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ll. PRESENTACION

Este Manual de Organizacién, tiene en principio la finalidad de difundir entre el
personal y publico en general, la estructura organica en cuanto al funcionamiento y
atribuciones de las areas administrativas que conforman al Tribunal de lo

Contencioso Administrativo de! Distrito Federal.

También es una herramienta esencial de referencia y consulta para orientar a los
servidores publicos adscrifos al Tribunal, en torno a los antecedentes, marco
juridico, misién, vision, estructura organizacional, atribuciones y funciones, lo cual
les permitira analizar y percibir la razén de ser de cada una de las areas
administrativas y la manera en que estas interactiian; para que con el esfuerzo
conjunto de todos ellos y las autoridades, se logren eficientemente las metas y

objstivos de este Organo Jurisdiccional.

Es importante expresar que la integraciéon del presente Manual de Organizacion
estuvo a cargo de la Presidencia del Tribunal, por conducto de la Direccion
Administrativa, con la informacién proporcionada por todas y cada una de las

areas que la integran.
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IV. ANTECEDENTES

El Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, sin lugar a duda,
tiene su origen, en el primer ombudsman mexicano, €l contencioso administrativo gque
impulsara en el siglo XIX el ilustre jurista Don Teodosio Lares, cuya Ley promulgada
el 25 de abril de 1853, dio cauce a este primer Tribunal de efimera existencia.

Posteriormente, en la etapa del Imperio de Maximiliano de Habsburgo, se
intentd resucitarlo, sin éxito.

Ya en el siglo XX, los juristas Don Antonio Carrillo Flores, Don Manuel Sanchez
Cuén y Don Alfonso Cortina Gutiérrez, impulsaron la creacién del Tribunal Fiscal
de la Federacion, mediante la Ley de Justicia Fiscal publicada en el Diario Oficialel
25 de agosto de 1936.

Dicha Ley de Justicia Fiscal cre6 el Tribunal Fiscal de la Federacion, que
continuaria siendo regulado por el Cédigo Fiscal de la Federacion del 30 de
diciembre de 1938. En ambos cuerpos, se determind que dicho Tribunal dictaria
sus fallos en representacion del Ejecutivo de la Unidn, es decir, como un drgano
de jurisdiccion delegada; no obstante, también se establecié, que seria
“‘independiente de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico y de cualquier otra
autoridad administrativa”. Por lo anterior, se infiere que el Tribunal Fiscal de la
Federacion, nacid sin una base constitucional.

Efectivamente, el articulo 104 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, otorgé competencia a los Tribunales de la Federacion, para conocer
de las controversias suscitadas sobre el cumplimiento y aplicacion de las leyes
federales, sin embargo, no hacia mencién expresa de la materia administrativa,
por lo que se constituyd en el Unico apoyo constitucional para someter a los
tribunales federales,los conflictos entre los particulares y la administracion publica.

Con la adicion de un segundo parrafo de la fraccién |, del articulo 104 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el medio
oficial el 30 de diciembre de 1946, se otorgd reconocimiento constitucional a los
tribunales administrativos respecto de la Administracion Federal. Tal reforma
ocurrida 10 afos después de la creacion del Tribunal Fiscal de la Federacion, tuvo
la finalidad de someter las resoluciones de éste, a la Suprema Corte de Justicia,
via recurso de revision.

B\
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Posteriormente, con la reforma total del articulo 104 constitucional, publicada el 25
de octubre de 1967, se establece que las leyes federales podran instituir tribunales
de lo contencioso administrativo, dotados de plena autonomia para dictar sus
fallos, pudiendo dirimir las controversias que se susciten entre los particulares y la
Administracion Publica Federal, del Distrito Federal o Territorios Federales.

Consecuentemente, primero, el Tribunal Fiscal de la Federacion encuentra su
base constitucional 31 afios después de su creacion; y, segundo, que por el
contrario, el Tribuna! de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, nacera
con una base constitucional, 3 afios, 5 meses después de la referida reforma.

Ahora bien, mediante reforma publicada en el Diario Oficial el 10 de agosto de
1987, se derogaron los pérrafos 2°, 3° y 4° de la fraccion | del articulo 104
constitucional, referentes a la reforma previa; y se adicioné la fraccion |-B, para
establecer la facultad de los Tribunales de la Federacién para conocer de los
recursos de revisibn contra las resoluciones de los Tribunales de io
contenciosoadministrativo. Concomitantemente, se adicioné al articulo 73
constitucional, relativo a las facultades del Congreso, una fraccion, la XXIX-H, que
faculta al Congreso para expedir leyes que instituyan tribunales de lo contencioso
administrativo que diriman las controversias que se susciten entre los particulares
y la Administracién PublicaFederal o del Distrito Federal.

Con esta reforma se lograron dos objetivos, primero, se ubico correctamente la
facultad de crear tribunales contencioso-administrativos, mediante ley federal,
pues pasa del ambito del poder judicial, al del poder legislativo; y segundo, se
regulé el recurso de revisién de las resoluciones definitivas de los tribunales
administrativos, facultad que desde entonces, corresponde a los Tribunales
Colegiados de Circuito.

Mediante reforma publicada el 25 de octubre de 1993
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1°.- Se suprimié del texto del articulo 73, fraccidn XXIX-H, constitucional, la
referencia al Distrito Federal.

2.- Se reformé el articulo 44 constitucional, para disponer que la Ciudad de
México es el Distrito Federal, sede de los Poderes de la Unidn y capital de
los Estados Unidos Mexicanos.

3°%- Se reformé todo el ariculo 122 constitucional, disponiéndose
sustantivamente la facuitad del Congreso de la Unién para expedir el
Estatuto de Gobierno del Distritoc Federal, mismo que determinaria la
distribucion de atribuciones de los Poderes de la Unidn y de los érganos de
gobierno del Distrito Federal, los cuales serian a partir de entonces; la
Asamblea de Representantes, el Jefe del Distrito Federal y el Tribunal
Superior de Justicia; generandose con ello las bases para la integracién, por
medio de eleccion directa en cada demarcacion territorial; que el Jefe del
Distrito Federal seria el titular de |la administracién publica de la entidad,
ademas de que se facultd a la Asamblea de Representantes para expedir la
Ley Organica del Tribunal Contencioso Administrativo del Distrito Federal, la
cual” . .se encargara de la funcion jurisdiccional en el orden administrativo,
que contaré con plena autonomfa para dictar sus fallos a efecto de dirimir las
controversias que se susciten entre la administracion publica del Distrito
Federal y los particulares”.

Y finalmente, el texto vigente, mediante reforma publicada el 22 de agosto de
1996, a través del cual se reformd todo el articulo 122, estructurandolo en 8
apartados: A,B,C,D,E, F, Gy H.

En el apartado C, relativo al Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, en su Base
Quinta, previene la existencia de un Tribunal de lo Contencioso Administrativo, de
plena autonomia para dirimir las controversias entre los particulares y las
autoridades de la Administracién Publica local del Distrito Federal.

Asi, tras la narrada trayectoria, la base constitucional del Tribunal Contencioso
Administrativo del Distrito Federal, es el articulo 122, Apartado C, Base Quinta; y
sus bases legales, son: el Estatuto de Gobierno de! Distrito Federal, su Ley
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Orgénica del 10 de septiembre de 2009, reformada mediante publicacién en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal, de 24 de julio de 2012.

A mayor detalle;

La Ley Organica de 10 de septiembre de 2009

En esta Ley se introdujeron reformas interesantes: se cre6 la Junta de Gobierno
(articulos 27 a 30), con el propdsito de que, a la manera de los Consejos de la
Judicatura, se encargue de las cuestiones de orden administrativo; se doto al
Tribunal con una Contraloria Interna (articulos 33 a 38), habida cuenta de que no
habia sido posible crearla previamente mediante reforma legal. Asimismo, se
introducen sustanciosas mejoras en relacion al procedimiento que rige el juicio.

Reforma del 24 de julio de 2012

Mediante Decreto publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de julio
de 2012, se adicionaron diversas disposiciones a la Ley que rige al Tribunal.

Entre ellas, la relacionada con la introduccién del juicio sumario, previsto en sus
articulos 146 y 147 para asuntos de una cuantia maxima de 2 salarios minimos
diarios vigente en el Distrito Federal, elevado al afio, que para el ejercicio fiscal
2012 representd la suma de $45,500.00, mismo que debia resolverse, en el
término de cinco dias habiles, posteriores a la celebracion de la audiencia de ley,
asi como las hipétesis para ia interposicion del recurso de revision por parte de las
autoridades, resaltando entre ellas, la prevista por la fraccion VI, del articulo 140
de la Ley que rige a este Tribunal, determinada también con base en la cuantia de
20 veces el salario minimo diarios vigente en el Distrito Federal, elevado al afio,
que arrojo la cantidad de $455,000.00, para el ejercicio 2012.




Bia | Mes | Afio
MANUAL DE ORGANIZACION
. 08 10 2015
ibunal
c elo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL .
Administrativo Pag.8de 73
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

V. MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

- Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal
- Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley de Archivos del Distrito Federal

- Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal

- Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal

- Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal,

- Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal

- Codigo Fiscal del Distrito Federal, G.O.D.F. 29 de diciembre de 2008 y sus
reformas.,

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal.

- Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal

- Lineamientos para la optimizacion del presupuesto y gasto eficiente det TCADF

- Acuerdo tomado por la Junta de Gobierno de este Tribunal en su sesion de
fecha 8 de noviembre del afio 2012, en el que se aprueba la adhesion del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal al uso de la guia y
el instructivo para la elaboracion del Acta Administrativa de entrega-recepcién
de la Contraloria General del Distrito Federal. G.O.D.F. 14 de febrero de 2013.

- Acuerdo tomado por la Junta de Gobierno de este Tribunal en su sesion de
fecha 8 de noviembre del afio 2012, por el que se autoriza la expedicién del




ibunal

¢elo
Contencioso
Administrativo
Distrito Federa!l

MANUAL DE ORGANIZACION

Dia | Mes | Afio

08 10 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Pag. 9 de 73

Manual de Organizacion especifico de la Contraloria Interna del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal y el Manual de Procedimientos
de la Contraloria Interna del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distritc Federal para la realizacion de Auditorias, G.O.D.F. 14 de febrero de

2013.

- Circular Normativa para la determinacion del impuesto sobre Néminas

- Circular Normativa para la determinacion del Impuesto sobre la Renta
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VI. ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal y las fracciones siguientes corresponden a las
atribuciones de caracter administrativo.

Articulo 17.- Corresponde al Presidente del Tribunal, en el ejercicio de las
facultades y atribuciones que le confiere |la Ley:

VII.

VIII.

Xl.

Xill.

XV,

Dictar las érdenes relacionadas con el ejercicic del presupuesto del Tribunal;
conforme a los acuerdos que la Junta establezca en relacion a su atribucién
dispuesta en el articulo 30 fracciones X y Xl de Ia Ley;

Realizar los actos administrativos y juridicos que no requieran la intervencion
de la Sala Superior y de la Junta, asi como los que las mismas le
encomienden;

Designar al personal administrativo del Tribunal de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables, tomando en cuenta la opinidn del
Magistrado al que se vaya a asignar dicho personal;

Conceder o negar licencias al personal administrativo del Tribunal de
acuerdo a las disposiciones normativas aplicables, previa opinién del
Magistrado al que esté adscrito;

Expedir ios nombramientos e identificaciones para el personal jurisdiccional y
administrativo del Tribunal;

Delegar al Director Administrativo, previc acuerdo de la Junta, las
atribuciones, actos administrativos y/o juridicos necesarios para el mejor
manejo administrativo del Tribunal.

Articulo 97.- La Direccion Administrativa, dependera directamente de la
Presidencia del Tribunal y sera la encargada de la administracion de los recursos
financieros, humanos y materiales, y responsable de su patrimonio, asi como del
uso eficiente de sus bienes, y tendra expresamente las atribucionessiguientes?:

Elaborar anualmente y presentar para su aprobacion a la Junta el proyecto
de presupuesto de egresos del Tribunal, considerando las directrices,
normas y criterios técnicos establecidos en la normatividad vigente, para el
proceso interno de programacién, presupuestacion y evaluacion
presupuestal;

Ejercer, conforme lo establezca el Presidente y la Junta, las partidas
presupuestales aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos
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VI.

VI

VIII.

Xl

Xl

X1,

para la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, asi
como de la prestacion de los servicios generales en el Tribunal;

Informar trimestralmente a la Junta, el avance programatico-presupuestal y
del ejercicio del gasto del Tribunal;

Establecer y operar los sistemas administrativos y contables para el ejercicio
y control presupuestal;

Planear, formular, ejecutar y controlar el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y prestacidon de servicios de! Tribunal, previo acuerdo del
comité respectivo y posterior autorizacion de la Junta;

Proponer e instrumentar con aprobacion de la Presidencia, las normas,
sistemas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros del Tribunal, de acuerdo con sus programas y
objetivos, asi como darles seguimiento y verificar su estricta observancia;
Informar a la Junta, sobre la evaluacion del funcionamiento de las areas
administrativas y de informatica;

Someter a la consideracidn de la Presidencia y la Junta, las adecuaciones
requeridas a la estructura organica, asi como la actualizacién de manuales
de procedimientos aplicables al Tribunal,

Supervisar que las relaciones laborales se desarrollen de acuerdo con las
politicas establecidas, en apego a las leyes laborales y a las condiciones
generales de trabajo vigentes, asi como su cumplimiento;

Presidir el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
(COTECIAD), el Comité de Adquisiciones y el de Bienes Muebles;

Cumplir con lo establecido por las leyes federales, locales y demas
normatividad vigente aplicable;

Cumplir con las atribuciones, actos administrativos y/o juridicos que le
delegue e! Presidente; y

Las demas que le confiera la Presidencia y la Junta.

] Seccion lll
DE LAS AREAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 98.- Para el ejercicio de sus atribuciones, la Direccién Administrativa

contara al menos con el apoyo de las siguientes Areas:

a) Recursos Financieros;

b) Recursos Humanos;

¢) Recursos Materiales y Servicios Generales; e
d) Informatica.
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La denominacion y nivel salarial de éstas, estara en funcién de la disponibilidad
presupuestal y de las necesidades de las respectivas areas.

Articulo 99.- Las areas a que se refiere el articulo anterior, contaran con e!

personal profesional, técnico y administrativo que sea necesario para el
cumpiimiento de sus funciones, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y
previo acuerdo de la Junta.

Articulo 100.- Para el desarrollo de sus funciones, el area de Recursos

Financieros, contara con las siguientes unidades de trabajo:

a) Control presupuestal
b) Contabilidad
¢) Tesoreria

Articulo 101.- El titular del &rea de Recursos Financieros tendra las siguientes

obligaciones:

Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Ingresos del Distrito Federal,
Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, la normatividad
que establezca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal
para los Organos Auténomos y la normatividad interna que en materia
contable, presupuestal y de tesoreria que emitan los Organos de Gobierno
del Tribunal;

. Administrar, en los términos que sefale el Director Administrativo, los

recursos financieros bajo los principios de racionalidad y optimizacién del
gasto publico, para el adecuado funcionamiento del Tribunal;

Registrar las operaciones que se generan con base en el ejercicio del gasto
del Tribunal, asi como la elaboracién de Estados Financieros, Informe
Presupuestal y de Tesoreria;

Presentar al Director Administrativo, en los primeros dias de enero de cada
ano, la integracion del proyecto de apertura presupuestal, con Ia
informacion de las areas de la Direccidn Administrativa, que debera ser
aprobado por el Presidente y la Junta;

Integrar anualmente con base en la informacién proporcionada por las
areas de la Direccién Administrativa, y el techo financiero autorizado por la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal, el calendario de
ministraciones, que debera ser autorizado por el titular de la Direccién y el
Presidente;
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VI. Integrar anuaimente con base en la informacidén proporcionada por las
areas de la Direccion Administrativa, el proyecto de calendario del ejercicio
presupuestal, que sera autorizado por el Presidente y la Junta;

VIl. Integrar los informes trimestrales de avances y resultados, que seran
aprobados por la Junta y la Contraloria Interna, mismos que seran remitidos
a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal;

VIIl. Integrar el informe de cuenta plblica, con la informacion que proporcionen
las areas de la Direccion Administrativa, y gue sera aprobado por la Junta y
la Contraloria Interna, para su envio a la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Distrito Federal,

IX. Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de egresos del Tribunal,
con base en las necesidades reales de gasto, reportadas por las areas de
la Direccion Administrativa,;

X. Presentar ei proyecto de presupuesto de egresos al Director Administrative
para que éste a su vez lo someta a consideracion del Presidente y por su
conducto se ponga a disposicién de la Junta, para su aprobacion y envio a
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal;

Xl1. Integrar en conjunto con la Secretaria General de Compilacion y Difusion el
proyecto definitivo del Programa Operativo Anual, que contemple el monto y
numero de metas a alcanzar durante cada ejercicio, y que sera aprobado
por el Presidente y la Junta;

XIl. Elaborar las afectaciones programatico-presupuestales que permitan la
optimizacién de los recursos, mismas que seran aprobadas por e! Director
Administrativo,

XIll. Remitir para su revision y aprobacién al Director Administrativo, los
informes que deba rendir a las autoridades del Gobierno del Distrito
Federal;

XIV. Remitir al Director Administrativo, dentro de los primeros ocho dias habiles
del mes siguiente, los estados financieros, los estados presupuestales y el
informe de tesoreria;

XV. Integrar y procesar la informacién que generen las areas que comprenden
la Direccidon Administrativa, permitiendo tener la informacién contable-
presupuestal en tiempo y forma,

XVI. Integrar anualmente, con base en la informacién proporcionada por las
areas de la Direccion Administrativa, el informe del pasivo circulante al
cierre del ejercicio, que sera aprobado por |la Junta;

XVII. Conciliar las cifras contable — presupuestales, con las areas de la Direccion
Administrativa;

XVIH. Revisar y realizar los pagos solicitados y autorizados por las areas y el
titular de |la Direccidn Administrativa;
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XIX. Previa elaboracién y aprobacion de la Direccion Administrativa, enviar a la

XX.

Secretaria General de Acuerdos, para su publicacién en la Gaceta, lo
correspondiente a los ingresos autogenerados; y
Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que

le encomienden el Director Administrativo, el Presidente, la Sala Superior o
la Junta.

Articulo 102.- Para el desarrollo de sus funciones, el area de Recursos Humanos,

contara con las siguientes unidades de trabajo:

a) Noming;
b) Prestaciones;y
¢) Desarrollo de personal.

Articulo 103.- El titular del area de Recursos Humanos tendrd las obligaciones

VI

siguientes;

Cumplir con lo dispuesto por el Apartado B del articulo 123 Constitucional,
la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio
del Estado y su Reglamento, las Condiciones Generales de Trabajo, asi
como la normatividad interna que en materia de recursos humanos emitan
los Organos de Gobierno del Tribunal;

Llevar a cabo la seleccién, contratacidn, nombramiento, pago de
remuneraciones, prestaciones e incentivos a los servidores publicos del
Tribunal, determinando Ilos descuentos legales aplicables, y las
suspensiones de pago que procedan, previa aprobacion del Director
Administrativo,

Integrar los expedientes laborales del personal, al menos con copia
certificada del acta de nacimiento; asi como copia cotejada con su original
de comprobante de estudios, identificacion oficial, comprobante de
domicilio, CURP, Registro Federali de Causantes, de los examenes
practicados y nombramiento;

Custodiar los expedientes de personal y sblo entregarlos al Director
Administrativo, previa firma del resguardo correspondiente,

Aplicar los controles necesarios para el registro de asistencia, del personal
que al efecto le indigue el Director Administrativo;

Proponer al Director Administrativo, las adecuaciones necesarias a la
estructura organica, para el buen funcionamiento del Tribunal, quien de
estimarlo conveniente lo sometera a consideracién de la Junta;
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VII. Proponer al Director Administrativo, los cambios de adscripcidn necesarios
del personal operativo;

VIIl. Proponer al Director Administrativo y ejecutar los programas de
capacitacion, en base a la deteccién de necesidades, y en funcién de la
disponibilidad presupuestal;

IX. Participar en la elaboracién del anteproyecto de programas y presupuesto
anual del Tribunal, en lo que corresponde a servicios personales;

X. Elaborar conjuntamente con las brigadas internas, un programa de
proteccion civil para la seguridad del personal del Tribunal, asi como para la
difusién entre los servidores publicos;

X|. Elaborar los comprobantes de servicio, hojas Unicas y demas documentos
laborales solicitados por los trabajadores;

Xll. Coadyuvar en la revision de las Condiciones Generales de Trabajo;

XlIl. Efaborar proyectos de tabuladores de sueldos del personal del Tribunal;

XIV. Mantener comunicacién con las dependencias, organismos e instituciones
y/o empresas relacionadas con el funcionamiento administrativo del
Tribunal, asi como con el Sindicato de Trabajadores; y

XV. Las demas que se deriven de las disposiciones aplicables y las que le
encomienden, en el Ambito de sus atribuciones, el Presidente o el Director
Administrativo.

Articulo 104.- Para el desarrollo de sus funciones, el area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, contara con las siguientes areas:

a) Adgquisiciones; y
b) Servicios Generales.

Articulo 105.- El titular del area de Recursos Materiales y Servicios Generales
tendra las siguientes obligaciones:

|. Cumplir con las disposiciones del Decreto de Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal, el Programa Anual de Adquisiciones del Tribunal, asi como
la normatividad interna que en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios emitan los Organos de Gobierno;

Il. Suministrar a las diferentes areas que integran el Tribunal los recursos
materiales y servicios generales, garantizando que |la adquisicion de bienes
y servicios basicos necesarios se realice de conformidad con la
normatividad aplicable;
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V.

VIl

VHI.

Xl

XH.

X,

XIV.

XV.

XVI.

. Validar los sistemas administrativos necesarios para el registro y control de

inventarios de los bienes muebles, equipo de computo, parque vehicular e
inmuebles con que cuenta el Tribunal;

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Generales, de acuerdo a la calendarizacién y al presupuesto autorizado;
Ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Tribunal, aprobado por la Junta, atendiendo a los montos maximos de
actuacion establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal que corresponda;

Definir las politicas y procedimientos que permitan operar la adquisiciéon de
bienes y servicios del Tribunal, dirigir la integracion y custodia de la
memoria documental de |os procesos;

Elaborar las bases de licitacion, convocatorias y programacién de eventos
de los distintos procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion
de servicios, conforme a |la normatividad establecida;

Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Tribunal,

Verificar que |la dotacion de bienes y servicios se efectlie conforme a las
condiciones pactadas en los contratos respectivos y establecer los
controles necesarios para verificar su cumplimiento y, en caso contrario,
aplicar las sanciones correspondientes a los proveedores de bienes y
Servicios;

Supervisar el suministro de articulos de consumo para oficinas y control de
inventarios y almacenes;

Integrar las propuestas que permitan la mejora continua de los
procedimientos del area y de la elaboracién del Programa Anual de
Adquisiciones de Bienes y Servicios Generales;

Establecer una adecuada comunicacion con las unidades administrativas, a
fin de detectar las necesidades de bienes y servicios que se requieran para
programar el suministro oportuno,

Supervisar la operacion del almacén a fin de asegurar el resguardo de los
bienes adquiridos por el Tribunal;

Formalizar los pedidos de compra, los contratos de obra y de adquisicién de
bienes y servicios requeridos, previo cumplimiento de las formalidades
juridicas y normativas establecidas;

Ejecutar el programa de aseguramiento integral de los bienes muebles,
inmuebles, equipos, parque vehicular e instalaciones; y

Las demas que deriven de las disposiciones aplicables y las que le
confieran, en el ambito de sus atribuciones, el Director Administrativo, el
Presidente, Ja Sala Superior o la Junta.
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Articulo 106.- Para el desarrollo de sus funciones, el area de Informatica, contara

con las siguientes areas:

a) Desarrollo de sistemas;
b) Soporte técnico de atencién a usuarios; y
¢) Administrador de website.

Articulo 107.- E! titular del area de informatica tendra las obligaciones y

VI

atribuciones siguientes:

Difundir en el ambito de su competencia, para su observancia vy
cumplimiento, la normatividad y disposiciones en |la materia, asi como dar
cumplimiento a la normatividad aplicable;

Elaborar y proponer los procedimientos y lineamientos que deban regir el
desarrollo, instrumentacion, mantenimiento y administracion de tecnologias
de la informacién al interior del Tribunal, de acuerdo a la normatividad
vigenie;

Elaborar e integrar en el anteproyecto del presupuesto la inversién en los
programas de cémputo, conforme a las normas establecidas y someterto a
consideracion de las instancias correspondientes;

Proponer las politicas y las pautas para el disefio de las redes de computo,
asi como el desarrollo de sistemas requeridos por las areas del Tribunal,
para el cumplimiento de sus funciones, y conjuntamente con el Director
Administrativo, establecer los criterios para la asignacion de equipos,
programas de computo y resguardo de los mismos;

Instalar el equipo de computo, periféricos, software, consumibles vy
accesorios, solicitados por las areas usuarias y proporcionados por el area
de Recursos Materiales y Servicios Generales; informando a esta ultima,
para que actualicen sus inventarios y generen los resguardos respectivos,
de manera oportuna;

Elaborar y proponer los lineamientos técnicos para la adquisicion de equipo
de computo, telecomunicaciones, redes de datos y software; asi como los
aspectos técnicos para la contratacidon y/o renhovacion, de servicios
electrénicos requeridos por el Tribunal, en coordinacién con el area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, con el objeto de mantener en
buenas condiciones de operacidon la infraestructura de cémputo del
Tribunal;
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VIl. Revisar las bases de los procedimientos de licitacién relacionados con la
actividad informatica, asi como participar técnicamente en dichos
procedimientos;

VII. Participar junto con las areas correspondientes a través de los dictamenes
técnicos ante las autoridades competentes para la autorizacion de
adquisicion y actualizacién de los equipos de coémputo, redes de
computadoras, telecomunicaciones, sistemas operativos, herramientas de
oficina, software de desarrollo, antivirus, entre ofros, requeridos por las
diferentes areas, para realizar sus actividades cotidianas, de acuerdo al
Programa Operativo Anual y los que no estén contemplados, por tratarse de
nuevas necesidades;

IX. Proporcionar asesorias, capacitacion y soporte técnico especializado a los
usuarios del Tribunal, en el manejo de las herramientas de oficina, sistemas
operativos, antivirus y/o problemas técnicos de operacion de los equipos de
computo, acorde a sus necesidades de operacion y manejo de la
tnformacién de las areas usuarias;

X. Dirigir e implementar el desarrollo de aplicaciones, sistemas de informacién
y bancos de datos, requeridos por las areas usuarias del Tribunal, para
coadyuvar al desarrollo de las funciones que tienen asignadas, de acuerdo
a los estandares y plataformas tecnolégicas institucionales;

Xl. Proporcionar la informacién, reportes y opiniones técnicas, en el ambito de
su competencia, a las areas del Tribunal que lo soliciten para el
cumplimiento oportuno de las funciones que tienen asignadas;

Xll. Administrar técnicamente los sitios de Internet e Intranet del Tribunal y
coordinar con las diferentes areas del mismo, la publicacion de la
informacién de acuerdo a las leyes, reglamentos vy normatividad que esta
institucion tiene que cumplir y difundir oportunamente;

XIHl. Proporcionar los elementos y herramientas técnicas para que los titulares
de area del Tribunal, puedan publicar directamente o con la asistencia de la
propia area de Informatica, en los portales de Internet o Intranet,
informacién en casos urgentes o que en la premura asi lo amerite;

XIV. Administrar y mantener en éptimas condiciones de operacién, los equipos
de coOmputo, conmutador, redes de datos, programas y bases de datos, asi
como las instalaciones del centro de computo, que brindan los servicios
electrénicos de voz y datos del Tribunal;

XV. Mantener la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion
almacenada en los servidores del centro de cémputo, implementando
politicas de respaldo y mecanismos de seguridad fisica y logica;
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XVI.

XVII.

XVIil.

XIX.

XX.

Establecer los criterios técnicos para la integracién y mantenimiento de
bancos y bases de datos, de los sistemas de informacién juridicos y
administrativos requeridos por el Tribunal;

Proporcionar los servicios de Internet, Intranet y correo electronico
institucional al personal del Tribunal autorizado, para el desempefio de sus
funciones, aplicando las politicas informaticas vigentes;

Promover, dirigir e investigar permanentemente, el uso de nuevas
tecnologias en materia de informética, que mantengan y garanticen la
modernidad tecnoldgica, acorde a los estandares internacionales vy
aplicables al interior del Tribunal;

Validar los dictamenes, opiniones e informes de caracter técnico, que le
sean requeridos por las areas del Tribunal en el ambito de su competencia;
Y

l.as demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera, el Director
Administrativo, el Presidente, la Sala Superior o la Junta.

Articulo 108.- En materia de |la administraciéon del Tribunal, en todos aquellos

casos no previstos por |a Ley y el presente Reglamento, el Presidente y la
Junta tienen facultades para resolver lo conducente.
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VI. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Misidn:

Vision:

Objetivos:

Planear, administrar y vigilar de forma coordinada eficiente,
eficaz y efectiva el aprovechamiento maximo de los recursos
asignados al Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal, por la via del cumplimiento de las normas y
procesos administrativos, financieros, técnicos y contables
aplicables orientadas al cumplimiento de los objetivos
institucionales, promoviendo el desarrollo personal, la
aplicacion de tecnologia de vanguardia, asi como Ia
automatizacion y el manejo oportuno de informacion
estratégica que sirva para la toma de decisiones.

En la Direccion Administrativa el logro de sus metas tanto
financieras, administrativas, contables, como de bienes y
servicios, esta basado en fa aplicacion de politicas
innovadoras, de mejora continua, automatizacién y avance
tecnolégicos permanente sus servicios, recursos materiales,
financieros y humanos, y con ello conduce de manera agil y
coordinada, eficaz, eficiente, reglamentaria y transparente, el
aporte de los elementos necesarios para todas las estructuras
que componen el Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal.

Coordinar las funciones que ejercen las unidades
administrativas adscritas a ia Direccion, asesorar, estudiar
y recomendar sobre los andlisis de informes, organizacion
y toma de decisiones que permitan una mayor fluidez en
las actividades del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal.
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES
Puesto: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Mision: Llevar una administracién transparente y eficaz de los recursos
del Tribunal, con el fin de coadyuvar al logro de un desarrollo
exitoso de las metas jurisdiccionales auténomas en la impartacién
de justicia.

Objetivo 1:  Asegurar la difusion y observanciade las Leyes y el Reglamento
Interior, y promover la generacién y cumplimiento de politicas,
normas y lineamientos aplicables al Tribunal en materia de
Organizacidén, Contabilidad, Presupuesto, Patrimonio, Capital
Humano, Adquisiciones, Suministros, Tecnologias de Ila
Informacién y Comunicaciones.

Funciones vinculadas al objetivo 1:;

= Proponer al Presidente del Tribunal para la aprobacién de la Junta de Gobierno
estructuras organicas, y en su caso emitirias.

* Proponer al Presidente del Tribunal para la aprobacion de la Junta de Gobierno,
los manuales administrativos de las unidades adscritas a la Direccion
Administrativa.

* Establecer la metodologia y directrices normativas para la elaboracion e
integracién de manuales de organizaciébn y procedimientos del Tribunal,
promoviendo factores de cambio orientados a la mejora continua de los
procesos y servicios que proporciona, con base en principios de transparencia,
eficacia, honradez y calidad.

= Conducir la elaboracidn y actualizacion permanente de sus manuales de
organizacién especificos y de procedimientos, de conformidad con las
disposiciones aplicables.
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Objetivo 2: Establecer las normas, métodos, procedimientos y criterios

técnicos para la administracion eficiente de los procesos de
programacion y presupuesto y el registro de las operaciones
conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las
disposiciones del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Dirigir el proceso anual de programacion y presupuestacién y proponerlo al
Presidente del Tribunal para la aprobacion de la Junta de Gobierno.

Dirigir el ejercicio presupuestal del Tribunal.
Dirigir la correcta y oportuna contabilizacion de las operaciones.
Dirigir la estructura financiera del Tribunal a través de su evaluacion periédica.

Asegurar la generacion, aprobacion y publicacién oportuna de los estados
financieros y de los reportes que mandatan las leyes referidas a la contabilidad
gubernamental y |a rendicién de cuentas.

Suscribir los convenios, contratos y demas documentos que impliquen actos de
administracién y de dominio que no estén encomendados, delegados, previstos
y(o) facuitados expresamente en el Reglamento Interior del Tribunal y demas
disposiciones normativas aplicables a otras unidades administrativas, asi como
autorizar las afectaciones al presupuesto del Tribunal.

Objetivo 3: Coordinar la aplicaciéon correcta de las politicas, normas,

lineamientos, procedimientos y demas disposiciones aplicables,
asi como las que autorice la Junta de Gobierno en lo referente a
la Administracion de Personal del Tribunal.
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Funciones vinculadas al objetivo 3:

v Determinar

las acciones necesarias para verificar que en los casos de

autorizaciones de compatibilidad de empleos, los interesados cumplan con las

tareas enco

mendadas y con los horarios y jornadas establecidas.

* Conducir las relaciones laborales del Tribunal con sus trabajadores.

» Emitir la instruccién correspondiente a la expedicién de nombramientos

autorizados

por la Junta de Gobierno, para la firma de |la Presidencia, asi como

las de reubicaciones, liquidaciones y pago de cualquier remuneracion del
personal al servicio del Tribunal.

Objetivo 4:

Dirigir e implementar los sistemas y procedimientos para el

otorgamiento de prestaciones, seguros y servicios a los

servidores publicos del Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 4:

» Establecer
mejoramien

las politicas en materia de desarrollo de personal, asi como el
to de sus condiciones sociales, culturales, de seguridad e higiene en

el trabajo, para el mejor desempefio de sus actividades.

» Coordinar y apoyar la ejecucién de los programas de capacitacién técnico-
administrativa del Tribunal.

Objetivo 5:

Optimizar los recursos disponibies ejerciendo el presupuesto con
austeridad, racionalidad, disciplina y transparencia, cumpliendo
con el marco juridico que regula su ambito de competencia.
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Funciones vinculadas al objetivo 5;

Proponer para su autorizacién, las politicas y criterios que se consideren
convenientes para racionalizar y optimizar el desarrollo de programas en
materia de adquisiciones, conservacién y mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles en propiedad o uso del Tribunal.

Coordinar conjuntamente con las unidades administrativas del Tribunal la
farmulacién de los programas de conservacién, mantenimiento, reparacién,
rehabilitacién, y reubicacién del mobiliario y equipo del Tribunal.

Asegurar el aprovechamiento 6ptimo de los sistemas y servicios tecnolégicos,
mediante el establecimiento de politicas y lineamientos de uso, que generen
ahorro en los recursos energéticos y pecuniarios del Tribunal.

Garantizar la operacidon, mantenimiento y crecimiento de los sistemas y
servicios informaticos y de comunicacién, a través del ejercicio racional,
mesurado y transparente del presupuesto en materia de TICs, para satisfacer
los requerimientos informaticos y de comunicacién de las unidades
jurisdiccionales y administrativas del Tribunal.

Objetivo 6: Brindar un servicio eficiente a la Presidencia del Tribunal, Sala

Superior, Salas Ordinarias, Salas Auxiliares, en su caso, ya las
unidades administrativas; proporcionando los recursos materiales y
servicios generales requeridos con la calidad y oportunidad
necesarias, para el cumplimiento de los objetivos del Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 6:

* Presidir los comités de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de

Administracion de Documentos; y de Informatica del Tribunal.

)
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Coordinar la formulacién y proponer al Presidente del Tribunal para la
aprobacion de la Junta de Gobierno, los programas anuales de adquisiciones,
conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Tribunal.

Dirigir la ejecucién de los programas anuales de adquisiciones, conservacién y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Tribunal

Determinar las medidas necesarias para que la coordinacidn de la formulacion y
ejecucion de los programas de adquisiciones, conservaciéon, mantenimiento,
reparacion, rehabilitacion y reubicacién de bienes muebles en propiedad o uso
def Tribunal, se realicen con base en criterios de economia, eficiencia, eficacia y
en términos de la normatividad vigente.

Coordinar la operaciéon del Comité para el Programa Internc de Proteccidon Civil
que requieran las unidades jurisdiccionales y administrativas del Tribunal.

Objetivo 7:  Planear y coordinar la aplicacién de las politicas, estrategias y
programas en materia de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciones del Tribunal, de conformidad con la
normatividad aplicable, asi como atender la operacién y la
administracidon de los sistemas informaticos jurisdiccionales y las
necesidades del Tribunal en materia de Tecnologias de la
nformacion y Comunicaciones, buscando mejorar en forma
permanente los estandares de calidad en el Servicio.

Funciones vinculadas al objetivo 7:

= Determinar las acciones necesarias para fomentar el incremento y actualizacion
de los servicios de tecnologias de la informacién en el Tribunal, a fin de
fortalecer la productividad del personal y el aprovechamiento de los recursos.

» Establecer las medidas para que, en apego a la legislacion vigente se lleve a
cabo el desarrollo y seguimiento de un sistema para la administracion de
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documentos y archivo del Tribunal, asi como proporcionar la informacién

institucional derivada de éste, a las unidades administrativas que lo requieran.

Objetivo 8: Asegurar la integridad de la Plataforma Tecnoldgica del
Tribunal, a través de mecanismos y procedimientos que
permitan resguardar ta confidencialidad de la informacion
almacenada.

Funciones vinculadas al objetivo 8:

* Conducir la integracién, ejecucién, coordinacion, evaluacidén y seguimiento del
Programa de Desarrollo Informatico con base en las politicas y lineamientos
aplicables en la materia.

Objetivo 9: Asegurar la integridad de la informacién y la operacién, apegada
a los modelos jurisdiccionales aplicables, de los sistemas
basados en las TICs a cargo del Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 9:

» Establecer y dar seguimiento a las politicas, normas y lineas de accién en
materia de redes de voz y datos, telecomunicaciones, sistemas automatizados
de informacién y automatizacién de procesos.
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P i SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS FINANCIEROS
uesto:

Misidn: Administrar con oportunidad, transparencia y eficacia los
recursos financieros aplicables a todas las areas que conforman
el Tribunal, para su éptima operacidon mediante la adecuada
coordinacion de los procesos, procedimientos, programas y
acciones encomendadas, de conformidadcon la legislacion y
normatividad vigente.

Objetivo 1: Optimizar los recursos financieros disponibles ejerciendo el
presupuesto con austeridad, racionalidad, disciplina vy
transparencia, cumpliendo con el marco juridico que regula su
ambito de competencia.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

* QGarantizar que las ministraciones se realicen de conformidad con el calendario
establecido al respecto, a fin de que las diferentes areas del Tribunal cuenten
oportunamente con los recursos presupuestales necesarios para el desarrollo
de sus funciones.

» Coordinar con las areas del Tribunal €l ingreso y evaluacion de los recursos que
se generen por el desarrollo de las actividades a su cargo.

» Determinar conjuntamente con las areas del Tribunal la programacioén y en su
caso, contratacion y el pago de compromisos, servicios y bienes que requieran
para el desempeno de sus funciones.

* Analizar y validar la documentacién que genere, justifique y(0) compruebe el
registro de las erogaciones del presupuesto del Tribunal.

= Revisar las polizas-cheques y las Cuentas por Liquidar Certificadas elaboradas
para los pagos que deba cubrir el Tribunal por los diferentes conceptos de

>,
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gasto, y suscribir en forma mancomunada los documentos que se expidan por
tal motivo, de acuerdo a las facultades que le sean delegadas.

Objetivo 2. Proponer y difundir, los lineamientos, politicas y normas
autorizadas para el registro y control contable y presupuestal de
las operaciones, asi como para la operacién de la tesoreria del
Tribunal.

FunFiones vinculadas al objetivo 2:

* Verificar la correcta elaboracién de los estados financieros, y los diferentes
infformes internos y externos que le sean soclicitados por las autoridades
superiores y los entes fiscalizadores, asl como verificar que se tramiten
oportunamente.

= Analizar los dictamenes emitidos por los entes fiscalizadores y llevar a cabo las
medidas correctivas y(0o) recomendaciones propuestas, conforme a las
instrucciones de su jefe inmediato.

* Tramitar las solicitudes de pago gestionadas por las areas de ia Direccién de
Administracion, previo cumplimiento de los requisitos establecidos.

» Informar periddicamente al Director Administrativo sobre el desarrollo de las
funciones encomendadas a la Subdireccion a su cargo.

= Supervisar la actuacién y resolucion de los asuntos de la competencia de las
Unidades Departamentales adscritas a la Subdireccién a su cargo, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

* Prever los mecanismos de mejora continua, seguimiento y evaluacion del
desempefo de los procesos inherentes a su area.
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* Coordinar con las demas unidades administrativas del Tribunal las acciones
neécesarias para el mejor desempefio de los asuntos de su competencia.

» Realizar las demas funciones que le encomiende el Director Administrativo, que
s€ encuentren relacionadas con la Subdireccion a su cargo.

Objetivo 3: Coordinar los procesos de planeacion, programacion y ejercicio
del presupuesto del Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

*» Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de las distintas areas del Tribunal, para la
integracidn del presupuesto anual de la institucion.

» Coordinar la elaboracion de los informes de actividades programaticas y de
evaluacion que le sean requeridos a la Direccién Administrativa.

» Supervisar la actuacion y resolucion de los asuntos relacionados con el
presupuesto, en el que intervengan dentro del ambito de su competencia las
Unidades Departamentales adscritas a la Subdireccidn a su cargo, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

* Prever los mecanismos de mejora continua, en cuanto a la planeacion,
programacion y oportuno ejercicio del presupuesto de la institucion.

» Coordinar con las demas unidades administrativas del Tribunal las acciones
necesarias para garantizar el oportuno registro de los momentos
presupuestales y la adecuada toma de decisiones respecto al ejercicio del
presupuesto.
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* Realizar las demas funciones que le encomiende el Director Administrativo, que
estén relacionadas con la planeacion, programacion y ejercicio del presupussto
institucional.

Puesto: ASISTENTE DE FINANZAS

Misién: Administrar y controlar lo relacionado con el flujo de efectivo, asi
como efectuar los pagos de las obligaciones del Tribunal.

Objetivo 1: Realizar eficientemente las actividades de custodia, control y
manejo de efectivo, fondos, valores y documentos negociables
en poder o recibidos en garantia por el Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

* Vigilar el oportuno depésito o transferencia a las cuentas bancarias del Tribunal
respecto de las ministraciones que recibe a través de la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Distrito Federal, asi como de los ingresos que reciba por
cualquier otro concepto.

» Cumplir con el calendario de pagos por concepto de némina conforme a las
politicas establecidas.

« Emitir y proporcionar los cheques o realizar las transferencias bancarias
correspondientes a proveedores y prestadores de servicios, de acuerdo con la
documentacion recibida de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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Objetivo 2:  Agilizar las actividades de Tesoreria mediante la aplicaciéon de
los Sistemas que para ello se han implantado en el Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

* Realizar operaciones via electrénica, tales como: traspaso de fondos, page de
impuestos, consultas sobre cuentas de cheques, entre otras.

= Llevar el registro y control de las chequeras que se reciban de las instituciones
bancarias que le lleven cuentas al Tribunal.

= Informar periédicamente, al Subdirector sobre el desarrollo de las funciones
encomendadas a su Unidad Departamental.

» Proponer acciones para la optimizacion de los procesos y procedimientos de la
Unidad Departamental a su cargo.

» Mantener actualizados permanentemente los expedientes y documentacion
inherente a su cargo.

*» Realizar las demas funciones que, de manera expresa, le confiera el
Subdirector y que estén relacionadas con la Unidad Departamental a su cargo.

= Conciliar con el departamento de contabilidad los saldos y movimientos de las
cuentas de! Tribunal.
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Puesto:

JEFE(A) DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL
PRESUPUESTAL O ENCARGADO(A)

Misién: Elaborar el anteproyecto de presupuesto y vincularlo a los

objetivos y metas del Tribupal, asi como administrar y
transparentar el gjercicio del gasto.

Objetivo 1:  Coordinar la elaboracion del presupuesto del Tribunal y vigilar

su ejercicio para asegurar el adecuado control de los recursos
presupuestales y el cumplimiento de la normatividad establecida
al respecto.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Integrar y elaborar la propuesta de anteproyecto presupuestal de cada ejercicio,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Elaborar el proyecto de presupuesto conforme a la normatividad y lineamientos
establecidos.

Distribuir el presupuesto autorizado entre las diferentes areas, tanto sustantivas
como administrativas, de acuerdo a sus necesidades y requerimientos de gasto.

Ejecutar la aplicacién del presupuesto anual de! Tribunal, con base en el
clasificador por objeto del gasto, y en las politicas definidas al respecto.

Efectuar el seguimiento y control del ejercicio presupuestal e informar de las
desviaciones observadas, asi como registrar las reclasificaciones vy
recalendarizaciones procedentes.

Otorgar suficiencia presupuestaria cuando asi proceda, a las requisiciones y
solicitudes de servicio de las diferentes areas del Tribunal.
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= Solicitar a las diferentes areas, sus requerimientos y necesidades de operacién
para el siguiente ejercicio.

* Realizar las acciones necesarias para el oportuno y apropiado registro de los
momentos presupuestales.en apoyc a la toma de decisiones respecto al
ejercicio del presupuesto.

Objetivo 2: Formular y presentar al Subdirector de Recursos Financieros los
requerimientos econdmicos para su vinculacién al Programa
Operativo Anual de cada ejercicio,

Funciones vinculadas al objetivo 2:

» Participar en |a elaboracidén del Programa Operativo Anual.

» Elaborar los Informes de Avance Programatico Presupuestal y someterlos a la
consideraciéon del Subdirector de Recursos Financieros.

Objetivo 3:

Establecer y mantener canales de comunicacion

con

interlocutores internos y externos al area administrativa, a fin de
generar la retroalimentacion necesaria para la mejora de los

procesos relacionados con el presupuesto institucional.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

» |nformar peridédicamente, al Subdirector sobre el desarrollo de las funciones
encomendadas al Departamento.

» Proponer cuando asi proceda, la optimizacién de los procesos y procedimientos
del Departamento a su cargo.

» Supervisar y revisar el trabajo del personal a su cargo.
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* Mantener actualizados en forma permanente los expedientes y documentacion
inherente a las funciones del area a su cargo.

* Realizar las demas funciones que, de manera expresa, le confiera el
Subdirector y que estén relacionadas con la Unidad Departamental a su cargo.

JEFE(A) DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

Puesto:  CONTABILIDAD O ENCARGADO(A)

Mision: Coordinar la generacién, integracién, depuracion y analisis de los
registros contables, a efecto de garantizar la emision de informacion
financiera oportuna y relevante para la toma de decisiones.

Objetivo 1: Atender a los preceptos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y a las disposiciones emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), en cuanto al
registro y contro! contable de las operaciones del Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

» Elaborar y mantener actualizado el plan de cuentas, de acuerdo con el
clasificador por objeto del gasto vigente.

» Supervisar y controlar las cuentas por cobrar, deudores diversos, las cuentas
por pagar a los proveedores de bienes y prestadores de servicios y su
depuracién periddica.

* Resguardar la documentacion original que genere, justifique, compruebe y
registre los ingresos y erogaciones del Tribunal.
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* Revisar el registro y control contable de los activos y del patrimonio del Tribunal,
asi como la actualizacion de los activos, conforme a las disposiciones aplicables.

" Conciliar periodicamente, con las areas involucradas, el ejercicio del presupuesto y
el registro delos activos que forman parte del patrimonio del Tribunal,

* Realizar las conciliaciones bancarias de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

* Proporcionar la documentacidn e informacion para el seguimiento de las
observaciones emitidas por los entes fiscalizadores.

* Preparar la informacion financiera solicitada por los entes fiscalizadores para su
entrega en los tiempos establecidos para tal efecto.

* Elaborar los Estados Financieros del Tribunal en los periodos y fechas
determinadas, con sus respectivos anexos analiticos.

* Informar periddicamente, al Subdirector sobre el desarrolio de las funciones
encomendadas a su Unidad Departamental.

= Proponer acciones para la optimizacion de los procesos y procedimientos de la
Unidad Departamental a su cargo.

* Supervisar y revisar el trabajo del personal a su cargo.

* Mantener actualizados permanentemente los expedientes y documentacién
inherente a las funciones de su puesto.

* Realizar las demas funciones gue, de manera expresa, le confiera el Subdirector y
que esten relacionadas con la Unidad Departamental a su cargo.

Objetivo 2. Mantener al corriente el cumplimiento de todas las obligaciones
fiscales del Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

» Elaborar y presentar las declaraciones fiscales mensuales y anuales del
impuesto sobre la renta, impuesto sobre némina, declaraciones informativas y
demas obligaciones que sefalen los ordenamientos fiscales aplicables.
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* Mantener al corriente, en orden y disponibles todos los comprobantes y
formatos relacionados con el cumplimiento de las obligaciones fiscales del

Tribunal.

Puesto:

Misién:

Objetivo 1:

SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

Proporcionar con oportunidad, eficacia y transparencia el apoyo
en materia de recursos humanos, a todas las areas que
conforman el Tribunal para su éptima operacion, mediante la
correcta coordinacién de los procesos, procedimientos,
programas y acciones encomendadas, de conformidad con la
legislacién y normatividad vigente.

Garantizar la seguridad y oportunidad en el pago de
retribuciones y prestaciones al personal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

= Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad vigente en materia
de recursos humanos, para no incurrir en faltas administrativas.

» Coordinar, supervisar y revisar que las acciones relacionadas con la planeacion,
administracion, contrataciéon, prestaciones, sueldos y salarios, movimientos,
incidencias, promociones, cambios de adscripcidn, capacitacion, desarrollo de
personal, servicios sociales y culturales, relaciones laborales y registro y control
de personal, se lleven a cabo conformea laspoliticas, normas y lineamientos
autorizados.

» Coordinar las acciones para gue se realicen, de manera adecuada y oportuna,
los tramites relacionados con altas, bajas, licencias, permisos, incidencias,

incapacidades, solicitudes de constancia, que le turnen las areas del Tribunal.

)
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* Determinar los mecanismos para la integracion y custodia de los expedientes
laborales del personal, para garantizar su confidencialidad.

» Establecer mecanismos de control para el registro de asistencia del personai
que labora en el Tribunal.

Objetivo 2: Determinar los cambios y adecuaciones a la Estructura
Organica, mediante la deteccion de necesidades de las areas
administrativas, para someterla a la consideracion de las
autoridades de! Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

» Realizar estudios de cargas de trabajo, tiempos y movimientos, y(o) de otras
técnicas que permitan equilibrar y optimizar el tiempo y recursos que se
invierten en la realizacién de actividades sustantivas y de apoyo, orientadas al
cumplimiento de metas y objetivos del Tribunal.

* Comunicar al Director Administrativo, para su consideracién, las propuestas de
actualizacion y(o) modificacion a la Estructura Organica del Tribunal que
deriven de los estudios realizados.

» QGestionar ante las autoridades correspondientes, el registro de la Estructura
Organica del Tribunal.

Objetive 3: Coordinar la conformacién del Programa Anual de Capacitacion
y Desarrollo de Personal.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

» Goncertar con instituciones publicas y privadas la realizacién de eventos en
materia de capacitacién, para atender las necesidades de actualizacidn y
desarrollo profesional y personal del Tribunal.
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» Coordinar las acciones que de manera conjunta se llevan a cabo con el Comité

de Proteccion Civil, en esta materia.

* Vigilar que sean atendidas las solicitudes que realiza el personal del Tribunal,

relacionadas con informacién y documentacion que obra en sus expedientes.

Objetivo 4: Promover que las relaciones laborales se lleven a cabo en un

clima de cordialidad y con apego a las condiciones generales de
trabajo, para garantizar un ambiente laboral equilibrado.

Funciones vinculadas al objetivo 4:

Atender las peticiones que, en el ambito de su competencia, le formulen los
trabajadores y en su caso, la representacién sindical, asi como participar en la
elaboracion de las Condiciones Generales de Trabajo, y verificar el
cumplimiento de las mismas.

Verificar que los tabuladores de sueldos cumplan con los requerimientos y
estén sujetos a la disponibilidad presupuestal.

Programar citas con terceros para obtener beneficios culturales y de
esparcimiento para el personal que labora en el Tribunal.

Garantizar la actuacion y resolucién de los asuntos de la competencia de las
Unidades Departamentales adscritas a la Subdireccion a su cargo, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Prever los mecanismos de mejora continua, seguimiento y evaluacién del
desempefio de los procesos inherentes a su area.

Coordinar con las demas unidades administrativas del Tribunal las acciones
necesarias para el mejor desempeifio de los asuntos de su competencia.

Realizar las demas funciones que le encomiende el Director Administrativo, que
astén relacionadas con la Subdireccion a su cargo.
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ENLACE ADMINISTRATIVO

Puesto:

Mision: Instrumentar los programas de premios, estimulos y

recompensas al personal, proporcionando los beneficios y
prestaciones econémicas y sociales necesarios para cumplir con
lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo y las
disposiciones aplicables en materia de prestaciones del
personal del Tribunal.

Objetivo 1:  Asegurar que todas aquellas prestaciones a que tienen derecho

los trabajadores del Tribunal, les sean otorgadas de manera
oportuna.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Llevar el registro y conirol de las aportaciones quincenales que el propio
trabajador y el Tribunal hacen al Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC).

Tramitar ante el ISSSTE los avisos de alta, baja y modificacién de salario y
préstamos que solicite el personal.

Gestionar con la Subdireccion de Recursos Financieros, el tramite ante |a
institucion bancaria que corresponda, para |la apertura de cuenta y la tarjeta de
débito de! personal que ingrese al Tribunal a fin de depositar en ella sus
percepciones.

Supervisar que las aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro, las
aportaciones al FOVISSSTE, cesantia en edad avanzada y vejez se realicen
con la debida oportunidad.

Tramitar y proporcionar las constancias laborales y hojas de servicio e informes
aspeciales, que le solicite el personal y las areas del Tribunal, de acuerdo con la
legislacion y normas en vigor.
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» Gestionar la prestacién de servicios que apoyen la economia familiar de los
trabajadores ante instituciones publicas y(o) privadas.

* Apoyar en forma personalizada a los trabajadores cuando requieran tramitar
prestaciones relacionadas con seguros de vida, gastos médicos mayores,
separacion individualizada y colectiva de retiro.

* Proponer cuando asi proceda, la optimizacion de los procesos y procedimientos
de la Jefatura de Unidad Departamental a su cargo.

» informar periédicamente, al Subdirector sobre el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Unidad Administrativa.

Objetivo 2: Gestionar descuentos y tarifas preferenciales en servicios
educativos, deportivos, culturales y de diversiones, en beneficio
del personal del Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

» |nvestigar y mantener actualizada la informacidén de dependencias y entidades
del sector publico federal y local, acerca de la gama de servicios en los que han
obtenido descuentos y tarifas preferenciales.

» |dentificar instituciones publicas y privadas, asi como casas comerciales, que
ofrezcan descuentos para el personalen la adquisicion de productos y la
obtencidon de tarifas preferenciales; en museos, teatros, cines, centros
culturales, centros deportivos y centros de diversiones.

» Establecer y tramitar la formalizacién de convenios de descuentos en la
adquisicion de productos y la obtencidn de tarifas preferenciales.

» Administrar los convenios de descuentos en la adquisicién de productos y la
obtencién de tarifas preferenciales, asegurandose de su cumplimiento en
heneficio del personal del Tribunal.
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PROFESIONAL EN SERVICIOS ESPECIALIZADOS “A”
Puesto:

Mision: Establecer programas de Capacitacion que promuevan la
superacién y el desarrollo personal y profesional del factor
humano del Tribunal.

Objetivo 1: Realizar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion del
personal administrativo de las areas jurisdiccionales y de apoyo.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

» Establecer con base en los perfiles de puestos y consulta a las areas, los
requerimientos de conocimientos, habilidades y competencias del personal,
para el mejor desempefio de sus funciones.

Objetivo 2: Formular los programas de capacitacion y de desarrolio de
personal del Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

» Aplicar las politicas, normas y lineamientos en materia de capacitacién y desarrollo
de personal; de induccion; de evaiuacion del desempefio; de servicio social; de
seguridad e higiene; asi como de actividades socio-culturales.
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* Generar, proporcionar y(o) gestionar las constancias y diplomas de los
trabajadores que asistan a los eventos de capacitacion, integrandc una copia al
expediente personal de los participantes.

« Establecer e instrumentar el Programa de Evaluacién del Desempefio del
Personal, conforme a la periodicidad establecida.

Objetivo 3:

llevan a cabo en el Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

Colaboraren las acciones queen materia de Proteccién Civil se

Participar en el Comité de Protecciéon Civil del Tribunal y llevar a cabo las
acciones que enél se acuerden.

Supervisar y revisar el trabajo del personal a su cargo.

Informar periédicamente, al Subdirector sobre el desarrollo de ias funciones
encomendadas a la Unidad Administrativa.

Proponer 1a optimizacion de los procesos y procedimientos de la Unidad
Administrativa a su cargo.

Mantener permanentemente actualizados los expedientes y la documentacién
inherente a su cargo.

Llevar a cabo el reclutamiento y seleccidn
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Puesto:

JEFE(A) DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
NOMINA O ENCARGADO(A)

Misién: Elahorar la némina de acuerdo con los mecanismos

establecidos, para garantizar la correcta y oportuna emisién de
pagos al personal del Tribunal.

Objetivo 1:  Elaborar, proponer y en su caso, ejecutar los procedimientos

que garanticen el correcto tramite y oportuno pago de sueldos y
prestaciones al personal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Aplicar las normas, politicas, lineamientos y disposiciones que en materia de
sueidos, asi como de registro y control de movimientos a la némina le sean
aplicables al Tribunal.

Realizar el analisis y elaborar la documentacién necesaria para mantener
actualizados, registrados y validados, los catalogos de puestos y tabuladores de
sueldos del personal del Tribunal.

Mantener actualizada la plantilla del personal del Tribunal, asi como el Padrén
de Servidores Publicos de Mando.

Aplicar en la némina, entre otros conceptos:las incidencias de altas, bajas,
promociones, pagos de quinquenios, cambios de adscripcidn, descuentos por
inasistencias del personal.

Conciliar mensuaimente con el area de Contabilidad, el gasto ejercido de las
partidas del Capitulo 1000, asi como elaborar el reporte sobre las variaciones
que se presenten al respecto.

Elaborar y entregar a la Subdirecciéon de Recursos Humanos para su revision y
turno a la Subdireccién de Finanzas el anteproyecto del presupuesto anual del

@,
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Capitulo 1000 "Servicios Personales”, asi como controlar el ejercicio del
presupuesto autorizado.

Elaborar anualmente las constancias de percepciones y retenciones para
entregarlas al personal del Tribunal.

Informar periédicamente, al Subdirector sobre el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Jefatura de Unidad a su cargo.

Proponer la optimizacion de los procesos y procedimientos de la Jefatura de
Unidad a su cargo.

Objetivo 2: Participar en los trabajos para la actualizacién y(o) modificacion

a la Estructura Organica delTribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Colaborar en los estudios de cargas de trabajo, tiempos y movimientos, y(o) de
otras técnicas que permitan equilibrar y optimizar el tiempo y recursos que se
invierten en la realizacion de actividades orientadas al cumplimiento de metas y
objetivos del Tribunal.

Analizar la informaciéon que determine las propuestas de actualizacion o
modificaciones a la Estructura Organica del Tribunal.

Presentar a la consideracién del Subdirector de Recursos Humanos la
propuesta de actualizacion o modificaciones a la Estructura Organica del
Tribunal.

Objetivo 3:  Supervisar que las contrataciones del personal cubran el perfil

de puesto que se requiere para cubrir la plaza vacante.




} Dla | Mes | Afo
MANUAL DE ORGANIZACION

n 08 |10 |2015
ibunal
c e lo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL ,
Administrativo Pag. 47 de 73
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

Funtiones vinculadas al objetivo 3;

* Atender las solicitudes de contratacion de personal que presenten las areas del
Tribunal.

» Realizar el perfilamiento de puestos, de acuerdo con ios estudios y(o) técnicas
que permitan identificar las funciones esenciales y |la responsabilidad de cada
cargo,exigibles para el cumplimiento satisfactorio de las tareas del Tribunal.

» Validar que antes del inicio del proceso de una nueva contratacion, exista la
vacante v la suficiencia presupuestal correspondiente.

* Mantener actualizada la cartera de candidatos a ingresar al Tribunal.

» Supervisar que l0s candidatos a ingresar al Tribunal, cubran con los requisitos
determinados para tal efecto.

* Proponer las pruebas psicoldgicas, técnicas y(o) de habilidades que deban
cubrir los candidatos, de acuerdo al perfil del puesto.

* Llevara cabo las fases del proceso de reclutamiento y seleccién, tales como:
entrevista, aplicacion de bateria de pruebas de personalidad, examen de
conocimientos, asi como colaborar y asesorar en la fase de entrevista del
candidato con el responsable de!l area solicitante.

» |nformar a los candidatos a evaluar el lugar, dia y hora en la gue se llevaran a
cabo los examenes.

* Realizar los tramites requeridos para la contratacién del personal de acuerdo
con el procedimiento establecido.

* Mantener por lo menos 6 meses la curricula vitae que presenten los candidatos,
asi como actualizar |la base de datos para considerarlos en los futuros
requerimientos de personal.
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SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES Y

Puesto:  SERVICIOS GENERALES.

Mision: Proporcionar con oportunidad, eficacia y transparencia los
requerimientos en materia de recursos materiales y servicios
generales a todas [as areas que conforman el Tribunal, para su
optima operacidén,asi como el resguardo, control vy
mantenimiento de bienes de activo fijo, mediante la correcta
coordinacién de los procesos, procedimientos, programas y
acciones encomendadas de conformidad con la legislacion y
normatividad vigente.

Objetivo 1: Integrar los programas anuales de adquisiciones,; de disposicién
final de bienes muebles; y el de arrendamiento de inmuebles,
asi como el programa anual de mantenimiento a instalaciones.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

» Recabar de las diferentes areas, la informacién basica para la elaboracidon del
Programa Anual de Adquisiciones y Servicios, para gestionar su presentacion y
autorizacién por parte de las instancias internas correspondientes.

» Coordinar las acciones del Comité de Bienes Muebles, asi como el de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Tribunal, y en el ambito de su
competencia, vigilar la oportuna y adecuada ejecucion de los acuerdos que se
adopten en sus reuniones plenarias.

= |nstrumentar los procedimientos que permitan la adquisicién, arrendamiento
y(0) contratacién de los bienes y servicios que sean requeridos por las unidades
administrativas del Tribunal y asegurar entre los proveedores y prestadores de

| &
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servicios, las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y
financiamiento.

Objetivo 2: Coordinar las acciones para la elaboracién de las bases de
licitacion, conforme a la nommatividad vigente, para la
adquisicidn de bienes y contratacion de servicios y someterlos a
la consideracion del Director Administrativo.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

» Verificar que los pedidos de compra y los contratos de adquisicién de bienes y
servicios, se formalicen conforme al marco juridico y normatividad establecida al
respecto.

* Verificar el cumplimiento por parte de los proveedores de bienes y servicios, de
las condiciones pactadas en los contratos respectivos.

* Determinar los controles necesarios para verificar el cumplimiento de las
condiciones pactadas en los contratos de prestacion de bienes y servicios
respectivos, y en caso de incumplimiento, aplicar las medidas correctivas
procedentes.

= Coordinar las acciones para asegurar de manera integral los bienes con que
cuenta el Tribunal para el desarrollo de las funciones encomendadas.

» QGarantizar la actuacién y resolucién de los asuntos de la competencia de las
Unidades Departamentales adscritas a la Subdireccién a su cargo, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

= Prever los mecanismos de mejora continua, seguimiento y evaluacion del
desempefio de los procesos inherentes a su area.
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= Coordinar con las demas unidades administrativas del Tribunal las acciones
necesarias para el mejor desempefio de los asuntos de su competencia.

Objetivo 3: Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios
asignados, a fin de propiciar el eficiente cumplimiento de las
funciones encomendadas a las diferentes areas del Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 3:
» Formalizar las érdenes de compra de bienes y servicios.

* Establecer el control de inventarios, asi como vigilar y realizar el control de
calidad y los procesos de recepcion y distribucién de los bienes muebles.

* Coordinar la elaboracién, suscripcion y tramite de los contratos de
arrendamiento de inmuebles, mantenimientc a instalaciones, seguridad,
limpieza y todos los que se requieran de servicios generales, previa
justificacion.

* Promover, la ocupacion y redistribucién de espacios que requieran las distintas
areas del Tribunal.

» Establecer las medidas que propicien el mejoramiento del control interno y la
mejora continua de la gestidn, en materia de recursos materiales y servicios
generales, aplicables.

Objetivo 4: Desarrollar los  sistemas  administrativos  requeridos
paragarantizar el buen funcionamiento y el control de las
acciones que en materia de inventarios, equipo de computo,
activo fijo, e inmuebles, se llevan a cabo en el Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 4:

* Verificar que se mantenga actualizado y debidamente resguardado el inventario
de bienes de activo fijo propiedad del Tribunal, asi como los que se hayan

)
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adquirido, recibido en donacién o transferencia, y fungir como Secretario
Ejecutivo en el Comité de Bienes Muebles.

* Verificar la adecuada operacidn y actualizacion de los sistemas de
almacenamiento, de control y registro de bienes muebles.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

Puesto:  RECURSOS MATERIALES O ENCARGADO(A)

Misién: Ejecutar las acciones para el desarrollo eficiente de los recursos
materiales que se requieran, asi como el resguardo, control y
movimiento de bienes de almacén y activo fijo para el buen
desempenio de las funciones sustantivas y de apoyo, conforme a
los lineamientos, normas y disposiciones aplicables al Tribunal.

Objetivo 1: Atender y tramitar las solicitudes de compra de bienes y el
suministro de recursos materiales a las diferentes areas que
integran al Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

* Participar en la elaboraciéon del Proyecto del Presupuesto Anual para la

adquisicion de bienes del Tribunal, correspondientes a los capitulos 2000 y
5000.

* Participar en la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Tribunal y ejecutarlo conforme a la normatividad
aplicable, correspondientes a los capitulos 2000 y 5000.

» Recibir, registrar y atender las solicitudes de suministro que presenten las
diferentes areas de! Tribunal, en funcidn de la disponibilidad presupuestal.

» Participar en la logistica de los procedimientos de adquisiciones sujetandose a
las disposiciones que en la materia emita el Tribunal.

» Elaborar las bases de los procesos de licitacién publica e invitacion restringida y
participar en las reuniones de trabajo para su revision.

-

=
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» Elaborar las convocatorias de las licitaciones publicas y realizar los tramites
para su publicacién.

* Manejar el fondo revolvente a su cargo, mediante un adecuado control y
administracion de los recursos para atender en forma inmediata las
necesidades de suministros de las diferentes areas del Tribunal.

* Realizacion de conciliaciones con la Subdireccidon de Recursos Financieros,
raspecto a las partidas correspondientes a los capitulos 2000 y 5000.

= Cotizar los bienes requeridos por las diferentes areas del Tribunal, para la
elaboracion de cuadros comparativos, obtener mediante cotizaciéon las mejores
condiciones de precio, oportunidad y calidad, para la elaboracién del cuadro
comparativo y presentacion a las instancias correspondientes para su
autorizacion, y en su caso elaboracion de contratos y pedidos.

= Participacion en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi
como, |a realizacidén de actas del Comité.

* Elaborar los dictamenes que fundamenten los fallos respecto de las
especificaciones econdmicasy técnicas cuando estas procedan, asi como la
revisién de la documentacion legal y administrativa.

* Participar en la elaboracion de contratos o pedidos respecto a la adquisicién de
bienes y de los recursos materiales, asi como llevar su registro, control y
seguimiento, conforme a o establecido en la normatividad aplicable.

* Supervisar que las facturas que presenten para su cobro los
proveedores,cumplan con las disposiciones estabiecidas en los pedidos o
contratos formalizados.

* Tramitar el pago correspondiente a la adquisicion de bienes inventariables y
material de consumo que ingresen al almacén a solicitud de las diferentes areas
que integran el Tribunail.

» Elaborar, integrar y custodiar documentos de los asuntos que se someteran a
dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

)



Dia | Mes | Afio
MANUAL DE ORGANIZACION

. 0B 10 2015
ibunal
c elo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL ,
Administrativo Pég. 53 de 73
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

* Atender, en el ambito de su competencia, los acuerdos del Comité de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

» Elaborar los informes de adquisiciones realizadas a peticion de las diferentes
areas del Tribunal, para su presentacidn a las instancias correspondientes.

* Elaborar los informes de las sesiones realizadas en el Comité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios, para su presentacién a las instancias
correspondientes.

* Integrar la documentacién que compruebe y justifique las erogaciones por
concepto de adquisiciones en los expedientes correspondientes y mantenerlo
bajo un adecuado control y administracion del mismo.

* Verificar que los proveedores con quienes se tengan relaciones, cumplan con
los requisitos administrativos y legales en vigor, para su contratacion.

* Verificar que los proveedores entreguen con la oportunidad, calidad y cantidad
convenida los bienes que se les requieran.

» Elaborar y mantener actualizado el catalogo interno de proveedores de bienes
del Tribunal, respecto de los capitulos 2000 y 5000.

* Proponer |a relacién de los servidores publicos que deban participar en cursos,
seminarios y eventos de capacitacion y desarrollo.

» Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

» Disehar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de control de archivo final de
documentos, asi como, la salida centrada de expedientes que lo requieran.

» Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracién y actualizacion del
Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa.

* Proponer, en el ambito de su competencia, las disposiciones que en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, someta el Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios Generales a |la aprobacion de las autoridades
correspondientes, y actuar conforme a las acciones oportunas.

-,
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» Elaborar y en su caso, proponer la actualizacién de documentos normativos, de
acuerdo con el ambito de su competencia.

* Apoyar en el ambito de su competencia, en la evaluacién del disefio y operacién
de los sistemas o procedimientos establecidos en el area a su cargo, para
determinar si son los adecuados o si deben mejorarse.

* Propiciar y vigilar el déptimo aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros, informaticos y materiales del departamento a su cargo.

= Establecer en el ambito de su competencia las medidas necesarias para que no
se sustraiga, destruya, oculte, difunda o se contravenga la normatividad,
respecto a la informacion y documentacién que por razon de su cargo, tenga a
su cuidado y custodia.

» Vigilar la organizacidn, conservacion y custodia de la informacion que genere,
administre o tenga en posesién eldepartamento a su cargo.

» Controlar por partidas presupuestales la suficiencia presupuestaria, y en su
caso, proponer las recalendarizaciones y adecuaciones presupuestarias
procedentes.

= Dotar de los insumos necesarios al area de servicios generales para las juntas y
eventos del Tribunal.

» Realizar, en el ambito de su competencia, las demas funciones que le
encomiende su jefe inmediato.

Objetivo 2: Controlar los bienes inventariables y material de consumo
propiedad de la institucion.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

= Participar en la elaboracion del Proyecto del Presupuesto Anual para la
adquisicion de bienes inventariables y material de consumo del Tribunal
correspondientes a los capitulos 2000 y 5000.
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* Participar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Tribunal, en cuanto a bienes inventariables y
material de consumo, conforme a la normatividad aplicable.

» Recabar en el ambito de su competencia el dictamen técnico respecto de las
propuestas técnicas presentadas en las licitaciones publicas, invitaciones
rgstringidas y/o adjudicaciones directas para la adquisicion de bienes
inventariables y material de consumo.

* Recibir los bienes adquiridos de conformidad con los contratos o pedidos y
suministrar los bienes inventariables y material de consumo en tiempo y forma a
las diferentes areas del Tribunal, de acuerdo con las disponibilidades.

* Supervisar y coordinar mediante los encargados, el ingreso al sistema de
control las existencias de almacén y activo fijo, los bienes adquiridos; y
establecer los mecanismos para operar, evaluar y controlar dichas existencias.

* |ntegrar y custodiar los documentos de los asuntos que se someteran a la
dictaminacion del Comité de Bienes Muebies.

» Recibir las solicitudes de bienes a fin de tramitar su surtimiento, a través de
existencias en almacén o mediante el sistema de adquisiciones, previo
cumplimiento de los requisitos legales.

* Recibir las solicitudes de movimiento o reasignacion de activo fijo, a fin de
optimizar su uso y actualizacion de resguardos.

» Brindar la informacién correspondiente, para incorporar al inventario los bienes
que se adquieran o se reciban en donacién o transferencia y garantizar su
debido resguardo.

» Supervisar las actividades realizadas por los servidores publicos encargados
del almacén.

= Detectar y relacionar en el ambito de su competencia, los bienes que, por sus
condiciones fisicas y técnicas o grado de obsolescencia, ya no sean ltiles al fin
para el cual fueron adquiridos, y elaborar el listado de bienes a dar de baja.
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* Recabar con el area técnica, el dictamen que por sus condiciones fisicas y
técnicas o grado de obsolescencia, ya no sean (tiles al fin para el cual fueron
adquiridos, y elaborar el listado de bienes a dar de baja.

* Preparar la logistica de los procesos (enajenacion, invitacién interna, licitacion
plblica, donacién, transferencia, dacién en pago o destruccion) para |a
desincorporacidén de bienes muebles, propiedad del Tribunal de conformidad
con |la normatividad aplicable.

» Actualizar el inventario de los bienes muebles del Tribunal: llevar el registro de
las altas, bajas y reasignaciones con base en los resguardos respectivos, asi
como controlar y custodiar dichos resguardos, y efectuar el inventario de los
bienes inventariables y material de consumo.

* Entregar los bienes inventariables y material de consumo adguiridos en tiempo
y forma, y registrar dicha entrega en el sistema automatizado con que cuente el
Tribunal para tal fin.

* Proponer a la Subdireccién Recursos Materiales y Servicios Generales la
relacion de los servidores publicos que deban participar en cursos, seminarios y
eventos de capacitacion y desarrollo.

» Elaborar y, en su caso, actualizar los documentos normativos, de acuerdo con
el ambito de su competencia.

» Realizacion, supervision y coordinacion de los inventarios de bienes de activo
fijo y bienes de almacén.

= Ralizacién de conciliacién de activo fijo con la Subdireccién de Recursos
Financieros.




Dia | Mes | Afio
MANUAL DE ORGANIZACION

08 10 2015

ibunal
c e lo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL ,
Administrativo Pag. 57de 73
Distrito Federal D!IRECCION ADMINISTRATIVA

Puesto: JEFE(A) DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES O ENCARGADO(A)

Misién: Administrar y coordinar los servicios generales del Tribunal
para apoyar la eficiente realizacion de sus funciones
sustantivas.

Objetivo 1: Elaborar, proponer y una vez autorizados, aplicar los
lineamientos, politicas y normas para los servicios generales en
el Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

» Realizar el pago de cerrajeria, mantenimiento y servicios de las diferentes
areas, mediante el fondo de caja chica, para apoyar el desarrollo de las
funciones de todo el Tribunal.

* |ntegrar la documentacidn que compruebe y justifique las erogaciones por
concepto de adquisiciones o servicios, y mantenerla bajo un adecuado control y
administracién.

» Verificar que los servicios de limpieza, telefonia, energia eléctrica, vigilancia y
mantenimiento se proporcionen adecuadamente, asi como los que se requieran
en materia de correspondencia, mensajeria, transportacion, estacionamiento,
vales de gasolina y engargolado de documentos.

= Supervisar que el servicio de vigilancia, opere adecuadamente y controle el
acceso a las instalaciones y estacionamiento del Tribunal.

* Mantener en éptimas condiciones de limpieza las instalaciones y bienes
muebles del Tribunal.

» Administrar la plantilla vehicular asignada a la Subdireccidn y llevar una bitacora
que describa el uso de cada vehiculo, sus recorridos y los servicios de
mantenimiento correctivo y preventivo que reciba, asi como la reposicion de
llantas, baterias, refacciones y accesorios.

» Tramitar el pago de los servicios de arrendamiento, luz, agua, teiéfono y el
mantenimiento correctivo y preventivo que reciba el parque vehicular y los
bienes muebles e inmuebles del Tribunal.
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= Disefiar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de control de archivo final de
documentos, asi como la salida o entrada de expedientes.

» Solicitar la contratacion de prestadores de servicios para proporcionar a los
bienes muebles e inmuebles del Tribunal los servicios de mantenimiento
preventivo, y en su caso, correctivos que se requiera para su oOptimo
aprovechamiento y funcionamiento.

» Informar periédicamente, al Subdirector sobre el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Unidad Departamental.

* Proponer la optimizacion de los procesos y procedimientos de la Unidad
Departamental a su cargo.

» Supervisar y revisar el trabajo del personal a su cargo.

* Mantener permanentemente actualizados los expedientes y documentacion
inherente a su cargo.

= Elaborar y proponer el Programa de Ahorro Anual y llevar su aplicacion
estadistica y evaluacién para informar a la Subdireccion.

» Preparar los informes de Servicios Generales que sean requeridos.
» Elaborar el anteproyecto de presupuesto en materia de servicios.

» Realizar la contratacion, renovacién y pago de las pélizas de seguros de los
hienes muebles e inmuebles del Tribunal.

» Realizar la dispersion mensual de combustible a cada una de las tarjetas de
prepago de gasolina, que las diferentes unidades del Tribunal tienen.

= Verificar que las dotaciones de combustible sean de forma correcta y oportuna.

= Tramitar el pago correspondiente al proveedor de las tarjetas de prepago de
gasolina, y que este se realice en tiempo y forma.

» Administrar y mantener actualizado el padrén de ocupacion del estacionamiento
en los edificios que ocupe el Tribunal.

@,
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* Verificar y vigilar a través de los servicios de seguridad y vigilancia, que el
acceso a los estacionamientos se realice en orden y que los usuarios ocupen

los fugares asignados.

* Ordenar el acomodo de vehiculos que por necesidad del servicio se les autorice

entrar momentaneamente sin tener lugar asignado.

» Realizar las demas funciones que, de manera expresa, le confiera el L’\k)
Subdirector y aquelias relacionadas con la Unidad Departamental a su cargo.

Puesto:

Misién:

Objetivo 1:

SUBDIRECTOR(A) DE INFORMATICA

Proporcionar con oportunidad, eficacia y transparencia el apoyo
en materia de recursos informaticos, de telecomunicaciones y
capacitacién técnica a todas las areas que conforman el
Tribunal, para su ©Optima operacion mediante la correcta
coordinacién de los procesos, procedimientos, programas y
acciones encomendadas, de conformidad con la legislacién y
normatividad vigente.

Evaluar periddicamente el grado en que la plataforma
tecnolégica con que cuenta el Tribunal, responde efectivamente
a las necesidades especificas de cada una de las areas que lo
conforman de acuerdo al Plan Estrategico de Tecnologias de la
Informacion.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

» Desarrollar y mantener actualizada una metodologia que permita diagnosticar
periédicamente las necesidades en materia tecnolégica de cada una de las
areas del Tribunal, estableciendo porcentuaimente el grado en que dichas

necesidades estan cubiertas a la fecha del diagnoéstico.

» Diagnosticar periédicamente las necesidades en materia tecnoldgica de cada
una de las areas del Tribunal, y con base en el resultado del diagndstico,
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preparar y presentar al Director de Administracién la propuesta de acciones
para la atencién de necesidades.

* Verificar y supervisar las propuestas de politicas en materia de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones (TICs),para ser presentadas para la
aprobacién de ia Junta de Gobierno y con ello, contribuir al logro de los
objetivos del Tribunai.

Objetivo 2: Aprobar los anexos técnicos, bases de licitacion, opiniones y
dictamenes tecnicos de los procesos de licitacién y adquisicion
del Tribunal en materia informatica.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

= Aprobar las propuestas de documentacion técnica en materia de informatica
gue le sean solicitadaspara el desarrollo de los procesos de licitacion vy
adquisicién,conforme a la normatividad establecida para tal efecto.

Objetivo 3: Administrar los proyectose specializados en TICs y la operacion de
la plataforma tecnolégica del Tribunal de acuerdo a los
lineamientos y directrices de TI.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

» Administrar las Tecnhologias de la Informacién y Comunicaciones del Tribunal, con
la finalidad de lograr el cumplimiento efectivo de los estandares aplicables.

» Coordinar el equipamiento del Tribunal para lograr el adecuado desempefio
conforme a los requerimientos de la institucién.

= Autorizar los programas y aplicativos del Tribunal,conforme a las mejores
practicas en materia de sistematizacion de la informacion.

O
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Objetivo 4: Verificar y supervisar las propuestas en materia de seguridad de
la informacién que serén presentadas para la aprobacion de la
Junta de Gobierno, con la finalidad de asegurar su
disponibilidad, integridad y certeza de acuerdo al PETI, a la
evaluacion de riesgos, a los niveles de servicio y monitoreo de
TICs.

Funciones vinculadas al objetivo 4:

» Garantizar el respaldo de |la informacioén del Tribunal con la finalidad de estar en
la posibilidad de su recuperacién en caso de contingencias.

» Salvaguardar la informacidn del Tribunal contra amenazas internas y(o)
externas que vulneren su disponibilidad, integridad y certeza.

* Verificar y supervisar la propuesta del plan de recuperacion de desastres, para
ser presentada a la aprobacion de la Junta de Gobierno, y con ello contribuir al
logro de los objetivos del Tribunal conforme al plan de continuidad y
recuperacion de desastres.

Objetivo 5: Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto anual
en materia de Tecnologias de la Informacidén y Comunicaciones
(TICs) para el Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 5:

» Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacicnes (TICs), para que el Tribunal
disponga de los recursos informaticos necesarios para el adecuado desarrollo
de sus funciones.

* Garantizar la actuacion y resolucion de los asuntos de la competencia de las
Unidades Departamentales adscritas a la Subdireccién a su cargo, de acuerdo<
a los procedimientos establecidos.

)
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* Desarrollar y presentar a la Junta de Gobierno el Plan estratégico y los avances
correspondientes a su ejecucion.

Objetivo 6: Coordinar las acciones de soporte técnico y capacitacion en
materia tecnolégica para los usuarios del Tribunal, y con
ellocoadyuvar en la mejora continua de las habilidades del
personal.

Funciones vinculadas al objetivo 6:

» Supervisar el correcto desarrollo de las acciones de soporte técnico, con la
finalidad de que los usuarios obtengan el aprovechamiento éptimo de los
recursos tecnolégicos del Tribunal, de acuerdo a los niveles de servicio, las
politicas de software autorizado asi como los lineamientos y directrices de Ti.

* Colaborar en el proceso de capacitacion en materia tecnoldgica, con la finalidad
de propiciar el ordenado desarrollo de las habilidades técnicas del personal del
Tribunal.

* Prever los mecanismos de mejora continua, seguimiento y evaluacion del
desempefio de los procesos inherentes a su area.

» Coordinar con las demas unidades administrativas del Tribunal, las acciones
necesarias para el mejor desempeno de los asuntos de su competencia.

* Realizar las demas funciones que le encomiende el Director Administrativo, que
estén relacionadas con la Subdireccién a su cargo.

g
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_ TECNICO EN INFORMATICA
Puesto:
Mision: Supervisar la operacién y soporte técnico de los servicios

informaticos y la plataforma tecnolgica para brindar una

adecuada atencion a las distintas areas del Tribunal.

Objetivo 1: Formular el proyecto anual de equipamiento y aplicativos que
requieran las areas para el logro de sus objetivos institucionales.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

» Proponer y dar seguimiento a las acciones que en materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (TICs)se realicen para lograr el cumplimiento de
los estandares aplicables de acuerdo a las politicas de informatica, el PETI y
lineamientos y directrices de TI.

* Elaborar y dar seguimiento al programa de soporte técnico a usuarios del
Tribunal para mantener la adecuada capacidad operativa de la institucion de
acuerdo a los niveles de servicio.

Objetivo 2: Suministrar y dar seguimiento a las acciones de capacitacion en
materia tecnolégica para los usuarios del Tribunal, y con ello
coadyuvar en la mejora continuade las habilidades del personal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

» Proporcionar asesorias, capacitacion y soporte técnico especializado a Iw%
usuarios del Tribunal, en el manejo de las herramientas informaticas, asi como

de la operacion de los equipos de computo.
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* Proporcionar la informacién, reportes y opiniones técnicas, asi como los
servicios de soporte especificos, para solucionar los problemas en materia de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones (TICs).

* Prever los mecanismos de mejora continua, seguimiento y evaluacién del
desempenfio de los procesos inherentes a su area.

» Coordinar con las demas unidades administrativas del Tribunal las acciones
necesarias para el mejor desempefio de los asuntos de su competencia.
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Puesto:

JEFE(A) DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO DE SISTEMAS O ENCARGADO(A)

Misién; Asegurar la entrega de servicios y la correcta operacion de los
aplicativos necesarios para garantizar el buen funcionamiento

de las distintas dreas del Tribunal.

Objetivo 1: Elaborar los anexos técnicos, bases técnicas de licitacion,
opiniones y dictamenes técnicos de procesos de licitaciéon en
que participa el Tribunal anualmente, en materia de servicios y

aplicativos informaticos.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

« Preparar la documentacién técnica para la adquisicion de servicios y(0)

aplicativos informaticos acordes a |la normatividad vigente.

» Realizar propuestas de acuerdo a la normatividad vigente, de desarrollos
aplicativos y(0) servicios de acuerdo con las politicas para el desarrollo de

software.

» Participar en la elaboracion de contratos de servicios, mantenimiento y(o)

desarrollo desoftware.

Objetivo 2: Disefiar y dar seguimiento a las propuestas relativas a la
normatividad, politicas y lineamientos,respecto de aplicativos

informaticos del Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

= Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y

lineamientos en materia de seguridad informatica en aplicativos.

g
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» Elaborar la propuesta y dar seguimiento al Plan Estrategico en Tecnologias de
la informacién en materia de desarrollo.

» Elaborar la propuesta y dar seguimientc a lanormatividad, politicas vy
lineamientos para establecer los parametros de niveles de servicio que los
aplicativos deban cubrir.

= Realizar |la propuesta y dar seguimiento a los criterios que los aplicativos del
Tribunal deberan cubrir respecto del Plan de Recuperacién de Desastres
(DRP).

= Efectuar las propuestas especificas y dar el seguimiento correspondiente a las
caracteristicas que los aplicativos deberan cubrir con respecto a los respaldos
de informacion.

» Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y
lineamientos que la documentacién de los aplicativos del Tribunal debera cubrir.

» Realizar la normatividad y dar seguimiento al Programa Estratégico de
Tecnologias de la Informacién (PETI).

» Disefar y desarrollar los instrumentos técnicos para elaborar las publicaciones
en los portales de Internet o Intranet, respecto de los asuntos del Tribunal.

Objetivo 3: Proponer el anteproyecto de presupuesto anual en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para el
Tribunal.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

» Elaborar la propuesta especifica de anteproyecto del presupuesto anual, que
contemple las necesidades y requerimientos en materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones {TICs) para la operacion del Tribunal.

* Prever los mecanismos de mejora continua, seguimiento y evaluacién del
desempefio de los procesos inherentes a su area.

-



Dia | Mes | Afio
MANUAL DE ORGANIZACION
08 |10 | 2015
c TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL .
Administrativo Pag. 67 de 73
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

* Coordinar con las demdas unidades administrativas del Tribunal, las acciones
necesarias para el mejor desempefio de los asuntos de su competencia.

* Realizar las demas funciones gue le encomiende el Subdirector de Informatica,

que estén relacionadas con el area a su cargo.

Puesto: JEFE(A) DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

) ADMINISTRACION DEL WEBSITE (PLATAFORMA
TECNOLOGICA) O ENCARGADO(A)

Mision: Asegurar la correcta operacion de la plataforma tecnolégica del

Tribunal, a través de su adecuada disposicién, configuracién y

mantenimiento.

Objetivo 1: Establecer la disposicién correcta de todos los componentes de
la plataforma tecnoldgica, con el fin de lograr su adecuada

funcionalidad, para el logro de los objetivos institucionales.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

» Elaborar la propuesta y dar seguimiento & la normatividad, politicas y

lineamientos para regular el uso de la Red LAN/WAN del Tribunal.

» Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y

lineamientos para regularel uso de la Red de voz IP.

» Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y
lineamientos en materia de seguridad informatica respecto de los componentes

de la plataforma tecnoldgica.

» Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y
lineamientos en materia de los niveles de servicio de los componentes de la

plataforma tecnoldgica.

|
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* Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y
lireamientos que la plataforma tecnolégica debera cubrir en relacion con el Plan
de Recuperacién de Desastres (DRP).

* Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y
lineamientos que la plataforma tecnolégica deberadatenderpara generar los
respaldos informaticos.

Objetivo 2: Establecer la configuracién correcta de todos los componentes
de la plataforma tecnologica del Tribunal,con el fin de lograr su
adecuada integracion.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

» Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y
lineamientos, para la configuracion de la Red LAN/WAN del Tribunal.

» Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y
lineamientos para la configuracion de la Red de voz iP.

» Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y
lineamientos en materia de seguridad informatica, respecto de la configuracion
de los componentes de la plataforma tecnolbgica.

» Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y
lineamientos para configurar los niveles de servicio de los componentes de la
plataforma tecnolégica del Tribunal.

*» Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y
lineamientos,para configurar el comportamiento que la plataforma tecnolégica
debera observaren relacion con el Plan de Recuperacién de Desastres (DRP).

lineamientos de las configuraciones que Ia plataforma tecnologic

» Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y \
deberaatender para generar los respaldos informaticos.
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Objetivo 3: Establecer las medidas que aseguren el mantenimiento

adecuado de todos los componentes de la plataforma
tecnoldgica del Tribunal, con el fin de lograr su disponibilidad.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas vy
limeamientos para regularel oportuno mantenimientode todos los componentes
de |a plataforma tecnolégica.

Elaborar la propuesta y dar seguimiento a la normatividad, politicas y
linecamientos,para el oportuno mantenimiento a las configuraciones que la
plataforma tecnoldgica deberdatender para generar los respaldos informaticos.

Prever los mecanismos de mejora continua, seguimiento y evaluacion del
desempefio de los procesos inherentes a su area.

Coordinar con las demdas unidades administrativas del Tribunal las acciones
necesarias para el mejor desempefio de los asuntos de su competencia.

Realizar las demas funciones que le encomiende el Subdirector de Informatica,
que estén relacionadas con el area a su cargo.

L —r—
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X. GLOSARIO DE TERMINOS

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO.- Es el instrumento presupuestario
que, a través del capitulo, concepto, partida genérica y partida especifica, permite
registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea los Servicios Personales;
Materiales y Suministros; Servicios Generales; Transferencias, Asignaciones,
Subsidios y Otras Ayudas; Bienes Muebies, Inmuebles e Intangibles; Inversion
Pablica; Inversiones Financieras y Otras Provisiones; Participaciones vy
Aportaciones; Deuda Publica. Ademas se identifican los bienes y servicios que los
Organismos Puablicos requieren (consumen) para cumplir con las atribuciones,
programas, proyectos y objetivos a los que estén destinados.

CLIMA LABORAL.- Es el medio ambiente humano y fisico en el que se desarrolla
el trabajo cotidiano. Influye en la satisfaccion y por lo tanto, en la productividad yel
desempenfo del personal.

CONCOMITANTE.- Que acompafia a otra cosa o esta asociada a ella.

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.- Procedimiento jurisdiccional encaminado a
dirimir una controversia suscitada entre la Administraciébn Publica y un
administrado, con motivo de un acto administrativo definitivo.

ESTRUCTURA ORGANICA. .- Relacion ordenada y sistematica de los principales
cargos y de las unidades administrativas adscritas a éstos, codificados en tal
forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y las relaciones de
dependencia.

EVALUACION DE DESEMPENO.-Proceso mediante el cual se estima el
rendimiento global del empleado con base en politicas y procedimientos bien
definidos.

FUNCION.- Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de la institucién, de cuyo ejercicio generalmente es
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responsable un drgano o unidad administrativa; se definen a partir de las
disposiciones juridico-administrativas.

MANUAL DE ORGANIZACION.- Documento en que se registra y se actualiza la
informacion detallada de una organizacion acerca de sus antecedentes historicos;
atribuciones; misién, vision y objetivos institucionales; estructura organica;
funciones de las unidades administrativas que la integran; niveles jerarquicos;
lineas de comunicacidén y coordinacidn, y los organigramas que representan en
forma esquematica ia estructura organizacional.

MARCO JURIDICO.- Conjunto de disposiciones reglamentarias de todo tipo
(leyes, reglamentos, decretos, etc.) a las que deben cefiirse las instituciones, las
empresas, los particulares, etc.

MEJORA CONTINUA.-Conducta por la cual se busca aumentar la calidad de
productos, servicios o procesos, a través de progresos sucesivos sin limite de
tiempo, mediante la deteccién de errores, anomalias y |a revision constante de sus
procesos y procedimientos.

MISION.- Es el motivo, propdsito, fin o razén de ser de la existencia de una
empresa u organizacion, porquedefine: lo que pretende cumplir en su entorno o
sistema social en el que actla; lo que pretende hacer; y para quién lo va a hacer.

OBJETIVO.- Es el propésito que se pretende cumplir, y que especifica con
claridad el qué y para qué se proyecta y se debe realizar una determinada accion.
Establecer objetivos significa predeterminar qué se quiere lograr. La determinacion
del objetivo u objetivos generales de una institucién se hace con apego a las
atribuciones de cada dependencia o entidad publica, y se vincula con las
negesidades sociales que se propone satisfacer.

OMBUDSMAN.-Es el responsable de controlar que los derechos de los
ciudadanos no sean avasallados por el Estado. La misién de este funcionario es
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garantizar el respeto de los derechos de cada individuo en el marco de cualquier
tipo de accion judicial, administrativa, burocratica o de otra indole.

ORGANO JURISDICCIONAL.- Son aquellos érganos que conocen y resuelven
conforme a derecho, con eficacia de cosa juzgada, los conflictos juridicos que se
generan entre las partes, en el orden temporal, y generalmente, dentro del
territorio de la Republica.

PAAS.- Programa Anual de Adquisiciones.

PECUNIARIO.- Se trata de un adjetivo que suele nombrar lo que esta vinculado
con el dinero liguido, es decir, en efectivo (bilietes y monedas de disponibilidad
tnmediata).

PETI|.-Programa Estratégico de Tecnologias de la Informacion.

PLANEACION.- Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una
estructura racional de analisis que contiene los elementos informativos y de juicio
suficientes y necesarios para fijar prioridades, elegir entre, alternativas, establecer
objetivos y metasen el tiempo y en el espacio, ordenar lasacciones que permitan
alcanzarlas conbase en la asighaciéon correcta de recursos, la coordinacion de
esfuerzos y la imputacién precisa de responsabilidades que permitan controlar y
evaluar sistematicamente los procedimientos, avances y resultados para poder
introducir con oportunidad los cambios necesarios. Los diferentes niveles en los
que la planeaciéon se realiza son el global, el sectorial y €l regional con sus tres
horizontes temporales: de corto, mediano y iargo plazo que, en conjunto, se
comprenden en cuatro vertientes para su instrumentacidnde obligacion,
coardinacion, induccion y concertacion.

PLATAFORMA TECNOLOGICA - Se refiere al soporte de los sistemas y servicios
institucionales, entre los que se pueden mencionar servidor web, correo
corporativo, sistema de administracion curricular; tambien se utiliza para sustentar
importantes aspectos de la prestacién de los servicios y desarrollo informatico,
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como por ejemplo, la existencia de tres ambientes de trabajo: desarrollo, prueba y
produccion.

POA .- Programa Operativo Anual.

POLITICA.- Criterio de accion que es elegido como guia en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos
especificos del nivel institucional.

PROCEDIMIENTO.- Sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre si,
que se constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad o
tarea especifica dentro de un ambito predeterminade de aplicacion. Todo
procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la determinacién de
tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la aplicacion
de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

TICs.- Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
TRIBUNAL.- Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

VISION.- Es una exposicidn clara que indica hacia dénde va la institucién a largo
plazo y en qué se va a convertir, tomando en cuenta el impacto de las nuevas
tecnologlas, de las necesidades y expectativas cambiantes.




