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" INTRODUCCION

Derivado de la nueva Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, publicada
en el Periddico Oficial del Gobiermno del Estado de Queréiaro, el 30 de septiembre de 2022,
en la que se contempla a la Direccidn de Tecnologias de la Informacién como una unidad
administrativa del Consejo de la Judicatura, doténdola de diversas funciones senaladas en
sus arficulos 180 y 181, y considerando que esta dirigird y promoverd el desarrollo de
programas v sistemas informdticos asi como la prestacion de servicios de soporte técnico
en materia de informdtica, es necesario contar con un manual de procedimientos que
cubra la necesidad de delimitar funciones y responsabilidades de acuerdo al cargo que
ocupe cada servidor publico, en el que de manera clara y precisa sean sefialadas las
actividades para realizar cada une de los procesos a cargo de la Direccién de Tecnologias
de la Informacién, aplicando métodos vy técnicas de trabgjo uniformes, apegados a la
normatividad vigente.

2. OBIJETIVO

Ser un instrumento informativo y de orientacién sobre las funciones de la Direccidn de
Tecnologias de la Informacién, asi como una herramienta de frabajo que sea de ufilidad
en la ejecucion de los procedimientos inherentes a las funciones de cada servidor publico
adscrito a esta unidad administrativa, para realizar sus actividades de manera uniforme en
su practica, seguimiento, desempeno y obtencidn de resultados.

3. MARCO LEGAL

1. | Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. | Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.
3. | Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
4. | Ley de Transparencia y Acceso ald Informacién Publica del Estado de Querétaro.
5. | Ley General del Sistema Nacicnal Anficorrupcidn.
6. | Ley General de Responsabilidades Administrativas.
7. | Ley General de Archivo.
8. | Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Queréfaro.
9 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
" | Estado de Querétaro.
10. | Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Queretaro, arficulos 180y 181.
11. | Ley de Entrega Recepcidn del Estado de Queretaro.
12. | Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Queréiaro.
13 Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientes y Contratacion de Servicios
" | del Estado de Querétaro.
14. | Reglamento de Adqguisiciones, Engjenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
" | Servicios del Poder Judicial del Estado de Querétaro.
Reglamento de la Direccién de Tecnologias de la Informacién del Poder Judicial
15. A
del Estado de Querétaro.
14 Reglamento del Sistema de Expediente Elecirénico del Poder Judicial del Estado
© | de Querétaro.

~ Poder Judicial del Estado de Querétaro
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Tecnologias de la Informacién del

I Poder Judicial del Estado de Querétaro.
18 Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras PUblicas del Poder Judicial del
" | Estado de Querétaro.
19 Cadigo de Efica de las Personas Servidoras PUblicas del Poder Judicial del Estado

de Querétaro.

20 Acuerdos Generales Conjum‘osidel Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
" | Judicatura del Estado de Querétaro.

Acuerdos del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
Querétaro.

24

Demas disposiciones que resulten aplicables a las materias competencia de la Direccidn
de Tecnologias de la Informacién.

4. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

e Sistema informdtico: conjunto de elementos fisicos v Idgicos que se encargan de
recibir, guardar y procesar datos para luego entregarlos en forma de resultados.

e Programador de sistemas informdticos: profesional que desarrolia aplicaciones %
programas informdticos disefados para ser ejecutados en distintos sistemas
operafivos.

e Base de Datos: serie de datos organizados y relacionados entre si, los cuales son
recolectados y explofados por los sistemas informaticos, y guardados en una
herramienta tecnoldgica especializada.

* Administrador de Base de Datos: profesional especializado en gestionar y mantener
las bases de datos donde se almacena informacién.

e Politicas de desarrollo: conjunto de pautas y ineamientos que detallan las précticas
y procedimientos a seguir durante el desarrollo de software.

e Usuario: Servidor pUblico adscrito al Poder Judicial del Estado de Querétaro.

5. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos del presente manual, detallan de manera ldgica 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 Operacién
Diagrama de Flujo
Desarrollo

Y Y Y Y Y

¢ Poder Judicial del Estado de Querétaro
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51. DISENO Y DESARROLLO DE PROGRAMAS Y SISTEMAS
INFORMATICOS.

OBIJETIVO:

Establecer una metodologia con los lineamientos necesarios para disefar y
desarrollar nuevos programas y sistemas informdticos.

NORMAS DE OPERACION:

e Los requerimientos obtenidos fras el levantamiento de informacién del sistema,
deben ser presentados al usuario solicifanfe mediante el formato establecide, para
que sean validados y, en su caso, redlizar las observaciones y comrecciones
necesarias a fin de obtener la version final; diche formato deberd ser firmada por el
usuario, el programador asignado y el jefe de desarrollo come compromisc de que
han sido plasmadas las caracteristicas que deberd cubrir el sistema.

e En caso de que el usuario omita algin requerimiento en la fase del levantamiento
de informacién y la dé a conocer una vez iniciado el proceso de desarrollo, esta
deberd ser valorada para determinar si serd incluida como una modificacion al
sistema una vez terminado el proceso de desarrollo o si se redlizaran los ajustes
necesarios para contemplarla como parte del desarrollo inicial.

e Para el desamollo de los programas y sistemas informdtficos deberdn ser
consideradas las Politicas de Desarrollo y las Politicas de Andlisis, Disefio y Creacion
de Objetos de la Base de Datos, establecidas por la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion.

e El programador y el jefe de desarrollo podran definir el orden en gque seran
desarrollados los diversos punfos obtenidos en los requerimientos del sistema.

e En cuanto sea terminade el procesc de desarrollo de un mddulo, podrd ser
considerado si se libera en produccién o si se deberd continuar con el siguiente
hasta terminar con el total de elles y liberar el sistema.

e Encaso de que el programador reciba la asignacién de otras actividades prioritarias
que impliguen el retraso en el desarrollo del sistema, estas podran ser documentadas
por el programador o el Jefe de Desarrollc y con visto bueno del Director de
Tecnologias de la Informacién.

e FEs responsabilidad del Jefe de Desarrolio y de los Programadores de Sistemas el
cumplimiento de la totalidad de los médulos establecidos en el levantamiento de
reguerimientos.

DESARROLLO:
- DOCUMENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION R
lefe de
: Desarrollo | Recive solicitud de desarrollo de un nuevo | Oficio, correo
Sistema. " electrénico
Programador

de Sistemas

- Poder Judicial del Estado de Querétaro
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de la Base de

incidencia correspondiente en el formato de
creacién y medificacién de objetos de bases

: DOCUMENTO
‘SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Redliza el levantamiento de requerimientos
Jefe de : : % :
Detartallo mediante entrevista al drea usuaria. Formato de
Llena el formato correspendiente, el cual requisitos del
Prockuinadar deberd firmar el responsable del drea usuaria. ot
o Informan los requerimientos al Director de Sistemnd
de Sistemas >
Tecnologias.
Director de Ti Auforiza desarrollo de sistema.
Jefe de e Anadliza y disena los moddulos y datos del
Desarrolio sistema.
e Solicita al Jefe de Desarrollo y al Administrador
Programador de Base de Datos, la creaciéon de objetos de
de Sistemas base de datos.
Formato de
Admimsirasion Crea los objefos solicitados y registra la| creacién y

modificacién

Datos o de objetos de
bases de datos
e Redliza el desarrollo considerando:
o Arquitectura del sistema.
o Desarrollo por médulos, mostrando los
avances para posibles modificaciones o
Programador adecuaciones en base a las funciones y
de Sistemas requerimientos.
o Construccién del sistema.
o Base de datos.
o Los lineamientos contemplados dentro
de las politicas de desarrollo.
e Implementa vy realiza pruebas.
e Redliza los adecuaciones a los moédulos| Formato de
Progr.amudor co~nforme a las moo’hﬂcooone_s que en su caso requisitos del
de Sistemas sefale el fitular del drea usuaria, si aplican. :
sistema

Realiza nuevas pruebas con las adecuaciones
solicitadas.

4 Poder Judicial del Estado de Querétaro
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Soporte
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DESCRIPCION

Realiza preparacion de equipos de cémputo, si
aplica.

DOCUMENTO

DE TRABAJO

Jefe de
Desarrollo

Programador
de Sistemas

Capacita al personal del drea para el uso del
sistema en los casos que se requiera.

Llena el formato de asistencia a la
capacitacion.

Entrega el sistema en modo de produccidn.
Llena el formato de liberacién de nuevos
sistemas, y solicita firma del titular del drea
usuaria.

Formato de

. Asistencia

Formato de

liberacién y

entrega de
nuevos
sistemas

Termina procedimiento

« Poder Judicial del Estado de Querétaro .
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Disefio y desarrolle d= Sistemas Informéticos

Jefe de Desarrolic Persenal de Soporte Técnico u

Agministragor de Bases g2 Dales Directer de Tecnologias

Programador de Sistemas oficial de audio y video
Reciba soficitud
Realizz levantamierts Autoriza gesarrellc
e reguerimientos a2l siszerma

Anzlizz y gisefia

Desarrolia sistams |<—

| i
| Reslizz prustas

Realiza preparacién
d= equipes
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5.2, ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE PROGRAMAS Y SISTEMAS

INFORMATICOS.
OBIJETIVO:

Establecer una metodologia con los lineamientos necesarios para llevar a cabo
actualizaciones y mantenimientos a los programas vy sistemas desarrollados por la
Direccién de Tecnologias de la Informacion, para garantizar su  6ptimo
funcionamiento.

NORMAS DE OPERACION:

Para la actuadlizacién y mantenimiento a los programas vy sistemas informdaticos
deberan ser consideradas las Politicas de Desarrollo vy las Politicas de Andlisis, Disefio
y Creacion de Objetos de la Base de Datos, establecidas por la Direccion de
Tecnologias de la Informacidn.

DESARROLLO:

DOCUMENTO DE
TRABAJO
Oficio, correo
electrénico, via

RESPONSABLE DESCRIPCION

Jefe de Desarrollo .
e Recibe solicitud de modificacion o

: telefénica,
Programador de sistemas. ciara
Sistemas ‘men { !
instantanea
e Andliza los cambios solicitados
conforme a:
o Factibilidad.

o Que el cambio no afecte a
otros usuarios o sistemas.
o Tecnologia con la que se
cuenta.
o Prioridad a proyectos ya
programados.
Si no es factible realizar el cambio,
se informa al usuario los moftivos por
los cuales no se puede realizar el
cambio.

e Si es factible la solicitud y si los
cambios lo requieren, se agenda
reunién de trabgjo con el drea
sclicitante

e Informan al Director de Tecnologias
de la Informacion.

Jefe de Desarrollo

Programador de
Sistemas

Directorde Tl / Autoriza desarrollo de

Jefe de Desarrollo modificaciones.

« Poder Judicial del Estado de Queréiaro .,
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DOCUMENTC DE

TRABAJO
Gl it Solicita al Administrador de Base de
. Datos la creacién de objetos de
Programador de : :
- base de datos, si aplica.
Sistemas
Crea los objetos solicitados vy Formufc}: i
registra la incidencia creacion y

Administrador de
la Base de Datos

correspondiente en el formato de
creacion y modificacion de objetos
de bases de datos.

objetos de bases de

modificacién de

datos
Programador de Redliza las modificaciones al
Sistemas sistema salicitado.
Realiza pruebas con el usuario para
validar si la modificacién cumple
Programador de con el cambio solicitado.
Sistemas Si no cumple con el requerimiento
solicitado, realiza los qjustes
necesarios.
Personal de
Soporte Técnico u Redliza preparacion de equipos de
oficial de audio y cémputo, si aplica.
video
Capacita al personal del drea para
eluso de la modificacion solicitada,
si aplica. Formato de
fole de Pascnalle Llerjo el formato de asistencia, si Asistencia
aplica.
Préigramiador de Implementa el comt‘>i’o solicitado Foimato de
Sidamas en modo dg p_rodu<_:<:|on. e
Registra la incidencia en el formato |  Modificacion a
correspondiente de modificaciéon a sistemas

sistemas y solicita la firma del
usuario, si aplica.

Termina procedimiento

¢ Poder Judicial del Estado de Querétaro
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO,
DIRECCION DE TECNCLOGIAS DE LA INFORMACION
Actualizacion y mantenimients de programas vy sistemas informéticos

Jefe de Desar
Sregramadar e

Perscnal de Soporte Técnico u
oficial de zudio v video

Administrace- de 2ases de Datos

Rzciba solcud {

e o e ]

[ | Autoriza mod#cazionez 2l |

Araliza cambios rl, simema

Requisre creacisn
deohieos 2nla BD,

de Equipes

Capacita al personal v
llena Tormato de
asisiencia. si aplica
Implementa el cambio sclicitado
en modo de produccion,
Registra la incidencia en el
formate comrespendiente
de modificacion a sistemas. v
sglicita firma del usuario.
si zpliz2.
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5.3. ATENCION A USUARIOS POR EL AREA DE DESARROLLO.
OBJETIVO:

Establecer el proceso, los controles y lineamientos necesarios para garantizar Ia
atencidn a usuarios por el drea de desarrollo de conformidad con lo establecido en
la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

NORMAS DE OPERACION:

Para la atencion a usuarios por parte del drea de desarrollo, tanto el jefe de
desarrollo como los programadores de sistemas deberan analizar y ponderar la
factibilidad de las peticiones conforme a los alcances de esta Direccién, para poder
dar el servicio correspondiente y registrar las incidencias en el formato definido para
dicha actividad:; de ser necesario, la peticidn del usuario podrd ser derivada al drea
de Soporte Técnico.

Toda solicitud podré ser realizada mediante via telefénica, mensajeria instantdnea
para teléfonos inteligentes, correc electrénico u oficio; en caso de que la peticion
sea via telefénica o por medio de una aplicacién de mensajeria instantdanea, Yy que
esta conlleve alguna afencién de relevancia, el jefe de desarrollo o los
programadores de sistemas podrdn solicitar al usuaric que su peticidn sea realizada
por medio de correo u oficio, para poder contar con la formalidad de la misma.

Derivado del andiisis y factibilidad que se redlice a la peticién del usuario, el jefe de
desarrollo o los programadores de sistemas podrdn informar al Director de
Tecnologias de la Informacién para gue determine si se requiere aprobaciéon por
parte de Presidencia, y asi poder informarlo al usuario solicitante.

DESARROLLO:

DOCUMENTO DE
TRABAJO

DESCRIPCION

e Recibe y andliza la peficidon
redlizada por el usuario,
determinando el alcance vy
factibilidad de la misma.

e Sino es factible realizar la peticion,
se informa al usuario los moftivos por Via telefénica,

SEC. RESPONSABLE

Jefe de Desarrollo los cugles no se puede redlizar el mensajeria
1 ccnmbp. . . instantaneaq,
Programadorde |e Determina si la peficién W
Sistemas corresponde al drea de Soporte | €OMreC elecironico u
Técnico, si es asi, enfonces la deriva oficio

con el personal de dicha drea.

¢ Sila peficion corresponde al darea
de desarrollo y es factible realizarla,
infforma a la Direccidon o a g
Jefatura  de  Desarrollo para

12
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(= U

SEC. . RESPONSABLE DESCRIPCION DO?;JAA\I;%TS) s
ejecutarla, considerando
prioridades.
2 Dlieciarce 1 Autoriza llevar a cabo la solicitud
late da Desatiolle del usuario, si aplica.
Jefe de Desarrollo
3 Piaginimada; da e Redliza la pefticidn solicitada.
Sistemas
Jefe de Desarrollo . Lo ;
Registra la incidencia en el formato | pormato de atencién
4 correspondiente de atencién a ;
Programador de : a usudrios
= A usuarios.
Termina procedimiento

» Poder Judicial del Estado de Querétaro .
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Atencidn a usuarios por el érea de Desarrollo

Jefe de Desarmrollo/ Programador de Sistemas Director de Tecnclogias ! Jefe de Desarrclio

X

' Recibe y analiza peticion
|
|
|

Corresponde 2
Soporte Técnico

|
|
; A t |
Rezliza |z peticion solicitada |
|

i

|
{
Y

! Ragistra incidenciz en & |
| formato correspondiente de |
| atencion a usuaric |
1 |

Loty
|
|
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5.4. ATENCION A USUARIOS Y MANTENIMIENTO CORRECTIVO.

OBJETIVO:

Establecer el proceso, confroles y lineamientos necesarios para garantizar la
atencién a usuarios y mantenimiento correctivo, a fin de reducir las interrupciones al
frabajo de los usuarios relacionadas con equipo de tecnologia, de conformidad con
lo establecido en la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

NORMAS DE OPERACION:

1.

La atencién a usuarios y mantenimiento correctivo, estd organizada de Ia
siguiente manera: .

e Jefe de Soporte Técnico y Auxiliar de Soporte Técnico "A", brindan atencidn a

las dreas del Poder Judicial en los edificios de: Juzgados Mixtos de Primera
Instancia y Menores Mixtos de Amealco, Cadereyta y Toliman, asi como a
Juzgados Menores Mixtos de Corregidora, El Marqués, Huimilpan, Colén,
Ezequiel Montes, San Joaquin y Penamiller.

e Coordinador y Auxiliares de Soporte Técnico de Ciudad Judicial Querétaro,

brindan atencién a las dreas ubicadas dentro de este complejo.

e Auxiliar de Soporte Técnico asignado a Juzgados Laborales Querétaro brinda

atencion a las dreas de este recintfo judicial.

e Coordinador y Auxiliar de Soporte Técnico de Segunda Instancia, brindan

atencién a las dreas de este recinto judicial.

e Auxiliar de Soporte Técnico de Centro Histérico, brinda atencién a las dreas de

este recinto judicial.

e Coordinador de Juzgados Penales, Qro., brinda atencién alas dreas del Poder

Judicial en los edificios que albergan al Juzgade Unico Penal, Juzgado
Especializado en Justicia para Adolescentes y Coordinaciéon de Actuarios
Penales, todas ellas del Distrito Judicial de Querétaro.

e Coordinador y Auxilicr de Soporte Técnico de San Juan del Rio, brindan

atencién a las areas del Poder Judicial en los edificios de Ciudad Judicial SJR,
Juzgado Unico Penal de San Juan del Rio, asi como al Juzgado Menor Mixto
de Tequisquiapan y, de manera auxiliar, a los Juzgados Mixtos de Primera
Instancia y Menores de Amealco, Cadereyta y Tolimdn, asi como los juzgados
menores de Colén y Ezequiel Montes.

e Auxiliar de soporte técnico asignado a Juzgados Laborales San Juan del Rio

brinda atencién a las dreas de este recinto judicial.

e Coordinador, Oficial de Audio y Video y Auxiliar de Soporte Técnico sede

Querétaro, brindan atencién a las areas del Poder Judicial en los edificios que
alberga el Sistema Penal Acusatorio v Oral de Querétaro.

15
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o Oficial de Audio y Video sede San Juan del Rio, brinda atencién a las areas
del Poder Judicial en los edificios que alberga el Sistema Penal Acusatorio y
Oral de San Juan del Rio y Amealco y, de manera auxiliar, a los Juzgados
Mixtos de Primera Instancia y Menor de Amealco.

e Oficial de Audio y Video sede Cadereyta, brinda atenciéon a las dreas en los
edificios que alberga el Sistema Penal Acusatorio y Oral de Cadereyta y
Tolimdn y, de manera auxiliar, a las dreas de Juzgados Mixtos de Primera
Instancia y Menores Mixtos de Cadereyta y Toliman.

e Oficial de Audio y Video sede Jalpan, brinda atencidn a las dreas del Poder
Judicial en el edificio que alberga el Sistema Penal Acusatorio y Oral de Jalpan
y a los Juzgados Mixtos de Primera Instancia y Menor de Jalpan, asi como a
los Juzgados Menores Mixtos de Arroyo Seco, Landa de Matamoros y Pinal de
Amoles.

2. Toda atencioén al usuario y mantenimiento comectivo deberd registrarse de la
siguiente manera:

e Jefe de Soporte Técnico e infrce’s?fuc’ruro y Auxiliar de Soporte Técnico A",
mediante el llenado del Formato Unico de Atencién o el registro en su Bitdcora
de Trabgjo de la atencién brindada.

e Los Coordinadores de zong, Auxiliares d'e Soporte Técnico de zona y Oficiales
de Audio vy Video, mediante el Formato Unico de Atencién.

3. El mantenimiento correctivo estard clasificade como menor o mayor, de la
siguiente manera:

= Se considera mantenimiento cormrective menor cuando la reparacién de un
equipo 0 accesoerio requiere ajusies o correcciones leves que no impliquen
cambio de piezas o refacciones, desensamble profundo o salida del edificio
donde se encuentra.

= Se considera mantenimiento correctivo mayor cuando el equipo o accesorio
requiera una de las siguientes acciones: reemplazo de piezas o refacciones,
desensamble profundo, reporte de garantia con el fabricante o proveedor
para que redlice la reparacion o reemplazo, o envio fuera de las instalaciones
del Poder Judicial con un proveedor para su reparacién. Cuando el articulo
requiera salir de las instalaciones del Poder Judicial serd necesario que el
proveedor expida un comprobante de contra enfrega del articulo con los
datos de este, o en su defecto, se deberd realizar un vale simple de salida por
parte del drea de Soporte Técnico en donde se mencionen los datos del
articulo como fecha de salida, nombre del dispositivo, marca, modelo,
nimerc de serie, numerc de activo, drea vy edificio a las que pertenece, asi
como mofivo de la salida y firmas de quien enfrega y guien recibe,

4. Cuando una atencion al usuario o mantenimiento correctivo requiera el retiro
fotal o parcial de su equipo de cémputo, se deberd prestar un equipo
equivalente al retirado siempre y cuando se cuente con este. El responsable de
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prestar el equipo, deberd registrar dicho préstamo en su conirol interno para
identificar dénde estd ubicado.

5. Todo fipo de refaccidn que se requiera y no se cuente en la respectiva
Coordinacién para realizar mantenimiento correctivo, deberd ser solicitada al
jefe de Soporte Técnico o a la Direccién de Tl mediante correo ‘elecirénico, de
forma personal o mediante llamada telefénica. En caso de no contar con stock
del material o refacciones solicitadas, la Direccion de Tl evaluard si es procedente
reclizar la solicitud o no de lo requerido.

6. FEl usuario o encargado del dreaq, serd el responsable de autorizar la salida del
equipo de cémputo o articulo que se tenga que reparar, mediante la firma del
Formato Unico de Afencién, lo anterior una vez que se le haya informado
debidamente el diagnéstico inicial, dejando una copia del formato al usuario.

7. En caso de que un equipo O accesorio no tenga reparacién y sea necesario
asignar otro de transferencia definitiva, el jefe de Soporte Técnico, Coordinador
o Auxiliar de Soporte Técnico u Oficial de Audio y Video correspondiente, debera:

e Informar al usuario y en caso de existir stock asignar otro equipo de iguales o
similares caracteristicas.

e En caso de no contar con stock para reposicidn, informar al usuario para que,
a su juicio, éste elabore mediante oficio o correo electrénico una solicitud de
reposicién, dirigida a la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

e Se deberd registrar el cambio en el documento de Control de Movimientos,
para mantener actualizada la relacién de articulos existentes de las dreds que

atiende e informar mediante correo electronico mensual al drea de Control
Patrimonial los movimientos de articulos realizados.

17
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=
ToRERaTDIClaL
DESARROLLO:
z DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Jefe de
Soporte
Técnico
Coordinador

de Soporte
Técnico

Auxiliar de

1 Soporte e Recibe solicitud del usuario, y da atencién a
Técnico la misma.

Oficial de

Audio y
Video
Direccion de
Tecnologias
dela

Informacién
Jefe de e Vdlida la situacidn reportada, si es un
Soporte problema de hardware evalia aplicacién de
Técnico mantenimiento correctivo menor o mayor y

contina a los pasos 3 o 4 segln corresponda.
Coordinador

de Soporte |e De lo contrario, acude al lugar del usuario o si

Técnico es viable da instrucciones via telefénica para
2 solucionar el problema.

Auxiliar de
Soporte e Si es necesario, solicita apoyo del drea
Técnico correspondiente  (Soporte  Técnico o

Desarrollo) para ser auxiliado en la atencién.
Oficial de
Audio y e Si el problema estd corregido confinta al
Video paso 5.
Jefe de
Soporte Mantenimiento correctivo menor:
Técnico
e Redliza la accién correctiva para solucionar
Coordinador el problema, en el drea donde se encuentra
de Soporte el equipo.
Técnico e §i el problema estd corregido continda al
paso 5.

Auxiliarde |e En caso de no solucionar el problema,
Soporte clasifica el problema como mayor y continda
Técnico al paso 4.

18

¢ Poder Judicial del Estado de Querétaro



31 de agosto de 2023

i o | RESPONSABLE

Oficial de

LA SOMBRA DE ARTEAGA

_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DESCRIPCION

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Audio y
Video
Mantenimiento correctivo mayor: Equipo con
garantia
e Informa al usuario que tendrd que refirar el
equipo para una validacion mdas detallada y
éste firma el Formato Unico de Atencién,
donde se especifican los datos del equipo
refirado vy se le entrega copia.
Jefe de e Presta un equipe de igual o simiares
Soporte caracteristicas  para  sustituir el retirado, | Formato Unico
Técnico siempre y cuando se cuente con stock y | de Atencién
registra préstamo en su Confrol de
Coordinador Movimientos. Control de

»~ Poder Judicial del Estado de Querétare »

de Soporte |e Verifica si el equipo cuenta con garantia, sila | Mevimientos
Técnico fiene levanta reporte con el fabricante o
4 proveedor y da seguimiento a sus Formato de
Auxiliar de instrucciones hasta tener reparado el equipo Contra
Soporte para regresarlo al usuario. En caso de que no entrega del
Técnico funcione correctamente, contacta | fabricante o
nuevamente al proveedor o fabricante para | proveedor, o
Oficial de nuevas instrucciones. Vale Simple
Audio y e Si es necesario que el equipo salga de la de Salida.
Video Instituciéon deberd obtener recibo de conira
entrega por parte del proveedor o fabricante
con los datos del equipo o elaborar un vale
simple de salida y dar seguimiento hasta su
reparacion.
e Si el problema estd corregido continda al
paso 5.
e Si el equipo no tiene garantia, continua al
paso 4A.
Jefe de Mantenimiento correctivo mayor: Equipo sin
Soporte garantia
Técnico
e Si el equipo no cuenta con garantia, i
Coordinador determina por el grado del dafio si es factible Talneio UTCO
S ; G de Atencién
de Soporte lareparacién, sino lo es Activa Procedimiento
Técnico Recepcién y Control de Arliculos de i
- Procedimiento
4A Tecnologia. 5
s : : 4 . o de Recepcion
Auxiliarde |e Sies posible la reparacién del equipo, solicita Eonticl do
Soporte refacciones necesarias, redlizar reparacion y y
i : . : Articulos de
Técnico realiza pruebas de funcionamiento. 2
iz g : i Tecnologia
e Si el problema estd corregido continda al
Oficial de paso 5.
Audio y e Siel problema no pudo serresuelto, informa al
Video usuario del estado del equipo. para que este
19
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PosER upiciAL
2 DOCUMENTO
| SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
realice una solicitud por oficio o correo
electrdnico a la Direccion de Tl solicitando el
remplazo del equipo, ya seda por uno en stock
de igual o similares caracteristicas o se
gestione la compra de ofro.
e Activa Procedimiento de Recepcidn y Control
de Ariculos de Tecnologia para el equipo
danado y continda al paso 5.
Jefe de
Soporte
Técnico
Coordinador
de Soporte
Técnico e Llena el Formato Unico de Atencién vy solicita Fermate Unico
5 firma al usuario de conformidad con la de Alaricicn
Auxiliar de atencioén.
Soporte
Técnico
Oficial de
Audio y
Video
Termina procedimiento
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i 3 P O T Ta

DIAGRAMA DE FLUJO:
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO_
DIRECCION DE TECNOLOGIA S DE LA INFORMACION
Atencion a usuarios y Mantenimiento Correctivo

Jefe de Soporte Técnico / Coordinador de Soporte Técnico / Auxiliar de Soporte Técnico / Oficial de Audic y Video / Direccion de Tl

Recibe solicitud de
usuario

¢Es
Problema de
ardware?

Atiende v
N
resuehe

Si

Evalla aplicacion de
mantenim iento
correctivo menoro
mayer

aiiay LEs Manto.
re.sueive» =N Corrective
Mayor?
Tramita ,
Reparacién can ¢Esposblield
> fabricant: reparacién
ricante/ bl
proveedar i
Si
|
No
v
Recibe y realiza .
ruebas De ser necesario
; h 4 Sclictta rafaccionesy
Activa procedimiento repara equipc
de Recepcien v I
Control de Articulos ‘ v =
Ho i de Tecnologia Realiza pruebas de
et funcicnamiento
reparada? l ;
Si Realiza cambio fisico
de eguipo 2Equipc queda
N
reparade?
v .
Llena formato de Slw
» atencion y salicta  [¢————

firma del usuario
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5.5. MANTENIMIENTO PREVENTIVO.
OBIJETIVO:

Establecer el proceso, los confroles y lineamientos necesarios para garantizar la
realizacién del mantenimiento preventivo para la conservacién y buen
funcionamiento del equipe de tecnologia, de conformidad con lo establecido en
la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

NORMAS DE OPERACION:

1. Los Coordinadores de Soporte Técnico, Oficiales de Audio y Video y Técnico en
Comunicacion, brindardn el mantenimiento preventivo de acuerdo a lo
programado en el cronograma anual de mantenimiento preventivo al equipo de
cémputo, atendiendo las fechas establecidas, el nimero de equipos indicado por
dia y demas las indicaciones anotadas en el mismo. De presentarse algun
inconveniente para su realizacién deberdn recalendarizar su aplicacién lo mas
pronto posible.

2. Los Coordinadores de Soporte Técnico, Oficiales de Audio y Video y Técnico en
Comunigcacion, deben solicitar de manera oportuna al Jefe de Soporte Técnico, los
insumos y herramientas necesarias para la realizacién del mantenimiento
preventivo.

3. Anuadlmente, el Jefe de Soporte Técnico solicitard a través del procedimiento de
salicitud y confrol de material para mantenimiento preventivo y correctivo los
insumos, materiales y herramientas necesarios a la Direccién de Tecnologias de la
Informacion, para realizar el mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo
del Poder Judicial, contemplando las canfidades necesarias para cada
Coordinador de Soporte Técnico, Oficial de Audio y Video y Técnico en
Comunicacién, de acuerdo al nimero de equipos en sus dreas asignadas.

4. Los equipos de computo vy dispositivos susceptibles de mantenimiento preventivo

son:
Dispositivo Tipo de limpieza

CPU Interna y externa
Teclado Externa y de ser necesario interna
Mouse Externa y de ser necesario interna
Monitor LCD Externa
Bocinas exteriores Externa
Impresora Interna (ruta de papel) vy externa
Regulador Externa
No-Break o UPS Externa
Lector e Cédigo de Barras Externa
Escdner Interna (ruta de papel) vy externa
Switch de datos Externa vy si de ser factible Interna
Gabinetes de amacenamiento de equipo
At Interna y externa

22
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Servidor Externa y de ser factible interna
Teléfono Externa

Determinarlo con el Jefe de
Otros B

Soporte Tecnico

El Técnico en Comunicacion es el encargado del mantenimiento preventivo de Sites
e IDF's. Podr& apovyarse del Coordinador, Auxiliar de Soporte Técnijco u Oficial de
Audio y Video del drea correspondiente; para el caso del Site principal del Centro
de Justicia, lo redlizard con la supervision y ayuda del Adminisirador de Bases de
Datos.

Es responsabilidad de quien brinde mantenimiento preventive asegurarse de que el
equipo quede colocadoe y conectado debidamente, tanto sus dispositivos como a
la coriente eléctrica y comprobar que guede funcionando de forma correcta,
ademds de cuidar de no intercambiar sus accesorios con los de ofro equipo para
no alterar el inventario.

Quien redlice el mantenimiento preventivo deberd llenar el Formato de
Mantenimiento Preventivo y solicitar la firma y sello (si cuenta con él) de conformidad
al encargado del dreq; para el caso del Técnico en Comunicacion llenard el

Formato de Orden de Trabajo.

DESARROLLO:

.| RESPONSABLE

Jefe de Soporte
Técnico

Coordinador de
Soporte Técnico

DESCRIPCION

Redliza mantenimiento al equipo de
cémputo de acuerdo con cronograma y

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Técnico

Soporte Técnico

criterios de mantenimiento. Cronograma
1 liar d Anual de

So::::%c;co En ;oso_@e atraso o complicocién_ pgro la Mcmtenim_ienio
realizacion del mantenimiento, preventivo

Oficial de Audio reprograma su gjecucion lo mds pronto

; posible.
y Video
Técnico en
Comunicaciones
Jefe de Soporte Lena Formato de Mantenimiento | Formato de

Preventivo de eguipo de cdémputo.

Coordinador de Informa al usuario o encargado del drea equipo de

2 Soporte Técnico del mantenimiento preventivo realizado a computo
su equipo v solicita nombre, firma vy sello firmado y

Auxiliar de del drea (si cuenta con él) en el Formato sellado de

de Mantenimiento Preventivo.

Mantenimiento
preventivo a

conformidad

» Poder Judicial del Estado de Querétaro .
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Oficial de Audio
y Video

Técnico en
Comunicacién
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DESCRIPCION
Archiva el formato de Mantenimiento
Preventivo en la carpeta

correspondiente.

El mantenimiento a Sites e IDF's lo registra
en Formato de Orden de Trabagjo, solicita
nombre, firma y sello del drea (si cuenta
con él). Archiva el formato de Orden de
Trabagjo en la carpeta corespondiente.

31 de agosto de 2023

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Formato de
Orden de
Trabajo
firmado y
sellado de
conformidad

Termina procedimiento

4 Poder Judicial del Estado de Querétaro ,
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO_
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Mantenimiento preventive a Equipo de Com puto del Poder Judicial

Jefe de Soparte Técnico / Coordinador de Soporte Técnico /
Auxiliar de Soporte Técnico / Oficial de Audio y Video

Técnico en Comunicacion

Inicio

.

Realiza mantenimiento
preventivo a equipo de
cédmputo del Poder
Judicial de acuerdo a lo
programado

h

Llena formato de
Mantenimiento
Preventivo a Equipo de
Computo y solicita firma
del usuario

|

Resliza mantenimiento

| preventivo a Sites e IDF’s

de acuerdoalo
programado

Llena formato de Orden
de Trabajo y solicita firma
del usuario

Fin

& Poder Judicial del Estado de Querétaro
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5.6. RECEPCION Y CONTROL DE ARTICULOS DE TECNOLOGIA.

OBJETIVO:

Establecer el proceso para llevar a cabo la recepcién y control interno de articulos
de tecnologia del Poder Judicial, en base a las normas y leyes aplicables.

NORMAS DE OPERACION:

RECEPCION DE EQUIPO DE TECNOLOGIA

1. Cuando se trate de articulos de tecnologia de nueva adquisicion, personal de
Soporte Técnico designado por el Director de Tecnologias de la Informacion,
serd el encargado de recibir y realizar inspeccién fisica y visual del estado de los
articulos recibidos de nueva adquisicién, asi como revisar que la remisién
enfregada por el proveedor contenga elementos importantes como: fecha
actual de emision, descripcién correcta de los articulos, nimeros de serie (si
aplica) que correspondan con lo recibide, entre ofra informacién que resulte
importante. Realizado lo anterior, informard a la Direccion de Tecnologias de la
Infermacién para que esta firme y selle de recibido.

2. ElDirector de Tecnologias de la Informacién indicard la asignacién que tendrdn
los articulos, la cual debe contener el drea y el edificio dénde se encontrard el
articulo.

3. Personal de Soporte Técnico designado por el Director de Tecnologias de la
Informacion, realizard la instalaciéon del equipo conforme a asignacion e
indicaciones e informard sobre el avance y finalizacién de la instalacion al
Director de Tecnologias de la Informacion.

CONTROL INTERNO DE EQUIPO DE TECNOLOGIA

4. Los Coordinadores de Soporte Técnico, Oficiales de Audio y Video y Jefe de
Soporte Técnico, deben llevar un Control Interno (en electrénico) del equipo de
fecnologia con que cuentan las dreas que tienen asignadas; este formato debe
contener los rubros de: Descripcion del Articulo, Marca, Modelo, NUmero de
Serie, NUmero de Inventario, Area donde estd ubicado el articulo, Edificio donde
estd el area y de ser posible Nombre del resguardante o responsable del drea.

5. Los Coordinadores de Soporte Técnico, Oficiales de Audio v Video v Jefe de
Soporte Técnico deben mantener actualizado el Control Interno de equipo de
las dreas a su cargo, con la informacién mencionada en el punto anterior,
respecto de los movimientos de los articulos, tanto los de trasferencia definifiva
como los retirados para baja. Deberdn realizar las anotaciones necesarias como
motivo del cambio, diagndstico para baja, fechas de entrada o salida y
cualquier ofro dato que facilite identificar su estado o ubicacidn.
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DESCRIPCION

Recibe y realiza inspeccién fisica y visual del
estado de los articulos adquiridos.

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Personal de Coteja contenido de remision del proveedor o
e o Remision del
Soporte de contra lo recibido fisicamente. i
Técnico Informa @l Director de Tl sobre la revisién | P
llevada a cabo para que firme y selle de
recibido.
Director de Ti Indica la asignacion de los articulos.
Realiza instalacién de los articulos en las Greas
Personal de S 5
Soporte de conforme a las indicaciones.
i Informan del avance vy finalizacién al Director
Técnico
de TI.
Personal de Llena el Formato Unico de Atencién vy solicita Formato
Soporte de firma al usuario de conformidad con la Unico de
Técnico atencién. Atencidén
Personal de : - L . | Documento
Realiza registro de movimientos de equipo en
Soporte de en
o su Conirol Inferno. A
Técnico Electrénico
Personal de Reporta mensualmente movimientos de Cones
Soporte de equipo redlizados al drea de Control b
g : . o electrénico
Técnico Patrimonial para los trédmites conducentes.

Termina procedimiento

& Poder Judicial del Estado de Querétare -
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERI":‘TARO_
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Recepcién y Control Interno de articulos de tecnologia

Personal de Soporte Técnico (Jefe de Soporte Técnico /
Coordinador de Soporte Técnica / Auxiliar de Soporte Técnico /
Oficial de Audio ¥ Video / Técnico en Comunicacidn)

Director de Tecnolagias de la Informacidn

Recibe e inspeccicna articulos
de nueva adquisicion contra
Remisién del proveedere
informa a la Direccién de Tl
para gue firme y selle de
recibido

Instala equipos conforme a
indicacion del Directorde Tl e

r
Determing ¢ indica lo
asignacién e instalocion del
equipo

A

indica avance y finalizacion

A 4

Llena formate Unico de
Atencién y solicita firma de
conformidad con la atencidn

h 4

Realiza registro de movimientos
de equipo en su Centrol Interno

h 4

Reporta mensualmente
movimientos de equipo
realizados al drea de Control
Patimoenial para los tramites
conducentes

4 Poder Judicial del Estado de Querétaro

28



31 de agosto de 2023

LA SOMBRA DE ARTEAGA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

5.7. SERVICIO DE COMUNICACIONES, REDES Y CIRCUITO CERRADO

DE TELEVISION.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para proporcionar el servicio de comunicaciones, redes
y CCTV a las dreas del Poder Judicial, en base a las politicas, leyes y reglamentos
aplicables.

NORMAS DE OPERACION:

1.

El servicio de telefonia y redes puede ser solicitado por usuarics, Jefe y
Coordinadores de Soporte Técnico, Oficiales de Audio y Video y por el Director
de Tecnologias de la Informacién, lo anterior por medio de llamada telefénica,
oficio, correo electrénico o por instruccién verbal.

El Técnico en Comunicacion serd el encargado de atender de primera mano
las solicitudes referentes al servicio de telefonia, redes y CCTV, registrando su
atencién en el Formato de Orden de Trabajo.

Cuando sea posible, las solicitudes menores podrén ser atendidas por el Jefe de
Soporte Técnico, Coordinadores o Auxiliares de Soporte Técnico u Oficiales de
Audio y Video, siempre y cuando se tenga la capacidad, heramientas y
materiales para brindar la atencién, empleando el Formato Unico de Atencion
para registrar el evento.

Extraordinariamente, el Técnico en Comunicacion acordard con el Director de
Tecnologias de la Informacion o el Jefe de Soporte Técnico la forma de proceder
con los frabajos en los casos que involucren apertura de nuevos edificios,
ampliacion de la infraestructura, instalaciones especiales entre otras en las que
la Direccion de Tecnologias de la Informacién requiera dar seguimiento.

Para el caso de la apertura de nuevos edificios o la ampliacién de
infraestructura, el Técnico en Comunicaciéon levantard el listado de materiales
necesarios, para informar al Director de Tecnologias de la Informacién y al Jefe
de Soporte Técnico, informando las existencias actuales de materiales y solicitar
lo necesario de manera extraordinaria, mediante oficio o el Formato de Solicitud
de Adqguisicion.

El Técnico en Comunicacién levantard de forma anual un inventario de las
existencias en bodega para informar al Jefe de Soporte Técnico y en conjunto
con este redlicen la relacién de material de infraestructura para su entrega a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

El Téchico en Comunicacién debe mantener actualizada la memoria fécnica
de las instalaciones de cableado estructurado de los edificios del Poder Judicial.

El Formato de Orden de Trabajo deberd ser archivado cuando haya sido
atendida la solicitud y esté debidamente llenado.
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EOBERANRIGAL
9. Los tfrabajos del Técnico en Comunicacion en Sites e IDF's consisten en dar
limpieza al equipo activo, gabinetes y racks, peinado y organizacién de
cableado estructurado en gabinetes y racks e identificacidon de nodos de voz y
datos, asi como otros que le puedan ser indicados de acuerdo a las
necesidades.
DESARROLLO:
2 DOCUMENTO
‘ SEC. RESPONSARBLE DESCRIPCION DE TRABAJO
Jefe de e Recibe solicitud de servicio al Técnico en
Soporte Comunicacién, via telefénica, oficio,
Técnico correo electrénico o de forma verbal o por
indicacién del Director de Tecnologias de la
1 Coordinador Informacion.
de Soporte
Técnico e Tuna de forma directa al Técnico en
Comunicacion y si es factible a la
Oficial de Coordinacién de Soporte  Técnico
Audio y Video correspondiente.
e Andgliza el fipc de solicitud y de ser
necesario se presenta con el usuario para
validar la actividad vy relacionar los
2 Técnico en materiales que serd necesario emplear con Orden de
comunicacion lo gue comienza el llenado de su Formato Trabajo
de Orden de Trabajo.
e Acuerda con el solicitante cudndo acudird
a brindar la atencién a la solicitud.
e Se presenta con el usuario a redlizar el
frabgjo solicitade, ejecuta las actividades
de acuerdo a las necesidades y tipo de
3 Técnico en el Orden de
FomScdcion |« Usra Formato de Orden de Trabgjo frabajo
describiendo las actividades realizadas,
materiales empleados y recolecta firma de
conformidad del usuario solicitante.
Termina procedimiento
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Servicio de comunicaciones, redes y Circuito Cerrado de Television

Técnico en Comunicacién

Inicio )

Recibe solicitud de
servicio del
usuario

l

Analiza
requerimiento

v

Comienza llenado
de Ordende
Trabajo

%
Realiza el servicio
e informa al
usuario

X
Completa llenado
de Orden de
Trabajo y solicita
firma del usuario

Fin
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5.8. ATENCI’C'0N A USUARIOS DEL SERVICIO DE EXPEDIENTE
ELECTRONICO.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para proporcionar la atencion a usuarios del Servicio
de Expediente Electrénico, en base a las politicas, leyes y reglamentos aplicables.

NORMAS DE OPERACION:

1. H servicio se proporcionard de acuerdo a los criterios de trabajo establecidos v
aprobados por el Consejo de la Judicatura, el Director de Tecnologias de la
Informacion y en base al Reglamento de la Direccion Tecnologias de la Informacin.

2. ElServicio de Expediente Elecirénico es gratuito.

3. Para poder prestar el servicio a los usuarios, el interesado deberd de proporcionar la
documentacién que se requiere para dicho frédmite.

4. Antfes de dar de alta a los usuarios, se deberd realizar una consulta previa, para
validar sino se ha dado de alta con anterioridad, para evitar duplicidad de usuarios.

5. Lla documentacién requerida, serd digitalizada y aimacenada por nimero de folio
y serd devuelta al usuario.

6. En caso de actualizacién o cambio de alguna identificacién, esta serd digitalizada
y guardada en el nimero de folio que le corresponde, sustituyendo a la anterior.

7. Serd proporcionado al solicitante un escritc en donde estdn asentadas las
condiciones en las que serd prestado el servicio y las obligaciones que contrae,
asimismo, se le proporcionard el usuario y la contrasefia serd definida por el usuario
al momento del registro.

8. Las instituciones gubernamentales que realicen cambio de la persona autorizada
regisirada en el Servicio de Expediente Electrénico, deberdn informar
inmediatamente el cambio y presentar el nombramiento, por medio de un escrito
en hoja membretada, presentando identificacion oficial y cédula profesional
original federal o estatal, esta Ultima corresponde sélo para el Estado de Querétaro,
las cuales podrdn ser validadas cuando sean electrénicas.

9. Los formatos de los nuevos usuarios, asi como los inscritos con anterioridad que
requieran actualizacién de datos del Servicio de Expediente Electrénico, deberdn
ser archivados al final del dia.

DESARROLLO:

:  DOCUMENTO DE
. RESPONSABLE DESCRIPCION | TRABAJO

e Recibe solicitud de servicio de Expediente

Ejecutiva de
Servicios en
Linea

Elecfrénico en cualguiera de sus dos
moedalidades.
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DESCRIPCION

Modo Presencial:

Revisa gue la solicitud contenga los requisitos
que se sefalan en el Reglamento del Sistema
de Expediente Electrénico del Poder Judicial
del Estado de Querétaro.

Valida en el sistema que no se haya inscrito
anteriormente.

Llena el formato correspondiente con los datos
del solicitante, cuando el solicitante acude
presencialmente.

Genera usuario en el sistema y entrega formato
en el que se indica su usuario y contrasefia, asi
como condiciones generales para su uso, para
firma por parte del usuario.

Digitaliza los documenfos que presenta el
usuario y los guarda en el sistema de acuerdo
al nimero de folio.

Se entrega al usuario el original y se archiva una
copia.

Archiva formato de registro en el nUmero de
folio correspondiente.

Capacita al usuario para que pueda acceder
al Servicio de Expediente Electréonico, ya sea
desde la pdagina web o las aplicaciones para
Android o iOS del Poder Judicial.

Indica al usuario los datos para reporiar
cualquier situacién relacionada con el Servicio
de Expediente Electrénico.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Identificacién
Oficial vigente
con fotografia
(pasaporte o
INE) en
electrénico

Cédula en
electrénico

Formato de
Registro al
Servicio de
Expediente
Electrénico (en
electrénico y
en papel)

Ejecutiva de
3 Servicios en
Linea

Modo Virtual:

Envia formato de registro y solicita documentos
de acreditacion.

Recibe correo electronico con la
documentacion digitalizada.

Envia por correo electronico fecha, hora y liga
para video llamada.

Realiza video llamada para validar identidad.
Genera usuario en el sistema y envia por correo
elecirénico el nombre de usuario y contrasena
temporal y guia de apoyo para el uso del
servicio de expediente elecirdnico.

Guarda los documentos enviados por el usuario
en el sistema de acuerdo al nimero de folio.

Identificacién
Oficial vigente
con fotografia
(pasaporte o
INE) en
electrénico

Cédula en
electrénico

Formato de
Registro al
Servicio de
Expediente
Electrénico (en
electrénico y
en papel)

Termina procedimiento
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Valida sn sistema gue ne
naya inscripcion previa

l

Llena Formato de
Registro con datos
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AUTORIZACION

El presente documento entrard en vigor al dia siguienfe de su publicacion en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arfeaga”.

Se autorizé el presente Manual de Procedimientos, en Sesion del Consejo de la Judicaiura
de fecha 09 de agosto de 2023.

Elaboré: Gustavo Garcia Ramirez

Director de Tecnologias de la Informacion
Fecha de 01 de agosto de 2023
elaboracién:

TRANSITORIOS

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

SEGUNDO. Publiquese en el Periddico Oficial de Gobiemo 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 DIA 09 DE AGOSTO DE 2023, EN LA CIUDAD DE
SANTIAGO DE QUERETARO, QUERETARO. RUbricas.

El Secretario Técnice, Victor Manuel Romo Bonilla, con fundamento en el articulo 145,
fracciones | y Xl de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro,
CERTIFICA que el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION, fue aprobado de manera undnime por el Consejo de la Judicatura
del Poder Judicial del Estado de Querétaro, integrado por la Magistrada Presidente Mariela
Ponce Villa, asi como por los Consejeros Edgardo Sadl Contreras Arias, César Manuel Segura
Tirado, Arturo Ugalde Rojas y Juan Manuel Vera Vézquez, en sesion del dia 09 de agosto de
2023. Sanfiago de Querétaro, Querétaro, a 29 de agosto de 2023, Rubriga, (e
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