea brindado; en los médulos de la Direccidn en donde exista una gran
demanda del servicio, se podrd adoptar el sistema de turnos mediante registro en
lista.
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* Para otorgar el servicio no serd necesaria la presencia del interesado, a menos de
que se solicite informacién confidencial o reservada, supuesto en el que, ademds,
deberd justificarse el interés juridico.

« Elservicio podrd proporcionarse via telefénica o por correo electrénico, cuando por
la naturaleza de la consulta, a juicio del orientador no se requiera la presencia del
ciudadano, ni la revisién de algun documento.

+ Todo servicio que se brinde deberd registrarse electrénicamente.

* Enfuncidn de las actividades que se tienen, el nUmero de personas que estdn siendo
atendidas, o a solicitud expresa de Presidencia o Magistrados del Poder Judicial, la
Servidora Publica titular de la Direccidon atenderd al usuario en la oficina donde
despacha.

* Siempre que la persona requiera de la asistencia de un abogado, se le
proporcionardn los datos de quienes brinden gratuitamente dicho servicio.

Pagina 6 de 15

# Poder Judicial del Estado de Querétaro ¢



22 de septiembre de 2023

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 32531

DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos
Direccién de Orientacién Y
Servicio a la Ciudadania.

ORIENTADOR

Inicio

Recibe
solicitud
del
servicio.

v

Registra
datos
generales

Escucha e
identifica
problema

Y

Orienta e
informa

!

No

v

Registra
datos del
servicio

l

Fin

) Candliza y
St ——— registra datos
del servicio

A

¢ Poder Judicial del Estado de Querétaro ¢

Pagina 7 de 15




SEC. RESPONSABLE

1 Orientador

DESCRIPCION

Recibe solicitud del servicio en forma presencial, telefénica o
por correo electrénico.

Pag. 32532 PERIODICO OFICIAL 22 de septiembre de 2023
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’vf. ’ Direccién de Orientacién Y
po.,E_F,.,.:!._L Servicio a la Ciudadania.
DESARROLLO:

DOCUMENTO DE
TRABAJO
Sistema de
Orientacion ala
Ciudadania.

2 Orientador

Registra electrénicamente en el sistema los datos generales
de la persona que solicita el servicio.

Escucha la problemdtica expuesta por la persona.

Identifica el problema juridico.

Proporciona la orientacién y la informacion que solicita la
persond, y en su caso, la canaliza a la dependencia del
Poder Judicial, servicio juridico gratuito, o Institucién que

corresponda.

Registra electronicamente en el sistema los datos del servicio
proporcionado.

Sistema de
Orientacion a la
Ciudadania.

Termina procedimento
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5.2. PROCEDIMIENTO PARA CANALIZAR LAS MEDIDAS CAUTELARES U ORDENES DE
PROTECCION A LOS JUECES CON COMPETENCIA EN MATERIA FAMILIAR

OBJETIVO.

Establecer la forma en que se candlizardn a los jueces competentes en materia familiar las
medidas cautelares u érdenes de proteccién que soliciten las personas, por encontrarse en
una situaciéon de riesgo o violencia.

NORMAS DE OPERACION.

Ordenes de proteccién: son mecanismos juridicos para garantizar la integridad fisica y
psicoemocional de las victimas directas o indirectas.

s El servicio se proporciona presencialmente y Unicamente en materia familiar
competencia del Poder Judicial, a la persona que se encuentre en una situacién de
riesgo o violencia, o a quien la normatividad aplicable autorice su solicitud a nombre
de ofra.

« Serd suficiente la solicitud verbal del servicio, sin requerir cita; en los médulos en
donde exista una gran demanda del servicio, se podrd adoptar el sistema de turnos
mediante registro en lista.

¢ Toda solicitud de medida cautelar u orden de proteccién en materia familiar
deberd registrarse electrénicamente.

¢ Si existe juicio sin concluir, la persona deberd solicitar la medida cautelar u orden de
proteccién en materia familiar ante el juzgado que conozca del litigio, mediante
escrito que elabore un abogado, por lo que se le proporcionardn los datos de
quienes brinden gratuitamente dicho servicio.

« Si en el expediente iniciado existe sentencia o convenio aprobado, la persona
solicitard la medida cautelar u orden de proteccién mediante escrito que elabore
el abogado que designe, dirigido al expediente o mediante el incidente o juicio de
modificacion de sentencia o convenio que corresponda.

s Antfe casos de violencia fisica o sexual, siempre se llevard a cabo el procedimiento
en mencién.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION

DOCUMENTO DE

3 | Orientador consulta electrénica del sistema de medidas, en el apartado

de antecedentes, y en la lista de acuerdos.

TRABAJO
¢ Recibe solicitud de medida cautelar u orden de proteccidn Sistema de
1 Orientador en materia familiar. Orientaciéon a la
Ciudadania.
¢ Escucha la problemdtica expuesta por la persona. Sklarig de
24 | Lnamaeer o |dentifica el problema juridico. Or@ntocnon’o I
Ciudadania.
* Revisa si existen antecedentes de expedientes iniciados por
las personas involucradas y el estado procesal, mediante la Sistema de

medidas vy lista
de acuerdos

* Sino existen antecedentes de expedientes iniciados o estdn
concluidos por caducidad o por incumplimiento de
prevenciones o desechamiento de la demanda, captura en

gratuito y los documentos que necesita presentar.

el sistema electrénico los datos a fin de generar la boleta de Sistema de
4 | Orientador atencién para medida cautelar en materia familiar u orden | Orientacién a la
de proteccion, para que la persona sea atendida en el Ciudadania.
juzgado que fue asignado por turno.
Boleta para
e Proporciona la orientacion y la informacién sobre el frdmite canalizar
de la demanda que la persona deberd iniciar, derivada de solicitud de
5 | Orientador de la medida cautelar u orden de proteccién en materia | medida cautelar
familiar solicitada; asi como los datos del bufete juridico U orden de

proteccion en
materia familiar

Termina procedimento

Pagina 11 de 15

¢ Poder Judicial del Estado de Querétaro ¢



Pag. 32536 PERIODICO OFICIAL 22 de septiembre de 2023

Manual de Procedimientos
Direccién de Orientacion Y
Servicio a la Ciudadania.

PODER JUDICIAL
- £57ADD DE QUESETASD

5.3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ESCRITOS DE MERO TRAMITE.
OBIJETIVO.

Especificar la forma y los casos en los que el orientador elaborard los escritos de mero
trdmite que soliciten las partes procesales o las personas que tengan personalidad juridica
en los expedientes radicados en los juzgados o en los cuadernos de la Oficina Central de
Consignaciones, ambos del Poder Judicial.

NORMAS DE OPERACION.

Escritos de Trdmite: Son aquellos que no dan impulso al procedimiento, tales como los
siguientes: solicitud de copias, devolucidon de expediente de archivo, devolucidn de
documentos, autforizacién de persona, senalamiento de domicilio procesal, comprobante
de depdsito de garantia de pensién alimenticia, entrega de convenio de divorcio u otro
elaborado por el Centro de Justicia Alternativa.

¢ El servicio se proporciona solamente a las partes procesales o a quienes tengan
acreditada personalidad juridica en los expedientes radicados en los juzgados o en
los cuadernos de la Oficina Central de Consignaciones, ambos del Poder Judicial.

* Silos datos del expediente no son los correctos o la persona que solicita el escrito
no tiene personalidad en el expediente o cuaderno, se orienta sobre el frémite para
corroborar los datos del expediente o cuaderno, y/o se le informa quién es la
persona que puede solicitar la elaboracién del escrito de mero tramite.

* Sera suficiente la solicitud verbal del escrito, sin requerir cita; en los médulos de la
Direccion en donde exista una gran demanda del servicio, se podra adoptar el
sistema de turnos mediante registro en lista.

* Parala elaboracion del escrito de mero tramite serd necesaria la presencia de quien
lo firmard.

* El orientador solo puede elaborar escritos de mero trémite, en caso de que la
persona requiera de un escrito distinto, se le canalizard con quienes presten servicios
juridicos gratuitos.

* Toda solicitud de elaboracién de escrito deberd registrarse electrénicamente.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos
Direccién de Orientacion Y
Servicio a la Ciudadania.
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DESARROLLO:

DOCUMENTO DE

TRABAJO
e Recibe solicitud para elaborar escrito. Sistema de
1 Orientador Orientacién ala
Ciudadania.
* Registra electrénicamente en el sistema los datos generales Sistema de
2 Orientador de la persona. Orientacién ala
Ciudadania.
e Escucha la solicitud para la elaboraciéon del escrito.
» Verifica que el escrito solicitado es de mero trdmite y de un
expediente radicado en los juzgados o cuaderno de la
Oficina Central de Consignaciones, ambos del Poder
Judicial. Lista de
acuerdos o
e Corrobora los datos del expediente o cuaderno del cual se documentos

3 Orientador

solicita el escrito de mero trédmite, mediante la consulta de la
lista de acuerdos o la revisién de los documentos expedidos
por la Oficina Central de Consignaciones.

Confirma que la persona que solicita el escrito tenga
acreditada la personalidad juridica en el expediente o
cuaderno, a través de la consulta de la lista de acuerdos o
con personal del juzgado o de la Oficina Central de
Consignaciones.

expedidos por la

Oficina Central
de

Consignaciones

4 Orientador

Elabora el escrito de mero trdmite solicitado si se han
cumplido todos los requisitos anteriores (el escrito solicitado
es de mero trdmite, los datos del expediente o cuaderno son
los correctos y la persona que lo scolicita tiene personalidad).

Escrito de mero

. o tréamite
s Enfrega a la persona el escrito de mero trédmite elaborado,
para su presentaciéon en Oficialia de Partes o en la Oficina
Central de Consignaciones, ambas del Poder Judicial.
e Registra electrénicamente los datos del servicio Sistema de
5 Orientador proporcionado. Crientacién a la
Ciudadania.

Termina procedimento

Pégina 14 de 15

¢ Poder Judicial del Estado de Querétaro ¢




22 de septiembre de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 32539

Manual de Procedimientos
Direccién de Orientacién Y
i Servicio a la Ciudadania.

FIAG

PODER JUDI
CEC ELTALG Dk QUER

AUTORIZACION

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

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

Elaboré: Lorena Real Padilla.
Fecha de 14 de julio de 2023.
elaboracién:

TRANSITORIOS

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

SEGUNDO. Publiguese en el Periédico Oficial de Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”, asi como en la péagina 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 DIiA 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 Xl de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro,
CERTIFICA que el “"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ORIENTACION
Y SERVICIO A LA CIUDADANIA", fue aprobado de manera undnime 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 06 de septiembre de 2023. Santiago de Querétaro, Querétaro, a 08 de septiembre

de 2023. Rubrica. l/,r’ﬂdﬁ:k
N
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