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1.- INTRODUCCION

Derivado de la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Querétaro publicada en el
Periédico Oficial del Gobiermno del Estado de Querétaro, la Sombra de Arteaga el 30 de
sepliembre del aho 2022, enla que se contempla al Instituto de Especidlizacién Judicial como un
drea administrativa auxiliar del Consejo de la Judicatura, dotdndola de diversas funciones en sus
articulos 177, 178 y 179, y atendiendo a Reglamento de Instituto de Especializacién Judicial del
Poder Judicial del Estado de Querétaro, publicado en el citado medio de difusion, el pasado dia
17 de febrero de 2023 y reformado el 25 de agosto de 2023, se hace necesaria la actualizacién
del Manual de Organizacion del Instituto.

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo establecer el marco legal, la mision,
vision, la estructura orgdnica y funciones del Instituto de Especializacion Judicial, con la finalidad
de proporcionar al personal gue |a integra, una heramienta de trabajo que le sea de ufilidad

para cumplir con funciones.
Asi mismo, funge como un medio de orientacién e integracién y puede ser utilizado como
instrumento de capacitacion para facilitar la incorporacién del personal al drea de trabajo y ser

una herramienta para la crientacién e informacién al piblico en general.

El alcance del presente aplica a todos los integrantes del Instituto.

Pégina 3 de 10

< Poder Judicial del Estado de Querétaro ¢




Pag. 41490 PERIODICO OFICIAL 17 de noviembre de 2023

2.- MARCO LEGAL

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1

2 | Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

3 | Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4 | Ley General de Educacién

5 | Ley Generdl del Sistema Nacional Anticorrupcion.

é | Ley General de Responsabilidades Administrafivas.

7 | Ley General de Archivo.

8 | Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

9 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Querétaro.

10 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Querétaro

11 | Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, articulos 180 y 181.

12 | Ley de Entrega Recepcidén del Estado de Querétaro.

13 | Reglamento del Instituto de Especializacion Judicial del Estado de Querétaro

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

15 Regic}'nenro de Estudios de Posgrado del Instituto de Especializacién Judicial

Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras PUblicas del Poder Judicial del

16 Estado de Querétaro.

17 Cédigo de Etica de las Personas Servidoras PUblicas del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.

18 Acuerdo nimero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior

19 Acuerdos Generales Canjuntos del Tribunal Supericr de Justicia y del Consejo de la
Judicatura del Estado de Querétaro.

20 Acuerdos del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de

Querétaro.

Demds disposiciones que resulten aplicables a las materias competencia de la Direccién de
Tecnologias de la Informacién.
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3.- MISION Y VISION

MISION

Formar y capacitar a las personas servidoras publicas del Poder Judicial del Estado de Querétaro,
con el fin de promover una administracién de justicia eficiente, transparente, basada en la ética y
respeto a los Derechos Humanos, contribuyendo asi al fortalecimiento del Estado de Derecho de la
enfidad.

VISION

Buscar que el Instituto de Especializacién sea reconocido por la excelencia en la preparacion y
actualizacién de las y los servidores publicos del Poder Judicial, extendiendo su oferta académica a
los abogados del Estado.

Promover la cultura de respeto a los Derechos Humanos y las perspectivas en el sistemas de justicia.
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5.- ATRIBUCIONES

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro
Capitulo VII

Instituto de Especializacién Judicial

Articulo 177. El Instituto de Especializacién Judicial es el Grea administrativa auxiliar del Consejo de la
Judicatura en materia de formacién actualizacién profesionalizacion y desarrolio de los servidores
publicos del Poder Judicial y de quienes aspiran a pertenecer a este asi como el manejo cperativo
de la carrera judicial, el fomento y difusién de la cultura juridica de los materiales bibliohemerograficos
y del archivo histérico del Poder Judicial.

El Instituto de Especializacién Judicial instrumentard la escuela de formacion judicial y tendré a su
cargo la vigilancia el archivo histérico y la biblioteca del Poder Judicial.

Articulo 178. El Instituto de Especializacion Judicial auxiliard al Consejo de la Judicatura respecto alas
evaluaciones admisiones y promociones del personal que integra el servicio judicial de carrera.

El Consejo de la Judicatura podrd autorizar al Instituto impartir curses a personas externas al Poder
Judicial.

Articulo 179. El Instituto de Especializacién Judicial contard con las funciones siguientes:

R Proponer en conjunto con la Direccién de Recursos Humanos al Consejo de la Judicatura los
perfiles y condiciones profesionales de admision promocién y permanencia a los servidores
pUblicos del Poder Judicial.

Il. Disefiar los exdmenes que deben aplicarse a quienes aspiren a ingresar al Poder Judicial y al
personal en funciones para promocién escalafonaria para lo cual pedrd coordinarse con la
Direccién de Recursos Humanos.

M. Establecer los objetivos generales de la capacitacidn y especializacién para los servidores del
Poder Judicial y quienes pretendan ingresar a éste;

V. Disefnar los programas de admision promocién desarrollo y especializacion;

V. Organizar las acfividades académicas correspondientes para operar los programas
institucionales;

V. Otorgar con la firma del Presidente y Director del Instituto los documentos correspondientes
a quienes infervengan como ponentes ¢ destinatarios de las actividades del mismo;

Vil Publicar los articules académicos en el medio de difusién correspondiente;

VI Supervisar y confrolar la adguisicién organizacién preservacion y difusion de las colecciones
bibliograficas del Poder Judicial;

IX. Supervisar y confrolar la custedia registro, conservacion, organizacion, clasificacion y difusion
de la memoria histérica documental del Poder Judicial;

X. Colaborar con las areas del Poder judicial respecto a los cursos aprobados por el Consejo de
la Judicatura;

Xl Capturar de manera veraz y oportuna en los programas o sistemas informdticos

implementados por la Direccion de Tecnologias de la Informacién los datos estadisticos
cormrespondientes a su funcidn asi como los datos requeridos para sistematizar el drea de
conftrol escolar y administrativa;

XIl. Actualizar la pagina electrénica del formal del poder judicial en la informacidn
correspondiente al dmbito de su competencia; v,
Xl Las demds que le que le confiera la presente Ley vy las disposiciones legales aplicables
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4.-FUNCIONES POR PUESTO

PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO DE ESPECIALIZACION JUDICIAL
FUNCIONES:

I; Dirigir de manera hoenorifica la Escuela de Formacidn Judicial
Il Realizar las gestiones necesarias ante las diversas instancias educativas del Estado para
la obtencién de los Acuerdos de incorporacién y la emisidn de los documentos oficiales;

. Colaborar en la elaboracion de convocatorias, exdmenes y actividades académicas
para procesos de Concursos de Carrera Judicial;

V. Suscribir en forma conjunta con el Presidente del Poder Judicial, los fitulos, diplomas,
grados segUn corresponda a quienes hayan concluido satisfactoriamente sus estudios, de
conformidad con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable y los planes vy
programas de estudio correspondientes

V. Organizar e impartir cursos, seminarios, conferencias y otras actividades académicas
para la formacién, capacitacion y actudlizacion de las y los servidores publicos, previa
autorizacion del Consejo de la Judicatura y disponibilidad presupuestaria;

VI, Coodinar la elaboracién y publicaciéon del érgano oficial de difusién del Poder Judicial
del Estado;
VII. Designar al responsable del archivo de tradmite e informar al drea coordinadora de
archivos;
VI Coadyuvar y cumplir con las normas en materia de archivo, y
IX. Las demds que le confiera la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro y

otras disposiciones juridicas aplicables.

Coordinador del Instituto
FUNCIONES:

I.  Operar vy vigilar el cumplimiento de los programas académicos de posgrado, dando
seguimiento a fravés del cronograma y contenidos de cada programa académico;

Il.  Coordinar los procesos de ingreso a los programas de posgrado del Instituto de
Especializacion Judicial, en apego ala legislacion educativa vigente; asl como, el registro
del catdlogo de firmas del personal directivo facultado para expedir documentos
oficiales;

ll.  Responsable de la gestion administrativa de los profesores que sean autorizados por el
Consejo de la Judicatura para la imparticidén y el pago correspondiente de las
actividades académicas en el plan anual de acfividades;

IV.  Serresponsable del archivo de trdmite de la Direccién, y

V. Las demas gue le asigne la persona titular de la Direccion de Instituto de Especializacién
Judicial, ofras disposiciones aplicables y érganos competentes del Poder Judicial.

Coordinador Académico:
FUNCIONES:

. Impartir el curso denominado Identidad Institucional a los meritorios, prestadores de
servicio social, practicas, profesionales y personal de nuevo ingreso al Poder Judicial;

1. Elaborar los contenidos de planes y programas de estudio de oferta el Instituto, dentro del
drea de educacion continua y posgrado, y presentarlos al Director para al autorizacién
correspondiente;
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. Coordinar, vigilar y supervisar el proceso de admisidn, seleccién y evaluaciéon de
aspirantes a los cursos de educacion continua y los concursos del Servicio Judicial de
Carrerq;

IV.  Coadyuvar y cumplir con las normas en materia de archivo; vy,

V. Las demds que le asigne la persona titular de la Direccién de Instituto de Especializacion
Judicial, otras dispesiciones aplicables y érganos competentes del Poder Judicial.

Coordinador administrativo y de soporte:
FUNCIONES:

I Proporcionar y coordinar el soporte técnico, elaboracion de disefio y material digital
necesario a los coordinadores para la imparticién de las diversas actividades académicas,
aplicacién de exdmenes, procesos de registros de inscripcidén y envio de material a los
alumnos;

Il. Asegurar el respaldo de la informacion que se encuentra en los equipos de coémputo del
personal que integra el Instituto de Especializacién de Judicial;

M. En conjunto con el auxiliar manejar la red social del Instituto y su apartado en la pagina
web del Poder Judicial, manteniendo actudlizado su contenido;

V. Coadyuvar y cumplir con las normas en materia de archivo, y

V., Las demdas que le asigne la persona titular de la Direccién de Instituto de Especializacion
Judicial, otras disposiciones aplicables y érganos competentes del Poder Judicial.

AUXILIARES DEL INSTITUTO DE ESPECIALIZACION JUDICIAL:
FUNCIONES:

l. Auxiliar a los coordinadores en las actividades conferidas en cada una de las areas;

Il Atender las solicitudes de recursos materiales técnicos y econdmicos necesarios para el
desarrollo de las distintas actividades académicas del instituto de especializacién judicial;

ll.  Disponer lo necesario para el adecuado desarrollo de las actividades académicas vy
apoyar en el manejo del equipo requerido a guien las imparta;

IV.  Auxiliar al Director y coordinador del Instituto de Especializacion Judicial en las labores que
le encomienden relacionadas con las funciones del instituto;

V. Coadyuvar y cumplir con las normas en materia de archivo, y

VI.  Las demads gue le asigne la persona titular de la Direccién de Instituto de Especializacién
Judicial, otras disposiciones aplicables y érganos competentes del Poder Judicial.

ENCARGADO (A) DEL ARCHIVO HISTORICO:
FUNCIONES:

2 Instrumentar las medidas necesarias para la conservacion, la organizacién, la clasificacién,
la catalogacién y la difusién de los documentos del Archivo Histérico;
II. Supervisar que la prestacion de los servicios alos usuarios del Archivo Histérico sea conforme
a los lineamientos emitidos por el Consejo de la Judicatura;
M. Llevar las estadisticas de los servicios prestados y rendir los informes que |le sean requeridos
por la Direccién del Instituto;

IV, Autorizar la reproduccién y la consulta de los documentos y determinar cudles se excluyen
de la consulta por causas justificadas;

V. Proponer al Director del Instituto la celebracién de convenios con instituciones que puedan
contribuir a la preservacion y la difusion del Archivo Histdrico;

VI, Ser responsable del archivo de tramite de la Direccién, y
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VII. Las demds que le asigne la persona titular de la Direccidn de Instituto de Especializacion
Judicial, otras disposiciones aplicables y érganos competentes del Poder Judicial.

JEFE (A) AREA DE BIBLIOTECA:
FUNCIONES:

I Instrumentar las medidas necesarias para la seleccion compilacién, organizacién vy
conservacion de los materiales de consulta de la Biblioteca;
Il. Supervisar que la prestacién de los servicios a los usuarios de la Biblioteca sea conforme a
este reglamento y los lineamientos emitidos por el Consejo de la Judicaturg;
. Expedir a los servidores pUblicos del Poder Judicial del Estado, las constancias de no
adeudo de material de consulta;
V. Ser responsable del archivo de tradmite de la Direccidn; y,
V. Las demas que le asigne la persona ftitular de la Direccion de Instituto de Especidlizacion
Judiicial, otras disposiciones aplicables y érganos competentes del Poder Judicial.

AUTORIZACION

El presente documento entrard en vigor al dia hdbil siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Querétaro "La Sombra de Arteaga”.

Se autorizd el presente Manual de Organizacion, en Sesidn del Consejo de la Judicatura de 06 de julio

de 2023.
Elaboré: Lic. Maria Michel Vargas Piceno, Directora del
Institutc de Especializacion Judicial
Fecha de elaboracién: 13 de septiembre de 2023.
TRANSITORIOS

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

SEGUNDOQ. Publiquese en el Periddico Oficial de Gobiemno del Estado de Querétaro “La Sombra
de Arteaga”, asi como en la pagina oficial de intermet 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 08 DEL MES DE NOVIEMBRE DE 2023, EN LA CIUDAD DE
SANTIAGO DE QUERETARO, QUERETARO. Ribricas.

El Secretario Técnico, Victor Manuel Rome Bonilla, con fundamento en el articulo 145, fracciones
I'y XI de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, CERTIFIC A que el
"Manual de Crganizacion del Instituto de Especializacion Judicial ", fue aprobado de manera
undnime por el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Querétaro, integrado
por la Magisirada Presidente Mariela Ponce Villa, asi como por los Consejeros Edgardo Saul
Confreras Arias, César Manuel Segura Tirado, Arturo Ugdiﬁé,Ro]os y Juan Manuel Vera Véazguez,
en sesién del dia 08 de noviembre de 2023. Sanfilago dé Querétaro, Querétaro, a 14 de
noviembre de 2023. Rubrica. 2 b E@
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