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ARTICULOS TRANSITORIOS

El Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Querétaro Arteaga, en
ejercicio de la facultad reglamentaria que le confiere el parrafo tercero del articulo 63 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro Arteaga, asi como la
fraccion Xl del articulo 99 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, y

CONSIDERANDO

Que el 28 de octubre de 2005 se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga”, la reforma a la Constitucion Politica del Estado en
materia de Poder Judicial, en la que se establecié que el Consejo de la Judicatura tendréa a
su cargo la administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial, con independencia
técnica y de gestidn, con competencia para emitir los reglamentos de las dependencias
administrativas, a excepcion del ambito competencial reservado al Tribunal Superior de
Justicia.



Que con motivo de la reforma constitucional, se expidié una nueva Ley Organica del Poder
Judicial del Estado, que se publicé el dia 26 de mayo de 2006 en el Periddico Oficial, en la
que se contemplan los 6rganos jurisdiccionales, su conformacioén y competencia.

Que es indispensable establecer el funcionamiento operativo de los despachos judiciales y
asi dar cumplimiento a lo dispuesto en la Constitucion Local y en la Ley Orgéanica del
Poder Judicial del Estado.

Que el reglamento es una norma de caracter general, abstracta e impersonal, que orienta
y regula la actuacion de las dependencias, con la finalidad de extender y complementar de
manera especifica y particular la ley y asi lograr su aplicacién, reglamentando la
estructura, los niveles jerarquicos, las facultades y las obligaciones de los servidores

publicos.

En consecuencia, expide el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LOS JUZGADOS

DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO ARTEAGA

ARTICULO 1.

ARTICULO 2.

ARTICULO 3.

ARTICULO 4.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

El presente reglamento tiene por objeto regular, en los términos de la
Ley Organica del Poder Judicial del Estado, la organizacion y el
funcionamiento interior de los juzgados del Estado.

Los juzgados son los 6rganos jurisdiccionales del Poder Judicial del
Estado, encargados de impartir justicia en los términos de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro Arteaga, la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado y demas disposiciones
aplicables.

Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

l. Ley Organica: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
Querétaro;

Il. Reglamento: Reglamento Interior de los Juzgados;

Il. Tribunal: Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Querétaro; y

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

El funcionamiento interior de los juzgados se orientara a cumplir los
principios, valores y objetivos de una administracion de justicia pronta,
completa e imparcial.

La organizacion de los juzgados es la que establece el articulo 59 de la
Ley Organica.
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ARTICULO 5.

ARTICULO 6.

ARTICULO 7.

ARTICULO 8.

El juez podra expedir circulares o disposiciones de contenido general
para el mejor desempefio de las labores internas del juzgado de
conformidad con la normatividad aplicable.

Las infracciones al presente reglamento por parte del personal de los
juzgados constituiran faltas oficiales y seran sancionadas conforme a lo
previsto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Ley Organica, la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado, el Reglamento Interior de Trabajo del Gobierno del Estado y
demés disposiciones aplicables.

CAPITULO Il
DE LOS JUECES

Para efectos administrativos, el juez es el jefe de la oficina del juzgado
y a €l corresponde la aplicacion de este reglamento; vigilara que en el
juzgado a su cargo se cumplan debidamente las normas aplicables
contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Querétaro Arteaga, la Ley Organica, las demas leyes secundarias, el
presente reglamento, los oficios y circulares del Tribunal y del Consejo
y demas normatividad aplicable.

Los jueces, ademas de las obligaciones y facultades que les confiere la
Ley Organica, tendrén las siguientes:

I. Resolver las controversias sometidas a su conocimiento,
expresando los fundamentos legales aplicables y los
argumentos suficientes que sustenten debidamente la decision;

II. Orientar a los secretarios proyectistas sobre el sentido de la
sentencia y, en su caso, la aplicacion de la sancion o pena,;

Ill. Desahogar las diligencias y, en su caso, vigilar el desahogo de
las mismas cuando se lleven a cabo por el personal autorizado
para tal efecto;

IV. Resolver toda clase de incidencia que se presente durante el
desahogo de las pruebas;

V. Mantener actualizados sus conocimientos juridicos;

VI. Procurar que las personas que prestan servicio social o
meritorios, amplien su ambito de conocimientos en las diversas
funciones del juzgado;

VII. Proponer talleres o cursos de capacitacion y/o actualizacion
para el personal del juzgado, de acuerdo con las necesidades
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ARTICULO

ARTICULO

9.

10.

que detecte;

VIll.Participar como instructor en los talleres o cursos que organice
el Instituto de Especializacion Judicial para la mejora del
personal del Poder Judicial;

IX. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con estricto apego a la
ley, las determinaciones que ellos mismos, el Tribunal, el
Consejo o el Presidente del Tribunal dicten;

X. Desempeiiar oportuna y eficazmente las comisiones que se les
confieran;

XI. Remitir todos los informes y datos estadisticos que el Tribunal,
el Consejo y el Presidente del Tribunal, soliciten, asi como a
otras autoridades cuando legalmente proceda;

XIl. Levantar las actas administrativas al personal adscrito al
juzgado, debiendo remitirlas al Consejo para los efectos
procedentes;

Xlll.Hacer llegar al Consejo, todas las sugerencias tendientes al
mejoramiento de la administracion de justicia; y

XIV.Las demés que les sefialen otras disposiciones aplicables.

CAPITULO IlI
DE LOS SECRETARIOS DE ACUERDOS

El secretario de acuerdos es el jefe inmediato de la oficina en el
orden administrativo y dirigira las labores de la misma de acuerdo
con este Reglamento y las instrucciones y determinaciones del juez
gue no se opongan a la normatividad aplicable.

Los secretarios de acuerdos de los juzgados tendran las
obligaciones y facultades que establecen las leyes de
procedimientos de la materia, el articulo 72 de la Ley Organica y
las siguientes:

l. Dar cuenta al juez con los escritos iniciales vy
promociones y ordenar e instruir a quien corresponda, la
elaboracion del proyecto de acuerdo respectivo, la
formacion del expediente o cuaderno, segun corresponda
y, en todos los casos, revisar que las actuaciones sean
firmadas por el juez;

[I.  Autorizar con su firma todas las actuaciones judiciales;

[ll.  Cuidar que los expedientes sean debidamente sellados,
encuadernados, foliados y rubricados;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Guardar, en los términos de la normatividad aplicable,
bajo su estricta responsabilidad, en la caja de seguridad
del juzgado, los valores y objetos deducidos de cualquier
procedimiento;

Vigilar que se proporcionen a los interesados los
expedientes que soliciten para informarse de los mismos o
para cualquier otro efecto legal,

Mantener en reserva los escritos, expedientes vy
resoluciones que por su naturaleza o disposicién de la ley,
no deban ser conocidos antes de practicarse alguna
actuacion;

Ejercer bajo su responsabilidad y de los empleados
subalternos, el cuidado, manejo y preservacion de los
expedientes propios del juzgado de su adscripcion;

Llevar el control de los expedientes turnados a los
Secretarios Proyectistas, Coordinacion de Actuarios o al
actuario que corresponda,;

Tener a su cargo el archivo del juzgado, manejandolo en
su caso a través de los empleados correspondientes y
cuidando que se mantenga debidamente ordenado;

Auxiliar al juez en las funciones administrativas que prevée
este Reglamento;

Dar cuenta al juez de las ausencias del personal y de
cualquier irregularidad administrativa de la que tenga
conocimiento;

Redactar las resoluciones que determine el juez;

Firmar y autorizar la lista de las resoluciones que se
dicten;

Fijar en los estrados, la lista de las resoluciones del juez
gue deban ser notificadas;

Conservar el original de las listas de acuerdos publicadas
y numeradas progresivamente, por el lapso establecido en
el Reglamento del Consejo para los archivos del Poder
Judicial del Estado;

Expedir a costa de las partes las copias simples que
soliciten;



ARTICULO 11.

XVII. Certificar, previa autorizacion que obre en autos, las
copias que soliciten las partes en los negocios;

XVIIl. Cuidar que se mantengan actualizados los libros
reglamentarios y de control que se llevan en el juzgado,
asi como guardarlos;

XIX. Vigilar el uso y guardar los sellos del juzgado;

XX. Verificar que los expedientes entregados a los actuarios le
sean devueltos una vez realizada la notificacion o
desahogada la diligencia ordenada;

XXI. Atender prontamente al publico a fin de que no se
produzcan aglomeraciones ni se altere el orden y la
compostura en el juzgado;

XXII. En los distritos judiciales en que no exista Oficialia de
Partes, recibir en su domicilio particular las promociones
de término, asentando esta circunstancia, la fecha y la
hora de su presentacion;

XXIII.En los distritos judiciales en que no exista Oficina Central
de Consignaciones, remitir a la Direccion de Contabilidad
y Finanzas o depositar en la cuenta bancaria que
corresponda, los valores consignados en el juzgado,
dentro de las 48 horas siguientes a su recepcion;

XXIV. Vigilar la existencia de materiales y utiles de oficina,
los que quedardn bajo su responsabilidad, haciendo
oportunamente las requisiciones de faltantes; y

XXV. Las demas que les sefalen otras disposiciones
aplicables.

CAPITULO IV
DE LOS SECRETARIOS AUXILIARES

Los juzgados tendran para el despacho de los negocios de su
competencia, los Secretarios Auxiliares que sean necesarios de
conformidad con la normatividad aplicable, quienes tendran las
siguientes obligaciones y facultades:

Auxiliar al juez y al secretario de acuerdos en las funciones
propias del juzgado, como son: atender al publico, elaborar
acuerdos, oficios y documentos, desahogar audiencias, cuidar
y resguardar expedientes, documentos y valores, entre otras;

Guardar absoluta reserva de la informacion que le sea
confiada con motivo de su cargo;



ARTICULO 12.

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

13.

14.

15.

16.

17.

[ll.  Comunicar al juez o al secretario cualquier irregularidad que
se detecte en relacion con las funciones del juzgado; y

IV. Las demas que les sefialen otras disposiciones aplicables.

CAPITULO V
DE LOS SECRETARIOS PROYECTISTAS

Los secretarios proyectistas, ademas de las facultades y obligaciones
sefialadas en el articulo 73 de la Ley Organica, tendran las siguientes:

l. Coadyuvar con el juez y con el secretario de acuerdos en el
buen desempefio de las labores del juzgado;

Il. Llevar el registro y control del libro de sentencias, con
conocimiento y supervision del secretario de acuerdos; y

Il. Las demas que les sefalen otras disposiciones aplicables.

CAPITULO VI
DE LOS ACTUARIOS

Los actuarios tendran las facultades y obligaciones establecidas
en el articulo 74 de la Ley Organica, las leyes procesales de la
materia de que se trate y el presente reglamento.

Realizada la notificacion o diligencia correspondiente, los actuarios
deberan devolver el expediente al secretario de acuerdos o a la
Coordinaciéon de Actuarios, segun corresponda, el mismo dia si el
horario de labores de éste no ha concluido, y si ya concluyo, al
iniciarse las labores del dia habil siguiente, recabando, en su caso,
la firma de recepcién en el libro de actuarios.

Los actuarios estan obligados a tener a disposicién del juez o del
secretario de acuerdos, los expedientes que estén bajo su
responsabilidad por haberlos recibido.

CAPITULO VII
DEL PERSONAL

El personal del juzgado desempeiiaré las labores que le asigne el
juez y el secretario de acuerdos, conforme a lo dispuesto en la
Ley Orgéanica, el presente reglamento, los manuales
administrativos y los demas ordenamientos.

Son facultades y obligaciones de los acordistas:

l. Elaborar los acuerdos, actas, oficios, exhortos y demas
documentos propios de las funciones del juzgado,
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ordenados por el secretario de acuerdos y bajo los
lineamientos proporcionados;

Guardar con absoluta reserva la informacién que se les
confia con motivo de su cargo;

Auxiliar, cuando sea necesario, al deméas personal en las
actividades que le sean encomendadas y acordes a sus
conocimientos y habilidades; y

Las demas que le asigne el juez o el secretario y tengan
relacién con las anteriores.

ARTICULO 18. Son facultades y obligaciones del archivista:

VI.

VII.

VIIL.

Ordenar y clasificar, en las gavetas correspondientes,
los expedientes en el mas estricto orden y por afio
consecutivo para su control;

Proporcionar los expedientes para su consulta a los
litigantes y regresarlos a sus respectivos lugares;

Brindar informacion a quien corresponda conforme a la
normatividad aplicable, sobre el estado procesal del
expediente en caso de que éste no pueda ser
consultado;

En los distritos judiciales en que no exista Oficialia de
Partes, recibir y en su caso verificar, en los términos que
autoriza este reglamento, los escritos y las promociones
gue le presenten, anotando dia, mes, afio y hora en que
se reciba, sus anexos de manera detallada, debiendo
sellar y rubricar de recibido una copia del escrito o
promocion correspondiente;

Anotar en el libro de registro correspondiente las
promociones que se reciban diariamente;

Localizar y proporcionar diariamente al secretario de
acuerdos los expedientes con promociones para
acordar,;

Entregar los expedientes al secretario de acuerdos, a
mas tardar el dia habil anterior a la fecha fijada para la
celebracién de una audiencia o diligencia judicial;

Entregar al secretario de acuerdos los expedientes que
requieran ser diligenciados por los actuarios;

Anotar con papeletas, en su caso, el tramite en el que se
8



ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

19.

20.

21.

22.

encuentra un expediente cuando se extraiga de su
gaveta, para informar de ello a quien lo solicite;

X. Realizar revisiones periddicas a efecto de informar al
secretario de acuerdos de los expedientes susceptibles
de depuracion de archivo provisional o definitivo, de
acuerdo al sistema de control interno y a los
lineamientos para el flujo de la informacion documental y
digitalizacion establecidos por el Consejo;

XI. Comunicar al secretario de acuerdos las irregularidades
y omisiones que note en los expedientes a su cargo,
siendo responsable de la pérdida o extravio, parcial o
total, de cualquier expediente o documento que haya
sido depositado en el archivo;

XIl.  Prohibir la entrada al archivo a personas ajenas al
mismo, impidiendo el manejo de expedientes, oficios o
documentos a su cargo, y

Xlll. Las demas que le asigne el juez o secretario de
acuerdos y tenga relacion con las anteriores.

El personal del juzgado apoyard en el registro de los libros de
gobierno, en la atencién al publico, en la entrega de valores,
cantidades y documentos ofrecidos en juicio y, en general, en
todas las funciones afines al despacho judicial.

El personal del juzgado estd obligado a mantener el respeto y
dignidad del local donde labore, haciendo saber al secretario de
acuerdos toda conducta contraria por parte de litigantes,
postulantes o terceros.

El personal debera registrar su asistencia en el reloj o mecanismo
electrénico que al efecto disponga el Consejo de la Judicatura. En
los distritos judiciales donde no existan, el secretario de acuerdos
llevard una lista diaria en la que el personal estampara de su pufio
y letra su firma, asi como la hora de llegada y salida.

CAPITULO VIII
DEL DESPACHO DE LOS NEGOCIOS

El desahogo de audiencias, diligencias, atencién al publico a
litigantes y publico en general, se realizara en los juzgados en un
horario de 09:00 a 15:00 horas.

En el distrito judicial de Querétaro, los juzgados de primera
instancia y municipales, en materia civil y familiar, funcionaran en
dias héabiles de las 08:00 a las 16:00 horas.



ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Los juzgados de primera instancia especializados en justicia para
menores, asi como los de primera instancia y municipales en
materia penal, funcionaran en dias habiles de las 08:30 a las
16:30 horas, y en dias inhabiles, de acuerdo con la programacion
de las guardias que al efecto emita el Consejo.

En el resto de los distritos judiciales, los juzgados tendran un
horario de 09:00 a 16:00 horas, sin perjuicio de lo dispuesto por el
parrafo inmediato anterior.

La jornada establecida en el presente articulo, es sin perjuicio de
las disposiciones previstas en la legislacion laboral aplicable.

En los términos de lo dispuesto por la fraccion Il del articulo 72 de
la Ley Orgénica, la responsabilidad de recibir y sellar los escritos y
promociones que le sean turnados por la Oficialia de Partes,
corresponde al secretario de acuerdos, quien se auxiliara para tal
efecto del archivista.

Para el control en la recepcion de promociones se dispondréa de
un reloj fechador. A falta del mismo, se utilizard el sistema
manual.

Los escritos y promociones se recibirdn conforme lo determine el
Reglamento de la Oficialia de Partes.

En los distritos judiciales en los que no exista oficialia de partes,
los escritos y promociones se presentaran en dias habiles y en
horas de despacho, que son las comprendidas de las nueve a las
quince horas. Fuera de este horario, las promociones y los
escritos deberdn presentarse en el domicilio particular del
secretario de acuerdos o en el domicilio del servidor publico
judicial que designe el juez del distrito judicial que corresponda, el
gue deberéa publicarse en los estrados y en el exterior del juzgado.

Para la entrega de valores o consignaciones a los interesados en
el juzgado, se estard a lo previsto en el Reglamento de la Oficina
Central de Consignaciones cuando se haya realizado su depdésito
por ese conducto.

En los distritos judiciales en los que no exista Oficina Central de
Consignaciones, la entrega de valores o consignaciones se hara
previa autorizacion del juez, identificacién y firma de recibido del
interesado.

El juez procurarda destinar el tiempo entre las audiencias,
diligencias y acuerdos para la atencion al puablico en general.

En los juzgados donde no haya coordinacion de actuarios y haya
mas de un actuario, el juez establecera el mecanismo de turno de
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ARTICULO

ARTICULO

29.

30.

los negocios en la forma que resulte mas equitativa y eficaz.

Ningan servidor publico judicial tendra a su cargo la atencion
exclusiva de algun litigante o abogado.

CAPITULO IX

DE LOS LIBROS

Para el control de los asuntos que se tramitan en los juzgados
civiles y familiares bajo la responsabilidad del secretario de
acuerdos, se llevaran los siguientes libros:

l. De gobierno. En €l se anotaran los asuntos de los que
conozca el juzgado, con los siguientes datos:

a)

b)
C)
d)
e)
)
9)
h)
i)
)

Numero ordinal progresivo de expediente o
cuaderno;

Numero de folio de Oficialia de Partes;

Fecha de recepcion;

Fecha de radicacion;

Nombre del actor o promovente;

Nombre del demandado;

Clase de juicio o procedimiento;

Objeto del juicio;

Fecha de sentencia, y

Observaciones, para  anotar los datos
concernientes a su incorporacion a otro
expediente, a su archivo o envio para apelacion.

II. De promociones. En los casos en los que no exista Oficialia de
Partes 0 que se presenten directamente en el juzgado, se

anotara:
a)
b)
9)

d)

Fecha de recepcion;

Nombre del promovente;

Numero de expediente o cuaderno de la
promocion, y

Observaciones.

lll. De valores. En caja de seguridad se tomara nota de:

a)
b)

C)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

Fecha;

Numero de expediente o cuaderno al que
corresponda el depdésito;

Depositante;

Beneficiario;

Cantidad y/o descripcion del objeto;

Concepto;

Folio o niumero de documento;

Fecha del acuerdo en que se ordend la entrega;
Fecha de entrega al beneficiario;

Firma de recibido del beneficiario, y
Observaciones.
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IV. De sentencias. Se registrara:

NUmero progresivo;

Numero de expediente o cuaderno;
Nombre de las partes;

Clase de juicio o procedimiento;

Accion ejercitada;

Fecha de citacion para sentencia;

Fecha de resolucion;

Sentido de la resolucion;

Datos relativos al recurso interpuesto o juicio de
garantias;

Fecha en la que quedo firme la sentencia; y
Fecha de ejecucion.

V. De exhortos. Constara de dos secciones y en él se registrara:

1. En la de exhortos recibidos para diligenciar:

a)
b)
C)
d)
e)
)
9)
h)

Numero ordinal progresivo;

Fecha de recepcion;

Fecha de radicacion;

Juez exhortante y lugar de procedencia;
Naturaleza del asunto;

Fecha de su cumplimentacion;

Fecha de devolucién y conducto, y
Observaciones.

2. Enla de exhortos remitidos:
a) Numero ordinal progresivo;
b) Numero de expediente;
c) Fecha de elaboracion del exhorto;
d) Partes en el juicio y promovente;
e) Lugar de remision;
f) Fecha de remision;
g) Diligencia solicitada;

h)

Fecha de recepcibn una vez devuelto por el

juzgado exhortado, y

i) Observaciones.

VI. De actuarios. En los juzgados en donde no exista
Coordinacién de Actuarios, en el que se registrara:

b)

Numero de expediente o cuaderno;

Clase de juicio;

Objeto de la diligencia;

Actuario comisionado;

Fecha de recepcion y firma de recibido por el
actuario;

Fecha de desahogo de la diligencia;

Fecha de devolucion, y

Firma de recibido por el secretario de acuerdos.
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VII. De documentos base que contendra:

Numero de expediente o cuaderno;

Fecha de recepcion;

Nombre de la persona que lo exhibe;
Descripcion del documento;

Fechay firma de quien recibe el documento, y
Observaciones.

VIIl. De documentos. Registra los documentos que ofrecen las
partes durante el procedimiento y se asentara:

a)
b)

Numero de expediente o cuaderno;

Fecha de recepcion;

Nombre de la persona o parte que lo exhibe;
Descripcion del documento;

Fechay firma de quien recibe el documento, y
Observaciones.

IX. De apelaciones. Se registrara:

)

Numero de cuaderno de apelacion;

Fecha de la interposicion de la apelacion;

Numero del expediente;

Efecto de la apelacion;

Objeto de la apelacion;

Fecha en la que fenece el plazo para la
contestacion de los agravios;

Si se anexan 0 no documentos y cuales de ellos;
Fecha en la que se remite el expediente a segunda
instancia para su substanciacion;

Fecha en la que se recibe la resolucion de
segunda instancia, y

Sentido de la resolucién de segunda instancia.

X. De amparos. Contendra:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
K)

Numero de expediente o cuaderno;

Numero del juicio de amparo;

Nombre del quejoso;

Autoridad que conoce del juicio de amparo;

Acto reclamado;

Tipo de juicio de amparo;

Fecha de los informes previo y/o justificado;

Fecha de la concesion de la suspension
provisional y definitiva;

Fecha de la sentencia del juicio de amparo y
sentido;

Fecha de la interposicion, resolucion y sentido del
recurso de revision, y

Fecha de la cumplimentaciéon de la ejecutoria de
amparo.
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ARTICULO

31.

Xl. De

ordenes de depdsito, 6rdenes de pago o de certificados.

So6lo donde no exista Oficina Central de Consignaciones,

que

contendra:
a) Numero de folio;
b) Numero de certificado de consignacion;
c) Numero de expediente o cuaderno;
d) Fecha de elaboracion de la orden de depdsito, de
la orden de pago o del certificado;
e) Cantidad;
f) Nombre de la persona que deposita;
g) Nombre del beneficiario;
h) Concepto del depdsito o pago;
i) Firma de recibido, y
j) Observaciones.

Para el control de los procesos que se ventilan en los juzgados
penales y especializados en justicia para menores, bajo la
responsabilidad del secretario de acuerdos, se llevaran los
siguientes libros:

I. De gobierno. Se anotaran los procesos de los que conozca el
juzgado, con los datos siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)
K)
)
m)

n)

Numero ordinal progresivo;

Numero de folio de la oficialia de partes;

Fecha y hora de recepcion de la averiguacion previa;

Si la averiguacion previa es con o sin detenido;

Fecha del auto de radicacion;

Fecha y sentido de la resolucion sobre la orden de
aprehension o comparecencia;

Nombre del indiciado;

Nombre del ofendido;

Delito;

Fecha y sentido del auto de término;

Computo del periodo de instruccion;

Fecha de la audiencia de vista;

Fecha de la sentencia y sentido de la misma, y
Observaciones, en la que se anotaran datos relativos a
acumulaciones, incidentes, recursos, suspension del
procedimiento, amparos, libertad o internamiento del
procesado, archivo y los que surjan durante el proceso.

Tratdndose del libro de gobierno de los juzgados
especializados en justicia para menores, se anotaran los
siguientes datos:

a)
b)

c)
d)
e)

Numero ordinal progresivo;

Fecha y hora de la recepcion del escrito de
consignacion;

Si la consignacién es con o sin detenido;

Nombre del menor;

Nombre de la victima u ofendido;
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f) Conducta sancionable

g) Fecha y sentido de la audiencia de vinculacion a
proceso;

h) Medidas cautelares ordenadas;

i) Fecha de la audiencia del juicio;

J) Fecha de la audiencia de notificacion de sentencia y
sentido de la misma;

k) Observaciones, en el que se anotaran datos relativos a
acumulaciones, recursos, medios alternos, amparos,
archivos y los que surjan.

De exhortos. Constara de dos secciones que incluye los
siguientes datos:

1. De exhortos recibidos para diligencias:

a)
b)
C)
d)
e)
)
9)
h)
i)
)

Numero ordinal progresivo;

Fecha de recepcion;

Fecha de radicacion;

Datos del exhorto;

Juez exhortante y lugar de procedencia;
Objeto de la diligencia;

Fecha de cumplimentacion;

Fecha en que se ordena su cumplimentacion;
Fecha de devolucion y conducto, y
Observaciones.

2. De exhortos remitidos. Registrara:

b)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
1)
)

Numero ordinal progresivo;

Numero de expediente;

Delito;

Nombre del imputado;

Juez exhortado y destino;

Fecha de remisién y conducto;

Objeto de la diligencia;

Fecha de recepcién una vez devuelto;
Fecha de su cumplimentacion, y
Observaciones.

De objetos materiales del delito. Se anotara:

Numero de expediente;

Nombre del imputado;

Nombre del ofendido;

Delito;

Fecha de recepcion del objeto;
Descripcion;

Lugar de deposito;

Fecha de entrega a quien corresponda;
Nombre y firma de quien recibe, y
Observaciones.
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V. De sentencias. Se registrara:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

K)

NUmero progresivo;

Numero de expediente;

Nombre del imputado;

Nombre del ofendido;

Delito;

Fecha de la audiencia de vista o audiencia verbal;
Fecha de la sentencia;

Sentido de la sentencia;

Datos relativos a la interposicién de algun recurso
ordinario o del juicio de amparo.

Fecha en la que causo ejecutoria, y

Fecha de la puesta a disposicion o cumplimiento.

V. De apelaciones. Se registrara:

a)
b)
c)
d)
e)

)

9)
h)

i)

Numero del cuaderno de apelacion;

Fecha de la interposicion de la apelacion;

Numero del expediente;

Efecto de la apelacion;

Objeto de la apelacion;

Fecha en la que fenece el plazo para la
contestacion de los agravios;

Fecha en la que se envia a segunda instancia para
su substanciacion;

Fecha en la que se recibe la resolucién de
segunda instancia, e

Sentido de la resolucion de segunda instancia.

VI. De amparos. Contendra:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Numero de expediente;

Numero del juicio de amparo;

Nombre del quejoso;

Autoridad que conoce del juicio de amparo;

Acto reclamado;

Fecha en la que se rinden los informes previo y/o
justificado;

Fecha de la concesibn de la suspension
provisional y definitiva;

Fecha de la sentencia del juicio de amparo y
sentido;

Fecha de la interposicion, resolucion y sentido del
recurso de revision, y

Fecha de la cumplimentacién de la ejecutoria de
amparo.

VIl. De ordenes de depoésitos, fianzas y certificados. Se
registrara:

a)
b)
c)

Numero de folio;
Fecha;
Numero de expediente;
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ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

32.

33.

34.

d) Nombre del imputado;
e) Cantidad;

f)  Numero de certificado;
g) Concepto;

h) Nombre del depositante;
i) Nombre del beneficiario;
j) Firma,y

k) Observaciones.

VIIl. De 6rdenes de pago y transferencias. Contendra:
a) Numero de folio;
b) Numero de certificado de consignacion;
c) Fecha;
d) Numero de expediente;
e) Nombre del imputado;
f) Cantidad;
g) Concepto
h) Nombre del beneficiario;
i) Firma de recibido, y
j) Observaciones.

IX. De valores resguardados en la caja de seguridad. Se
asentara
a) Numero de expediente;
b) Nombre del imputado;
c) Nombre del ofendido;
d) Delito;
e) Fecha de recepcion del objeto;
f) Descripcion;
g) Lugar de depdsito;
h) Fecha de entrega a quien corresponda;
i) Nombre y firma de quien recibe; y
j) Observaciones.

Los libros reglamentarios de control seran impresos a efecto de
homologar la informacion en todos los juzgados y seran
entregados por el Consejo cuando corresponda.

Los libros del juzgado serdn autorizados al inicio y final de cada
ejercicio, asi como al inicio y conclusién de cada tomo, con la firma
y el sello tanto del juez como del secretario de acuerdos,
asentando la fecha correspondiente.

Asimismo, en los casos en los que se lleve a cabo cambio de juez,
debera constar la autorizacion y la fecha que corresponda.

Los libros se rotularan por afios. En el caso de que se agotaran las
fojas del libro de un afio, se empleara otro, que sera el volumen
segundo, debiendo también ser autorizado, y asi sucesivamente
conforme sea necesario.
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ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Las menciones en los libros se haran en columna, distribuyendo
los espacios en forma proporcional; deberan escribirse en
castellano, en forma manuscrita, sin raspaduras ni enmendaduras.

A cada asunto correspondera como minimo un renglon de los
libros, debiéndose seguir un orden en el llenado que no permita
espacios vacios.

Queda prohibido utilizar nUmeros “bis” para la identificacion de los
expedientes.

Ademas del sistema de libros manual a que se refieren los
articulos anteriores, en cada juzgado habra un sistema informatico
de control disefiado por la Direccion de Informatica del Poder
Judicial, cuya implementacién esté autorizada por el Consejo en
los juzgados que determine.

Los libros reglamentarios deberan remitirse al Archivo General del
Poder Judicial cada cinco afios, excepto el de gobierno, y siempre
gque no existan seguimientos pendientes. De todos los casos se
llevara el control de remisién correspondiente.

Queda prohibido proporcionar para consulta los libros a cualquier
persona ajena al juzgado.

Para obtener copia certificada de los asientos de los libros del
juzgado se requiere acuerdo judicial. En este caso, el secretario
cuidard que unicamente se obtenga copia de lo permitido en el
acuerdo correspondiente.

CAPITULO X
DE LOS EXPEDIENTES

Para los efectos de este reglamento, se entendera por expediente
todo procedimiento glosado en una caratula, independientemente
de la naturaleza procesal del mismo.

Para la mejor y mas practica localizacion y control de los
expedientes, las caratulas contendran la siguiente informacion:

l. En materias civil y familiar:

a) Numero de expediente o cuaderno, el que se
integrara con el niamero ordinal progresivo que le
corresponda al asunto segun el asiento del libro de
gobierno, una diagonal y los dos ultimos digitos del
afio de que se trate. La numeracion se reiniciara
cada afo. Esta nomenclatura debera hacerse en
tamafo y color visibles en la parte superior de la
caratula;
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ARTICULO

ARTICULO

44,

45,

b) Clase de juicio o proceso;
c) Objeto del juicio o proceso;
d) Nombre de las partes;

e) Fecha de inicio; y

f) Fecha de conclusion.

I. En materia penal, ademas de los datos sefialados en el
inciso a) de la fraccion | de este articulo, las caratulas de
los expedientes deberan contener:

a) Nombre del imputado;

b) Nombre del ofendido;

c) Delito;

d) Fecha de inicio;

e) Fecha de prescripcién o suspension;
f) Fecha de auto de procesamiento;

g) Tipo de defensor;

h) Fecha de la libertad provisional;

i) Fecha de la libertad definitiva; y

J) Observaciones.

[I. En materia de justicia para menores, ademas de los
datos sefialados en el inciso a) de la fraccion | de este
articulo, las caratulas de los expedientes deberan
contener:

a) Nombre del menor;

b) Nombre de la victima u ofendido;

¢) Conducta sancionable;

d) Fecha de inicio;

e) Fecha de prescripcién o suspension;
f) Defensor;y

g) Observaciones.

Los expedientes deberan permanecer en el local del juzgado,
excepto cuando sea necesario para la practica de diligencias, para
remitirlos al Tribunal de apelacién o de amparo o cuando la ley
expresamente lo permita.

En los juzgados en donde no haya servicio interno de fotocopiado,
el juez o el secretario de acuerdos, pueden autorizar, a solicitud
del interesado, la salida de expedientes por el tiempo
estrictamente necesario para sacar fotocopias, pero siempre
acompafara al solicitante el servidor publico judicial que
administrativamente se comisione al efecto.

Para la consulta de expedientes, los interesados seran atendidos
por el archivista o por el secretario de acuerdos, de estar en poder
de éste el expediente de que se trate. Las partes, sus
representantes o autorizados, no podran tener conocimiento del
contenido de las promociones pendientes de proveerse ni de los
acuerdos recaidos, sino hasta que sean notificados de ellos.
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ARTICULO  46.

ARTICULO 47.

ARTICULO  48.

ARTICULO  49.

ARTICULO 50.

ARTICULO 51.

ARTICULO 52.

ARTICULO  53.

Bajo la responsabilidad del secretario de acuerdos o del archivista
segun sea uno u otro quien los tenga en su poder, los expedientes
s6lo podran facilitarse para su consulta en el local del juzgado a
las partes, defensores, autorizados para oir notificaciones y a
todos aquellos que tengan interés legal para el efecto. En caso de
duda, decidira el juez.

Ningun servidor publico judicial podra llevar carpetas o secciones
especiales de archivo para litigantes o postulantes determinados.

Se podran formar tomos de los expedientes de acuerdo a las
disposiciones que establezca el Consejo, cuando por su volumen
su manejo se dificulte.

La guarda de los expedientes se harda de conformidad con lo
establecido en el Reglamento del Consejo respecto de los archivos
del Poder Judicial.

CAPITULO XI
DE LOS ESTRADOS

Los juzgados dispondran de estrados para la fijacion de citaciones,
notificaciones, edictos y avisos de naturaleza judicial en el sitio que
resulte mas conveniente para su consulta por los litigantes y
publico en general.

Se procurara que los estrados cuenten con cubierta de cristal y
cerradura para evitar el deterioro y desprendimiento de los
documentos que ahi se fijan.

El secretario de acuerdos, quien tendra a su cargo la llave de los
estrados, vigilara el adecuado uso de los mismos, evitando que se
coloquen anuncios ajenos al juzgado o a las circulares del Tribunal
y del Consejo.

En los distritos judiciales donde no exista Oficialia de Partes, en
los estrados y en el exterior del juzgado se publicaran el nombre y
domicilio particular del secretario de acuerdos o del servidor
publico judicial que designe el juez para la recepcion de las
promociones de término.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese este reglamento en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado “La

Sombra de Arteaga”.

SEGUNDO. EI presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”.
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TERCERO. Se deroga el Reglamento Interior para los Juzgados del Estado de Querétaro,
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga” el 6 de
febrero de 1992 y las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al presente
reglamento.

DADO EN LA CIUDAD DE SANTIAGO DE QUERETARO, QUERETARO ARTEAGA, A
LOS 20 DIAS DEL MES DE JUNIO DE 2007.

LIC. JESUS GARDUNO SALAZAR, Magistrado Presidente del Consejo de la Judicatura,
rabrica, LIC. CELIA MAYA GARCIA, rubrica, LIC. JUAN MANUEL ZEPEDA GARRIDO,
rabrica, magistrados integrantes del Consejo y LIC. NOEMi PALACIOS CAMACHO,
Secretaria del Consejo.

21



