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1.- INTRODUCCION

Derivado de la actualizacidn normativa y con fundamento en el articulo 11 del
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, se vuelve indispensable contar con
un manual de procedimientos en el que se establezcan los tramos de control
para un adecuado registro y operacién de las funciones encomendadas.

Este manual cubre la necesidad de delimitar funciones y responsabilidades de
manera clara y precisa, sefialando las actividades para la realizacidon de los
principales procesos de la Coordinacion de Proyectos. Asimismo, se aplicardn
métodos y técnicas de trabajo uniforme, siempre apegados a la normatividad
vigente.
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2.- OBJETIVO

Ser un instrumento normativo, informativo, de consulta y orientacion sobre las funciones de
la Coordinacion de Proyectos de la Oficialia Mayor, asi como delimitar las responsabilidades
que corresponden a la coordinacion, durante la planeacion, ejecucion y seguimiento de
nuevos proyectos institucionales para llevarlos a cabo con eficacia y eficiencia, en estricto
apego al marco normativo vigente.

3.- MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General del Sistema Macional Anticorupcidn.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria

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

Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

@ N o |0 | (W N =~

~0

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

o

Ley del Sistema Estatal Anticormupcién de Querétaro.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

-—

[ *]

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.
Ley de Entrega Recepcién del Estado de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Conirataciéon de Servicios del Estado de
17 | Querétaro.

18 [ Ley de Proteccion de Datos Personadles en Posesion de Sujetas Obligados del Estado de Querétaro.
19 | Reglamento Interior de la Oficialia Mayor

20 | Codigo de Etica de las personas servidoras publicas del Poder Judicial del Estado de Querétaro.
Coédigo de Conducta de las personas servidoras publicas del Poder Judicial del Estado de
21 | Querétaro.

w

B

w

o

Y demds disposiciones que resulten aplicables.
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4.- DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

a) Coordinador: Coordinador de Proyectos de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

b) Departamento de Compras: Departamento de Compras de la Oficialia Mayor del
Poder Judicial del Estado de Querétaro.

c) Oficial Mayor: Oficial Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

d) Oficialia Mayor: Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

5.- PROCEDIMIENTOS

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

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Normas de Operacion
Diagrama de Flujo
Desarrollo

Y Y YYY

5.1 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE INICIATIVA.
OBJETIVO:

Coordinar junto con el Oficial Mayor, los esfuerzos, capacidades y recursos con los que
cuenta la institucion, enfocdndolos hacia la solucién de problemdticas y atenciéon de
necesidades que requieran de un andlisis y planeaciéon de mayor profundidad para su
correcta atencion.

NORMAS DE OPERACION:

e La Coordinaciéon de Proyectos ejecutarda el procedimiento de evaluacion, para
aquellas iniciativas que sean de gran impacto, debido a que cubren la atencién de
una necesidad o problematica mayor, que requiera de atenciéon integral.

e Lainiciativa de un proyecto debe comenzar a partir de una peticién por parte de
las dreas involucradas, la identificacion de una necesidad que requiera la ejecucion

de un proyecto de alto impacto o por la publicacién de alguna reforma de Ley que
afecte las funciones, operacion o forma de impartir justicia.
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Evaluacion de Iniciativa

Oficial Mayor

Inicio

Recibe peticién o iniciativa,
o identifica necesidad
mayor que requiera
desarrollo de un proyecto

Estudia iniciativa

sRequiere
odificaciones

Da visto bueno

Evalia y establece la
prioridad de la iniciativa

sAutoriza que se
diserie el proyecto

Lo incluye en el ejerc
presupuestal del
siguiente afo fiscal

Coordinador

Estudia y analiza viabilidad
y alcance de la iniciativa o
proyecto

Redliza el estudio preliminar
de requerimientos

Presenta informe de
valoracion al Oficial Mayor

Redliza los ajustes
necesarios

Inicia el proceso de
disefio de proyecto

Archiva iniciativa para su
posterior ejecucioén

A

Fase

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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DESARROLLO:
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO
Recibe peticion o iniciativa para cubrir una necesidad que
implique el desarrollo de un proyecto dirigido por Oficialia
Mayor, o identifica que por el crecimiento de un proyecto

este deba redlizarse desde la Oficialia Mayor.

1 | Oficial Mayor Oficio/ Iniciativa

e Estudia y andliza viabilidad y alcance de la iniciativa o l;:g:elztigr?t/e
: RIoVe 9. : - o ; - electréonico/
2 | Coordinador e Readliza el estudio preliminar de requerimientos financieros,

S : Informe fisico/
humanos, tecnoldgicos y de infraestructura.

e Presenta informe de valoracién al Oficial Mayor. Docurr’we‘n’ro
electrénico
e Estudia iniciativa y evallda si requiere modificaciones.
e En caso de que no requiera modificaciones da visto Iniciativa/
3 | Oficial Mayor bueno. Informe
* En caso de requerir cambios, se lo hace saber al infegrado
Coordinador y le pide que lo atienda.
¢ En caso de que se requieran modificaciones, realiza los Iniciativa/
4 | Coordinador ajustes necesarios y lo presenta nuevamente al Oficial Informe
Mayor para su evaluacion. integrado

Evalta el nivel de prioridad e impacto de la iniciativa.
Autoriza si se disefia o no el proyecto.
¢ En caso de que se autorice, lo incluye en el ejercicio
5 | Oficial Mayor presupuestal de siguiente ano fiscal y emite
indicaciones correspondientes al Coordinador.
e En caso de que no se autorice, remite iniciativa al
Coordinador para su archivo.
¢ Da seguimiento a las indicaciones del Oficial Mayor.
¢ En caso de que se autorice, inicia con el proceso de
é | Coordinador diseno de proyecto.
e En caso de que no se autorice, archiva iniciativa para
valorar su posterior ejecucion.
Termina procedimento

Iniciativa/ Oficio
o correo

Iniciativa/ Oficio
O correo
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5.2 PROCEDIMIENTO DE DISENO O ELABORACION DE PROYECTO.

OBJETIVO:

Disefiar en conjunto con el Oficial Mayor el proyecto que atienda la peticion o iniciativa
presentada considerando los recursos humanos y materiales disponibles, asi como los
adicionales que se deban contemplar para su comrecta planeacion y posterior ejecucion.
NORMAS DE OPERACION:

En caso de identificarse necesidades adicionales a las presentadas en el procedimiento
de evaluacion y disefio del proyecto, se hardn las adecuaciones comrespondientes, con
base a la normatividad aplicable.

El Coordinador de Proyectos es Unicamente responsable de la integracién de los proyectos
y su seguimiento, sin que ello conlleve la obligacién de dar seguimiento directo a cada uno

de los contfratos que en su momento se suscriban para el cumplimiento del proyecto, foda
vez que dicha obligacién comresponde al drea técnica comrespondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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Diseno de proyectos

Oficial Mayor

Identifica areas
involucradas

Conforma equipo
frabajo

Coordinador

Estudia y analiza los
requerimients nivel
emo e interno

Firma y envia oficios de

participacion

Envia correo con informe
y propuesta de frabajo

Organiza reuniones de
frabgjo con equipo
formado

Establece objetivos
generadles, rol
responsabi

>a y analiza
y areas de

estimacion financiera
inicial

informiacion
proporcionada por cada
darea paricipante.

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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Disefio de proyectos

Oficial Mayor Coordinador

sRequiere ajustes?
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DESARROLLO:
z DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO

1 Cocrarader Estudia y analiza los requerimientos a nivel interno Iniciativa
y externo.

Identifica las areas involucradas para el disefio del
proyecto.
Considerando los alcances y requerimientos,

2 Oficial Mayor conforma el equipo de trabajo que intervendrd en Iniciativa
el nuevo proyecto.

Da indicaciones al Coordinador de dar a conocer
las actividades a realizar al equipo conformado.
Elabora oficios de participacion dirigidos a

3 Coordinador parficipantes del equipo de trabajo. Oficio
Turna oficios para firma del Oficial Mayor.

Firma y envia oficios de participacion. .

4 Oficial Mayor Instruye al Coordinador para iniciar los frabajos de Gicio/ ?c_meo

= electronico
diserio de proyecto.
Envia comeo a participantes del equipo de frabajo Mlmf'm &3
: . trabajo de la
con informe y propuesta de trabajo. -
F : ! " " reunion/
5 Coordinador Crganiza reuniones de trabajo con el equipo )
- Expediente
formado, para la elaboracion del alcance del iyt
ooy inicial de
RISy ’ proyecto
Establece objetivos generales, roles y
responsabilidades especificas.
[ Coordinador Elabora el cronograma de actividades. Cronogrg'mcc/
. by s Ruta critica
Realiza la proyeccion de la ruta critica en software
informatico.
Identifica y andliza riesgos y dreas de oportunidad | Cronograma/
" del proyecto. Ruta crifica/

4 (Coelie fene Establece alternativas y desarrolla plan de Plan de
contingencia. contingencia
Establece una estimacion financiera inicial.

8 Cooriiion Irfregro expedleqte de qp‘reproyectg y anexo| Anexo técnico/
técnico, con la informacion proporcionada por| Anteproyecto
cada drea participante.

9 Coordinador Presenta anteproyecio y anexo técnico al Oficial | Anexo Técnico/
Mayor. Anteproyecto

10 Oficial Mayor !Evc:lua si la propuesfo‘reqmere ajustes y da An‘reproyec‘fol
instfrucciones a Coordinador. Anexo tecnico
En caso de requerir ajustes los realiza y le presenta

. la propuesta nuevamente al Oficial Mayor. Oficio/ Anexo

1 Coordinador . . P i
En caso de no remite expediente y anexo técnico Técnico
al Departamento de Compras.

Termina procedimento
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5.3 PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y TERMINO DE PROYECTO.

OBJETIVO:

Coordinar junto con los titulares de dareas, los esfuerzos, capacidades y recursos con los que
cuenta la institucion, enfocandolos hacia el seguimiento de un proyecto autorizado, a fin
de lograr su correcta implementacion

NORMAS DE OPERACION:

Para la ejecucion de un proyecto, se deberd procurar hacer uso eficiente de los recursos
necesarios.

Cuando una vis mayor impacta en la planeacion original del proyecto, se realizaran las
acciones necesarias para continuar con la correcta ejecucion del proyecto.

En caso de acciones posteriores a la ejecucion del proyecto, el Coordinador documentara
las actividades llevadas a cabo.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Proc edimiento de seguimiento y términc del proyecto

Coordinador Oficial Mayor

Inicio

Verific

minuia

PrRequiere reu
documentacion
adicional?
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DESARROLLO:
P DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
Monitorea el avance y estatus general de proyecto, de
acuverdo a la ruta critica y al calendario del proyecto
; ; Proyecto
1 Coordinador avtorizado. o
i G 2 : electronico
Verifica el cumplimiento de alcances de manera presencial
y digital.
Realizan una comparacién entre los objetivos alcanzados y
los objetivos programados.
. Evalta si existen retrasos en el cumplimiento de objetivos. Proyecto
2 | Coordinador p e e
o Encaso de retrasos, informa al Oficial Mayor. electréonico
o En caso de no haber retrasos, continua con la
ejecucion del proyecto ensec. 7.
En caso de si haber retfrasos, solicita al coordinador que
s 5 X 3 Proyecto
3 | Oficial Mayor convoque a reunion al equipo de trabajo para establecer S
: electronico
las nuevas estrategias.
. s ; : Oficio o correo/
. Convoca via correo electronico al equipo de frabgjo a
4 | Coordinador KA 3 Proyecto
reunion para establecer las nuevas estrategias. P
electronico
Dirige la reunion con el equipo de trabajo.
- Evalba las nuevas estrategias a implementar. Proyecto
5 | Oficial Mayor : 5 2 : S
Define las estrategias mas adecuadas para implementar en electronico
el proyecto.
Redacta minuta de reunidn en la cual figura las estrategias Proyc’ec_to
: ;i electronico/
é | Coordinador a implementar. :
. - Minuta de
Da seguimiento a las estrategias implementadas. o
reunion.
v | eosrdiriader Continua con la ejecucion del proyecto, dando seguimiento Proygcto
a los alcances del proyecto. electronico
En coordinacion con las dreas involucradas, realiza las .,
s : : Documentacion
. acciones encaminadas al cierre del proyecto. .
8 | Coordinador % % ; de cierre de
Reune documentaciéon necesaria para la entrega del
proyecto
proyecto.
Documentacion
9 | Oficial Mayor Evalta el proyecto implementado. de cierre de
proyecto
Evallda si requiere reunir documentacion adicional.
10 | casrainadst o Encaso .de que si, reune documentocnon adicional Carpeta de
necesaria y archiva documentacion. proyecto
o Encaso de que no, archiva documentacion.
Termina procedimento

Poder Judicial del Estado de Querétaro
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AUTORIZACION
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Elaboré:

Lic. Jaime Enrique Ruiz Rios.

Fecha de
elaboracién:

21/Enero/2025

La Secretaria Técnica, Sofia Valeria Gonzalez Campos, con fundamento en el articulo 145
fracciones | y Xl de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, CERTIFICA
que el Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Proyectos, 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 Lépez Castro, César Manuel Segura Tirado, César 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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