{2 Dia Mes | Afo —!
{] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
| B-rm— 08 |10 |2015
- “de lo, TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ?
ontencioso ;
A oo, | ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pag. 1 de 98
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION
DE INFORMATICA DEL TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL




Dia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
08 |10 | 2015

ibunal —
elo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO

Contencioso ,
Adainierdtive ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pig. 2 de 98

Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

Tabla de contenido

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA
DEL TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO

FEEERUAL. 5 00srniiteessaniiiisionsnasdiiiinesra it hikinasasa it inasnsseiiidisnsasarsiiBasansrssniiins soananstiaseae 1
MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO......ccomurremrrrereresssssessssssssesssessssesssssssesesssnssssessssessassesnes 5
LI PR OP PP 5
E S TATUTOS  cnnrnssucssonnsnsironsesssnnssssssnsismsvosssaes s ari s yan s oS S Ns S op R on R oA VEHoHn s S E NSO SR HA SRS 6
CODIGOS.....cuurvreesieuseassesssseeseessess s s essess st s s ae e bbbt s s s nenses 6
REGLAMENTOS 1o consinsussononsssssssonsanssssnnsisenss sasssnososs subseessss s sunsscatssseassas sbes susaonspossvmsssmansasssnsvasas 6
DECRETOS: s connesssvesusesssissrvssessssnvnnsvorssssnnssssuiisssessss et ssuusy s siassussss s s issaiansesspssonemsavdano aieusmse y §
OTROS DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS .....cooceirierineinerennr s eenessenassesnnees 7
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS .....c.ocouoiuieeresseisneceseessessssesssesssseeens 8
SlI-1 Procedimiento de Servicios de SOporte TECNICO .......cciviviieceririei e ecerrie e ccaeae e rsaaee e eenes 8
OBIETIVO GENERAL i o s o o oo s v s i S o S s s B T sasoonns 8
POLITICAS DE OPERACHON oo ovsweosesaos e s e st s s s i s s e s assags 9
DESCRIPCION NARRATIVIA: - cccu:uiossess ssevsss s s s oss i svas st s e iamiess 10
DIAGRAMA! DE FLUJO oo sssmssmssme i v i mas s 13
SI-2 Procedimiento Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas Informaticos ........ceevveviiiinennenne 17
OBIETIVO GENERAL r st s o s s s as s s oy S s ss A SOV aes sinstn 17
POLITICASDE OPERAGHION cvisssvsssvmivaysess e s v s s s Wi sob s s eovavses 18
DESCRIPCION NARRATINA s vasvnsov sy o sss o 0 v v e s s i s s dsonss 19
DIAGRAMA DE FLUJO c.cicommmnivmusmumisemminiosss s v e s s ssassss 21
SI=3 Publlcacionas 6 INEOINET ... cicimrimssivimisiimmassvisisisississsssmassssnons soauss s sanoissassisoisnevisess 24
OBJETIVOIGENERAL ...s s csmmnasvimssssssrvinsssssss s s s sy s s s s ossansin 24
POLITICAS DE OPERACION ..ottt 25
DESCRIPCION NARRATIVA ..ottt 26
DIAGRAMA DE FLUJO ...t 27
SlI-4 Procedimiento Respaldo y Recuperacion de Informacion ........ccceevvecviiiiniiinneecniiinnnenenae 28
OBUJETIVO GENERAL ..ottt et et e e e e 28
POLITICAS DE OPERACION ..o 29
IDENTIFICACION ELABORO | REVISO AUTORIZO
TCADF/DA/ST Técnico en | i [ SubW Direccion Administrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ .
SI_TCADF %J | / A /
— | e =

7 u Z




Dia Mes | Afo
[q, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\dglbunal 08 10 2015
C tc lo. TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso ,
Adsainistiativo | ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pég. 3 de 98
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION NARRATIVA ..ot 30
DIAGRAMADE ELUIO. . i i i S acsnsn s ssnese sl s Ao nE s FesaRr s s s n e e At S s 32
SI-5 Procedimiento para la Asesoria en la Adquisicion de Bienes y Servicios Informaticos, de
Comunicaclén Electronica de VOzZ Y Dat0s ...q:::.cuiciiiismimssisssssssisssisssstisssvnnssnnssvsisvasisassbasvonss 34
OBUJETIVO GENERAL ... et ees 34
POLITICAS DE.OPERACION om0t s G ST e e S e 35
DESCRIPCION NARRATIVA s s s s ssia s soss b v ot st venesus iiens 38
BIAGRAMA DE FlM O s i s s s s s s e i e e R o aan v 42
SI-6 Procedimiento para la Asignacion e Instalacidon de Bienes Informaticos..........ccccceeerene 44
OBUETIVO GENERA L o s s e i S G o R s e i s 44
POLITICAS DE OPERACION :scusnuainssvimiasnsses s sy s e i S o e 45
DESCRIPCIONNARRATIVA ::xusssessss o s s e s ot o i oy v sy S ey oo 47
DIAGRAMA DE EEVIO s s i s ot s oo 1 b e s o he s e sns da a3 51
SI-7 Procedimiento para la Capacitacion a Usuarios Internos, por la Adquisicion de
Programas a Terceros y el Desarrollo Interno de Sistemas.........ccccevviiiiiimviiiniicinniiieenicennveeennn. 54
OBIETIVO IGENERAL: cuvsscsswvmmmii s s s s aav e 5000 505 Vi s S s s oo s 54
POLITICASDE O PERAGION L uurmsmumussememmmssn s s s e et s st 55
DESCRIPCION NARRATIVA ...t 57
BIAGRAMA: DE FLUJO; ....onmsmmnesomnssvimsmsessmssasssms s uss soaieass oo s i e oo asssiss aas sas e A vassnnss 60
SI-8 Procedimiento Diseno, Desarrollo y Mantenimiento de los Sistemas Internos enfocados
a la Automatizacion de OfiCiNaSs . ...iuiuiiiiireeiiii et e s s ananeeen 62
OBIETIVOIGENERAL .. oamommsssssssesemismemms s e e R s S R s e SR e B Oa R 62
POLITICAS DE OPERACION ..ottt et 63
DESCRIPCION NARRATIVA ...t 65
DIAGRAMA DE FLUUJO ..ottt 70
SI-9 Procedimiento de Soporte Técnico a los Usuarios de los Equipos de Coémputo y
Usuarios Finales de los Sistemas Desarrollados Internamente ............ceevveeviieevieieeiiiniiissnne.. 73
OBUETIVO GENERAL ...t eees 73
POLITICAS DE OPERACION ...ttt 74
DESCRIPCION NARRATIVA ...t 76
DIAGRAMA DE FLUUJO ..ottt ettt et e ettt et 80
SI-10 Procedimiento para el Respaldo, Resguardo de la Informacion y su Recuperacion en
caso de Desastres de la Informacion de los Servidores Centrales ...........ccciiiiiiiiiniiiiniinnnnnnnes 83
OBIETIVOGENERAL ... civive s s e i e e v i e e e s v e s 83
POLITICAS DE OPERACION s s s s s s s 84
DESCRIPCION NARRATIVA : s o e 0 s S sy e s s e iwi s 86
DIAGRAMA DE FLUJO cosssiussarimsisiismssss oot s v sd s s oo s e e ad e vuss s oh e i awave 89

IDENTIFICACION ELABOR 1 REVISO n AUTORIZO
TCADF/DA/SI/ Técnico el ica Subdireccion rmatj Direccién}.d\rninistrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ ‘ /m L/ ( )
S|_TCADF = —f
T .

=~ 7

I /.
/ P 4




Dia Mes | Aio
% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8l i 08 10 | 2015

“de lo, TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
Contencioso

: : ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL
Administrativo -
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

Pég. 4 de 98

SI-11 Procedimiento para la Supervision y Administracion Técnica de los Contratos de

Servicio de Comunicacion Electrénica de Voz y Datos y de Mantenimiento de los Equipos 91
OBJETIVO GENERAL

............................................................................................................ 91
POLITICASIDE OPERACION: suysvirsvosmssonsvs s s s o s s e e s 8 e Aot 92
DESCRIPCION NARRATIVA ccvciuinvivusisvsasssssamssas o svissas s s s dsss o s v s s ysse s ttionsa 93
DIAGRAMA!DE FEUJOcuuumuucssvvaummsssnsssyiio s o e s vt S s s e i st ssesse 96

CONTROL DE CAMBIOS: i sunvsmimnmnmsrsasainiivvesismsssvissainiiissississsicii 98

IDENTIFICACION ELABOR | REVISO o AUTORIZO
TCADF/DA/SI/ Técnico en |; | Subdireccion orma Direccion Administrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ /4 )
S|_TCADF - /
—=

== /. Z

(-~




E\eri.bunal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Ano

08 |10 |2015
C tc lo, TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ‘
ontencioso ) ‘
Adriniétcative ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pag. 5 de 98 1

Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(D.O.F. 05-02-1917) sus reformas y adiciones

LEYES

e Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal

(G.O.D.F. 29-12-1998) sus reformas y adiciones

e Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal
(D.O.F. 19-12-1995) sus reformas y adiciones

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B” del Articulo 123 Constitucional
(D.O.F. 28-12-1963) sus reformas y adiciones

e Ley Federal del Trabajo
(D.O.F. 05-02-1917) sus reformas y adiciones

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

(D.O.F. 31-12-1976) sus reformas y adiciones

e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
(G.0.D.F. 28-09-1998) sus reformas y adiciones

e Ley Federal de Responsabilidades y Administrativas de los Servidores Publicos
(D.O.F. 13-03-2002) sus reformas y adiciones

e Ley de Austeridad para el Gobierno del Distrito Federal
(G.O.D.F. 30-12-2003)

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal
(G.O.D.F. 08-05-2003) sus reformas y adiciones

e Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
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(D.O.F. 23-05-1996) sus reformas y adiciones

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado
(D.O.F. 30-12-1959) sus reformas y adiciones

e Ley del Impuesto Sobre la Renta
(D.O.F. 01-01-2002) sus reformas y adiciones

e Ley de Ingresos del Distrito Federal
Del ejercicio que se trate

ESTATUTOS

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
(D.O.F. 26-07-1994) sus reformas y adiciones

cODIGOS

e Caodigo Financiero para el Distrito Federal
(G.O.D.F. 31-12-1994) sus reformas y adiciones

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal
(D.O.F. 26-05-1928) sus reformas y adiciones

REGLAMENTOS

e Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal
(G.0.D.F. 17-06-1996) sus reformas y adiciones

e Reglamento de Escalafén y Ajustes
14 de Octubre de 1985

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
(G.O.D.F. 23-09-1999) sus reformas y adiciones

e Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
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(D.O.F. 18-11-1981) sus reformas y adiciones
e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
(D.O.F. 17-10-2003) sus reformas y adiciones

* Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
(D.O.F. 30-04-2004) sus reformas y adiciones

¢ Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(D.O.F. 28-06-1988) sus reformas y adiciones

DECRETOS

Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal
(Vigente en el ejercicio de que se trate)

OTROS DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

e Condiciones Generales de Trabajo
(Vigente en el ejercicio de que se trate)

e Manual de Normas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestal para la
Administracion Publica del Distrito Federal
(Vigente en el ejercicio de que se trate)

o Clasificador por Objeto del Gasto para el Gobierno del Distrito Federal
(G.0.D.F. 30-12-2003) sus reformas y adiciones

e Programa Anual de Capacitacion
(Vigente en el ejercicio de que se trate)

e Manual de Lineamientos para la Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable
(Vigente en el ejercicio de que se trate)

Y demas disposiciones que resulten aplicables
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SI-1 Procedimiento de Servicios de Soporte Técnico

OBJETIVO GENERAL

Detallar a las autoridades y personal del Tribunal de lo Contencioso Administrativo
las actividades a desarrollar para proporcionar los servicios de soporte técnico y
mantenimiento de los equipos de cémputo, redes de comunicacion, telefonia y
sistemas informaticos del Tribunal, con la finalidad de asegurar la adecuada
operacion de los recursos tecnolégicos con base a los niveles de servicio y los
procesos de administracién de cambios definidos en el PETI.
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SI-1 Procedimiento Servicios de Soporte Técnico
POLITICAS DE OPERACION

Se recibira la solicitud de servicios de “Soporte Técnico” que presenten las distintas
areas del Tribunal, de manera regular, sistematizando y programando la atencién
de la misma por parte del Técnico en Informatica; y en ningun caso se negara la
atenciéon (a excepcion de solicitud de servicios de tipo personal, los cuales no
guarden ninguna relacién con las funciones del Tribunal).

Las Solicitudes de servicio se desahogaran conforme se registre su solicitud, y se
les dara prioridad a aquellas que afecten actividades sustantivas del Tribunal.

El Servicio de Soporte Técnico y/o sistemas informaticos se prestara unicamente a
Equipos Informaticos, Redes y Telefonia propiedad del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal.

Para la Procedencia de los Servicios de Soporte Técnico, se tomara en
consideracion el costo-beneficio de las refacciones o accesorios, contra el costo
total del equipo informatico y su impacto en las actividades del area.

Cuando se tenga contratado el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos informaticos, la Jefatura de Sistemas, sera el enlace entre el Prestador de
Servicios y la Unidad Administrativa, asegurandose de que los servicios se presten
eficientemente, firmando de conformidad sus érdenes de servicio y tramitando
sus facturas para el pago respectivo.

La Jefatura de Sistemas, notificara a las areas usuarias, sobre las fechas de
programacion de servicios de mantenimiento preventivo, para que prevean la
disposicién de los mismos.
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SI-1 Procedimiento Servicios de Soporte Técnico

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Area solicitante del 1

Tribunal

Técnico en Informatica 2
3
4
5

Técnico en Informatica 6

Prestador de Servicios 7
8

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicita de manera telefénica, por correo electrénico o
por escrito al Técnico en Informatica el Servicio de
Soporte Técnico de equipos informaticos, redes,
telefonia digital y/o sistemas informaticos.

Registra, y en su caso elabora la Orden de Servicio
correspondiente, asigna al personal que acudira al
area y atendera el servicio.

Diagnostica el problema, determinando los
requerimientos para su correccion.

¢(El problema se puede solucionar de forma
inmediata?

Si

Configura el equipo y/ o programa, o instala algun
tipo de software, y en su caso, captura los elementos
necesarios para la puesta en marcha del equipo.
(Contintia en la Actividad No. 17)

No

Verifica si el equipo cuenta con garantia o contrato de
mantenimiento.

¢ Tiene garantia o contrato de Mantenimiento?

No

(Continua en la Actividad No. 10)

Si

Contacta al prestador de servicios de mantenimiento
o garantia, para hacerla valida.

Acude a recoger el equipo, para hacer el servicio de
reparacion o mantenimiento.

Realiza el servicio y entrega el equipo reparado al
Técnico en Informatica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Técnico en Informatica

Técnico en Informatica

Subdireccion de Recursos

Materiales

Técnico en Informatica

9

10

12

13

DESCRIPCION

Recibe y revisa funcione
adecuadamente.

¢ Funciona correctamente?

No

(Regresa a la Actividad No. 6)

Si

(Continua en la Actividad No.18)
SI NO TIENE GARANTIA O
MANTENIMIENTO:

Procese a realizar su reparacion
¢ Requiere piezas, refacciones o software?

No

(Regresa a la actividad 3)

Si

Elabora Solicitud de Suministro y turna a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su suministro.

Recibe Solicitud de Suministro y verifica si hay
existencia de las refacciones.

¢ Hay existencia?

No

Notifica la no existencia de las refacciones requeridas
en la Solicitud de Suministro

Recibe Solicitud de Suministro con la notificacion de
no existencia y gestiona la adquisicion de las
refacciones requeridas.

que el equipo

CONTRATO DE

Se lleva a cabo el “PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS” hasta adquirir las refacciones
requeridas.

En caso de que transcurran 60 dias y no se reciban
las piezas requeridas, se entendera la “No existencia
de condiciones para la reparacién correspondiente” y
se procedera a tramitar la baja respectiva.

Si
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Subdireccion de Recursos

Materiales
Técnico en Informatica

Area Solicitante del Tribunal

Area Solicitante del Tri
Técnico en Informatica

bunal

15

16

17
18

19

20
21

DESCRIPCION

Entrega refacciones al Técnico
recaba firma de recibido.

en Informatica y

Recibe las refacciones de la Subdireccion de Recursos
Materiales y realiza la reparacion del equipo.

Realiza pruebas del funcionamiento del equipo.
Entrega al area solicitante el equipo en operacion y

solicita firma de conformidad.

Recibe el equipo, revisa si funciona correctamente.
¢ El equipo funciona correctamente?

No
(Regresa a la Actividad No. 3)
Firma de conformidad la Orden de

Servicio

Recibe y archiva la Orden de Servicio

TERMINA PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION

AUTORIZO
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SI-1 Procedimiento Servicios de Soporte Técnico

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE DEL TRIBUNAL

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SOPORTE TECNICO DE ATENCION A USUARIOS

e ™~

o

Sclicita el servicio de soporte técnico

[ Ordun dej
S8rvIci
/L

—

~

-

NO

Registra la orden de servicio, y asigna al
personal que !a atendera

Orden de
Servicl

3

Diagnostica el problema

2El problema se
puede solucionar de
[orma inmediata?

ervicl

Orden de
=

4

Configura, programa, instala o captura los

elementos necesarios para la puesta en marcha —‘@

del equipo

A
v

Orden de
servici
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SI-1 Procedimiento Servicios de Soporte Técnico

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SOPORTE TECNICO DE ATENCION A USUARIOS

PRESTADOR DE SERVICIOS

ey

N //

1 5

Verifica si el equipo cuenta con garantia o
contrato de mantenimiento

Orden de
sorvicio
~

2 Tene ga'anna\ NO
0 contralo de
mantenimiento?
B
Si N
' Y

Contacta al proveedor de servicio de
mantenimientc o garantia, para hacerla valida

7

Contray

I Garantia o
——

Recibe y revisa que el equipo funciona

Acude a recoger el equipo para hacer el servicio
de reparacién o mantenimeinto

Garantia 0
Contrat

&

adecuadamente

NO

Solicitud de

¢ Funciona

(A
omﬂ::amoy’\

Realiza el servicio y entrega el equipo reparado a
la Jefatura de Unidad Depanamental de Scporte

Técnico de Atencion a Usuarios
Garantia o
Contrat

3 ) \v/
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SI-1 Procedimiento Servicios de Soporte Técnico

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SOPORTE TECNICO DE ATENCION A USUARIOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

/

1 10

Traslada el equipo al area de mantenimiento para
Su reparacion

cRequiere NO
piezas, refacclones 1
R
1

| =)

are?

S)

Elabora solicitud de suministro y turna a la

12

Recibe solicitud de suministro y verifica s cuenta

con existencia
Soliotud de
SUMINISi

Si

¢Hay
existencia?

NO

Subdireccion de Recursos Materiales

Sotcilud de
suministro

14

Recibe la solicitud de suministro cor la
nolificacion de no existencia y gestiona

adquisicion
Solictud d;]

suminigyo.

5.5 o Adquisi

Notifica la no existencia de refacciones en

almacen
Solcitud de
SuUmMInNisy

[

Entrega refacciones y recaba firma de entrega
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Solicitud de
suminisitg
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SI-1 Procedimiento Servicios de Soporte Técnico

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SOPORTE TECNICO DE ATENCION A USUARIOS

AREA SOLICITANTE DEL TRIBUNAL

®_. Realiza pruebas del funcionamiento del equipo

e y solicita firma de conformidad

Orden de
servicio

5

1
Recibe as refacciones de la Subdireccion de
Recursos Materiales y realiza la reparacion del
£€Qquipo

17

18

Entrega al area schcilante el equipo en operacion

w

19

21

Recibe y archiva orden de servicio

Recibe equipo y revisa si funciona correctamente

|
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.
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20

Firma ce conformidad la orden de servicio
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SArvicin,
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SI-2 Procedimiento Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas

Informaticos

OBJETIVO GENERAL

Describir las actividades a realizar para solicitar y llevar a cabo el Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas Informaticos para automatizar y eficientar las
actividades del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, con

la finalidad de lograr los mejores resultados en la imparticion de justicia.
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SI-2 Procedimiento Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
Informaticos

POLITICAS DE OPERACION

Todas las Solicitudes de Desarrollo de un Sistema Informatico o su modificacién o
mantenimiento, deberan contar con la autorizacion del Titular del area solicitante, o
con el Visto Bueno del Director de Administracion.

Para la Autorizacion del Desarrollo de un Sistema Informatico o su modificacion, o
mantenimiento, se debera tomar en cuenta si requiere de nuevos equipos o
crecimiento de los actuales, licencias de software o redes, para evaluar el costo
beneficio de la solucién de acuerdo a la matriz de identificacion de recursos
tecnolégicos del PETI asi como el monitoreo del desarrollo e implementacion de la
solucion de acuerdo al punto 5 del PETI.

Para el Desarrollo de Sistemas Informaticos, se tomaran en cuenta Politicas
Internas para el desarrollo de software aprobadas por el Subdirector de Informatica
de acuerdo al PETI, las cuales deberan incluir las condiciones ambientales y de
seguridad adecuadas para el acceso y transmision de informacion del TCADF de
acuerdo al PETI.

Los productos a entregar por parte de la Subdireccion de Informatica, son: El
Sistema Informatico en operacién, Manual Técnico, Manual de Usuario, Niveles de
Usuario, Programa de Respaldos y Niveles de Servicio.
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SI-2 Procedimiento Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas

Informaticos

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Area Solicitante del Tribunal

Direccion

—

Administrativa 2

Subdireccion de Informatica

Area Solicitante del Tribunal 4

Direccion Administrativa
Subdireccion de Informatica 5

Area Solicitante del Tribunal 9

10

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicita el disefio, desarrollo o modificacion de un
sistema informatico.

Recibe y revisa si procede la solicitud.

¢ Procede?

No

Regresa al area solicitante informandole el motivo
de su improcedencia

Recibe el rechazo de su solicitud y en su caso
replantea la solucion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si

Otorga Vo.Bo. y calendariza actividades para atencion
oportuna y eficiente con base en las politicas internas
de programacion y desarrollo de sistemas.

Realiza actividades programadas y lleva un “Control
de Requerimientos”.

Realiza pruebas de funcionamiento, conforme a la
calendarizacion de actividades y corrige las fallas que
se presenten, hasta contar con un Sistema que
funcione conforme lo solicitado.

Presenta Sistema desarrollado o las modificaciones
requeridas por el area solicitante, para que lo pruebe
y lo valide.

Recibe el Sistema a prueba y revisa si cumple con los
requerimientos.

¢, Cumple con lo solicitado?

No

Indica cuales son los requerimientos que no quedaron
satisfechos.

(Regresa a la actividad No. 8)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Jefatura de

1"

12

13
Unidad 14

Departamental de Desarrollo

de Sistemas

15

Area Solicitante del Tribunal 16

Subdireccién de Informatica 17

DESCRIPCION

Recibe el Sistema a prueba y revisa si cumple con los
requerimientos.

¢, Cumple con lo solicitado?

No

Indica cuales son los requerimientos que no quedaron
satisfechos.

Si

Valida el Sistema y firma de conformidad.

Informa a la Subdirecciéon Administrativa, que el
sistema ha sido validado por el area solicitante y
procede a elaborar los manuales técnicos y de
usuario; niveles de servicio, de usuario y programa de
respaldos.

Hace la entrega formal del Sistema liberado y del
Manual de Usuario correspondiente

Firma Acta de Entrega del Sistema y recibe el
Manual de Usuario.

Recibe Acta firmada y la archiva
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SI-2 Procedimiento Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
Informaticos

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE DEL TRIBUNAL

SUBDIRECCION DE INFORMATICA

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE DESARROLLO DE SISTEMAS

T —————
INICIA )
N—

—

1

Solicita el disefo, desarrolio o
modilicacion de un sistema

2

Recibe y revisa si procede 'a

informatice
Solciud ]

—

Recibe rechazo de solicitud

6

Convoca al area solicitante a
reunion de trabajo

l :

Se reune con el area
solicitante y elabora programa

de trabajo
=W

solicitud
i <
/ N s
< ¢Proceda?
SN 7
7

wo |
3

Regresa al area solicitante

=

N7
(' TERMINA \)

informando su procedencia

Solcitud
e

5

Otorga Vo.Bo. y turna

to—J

Realiza actividades
programadas Y lleva “Control
de Requerimiento

o |=

Realiza pruebas de ]
funcionamiento conforme al
avance del programa

Control da
Regquanmianto

rogran
——

| Control de
iReque"mv nio
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SI-2 Procedimiento Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas

Informaticos

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE DESARROLLO DE SISTEMAS

AREA SOLICITANTE DEL TRIBUNAL

N7
\['

1

con

Recibe el Sistema a prueba y revisa si cumple

los requerimientos

10

Presenta Sistema al area solicilante para que lo
pruebe y o valide

Control de
Requerimien|

Sistema

Si \/ 2Cumple con >
lo solictado?

Control de
Requerimianto

Sistema

.

N S _—
N £ 3 )
NO 7
12

Indica cuales son los requerimientos que no
quedaron salisfechos

Informa a la Subdireccién de Informatica
procede a elaborar los manuales

Control de
Requerimianto

Sistema

pa——

Contol de
Reguarimmntio

—

Valida el Sistema y firma de conformidad

Control de
Requenmignto
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SI-2 Procedimiento Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas

Informaticos

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE DESARROLLO DE SISTEMAS

AREA SOLICITANTE DEL TRIBUNAL

)

Hace entrega del Sistema y del Manual de

16

Usuario

Firma Acta de Entrega del Sistema y recibe el
Manual de Usuario

| Manual e
Usuario

cia ce
Ent

Sisterna

17

Valida el Sistema y firma de conformidad

\

TERMINA >
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Entrega
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

S1-3 Publicaciones en Internet

OBJETIVO GENERAL

Difundir entre las autoridades y personal del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo las actividades a desarrollar para Publicar Informaciéon en paginas
WEB a fin de garantizar su difusién en la Internet.
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SI-3 Publicaciones en Internet
POLITICAS DE OPERACION

Las areas solicitantes son las responsables de la informacion que se publique; por
ello la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas no revisara
contenidos ni corregira errores de redaccion.

La informacion publica de oficio requerida por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién, es responsabilidad de quien genera dicha informacién y su
actualizacion debe ser periddica por parte de las areas responsables.

Las areas que podran publicar ordinariamente con la Autorizacién de su Titular son:
La Presidencia, Compilacion y Difusion y la Secretaria General de Acuerdos,
cualquier otra area que requiera publicar, debera tener el visto bueno (Vo.Bo.) de
la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

La Oficina de la Informacion Publica para facilitar la actualizacion de los contenidos
en la seccidén de transparencia tendra acceso permanente a la herramienta de
administraciéon de Contenidos del portal de internet, para publicar, actualizar y
validar la informacion que se refiere lo que marca la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Distrito Federal.

Las solicitudes de publicacién deberan ser tramitadas con al menos 24 horas de
anticipacion a la fecha en que se deseen publicar; y debera entregarse el contenido
que pretende incorporarse, en un medio electronico, con un formato adecuado para
su tratamiento y publicacion.
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S1-3 Publicaciones en Internet
DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
) INICIA PROCEDIMIENTO
Area Solicitante del Tribunal 1 Solicita publicacion en internet, debidamente

Jefatura de Unidad 2
Departamental de
Administrador de Website

Area Solicitante del Tribunal 4

5

6
Jefatura de Unidad 7
Departamental de

Administrador de Website

i

autorizada por el Titular del area con base a los niveles
de servicio contenidos en el PETI.

Recibe solicitud y revisa caracteristicas de la
publicacion.

Sube la publicacion a la pagina de prueba e informa
al area solicitante para que accese y verifique que la
informacion quedo presentada tal como la requiere.
Recibe notificacion, accesa a la pagina de prueba y
verifica su informacion.

¢ Esta de acuerdo con la publicacion?

No

Notifica las correcciones o modificaciones que
requiere. (Regresa a la Actividad No.3)

Si

Otorga su Visto Bueno a la publicacion para que se
suba a la pagina WEB oficial.

Recibe Visto Bueno y publica de manera definitiva en
la pagina WEB oficial
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S1-3 Publicaciones en Internet

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE DEL TRIBUNAL

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
ADMINISTRADOR DE WEBSITE

T

1

Solicita publicacién en Internet

2
Recibe solicitud y revisa caracteristicas de la

4

Recibe notificacién y revisa pagina de prueba

publicacion

3
Sube mformacién a la pagina de prueba y notifica

st " (Esla de
acuerdo con a

bicacidn?
NO
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5

Notifica las correcciones o modificaciones que
requiere

-0

=

al area solictante
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Si1-4 Procedimiento Respaldo y Recuperacion de Informacion
OBJETIVO GENERAL

Describir las actividades a realizar para llevar a cabo el Respaldo de Informacion y
Bases de Datos de los Servidores del Tribunal de lo Contenciosos Administrativo
del Distrito Federal, asi como su recuperaciéon en caso de pérdida incidental de la
informacion.
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SI-4 Procedimiento Respaldo y Recuperaciéon de Informacion
POLITICAS DE OPERACION

El Programa de Respaldos se elaborard con base en los requerimientos de
frecuencia que requieran los Sistemas y Bases de Datos y de acuerdo con las
especificaciones que marquen las areas usuarias, teniendo en consideracion las
caracteristicas y capacidades de la plataforma tecnologica de la Institucién y
conforme al marco de administracion de riesgos contenidos en el PETI.

Todas las actividades que se realicen para Respaldo y Recuperacién de
Informacion, se registraran en una bitacora de acuerdo al formato de control de
cambios.

Los Respaldos de Informacion se realizaran en horarios en que no se afecte la
operacion de las areas.

Se procurara contar con una locacién alterna para guardar las cintas, discos y
dispositivos de almacenamiento de los respaldos realizados, para prever su
conservacion en caso de siniestro en base al plan de continuidad y recuperacion de
desastres del PETI.
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SlI-4 Procedimiento Respaldo y Recuperacién de Informacion

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Jefatura de Desarrollo de 1

Sistemas

Jefatura de Desarrollo de 7

Sistemas.

Area Solicitante del Tribunal 9

Jefatura de Desarrollo de 10

Sistemas

11

Area Solicitante del Tribunal 12

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Elabora “Programa de Respaldos y Pruebas”,
conforme a las caracteristicas de los sistemas.
Registra el “Servicio de Respaldo” en la Bitacora, en
la fecha programada.

Inicia “Servicio de Respaldo” en un horario que no
afecte la operacion.

Registra el término del respaldo en la Bitacora, y
resguarda el dispositivo de almacenamiento en un
sitio seguro.

Realiza Pruebas de Recuperacién de informacion,
conforme al “Programa de Respaldos y Pruebas de
restauracion de informacién”, para verificar que el
respaldo se haya efectuado adecuadamente y la
informacion sea fidedigna.

¢, Respaldo correcto?

No

Registra resultado en la Bitacora y programa hacer un
nuevo respaldo.

(Regresa a la Actividad No. 2)

Si

Registra resultados satisfactorios en la Bitacora, para
llevar estadistica de control de calidad.

Custodia los respaldos hasta que se requiera la
recuperacion de la informacion respaldada
Eventualmente solicita la recuperacion de Informacion
Respaldada.

Recibe Solicitud de Recuperacién de Informacién y
programa.

Realiza el Servicio de Recuperacion de Informacion y
lo registra en la Bitacora.

Recibe la Informacién Recuperada y firma Bitacora.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
Jefatura de Desarrollo de 13 Recibe Bitacora firmada y archiva.
Sistemas
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SI-4 Procedimiento Respaldo y Recuperaciéon de Informacion

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS

X s
( INICIA ) Realiza pruebas de recuperacion de informacion
o conforme al Programa

T Prog de
1 Ruwulgl
. % % R RBS[NI'OO
Elabora Programa de respaldes y pruebas, s ( ( A \

confarma a las caracteristicas : b

B -7 Respaldo

[ Prog. de correcto?
Respaldos ~,
! NO
'3 2 / 8
3 Registra “Servicio de Respaldo”, en bitacora, en b4 Registra resultado en bitacora y reprograma el ;
,] ' ta fecha programada

Bitacora

respaldo =
Le.mfi
-
7

l Registra resultados en la bitacora
< SR ), X

Inicia respaldo en un horario que no afecte la i B‘m/o'f.]
operacion ~
{ Respaido

Custodia los respaldos hasta que se requiera la
r 3 recuperacion
Registra término del respaldo y resguarda en sitic ¥
seguro

L Bitacara
Respaldo A

\/
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Si-4 Procedimiento Respaldo y Recuperacion de Informacion

AREA SOLICITANTE DEL TRIBUNAL

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE DESARROLLO DE SISTEMAS

(&)

N

:

Solicita la recuperacion de informacién
respaldada

10

Solicitug

\/—\

12

Recibe la informacioén recuperada y firma bitacora

Recibe solicitud y programa la recuperacion de

informacion

Solicitud ]
e

o

"

Bitacora

Respalco

Realiza el servicic de recuperacion y lo registra

en bitédcora

Bitécora
{  Respado

——} Recibe bitacora firmada y archiva =3
Bitacora J
»/A
—
/
’\ TERMINA ) N\
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SI-5 Procedimiento para la Asesoria en la Adquisicion de Bienes y
Servicios Informaticos, de Comunicacién Electréonica de Voz y

Datos

OBJETIVO GENERAL

Colaborar técnicamente en los eventos de licitacion referentes a informatica,
estableciendo los parametros técnicos para los procesos de adquisiciones de
bienes y contratacion de servicios informaticos y de comunicacion electronica de
voz y datos, para posteriormente llevar a cabo la revision de las propuestas técnicas
que presenten los licitantes.

—
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SI-5 Procedimiento para la Asesoria en la Adquisicion de Bienes y
Servicios Informaticos, de Comunicacién Electronica de Voz y
Datos

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacion general para las areas involucradas en el procedimiento.

La Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales es el area responsable de proporcionar la informacion relativa
de los bienes y servicios informaticos que se reciben, a la Subdireccién de Sistemas
para que esta a su vez proceda a efectuar las pruebas necesarias a los equipos
informaticos que determinen las especificaciones técnicas solicitadas en el contrato
de adquisicion.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Sistemas ajustar las caracteristicas y
cantidades de los bienes informaticos autorizados, de acuerdo a lo que se reporta
en el cuadro que concentra las cantidades de bienes de inversion en el programa
anual de adquisiciones (Bienes Informaticos).

De las Bases:
La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico y la de Desarrollo de
Sistemas y Tecnologias de la Informacién en coordinaciéon con la Subdireccion de
Sistemas, deberan elaborar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios
autorizados apoyandose en:

o Revistas especializadas.

o Foros de exposicion de equipos de computo.

o Busqueda en Internet.

o Literatura solicitada a proveedores.

La Direccién Administrativa es el area que proporciona el visto bueno a las
especificaciones técnicas, para la adquisicion de los bienes y la contratacion de
servicios informaticos.

La Subdireccion de Sistemas debera proporcionar a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, las especificaciones técnicas de los bienes
informaticos para que se infegren en las bases correspondientes.
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Actos de presentacion y apertura de ofertas:
La Subdireccion de Sistemas directamente o a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte Técnico y la de Desarrollo de Sistemas y tecnologias de
la Informacion, proporcionara asistencia técnica a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales en los:

o Actos de presentacion.
Apertura de ofertas técnicas.
Juntas de aclaracion en lo que corresponde a la parte técnica.
Emitir dictamenes técnicos.
Recibir propuestas técnicas.

O 0 0 O

Cuando la licitacion corresponda para la adquisicion de bienes y servicios
informaticos.

La Subdireccion de Sistemas directamente o a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte Técnico y la de Desarrollo de Sistemas y Tecnologias de
la Informacién, elaboraran en caso de ser necesario, el dictamen técnico de los
asuntos tratados en cada acto que se efectue durante el proceso de licitacion, para
las adquisicion de bienes y servicios informaticos para su entrega a la Direccion
Administrativa.

De la evaluacion de las propuestas técnicas:

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es el area
responsable de proporcionar las propuestas técnicas a la Subdireccion de Sistemas
para que esta a su vez elabore el dictamen técnico de validez cuando asi
corresponda.

La Subdireccion de Sistemas en conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental
de Soporte Técnico y la de Desarrollo de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
llevan a cabo el andlisis de las propuestas técnicas ofertadas versus
especificaciones técnicas solicitadas.

La Subdireccion de Sistemas es el area responsable de realizar en caso de ser
necesario, las pruebas de acuerdo a las especificaciones técnicas que se marcan
en las bases, y hacer entrega de las constancias de realizacion a los participantes
cuando se requieran dichas pruebas.

N
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La Subdireccién de Sistemas con la Informacion obtenida del analisis de las
propuestas técnicas y las pruebas efectuadas de acuerdo a las especificaciones
técnicas elaborara un dictamen técnico que indicara el cumplimiento de los puntos
ofertados en relacion con las especificaciones técnicas solicitadas.

La Subdireccion de Sistemas es el area responsable de proporcionar el dictamen
técnico, asi como el cuadro resumen de resultados a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales para lo que corresponda en el proceso de

licitacion.
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SI-5 Procedimiento para la Asesoria en la Adquisicion de Bienes y
Servicios Informaticos, de Comunicacién Electréonica de Voz y

Datos
DESCRIPCION NARRATIVA
SUBDIRECCION DE UNA __VEZ AUTORIZADO E
RECURSOS PROGRAMA ANUAL DE
MATERIALES Y ADQUISICIONES PARA EL
SERVICIOS TRIBUNAL
GENERALES
1. ELABORA CALENDARIO DE |«
LICITACIONES PARA LA
ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS.
2. PRESENTA PARA SU AUTORIZACION | «
ANTE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA EL CALENDARIO
DE LICITACIONES PARA LA
ADQUISICION DE  BIENES Y
SERVICIOS.
UNA _VEZ AUTORIZADO _EL
CALENDARIO _DE __LICITACIONES

PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

3. DESGLOSA INFORMACION DEL |«
CALENDARIO DE LICITACIONES Y
OBTIENE FECHAS PARA LLEVARSE
A CABO LAS LICITACIONES PARA LA
ADQUISICION DE BIENES
INFORMATICOS DE COMUNICACION
ELECTRONICA DE VOS Y DATOS.

4. TURNA CALENDARIO DE FECHAS DE | »
LAS LICITACIONES PARA LA
ADQUISICION DE BIENES
INFORMATICOS, DE COMUNICACION
ELECTRONICA DE VOZ Y DATOS A
LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS
PARA SU CONSIDERACION.

CALENDARIO DE
LICITACION

OFICIO Y
CALENDARIO DE
LICITACION

OFICIO CALENDARIO
DE LICITACION

OFICIO CALENDARIO
DE LICITACION
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SUBDIRECCION DE 5. RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE |« OFICIO CALENDARIO
SISTEMAS RECURSOS MATERIALES Y DE LICITACION

SERVICIOS GENERALES LAS
FECHAS PROGRAMADAS PARA QUE
SE LLEVEN A CABO LAS
LICITACIONES PARA LA
ADQUISICION DE  BIENES Y
SERVICIOS  INFORMATICOS, DE
COMUNICACION ELECTRONICA DE
VOZ Y DATOS OTORGANDO SU
VISTO BUENO.

6. INFORMA LAS FECHAS
PROGRAMADAS A LA JEFATURA DE
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SOPORTE TECNICO ¥ DE
DESARROLLO DE SISTEMAS Y

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION.
JEFATURA DE UNIDAD | 7. RECIBEN INFORMACION DE LA
DEPARTAMENTAL DE SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE LA
SOPORTE TECNICO Y FECHA PROGRAMADA PARA LAS
DE DESARROLLO DE LICITACIONES QUE SE LLEVARAN A
SISTEMAS Y CABO Y  PROCEDEN EN
TECNOLOGIAS DE LA COORDINACION CON LA
INFORMACION SUBDIRECCION DE SISTEMAS A LA
PREPARACION DE LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS.

8. ELABORAN LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE LAS BASES PARA LA
ADQUISICION DE  BIENES Y
SERVICIOS DE SU COMPETENCIA.

UNA VEZ ANALIZADA Y DE
ACUERDO CON LA INFORMACION
DE LAS ESPECIFICACIONES
TECNICA PARA LAS BASES.
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9. TURNA A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS
PARA ~SU PRESENTACION AL
COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
PARA QUE SE INCLUYAN EN LAS
BASES DE LAS LICITACIONES.

SUBDIRECCION DE 10.RECIBE ESPECIFICACIONES

RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS

TECNICAS PARA SU PRESENTACION
AL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS Y

GENERALES AL SUBCOMITE REVISOR DE BASES

PARA SU VISTO BUENO.

UNA VEZ QUE PROPORCIONAN EL
VISTO BUENO EL COMITE DE
ADQUISICIONES.

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS Y

EL SUBCOMITE REVISOR DE BASES.

INCLUYE EN LAS BASES PARA LAS |
LICITACIONES DE LAS
ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS INFORMATICOS.

351 BASES

12.LLEVA A CABO EL PROCESO DE |«
PUBLICACION Y VENTA O ENTREGA
DE BASE A LOS PROVEEDORES, DE
ACUERDO AL PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION.

BASES

13.INFORMA LAS FECHAS EN QUE SE
LLEVARAN A CABO LOS ACTOS EN
EL PROCESO DE LICITACION A LA
SUBDIRECCION DE SISTEMAS PARA
SU ASISTENCIA.

YAV/ARN
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SUBDIRECCION DE
SISTEMAS

14.RECIBE INFORMACION PARA SU
ASISTENCIA A LOS ACTOS EN EL
PROCESO DE LICITACION.

SE _PRESENTA EN LAS FECHA
SENALADA PARA LLEVAR A CABO
LOS ACTO DEL PROCESO DE
LICITACION QUE CORRESPONDA

wiun

15.EFECTUA EL DICTAMEN TECNICO
CORRESPONDIENTE DEL PROCESO
DE LICITACION Y LOS PRESENTA A
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

UNA VEZ EFECTUADO EL PROCESO
DE LICITACION Y ADJUDICADO EL
CONTRATO AL PROVEEDOR

16.INTEGRA EXPEDIENTE Y ARCHIVA
PARA ACLARACIONES
POSTERIORES.

FIN DE PROCEDIMIENTO

DICTAMEN TECNICO

OFICIO CALENDARIO
DE LICITACIONES
BASES ,
DICTAMEN TECNICO

IDENTIFICACION

(ELAppjo X [ REVISO-

AUTORIZO

TCADF/DA/SI
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_
SI_TCADF

Direcciéon %istraﬁva
C

Jefatu Subdireccio! nfor
Depanamen dnfinistracion > P
del e S) p /
7

[ o




Dia Mes Ano |
ﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
mbunal 08 10 2015 |
C tc lo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO '
on enc1oso 3
Aapaclony ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pag. 42 de 98
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

SI-5 Procedimiento para la Asesoria en la Adquisicion de Bienes y
Servicios Informaticos, de Comunicacion Electrénica de Voz y
Datos

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS SUBDIRECCION DE SISTEMAS J.U.D. DE SOPORTE TEC. Y LA DE DESARROLLO

GENERALES DE SIST. Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
e ——— 5 7
{ 5 et —
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SI-5 Procedimiento para la Asesoria en la Adquisicion de Bienes y
Servicios Informaticos, de Comunicacién Electronica de Voz y

Datos
SUBDIRECCION DE RECURSOS MASTERIALES Y SERVICIOS SUBDIRECCION DE SISTEMAS
_GENERALE
A 14
% RECIBE INFORMACION UNA VEZ ¥ ECTUADO €4
10 12 A SEACTON ENEL e —
ﬁr."::sf:‘x:fmﬁg '_: 7“““2?&& PROCESO DE LICITACION ey
mummucwﬂ i PUBLICATION Y VENTA O
nm\sune BASE A LOS
AME!O_MOS ' PROVEEDORES
BERWICI0S ¥ AL a4seEs
| SUBCOMITE REVISOR DE
| oases ParAsuwisTO ' i a
L SE PRESENTA EN LAS
EECHA SENALADA PARA
¥ w S
NFORMA FECHA EN QUE M_—__
SE LLEVARAN A CABO
LOS ACTOS PARA £
PROCESO DE LICITAC
v 15
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SI1-6 Procedimiento para la Asignacion e Instalacion de Bienes

Informaticos

OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas de operacion y las actividades que se desarrollan para la
asignacion e instalacion del equipo de computo, a fin de obtener un 6ptimo control
en los bienes propiedad del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito

Federal.
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SI-6 Procedimiento para la Asignacion e Instalacion de Bienes
Informaticos

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacién general para las areas involucradas en el procedimiento.

La recepcion del equipo informatico que el Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal adquiere mediante cualquier proceso de adjudicacion es
responsabilidad de la subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
(Ver Procedimiento Entrada y Registro de Bienes y Materiales), asi como turnar el
equipo a la Subdireccion de Sistemas como area responsable de efectuar la
configuracion del equipo de codmputo de acuerdo a las necesidades del Tribunal de
lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Sistemas dictaminar técnicamente el
equipo de computo, cuando el area desee la sustitucion del mismo por inoperable
en el area o baja definitiva e informar a la Direccién Administrativa del resultado
para la autorizacidén del procedimiento que corresponda.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Sistemas informar a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales de los equipos o el equipo que se retira
por inoperables, para su reparacion o baja definitiva de las areas, mediante el
formato actualizacion del Resguardo de Activo Fijo.

Por inoperable en el area.- se turna a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su reasignacion.

Reparacion.- Se informa al proveedor para su reparacion en las instalaciones del
Tribunal, o se autoriza la salida para su entrega al proveedor.

Baja.- Se informa a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
para que lleve a cabo el retiro del equipo informatico (procedimiento Baja y Destino
Final de Bienes) reasignacion del equipo de computo, considerando las prioridades
para el cumplimiento 6ptimo de los objetivos institucionales e informar a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el area responsable
de la entrega fisica de los bienes informaticos a los usuarios, con base a la
asignacion y reasignacion autorizada por la Direccion Administrativa.

La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico de la Subdireccion de
Sistemas, procedera a realizar la adecuacion técnica necesaria para el buen
funcionamiento del equipo de computo asignado o reasignado.

La Subdireccion de Recursos Humanos informara de las altas, bajas y cambios de
adscripcion de personal a las subdirecciones de:
o Sistemas, para que lleve a cabo las adecuaciones técnica de los equipos
liberados de acuerdo a su reasignacion.
o Recursos Materiales y Servicios Generales, para que proceda a la liberacién
de la asignacion y a la reasignacion del bien informatico mediante el formato
Resguardo de Activo Fijo.

La Subdireccion de Sistemas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Soporte Técnico podra llevar a cabo el movimiento interno de los equipos de
coOmputo cuando le sea solicitado por el titular del area, derivado de la asignacion
del equipo informatico o de los movimientos de personal e informar a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales para la actualizacion del resguardo
de activo fijo.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Sistemas a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Soporte Técnico reportar a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales los movimientos internos que se lleven a cabo de
los equipos de cémputo que se deriven de la asignacion o reasignacion de los
mismos.

Es responsabilidad del titular del area informar de los movimientos fisicos internos
del personal a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, para
que se lleven a cabo los movimientos del mobiliario y equipo de acuerdo al
resguardo de activo fijo del usuario en movimiento.

I IDENTIFICACION ELABORO REVISO .~ AUTORIZO
TCADF/DA/SI Técnico en In Z Subdireccion de Jaform. Direccion nistrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ - / /e KM‘
S|_TCADF ‘,/ 4 =l




Dia Mes Aho
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Jd ibunal 08 10 2015
C te lO. TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso ,
aontencioso | ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL | pyg, 47 de 98
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

SI1-6 Procedimiento para la Asignacion e Instalacion de Bienes

Informaticos

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

AREAS DEL TRIBUNAL | 1.

TURNAN A LA  DIRECCION
ADMINISTRATIVA  SOLICITUD DE
BIENES INFORMATICOS.

2. ANALIZA SOLICITUD DE BIENES
INFORMATICOS, SOLICITA
EXISTENCIA A LA SUBDIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.
(EXISTENCIA DEL BIEN
INFORMATICO SOLICITADO?

NO

3. INFORMA AL AREA LA INEXISTENCIA
DEL BIEN INFORMATICO.

4. RELACIONA EN LISTA DE ESPERA
PARA LA POSIBLE REASIGNACION
DE EQUIPO O PARA LAS
ADQUISICIONES POSTERIORES.

Si

5. AUTORIZA SOLICITUD DE BIEN
INFORMATICO Y TURNA A LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES PARA SU ENTREGA
FISICA.

6. RECIBE DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA LA  SOLICITUD
DEBIDAMENTE AUTORIZADA PARA
SU ATENCION.

OFICIO SOLICITUD
DE BIENES
INFORMATICOS

OFICIO SOLICITUD
DE BIENES
INFORMATICOS

OFICIO SOLICITUD
DE BIENES
INFORMATICOS

OFICIO SOLICITUD
DE BIENES
INFORMATICOS
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7. TURNA E INDICA A LA JEFATURA DE OFICIO SOLICITUD
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DE BIENES
RECURSOS MATERIALES PARA LA INFORMATICOS
ENTREGA FiSICA DEL BIEN
INFORMATICO.
JEFATURA DE UNIDAD | 8. RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE OFICIO SOLICITUD
DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE BIENES
RECURSOS SERVICIOS GENERALES SOLICITUD INFORMATICOS
MATERIALES DEBIDAMENTE AUTORIZADA.
9. CLASIFICA U ORDENA POR AREA
LAS SOLICITUDES PARA SU
ATENCION.
10.ACUDE AL AREA CON EL BIEN
INFORMATICO Y PROCEDE A SU
ENTREGA PARA SU POSTERIOR
INSTALACION.
11.SOLICITA INFORMACION PARA LA RESGUARDO DE
ACTUALIZACION DEL RESGUARDO ACTIVO FIJO
DE ACTIVO FIJO.
UNA VEZ ACTUALIZADO EL
RESGUARDO DE ACTIVO FI1JO.
12.RECABA FIRMA DE CONFORMIDAD RESGUARDO DE
DEL USUARIO EN EL FORMATO ACTIVO FIJO
RESGUARDO DE ACTIVO FIJO POR
LOS BIENES ASIGNADOS Y
PROPORCIONA COPIA AL USUARIO.
13. TURNA RELACION A LA RELACION DE
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE EQUIPOS DE
LOS EQUIPOS ASIGNADOS PARA COMPUTO
QUE PROCEDA A SU INSTALACION. ASIGNADOS
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SISTEMAS

SUBDIRECCION DE

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
SOPORTE TECNICO"

14.RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES RELACION
CON INFORMACION RELATIVA DE
LOS EQUIPOS DE COMPUTO
ASIGNADOS Y REASIGNADOS A LAS
AREAS.

15.INFORMA Y TURNA RELACION DE
EQUIPOS  ASIGNADOS A LA
JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE SOPORTE
TECNICO PARA QUE PROCEDA A SU
INSTALACION.

16.SE PRESENTA EN EL AREA CON EL
USUARIOS A QUIEN SE LE ASIGNO
EL EQUIPO DE COMPUTO, PROCEDE
A SU INSTALACION Y LLEVA A CABO
LAS ADECUACIONES TECNICAS
NECESARIAS PARA EL BUEN
FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO.

¢LE SOLICITA EL TITULAR DEL
AREA ALGUN MOVIMIENTO DE LOS
EQUIPO DE COMPUTO?

NO

17.SE RETIRA DEL AREA Y DA POR
CONCLUIDA LA INSTALACION DEL
EQUIPO DE COMPUTO.
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 20.

Si

18.EFECTUA LOS MOVIMIENTOS COMO
SE LE |INDICAN, PROCEDE SU
INSTALACION Y LLEVA A CABO LAS
ADECUACIONES TECNICAS
NECESARIAS PARA EL BUEN
FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO.

RELACION DE
EQUIPOS DE
COMPUTO
ASIGNADOS

RELACION DE
EQUIPOS DE
COMPUTO
ASIGNADOS

RELACION DE
EQUIPOS DE
COMPUTO
ASIGNADOS
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UNA VEZ INSTALADO EL BIEN
INFORMATICO Y DE CONFORMIDAD
POR EL USUARIO.
19.ELABORA RELACION DE LOS RELACION DE
MOVIMIENTOS SOLICITADOS POR MOVIMIENTOS
EL TITULAR DEL AREA. REALIZADOS
20. TURNA RELACION DE MOVIMIENTOS RELACION DE
DE EQUIPO A LA SUBDIRECCION DE MOVIMIENTOS
RECURSOS MATERIALES Y. REALIZADOS

SUBDIRECCION DE
SISTEMAS

SERVICIOS GENERALES ENTREGA
COPIA 'Y SOLICITA FIRMA DE ACUSE.

21.ELABORA REPORTE GENERAL DE
LOS BIENES INFORMATICOS
INSTALADOS Y LOS PRESENTA A LA
SUBDIRECCION DE SISTEMAS.

22.RECIBE DE LA JEFATURA DE
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SOPORTE  TECNICO, REPORTE
GENERAL DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO INSTALADOS Y LOS
PRESENTA A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA EN CUMPLIMIENTO
A SUS INDICACIONES.

23.ARCHIVA REPORTE GENERAL DE
LOS EQUIPOS DE COMPUTO
INSTALADOS, PARA ACLARACIONES
POSTERIORES.

FIN DE PROCEDIMIENTO

REPORTE GENERAL
DE LOS EQUIPOS
INSTALADOS

REPORTE GENERAL
DE LOS EQUIPOS
INSTALADOS

REPORTE GENERAL
DE LOS EQUIPOS
INSTALADOS
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SI-6 Procedimiento para la Asignacion e Instalacion de Bienes
Informaticos
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S1-6 Procedimiento para la Asignacion e Instalaciéon de Bienes

Informaticos

J. DE U. DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS MATERIALES

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

J. U. D. DE SOPORTE TECNICO

1"

SOUICITA INFORMACION
PARA LA ACTUALIZACION
DFL RESGUARDO DE
ACTIVO FLIO

14

RECISE RELACION CON
IMFORMACION RELATIVA
DE LOS EQuIP

INFORMA ¥ TURNA

16
PO —_
SE PRESENTA CON 6L |

€
COMPUTO, PNOC(D( e

INSTALACION, EFECTUA
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|
| cLasic A U oRDENA POR P .
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SI-6 Procedimiento para la Asignacion e Instalacion de Bienes

Informaticos
J. DE U. DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS MATERIALES SUBDIRECCION DE SISTEMAS | J. U. D. DE SOPORTE TECNICO
1 1 16
3E PRESENTA CON KL
SOLICITA INFORMACION USUARIOS A GUIEN SE LE
PARA LA AC TUALIZACION ASIGNO EL EQUIPO DE
DEL RESGUARDO DE PROCEDE A,
ACTIVO FLIO INSTALACION. EFECTUA
£ ADECUACIONES TEC
i wziguamoote NECESARIAS
1 AT™NVO LD
L S—— =g
SR S
UNAVEZ ACTUALIZADG
ELBLBGUARDO DE
ACTIVG FLIO,
9
12
CyAICA U CRDENA POR RECADA
PARA SU ATENCICN RESDUARDO DE ACTVG.
FLIO POR LOS BIENES
ASIGNADOS ¥
PROPORCIONA COPIA
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10
ACUDE Al AREA CON EL 13 LLEVA A CABO LOS.
SOCEDE A SU ENTREGA MOVIRENTOR. PROCEDS,
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S1-7 Procedimiento para la Capacitacion a Usuarios Internos, por la
Adquisicion de Programas a Terceros y el Desarrollo Interno de
Sistemas

OBJETIVO GENERAL
Proporcionar la capacitacion en el uso de las aplicaciones de informatica que se

adquieren a terceros y los desarrollados internamente que permitan cumplir con las
atribuciones encomendadas al tribunal.
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SI-7 Procedimiento para la Capacitacion a Usuarios Internos, por la
Adquisicion de Programas a Terceros y el Desarrollo Interno de
Sistemas

POLITICAS DE OPERACION

Las politicas contenidas en el presente manual son de estricta observancia para las
areas involucradas en el procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos a través del Area de
Organizacién Administrativa el realizar la deteccion de necesidades de capacitacion
para atender la problematica de desempefo y conocimiento de los trabajadores,
toda vez que dicha informacion sera la base para elaborar el Programa Anual de
Capacitacion para el personal adscrito al Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal en materia de Informatica.

La Subdireccion de Sistemas es el area responsable de impartir los eventos de
capacitacion relacionados con los sistemas que desarrolla internamente, para los
usuarios de los mismos a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas y Tecnologias de Informacion.

Las Jefaturas de Unidad Departamental de Soporte Técnico y la de Desarrollo de
Sistemas y Tecnologia de Informacion de la Subdireccion de Sistemas, son las
areas responsable de impartir los cursos en materia de informatica que se reflejen
en el Programa Anual de Capacitacién, en coordinacion con la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Sistemas disefiar el programa y manual
de estudio que se aplicara en las actividades de capacitacion, asi como
proporcionarlo a la Subdireccion de Recursos Humanos para su reproduccion y
entrega a los asistentes al curso.

Los trabajadores que asistan a cursos de capacitacion invariablemente deberan
contar con la autorizaciéon de su Jefe Inmediato Superior.

Cuando los cursos sean impartidos en instalaciones propias del Tribunal la
Direccién Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Humanos,
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otorgara constancias de participacion al personal que cubra como minimo el 80%
de asistencia y acredite satisfactoriamente las evaluaciones de los cursos.

Para los cursos de caracter especifico dirigido a grupos

de empleados que

requieren algun tipo de curso u otro evento relacionado con las funciones que

desempefian dentro del Tribunal,

el area solicitante enviara memorandum de

solicitud a la Direcciéon Administrativa con al menos treinta dias de anticipacion a la
fecha que se propone para dar inicio al curso, y proporcionar la siguiente

informacion:

o Denominacién de curso.
o Perfil de los participantes a los que se dirige el curso.
o Necesidades que desean cubrir y beneficios potenciales para el area laboral.

IDENTIFICACION

AUTORIZO

TCADF/DA/SY

MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_

SI_TCADF

ELABORQ = & REVIS®
Jefatura idad Subdlreccu de Info!
Departame: e Desarr 2
istepfas
|

Dnrecciénﬁﬂmstrativa

£ C/




Dia Mes | Afo ‘
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
tbunal 08 10 2015 ’
C te lo, TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso .
Adontencioso | ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pég. 57 de 98

Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SI-7 Procedimiento para la Capacitacion a Usuarios Internos, por la
Adquisicion de Programas a Terceros y el Desarrollo Interno de

Sistemas
DESCRIPCION NARRATIVA
UNA VEZ AUTORIZADO EL
PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION POR EL
MAGISTRADO PRESIDENTE
AREAS DEL 1. SOLICITA MEDIANTE OFICIO A LA ¢ OFICIO
TRIBUNAL DIRECCION = ADMINISTRATIVA LA
CAPACITACION DEL PERSONAL
ADSCRITO, PARA LA APLICACION
DEL SISTEMA DESARROLLADO
INTERNAMENTE, O POR EL
PROGRAMA ADQUIRIDO CON
TERCERO.
LA FECHA. PROPUESTA PARA LA
CAPACITACION, DEBE SER SOLICITADA
CON 30 DIAS DE ANTELACION A LA
FECHA PROPUESTA
DIRECCION 2. RECIBE OFICIO SOLICITUD DE + OFICIO
ADMINISTRATIVA CAPACITACION PARA EL PERSONAL
ADSCRITO AL AREA SOLICITANTE.
3. ANALIZA REOUISITOS DE ACUERDO « OFICIO
A LAS POLITICAS DE OPERACION O
ACUERDA LA FECHA.
4. TURNA A LA SUBDIRECCION DE s OFICIO
SISTEMAS PARA SuUS
CONSIDERACIONES.
SUBDIRECCION DE 5. RECIBE DE LA DIRECCION e OFICIO
SISTEMAS ADMINISTRATIVA SOLICITUD DE
CAPACITACION.
6. ANALIZAY CLASIFICA CURSO. « OFICIO

CORRESPONDE LA CAPACITACION

A LOS CURSOS DE ACUERDO AL

PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION.
CONTINUA ACTIVIDAD 7
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JEFATURA DE
UNIDAD
DEPARTAMENTAL
DE SOPORTE
TECNICO Y DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS Y
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

7. ACUERDA  FECHA CON LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS.

VER PROCEDIMIENTO PARA LA
CAPACITACION DEL PERSONAL ACTIVIDAD 24
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS KUMANOS
CONTINUA ACTIVIDAD 8§

CORRESPONDE LA CAPACITACION
SOBRE SISTEMAS
DESARROLLADOS INTERNAMENTE
O POR PROGRAMAS ADQUIRIDOS
CON TERCEROS

8. SOLICITA MANUAL DE OPERACION
DE LOS PROGRAMAS ADQUIRIDOS
CON TERCEROS. RECOPILA
INFORMACION PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA DE
APOYO PARA IMPARTIR EL CURSO.

9. PROPORCIONA LOS PROGRAMAS
DE APOYO A LA SUBDIRECCION DE
RECURSO HUMANOS PARA SU
REPRODUCCION Y ENTREGA A LOS
PARTICIPANTES.

10. CON ANTELACION A LA FECHA DE
INICIO DEL CURSO ADAPTA EL AULA
DE CAPACITACION.

11. EN LA FECHA PROGRAMADA SE
PRESENTA EN EL AULA DE
CAPACITACION E IMPARTE EL
CURSO.
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¢EL CURSOS CORRESPONDE EN

CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA

ANUAL DE CAPACITACION?

NO

12. ELABORA FORMATO CONTROL DE | e« CONTROL DE

REQUERIMIENTOS, SOLICITA LA
FIRMA DE CONFORMIDAD DEL
TITULAR DEL AREA QUIEN SOLICITA
LA CAPACITACION.

13. ARCHIVA FORMATO COMO |«
CONSTANCIA DE LA CAPACITACION
Y PARA ACLARACIONES
POSTERIORES.

FIN DE PROCEDIMIENTO
Sl
14. INFORMA A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS DEL

PERSONAL CAPACITADO QUE
ACREDITO EL CURSOS PARA LA

ELABORACION DE LAS
CONSTANCIA.
VER PROCEDIMIENTO PARA LA

CAPACITACION DE PERSONAL.

FIN DE PROCEDIMIENTO

REQUERIMIENTOS

CONTROL DE
REQUERIMIENTOS
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SI-7 Procedimiento para la Capacitacion a Usuarios Internos, por la
Adquisicion de Programas a Terceros y el Desarrollo Interno de

Sistemas

DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DEL TRIBUNAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

‘/ INICIO \'

-

SOLICITA MEDIANTE
OFICIO LA CAPACITACION
DEL PERSONAL

P

—

L

5
RECIBE DE LA DIRECCION
ADMDESTRATIVA

SOUCTUC DE
CAPACTTACION

6

| ANALZA Y CLASIFICA

CURSO

L

|
APLICACKIN DE |s=‘5‘u " comngs E LA CAPACITACION. '
TERNO O PROGRAMA SOURE SISTEMAS
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SI-7 Procedimiento para la Capacitacion a Usuarios Internos, porla
Adquisicion de Programas a Terceros y el Desarrollo Interno de
Sistemas

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SOPORTE TECNICO

SU REPRODUCCION Y NFORMA A LA ARCHIVA FORMATO COMO
CONSTANCIA DE LA

ENTREGA A LOS
SUBDIRECCION DE .
PARTICIPANTE § | RecuRsOn HowANOS O | GAPACITACION Y PARA
H— ¥ zeznad ReorTS ACLARACIONES
L CURSOS ntu\ A
{ 10N DE
s
19
CONANTELACKONALA | | ee.oo b I <
FECHA DE NICIO DEL . .
CURSC ADAPTA £L AULA bictodteoe=r ot
| oEcAPACACION e
Y PERSONAL Lt v

(" mmoe \
\__PROCEDIMIENTO _/

IDENTIFICACION ELABORO REVISQ~ AUTCRIZO
TCADF/DA/SY Jefw%d \Suynfor Direccjorf Administrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ | Departament C
SiI_TCADF |ste -

/ Z




E ]r ribunal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

Ao |

08 |10

2015l

k\d'é lo

Contencioso

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

Administrativo

Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Pag. 62 de 98 T

SI-8 Procedimiento Disefio, Desarrollo y Mantenimiento de los
Sistemas Internos enfocados a la Automatizacion de Oficinas

OBJETIVO GENERAL

Brindar a las areas que integran el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal los sistemas de computo necesarios para la automatizacién de sus
procesos, que les permitan eficientar sus operaciones.
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SI-8 Procedimiento Disefo, Desarrollo y Mantenimiento de los
Sistemas Internos enfocados a la Automatizacion de Oficinas

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion Administrativa es el area quien recibe la solicitud por escrito del
requerimiento de desarrollo de sistemas de computo, para automatizar los
procedimientos administrativos.

Es responsabilidad del area requirente proporcionar la siguiente informacion a la
Subdireccion de Sistema con asesoria de la misma.

o Definicion del problema que desea resolver.

o Identificacién del flujo de informaciéon (diagrama de flujo de tramite o
procedimiento).
Documentos fuentes (entradas de datos) y controles de reportes (salidas).
Requerimientos especiales detallados (tipos de proceso, equipo, etc).
Volumenes de Informacion.
Frecuencia de los Procesos.

OO0 O0O0

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa en coordinacion con la
Subdireccion de Sistemas efectuar mediante un analisis preliminar de los
procedimientos la factibilidad de llevar a cabo el desarrollo del sistema de computo
solicitado, elaborando un informe que se presentara al Magistrado Presidente del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal para su autorizacion.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Sistema presentar alternativa de software
cuando el desarrollo del sistema solicitado no sea inviable.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas y Tecnologias
de la Informacion, de la Subdireccién de Sistemas es el area responsable de
coordinarse con el area solicitante para iniciar la etapa de analisis de las
especificaciones, procedimientos y requerimientos, programando reuniones con el
personal involucrado en los procesos que le permitira llevar a cabo su disefio y
programacion.

La Subdireccion de Sistemas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas y Tecnologias de la Informacién, debera presentar al
solicitante los avances del desarrollo del sistema para que se realicen los ajustes

I
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pertinentes en funcion a los requerimientos en las reuniones previas, o0 en su caso
la incorporacion de nuevas necesidades.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Sistemas, la elaboracion del Manual
Técnico y de usuario del sistema para llevar a cabo la capacitacién de los usuarios
del nuevo sistema.

La Subdireccion de Sistemas dara por concluido el sistema de computo cuando se
cuente con el visto bueno del solicitante y quede en operacion el sistema.

La Subdireccion de Sistemas a través de las Jefaturas de Unidad de Soporte
Técnico debera registrar sistematicamente las fallas y problemas presentados por
los usuarios, elaborando informes de reportes atendidos, pendientes, acciones
tomadas, etc.

La Subdireccion de Sistemas a través de las Jefaturas de Unidad Departamental a
su cargo, deberan proporcionar asistencia técnica, para procurar el buen
funcionamiento y uso correcto de los equipos y software de coémputo, en atencién a
los reportes de problemas en el manejo de los recursos micro-computacionales
proporcionados a los usuarios.

Las Jefaturas de Unidad Departamental de la Subdireccion de Sistemas son las
areas encargadas de analizar permanentemente las alternativas existentes en
nuevas tecnologias que coadyuven en la satisfaccion de requerimientos de
automatizacion de las funciones basicas de las areas.
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SI1-8 Procedimiento Disefio, Desarrollo y Mantenimiento de los
Sistemas Internos enfocados a la Automatizacion de Oficinas

SUBDIRECCION DE
SISTEMAS

AREA DEL TRIBUNAL

SUBDIRECCION DE
SISTEMAS

. RECIBE SOLICITUD DEL
REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS DE COMPUTO PARA

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD Y ANALIZA.

¢PROCEDE LA SOLICITUD?

NO
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 4.

|
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 8.

. INFORMA LA O LAS CAUSAS DE
IMPROCEDENCIA, ASI COMO LA
PROPUESTA DE LA ALTERNATIVA DE
SOLUCION Y LA TURNA AL AREA
SOLICITANTE.

RECIBE PROPUESTA = DE
ALTERNATIVA DE SOLUCION E
INFORMA A LA SUBDIRECCION DE
SISTEMAS SU ACEPTACION.

. PROCEDE A LA INSTALACION DEL
SOFTWARE.

UNA VEZ INSTALADO EL SOFTWARE
Y DE CONFORMIDAD CON EL

USUARIO

DESCRIPCION NARRATIVA
AREAS DEL TRIBUNAL . TURNAN A LA DIRECCION | « SOLICITUD DEL
ADMINISTRATIVA  SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO
REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE DE DESARROLLO
SISTEMAS DE COMPUTO. DE SISTEMA DE
COMPUTO
DIRECCION 2. RECIBE SOLICITUD DEL | « SOLICITUD DEL
ADMINISTRATIVA REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE REQUERIMIENTO
SISTEMAS DE COMPUTO Y LA TURNA DE DESARROLLO
A LA SUBDIRECCION PARA SU DE SISTEMA DE
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD. COMPUTO

SOLICITUD DEL
REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SISTEMA DE
COMPUTO

IDENTIFICACION

AUTORIZO

TCADF/DAISV
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_
SI_TCADF

Depart:

D@misuauva

ELABORG _— = REVISO — /8
JW . Subdireccion. forma
amen Sarro P

i rp»{s.s | )

B D 7=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

08 |10 |2015

ibunal
C te 10' TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso z
Adomrenciose, | ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL | pjg. 66 de 98
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA
7. INFORMA A LA  DIRECCION SOLICITUD DEL
ADMINISTRATIVA DE LA INSTALACION REQUERIMIENTO
DEL SOFTWARE Y  ARCHIVA DE DESARROLLO
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO. DE SISTEMA DE
COMPUTO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

FIN DE PROCEDIMIENTO
Sl

8. TURNA LA SOLICITUD DEL
REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS DE COMPUTO A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA PARA LA
AUTORIZACION DE LA PRESIDENCIA
DEL TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO  DEL  DISTRITO
FEDERAL.

9. RECIBE LA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS DE COMPUTO.

UNA VEZ AUTORIZADO POR LA
PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL DE LO

CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVO
DEL DISTRITO FEDERAL

10.TURNA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS DE COMPUTO A LA
SUBDIRECCION DE SISTEMAS.

SOLICITUD DEL
REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SISTEMA DE
COMPUTO

SOLICITUD DEL
REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SISTEMA DE
COMPUTO

SOLICITUD DEL
REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SISTEMA DE
COMPUTO
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SUBDIRECCION DE
SISTEMAS

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS Y
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

11.RECIBE SOLICITUD

DE

12.RECIBE

REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS DE COMPUTO Y LO TURNA
A LA JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION, PARA SU ANALISIS Y
DESARROLLO.

SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS DE COMPUTO DE LA
SUBDIRECCION DE SISTEMAS PARA
SU ANALISIS DE SOLUCIONES

¢SOLUCIONES DE INFORMATICA
COMPLEJAS?

NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 13.

SI

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 16.

13.LLEVA A CABO LA ENTREVISTA CON

EL  AREA
INFORMACION

UNA VEZ QUE EL AREA
INVOLUCRADA PROPORCIONA LA
INFORMACION PARA EL
DESARROLLO DEL SISTEMA DE
COMPUTO.

. SE INTEGRA LA CARPETA CON LA
INFORMACION RECOPILADA
UTILIZANDO EL FORMATO CONTROL
DE REQUERIMIENTOS.

PARA SOLICITARLE

SOLICITUD DEL
REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SISTEMA DE
COMPUTO

SOLICITUD DEL
REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SISTEMA DE
COMPUTO

FORMATO
CONTROL DE
REQUERIMIENTOS
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES
PARA LA REALIZACION DEL SISTEMA
DE COMPUTO.

PASA A LA ACTIVIDAD 19.

SI

PROGRAMA REUNIONES DE TRABAJO
CON EL FIN DE DETALLAR LOS
REQUERIMIENTOS DEL AREA
SOLICITANTE Y DEFINE TAREAS EN
EL FORMATO CONTROL DE
REQUERIMIENTO.

ELABORA TAREAS EN FORMA
INDIVIDUAL HASTA LA TERMINACION
DE CADA UNA, DE ACUERDO A LAS
ESPECIFICACIONES SENALADAS EN
LA SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE
COMPUTO.

PROCEDE A INTEGRA LAS TAREAS
DESARROLLADAS PARA OBSERVAR
SU FUNCIONAMIENTO EN CONJUNTO.

PRESENTA AL AREA SOLICITANTE
PARA SU VALIDACION.

¢ES VALIDADO POR EL AREA?
NO

REALIZA MODIFICACIONES EN CASO
DE  SER  NECESARIO  EN
CUMPLIMIENTO DE LAS
ESPECIFICACIONES SENALADAS EN
LA SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE
COMPUTO

CONTINUA ACTIVIDAD NO.19.

FORMATO
CONTROL DE
REQUERIMIENTOS

SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO
DE SISTEMAS DE
COMPUTO
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S|
21. FIRMA DE CONFORMIDAD EN EL FORMATO
FORMATO CONTROL DE CONTROL DE

REQUERIMIENTOS.

22 INFORMA A LA SUBDIRECCION DE
SISTEMAS.

23 ELABORA MANUAL TECNICO Y DE
USUARIO DE SISTEMA, MIGRA LAS
FUNCIONES AL AMBIENTE DE
PRODUCCION.

FIN DE PROCEDIMIENTO

REQUERIMIENTOS

= IDENTIFICACION
[
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SI-8 Procedimiento Disefio, Desarrollo y Mantenimiento de los
Sistemas Internos enfocados a la Automatizacion de Oficinas

DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DEL TRIBUNAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

( INICIO
i

I S

2
RECIBE SOLICITUD DEL
REQUERIMIENTO DE

3
RECIBE $OLICITUO DEL
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SISTEMAS DE COMPUTO ¥
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SI-8 Procedimiento Diseino, Desarrollo y Mantenimiento de los
Sistemas Internos enfocados a la Automatizacion de Oficinas

AREAS DEL TRIBUNAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

J.U.D. DESARROLLO DE SIST.

Y T

LA

— oe mramn:n
13
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SI-8 Procedimiento Disefo, Desarrollo y Mantenimiento de los
Sistemas Internos enfocados a la Automatizacion de Oficinas

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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SI-9 Procedimiento de Soporte Técnico a los Usuarios de los
Equipos de Computo y Usuarios Finales de los Sistemas
Desarrollados Internamente

OBJETIVO GENERAL

Describir las actividades para la atencion de las asesorias solicitadas por los
usuarios de equipo de computo, asi como de los servicios de soporte técnico a los
sistemas desarrollados internamente para uso exclusivo del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
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SI-9 Procedimiento de Soporte Técnico a los Usuarios de los
Equipos de Coémputo y Usuarios Finales de los Sistemas
Desarrollados Internamente

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
aplicacion para las areas involucradas en el procedimiento.

La Subdirecciéon de Sistemas a través de las Jefaturas de Unidades que la
conforman, son las areas responsables de la conservacion de los bienes
informaticos manteniéndolos en estado operable, asi como de los sistemas que
dicha subdireccion desarrolla para uso interno del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico de la Subdireccion de
Sistemas es el area responsable de configurar los equipos de computo del tribunal
de acuerdo a las necesidades y especificaciones de uso de las areas.

Es competencia de la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico, llevar
a cabo las asesorias técnicas a los usuarios de equipos de cémputo:
o Antivirus (instalaciones, vacunas, actualizaciones).
o Impresién (local o en red).
o Asesoria y atencion de fallas en correo electronico y acceso a Internet.
o Instalacién, configuracion y asesoria de uso de programas de automatizacion
de oficinas.
o Mantenimiento de equipos (CPU, impresoras, teclados, monitores, mouse,
etc.).
o Servicio de conexion a red (fallas en nodos, acceso a servidores, etc.).
o Traslado, reubicacion e instalacion de equipos.

La Subdirecciéon de Sistemas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas y Tecnologias de la Informacién es el area encargada de
proporcionar el Soporte Técnico a los programas desarrollados internamente:

IDENTIFICACION ELABO, / REVI80O AUTORIZO

TCADF/DA/SI/ Técnico | Subdireccié de Infor, Direccid inistrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_
SI_TCADF —F—




1

Dia Mes | Ao |
? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
\JL dibunal 08 |10 |2015

1
|

G \({é lo, TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO

ontencioso ,
A_dmjnistrativo ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pag. 75 de 98
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

o Actividades de instalacion, alta y baja de cuentas de acceso,

o Configuracion de equipos para impresion de documentos que generen los
programas desarrollados internamente.

o Las actividades enfocadas a la correcta operacion de los programas
desarrollados internamente.

La Subdirecciéon de Sistemas informa a las areas del tribunal que los comunicados
via telefénica para la atencion de asesoria y soporte técnico, independientemente
de su registro y atencion deberan requisitar el formato (anexo 1) para su firma de
conformidad por el servicio recibido.

La Subdirecciéon de Sistemas es el area responsable de solicitar al proveedor que
se adjudicod el contrato de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de
informatica, cuando la asesoria y soporte técnico solicitado por el usuario, este
estipulado en las clausulas que se marcan en el contrato de servicio.
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SI-9 Procedimiento de Soporte Técnico a los Usuarios de los
Equipos de Coémputo y Usuarios Finales de los Sistemas
Desarrollados Internamente

DESCRIPCION NARRATIVA

AREAS DEL TRIBUNAL | 1. TURNAN A LA SUBDIRECCION DE | « SOLICITUD DE
SISTEMAS SOLICITUD DE ASESORIA SERVICIO
O SOPORTE TECNICO.

SUBDIRECCION DE 2. RECIBE SOLICITUD DE ASESORIA O | « SOLICITUD DE
SISTEMAS SOPORTE TECNICO VIA SERVICIO
ELECTRONICA O FORMATO DE
SOLICITUD, DONDE SE

PROPORCIONA LA UBICACION DEL
USUARIO PARA SU LOCALIZACION Y

ATENCION

3. ANALIZA SOLICITUDES Y | « SOLICITUD DE
DETERMINA. SERVICIO
¢:PROCEDE LA SOLICITUD?
NO

4. INFORMA LA O LAS CAUSAS DE
IMPROCEDENCIA, ASi COMO LA
PROPUESTA DE LA ALTERNATIVAS
DE SOLUCION, POR OFICIO O ViA
TELEFONICA.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Si
5. SELECCIONA DE ACUERDO A LA |e SOLICITUDDE
SOLICITUD. SERVICIO

A) SERVICIO DE SOPORTE
TECNICO ,
B) SERVICIO DE ASESORIA

EN CASO_DE SERVICIO DE
SOPORTE TECNICO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 6
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JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
SOPORTE TECNICO

EN__CASO DE
ASESORIA TURNA

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 14

6. TURNA LA SOLICITUD DE SERVICIO
A LA JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE SOPORTE
TECNICO PARA SU ATENCION.

7. RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE
SISTEMAS SOLICITUD DE SOPORTE
TECNICO PARA SU ATENCION.

8. ACUDE AL AREA EN ATENCION A LA
SOLICITUD Y DIAGNOSTICA.

SERVICIO DE

¢REQUIERE EL SERVICIO
CONTRATADO EXTERNAMENTE?
NO

9. LLEVA A CABO EL SERVICIO
TECNICO.
CONTINUA ACTIVIDAD 11
SI

10.INFORMA A LA SUBDIRECCION DE
SISTEMA Y DA SEGUIMIENTO A LA
SOLICITUD DE SERVICIO.

11.SOLUCIONADO EL SOPORTE
TECNICO 0 LA ASESORIA
SOLICITADA, COMPLEMENTA LA
INFORMACION DEL FORMATO
SOLICITUD E INFORMA AL USUARIO
DEL RESULTADO.

« SOLICITUD DE
SERVICIO

« SOLICITUD DE
SERVICIO

+ SOLICITUD DE
SERVICIO

« SOLICITUD DE
SERVICIO
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DESARROLLO DE
SISTEMAS Y

INFORMACION

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE

TECNOLOGIAS DE LA

12.SOLICITA LA FIRMA DE
CONFORMIDAD POR EL SERVICIO
PROPORCIONADO AL USUARIO.

UNA VEZ FIRMADO EL FORMATO DE
CONFORMIDAD POR EL USUARIO

13.RELACIONA FORMATO SOLICITUD
EN REPORTE MENSUAL
CORRESPONDIENTE Y ARCHIVA
FORMATO SOLICITUD EN CARPETA
MENSUAL PARA ACLARACIONES
POSTERIORES.

FIN DE PROCEDIMIENTO

EN CASO DE
ASESORIA

14.RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE
SISTEMAS SOLICITUD DE SERVICIO
DE ASESORIA PARA SU ATENCION.

SERVICIO _DE

15.ACUDE AL AREA

ATENCION.

16.LLEVA A CABO EL SERVICIO DE
ASESORIA.

17.SOLUCIONADA LA
COMPLEMENTA LA
DEL FORMATO
INFORMA AL
RESULTADO.

PARA  SU

ASESORIA,
INFORMACION
SOLICITUD E
USUARIO  DEL

+ SOLICITUD DE
SERVICIO

+ SOLICITUD DE
SERVICIO

+« SOLICITUDDE
SERVICIO
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18. SOLICITA LA FIRMA DE | « SOLICITUD DE
CONFORMIDAD POR EL SERVICIO SERVICIO

PROPORCIONADO AL USUARIO.

UNA VEZ FIRMADO EL FORMATO DE
CONFORMIDAD POR EL USUARIO

19.RELACIONA FORMATO SOLICITUD
EN REPORTE MENSUAL
CORRESPONDIENTE Y ARCHIVA
FORMATO SOLICITUD EN CARPETA
MENSUAL PARA ACLARACIONES
POSTERIORES.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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SI-9 Procedimiento de Soporte Técnico a los Usuarios de los

Equipos de Coémputo y Usuarios Finales de los Sistemas
Desarrollados Internamente

AREAS DEL TRIBUNAL SUBDIRECCION DE SISTEMAS
i S 5
I e :
— ASESORIA O SOPORTE o SELECCIONA OF ACUERDO
B e {1 }-—»{ mseraicio o€ sororte
FORMATO DE SOLICATUD | : :: - 8 SERVEI DE AsEsoria| ¥
1 e }
TURNAN SOLICITUD DE
ASESOR{A O SOPORTE 3
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SI-9 Procedimiento de Soporte Técnico a los Usuarios de los
Equipos de Coémputo y Usuarios Finales de los Sistemas

Desarrollados Internamente

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SOPORTE TECNICO

(&)

RECIOE SOLICITUD DE
SOPORTE TECKICO PARA
SU ATENCION

e
] f
o)

8

AGUDE AL AREA EN
ATENCION A LA SOLICITUD
¥ DIAGNOS TICA

7

(D4

9

- LLEVA A CABO L
REQUIERE EL
“Tservicio O gervicio Técnco

10

INFORMA A LA
SUBDIRECCION DE

15 "
SOLUCIO 1S
TE TECNICO O LA
| ASESORIA LEMENTA
e O RMACKN Ot
FORMATO SOLICITUD & +—
INFORMA AL USUARIO | w07,
-
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SI-9 Procedimiento de Soporte Técnico a los Usuarios de los

Equipos de Cémputo y Usuarios Finales de
Desarrollados Internamente

los Sistemas

RECIBE DE LA

SUBDRECCION OE
SISTEMAS SOLICITUD DE
SERVICIO DE ASE:

SORIA
PARA SU ATENCION

LLEVA A CABO EL
SERVICIO DE ASESORIA

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
'—J 7
L 8 » ASESTRA SR
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‘ 14
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SI-10 Procedimiento para el Respaldo, Resguardo de Ila
Informacién y su Recuperacion en caso de Desastres de la
Informacion de los Servidores Centrales

OBJETIVO GENERAL

El respaldo de la informacion de los sistemas informaticos instalados en los equipos
de computo principal o servidores centrales, para resguardarla en el sitio principal
del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal y estar en
posibilidades de recuperarla en casos de desastre, garantizando la integridad de la
informacién y su reincorporacion al ambiente normal de las operaciones.
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SI-10 Procedimiento para el Respaldo, Resguardo de la
Informacién y su Recuperacion en caso de Desastres de la
Informacion de los Servidores Centrales

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Subdireccion de Sistemas en coordinacion con la Jefatura
de Unidad Departamental de Soporte Técnico crear el Plan de Recuperacion de
Desastres que prevé la secuencia de pasos necesarios para el restablecimiento de
la operacion normal ante eventos no previstos. Para la pérdida minima o nula de
informacién y la reactivacion de la informacion en el minimo tiempo posible.

La Subdirecciéon de Sistemas es el area encargada de la proteccion de la
informacion electrénica del Tribunal de lo Contenciosos Administrativo del Distrito
Federal, que se encuentren almacenada en los equipos de cémputo central,
mediante la aplicacion de tecnologia apropiada, asi mismo incluira respaldo de
informacién electronica de los equipos de usuario final, cuando estos lo requieran.

Derivado del punto anterior la Subdireccion de Sistemas debera llevar a cabo el
respaldo de la informacién diaria, semanal, mensual o especial de acuerdo a un
esquema definido por la misma.

Los Respaldos de informacion podran realizarse en:
o Cintas
o CD

La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte técnico es el area encargada de
efectuar los respaldos de la informacion y efectuar su registro en bitacora.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Sistemas garantizar el uso y destino de la
informacion respalda asegurando su adecuado tratamiento e impedir su transicion
ilicita en el area a su cargo.

Es responsabilidad de la Direcciéon Administrativa a través de la Subdireccion de
Sistemas garantizar la integridad, confiabilidad, confidencialidad y disponibilidad de
la informacion respaldada, mediante acciones que eviten su alteracion, pérdida,
transmision y acceso no autorizado.
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Las medidas de seguridad para la aplicacién y recuperacion que debera efectuar la
Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico:
o Respaldos de bases de datos y realizar pruebas periédicas de restauracion.
o Control de inventarios y clasificacion de los medios magnéticos u 6pticos de
respaldo de los datos.
o Utilizar un espacio externo seguro para guardar de manera sistematica los
respaldos de las bases de datos de los sistemas.
o Aplicar procedimientos para la destruccion o reciclar los medios de
almacenamiento y de respaldos obsoletos.
o Disefar planes de contingencia que garanticen la continuidad de la operacioén
y realizar pruebas de eficiencia de los mismos.

La Subdireccion de Sistemas es el area encargada de registrar, clasificar y
almacenar, en el sitio designado para ese fin, las cintas magnéticas que contienen
la informacion respaldada del Tribunal de lo Contencioso Administrativa del Distrito
Federal.

Datos:
o Bd
o Fecha
o Servidor

La Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Sistemas es el area
responsable de los respaldos de las bases de informacidn, asi como de informar
cuando algun servidor publico incurra en responsabilidades por el incumplimiento
de las politicas a efecto de que se determine lo conducente en base a la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico debera llevar un registro
de incidentes en donde se consignen los procedimientos realizados para la
recuperacion de los datos que permitan la disponibilidad del proceso, indicando:

o La persona que resolvié el incidente.

o La metodologia aplicada.

o Los datos recuperados.

o Qué datos ha sido necesario grabar manualmente en el proceso de

recuperacion.
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|

SI-10 Procedimiento para el Respaldo, Resguardo de la
Informacion y su Recuperacion en caso de Desastres de la

Informacion de los Servidores Centrales

DESCRIPCION NARRATIVA

AREAS DEL TRIBUNAL | 1. TURNA A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA OFICIO SOLICITUD
DE RESPALDO DE INFORMACION DE
EQUIPO DE COMPUTO.

DIRECCION 2. RECIBE OFICIO SOLICITUD DE
ADMINISTRATIVA RESPALDO DE INFORMACION DE
EQUIPO DE COMPUTO LA RUBRICA' Y
TURNA A LA SUBDIRECCION DE
SISTEMAS PARA QUE SE LLEVE A

CABO SU OPERACION.
SUBDIRECCION DE 3. RECIBE OFICIO SOLICITUD DE
SISTEMAS RESPALDO DE INFORMACION DE

EQUIPO DE COMPUTO E INFORMA A
LA JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE SOPORTE

TECNICO.
JEFATURA DE UNIDAD | 4 ELABORA ORDEN DE SERVICIOS Y
DEPARTAMENTAL DE CLASIFICA.

SOPORTE TECNICO

5. SE PRESENTA EN EL AREA QUE
SOLICITA | EL RESPALDO DE
INFORMACION DE EQUIPO DE
COMPUTO.

6. EFECTUA EL RESPALDO DE LA
INFORMACION DE EQUIPO DE
COMPUTO SOLICITADA E INFORMA AL
USUARIO.

¢(RESPALDO DE LA INFORMACION EN
CUSTODIA?

NO

7. SOLICITA FIRMA DE CONFORMIDAD
EN LA ORDEN DE SERVICIO
PROPORCIONA EL RESPALDO AL
USUARIO.

« OFICIO SOLICITUD
DE RESPALDO DE
INFORMACION DE
EQUIPO DE
COMPUTO

« OFICIO SOLICITUD
DE RESPALDO DE
INFORMACION DE
EQUIPO DE
COMPUTO

« OFICIO SOLICITUD
DE RESPALDO DE
INFORMACION DE
EQUIPO DE
COMPUTO

« ORDEN DE
SERVICIO

« ORDEN DE
SERVICIO
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FIN DE PROCEDIMIENTO
]
8. SOLICITA LA FIRMA DE | « ORDEN DE
CONFORMIDAD EN LA ORDEN DE SERVICIO

SUBDIRECCION DE
SISTEMAS

SERVICIO AL USUARIO.

9. ELABORA SuU REGISTRO EN
BITACORA DE ACUERDO A LAS
POLITICAS DE OPERACION.

10.ENTREGA A LA SUBDIRECCION DE
SISTEMA EL RESPALDO DE LA
INFORMACION PARA SU CUSTODIA.

1

—

.RECIBE DE LA JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE  SOPORTE
TECNICO | RESPALDO DE
INFORMACION PARA SU REGISTRO,
CLASIFICACION Y ALMACENAMIENTO
DE ACUERDO A LAS POLITICAS DE
OPERACION.

EN CASO DE DESASTRE DE LA

CENTRALES PROCEDE A LA

INFORMACION DE LOS SERVIDORES

RECUPERACION DE INFORMACION

12.0BTIENE LA ULTIMA COPIA DE LOS
RESPALDOS ALMACENADOS EN EL
SITIO PRINCIPAL DEL TCADF.

13.ENTREGA LOS RESPALDOS A LA
JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE  SOPORTE
TECNICO Y A LA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION.
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JEFATURA DE UNIDAD | 14.RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE
DEPARTAMENTAL DE SISTEMA ULTIMO RESPALDO DE
SOPORTE TECNICO Y INFORMACION EVALUAN LA
A LA DE DESARROLLO SITUACION Y TOMAN ALTERNATIVAS
DE SISTEMAS Y DE SOLUCION.
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
15.EN COORDINACION CON LA
SUBDIRECCION DE SISTEMAS,
REALIZAN LA RECUPERACION Y
PUESTA EN OPERACION DE LA
INFORMACION DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO PRINCIPALES (0]
SERVIDORES CENTRALES ASI COMO
DE LOS USUARIOS DE EQUIPOS.
16. UNA VEZ TERMINADA LA
RECUPERACION DE LOS RESPALDOS
ENTREGAN LOS MISMOS A LA
SUBDIRECCION DE SISTEMAS PARA
SU RESGUARDO Y ARCHIVO EN LOS
SITOS ASIGNADOS PARA ELLO Y SU
POSTERIOR ACTUALIZACION DE LOS
RESPALDO DE INFORMACION.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Resguardo de la

SI-10 Procedimiento para el

Respaldo,

Informacién y su Recuperacion en caso de Desastres de la
Informacion de los Servidores Centrales

DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DEL TRIBUNAL DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

J. U. D. DE SOPORTE TECNICO

2

RECIBE OFICIO LO
RUBRICA Y TURNA PARA
QUE $E LLEVE A CABO SU
OPERACION
—‘——‘I .‘t&g o -.-y.m.u]
SEAfSRAL00 D
PAMACION

3

EFECTUA EL RESPALOO
DE LA INFORMACION DE
DE COMPUTO

EQUIPO.
SOUCTTADA € INFORMA
AL USUARIO
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SI-10 Procedimiento para el Respaldo, Resguardo de Ila

Informacion y su Recuperaciéon en caso de Desastres de la
Informacion de los Servidores Centrales

J. U. D. DE SOPORTE TECNICO

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

J.U.D DE SOPORTE TEC. Y DE DESARROLLO DE
SIST. Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ioouu LA 5ma D:

FLABORA SU REGISTRO
EN BITACORA DE
ACUERDO A LAS

POLITICAS DE OPERACION

10

ENTREGA EL RESPALDO
DF LA INFORMACION P
$U CUSTODIA

( .\
muulmm'& -4—T - — 2

J e n‘s"nmﬂ

14
RECIDE ULTIMO

CLABIFIC ACION ¥
ALMACENAMIENTO OF

ENTREGA LOS
RESPALDOS
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SI-11 Procedimiento para la Supervision y Administracion Técnica
de los Contratos de Servicio de Comunicacion Electréonica de Voz
y Datos y de Mantenimiento de los Equipos

OBJETIVO GENERAL

Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de comunicacion de voz y datos para
que se garantice la comunicacion interna externa del Tribunal, asi como la red local
y de cédmputo para el desarrollo sustantivo de las operaciones de las areas.
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SI-11 Procedimiento para la Supervision y Administracion Técnica
de los Contratos de Servicio de Comunicacion Electrénica de Voz
y Datos y de Mantenimiento de los Equipos

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales proporcionar informacion relacionada de la adjudicacion de los contratos
anuales de servicios de comunicacion electrénica de voz y datos, asi como los
contratos del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la red local y
de computo a la Subdireccion de Sistemas.

o Domicilio y razén social de la empresa a quien se le adjudicé el contrato anual
de servicio.
o Fecha en que se llevaran a cabo los servicios preventivos.

La Subdireccion de Sistemas es el area responsable de la supervision de los
servicios preventivos realizados por el prestador del servicio en apego a lo
establecido en el contrato anual.

La Subdireccién de sistemas es el area encargada de integrar la bitacora de
servicios realizados (copia de la orden de trabajo) a los equipos de comunicacion
electronica de voz y datos, asi como a la red local y de cdmputo para aclaraciones
posteriores en caso de presentarse.

La Subdireccién de Sistemas es el area responsable de informar a la Direccién
Administrativa, asi como a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, el cumplimiento en tiempo y forma de los servicios preventivos
contratados o el incumplimiento de los mismos.

N )

IDENTIFICACION / EUABDRO \\ [ REVISO _—~ AUTORIZO
TCADF/DA/SI/ Jefatufalde! Subdireccion de-{pférmati DirecatorAdministrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Depanamen}l e | v/
SiL_TCADF def Wy ) T —
'l | il Z Z




Dia Mes | Afo
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y fibunal 08 10 2015
C e lo_ TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso :
Aqontencioso | ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pég. 93 de 98

Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

S1-11 Procedimiento para la Supervision y Administracion Técnica
de los Contratos de Servicio de Comunicacion Electronica de Voz
y Datos y de Mantenimiento de los Equipos

DESCRIPCION NARRATIVA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE
SISTEMAS

. LLEVA A CABO LAS LICITACIONES

PARA LA ADJUDICACION DE
CONTRATOS A DE SERVICIOS DE
COMUNICACION ELECTRONICA DE
VOZ Y DATOS, ASI COMO DE EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS
EQUIPOS DE RED LOCAL Y DE

COMPUTO.
VER MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS

UNA VEZ ADJUDICADO LOS
CONTRATOS DE SERVICIOS
PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS

. TURNA A LA SUBDIRECCION DE

SISTEMAS INFORMACION GENERAL
DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS
A QUIENES DE ADJUDICARON LOS
CONTRATOS ANUALES DE SERVICIOS.

. RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, LA RAZON
SOCIAL DE EL O LOS PRESTADORES
DEL SERVICIO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO, ASI COMO LAS FECHAS
EN QUE DEBERAN LLEVAR A CABO.

EN LA FECHA PARA LLEVARSE A
CABO EL SERVICIO PREVENTIVO SE
PRESENTA EL PRESTADOR DEL
SERVICIO

CONTINUA ACTIVIDAD 5

E PR NTA FA EN LOS
EQUIPOS Y CORRESP A
SERVICIOS CONTRATADOS
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ESTABLECE COMUNICACION  ViA
TELEFONICA CON EL PRESTADOR DE
SERVICIO Y REPORTA LA FALLA
DETECTADA.

¢SE PRESENTA EL PRESTADOR DEL
SERVICIO?

NO

INFORMA A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERAL PARA LO
PROCEDENTE.

Si

SUPERVISA QUE EL SERVICIO SE
LLEVE A CABO EN LOS TERMINOS
COMO SE ESTIPULA EN EL CONTRATO
DE SERVICIO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO.

¢(CUMPLE CON LAS CONDICIONES
QUE MARCA EL CONTRATO DE
SERVICIOS?

NO

LE INDICA AL PRESTADOR DE
SERVICIOS LOS PUNTOS QUE SE
INCUMPLEN.

CONTINUA ACTIVIDAD 6

SI

SOLICITA COPIA DE LA ORDEN DE
TRABAJO

ORDEN DE
SERVICIO DEL
PRESTADOR
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9. INTEGRA EXPEDIENTE BITACORA DE | « EXPEDIENTE
SERVICIOS PREVENTIVOS Y
CORRECTIVOS PROPORCIONADOS,
PARA ACLARACIONES POSTERIORES.

10.ELABORA OFICIO INFORMANDO A LA | ¢ OFICIO
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y A LA INFORMATIVO
SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES POR EL SERVICIO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO
RECIBIDO DE CONFORMIDAD.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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SI-11 Procedimiento para la Supervision y Administracion Técnica
de los Contratos de Servicio de Comunicaciéon Electrénica de Voz
y Datos y de Mantenimiento de los Equipos

DIAGRAMA DE FLUJO

G MATY SUBDIRECCION DE SISTEMAS
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SUBDIRECCION DE SISTEMAS

(2]

~
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Nota: Este manual de procedimientos debera ser valorado y, en su caso.
Actualizado anualmente conforme lo establece el Objetivo 1 del puesto de
Sudirector(a) de Informatica del Manual de Organizacion de la Direccion
Administrativa del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

SI-3

POLITICAS DE OPERACION

TEXTO ANADIDO

“La Oficina de la Informacion Publica para facilitar la actualizacion de los contenidos
en la seccion de transparencia tendra acceso permanente a la herramienta de
administracion de Contenidos del portal de internet, para publicar, actualizar y
validar la informacion que se refiere lo que marca la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Distrito Federal.”
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