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LINEAMIENTOS ENTREGA — RECEPCION DE COPIAS DE CONOCIMIENTO

Que de acuerdo a lo establecido en los “Lineamientos de Austeridad del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México” Numeral |, inciso d punto 2, se emiten los siguientes lineamientos de Entrega-Recepcion de copias de conocimiento
de oficios entre diversas areas del Tribunal.

1. Las Areas Administrativas(La Direccién General de Administracién, Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Direccion de Recursos Financieros, Direcciéon de Recursos Humanos, Direccion de Informatica),
2. Presidencia (Coordinacién de Asesores y la Secretaria Particular de la Presidencia),

o

Unidad de Transparencia y

4. Organo Interno de Control,

Las areas preferentemente, se abstendran de entregar fisicamente en papel copias de conocimiento para las
comunicaciones entre las dreas sefialadas, salvo en casos que sea requerida para la integracién de algun
procedimiento en especifico.

Para el caso de las dreas administrativas el envio de las copias de conocimiento mediante el correo electrénico serd
obligatorio y para las dreas de Presidencia, Unidad de Transparencia y Organo Interno de Control serd preferencial.

El envio de las copias de conocimiento se realizard mediante correo electrénico a través de las siguientes direcciones
conforme al cuadro y el procedimiento de operacion siguiente:

CUADRO DE DIRECCIONES ELECTRONICAS EXCLUSIVO PARA LAS COPIAS DE CONOCIMIENTO ELECTRONICO

Grupo Area Direccion Electronica Persona quien recibe
Direccion General de | administrativa@tjacdmx.gob.mx Titular de la Direccion General de
Administracion Administracion y Asistente
Administrativa
Direccion de Recursos | financieros@tjacdmx.gob.mx Titular de la Direcciéon de Recursos
Financieros Financieros y Asistente
Krans Administrativa
. . . Direccion de Recursos | materiales@tjacdmx.gob.mx Titular de la Direcciéon de Recursos
Administrativas . i : L.
Materiales y Servicios Materiales y Servicios Generales y
Generales Asistente Administrativa
Direccion de Recursos | humanos@tjacdmx.gob.mx Titular de la Direccion de Recursos
Humanos Humanos y Asistente Administrativa
Direccidn de | informatica@tjacdmx.gob.mx Titular de la Direccion de Informatica
Informatica y Asistente Administrativa
Secretaria Particular | presidencia@tjacdmx.gob.mx Titular de la Secretaria Particular de la
de la Presidencia Presidencia y Asistente
Presidencia Administrativa
Coordinacién de | coordinacion@tjacdmx.gob.mx Titular de la Coordinacion de
Asesores Asesores y Asistente Administrativa
Unidad de Unidad de | transparencia@tjacdmx.gob.mx Titular de la Unidad de Transparencia
Transparencia | Transparencia y Asistente Administrativa
Organo Interno | Organo Interno de | oic@tjacdmx.gob.mx Titular del Organo Interno de Control
de Control Control y Asistente Administrativa
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Adicionalmente, la Direccién de Informatica creard y configurara reglas de recepcion y envio con la finalidad de que se realice

la siguiente estructura de carpetas para lograr organizar e identificar de una manera sencilla las copias de conocimiento en

las cuentas de correo de las personas que enviaran y recibiran.

Carpeta > Recepcion C.C.E.

Subcarpeta > Direccion General de Administracién
Subcarpeta > Direccién de Recursos Humanos
Subcarpeta > Direccidn de Recursos Financieros

Subcarpeta > Direccién de Recursos Materiales y Servicios Grals.

Subcarpeta > Direccion de Informatica

Subcarpeta > Secretaria Particular de la Presidencia
Subcarpeta > Coordinacion de Asesores
Subcarpeta > Unidad de Transparencia

Subcarpeta > Organo Interno de Control

Carpeta > Envio C.C.E.

Subcarpeta > Direccién General de Administracion
Subcarpeta > Direccién de Recursos Humanos
Subcarpeta > Direccién de Recursos Financieros

Subcarpeta > Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Grals.

Subcarpeta > Direccidn de Informatica

Subcarpeta > Secretaria Particular de la Presidencia
Subcarpeta > Coordinacién de Asesores
Subcarpeta > Unidad de Transparencia

Subcarpeta > Organo Interno de Control
Subcarpeta > Confirmaciones de Entrega

PROCEDIMIENTO DE OPERACION

El procedimiento de operacién para el envio — recepcion de las copias de conocimiento se realizara de la siguiente manera:

Envio

1. Identificar si el oficio serad para el simple conocimiento sin tramite alguno o para solicitar ejecucién, proceso y

tramite por parte del drea a la que se le envia el oficio.

2. En el caso de que solo se requiere el envio para el simple conocimiento sin tramite alguno, el oficio convertido en
archivo PDF, adjuntado a un correo electrénico y enviado a la direccién electrénica con las siglas en el oficio del
titular del 4rea tendra validez, a pesar de no contar con firma autégrafa para su envio.

Para lo anterior siga las siguientes instrucciones:

1. Abrir el documento en Word, ir a la pestafia de “Archivo”

IR Micio | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR
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2. Dar clic en “Guardar Como”, y seleccionar la ubicaciéon donde se guardara el archivo y en el rubro donde dice
“Tipo” seleccionar “.pdf”

%) Guardar como X
« v 4 [B > Esteequipo » Documentos > v ©  Buscaren Documentos F3
Organizar v Nueva carpeta =y @
» & Descargas A Nombre ~ Fecha de modifica... Tipo TariAG A
> [ Desktop | Add-in Express 06/04/2016 11:24 a... Carpeta de archivos
> {8 Documentos _| Adobe 05/04/201607:58 ..  Carpeta de archives
> &} Imigenes AirDroid 22/027201702:07...  Carpeta de archivos
> D Misica | AnyVideo Convester Ultimate O4/04/201608:59 ..  Carpeta de archivs
» B Videos _ Aplicacion Cancelacion D4/10/20161220...  Carpeta de archivos

R | Archivos de Outlook 20/05/201906:19 .. Carpeta de archivos
= Resontd " ArcSoft ToGo 23/08/201812:05 ...  Carpeta de archivos
4 = espatdo (E) 7 Asociacion Credenciales 06/04/201801:25 .. Carpeta de archives
> & Unidad de CD (F) " audio 15/02/201601:18...  Carpeta de archives
> wa KINGSTON (G}) audios 15/02/2018 1¢:22 2...  Carpeta de archives
- o GRESTORTE | Avisos 20/07/201703:36...  Carpeta de archivos
AN 1BE 16/04/201807:45 .. Carpeta de archivos
> £ " Blocs de notas de OneNote 18/07/201812:20...  Carpeta de archives
L BASE APELACIONES NONES 7 Camtasia Studio /0420170453, Carpets de archivos
System Volume i " Capacitaci 14/05/2018 11:42 2...  Carpeta de archivos
s b Red Convenios 2/11/201810:35 a...  Carpeta de archivos
v Corel 26/02/201512:46...  Carpeta de archives v
Nombre : 7 :

To: {PDE Cpe)

Optimizar para: @ Estingar (publicacién
enlinea e impresion) it
O Tamafio minimo [ Abrir archivo después de

(publicacion en linea) publicar

» Ocutarcarpets Heramientas  ~ [k

3. Una vez realizado el paso anterior, ir a donde se encuentra el archivo y dar clic con el botén derecho del mouse
y seleccionar la opcién “enviar a” y después en “Destinatario de correo”.

4. Completar los campos de Para, con la direccién electrénica de acuerdo al “cuadro de direcciones electrénicas”,
llenar el asunto y en el cuerpo indicar a que se hace referencia en el oficio.

5. Enla pestafia que dice “Opciones” debera marcar “Solicitar una confirmacién de entrega”.

MENSAJE INSERTAR OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR

| E E::::: &) @ sé’ ® [] Soficitar una confirmacién de entrega - (2-} ‘.Q-

L Temas _ Colcrde CCO  Desde ' Permiso : Utilizar botdmy e OO e ey elemento Retrasar  Dirigir
- Eefectos~ Ligina- - devoto~ enviadoen~  entrega respuestas a
Temas ___ Mostrarcampos - Permiso | ____ Seguimiento G Misopdones &

3. Paralos casos en que se requiera de ejecucion, proceso y tramite se tendran que realizar los siguientes pasos:

a) Escanear el oficio con la firma autégrafa, y enviarlo mediante correo electrénico con las siguientes indicaciones:
a. Elremitente tendra que sefialar en el oficio de origen, que se encuentra sefialada una copia electrénica
de conocimiento con las siglas C.c.c.e.p. (“Con copia de conocimiento electrénica para”).
Ejemplo:

C.c.c.e.p Lic Andrea del Carmen Roser Galvan. Directora General de Administracion. Para su conocimiento.

b. En el envio electrénico de estas copias de conocimiento el personal técnico administrativo de apoyo
de las dreas administrativas tendran que escanear acuse del oficio y enviar la copia de conocimiento
electrénica a la direccion electrénica que corresponda de acuerdo al cuadro de direcciones, marcando
en el correo la opcién de “Solicitar Confirmacion de Entrega”, y tendra que identificar el asunto del
correo el N° de oficio al que corresponde.
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a. Una vez que se confirmé la entrega, el servidor de correo enviara un correo de confirmacién como el

ejemplo siguiente:
€ Responder (&2 Responder atodos (&} Reenviar
firriedn lunes 20/05/2018 04:26 p. m.

postmaster <postmaster@tjacdmx.gob.mx>
L . Return receipt
Para mtejedag@tjacdmx.gob.mx

Mensaje D details.txt (245 B) Datos adjuntos sin titulo 00123.txt (1 KB)

The original message was received at Mon, 20 May 2019 16:25:40-0500
from:

<mtejedag@tjacdmx.gob.mx>

Estas confirmaciones se guardaran automaticamente en la carpeta de “Confirmaciones de Entrega”.
Recepcion
b) Las copias de conocimiento se guardaran automaticamente en las subcarpetas dependiendo del area que envio
dicha copia, el programa de correo (Outlook) lo marcard como “No leido”.
¢) En caso de que quiera guardar el documento adjunto en las copias de conocimiento, debera dar clic derecho
en el archivoy dar clic en “guardar como, inmediatamente después se deberé indicar la ruta en su computadora,
donde sera guardado dicho archivo, como se muestra a continuacion:
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d) Elservidor del correo, enviara automaticamente a los titulares de las dreas mediante la funcionalidad del correo
una confirmacion de la recepcion.

Finalmente, esta disposicidn iniciara su aplicacion a partir del 16 de mayo del 2019.

Ciudad de México a 16 de mayo de 2019

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

vy ST
LIC. ANDREA DEL-CARMEN ROSER GALVAN



