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1.- INTRODUCCION

La Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro contempla al
Instituto de Especializaciéon Judicial como un drea administrativa auxiliar del
Consejo de la Judicatura. Su objetivo es contribuir a la formacion, actualizacion,
profesionalizaciéon y desarrollo de los servidores publicos del Poder Judicial, asi
como de aqguellos que aspiren a formar parte de él. Ademds, se encarga del
manejo operativo de la carrera judicial, del fomento y difusion de la culfura
juridica, y de la gestion de los materiales bibliohemerograficos y el archivo
histérico del Poder Judicial.

Este manual fue elaborado a partir de la normatividad vigente y describe de
manera clara y precisa los procedimientos que son competencia del Instituto de
Especializacion Judicial, delimitando funciones y responsabilidades para
asegurar su correcta ejecucion.
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2.- OBJETIVO

Ser un marco de referencia integral para guiar las actividades del Instituto de Especializacion
Judicial, detallando los procedimientos y delineando las funciones y responsabilidades
correspondientes, asegurando la eficiencia y coherencia en la ejecucion de las tareds y
fomentando el desarrollo continuo y profesional de los servidores pUblicos del Poder Judicial, asi
como de los aspirantes a integrarse a él, promoviendo la carrera judicial.

3.- MARCO LEGAL

Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Ley General de Educacion.

Ley General del Sistema Nacional Anficorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivo.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

10 | Ley de Transparencia y Acceso d la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

11| Ley de Enfrega Recepcidén del Estado de Querétaro.

12 | Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

13| Reglamento del Instituto de Especidlizacion Judicial del Estado de Querétaro.

14 | Reglamento de Carrera Judicial del Poder Judicial del Estado de Querétaro.
Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto de Especializacion Judicial del Poder

15 o :

Judicial del Estado de Querétaro.

- Manual de Organizacién Instituto de Especializacién Judicial del Poder Judicial del

Estado de Querétaro.

O IN|v| | MW IN|—

Y demds disposiciones que resulten aplicables.
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4.- DEFINICIONES.

Bibliohemerogrdfico: Material que incluye recursos bibliograficos, como libros y textos, asi
como recursos hemerogréficos, que son publicaciones periddicas como revistas, diarios y
boletfines.

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

Director: Director(a) del Instituto de Especializacion Judicial.

Factibilidad Financiera: Documento mediante el cual se consulta la disponibilidad de
presupuesto para llevar a cabo contrataciones u ofras necesidades especificas.

Plan Anual: Instrumento de gestion que permite planificar y hacer seguimiento a las
actividades que se realizarén durante el afio siguiente.

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Reglamento de Estudios de Posgrado: Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto
de Especializacion Judicial del Poder Judicial del Estado de Querétaro,

Instituto: Instituto de Especializacién Judicial 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 ese contexto, los procedimientos se integran por los
siguientes apartados:

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Normas de Operacion
Diagrama de Flujo
Desarrollo
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ROCEDIMIENTO DE EDUCACION CONTINUA.
OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para llevar a cabo los cursos de educacion, asegurando la
correcta gestion administrativa y financiera, asi como el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos para la participacion de los estudiantes.

NORMAS DE OPERACION:

1. Los cursos ofrecidos a fravés del Instituto son financiados por el Poder Judicial, esto incluye
costos como la confratacion de profesores, la adquisicion de materiales y demas gastos
necesarios para el desarrollo del curso, sin embargo, el Poder judicial, a fravés del Instituto,
podrd participar en la imparticion de cursos que no representen costos para el Poder
Judicial, ya sea porgue los profesores tengan a bien brindar un curso gratuito o por
cucilquier otra colaboracién que sea gestionada en beneficio de los estudiantes. De igual
forma, el Instituto podrd colaborar en la gestion de cursos que, por sus caracteristicas
propias, requieran de solicitar una cuota de recuperacién a los alumnos interesados en
participar, lo anterior siempre contemplando que se cumpla con lo establecido en las
respeclivas convocatorias y en la normatividad vigente para tal efecto.

2. La convocatoria para los cursos ofrecidos por el Instituto puede ser de cardcter abierto o
especifico, en funcién de lo que determinen las autoridades competentes. Los cursos de
cardcter abierto estdn disponibles para cualquier interesado que cumpla con los requisitos
establecidos, mientras que los cursos especificos estdn dirigidos a un publico determinado,
conforme a las necesidades y directrices establecidas por las autoridades pertinentes.

3. Los profesores confratados deben cumplir con todos los requisitos administrativos
establecidos en su contrato. Esto incluye la entrega oportuna de toda la documentacién
que el Poder Judicial considere necesaria para procesar su pago. El cumplimiento de
estos requisitos es indispensable para asegurar que el pago sea efectuado de manera
correcta y dentro del plazo estipulado.

4, Para los solicitudes de expedicion de copias simples o busqueda de informacion de los
cursos impartidos por el Instituto, de los cuales ya sea haya emitido la constancia
correspondiente, la entrega de informacién se redlizardn con base en la normatividad
vigente y en las disposiciones que para tal efecto autorice el Consejo de la Judicatura.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de educacién continua

Director Coordinador Académico

visa Plan Anual

15es de la
del curso

contratacion del
profesor

Realiza difusion de la
convocatoricl

Registra solicitudes de

Supervisa imparticion

del curso

Vigila finalizacion del
curso

| Coordinador def Instituto

contfrate

Gestiona tramite
correspondiente

Evalla que el
estudiante cumpla

Solicita dl profesor
requisitos pendientes

que el profesor
a con todos los
05 y trdmites
administrativos para el
pago

aCumple 1o
e (S CUISHOS 2

Relne

fona trémite

tod requisit

ondiente para
pago del profesor
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Procedimiento de educacién continua, con costo para el Poder Judicial

Director Coordinader Académice Coordinader Administrafivo y de Soporte

+Cumple (o5
requisitos?

casielcurso
e aplcacion de
examen

Recibe informacion
para emision de
constanc

2kl astudiante
_Qprobot.

Emite constancias

o eason
constancias fisicas

i g clectionica
Fisicas

Firma constancias 5 % Electrénicas|

Gestiona firmas
correspondientes R S T S
Sube al portal o envia
Turna constancias
firmadas pa
entre

constancias
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DESARROLLO!”
DOCUMENTO
DE TRABAJO

SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION

e Revisa Plan Anual.

e Elabora las bases de la convocatoria del curso. Plan Anual //
1 Director ¢ Solicita Factibilidad Financiera para la contrataciéon del Bases de la
profesor. convocatoria
+« Gestiona las autorizaciones correspondientes.
Coordinador e Realiza difusién de la convocatoria. Coqvpccﬁono//
2 Académico e Registra solicitudes de inscripcion seleline: oe
9 P ) inscripcion
s ReUne documentacién necesaria para tramites Expediente
3 Coordinador administrativos. administrativo y
del Instituto e Gestiona trdmite correspondiente, para la contratacién del académico del
profesor. docente
Coordinador e Supervisa la imparticion del curso.
4 ond i PR A Curso
Académico o Vigila la finalizacién del curso.
e« Verifica que el profesor cumpla con todos los requisitos y
frémites administrativos para el pago.
o Encaso de que cumpla con todos los requisitos,
: = ReUne expediente de pago. .
5 cagreingdor = Gestiona trdmite correspondiente para pago Expediente de

del Insfituto del profesor. PR

o En caso de que no cumpla con todos los requisitos,
= Solicita al profesor cumpla con los requisitos
pendientes.
e Evalia que el estudiante cumpla con todos los requisitos que
se especifican en la convocatoria.
o Encaso de que no cumpla con los requisitos, le informa

é icézrcc{jlénrgii?)r al estudiante que no acreditd el curso y termina el coE\(\]/f)ecscC:ce)rio
procedimiento. )
o En caso de que si cumpla con los requisitos identifica si
el curso requiere aplicacién de examen.
¢ En caso de gue no requiera examen:
o Recaba lainformacién necesaria para la emision de las
constancias y la pasa al Coordinador Administrativo y
de Soporte.
e [En caso de que si se requiera examen, aplica examen y revisa
resultados.
Easilads o Encaso dg que el alumno no haya oprobctdo:. )
7 =t = Leinforma al estudiante que no acredito el Examen
Academico —

»  Termina el procedimiento.
o Encaso de que el alumno si haya aprobado €l
examen:
* Recaba la informacién necesaria para la
emision de las constancias y la pasa al
Coordinador Administrativo y de Soporte.
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DESARROLLO:
£ DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
e Recibe informacién para emisién de constancias,
e Emite constancias.
e En caso de gue sean constancias electronicas:
Coordinador o Sube las constancias al portal o las envia por correo
8 | Administrativo electrénico, segin corresponda. Constanciaos
y de Soporte o Termina el procedimiento.
e Encaso de tratarse de constancias fisicas:
o Las turna al Director del Instituto de Especializacién
Judicial.
e Firma las constancias y gestiona las firmas correspondientes.
9 Director e Pasa las constancias firmadas al Coordinador Académico Constancias
para su entrega.
10 C/:-\OOde’HCJ'dOI' e Enfrega los constancias a los respectivos estudiantes. Constancias
cadémico
Termina procedimento
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5.2 PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE MATERIAS SEMESTRALES DE POSGRADO.
OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la correcta planificacion, organizacion y ejecucion de los

y programas de estudio de posgrado, con reconocimiento de validez oficial, a

desarrollarse de manera semestral en el Instituto de Especializacién Judicial, garantizando el
cumpglimiento de los estdndares académicos y administrativos correspondientes.

NORMAS DE OPERACION:

Los requisitos y criterios tanto para la admisién como para la aprobacién de las materias
en los planes y programas de estudio estdn establecidos en el Reglamento de Estudios de
Posgrado. Dicho reglamento detalla las disposiciones que los estudiantes deben cumplir
para asegurar gque satisfagan los requisitos académicos establecidos por el Instituto.

Los profescres contratados deben cumplir con todos los requisitos administrativos
establecidos en su contrato. Esto incluye la entrega oportuna de toda la documentacion
que el Poder Judicial considere necesaria para procesar su pago. El cumplimiento de
estos requisitos es indispensable para asegurar que el pago sea efectuado de manera
correcta y dentro del plazo estipulado.

Para las solicitudes de emisidn de constancias, kérdex o historiales académicos referentes
a posgrados impartidos por el Instituto, la enfrega de infermacién o documentacién se
realizaran con base en la normatividad vigente y en las disposiciones que para tal efecto
autorice el Consejo de la Judicatura.
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Procedimiento de imp
de posgrado.

Director

Inicio

isa Plan Anual
Elabora propues
convocatoria
Solicita Factibilidad
Financie

stiona las
forizacic

e listado de
admitidos

articion de malerias semestrales

. Coordinador del Instituto

Realiza difusion de la
convocatoria

1lumnos
ante las autoricdades
ondienles
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Procedimiento de im| rticion de materias semestrales
de posgrado ' :

 Coordinador dl

SElalumno dproboey

Indica al alumno Emite las cdlificaciones
opciones para acreditar del semestre de cada
la materia de acuerdo o alumno
la normatividad vigente

Verifica que el profesor
cumpla con todos los
requisitos y trémites
administrativos para el
pago

sCumple los >
recuisitos?
Solicita al profeser Solicita framite para pago
reqjuisitos pendientes de docente

Pégina 13 de 22

Poder Judicial del Estado de Querétaro ¢




Pag. 54020

PERIODICO OFICIAL

1 de noviembre de 2024

DESARROLLO:
SEC. RESPONSABLE

L

Director

Manual de Procedimientos del
Instituto de Especializacién Judicial

DESCRIPCION

Revisa Plan Anual.
Elabora las bases de la convocatoria del curso.

Solicita Factibilidad Financiera para la contratacion del
profesor.

Gestiona las autorizaciones correspondientes.

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Plan Anual //
Bases de la
convocatoria

Coordinador

Realiza difusidon de la convocatoria.

Convocatoria
// Solicitudes

del Instfituto Registra documentacién y solicitudes de aspirantes. de inscripcién

Envia solicitudes para determinacion de admisiones. il
Director Recibe listado de admitidos. 2
ey [ admitidos

Publica lista de aceptados.

e Recibe compr’obome de pcgo‘correspond@nie. . . Comprobante

: Informa a las dreas correspondientes sobre personal inscrito

del Instituto ; a ok il de pago

para aplicar los respectivos descuentos via ndmina.
Expediente

Coordinador
del Instituto

ReUne la documentacidn necesaria y gestiona trémite de
contratacién de profesor.

Gestiona trdmite correspondiente.

Realiza alta de alumnos ante las autoridades
correspondientes.

administrativo
y académico
del docente/
Expediente de
alta de
alumnos.

Cocordinador
del Instituto

Supervisa imparticién de la materia.
Vigila finalizacion de la imparticion de la materia,
Aplica la evaluacién de la materia.

Evaluacion de
materia

Coordinador
del Instituto

Obtiene calificacién por materia.
o En caso de que el alumno no haya aprobado:
= |ndica al alumno opciones para acreditar Ia
materia conforme a la normatividad vigente
y termina el procedimiento.
o Encaso de que el alumno si haya aprobado:
* Emite las calificaciones del semestre de cada
alumno.

Evaluacién de
materia

Coordinador
del Instituto

Verifica que el profesor cumpla con todos los requisitos vy
tréimites administrativos para el pago.
o En caso de que el profesor no cumpla con todos los

requisitos:
= Solicita al profesor cumpla con los requisitos
pendientes.

o En caso de que si cumpla con los requisitos:
= Gestiona trédmite para pago de docente.

Expediente de
pago

Termina procedimento
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5.3 PROCEDIMIENTO DE CONCURSO PARA EL CARGO DE JUEZ POR CARRERA JUDICIAL.

OBJETIVO:

los pasos necesarios para llevar a cabo el proceso de evaluacion y seleccién de

candidatos para el cargo de Juez, garantizando una gestion administrativa y operativa eficiente.
Este procedimiento asegura la correcta ejecucion de cada fase del proceso, cumpliendo con
los estéindares y requisitos del Poder Judicial.

NORMAS DE OPERACION:

Las bases de la convocatoria serdn elaboradas y aprobadas por las autoridades
competentes del Poder Judicial, conforme a la normatividad aplicable. Este proceso
asegura que todos los requisitos y procedimientos estén claramente definidos y cumplan
con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Los aspirantes que no estén conformes con los resultados de las etapas 1 y 2 tienen el
derecho de presentar un recurso de impugnacion. Este recurso debe ser presentado ante
el Consejo de la Judicatura, siguiendo los procedimientos establecidos en el Reglamento
de Carrera Judicial. Esto garantiza transparencia vy justicia en el proceso de seleccion.

El Consejo de la Judicatura es responsable de la integraciéon del jurado para cada una de
las etapas del concurso. El jurado serd conformado de acuerdo con los criterios y requisitos
especificados en el Reglamento de Carrera Judicial, asegurando asi la imparcialidad y
competencia de sus miembros.

El jurado es el encargado de administrar y evaluar las etapas 2 y 3 del concurso, ademds,
es su responsabilidad, enviar los resultados de estas evaluaciones al Consejo de la
Judicatura. Este procedimiento garantiza que las evaluaciones sean realizadas de
manera justa y objetiva.

El Consejo de la Judicatura tiene la responsabilidad de emitir los listados de admitidos all
inicio del concurso, asi como los listados de aprobados en cada una de sus etapas y los
resultados de los recursos de impugnacion interpuestos. Estos listados serdn remitidos al
Instituto, que se encargard de su publicacion y difusion. Este proceso garantiza que los
resultados sean comunicados de manera oportuna, transparente y conforme a los
principios de legalidad y equidad que rigen el concurso.

Para la aplicacion del examen psicologico y de personalidad, el Instituto se apoyard en
las areas correspondientes dentro del Poder Judicial. Este examen es una parte crucial del
proceso de seleccion y se realiza para evaluar las aptitudes y caracteristicas personales
de los aspirantes, asegurando que cumplan con los esténdares requeridos para el cargo
de Juez.

El Coordinador Académico tendrd la facultad de gestionar el envio de las solicitudes para
la determinacion de admisiones ante las dreas correspondientes, asi como de coordinar
la recepcion y supervisar el proceso de publicacion de los resultados.

El Director del Instituto podré& delegar al Coordinador Académico, o a cualquier otfro
personal bajo su cargo, las facultades hecesarias para garantizar el adecuado desarrollo
de las funciones académicas y administrativas del Instituto, segin lo requieran las
circunstancias.
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Procedimiento de concu

Director

Recibe convocatoria con
bases autorizadas

Envia reporte de solicitudes
para determinacion de
admisiones

L> Recibe dictaminacién de

listado de admitidos

Gestiona la publicacion de
lalista de admitidos con las
dareas correspondientes.

Prepara y hace |as

4 gestiones necesarias para

etapa |
Recibe evaluacién
correspondiente a etapa |1
Aplica evaluacion
autorizada para etapa 1
Obtiene resultados de
evaluacion de etapa 1
Envia reporte de resultados
de la evaluacién de la
etapa 1
Recibe autorizacion de
apertura de sobre de
identidades
Redaliza apertura de sobre
de identidades
Envia reporte de
identidades al Consejo de
| icatura

Recibe informacién sobre
laintegracion del jurado

rso para el cargo de Juez por carrera

. Coodinador A_dm_inistrcsﬁwo ydeSopo

Prepara la apertura del
registro

Publica convocatoria en
pdagina web

Apertura registro en
plataforma
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Judicial

Procedimiento d_e con

L DTS IOb

Envia proyecto de etapa 2
a jurado para su aplicacion
Recibe listado de
aprobados y autorizacion
de apertura de sobre de
identidades
Realiza apertura de sobre
de identidades
Envia reporte de

Recibe informacion sobre
laintegracion del jurado
Realiza las actividades
necesdarias pdra que se
lleve a cabo la etapa 3
Recibe listado de
aprobados y autorizaciéon
de apertura de sobre de
identidades
Redliza apertura de sobre
de identidades
Envia reporte de

identidades al Consejo de 3 m

la Judicatura
Publica ganadores de
etapas para honorabilidad
Realiza las gestiones
necesarias para aplicacion
de examen psicologico y
de personalidad
Recibe listado de
vencedores

curso para el cargo de Juez por carrera

uo;’dinadonédfﬂi_ni's.tr

Gestiona la publicacion de
listado de vencedores
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; ; ; Convocatoria
1 Director * Recibe convocatoria con bases autorizadas, para el con bases
concurso de Juez. :
autorizadas
Coordinador e Prepara la apertura de registro. Flatafarmal?
2 | Administrativo y ¢ Publica convocatoria en pagina web, P om—
de Soporte e Apertura registro en plataforma. 9
Dty Eal o Envig E’epor’re de solicitudes para determinacién de
Insfituto de qomulnes L - " Listado de
3 L . e Recibe dictaminacién de listado de admitidos. i
Especializacion : 3 & % 2 admitidos
Judicial . Qeshono la publl;omon de la lista de admitidos con las
dreas correspondientes.
e Prepara y hace las gestiones necesarias para etapa 1.
4 IEEYE * Recibe evaluacion correspondiente a etapa 1. Evaluacién
e Aplica evaluacion autorizada para etapa 1. etapal
* Obtiene resultados de evaluacion de etapa 1.
Reporte de
e Enviareporte de resultados de la evaluacion de la etapa 1. resultados //
5 Director e Recibe autorizacion de apertura de sobre de identidades. Sobre de
¢ Redliza apertura de sobre de identidades. identidades//
* Enviareporte de identidades al Consejo de la Judicatura. Reporte de
identidades
e Recibe proyecto de etapa 2.
6 Wireesfr * Prepara y hace gestiones necesarias para la etapa 2. Proyecto etapa
¢ Recibe informacién sobre la integracion del jurado. 2
¢ Envia proyecto de etapa 2 a jurado para su aplicacion.
Listado de
e Recibe listado de aprobados y autorizacidn de apertura de aprobados//
" DisaeF sobrg de identidades, ' . Sobre de
o Redliza apertura de sobre de identidades. identidades//
e Enviareporte de identidades al Consejo de la Judicatura. Reporte de
identidades
e Realiza las gestiones necesarias para la etapa 3.
8 Director ¢ Recibe informacion sobre la integracion del jurado. Integracién del
¢ Redliza las actividades necesarias para que se lleve a cabo jurado
la etapa 3.
Listado de
e Recibe listado de aprobados y autorizacién de apertura de aprobados//
9 Biesetar sobre de identidades. Sobre de
¢ Redliza apertura de sobre de identidades. identidades//
* Envia reporte de identidades al Consejo de la Judicatura. Reporte de
identidades
* Publica ganadores de etapas para honorabilidad,
10 Biigsisr ¢ Redliza las gestiones necesarias para aplicacion de examen Listado de
psicolégico y de personalidad. vencedores
s Recibe listado de vencedores.
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DESARROLLO:
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Coordinador
Administrativo y
de Soporte

Listado de

. i la publicacién de listado de vencedores.
Gestiona la p vencedores

Termina procedimento

5.4 PROCEDIMIENTO DE TITULACION DE ALUMNOS DE POSGRADO.
OBJETIVO:

Establecer un procedimiento claro y eficiente para la tramitacién y gestion del proceso de
titulacién de los estudiantes del Instituto que han culminado y reunido los requisitos en sus estudios
con reconocimiento de validez oficial; asegurando el cumplimiento de todos los requisitos
académicos y administrativos.

NORMAS DE OPERACION:

1. Para comenzar el proceso de fitulacion, el alumno debe haber completado
satisfactoriamente los planes y programas de estudios con reconocimiento de validez
oficial. Ademdas, es imprescindible que cumpla con tados los requisitos establecidos en la
convocatoria y en el Reglamento de Estudios de Posgrado. Esto incluye cualquier requisito
académico o administrativo especificado por el Instituto.

2. E estudiante serd responsable de elegir el método de titulacién que mejor se adapte a
sus necesidades, conforme a las opciones dispuestas en el Reglamento de Estudios de
Posgrado. Una vez seleccionada su opcidn de fitulacion, el egresado deberd presentarla
ante el Consejo de la Judicatura mediante una carta formal, solicitando la autorizacién
correspondiente para proceder con el frdmite.

3. En caso de gue el estudiante no obtenga un resultado aprobatorio en su modalidad de
fitulacién, deberd recurrir a las alternativas descritas en el Reglamento de Estudios de
Posgrado. Estas alternativas estdn disefiadas para proporcionar al estudiante opciones
adicionales para completar satisfactoriamente su proceso de titulacion.

4, El Director del Instituto podrd delegar al Coordinador del Instituto, o a cualquier ofro
personal bajo su cargo, las facultades necesarias para garantizar el adecuado desarrollo
de las funciones académicas y administrativas del Insfituto, segin lo requieran las
circunstancias.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de titulacién de alumnos de posgr_adb

“ Coordinador del Instituto

Recibe solicitud de tramite
de titulacién

Revisa que el estudiante
haya concluido
satisfactoriamente con el
plan de estudios

Selecciona el tipo de

fitulacion que elija el
estudiante

Supervisa la realizacion

la modalidad de titulacic
por parte del estudiante

EvalUassi elresultado de la
modalidad de titulaciéon es
aprobatoric

sElresultado es
ciprobatorio?

Informa al estudiante sobre Recibe pago de derechos
las alternativas para
concluir el proceso

por parte del alumno

Director

Gestiona autorizaciones
comrespondientes

Recibe autorizacion para

tramite de titulacion por la

modalidad seleccionada
por el alumno

Emite 10s documentos
comespondientes

Redliza las gestiones ante
las instituciones
correspondientes

Entrega documentos al
alumno
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DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Recibe solicitud de trdmite de titulacion.
: Revisa que el estudiante haya concluido -
1 Coordmgdor satisfactoriamente con el plan de estudios. SO.“C'TUC.j,de
del Instituto - ; ; iy " fitulacion
Selecciona el tipo de fitulacién que elija el
estudiante.
Gestiona autorizaciones correspondientes. Solicitud de
2 Director Recibe autorizacion para trémite de titulacion por la frdmite de
modalidad seleccionada por el alumno. titulacion
Supervisa la redlizacién de la modalidad de
titulacién por parte del estudiante.
Evalua si el resultado de la moddalidad de fitulacion
. es aprobatorio. .
3 Coordmgdor o En caso de gue no sea aprobatorio le informa Moqdhd(.}.d dle
del Instituto i . fitulacion
al estudiante sobre las alternativas para
concluir su proceso.
o En caso de gue sea aprobatoerio, recibe el
pago de derechos por parte del alumno.
Emite los documentos correspondientes.
N Realiza las gestiones ante las instituciones Documentacion
4 Director - . s
correspondientes. de fitulacion
Enfrega documentacion al estudiante.
Termina procedimento
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AUTORIZACION

El presente documento entrard en vigor al dia hdbil siguiente de su publicacion 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 25 de octubre de 2024.

Elaboré: Mtra. Michel Vargas Piceno

Directora del Instituto de Especializacion Judicial
Fecha de 27 de sepliembre de 2024
elaboracién:

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual iniciara su vigencia al dfa siguiente de su publicacion en
el Periédico Oficial de Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

SEGUNDO. Publiguese en el Peridédico 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 DIiA 25 DEL MES DE
OCTUBRE DE 2024, EN LA CIUDAD DE SANTIAGO DE QUERETARO, QUERETARO.
Rubricas.

La Secretaria Técnica, Sofia Valeria Gonzalez Campos, con fundamento en el articulo
145, fracciones | y Xl de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Queretaro,
CERTIFICA que el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE
ESPECIALIZACION JUDICIAL DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETAROQ”
fue aprobade de manera unanime por el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de Querétaro, integrado por el Magistrado Presidente Braulio Guerra Urbiola, asi
como por los Consejeros Enrique Lopez Castro, César Manuel Segura Tirado, César
Israel Soto Campos y Juan Manuel Vera Vazquez, en sesion del dia 25 de octubre de
2024. Santiago de Querétaro, Querétaro, a 28 de octubre de 2024, ica.

fk\ O AL

- | ) ]
Consejo de la Judicatura
del Poder Judicial del
Estado de Querétaro

SECRETARIA TECNICA
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