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Sistema de Informacién Estatal de Servidores Publicos y Particulares Sancionados de
la Plataforma Digital Estatal de Querétaro, (S3)

El objetivo general del S3, es permitir a los entes publicos del Estado de Querétaro y
sus municipios, registrar informacién relacionada con sanciones impuestas a
Servidores Publicos y Particulares por la comision de faltas administrativas en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro, y de los hechos de
corrupcién en términos del Cédigo Penal para el Estado de Querétaro y la Convencién
de las Naciones Unidas Contra la Corrupcidn; y que la consulta de dicho registro esté
al alcance de las autoridades cuya competencia lo requiera.

Asimismo, los objetivos especificos del S3, son:

1. Ayudar a la Contraloria del Estado de Querétaro, a los drganos internos de control
de los entes publicos del Estado de Querétaro y sus municipios, asi como al Poder
Judicial del Estado de Querétaro, a establecer un registro de las sanciones
impuestas a Servidores Publicos y Particulares por la comisién de faltas
administrativas y hechos de corrupcién, precisando informacion para identificar a
las personas sancionadas, a las autoridades que impusieron la sancién, asi como
el contenido de ésta y de la resolucidn respectiva.

2. Ayudar a la Contraloria del Estado de Querétaro, a los érganos internos de control
del Estado de Querétaro y sus municipios y al Poder Judicial del Estado de
Querétaro, a inscribir de conformidad con lo dispuesto en la Ley del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Querétaro y las disposiciones legales en materia de
transparencia, las constancias de sanciones o de inhabilitacién que se encuentren
firmes en contra de los Servidores Publicos estatales o municipales, o Particulares
que hayan sido sancionados por actos vinculados con faltas graves, asi como la
anotacion de abstenciones de imponer sanciones.

3. Hacer publicas las sanciones impuestas por faltas administrativas graves, cuando
contengan impedimentos o inhabilitaciones para que los sancionados sean
contratados como Servidores Publicos o como prestadores de servicios o
contratistas del sector publico, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Querétaro.
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4. Ayudar a la Contraloria del Estado de Querétaro, a los érganos internos de control
del Estado de Querétaro y sus municipios y al Poder Judicial del Estado de
Querétaro, a evitar imponer dos veces por una sola conducta sanciones de la
misma naturaleza.

5. Ayudar a la Contraloria del Estado de Querétaro, a los drganos internos de control
de los entes publicos del Estado de Querétaro y sus municipios y al Poder Judicial
del Estado de Querétaro, a verificar la existencia de reincidencia en materia de
responsabilidades administrativas.

6. Ayudar a los entes publicos del Estado de Querétaro y sus municipios, a verificar
qgue las personas que vayan a ser nombradas, designadas o contratadas para
ingresar al servicio publico, no estén inhabilitadas, esto mediante la consulta que
para el efecto se solicite a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

7. Ayudar a la Contraloria del Estado de Querétaro, a emitir constancias que
acrediten la no existencia de inhabilitaciones, previa solicitud de los interesados.

8. Ayudar a entes publicos del Estado de Querétaro y sus municipios, a evitar
realizar contrataciones publicas con quien se encuentre inhabilitado para ese
efecto.

9. Ayudar a la Contraloria del Estado de Querétaro, a los érganos internos de control
de los entes publicos del Estado de Querétaro y sus municipios, asi como al Poder
Judicial del Estado de Querétaro, para que, en el ambito de sus competencias,
acrediten la existencia y sancionen las faltas administrativas graves denominadas
contratacién indebida y participacion ilicita en procedimientos administrativos,
previstas en los articulos 59 y 67 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, respectivamente.

10. Ayudar a la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién y al Poder Judicial
del Estado de Querétaro, a acreditar la existencia y sancionar los hechos punibles
previstos en el articulo 263 del Cédigo Penal para el Estado de Querétaro.

11. Permitir al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcidon de Querétaro,
establecer politicas publicas de combate a la corrupciéon, metodologias de
medicion y aprobar los indicadores necesarios para que se puedan evaluar las
mismas.

12. La generacion de datos estadisticos.
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Vigencia de la informacidn que se inscriba en el sistema S3

Para efectos de lo dispuesto en el transitorio Tercero de las Bases para el
Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal de Querétaro, los entes publicos del
Estado de Querétaro y sus municipios, deberan registrar en el S3 la informacién que
obre en las bases de datos que hayan generado desde el inicio de vigencia del
Decreto por el que se expidié la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, y la Ley Orgdnica del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa, esto es, desde el 19 de julio de 2016.

USUARIO DEL ADMINISTRADOR DE SALA ADMINISTRATIVA
Acceso al Sistema

1. Paraingresar al sistema lo primero es dar clic a la siguiente liga:
https://plataformadigitalqro.org/Funcionarios/servidoresSancionados/
2. Después, se escriben las credenciales que fueron proporcionadas por la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Querétaro.

@
[ J
USUARIO S3

admsesea

........

Figura 1. Captura de pantalla del acceso principal del Sistema S3.

3. La primera vez que se ingresa al sistema, éste pedird cambiar la contrasefia con
ciertas caracteristicas de seguridad.
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QUERETARO

Contrasefia Anterior

Contrasefia

La contrasefia debe contener al menos 8
caracteres alfa nimericos y maximo 13.
Sin signos ni caracteres especiales.

Nueva Contrasefia

Confirmar Contrasefia

Figura 2. Captura de pantalla del apartado cambio de contraseiia.
4. Una vez dentro del sistema aparecerd una pantalla como la siguiente:

-2

PDE

P:E A

Servidores Publicos y Particulares Sancionados
pH

UERETARD

Alta Servidores Publicos

Servidores Publicos Sancionados Alta Particulares Particulares Sancionados

Notificaciones

Figura 3. Captura de pantalla del mend principal.

PROCESO A SEGUIR PARA REGISTRAR LA SANCION DE UN SERVIDOR
PUBLICO O PARTICULAR.

Dar de alta a un Registrar la sancidn
servidor piblico /

Verificar el registro del
servidor publico /

impuesta al servidor
particular publico / particular

particular en el sistema
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ALTA SERVIDORES PUBLICOS

Para dar de alta a un servidor publico se debe dar clic en la opcién Alta Servidor Publico del

PDE? i Publicos y

B Servidores Publicos y Particulares Sancionados

Alta Servidores Piblicos Servidores Piblicos Sancionados Alta Particulares

Notificaciones

menu principal, como se observa en la siguiente imagen.

Particulares Sancionados

Figura 4. Captura de pantalla del boton Alta Servidores Publicos del ment principal.

Dar de Alta

1. Unavez en la pantalla de altas servidor publico se deberd seleccionar el botén

Agregar nuevo.

2Alta

PDE » Servidores y

P3 &E B Altas Servidor Publico

Agregar Nuevo

Servidores Publicos

BUSCAR POR NOMBRE.

Nombres Primer Apellido Segundo Apellide

Figura 5. Captura de pantalla del apartado para dar de alta a un servidor publico.
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2. Después de esto se despliega un formulario en el cual se solicitan los datos
necesarios para dar de alta a un servidor publico, esta informacion se debe
llenar como se describe a continuacion:

AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO v

®Mascuino
OFemenino
Ootro

Figura 6. Captura de pantalla del formulario para dar de alta un servidor publico.

a) Nombre, primer apellido, sequndo apellido. Escribir el nombre o los
nombres completos, asi como los apellidos completos, sin abreviaturas,
sin acentos, ni signos especiales. Si se tiene un solo apellido debera
colocarse en el espacio del primer apellido y dejar el espacio del segundo
apellido en blanco.

b) RFC. Escribir los diez caracteres basicos y los tres caracteres de la
homoclave, como lo emitié el Servicio de Administracién Tributaria.

c) CURP. Escribir los dieciocho caracteres como la emitié la Secretaria de
Gobernacién.

d) Género. Seleccionar entre las opciones “Masculino”, “Femenino” u “Otro”,
segun corresponda.

e) Puesto. Sefalar el nombre del empleo, cargo o comisién, segin aparece
en el nombramiento, contrato u oficio de comision.

f) Nivel. Sefialar el nivel del puesto, seglin aparece en el nombramiento,
contrato u oficio de comision.
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Editar Registro

Dentro la seccidn de “Alta Servidores Publicos”:

1. Para editar un registro se debera localizar en la lista que aparece en la parte
inferior, el registro del servidor publico que ya ha sido dado de alta con
anterioridad, y que se desea modificar, una vez localizado se debera dar clic
sobre el nombre del servidor publico a modificar.

P! FE B Altas Servidor Pdblico

Agregar Nuevo
[ o]

Servidores Publicos

BUSCAR POR NOMBRE.

Nombres. Primer Apellido Segundo Apellido RFC

ERK HERNANDEZ BERNAL HEBEO110261K6

Figura 7. Captura de pantalla de la lista de los servidores publicos registrados.

2. Después de dar clic se desplegara el formulario con la informacidn capturada
anteriormente y la cual podra modificar. Una vez que termine de modificar la
informacion se debera dar clic en el botdn Editar que esta en la parte inferior

del formulario.

@wiascuiino

HEBED110261K6 HEBE011026HGRRRRAS -
Oremenino

Qotro

[elle}

'ORGANO INTERNO DE CONTROL

Figura 8. Captura de pantalla del final del formulario en el apartado de editar el servidor publico.
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Eliminar Registro

Dentro la seccidon de “Alta Servidores Publicos”,

1. Para eliminar un registro se debera localizar en la lista que aparece en la parte
inferior el registro del servidor publico que ya ha sido dado de alta con
anterioridad, y que se desea eliminar, una vez localizado se debera dar clic
sobre el nombre del servidor publico a eliminar. (figura 7)

2. Después de dar clic se desplegara el formulario con la informacién capturada
anteriormente para corroborar que es el registro que se desea eliminar,
posteriormente se debera dar clic en el botdn eliminar que esta en la parte inferior del
formulario.

“

Figura 9. Captura de pantalla del final del formulario en el apartado de eliminar el servidor publico.

SERVIDORES PUBLICOS SANCIONADOS

Si se desea registrar una sancién o ver a un servidor publico sancionado se debe dar
clic en el botdn Servidores publicos sancionados como se muestra en la siguiente
imagen.

Pagina 10 de 26



PUE

PLATAFORMA DIGITAL ESTATAL

5
GOT e e E
P S

PDE 2 Servidores Publicos y Particulares Sancionados

B Servidores Publicos y Particulares Sancionados

Alta Servidores Piblicos Servidores Piblicos Sancionados Alta Particulares Particulares Sancionados

Notificaciones

Figura 10. Captura de pantalla del botén de Servidores Publicos Sancionados.

Sancionar a un Servidor Publico

1. Para registrar la sancién a un servidor publico se debe buscar su nombre. La
busqueda se puede realizar por nombre, primer apellido, segundo apellido o
por RFC escribiendo en los espacios en blanco como se muestra en la
siguiente imagen. Si los espacios se dejan en blanco y se da clic en el botdn
Buscar para sancionar se mostrard la lista de todos los servidores publicos
registrados.

PDE  Servidores y Particul i >

P. xE Servidores Sancionados
A Y

Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido: RFC:

35 b  -—3 7] [ ]

Figura 11. Captura de pantalla para buscar a un servidor publico y sancionarlo.

2. Una vez realizada la busqueda el/los servidores publicos se mostraran en una
lista en la parte de abajo, ademds de poder visualizarse la informacién
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principal de cada uno de ellos. Para registrar la sancién a alguno debera
seleccionarlo, dando clic en el circulo que se encuentra en la parte izquierda
al inicio del nombre y posteriormente dar clic en el botdn Sancionar.

P.§E B Servidores Sancionados
|

PLATAFORMA DIGITAL ESTATAL

PDE > Servidores y

Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido: RFC:
Seleccionar Nombre Completo CURP RFC
® ERIK HERNANDEZ BERNAL HEBE011026HGRRRRAS HEBEO110261K6

Sancionar

Figura 12. Captura de pantalla para seleccionar a un servidor publico y sancionarlo.

3. Cuando se da clic en el botén de Sancionar, se despliega un formulario en el cual es
necesario llenar la informacién que se solicita como se describe a continuacion:

NEGLIGENCIAADMINISTRATIVA -

OINHABILITADO

CMUITANO CINDEMNIZACION RESARCITORIA
CSUSPENSION DEL EMPLEO, CARGO O e ANCIONECCNCMICA
COMISION OoTRO
ODCSTITUCION DEL EMPLEO, CARGO O
COMISION
DD/MM/AAAA =
PESO MEXICANO v
DD/MM/AAAA B DD/MM/AAAA ]

Figura 13. Captura de pantalla del formulario para crear una sancion.
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Expediente. Ingresar el numero de expediente correspondiente al
procedimiento.

Autoridad sancionadora. Escribir el nombre de la autoridad que sanciona
al servidor publico.

Tipo de falta. Seleccionar del desplegable el tipo de falta que cometid el
servidor publico.

Descripcion de la falta. Describir la falta o escribir una nota aclaratoria.
Tipo de sancion. Elegir la/las opciones que correspondan al tipo de
sancion impuesta.

Causa, motivos o hechos. Escribir a detalle los hechos, que lo causé y/o
motivos de la sancion.

URL de la resolucion. Ingresar la URL al documento digital de la resolucion
emitida por la autoridad sancionadora a la que corresponde la sancién.
Fecha de la resolucidn. Seleccionar la fecha de la resolucidn.

Monto de la multa. Si el tipo de sancidn es una multa se habilitara este
campo para ingresar el monto correspondiente a la multa.

Tipo de moneda. Si el tipo de sancidon es una multa se habilita este
desplegable para seleccionar el tipo de moneda de la multa.

Plazo de inhabilitacion. Si el tipo de sancién fue por inhabilitacion se
habilitaran los campos para sefalar el plazo de la inhabilitacion
correspondiente.

Fecha de inicio. Al igual que el inciso k se habilitard para seleccionar la
fecha de inicio de la inhabilitacion.

Fecha de fin. Como el inciso k, se habilitara para seleccionar la fecha de fin
de la inhabilitacién.

Observaciones. Senalar las observaciones que crea convenientes para
precisar o transparentar la informacion.
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RESOLUCION v

DD/MM/AAAA

Agregar Documento

Figura 14. Captura de pantalla de la 2da parte del formulario para crear una sancion.

o) Tipo de documento. Seleccionar del desplegable el tipo de documento
qgue desea adjuntar con el fin de transparentar el proceso de la sancién.

p) Titulo. Escribir el titulo del documento.

q) Descripcion. Escribir la descripcion del documento.

r) URL del documento. Ingresar la URL correspondiente al documento.

s) Fecha. Seleccionar la fecha de emision del documento.

Cuando se termine de llenar la segunda parte del formulario es necesario dar
clic en el botdon de Agregar Documento y en este espacio se podran anexar los
documentos que crea necesarios.

Ver documentos

4. Al dar clic en el botén de Ver documentos se despliega un modal con la tabla
de los documentos agregados. Si desea eliminar alguno de estos documentos,
hay que seleccionarlo de la lista y posteriormente dar clic en el botén de
Eliminar como se muestra en la siguiente imagen:

Documentos

url Fecha Eliminar

Cerrar

Figura 15. Captura de pantalla con el listado de los documentos agregados.

Pagina 14 de 26



e

PLATAFORMA DIGITAL ESTATAL

5. Para finalizar es necesario dar clic en el botén de Guardar. La informacién
guardada se mostrara en una lista en la parte inferior.

ALTAS PARTICULARES

Para dar de alta a particulares se debe ingresar a la tercera opcién como se muestra
en la siguiente imagen:

PDE i Publicos y

P‘FE B Servidores Publicos y Particulares Sancionados
i

PLATAFORMA DIGITAL ESTATAL

Alta Servidores Publicos Servidores Pablicos Sancionados Altz Particulares Patticulares Sancionados

Notificaciones

Figura 16. Captura de pantalla del boton de Altas a Particulares.
Dar de alta a Particulares
1. Una vez en la pantalla de altas a particulares se debera dar clic en el botén

Agregar nuevo.

PDE ) Servidores y i i Alta

P“FE B Altas Particulares

PLATAFORMA DIGITAL ESTATAL

Figura 17. Captura de pantalla para alta de particulares.
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2. Después de esto se despliega un formulario en el cual se solicitan los datos
necesarios para dar de alta a un servidor publico, esta informacion se debe
llenar como se describe a continuacion:

N
A\
P\ E I 1 , Altas Particulares
\ "

@Fisica

DMoral

AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO v

Figura 18. Captura de pantalla del formulario para dar de alta a un particular.

a) Nombre o razon social. Escribir el nombre o los nombres completos,
asi como los apellidos completos, sin abreviaturas, sin acentos, ni
signos especiales, o bien la razdn social del particular a dar de alta.

b) Objeto social. Escribir el objeto social cuando el particular es una
persona moral. (Si es persona moral)

c) RFC. Ingresar el RFC emitido por el Servicio de Administracidon
Tributaria del particular.

d) Tipo de persona. Seleccionar el tipo de persona: fisica o moral.

e) Teléfono. Ingresar el teléfono del particular. (Si es persona moral)

f) Lugar en el que se encuentra. Seleccionar si el particular se encuentra
en México o en el extranjero. (Si es persona moral)

g) Cddigo postal. Ingresar el cdédigo postal perteneciente al particular y
corroborar la informacion que se llena automaticamente como es la
entidad federativa y el municipio. (Si es persona moral)

h) Colonia. Seleccionar del desplegable la colonia a la que pertenece el
particular. (Si es persona moral)
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i) Tipo de via. Seleccionar del desplegable si pertenece a una calle,
avenida, cerrada o callejon. (Si es persona moral)

j)  Nombre de la via. Escribir el nombre de la via. (Si es persona moral)

k) Numero exterior. Ingresar el nUmero exterior. (Si es persona moral)

[) Numero interior. En caso que tenga numero interior es necesario
ingresarlo, de lo contrario dejar en blanco. (Si es persona moral)

CALLE v

m Sanceiar

Figura 19. Captura de pantalla del formulario para dar de alta un particular 2.

m) Nombre, primer apellido y apellido materno (director general). Escribir
el nombre o los nombres completos, asi como los apellidos completos,
sin abreviaturas, sin acentos, ni signos especiales. Si se tiene un solo
apellido debera colocarse en el espacio del primer apellido y dejar el
espacio del segundo apellido en blanco. (Si es persona moral)

n) CURP (director general). Escribir los dieciocho caracteres como la
emitio la Secretaria de Gobernacion. (Si es persona moral)

o) Nombre, primer apellido y apellido materno (apoderado legal). Escribir
el nombre o los nombres completos, asi como los apellidos completos,
sin abreviaturas, sin acentos, ni signos especiales. Si se tiene un solo
apellido debera colocarse en el espacio del primer apellido y dejar el
espacio del segundo apellido en blanco. (Si es persona moral)

p) CURP (apoderado legal). Escribir los dieciocho caracteres como la
emitio la Secretaria de Gobernacion. (Si es persona moral)
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Al finalizar de llenar el formulario es necesario dar clic en el botdn
Guardar.

Editar a Particulares

Dentro la seccidon de “Alta de Particulares”:

1. Para editar un registro se deberd localizar en la lista que aparece en la parte
inferior, el registro del particular que ya ha sido dado de alta con anterioridad,

y que se desea modificar, una vez localizado se deberd dar clic sobre el
nombre del servidor publico a modificar.

P. :\E B Altas Particulares

Agregar Nuevo

Particulares

BUSCAR POR NOMBRE.
Nombres o Razon Social

Objeto Social RFC

PRUEBA DE PARTICULAR SESI1702111R4

Figura 20. Captura de pantalla del listado de particulares registrados para editar.

2. Después de dar clic se desplegara el formulario con la informacién capturada
anteriormente y la cual podra modificar. Una vez que termine de modificar la

informacidn se deberd dar clic en el botdn Editar que esta en la parte inferior
del formulario.
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Figura 21. Captura de pantalla del formulario con la opcidon de editar particular.

Eliminar a un Particular

Dentro de la seccion de “Alta de particulares”:

1. Para eliminar un registro se debera localizar en la lista que aparece en la parte
inferior el registro del servidor publico que ya ha sido dado de alta con
anterioridad, y que se desea eliminar, una vez localizado se debera dar clic

sobre el nombre del servidor publico a eliminar.

P‘l ‘E B Altas Particulares

Agregar Nuevo

Particulares

BUSCAR POR NOMBRE.

Nombres o Razén Social Objeto Social

Figura 22. Captura de pantalla del listado de particulares registrados.
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2. Después de dar clic se desplegara el formulario con la informacién capturada
anteriormente para corroborar que es el registro que se desea eliminar,
posteriormente se debera dar clic en el botdn Eliminar que esta en la parte
inferior del formulario.

|

Figura 23. Captura de pantalla de la parte final del formulario para eliminar un particular.

PARTICULARES SANCIONADOS

Si se desea registrar una sancidn o ver a un particular sancionado se debe dar clic en
el boton “Particulares sancionados” como se muestra en la siguiente imagen.

Sa.-

PPDE ¥ Servidores Publicos y Particulares Sancionados

B Servidores Publicos y Particulares Sancionados

Alta Servidores Piblicos Servidores Pblicos Sancionados Alta Particulares Particulares Sancionados

Notificaciones

Figura 24. Captura de pantalla del menu principal con la opcion de particulares sancionados seleccionada.
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Sancionar a un Particular

1. Para registrar la sancién a un particular se debe buscar su nombre. La
busqueda se puede realizar por nombre, primer apellido, segundo apellido o
por RFC escribiendo en los espacios en blanco como se muestra en la
siguiente imagen. Si los espacios se dejan en blanco y se da clic en el botén
Buscar para sancionar se mostrard la lista de todos los particulares
registrados.

e )
B [ A Tic salir ‘
PDE > Servi y Parti i d i
P! E B Particulares Sancionados

Nombre: RFC:

Figura 25. Captura de pantalla para buscar un particular y sancionarlo.

2. Una vez realizada la busqueda el/los particulares se mostraran en una lista en
la parte de abajo, ademds de poder visualizarse la informacién principal de
cada uno de ellos. Para registrar la sancién se debera seleccionarlo, dando clic
en el circulo que se encuentra en la parte izquierda al inicio del nombre y
posteriormente dar clic en el botén Sancionar.

P! ‘\E B Particulares Sancionados

Nombre: RFC:

= |

Seleccionar Nombre o Razon Social Objeto Social RFC

® PRUEBA DE PARTICULAR SESI702111R4

Sancionar

Figura 26. Captura de pantalla para seleccionar a un particular y sancionarlo.
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3. Cuando se da clic en el botén de Sancionar, se despliega un formulario en el
cual, es necesario llenar la informacidon que se solicita como se describe a

continuacion:

OINHABILITADO

OMULTADO OAMONESTACION

CJSUSPENSION DE OSANCION ECONOMICA

ACTIVIDADES OINDEMNIZACION POR LOS DANOS Y PERJUICIOS OCASIONADOS A LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL
DODISOLUCION DE LA LOCAL © MUNICIPAL, O AL PATRIMONIO DE LOS ENTES PUBLICOS.

SOCIEDAD
COOTRO

s

C

:

:

i:

;
filt

PESO MEXICANO 2

IFAAAA = DD/MMIAAAA

o
o

Figura 27. Captura de pantalla del formulario para sancionar a un particular.

a) Expediente. Ingresar el numero de expediente correspondiente al
procedimiento.

b) Objeto contrato. Escribir el objeto del contrato.

c) Autoridad sancionadora. Escribir el nombre de la autoridad que sanciona
al particular.

d) Tipo de falta. Ingresar el tipo de falta en la que el particular incurrié.

e) Tipo de sancion. Elegir la/las opciones que correspondan al tipo de
sancion impuesta.

f) Causa, motivos o hechos. Escribir los hechos, las causas y/o motivos para
la sancidn.

g) Acto. Acto que originé la investigacién. Ejemplo Contrataciones.
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h) Nombre, primer apellido, segundo apellido del responsable de la sancion.
Escribir el nombre o los nombres completos, asi como los apellidos
completos, sin abreviaturas, sin acentos, ni signos especiales. Si se tiene
un solo apellido debera colocarse en el espacio del primer apellido y
dejar el espacio del segundo apellido en blanco.

i) Sentido de la resolucion. Escribir el sentido de la resolucion.

j) URL de la resolucion. Ingresar la URL del documento digital de la
resolucidon emitida.

k) Fecha de la resolucion. Seleccionar la fecha de notificacién de la
resolucion.

I) Monto de la multa. Si el tipo de sancién fue multa se habilita este campo
para ingresar el monto al que corresponde la multa.

m) Tipo de moneda. Si el tipo de sancion fue multa se habilita este
desplegable para seleccionar el tipo de moneda de la multa.

n) Plazo de inhabilitacion. Si el tipo de sancién fue por inhabilitacion se
habilitaran los campos para sefalar el plazo de la inhabilitacién
correspondiente.

0) Fecha de inicio. Al igual que el inciso k se habilitara para seleccionar la
fecha de inicio de la inhabilitacion.

p) Fecha de fin. Como el inciso k, se habilitard para seleccionar la fecha de
fin de la inhabilitacion.

g) Observaciones. Escribir observaciones de ser necesario.

RESCLUCION hd

Figura 28. Captura de pantalla de la segunda parte del formulario para sancionar un particular.

r) Tipo de documento. Seleccionar del desplegable el tipo de documento;
resolucién, constancia de sancion, inhabilitacién o sancidn.
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s) Titulo. Escribir el titulo del documento.

t) Descripcion. Escribir la descripcion del documento.

u) URL del documento. Ingresar la URL correspondiente al documento.
v) Fecha. Seleccionar la fecha de emisién del documento.

Cuando se termine de llenar la segunda parte del formulario es necesario dar
clic en el botén de Agregar Documento y en este espacio se podrdn anexar los
documentos que crea necesario.

Ver documentos

4. Al dar clic en el botén de Ver documentos se despliega un modal con la tabla
de los documentos agregados. Si desea eliminar alguno de estos documentos,
hay que seleccionarlo de la lista y posteriormente dar clic en el botén de
Eliminar como se muestra en la siguiente imagen:

Documentos

Titulo Fecha

PRUEBA 22/09/2022

Figura 29. Captura de pantalla con el listado de los documentos agregados para sancionar a particulares.

5. Para finalizar es necesario dar clic en el botdn de Guardar. La informacién
guardada se mostrard en una lista en la parte inferior.
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NOTIFICACIONES

Para ingresar a las notificaciones es necesario seleccionar la opcion del menu

principal.

PDE i Publicos y

B Servidores Publicos y Particulares Sancionados

Alta Servidores Publicos Servidores Publicos Sancionados Alta Particulares. Particulares Sancionados

Notificaciones 1

Figura 30. Captura de pantalla de la opcidn de notificacion del menu principal.

Al dar clic muestra un listado con las notificaciones y del lado derecho un circulo rojo
cuando no se ha leido el mensaje y verde cuando ya se abrié.

R :
PDE» i y Parti i ¥ Notificaci
Pll NE B Notificaciones
# Expediente Leido

Figura 31. Captura de pantalla del listado de notificaciones.
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Para abrirlo es necesario dar clic en alguna parte del renglén y desplegard una

ventana con el mensaje como se muestra en la siguiente imagen:

Notificacion

S le ha enviado la notificacién sobre la falta del registro con expediente: QRO-
2023, dentro del de Senvdores y Partiul ionad

Cemar

Figura 32. Captura de pantalla de la notificacion abierta.
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