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1.- INTRODUCCION

La Coordinacién de Mensajeria es la unidad administrativa responsable de
organizar, dirigir y controlar la correspondencia para los drganos jurisdiccionales,
dreas de apoyo a la funcién jurisdiccional y dreas administrativas del Poder
Judicial.

Este manual estd disefado para ser una referencia constante para el personal
de la Coordinacién de Mensajeria. Ofrece procedimientos claros y bien definidos
que permiten una operacién eficiente y una mejora continua en la gestién de la
correspondencia. A través de la aplicacion de estos procedimientos, se busca
optimizar el uso de los recursos disponibles, garantizar la privacidad y seguridad
de la correspondencia y responder de manera efectiva a las necesidades del
Poder Judicial. La correcta implementacién de este manual contribuird
significativamente al fortalecimiento de la operatividad y eficiencia del Poder
Judicial del Estado de Querétaro.
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2.- OBJETIVO

Establecer la metodologia para la recepcion, clasificacion y entrega de mensajeria de las areas
del Poder Judicial del Estado de Querétaro, con base en las Leyes y reglamentos aplicables.

3.- MARCO LEGAL

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Mensajeria

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

Ley General del Sistema Nacional Anticomrupcion.

Ley General de Responsabilidades Adminisirativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

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

| N~ AW |—

Ley General de Archivos.

~0

Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

S

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

—

Ley del Sistema Estatal Anticomupcion de Querétaro.

N

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

w

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

=

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

[&]

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

o~

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

~

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

o

Codigo de Etica de las personas servidoras puUblicas del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

19

Codigo de Conducta de las personas servidoras publicas del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.

20

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Y demdas disposiciones que resulten aplicables a las materias competencia de Coordinacion de
Mensajeria.
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4.- DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

Acuses: Notificacion de recepcion de correspondencia sellada y/o firmada.

Auxiliar de Mensgjeria: Auxiliar de Mensajeria de la Coordinaciéon de Mensajeria de la
Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Auxiliar Administrative(a): Auxiliar Administrativo(a) de la Coordinacion de Mensajeria de
la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Contfra firma: Responsabilidad de firmar contra la entrega del acuse.

Coordinador de Mensajeria: Titular de la Coordinador de Mensajeria de la Oficialia Mayor
del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Correspondencia: Documentacion o paquetes que se solicitan sean enviados a fravés de
la Coordinaciéon de Mensdjeria.

Destinatario: Persona a quien se dirige la comrespondencia.

Devoluciones: Devolucion de correspondencia que no cumple con los requisitos minimos
para su correcto envio.

Formatos: Registros para el control de entrega recepcion de correspondencia.

Listado de Acuses: Documento que enumera los Acuses de recibido de la mensajeria
enfregada.

Mensajeria Privada: Empresa especializada en el fransporte de mensajeria y paqueteria.
Mensajero(a): Mensajero(a) de la Coordinacion de Mensajeria de la Oficialia Mayor del
Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Remitente: Persona que envia la comespondencia.

SEPOMEX: Servicio Postal Mexicano.

Sistema de Mensagjeria: Sistema informatico para registro de servicios de mensgjeria.
Supervisor(a) de Mensajeria: Supervisor(a) de Mensajeria de la Coordinacién de
Mensdijeria de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Usuario: Persona que utiliza el servicio de Mensdjeria, y que labora para el Poder Judicial
del Estado de Querétaro.

5.- PROCEDIMIENTOS

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

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Normas de Operacidén
Diagrama de Flujo
Desarrollo
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5.1.- PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA.

OBJETIVO:

Definir el proceso para la recepcion y registro de la corespondencia recibida de las dreas
juridicas, administrativas y las dreas de apoyo jurisdiccional del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

NORMAS DE OPERACION:

El servicio de mensajeria es de uso exclusivo para paquetes y documentacion de cardcter oficial.
Recepcidn de correspondencia

La comespondencia podrd ser recibida en cualquiera de las siguientes sedes:

Coordinacion de Mensajeria de Ciudad Judicial de Querétaro.

Coordinacion Administrativa de Juzgados Penales.

Coordinacion Administrativa de Juzgados Foraneos.
Coordinacion Administrativa de Segunda Instancia.

Toda comespondencia que sea enviada a fravés de alguna de las Coordinaciones
Administrativas deberd ser registrada desde la recepcion en la Coordinacion de cada sede, para
que la Coordinacion de Mensajeria pueda dar el seguimiento comespondiente.

El Coordinador de Mensajeria serd responsable de establecer y comunicar los horarios, asi como
los métodos de conftrol para la recepcion de comespondencia en cada una de las sedes de
atencién. Estos horarios podran ser actualizados segun la estrategia mdas conveniente para
garantizar una recepcion eficiente de la comespondencia.

Requisitos generales para la recepcién de correspondencia.

¢ El Usuario del servicio de mensgjeria debe de entregar su paquete de comespondencia
en la Coordinacion Administrativa comrespondiente a su sede o directamente en la
Coordinacion de Mensajeria para su registro en el Sistema de Mensajeria.

¢ Lainformacion del Remitente que deberd contener la comespondencia es:

o Area que envia la correspondencia

Nombre

Calle

NUmero

Colonia

EP!

Ciudad

Estado

Asi como la informacion complementaria que se determine que sea necesaria para

sU envio.

0O 0 00 00 0

¢ Lainformacién del destinatario que deberd contener la correspondencia es:
o Nombre de la Institucion
o Nombre de a quién va dirigido
o Cadlle
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Nomero

Colonia

EiPA

Ciudad

Estado

MUmero de teléfono (en caso de utilizar paqueteria comercial es indispensable).
Asi como la informacion complementaria que se determine que sea necesaria para
sU envio.

O 0 00 00

El Usuario deberd entregar los oficios necesarios para garantizar la entrega de Acuses
correspondientes.

Para el registro de la corespondencia en el Sistema de Mensajeria, se deberd:

Identificar el tipo de prioridad de la correspondencia: ordinaria o urgente.

En caso de gue la correspondencia esté acompanada de anexos o copias certificadas,
verificar que estos vayan engrapados, con liga, rafia, o bien sujetos segin se requiera.

En el momento de la recepcion, en caso de que el Usuario no reuna los requisitos
completos para el envio de comespondencia, se le informard lo corespondiente y se le
devolvera su paquete.

Requisitos para el envio de comrespondencia foranea (nacional):

Deberdn utilizarse los sobres del tamano adecuado para el contenido.

El sobre deberd de sellarse con Idpiz adhesivo evitando utilizar cinta adhesiva (diurex) o
grapas.

En la parte superior izquierda del sobre, deberdn colocarse los datos del Remitente.

En el centro del sobre deberan colocarse los datos del Destinatario.

El paquete deberd acompanarse de los oficios necesarios para garantizar la entrega de
Acuses correspondientes.

El paquete debera rotularse con lefra legible.

Ademdas de cumplir con los requisitos anteriores el Usuario deberd entregar su comespondencia
respetando los lineamientos establecidos por las instituciones o companias para el envio de
paqueteria.

En caso de no cumplir con los requisitos mencionados la corespondencia serd regresada al
Usuario, para que haga las adecuaciones necesarias y se pueda garantizar una comrrecta entrega
de la correspondencia.

El Usuario deberd revisar y estar al pendiente del estatus que guardan las guias del envio
solicitado, cuando estas se encuentren a disposicidon en las pdginas de internet de los
proveedores.

Envios especiales (por telegrama):
Para hacer uso de este tipo de servicio, el Usuario deberd entregar lo siguiente:

Criginal y copias necesarias para garantizar la entrega de los Acuses comrespondientes.
Especificar datos del emisor y destfinatario.
En los casos que sea necesario anexar memoria USB.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de recepcion y registro de correspondencia

Auxiliar Administrativo(a)

sCumple con
requisitos?
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PODER JUDICIAL

DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE

Auxiliar
Administrativo(a)

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Mensajeria

DESCRIPCION

Recibe la comrespondencia por parte del
Usuario.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Correspondencia

Auxiliar
Administrativo(a)

Evalua que cumpla con los requisitos para el
envio de la correspondencia.

En caso de no cumplirlos, informa al Usuario los
requisitos que le faltan por cumplir, le regresa
el paquete o documento y termina el
procedimiento.

En caso de cumplir con los requisitos,
pregunta al Usuario la prioridad del envio.

Correspondencia
/ Acuse

Auxiliar
Administrativo(a)

Evalia si la clasificacion es ordinaria o
urgente.

En caso de ser Comespondencia ordinariq, la
registra en el Sistema de Mensajeria como
ordinario y coloca en espacio fisico asignado
para ordinarios.

En caso de ser comespondencia urgente, la
registra en el Sistema de Mensajeria como
urgente y coloca paquete en espacio fisico
asignado para urgentes.

Correspondencia
/ Acuse / Sistema
de mensgjeria

Auxiliar
Administrativo(a)

Sella, firma y registra hora de recepcion en el
medio utilizado como Acuse.

Copia de oficio o
libro

Auxiliar
Administrativo(a)

Asigna los folios para la Cormrespondencia vy
entfrega al Usuario copia sellada y firmada del
medio utilizado como Acuse.

Copia de oficio o
libro

Termina procedimento
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5.2.-PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE CORRESPONDENCIA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Clasificar la correspondencia para la distribucion por rutas y mensajeros para su correcta entrega
al destinatario en tiempo y forma.

NORMAS DE OPERACION:

Clasificacién de zonas para envio de correspondencia:
Para opfimizar y dar cumplimiento a los servicios de comespondencia solicitados se ponen a
disposicion las siguientes clasificaciones:
¢ Fordnea (nacional): Para envios con destinos nacionales.
¢ 7ona metropolitana: Para envios con destinos de sedes del Poder Judicial, asi como a
dependencias gubernamentales, juzgados federales, y destinos varios dentro de la zona
metropolitana de Querétaro.
¢ Jonafordnea de Querétaro: Para envios a juzgados mixtos de primera instancia, juzgados
menores mixtos, juzgados penales y orales, asi como a dependencias gubemamentales y
destinos varios localizados fuera de la zona metropolitana del estado.

Clasificacién de la correspondencia por prioridad de envio:

¢ Correspondencia ordinaria: Correspondencia que, dada su naturaleza, se gestiona su
entrega conforme a los horarios normales establecidos para recepcion y enfrega de
Correspondencia.

¢ Correspondencia urgente: Corespondencia que, dada su naturaleza, debe entregarse a la
brevedad posible, ya sea a través de mensajeros adscritos al Poder Judicial o a fravés de
Mensajeria Privada.

La Cormrespondencia urgente sera recibida en la Coordinacion de Mensajeria de Ciudad Judicial
de Querétaro, sin embargo, cuando se requiera entregar este fipo de Comrespondencia fuera
del horario establecido para recibir en esta ubicacion, la Comespondencia urgente serd
atendida por las Coordinaciones Administrativas correspondientes.

Medios para envio de correspondencia Foranea (Nacional):

La Correspondencia fordnea con destino a los diferentes estados de la repUblica se realiza por
medio de:

s Mensgjeria proporcionada por SEFOMEX: Para los servicios que sean solicitados como
ordinarios.
¢ Mensdajeria Privada (paqueteria): Para los servicios que sean solicitados como urgentes.
En circunstancias excepcionales, donde las especificaciones del envio sugieran que resulta mas

ventagjoso gestionarlo con recursos internos, el Coordinador de Mensajeria podrd decidir el medio
por el cual se efectuard la entrega de la Correspondencia.
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Medios para envio de Correspondencia de Zona Metropolitana de Querétaro:

La Correspondencia para entrega en Zona Metropolitana de Querétaro serd gestionada por el
personal de la Coordinacion de Mensajeria bajo la siguiente clasificacion:

e Comespondencia interna: La enviada entre las dreas del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

¢ Corespondencia externa: La enviada por algin drea del Poder Judicial hacia otra
institucion, dependencia, juzgado, érgano u otros, externos al Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

La Correspondencia para entfrega en la Zona Fordnea de Querétaro: serd gestionada por personal
de la Coordinacién de Mensajeria y la Coordinacion Administrativa de Juzgados Foraneos bagjo
la siguiente clasificacion:

¢ Correspondencia interna: La enviada entre las areas del Poder Judicial del Estado de
Queretaro.

e« Comrespondencia externa: La enviada por algin drea del Poder Judicial hacia otra
institucion, dependencia, juzgado, érgano v otros, extemos al Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

Las entregas de Correspondencia en esta zona se realizardn con base en los dias y horarios
establecidos en el calendario de entregas que establezca la Coordinacion Administrativa de

Juzgados Fordneos.

Cuando larazdn de la Comrespondencia sea urgente y de atencion inmediata, se podran redlizar
las acciones necesarias para hacer los envios directos de origen a destino.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de clasificacion de Correspondencia

Auxiliar Administrativo(a) Supervisor(a) de Mensajeria

Zona Fordanea
Nacional coresponde?

Zona Fordnea
Querétaro

Zona

BB UEENE, Metrcpditana
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DESARROLLO:
< DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
CanTaT ¢« Tuma al Supervisorla) de Mensgjeria la

1 Administrativo(a) (p:rci:;r‘rr:adsggndencm debidamente identificada por | Comrespondencia

¢ Coteja la Corespondencia de las Coordinaciones

2 SUDEMSOT{G,} de Administrativas con lo recibido en la Coordinacion Slsiemg d,e
Mensdjeria o mensajeria
de Mensajeria.
3 Superwso'r{o') de . D|sTr\puye la Correspondencia segun la ruta de Comespondencia
Mensajeria trabajo

¢ En caso de que sea Zona Fordnea (Nacional).
e Evaltasila Correspondencia es urgente.
o Sila Comrespondencia es urgente, se captura
la Correspondencia en la pdagna de
mensajeria privada e imprime guia para

Acuse. Guia de envio y
A o Si la Comespondencia es ordinaria se Acuse [/
Supervisor(a) de . S .
4 araiara captura la corespondencia en la pagina de | Correspondencia
I SEPOMEX e imprime guia para Acuse. / Sistema de
¢ Prepara paquete para mensagjero asignado. Mensajeria
¢ Comparte niumeros de guia con el Usuario
solicitante.

¢« Captura la Correspondencia en el Sistema de

Mensdjeria y registra en el Sistema el nombre de la

paqueteria por la cual se hard el envio.

En caso de que sea zona metropolitana.

Prepara paquete para Mensajero(a) asignado.

En caso de que seda zona Foranea (Querétaro).

Prepara paqguetes para Mensagjerc(a) de la|Comrespondencia

Coordinacion Fordnea.
Termina procedimento

5 Supervisor(a) de

. Cormrespondencia
Mensajeria

Supervisor(a) de
Mensajeria

Pagina 13 de 17

Poder Judicial del Estado de Querétaro




Péag. 7936 PERIODICO OFICIAL 28 de febrero de 2025

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Mensajeria

PODER JUDICIAL

5.3.- PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION Y ENTREGA DE ACUSES DE CORRESPONDENCIA.
OBJETIVO.

Entregar la Correspondencia de acuerdo a la ruta asignada por Mensgjero(a) dentro del plazo
establecido.

NORMAS DE OPERACION:

¢ El Coordinador(a) de Mensajeria establecerd y publicard los horarios para distribucion de
Correspondencia en cada uno de los 18 municipios del estado y en sus respectivas zonas
y se podrd actualizar de acverdo a la estrategia mds conveniente para la distribucion de
Correspondencia.

¢ El Coordinador(a) de Mensdijeria establecerd las rutas y asignard los mensajeros para la
distribucién de mensajeria.

¢ El Coordinador(a) de Mensdjeria establecerd y comunicard los métodos de control para
distribuir y enfregar Acuses de la Correspondencia.

s Los Mensdjeros(as) entregardn la Correspondencia que se haya recibido y capturado en
el Sistema de Mensdjeria en tiempo y forma.

¢ Los Mensajeros(as) deberan entregar todos los Acuses obtfenidos en la Coordinacion
correspondiente. En caso de haber existido algin rechazo de Correspondencia, el
Mensajero(a) deberd regresar a la Coordinacion correspondiente la Comespondencia
rechazada indicando el motivo del rechazo.

e FEl Usuario deberd, en el momento que se le entregue el Acuse de la Comrespondencia
distribuida, revisar minuciosamente que este haya sido entregado comrectamente al
destinatario y que tenga las anotaciones comespondientes en caso de existir anexos. En
caso de presentarse una anomalia, el Usuario deberd hacer las observaciones o
reclamaciones pertinentes inmediatamente.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Procedimiento de distribucién y entrega de Acuses de Correspondencia

Supervisor(a) de Mensajeria Mensajero(a) Auxiliar de Mensajeria

Inicio

3Qué zona
comesponde?

. Zona
ZonaForénea Metropolitana Zona Forénea
Nacional ¥ Querétaro

2Hubo algin
rechazo?
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RESPONSABLE
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DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Supervisor(a) Tuma la Correspondencia a los Mensajeros(as) .
1 P . i - Cormrespondencia
de Mensgjeria comespondientes para su distribucion.
Recibe y revisa Comespondencia para su enfrega segin
su ruta de trabajo.
En caso de que la Comrespondencia sea para la zona
Forénea (Nacional), se enfrega la Comrespondencia en
las companias de mensajeria comrespondiente.
2 Mo o) En caso de que la Correspondencia sea para la Zona e
) Metropolitana, enfrega mensdjeria correspondiente P
directamente.
En caso de que la Correspondencia sea para la Zona
Fordnea de Querétaro, lleva la Comespondencia a la
Coordinaciéon Foranea para su distribucion.
Evalva si hubo algin rechazo.
En caso de si haber algin rechazo
Regresa la Correspondencia al Auxiliar de Mensdjeria y .
g . R Correspondencia
3 | Mensajero(q) comunica motivo del rechazo. i etes
Regresa Correspondencia al Auxiliar de Mensajeria.
Regresa la Correspondencia al Usuario o a la
Auxiliar de Coordinacién  Administrativa correspondiente y :
4 L . . Correspondencia
Mensajeria comunica el motivo del rechazo.
Termina proceso.
En caso de no haber algin rechazo
. Entrega la Cormrespondencia al destinatario y recaba | Comespondencia
5 Mensajero(a) 5 . e
firma y sello, o lo gque aplique, de recibido en Acuse. / Acuse
Recibe Acuses, los clasifica y realiza la baja en el Sistema .
. e Acuse / Listado
Auxiliar de de Mensajeria,
é s . . . de Acuses
Mensajeria Descarga del Sistema de Mensajeria el Listado de Acuses b
g recibidos
recibidos.
" Enfrega Acuses originales y Listado de Acuses para firma .
Auxiliar de 9a/ ar Y paratirma |, cuses / Listados
7 Mensaieria de recibido a Usuario o a personal de la Coordinacion de Acuses
J Administrativa que solicito el servicio de mensajeria.
Auxiliar de ) - . Listado de
8 o Archiva los Listados de Acuses firmado.
Mensajeria Acuses
Termina procedimento

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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AUTORIZACION

El presente documento entrara en vigor al dia habil siguiente de su autorizacion por el Consejo
de la Judicatura. Y serd publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Querétaro
“La Sombra de Arteaga”.

Se autorizd el presente Manual de Procedimientos, en Sesidén del Consejo de la Judicatura de
fecha

Elaboro: C.P. Lorena Herrera Solorio
Fecha de elaboracion: 21/Enero/2025

La Secretaria Técnica, Sofia Valeria Gonzalez Campos, con fundamento en el articulo 145
fracciones | y Xl de la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, CERTIFICA que
el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Mensajeria, fue aprobada 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, Cesar Israel Soto Campos y Juan Manuel Vera Vazquez,
en sesion del dia 19 de febrero de 2025. Santiago de Querétaro, Querétaro, a 25 de febrero de
2025 Rubrica.
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