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Introduccion.

Es responsabilidad del Titular de la Direccién de Informatica elaborar y proponer los procedimientos y
lineamientos que deban regir el desarrollo, instrumentaciéon, mantenimiento y administracién de
tecnologias de la informacion al interior del Tribunal.

Es por ello que se presenta el siguiente manual de procedimientos actualizado derivado del cambio en
la normatividad que el Tribunal de Justicia Administrativa sufrié el pasado 1 de septiembre de 2017.

La finalidad de este manual es dar a conocer las actividades que deben realizarse para la atencion de
las funciones de la Direccién de Informatica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México.

Este manual precisa la responsabilidad y participacion de los puestos o unidades administrativas que
intervienen en los procesos del area y es de gran importancia para que el personal de la Direccion de
Informatica cuente con el marco de referencia que sea de utilidad al personal que interviene en sus
distintos procesos que debe llevar a cabo el area para la consecucion de sus metas y objetivos.

En él se encuentra registrada la informacién basica referente al funcionamiento de sus unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la
conciencia en los servidores publicos respecto de si el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Este manual de procedimientos, sera de gran utilidad ya que permitira:

e Estandarizar los criterios de operacion
e Evitar duplicidad de funciones
e Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos

Las revisiones y actualizaciones de este manual deberan de ser anualmente, y deberan obedecer a lo
establecido en las obligaciones y atribuciones que tiene el titular del area de Informatica conforme al
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

_/ L e
IDENTIFICACION ELABORS® 4/ k’ : REVISO~ AUTORIZO
i
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Objetivo.

Establecer los procedimientos para el desarrollo, instrumentacién, mantenimiento y administracion de
las tecnologias de la informacion del Tribunal de Justicia Administrativa, asi como:

e Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Auxiliar en la induccién de puestos, al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que describe
en forma detallada las actividades de cada puesto.

o Servir para el analisis o revision de los procedimientos del area.

e Ayudar en el analisis de tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion
de autoridad, etc.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.
o Determinar en forma sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
e Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su seguimiento.

e Aumentar la eficiencia de los servidores publicos, indicandoles lo que deben hacer y cémo deben
hacerlo.

e Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas de
informacion, procedimientos y métodos.

Alcance.

El presente manual es de observancia obligatoria para el personal involucrado en los procesos de la
Direccion de Informatica.

=
IDENTIFICACION ELABORG— /] _~REVISO AUTORIZO
{ /
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Marco Juridico — Administrativo

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o(Publicada en el D.O.F. el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 27 de agosto de
2018)

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.
o (Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de febrero de 2017)

LEYES

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
(Publicada en el D.O.F. el 18 de junio de 2016)

o Ley General de Archivos.
(Publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018)

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
(Publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 30 de enero de
2018)

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
(Publicada en el D.O.F. el 26 de enero de 2017)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
(Publicada en el D.O.F. el 04 de mayo de 2015)

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
(Publicada en el D.Q.F. el 18 de julio de 2016)

e Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
(Publicada en el D.O.F. el 12 de julio de 2018)

¢ |Ley de Amparo reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion de la Politica de

Iqs Estados Unidos Mexicanos.
(Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 19 de enero de 2018)

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
(Publicada en el D.O.F. el 31 de marzo de 2007. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22 de junio de
2018)

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.

A

4
IDENTIFICACION ELABGRO JFT7 REVISO) AUTORIZO
) w_ JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
/ DIRECCION GENERAL DE EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
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(Publicada en el D.O.F. el 28 de diciembre de 1963. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22 de junio de

2018)

e lLey de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
(Publicada en el D.O.F. el 27 de abril de 2016. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 30 de enero de

2018)

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017)

e Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017.)

¢ lLey de Adquisiciones para el Distrito Federal.
(Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de septiembre de 1998. Ultima reforma publicada

en la Gaceta Oficial

de la Ciudad de México el 26 de febrero de 2018.)

o Ley de Archivos del Ciudad de México.
(Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 de octubre de 2008. Ultima reforma publicada en la

Gaceta Oficial de la

Ciudad de México el 28 de noviembre de 2014.)

e Ley de Fiscalizacién Superior de la Ciudad de México.
(Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 9 de julio de 2014. Ultima reforma publicada en la

Gaceta Oficial de la

Ciudad de México el 27 de noviembre de 2018)

e Ley de Proteccioén de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de

México.

(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de abril de 2018.)
e Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México.

(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017.)

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Ultima reforma
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018)
» Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la

Ciudad de México.
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada en

la Gaceta Oficial de

la Ciudad de México el 01 de noviembre de 2018)

e |eyde Ingresos para la Ciudad de México.
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.)

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México.
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018)

REGLAMENTOS

¢ Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de J‘%I:/ederacién el 25 de septiembre de 2014)

IDENTIFICACION

o
ELABQRO L7 REXISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DI/MP_RO1

w A
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» Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de mayo de 2016)

e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.
(Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 21 de diciembre de 2017. Ultima reforma
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de junio de 2019)

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999. Ultima reforma publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de octubre de 2007)

cODIGOS

e Codigo Fiscal de la Ciudad de México.
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 2009. Ultima reforma publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018)

e (Cobdigo Penal para el Distrito Federal.
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de julio de 2002. Ultima reforma publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018)

DECRETOS

e Decreto de presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.
(Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.)

ESTATUTOS

e Estatuto del Servicio Civil de Carrera Jurisdiccional del Tribunal de Justicia Administrativa

de la Ciudad de México.

(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de diciembre de 2017. Se publica nota
aclaratoria el 23 de enero de 2018)

CONDICIONES

e Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de

México para el ejercicio 2018 al 2021
(Suscritas el 09 de agosto de 2018, depositadas en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje y
publicadas en la Pagina del Tribunal)

a
yd )
IDENTIFICACION ELAEORO &/ © /~~ REVISO AUTORIZO
C = JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2018, CON
TJACDMX/DGA/DI/MP_RO1 DI ONVDE INFORMATICA ADMINISTRACION ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019
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« Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de mayo de 2016)

e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.
(Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 21 de diciembre de 2017)

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999. Ultima reforma publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de octubre de 2007)

e Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Ciudad de México.
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de marzo de 2010.Ultima reforma publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de junio de 2018, reglamento vigente de acuerdo al Séptimo
transitorio de la Ley de Austeridad, transparencia en remuneraciones, prestaciones y ejercicio de recursos
de la Ciudad de México).

cODIGOS

e Codigo Fiscal de la Ciudad de México.
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 2009. Ultima reforma publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018)

e Codigo Penal para el Distrito Federal.
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de julio de 2002. Ultima reforma publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018)

DECRETOS

e Decreto de presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.
(Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.)

ESTATUTOS

o Estatuto del Servicio Civil de Carrera Jurisdiccional del Tribunal de Justicia Administrativa

de la Ciudad de México.
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de diciembre de 2017. Se publica nota
aclaratoria el 23 de enero de 2018)

CONDICIONES

e Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de

Meéxico para el ejercicio 2018 al 2021
(Suscritas el 09 de agosto de 2018, depositadas en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y
publicadas en la Pagina del Tribunal)
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POLITICAS

e Politicas Informaticas del TCADF
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 16 de diciembre de 2013. Ultima modificacion 14
de febrero de 2019 publicado en el portal de Internet del TJACDMX 19 de febrero de 2019)

NORMATIVIDAD INTERNA

« Acuerdos de la Junta de Gobierno y Administracion
(de conformidad con los Articulos 20 Fraccién 11, de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa
y 21 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa)

e Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de diciembre de 2014)

e Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Financieros.
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 7 de septiembre de 2016).

e Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos.
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 7 de septiembre de 2016. Ultima actualizacién
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 5 de Julio de 2019).

e Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 7 de septiembre de 2016).

e Lineamientos bajo los cuales se podra habilitar a un servidor pablico para ocupar un

puesto de mayor jerarquia
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de abril de 2016).

s Lineamientos Generales para el Premio de Puntualidad, aplicable al personal sindicalizado

del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de abril de 2018).

s Lineamientos para el pago de permisos retribuidos con motivo de la conclusion de
licencias de maternidad para las trabajadoras del Tribunal de Justicia Administrativa de la

Ciudad de México
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de septiembre de 2018).

e Lineamientos para el registro de asistencia y justificantes del personal del Tribunal de lo

Contencioso Administrativo de la Ciudad de México
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de septiembre de 2018).

e Lineamientos para el uso de notas buenas y dias econémicos para la justificacion de
permisos y omisiones aplicable al personal sindicalizado del Tribunal de Justicia

Administrativa de la Ciudad de México
{Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de abril de 2018).

-
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POLITICAS

¢ Politicas Informaticas del TCADF
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 16 de diciembre de 2013)

NORMATIVIDAD INTERNA

e Acuerdos de la Junta de Gobierno y Administracién
(de conformidad con los Articulos 20 Fraccion 1, de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa
y 21 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa)

e Manual de Procedimientos de la Direccién Administrativa

(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de diciembre de 2014) & E\O“
e Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Informatica. == 9&@69
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 7 de septiembre de 2016). O\@v;
e Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Recursos Financieros. v 20

(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 7 de septiembre de 2016). sl
: ; s R A X
e Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Recursos Humanos.™ A

(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 7 de septiembre de 2016). L
e Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 7 de septiembre de 2016).
o Lineamientos bajo los cuales se podra habilitar a un servidor publico para ocupar un

puesto de mayor jerarquia
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de abril de 20186).

e Lineamientos Generales para el Premio de Puntualidad, aplicable al personal sindicalizado

del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de abril de 2018).

e Lineamientos para el pago de permisos retribuidos con motivo de la conclusién de
licencias de maternidad para las trabajadoras del Tribunal de Justicia Administrativa de la

Ciudad de México
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de septiembre de 2018).

e Lineamientos para el registro de asistencia y justificantes del personal del Tribunal de lo

Contencioso Administrativo de la Ciudad de México
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de septiembre de 2018).

e Lineamientos para el uso de notas buenas y dias econémicos para la justificacién de
permisos y omisiones aplicable al personal sindicalizado del Tribunal de Justicia

Administrativa de la Ciudad de México
(Publicado en la Gaceta Oficial del Dlstn’jeq\e }Lel 12 de abril de 2018).
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Lineamientos para la reconfiguracion salarial de los servidores publicos de confianza del
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, que cuenten con 25 afios o

mas de servicio en la Institucion
(Pendiente de publicacion)

Lineamientos emitidos por la Junta de Gobierno y Administracion.
(De conformidad con los Articulos 20 Fraccién Il, de la Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa
y 21 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa)
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DI-1 Administracion del Portal Electronico del Tribunal

OBJETIVO GENERAL

Mantener actualizada la pagina web del Tribunal a través del monitoreo constante para difundir entre
la ciudadania y el personal las actividades a desarrollar por el 6rgano jurisdiccional.

POLITICAS DE OPERACION

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

La informacion publica de oficio requerida por la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, es responsabilidad de quien genera dicha informacion
y su actualizacion debe ser periédica por parte de las areas responsables, debiendo enviar su
informacién a la Unidad de Transparencia quien es la responsable de subir dicha informacion.

La Unidad de Transparencia para facilitar la actualizacién de los contenidos en la seccién 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 Informacion Publica de la Ciudad de México y Rendicién de Cuentas.

Las areas que podran publicar ordinariamente con la Autorizacién de su Titular son: La Presidencia,
Secretaria General de Compilacién y Difusion, la Secretaria General de Acuerdos | y I, la Unidad de
Transparencia, Direccién General de Administracion, Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno y
Administracion, Instituto de Especializacion en Justicia Administrativa, Secretaria General de Atencion
Ciudadana y cualquier otra area que requiera publicar, debera realizar la a través de un oficio, o correo
electrénico institucional, cuyo contenido sera validado por el Director de Informética previo a su
publicacion.

Las solicitudes de publicacion deberan ser tramitadas con anticipacion a la fecha en que se deseen
publicar; y debera entregarse el contenido que pretende incorporarse, en un medio electrénico, con un
formato adecuado para su tratamiento y publicacién, en su defecto deberan realizarse puntualmente
las especificaciones del contenido que se requiere subir.

o
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Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y aplicacion general para
todas las areas que conforman el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCTO.
ADMINISTRATIVA APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Area Solicitante del Solicita publicacion en internet, OFICIO DE
Tribunal debidamente autorizada por el Titular del ~ SOLICITUD
area.
Jefatura de Unidad Recibe solicitud e informacién que se
Departamental de desea publicar y revisa caracteristicas de
Administrador de la publicacién.
Website
Verifica la solicitud requerida por el area
Director de informatica solicitante e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administrador de
Website subir la publicacion
Jefatura de Unidad Sube la publicacién a la pagina e informa al OFICIO O
Departamental de area solicitante para que ingrese y verifique =~ CORREO DE
Administrador de que la informacién quedé presentada como NOTIFICACION
Website la requiere.
Area Solicitante del Recibe notificacién, accede a la pagina y
Tribunal verifica su informacién.
¢ Esta de acuerdo con la publicacion?
No
Notifica las correcciones o modificaciones
que requiere. (Regresa a la Actividad No.3)
== s Ar
IDENTIFICACION ELABOQRG— _{/1* REVISO AUTORIZO
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Si
7 Otorga su Visto Bueno a la publicacion. OFICIO O
CORREO DE
ACEPTACION
Otorga su Visto Bueno a la Jefatura de
Biraetordiint i 8 Unidad Departamental de Administrador de
irector de informatica Website.
Jefatura de Unidad 9 Recibe Visto Bueno del contenido
Departamental de publicado.
Administrador de
Website
TERMINA PROCEDIMIENTO
= N
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIAGRAMA DE FLUJO
o N DIRECTOR DE INFOR MATICAW
AREA SOLCITANTE DEL TRIBUNAL £
o
( INICIA ) 2
1 J Recibe solicitud y revisa caracteristicas de la
i publicacién
I Solicita publicacién e 1 3
@_D\ Verifica la solidtud requerida
por el areasolicitantee
instruye alaJuD
Administrador de Website
subir la publicacién
5
Recibe notificacién y revisa " .
paginade prueba ) Fal
| Notificacion
Sube informacion ala pagina de pruebay
notifica al drea solicitante
7
Sl

éEstade
acuerdo con la
publicacion?,

Notifica las corecdones o
modificaciones que requiere

—b| DaVo.Bo ala publicacién

8 9

Otorga su Vo.Bo. A la JUD de

H—

Recibe Vo.Bo y publica de manera
Administrador de Website definitiva

' TERMINA '

/ 4'
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DI-2 Administracién y Monitoreo de Servidores y Unidad de
Almacenamiento Masivo

OBIJETIVO GENERAL

Garantizar el funcionamiento de la infraestructura informatica, supervisando constantemente su
operacién y mantenimiento para servir de apoyo a las actividades de la institucion.

POLITICAS DE OPERACION

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Website, debera garantizar el éptimo
funcionamiento de sus servicios, tales como correo electrénico, servidores FTP, acceso remoto,
aplicativos y servicios asociados a la operatividad de la entidad.

Todas las cuentas de usuario de los servidores son personales e intransferibles por lo tanto las Unicas
personas que pueden entrar y realizar alguna modificacién son los administradores.

Se prohibe el ingreso y la permanencia a personal ajeno al site de servidores con excepcion de los
administradores.

Al centro de servidores no se debe: ingresar ni consumir alimentos, fumar, colocar musica en alto
volumen, no se debe ingresar a paginas de juegos, Facebook, MSN, videos y estrictamente prohibido
a sitios de informacion pornogréfica.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Website debera tener un listado detallado
de los servicios que operan en el Tribunal, incluyendo los siguientes datos minimos:

Nombre del Servidor

Tipo de Servidor

Descripcion del Servicio

Aplicaciones Instaladas

Numero de IP Asignada

Nombre del Usuario Administrador
Contrasena

Fecha de actualizacion de contrasefia

SN N N N NN

Para cada uno de los servicios se deben establecer como minimo dos ambientes, uno de desarrollo y
uno de produccion.
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En caso de presentarse fallas en alguno de los servicios se procede a solucionarlas de acuerdo al
criterio profesional del administrador de servidores y acorde a los manuales de fabricante de los
aplicativos o servicios instalados.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Website, se encargara de solicitar la
adquisicion de las licencias necesarias para garantizar la actualizacion de los servidores.

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y aplicacion general para
todas las areas que conforman el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCTO.
ADMINISTRATIVA APQOYO
Director de 1 Instruye a la Jefatura de Unidad
Informatica Departamental de Administrador de
Website a supervisar los servidores del
TJACDMX.
Jefatura de Unidad 2 Supervisa los servicios instalados en los
Departamental de . .
- Servidores del Tribunal.
Administrador de
Website
3 Verifica el funcionamiento de los servidores
4 Revisa Log de Servidores LOG DE
) SERVIDORES
5 ¢ El Servidor presenta fallas?
Si
6 Soluciona la falla y restablece los servicios.
(Regresa a la actividad 3).
No
7 Analiza desempefio y capacidad
4 i
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8 ¢(El desempefio y la capacidad es la
correcta?

No

Realiza cambios en la configuracion de los
servidores.

(Regresa a la actividad No. 3)
Si.
Registra resultado en la bitacora, para BITACORA

tener documentada la solucion utilizada.

10 Analiza el comportamiento de los equipos a REPORTE
lo largo del tiempo. Elaboracion de reportes COMPARATIVO
para realizar comparativos y determinar el
uso del equipo en comparacion con su
capacidad instalada.

Otorga su Vo.Bo a la Jefatura de Unidad

Director de " Departamental de Administrador  de
Informatica Website

TERMINA PROCEDIMIENTO

GLOSARIO

A. LOG DE SERVIDORES. - Archivo de texto generado automaticamente por los servidores en el
que constan cronoldgicamente los acontecimientos que han ido afectando a un sistema
informatico (programa, aplicacion, servidor, etc.), asi como el conjunto de cambios que estos
han generado. Se utiliza para detectar dénde y en qué momento se ha producido un error.

B. BITACORA. - Registro de los cambios y adecuaciones realizados en las configuraciones,
debera permitir identificar con precisién las fechas, componentes y recursos involucrados en
las modificaciones.

C. REPORTE COMPARATIVO. — Documento oficial, firmado por el titular del area responsable,
con nuimero oficial; en el que se establezca el uso del equipo en comparacién con su capacidad
instalada y, en su caso, se documente la ventaja de la nueva configuracion.

y A
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR DE INFORMATICA IEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRADOR DE WEBSITE

INICIA

2

Supervisa los servicios instalados en los Servidores del Tribunal

Instruye a |3 Jefatura de Unidad Departamental de
Administrador de Website a supervisar los servidores del
TIACDMX.

1

Administrador de Website

Otorga suVo. Bo. Ala Jefatura de Unidad departamentalde |

FINDE

PROCEDIMIENTO

3

Verifica el funcionamiento de los Servidores

4

Revisa los archivos log de los Servidores

Tog de

¢l servicio
presenta
fallag?

|| Solucionalafallay
restablece los servicios

Registra resultados en la bnacur-a', Realiza cambics en la
paratener docurr)entada Ia solucion configuracicn de los servidores
utilizada
BTACORA
10

Analiza el comportamiento de los
equipos a lo fargo del tiempo.

TJACDMX/DGA/DIMP_RO1
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DI-3 Asesoria en la Adquisicion de Bienes y Servicios
Informaticos, de Comunicacion Electronica de Voz y Datos

OBJETIVO GENERAL

Colaborar técnicamente en las adquisiciones o arrendamientos referentes a informatica, estableciendo
los parametros técnicos para los procesos de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios
informaticos y de comunicacion electrénica de voz y datos, para posteriormente llevar a cabo la revision
de las propuestas técnicas que se presenten.

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 de Informéatica debera realizar el requerimiento de los bienes informaticos que deberan
adquirirse o arrendarse, ajustando 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):

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y aplicacién general para
todas las areas que conforman el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

De las Bases:

La Jefatura de Unidad Departamental de Administrador de Website en coordinacién con la Direccion
de Informatica, 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.

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

2

4
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La Direccién de Informatica debera proporcionar a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, las especificaciones técnicas de los bienes informaticos para que se proceda a la
adquisicion o arrendamiento conforme al procedimiento que corresponda.

Actos de presentacion y apertura de propuestas:

La Direccién de Informatica directamente o a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Administrador de Website, proporcionara asistencia técnica a la Direccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales en los siguientes actos:

- o Juntas de aclaracién en lo que corresponde a la parte técnica.
o Emision de dictdmenes técnicos.

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

La Direccién de Informatica directamente o a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Administrador de Website, elaborara en caso de ser necesario, el dictamen técnico de los asuntos
tratados en cada acto que se efectle durante el proceso de licitacion, para las adquisiciones de bienes
y servicios informaticos para su entrega a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

De la evaluacion de las propuestas técnicas:

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es el area responsable de proporcionar las
propuestas técnicas a la Direccion de Informatica para que esta a su vez elabore el dictamen técnico
respectivo.

La Direccion de Informatica en conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de Administrador de
Website lleva a cabo el andlisis de las propuestas técnicas ofertadas versus especificaciones técnicas
solicitadas.

La Direccién de Informatica 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 realizacién cuando se requieran dichas pruebas.

La Direccién de Informatica con la Informacion obtenida del anélisis 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 relacién con las especificaciones técnicas
solicitadas.

La Direccién de Informatica es el area responsable de proporcionar el dictamen técnico, asi como el
cuadro resumen de resultados a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para lo
que corresponda en el proceso de licitacion o invitacién restringida.
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DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTO

DIRECCION
INFORMATICA

DE

1. RECIBE DE LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y 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.

2. INFORMA LAS FECHAS PROGRAMADAS
A LA JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRADOR
DE WEBSITE.

OFICIO CALENDARIO DE
LICITACION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

JEFATURA DE  UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRADOR DE
WEBSITE

3. RECIBE INFORMACION DE LA
DIRECCION DE INFORMATICA DE LA
FECHA PROGRAMADA PARA LAS
LICITACIONES QUE SE LLEVARAN A CABO
Y PROCEDEN EN COORDINACION CON LA
DIRECCION DE INFORMATICA A LA
PREPARACION DE LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS.

4. 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.

5. TURNA A LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS QUE SE
INCLUYAN EN LAS BASES DE LAS
LICITACIONES.

ANEXO TECNICO

DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

6. INCLUYE EN LAS BASES PARA LAS
LICITACIONES LAS ADQUISICIONES O EL
ARRENDAMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS
INFORMATICOS

7. LLEVA A CABO EL PROCESO DE
CALENDARIZACION,  PUBLICACION Y
VENTA O ENTREGA DE BASES A LOS
LICITANTES, DE ACUERDO AL
CALENDARIO.

8. INFORMA LAS FECHAS EN QUE SE
LLEVARAN A CABO LOS ACTOS EN EL
PROCESO DE LICITACION A LA DIRECCION
DE INFORMATICA PARA SU ASISTENCIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTO
DIRECCION DE 9. RECIBE INFORMACION PARA SU
INFORMATICA 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
DIRECCION DE 10. EFECTUA EL DICTAMEN TECNICO | e DICTAMEN TECNICO
INFORMATICA CORRESPONDIENTE DEL PROCESO DE

LICITACION Y LOS PRESENTA A LA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.

UNA VEZ EFECTUADO EL PROCESO DE | ¢ OFICIO CALENDARIO DE

LICITACION Y ADJUDICADO EL LICITACIONES
CONTRATO AL PROVEEDOR.

11. INTEGRA EXPEDIENTE Y ARCHIVA e BASES

PARA ACLARACIONES POSTERIORES. e DICTAMEN TECNICO

FIN DE PROCEDIMIENTO

GLOSARIO

A. DICTAMEN TECNICO. - Las conclusiones a que se lleguen deben ser presentadas a la
Unidad Administrativa responsable del proyecto quien emitiera su opinién favorable
sobre si son solventes técnicamente o quienes no cumplen las bases de licitacion.

B. ANEXO TECNICO. - Todo contrato debe llevar como Anexo (Modelo de Anexo Técnico) una
memoria técnica que especifique el compromiso de trabajo que se va a realizar. Los puntos
que debe contener son:

e Objetivo. Se identifica el problema real o la necesidad a satisfacer, definiendo de forma clara y
concisa el resultado al que se pretende llegar.

* Antecedentes. Se explica la necesidad o problematica que se trata de resolver y se aporta un
breve estado del arte y, si procede, de trabajos anteriores de la UPV relacionados con el tema.

L2 S
IDENTIFICACION ELA iy REVISOS AUTORIZO

£
) 7/ T JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2018, CON

CCIOprDE INEQRMATICA ADMINISTRACION ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019

TJACDMX/DGA/DI/MP_RO1




Dia Mes | Afo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

26 03 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA
CIUDAD DE MEXICO Pég. 25 de 75

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

e Plan de trabajo. El plan de trabajo se estructura en Paquetes de Trabajo o Tareas. Para cada
una de ellas se debe indicar: Titulo de la tarea, Descripcion de la actividad a realizar, Fechas
previstas de inicio y fin.

e Fquipo de frabajo. El responsable técnico del trabajo y las personas que van a participar,
incluyendo las previsiones de contratacion de personal.

e Entregables. Debe indicarse en qué van a consistir y cuando se prevé su entrega al cliente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE INFORMATICA

T JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SOPORTE TECNICO , JEFATURA DE UNIDAD
I_[JEPARTAMENTN. DE DESARROLLO DE SISTEMAS. Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

)

RECIBE LAS FECHAS PROGRAMADAS PARA LLEVAR

A CABO LAS LICITACIONES PARA LA ADQUISICION

DE BIENES Y SERVICIOS INFORMATICOS Y OTORGA
VISTOBUENO

OFICIO
CALENDARIO DE
LICITACION

INFORMA LAS FECHAS PROGRAMADAS

3

RECIBEN PROGRAMA DE LICITACIONES , PROCEDEN CON LA
DIRECCION DE INFORMATICA A LA PREPARACION DE LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS

4

ADQUISICION DE BIENES Y

ELABORAN LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS BASES DELA

SERVICIOS INFORMATICOS

© UNAVEZANALIZADA ¥ DE ACUERDO CON LAINFORMACION DELAS :

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LAS BASES

5

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

N
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DIRECCIGN DE INFORMATICA

INICIO

RECIBE INFORMACION PARA SU ASISTENCIA ALOS
ACTOS EN EL PROCESQ DE LCITACION

10

EFECTUA EL DICTAMEN TECNICO
CORRESPONDIENTE DEL PROCESO DE
LICITACION Y LOS PRESENTAA LA DIRECCION

DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES DICTAMEN TECNICO
| 11

INTEGRA EXPEDIENTE Y ARCHIVA
PARA ACLARACIONES POSTERIORES.

BASES
DICTAMEN TECNICO

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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DI-4 Asignacion e Instalacion de Bienes Informaticos

OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas de operacion y las actividades que se desarrollan a través de la asignacion e
instalacion del equipo de cdmputo arrendado o propiedad del tribunal, para obtener un éptimo control
en los bienes que, en funcién de las actividades, han sido entregado y son propiedad del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

POLITICAS DE OPERACION

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

La recepcién del equipo informatico que el Tribunal de Justicia Administrativa del Ciudad de México
adquiere mediante cualquier proceso de adjudicacion o arrendamiento es responsabilidad de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como turnar el equipo a la Direccion de
Informatica como area responsable de efectuar la configuracion del equipo de cdmputo de acuerdo a
las necesidades del Tribunal de justicia administrativa de la Ciudad de México.

Es responsabilidad de la Direccion de Informatica dictaminar técnicamente el equipo de cémputo,
cuando el area desee la sustitucion del mismo por inoperable en el area o baja definitiva e informar a
la Direccion General de Administracion del resultado para la autorizacién del procedimiento que
corresponda.

Es responsabilidad de la Direccién de Informatica informar a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de los equipos o el equipo que se retira por inoperables, para su reparacién o baja
definitiva de las areas, mediante el formato actualizacion del Resguardo de equipo de computo.

Por inoperable en el area. - Se turna a la Direccion 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 o inutilidad. - Se informa a la Direccion 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.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

La Direccién 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 General de Administracion.

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

La Direccién de Recursos Humanos informara de las altas, bajas y cambios de adscripcién de personal
a las direcciones de:

o Informatica, para que lleve a cabo las adecuaciones técnicas de los equipos liberados para su
reasignacion y respaldo.

o Recursos Materiales y Servicios Generales, para que proceda a la liberacion de la
asignacion y a la reasignacion del bien informatico mediante el formato Resguardo de Activo
No Circulante.

La Direccion de Informatica a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico de
Atencion de Usuarios podra llevar a cabo el movimiento interno de los equipos de cémputo 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 Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
la actualizacién del resguardo de Activo No Circulante.

Es responsabilidad de la Direccién de Informatica a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Soporte Técnico de Atencidn de Usuarios reportar a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales los movimientos internos que se lleven a cabo de los equipos de cdmputo 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
Direccidén de Recursos Materiales y Servicios Generales, para que se lleven a cabo los movimientos
del mobiliario y equipo de acuerdo al resguardo de activo no circulante del usuario en movimiento.

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y aplicacién general para
todas las areas que conforman el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.
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DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO
AREAS DEL TRIBUNAL 1. TURNAN A LA DIRECCION GENERAL DE OFICIO SOLICITUD
ADMINISTRACION SOLICITUD DE BIENES DE BIENES
INFORMATICOS. INFORMATICOS
DIRECCION 2.  ANALIZA SOLICITUD DE  BIENES OFICIO SOLICITUD
GENERAL DE INFORMATICOS, SOLICITA EXISTENCIA A LA DE BIENES
ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y INFORMATICOS
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 O ARRENDAMIENTOS
POSTERIORES.
OFICIO SOLICITUD
sl DE BIENES
INFORMATICOS
5. AUTORIZA SOLICITUD DE  BIEN
INFORMATICO Y TURNA A LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES SERVICIOS GENERALES
PARA SU ENTREGA FiSICA.
IDENTIFICACION 7~ REVISQ™ ,»‘ AUTORIZO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO

DIRECCION DE RECURSOS 6. RECIBE DE LA DIRECCION GENERAL DE OFICIO SOLICITUD
MATERIALES Y SERVICIOS ADMINISTRACION LA SOLICITUD DE BIENES
GENERALES DEBIDAMENTE AUTORIZADA PARA SU INFORMATICOS

ATENCION.

7. TURNA E INDICA A LA JEFATURA DE

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS
MATERIALES PARA LA ENTREGA FiSICA DEL
BIEN INFORMATICO.

OFICIO SOLICITUD
DE BIENES INFORMATICOS

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
RECURSOS MATERIALES

8. RECIBE DE LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y  SERVICIOS  GENERALES
SOLICITUD 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
ACTUALIZACION DEL RESGUARDO DE ACTIVO
NO CIRCULANTE.

UNA VEZ ACTUALIZADO EL RESGUARDO DE
ACTIVO NO CIRCULANTE.

12 RECABA FIRMA DE CONFORMIDAD

DEL USUARIO EN EL FORMATO RESGUARDO DE
ACTIVO FIJO POR LOS BIENES ASIGNADOS Y
PROPORCIONA COPIA AL USUARIO.

13. TURNA RELACION A LA DIRECCION DE
INFORMATICA DE LOS EQUIPOS ASIGNADOS
PARA QUE PROCEDA A SU INSTALACION.

OFICIO SOLICITUD
DE BIENES
INFORMATICOS

DIRECCION DE INFORMATICA

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

RELACION DE
EQUIPOS DE
cOMPUTO

ASIGNADOS

IDENTIFICACION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO

15. INFORMA Y TURNA RELACION DE EQUIPOS

ASIGNADOS JEFATURA A LA UNIDAD RELACION DE
DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION DE EQUIPOS DE
WEBSITE PARA QUE PROCEDA A SU RN RIS
£ ASIGNADOS
INSTALACION.
JEFATURA DE UNIDAD 16. SE PRESENTA EN EL AREA CON EL USUARIO RELACION DE
DEPARTAMENTAL DE A QUIEN SE LE ASIGNO EL EQUIPO DE EQUIPOS DE
SOPORTE TECNICO DE COMPUTOQ. PROCEDE A SU INSTALACION Y COMPUTO
ATENCION A USUARIOS LLEVA A CABO LAS ADECUACIONES TECNICAS ABIGNALIDS
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.

Sl

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.

UNA VEZ INSTALADO EL BIEN INFORMATICO Y
DE CONFORMIDAD
POR EL USUARIO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO
JEFATURA DE UNIDAD 19. ELABORA RELACION DE LOS MOVIMIENTOS RELACION DE
DEPARTAMENTAL DE SOLICITADOS POR EL TITULAR DEL AREA. MOVIMIENTOS
SOPORTE TECNICO A REALIZADOS
USUARIOS 20. TURNA RELACION DE MOVIMIENTOS DE
EQUIPO A LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
ENTREGA COPIA Y SOLICITA FIRMA DE ACUSE.
21. ELABORA REPORTE GENERAL DE LOS
BIENES INFORMATICOS INSTALADOS Y LOS REPORTE GENERAL
PRESENTA A LA DIRECCION DE INFORMATICA. DE LOS EQUIPOS
INSTALADQOS
DIRECCION DE INFORMATICA | 22. RECIBE DE LA JEFATURA DE UNIDAD REPORTE GENERAL
DEPARTAMENTAL DE SOPORTE TECNICO A DE LOS EQUIPOS
USUARIOS, REPORTE GENERAL DE LOS INSTALADOS
EQUIPOS DE COMPUTO INSTALADOS Y LOS
PRESENTA A LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN CUMPLIMIENTO A SUS
INDICACIONES.
23. ARCHIVA REPORTE GENERAL DE LOS
EQUIPOS DE COMPUTO INSTALADOS, PARA
ACLARACIONES POSTERIORES.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUIO
REAS DELTRBUNAL ( DIRECCIN GENERAL DE ADMINISTRACIGN DIRECCIGN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
2
ANALIZA SOLICITLD DE RECIBE SOLICITUD
BIENES INFORMATICOS Y DEBIDAMENTE
N SOLICITA EXISTENCIA AUTORIZADA PARA SU
ORCIO DE ATENCION
SOLICITUD DE SoLiCTUD DE
BIENES BIENES
INFORMATICOS NFORMA

TURNAN SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS

OFIC10 DE

S0LICTUD DE
BIENES
INFORMATICOS

EXISTENCIA DEL BIEN
INFORMATICO 3
S0LICTADO?
NO INFORMA LA INEXISTENCIA
DELBIEN INFORMATICO.
] RELACONAN USTADE ]
FSPERA PARA TA PUSHIE
REASIGNACKON DE EQUIPQ
AUTORZA SOLICITUD DF BIEN 0 PARALAS
INFORMATICO ¥ TURNA PARA SU
ENTREGA HICA
OFICI0
SOLICITUD DE
BIENES
INFORMATICAS PROCEDIMIENTO

TURNA PARA LA ENTREGA
FISICA DELBIEN
INFORMATICO

QRICIO

SOLICITUD DE
BIENES
INFORMATICOS

IDENTIFICACION

ELABORO~—_

T s
A REVISO /

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DI/MP_RO1

ADMINISTRACION 7

/) DIRECCION GENEM

JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
ACUERDO NUMEROC A/JGA/455/2019
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1. DE U, DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS MATERIALES T DIRECCION DE INFORMATICA JEFATURA D UNDAD DEPAFTAVENTALOE SFOTE TEOSCODEATENOEN A USLARS
14 16
SE PRESENTA CON ELUSUARIO A QUIEN SELE
SOLICITA INFORMACIGN PARA LA RECIBE RELACION CON INFORMACION RELATIVA ASIGNO ELEQUIPO DE COMPUTOQPROCEDE A
"‘D":Uﬁ%c:ﬁg ggﬂ:ﬁ:;ﬁ? [ DeLOS EQUIPDS iﬁgiﬁm ASIGHADCE & SU INSTALACION, EFECTUA ADECUACIONES
TECNICAS NECESARIAS
RESGUARDO DE
ACTIVO FIIO
RECIBE SOLICITUD OFICI0 RELACION DE
DEBIDAMENTE AUTORZADA| g0y mup b EQUIPOS DE
BIENES computo NO
INFORMATICOS : ASIGNADOS AREA MOVIMEENTO DE
© UNAVEZACTUALZADOE. > QUIPOS DE COMPUTO}
* RESGUARDODEACTIVOFUO :
CLASIFICA U ORDENA POR 12 17
AREA LAS SOLICITUDES PARA ] 15 LLEVA A CABD
SU ATENCION - Lo
RECABA FIRMADEL USUARIO EN DAFOR
EL FORMATO RESGUARDO DE INFORMAY TURNA RELACION DE EQUIPOS MOVIMIENTCS, CONCLUIDA LA
ACTIVO FUD POR LOS BIENES ASIGNADOS, PARA QUE PROCEDA A SU PROCEDE SU INSTALACION
ASIGNADOS Y PROPORCIONA INSTALACION INSTALACION DELEQUIPODE
10 0P EFECTUA COMPUTO
; ADECUACIONES
RELACION
RESGUARDO DE GALION B TECNICAS
EQUIPOS DE
. ACTIVO FlIO COMPUTO NECESARIAS
ACUDEN.AHEP: CONEL ASIGNADOS DELEQUIPO
BIEN INFORMATICA Y
PROCEDE A SU ENTREGA + 13
w::;ﬁgg:m TURNA RELACION DELOS
EQUIPOS ASIGNADOS PARA
QUEPROCEDAASU | RELACION DE
INSTALACION EQUIPOS DE B
COMPUTO
ASIGNADOS
\ A\
IDENTIFICACION ELABGRO™ il REVISO ] AUTORIZO
y \...-—’,""" JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
- DIRECCION GENERA[,“DE EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
TJACDMX/DGA/DIMP_RO1 DJRECCIONDE INE@RMATICA ADMINISTRACION ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019
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{ JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SOPORTE TECNICO DE ATENCION A lEUAFIICBW DlRECCIGN DE INFORMATICA

22
A
RECIBE REPORTE GENERAL DE

LOS EQUIPOS DE COMPUTO
¥ INSTALADQS Y LOS PRESENTA A
19 LADIRECCION GENERAL DE

- ADMINISTRACION REPORTE
GENERAL DE
LOS EQUIPOS

ELABORA RELACION DE LOS
MOVIMIENTOS SOLICITADOS

RELACION DE
MOVIMIENTOS

, 20

TURNA RELACION ALA

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES ENTREGA COPIA I 23

Y SOLICITA FIRMA DE ACUSE
ARCHIVA REPORTE GENERAL DE
LOS EQUIPOS DE COMPUTO
INSTALADOS PARA
ACLARACIONES POSTERIORES
ELABORA REPORTE GENERAL
DE LOS BIENES INFORMATICOS
Y LOS PRESENTA
REPORTE
GENERAL DE 3
LOS EQUIPOS -
N A
IDENTIFICACION ELABOQRE=  _ , REVISO ~ AUTORIZO
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DI-5 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 a través de cursos practicos e interactivos, que permitan cumplir con
las atribuciones encomendadas al Tribunal.

POLITICAS DE OPERACION

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

La Direccién de Informatica 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
del Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas.

Las Jefaturas de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas, Soporte Técnico a Usuarios y
Administrador de Website, son las areas responsables de impartir los cursos en materia de informatica
que se reflejen en el Programa Anual de Capacitacién, en coordinacién con la Direccién de Recursos
Humanos.

Es responsabilidad de la Direccion de Informatica disenar el programa y manual de estudio que se
aplicara en las actividades de capacitacion, asi como proporcionarlo a la Direccién de Recursos
Humanos para su reproduccién y entrega a los asistentes al curso.

Cuando los cursos sean impartidos en instalaciones propias del Tribunal la Direccion General de
Administracién a través de Instituto de Especializacion en Justicia Administrativa, 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 Direccion General de Administracién con al menos
treinta dias de anticipacion a la fecha que se propone para dar inicio al curso, y proporcionar la
siguiente informacion:

o Denominacion de curso.

-
IDENTIFICACION ELABORGA ——  J#v REVISO ) AUTORIZO
= [ JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
@/ DIRECCION GENERAL DE EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
TJACDMX/DGADIIMP_RO1 G /DE{FOR ATHCA ADMINISTRACION ACUERDO NUMERO A/JGA455/2019
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o Perfil de los participantes a los que se dirige el curso.
o Necesidades que desean cubrir y beneficios potenciales para el area laboral.

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y aplicacion general para
todas las areas que conforman el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO
DIRECCION GENERAL DE 1. RECIBE OFICIO SOLICITUD DE CAPACITACION OFICIO
ADMINISTRACION PARA EL PERSONAL ADSCRITO AL AREA SoLICITUD
SOLICITANTE. CAPACITACION
2. ANALIZA REQUISITOS DE ACUERDO A LAS OFICIO
POLITICAS DE OPERACION O ACUERDA LA FECHA. SOLICITUD
CAPACITACION
3. TURNA A LA DIRECCION DE INFORMATICA EL
OFICIO DE SOLICITUD O ELABORA SOLICITUD DE -
CAPACITACION PARA SUS CONSIDERACIONES. SOLICITUD
CAPACITACION
DIRECCION DE 4. RECIBE DE LA DIRECCION GENERAL DE OFICIO
INFORMATICA ADMINISTRACION SOLICITUD DE SOLICITUD
CAPACITACION. CAPACITACION
OFICIO
5. ANALIZA Y CLASIFICA CURSO. SOLICITUD
CAPACITACION
CORRESPONDE LA CAPACITACION
A LOS CURSOS DE ACUERDO AL
PROGRAMA ANUAL CAPACITACION.
6. ACUERDA  FECHA  INSTITUTO DE
ESPECIALIZACION EN JUSTICIA ADMINISTRATIVA
CONTINUA ACTIVIDAD 8
CORRESPONDE LA CAPACITACION
IDENTIFICACION REVISO 1 AUTORIZO
/ JUNTA DE GOBIERNQ Y ADMINISTRACION
DIRECCION GE@% EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2018, CON
TJACDMX/DGA/DIIMP_RO1 D;ﬁ:{&glNF ATICA ADMINISTRACION ‘,/ ACUERDO NUMERO AJJGA/455/2019
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

DOCUMENTO

SOBRE SISTEMAS
INTERNAMENTE 0 POR
ADQUIRIDOS CON TERCEROS

DESARROLLADQS
PROGRAMAS

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO DE SISTEMAS,
JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
SOPORTE TECNICO A
USUARIOS Y JEFATURA DE
UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE ADMINISTRADOR DE
WEBSITE

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

9. PROPORCIONA LOS PROGRAMAS DE APOYO A
LA DIRECCION 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.

¢EL CURSOS CORRESPONDE EN CUMPLIMIENTO
AL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION?

NO

12. ELABORA OFICIO CON EL PLAN DE
CAPACITACION, SOLICITA LA RESPUESTA DE
CONFORMIDAD DEL TITULAR DEL AREA QUIEN
SOLICITA LA CAPACITACION.

13. ARCHIVA OFICIO Y ELABORA CONSTANCIA DE
LA CAPACITACION.

FIN DE PROCEDIMIENTO
|

14. INFORMA A LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS DEL PERSONAL CAPACITADO QUE
ot

OFICIO
SOLICITUD
CAPACITACION

OFICIO
CONSTANCIA

OFICIO

IDENTIFICACION

ELABRRO

REVISQ” |

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DIMP_RO1

DIRECCION GENERA;DE

ADMINISTRACION

JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON

ACUERDO NUMERQ A/JGA/455/2019
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO

ACREDITO EL CURSOS PARA LA ELABORACION RESULTADOS
CONSTANCIA.

FIN DE PROCEDIMIENTO

/A
IDENTIFICACION ELABQRT LA REVISO~ ) AUTORIZO

/ S JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIGN DE INFORMATICA

AREAS DEL TRIBUNAL DIRECCION GENERAL DE ADM INISTRACION
2 5
INKIo RECIBE OFICIO SOLICITUD DE
CAPAQTACION PARA EL RECIBE LA DIRECOION GENERALDE
PERSONALADSCRITO AL AREA ADMINISTRACION SOLCITUD DE CAPACITACION
SOLICITANTE
OFIQI0 SoLIATUD OFICIO SOLIOTUD
—_—
- UNA VEZ AUTORIZADO :
: ELPROGRAMAANUAL : 3 6
: DECAPAQTAQON POR : 3
I ELMAGISTRADOD - ANALZA REQUISITOS DE
PRESIDENTE ACUERDO A LAS POLITICAS OE
GPERALANS APCIEARAER ANALEZA Y CLASIACA CURSO
FECHA
OFICO SoLIaTUD ‘
1
r 4
SOLICITA MEDIANTE : : T CORRESPONDELA ©
OFICO LA TURNAA LA DIRECCION DE : : : ¥
g : CORRESPONDELA @ CAPACITACION
CAPACTACION DEL INFORMATICA PARA SUS * CAPACITACION A -  SOBRE SISTEMAS -
PERSONALADECRI, CORSDERACIONES * LOSCURSOSDE ' DESARROLLADS
PARA LAAPLICACION DEL| ©  ACUERDOAL - : INTERNAMENTEQ :
SISTEMA BITEAND ;0 s * PROGRAMA ANUAL  PORPROGRAMAS
PROGRAMA ADQUIRIDO REQUERIMIENTOS £ . 3 .
: DECAPACTAQON : + ADQUIRIDOS CON :
CON TERCERO : : " rERcEROS
OFICIO CLIAITUD
7
ACUERDA FECHA CON A
g LA DIRECCION DE
i RECURSOS HUMANOS
g VER
i PROCEDIMENTO
i PARALA i
%, CAPAQTACION ; 1
A J
e
IDENTIFICACION REVISQ’ / AUTORIZO
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(" JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DE SARROLLO DE SISTEMAS, JEFATURA DE UNDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRADOR DE WEBSITE Y JEFATURA DE UN DAD DEPARTAMENTAL DE SOPORTE
TECNICO A USUARIOS

EN LAFECHA
PROGRAMADA SE
PRESENTA EN EL AULA
8 DE CAPACITACION E
IMPARTE EL CURSO
SOLICITA MANUALES
DE OPERACION 12
RECOPILA
i INFORMACION PARA NO AR EORNTE
LA ELABORACION DEL CONTEO) e
PROGRAMA DE “EN CUMPLIMIENTO AL
REQUERIMIENTOS,
APOYO PARA PROGRAMA ANUAL DE
IMPARTIR EL CURSO CAPACITACION? SOLIGIT A LA FIRMADE
: CONFORMIDAD DEL

TITULAR DEL AREA
FORMATO CONTROL
DE REQUERIMIENTOS
PROPORCIONA LOS 14
PROGRAMAS DE
APOYO A LA
DIRECCION DE INFORMA A LA DIRECCION DE 13
RECURSOS HUMANDS RECURSOS HUMANOS DEL ARCHIVA FORMATO
PARA SU PERSONAL QUE ACREDITO EL  f=======m===m=====y COMO CONSTANCIA
1 ]
REPRODUCCION Y cu RSDOE mzﬁé (L;; E_II._ABO:HACION i DE LA r;as::;mmou
ENTREGA ALOS ANCIAS 5 AR
PARTICIPANTES :
: POSTERIORES
1
s ? | FORMATO CONTROL
: DE REQUERIMIENTOS
10 b
CON ANTELACION A FIN DE - .
LAFECHA DE INICIO ( PROCEDIMIENTO ) R "R&C:ADL':‘”ENTO-:
1]
DEL CURSO ADAPTA i !
ELAULA DE | CAPACITACION DEL !
1] 1]
CAPACITACION \ PERSONAL -},

Iy
o
IDENTIFICACION REVISO ] AUTORIZO
JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
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DI-6 Disefio, Desarrollo y Mantenimiento de los Sistemas Internos
enfocados a la Automatizacién de procesos

OBJETIVO GENERAL

Brindar a las areas que integran el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de Mexico los
sistemas de informacion necesarios para la automatizacién de sus procesos, a través del disefio,
desarrollo, implantacién y mantenimiento de sistemas internos, que les permitan realizar
eficientemente sus funciones.

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Administracion es el area que recibe la solicitud por escrito del requerimiento
de desarrollo de sistemas de informacion, para automatizar los procedimientos administrativos.

Es responsabilidad del area requirente proporcionar la siguiente informacién a la Direccidon de
Informatica con asesoria de la misma.

Definicion del problema que desea resolver.

Identificacion del flujo de informacion (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.

cC O 00O O0

Es responsabilidad de la Direcciéon General de Administracion en coordinacion con la Direcciéon de
Informatica efectuar mediante un analisis preliminar de los procedimientos la factibilidad de llevar a
cabo el desarrollo del sistema de informacion solicitado, elaborando un informe que se presentara a la
Junta de Gobierno y Administracion para su autorizacion.

Es responsabilidad de la Direcciéon de Informatica presentar una alternativa de software cuando el
desarrollo del sistema solicitado sea inviable.

La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas, de la Direccion de Informatica es el
area responsable de coordinarse con el area solicitante para iniciar la etapa de andlisis 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.
~— {

; )
IDENTIFICACION ELABQRO lﬂlfﬂ REVIS)” / AUTORIZO
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La Direccién de Informatica a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de
Sistemas, debera presentar al solicitante los avances del desarrollo del sistema para que se realicen
los ajustes pertinentes en funcién a los requerimientos en las reuniones previas, 0 en su caso la
incorporacidn de nuevas necesidades.

Es responsabilidad de la Direccién de Informatica, la elaboracion del Manual Técnico y de usuario del
sistema para llevar a cabo la capacitacion de los usuarios del nuevo sistema.

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

La Direccion de Informatica a través de sus areas debera registrar sistematicamente las fallas y
problemas presentados por los usuarios, elaborando informes de reportes atendidos, pendientes,
acciones tomadas, etc.

La Direccién de Informatica a través de las areas a su cargo, deberan proporcionar asistencia técnica,
para procurar el buen funcionamiento y uso correcto de los equipos y software de computo, en atencion
a los reportes de problemas en el manejo de los recursos informaticos proporcionados a los usuarios.

Las areas de la Direccidén de Informatica son las encargadas de analizar permanentemente las
alternativas existentes en nuevas tecnologias que coadyuven en la satisfaccién de requerimientos de
automatizacion de las funciones basicas de las areas.

La Direccion de Informatica a través de las areas a su cargo brindara capacitacion informatica a las
areas del Tribunal, conforme al Procedimiento DI-5.

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y aplicacién general para
todas las areas que conforman el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO
AREAS DEL TRIBUNAL 1. TURNAN A LA DIRECCION GENERAL DE OFICIO SOLICITUD
ADMINISTRACION SOLICITUD DE | DESARROLLO DE SISTEMA
REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS.
IDENTIFICACION REVISO ) AUTORIZO
\-——;—-’* JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL I}E EN SESION DEL _11 DE JULIO DE 2018, CON
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO
DIRECCION GENERAL DE 2. RECIBE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO OFICIO SOLICITUD
ADMINISTRACION DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE | DESARROLLO DE SISTEMA

INFORMACION Y LA TURNA A LA DIRECCION DE

INFORMATICA PARA SU ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD.
DIRECCION DE INFORMATICA | 3. RECIBE SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO OFICIO SOLICITUD
DE DESARROLLO DE  SISTEMAS DE | DESARROLLO DE SISTEMA

INFORMACION PARA ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
Y ANALIZA.

¢PROCEDE LA SOLICITUD?
NO

CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 4.

sl

CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 8.

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

OFICIO IMPROCEDENCIA DE
SOLICITUD DESARROLLO DE
SISTEMA

AREAS DEL TRIBUNAL

5. RECIBE PROPUESTA DE ALTERNATIVA DE
SOLUCION E INFORMA A LA DIRECCION DE
INFORMATICA SU ACEPTACION.

OFICIO IMPROCEDENCIA DE
SOLICITUD DESARROLLO DE
SISTEMA

DIRECCION DE INFORMATICA

6. PROCEDE A LA
SOFTWARE.

INSTALACION DEL

UNA VEZ INSTALADO EL SOFTWARE Y DE
CONFORMIDAD CON EL USUARIO

OFICIO INSTALACION
DE SOFTWARE

7. INFORMA A LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION DE LA INSTALACION DEL OFICIO TERMINACION
SOFTWARE Y ARCHIVA SOLICITUD DE INSTALACION DE
REQUERIMIENTO. SOFTWARE
/{ Vil
IDENTIFICACION ELABORO ./ REVISO AUTORIZO
i JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

TJACDMX/DGA/DI/MP_RO1

DIRECCION GENERALDE
ADMINISTRACION

EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2018, CON

ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019
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FIN DE PROCEDIMIENTO
|

8. TURNA LA SOLICITUD DEL
REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS A LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION PARA LA AUTORIZACION DEL
DESARROLLO DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y

OFICIO SOLICITUD DE
AUTORIZACION DE

ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA DESARROLLO
ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
DIRECCION GENERAL DE 9. TURNA LA AUTORIZACION DE LA JUNTA OFICIO AUTORIZACION

ADMINISTRACION

DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL
REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
DE COMPUTO A LA DIRECCION DE
INFORMATICA.

DE DESARROLLO

DIRECCION DE INFORMATICA

10. RECIBE AUTORIZACION DE DESARROLLO
DE SISTEMAS DE COMPUTO Y LO TURNA A LA
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO DE SISTEMAS, PARA SU ANALISIS Y
DESARROLLO.

OFICIO INSTRUCCION
DE DESARROLLO

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO DE SISTEMAS

11. RECIBE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS
DE LA DIRECCION DE INFORMATICA PARA SU
ANALISIS DE SOLUCIONES.

¢SOLUCIONES DE INFORMATICA COMPLEJAS?
NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 13.

sl

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 16.

12 LLEVA A CABO LA ENTREVISTA CON EL
AREA PARA SOLICITARLE INFORMACION.

OFICIO INSTRUCCION DE
DESARROLLO

IDENTIFICACION

REVISO

EL&B@R’O

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DIMP_RO1

7
DIRECCION GENERW
ADMINISTRACION

m MATICA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

DOCUMENTO

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

13. SE INTEGRA LA CARPETA CON LA
INFORMACION RECOPILADA.

14. SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES
PARA LA REALIZACION DEL SISTEMA DE
INFORMACION.

PASA A LA ACTIVIDAD 19.
Sl

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

16. 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.

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

18. PRESENTA AL AREA SOLICITANTE PARA
SU VALIDACION.

¢ES VALIDADO POR EL AREA?

NO

IDENTIFICACION

# REVISO /

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DIMP_RO1

ADMINISTRACION

" JUNTA DE GOBIERNQ Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERSY DE EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON

ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO

19. REALIZA MODIFICACIONES EN CASO DE
SER NECESARIO EN CUMPLIMIENTO DE LAS
ESPECIFICACIONES ~ SENALADAS EN LA
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE
DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION.

CONTINUA ACTIVIDAD NO.19.
Sl

20. FIRMA DE CONFORMIDAD EN EL
FORMATO CONTROL DE REQUERIMIENTOS.

21.  INFORMA A LA DIRECCION De | FORMATO CONTROL DE
INFORMATICA. REQUERIMIENTOS

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

MANUAL TECNICO Y DE

FIN DE PROCEDIMIENTO USUARIO DE SISTEMA

GLOSARIO

A. FORMATO CONTROL DE REQUERIMIENTOS. - Documento oficial de la Unidad de
Desarrollo de Sistemas, firmado por el titular requirente, con nimero oficial; en el que se
consideran atendidos los requerimientos contenidos en la solicitud de desarrollo recibida vy,
autorizada por la Junta de Gobierno y Administracion.

B. MANUAL TECNICO DEL SISTEMA. - Documento oficial de la Unidad de Desarrollo de
Sistemas, firmado por el titular del area, con nimero oficial; desarrollado para identificar
facilimente los aspectos y caracteristicas que forman parte de un proyecto o desarrollo. La
documentacion contenida le proporciona al proyecto las herramientas que permitan
reconocer faciimente las ventajas y desventajas, caracteristicas y funcionalidades,

funciones, asi como costos y |91@s del proyecto _~
IDENTIFICACION E@B@’RO « REVIS@___,:.» AUTORIZO

JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
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C. MANUAL DE USUARIO DE SISTEMA. - Documento oficial de la Unidad de Desarrollo de
Sistemas, firmado por el titular del area, con numero oficial; desarrollado para proporcionar
un documento de comunicacion técnica que busca brindar asistencia a los sujetos que usan

un sistema.

IDENTIFICACION

REVISO ~

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DIIMP_RO1

DIRECCION GENERAL Epg

ADMINISTRACION

JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DEL TRIBUNAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE INFORMATICA

RECIBE SoLiCITUL 2

3

INICIO
D RECIBE SOLICITUD @
DEL REQUERMIENTO
RECIBE SOLICITUD DE 1 DE DESARROLLO DE
REQUERIMIENTC DE INF::;.EEI?)SN D:ARA §
DESARROLLO DE
! SISTEMAS DE ESTUDIO DE QFICIO! PROCEDE ALA
INFORMACION ¥ LA F“C;f;ﬂg:m INSTALACION DEL
TURNAN SOLICITUD T”Em :%R::” SOFTWARE
DEREQUERMIENTO OFICIO!
DE DESARROLLO DE. FACTIBILDAD /J
SISTEMAS DE
INFORMACION
OFICIO ,PROCEDE LA
SOLICITUD? A VEZ INST,
ELSQFTWARE Y DE
sl CONFORMIDAD CON
ELUSUARID
TURNA LA SOLICITUD DEL
REQUERIMIENTO DE
v DESARROLLO DE SISTEMSS N
INFORMACIGNA L 7
INFORMA LA O LAS CAUSAS DIRECCION GENERAL DE
DE IMPROCEDENCIA, AST ADMINISTRACION PARA L4 INFORMAA LA
COMO LA PROPUESTA DE 1A AUTOREACION DEL DRECCION GENERAL
ALTERNATIVA DE SOLUCION Y DESARROLLO DE LA DE ADVINISTRACION
LATURNA ALAREA PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL DE LA INSTALACION
SOLCTANTE DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL SOFTWARE Y
OFICIO DE L4 CIUDAD DE MEXICO, ARCHIVA SOLRITUD | OFICION
DE REQUERIMIENTO

[ |

9
RECIBE PROPUESTA 1
ALTERNATIVA DE SOLUCION RECIBE LA SOLICITUD DE
E INFORMA A LA DIRECCION REQUERIMIENTO DE Sk
DE INFORMATICA SU DESARRDLLO DE SISTEMAS DE HOCEDIMIENT
ACEPTACION INFORMACION
l 10
RECIBE LA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO DE
@ DESARROLLO DE SSTEMAS DE|
INFORMACION

IDENTIFICACION

REVISO ( e

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DIIMP_RO1

DIRECCION GENERAL‘“(E
ADMINISTRACION

JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
ACUERDO NUMEROQ A/JGA/455/2019
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS

DIRECCION DE INFORMATICA

Q.

RECIBE LA SOLICITUD
DE REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO DE
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
TURNA PARA SU
ANALISIS Y
DESARROLLO OFICIO

1
¥
RECIBE SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS DE
INFORMACION PARA SU

ANALISIS DE
SOLUCIONES o

=)

12

ZSOLUCIONES D
INFORMATICA?

LLEVA A CABO LA
ENTREVISTA CON EL
AREA PARA
SOLICITARLE
INFORMACION

¥

INTEGRA LA CARPETA
CON LA
INFORMACION

RECOPILADA
] CARPETA

v

o

—
IDENTIFICACION ELABORG—" = REVISO ~ ] AUTORIZO
JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

/‘ DIRECCION GENERAL D) EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2018, CON
CIQN DE INFOI TICA ADMINISTRACION ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS

—

— 3
FIRMA DE
CONFORMIDAD EN EL
FORMATO CONTROL
DE REQUERIMIENTOS | o
22
SE DESARROLLAN LAS |
ACTIVIDADES PARA LA
REALIZACION DEL INFORMA A LA
SISTEMA DE INFORMACION DIRECCION DE
INFORMATICA
16
3 [ -
PROGRAMA REUNIONES :
DE TRABAJO DETALLA ELABORA MANUAL
LOS REQUERIMIENTOS TECNICO Y DE
DEFINE TAREAS EN EL USUARIO DE SISTEMA,
FORMATO CONTROL DE MIGRA LAS FUNCIONES
REQUERIMENTO AL AMBIENTE DE
MINUTA PRODUCCION
I 17
ELABORA TAREAS EN
FORMA INDIVIDUAL .
HASTA LA TERMINACION

( FIN DE J
DE CADA UNA PROCEDIMENTC

18

INTEGRA LAS TAREAS
DESARROLLADAS PARA
OBSERVAR SU
FUNCIONAMIENTQ EN
CONJUNTO

19

»

PRESENTA ALAREA
SOLICITANTE PARA SU
VALIDACION

20

REALIZA
ES VALIDADO MODIFICACIONES
POR EL AREAZ EN CASO DE SER

Sl

NECESARIO
oRcIo

FN
IDENTIFICACION REVISO / / AUTORIZO

JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 201¢, CON

TJACDMX/DGA/DI/MP_RO1 ADMINISTRACION ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019
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DI-7 Soporte Técnico a los equipos de computo e infraestructura
informatica

OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades para la atencién técnica o asesoria solicitada por los usuarios operativos de
equipo de cémputo, asi como, de los servicios de soporte técnico a los sistemas desarrollados, a través
de o6rdenes de servicio para lograr atender en tiempo y forma las incidencias reportadas.

POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Informatica a través de la jefatura de unidad departamental de Soporte Técnico de
Atencién a usuarios, son las responsables de la conservacion de los bienes informaticos
manteniéndolos en estado operable, asi como de los sistemas que dicha Direccién desarrolla para uso
interno del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico de Atencion de Usuarios de la Direccion de
Informatica es la 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 de atencién a usuarios,
llevar a cabo las asesorias técnicas a los usuarios de equipos de cémputo:

Antivirus (instalaciones, vacunas, actualizaciones).

Impresién (local o en red).

Asesoria y atencion de fallas en correo electrénico y acceso a Internet e Intranet.
Instalacién, configuracion y asesoria de uso de programas de automatizacién de oficinas.
Mantenimiento de equipos (CPU, impresoras, teclados, monitores, mouse, etc.).

Servicio de conexion a red (fallas en nodos, acceso a servidores, etc.).

Traslado, reubicacion e instalacién de equipos.

GmMmoOow>

La Direccion de Informatica a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas
es la encargada de proporcionar el Soporte Técnico a los programas desarrollados internamente:

A. Actividades de instalacién, alta y baja de cuentas de acceso,

B. Configuracién de equipos para impresién de documentos que generen los programas
desarrollados internamente.
C. Las actividades enfocadas a la comrecta operacion de los programas desarrollados

internamente.
/
IDENTIFICACION ELABPRO < REVISO ~ / AUTORIZO
- * _—— | JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
/N/ DIRECCION GENERAL D EN SESION DEL _11 DE JULIO DE 2019, CON
TJACDMX/DGA/DIMP_RO1 }m:(:(:l(} DE, ORMATICA ADMINISTRACION ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019




Dia Mes | Afo

SSPE Vs, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
& Iy, <,

26 03 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA
CIUDAD DE MEXICO Pag. 54 de 75

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

La Direccién de Informatica informa a las areas del tribunal que los comunicados via telefénica para la
atencién de asesoria y soporte técnico, independientemente de su registro y atencién deberan
requisitar el formato (anexo 7) para su firma de conformidad por el servicio recibido.

La Direccién de Informatica es el area responsable de solicitar al proveedor que se adjudicé el contrato
de arrendamiento de equipo de computo la reparacion del equipo y/o la sustitucion en caso de falla en
el hardware.

La Direccion de Informatica elaborara un reporte trimestral de los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo para la Direccion General de Administracion.

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

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO
AREAS DEL TRIBUNAL 1. TURNAN A LA DIRECCION DE | SOLICITUD DE SERVICIO DE
INFORMATICA SOLICITUD DE ASESORIA ASESORIA O SOPORTE
O SOPORTE TECNICO. TECNICO
DIRECCION DE 2. RECIBE SOLICITUD DE ASESORIA O | SOLICITUD DE SERVICIO DE
INFORMATICA SOPORTE TECNICO VIA ELECTRONICA O |  ASESORIA O SOPORTE
FORMATO DE SOLICITUD DONDE SE TECNICO
PROPORCIONA LA UBICACION DEL
USUARIO PARA SU LOCALIZACION Y
ATENCION.
3. ANALIZA SOLICITUDES Y DETERMINA.
¢PROCEDE LA SOLICITUD?
NO SOLICITUD DE SERVICIO DE
4. INFORMA LA O LAS CAUSAS DE| ASESORIAOSOPORTE
IMPROCEDENCIA, ASi COMO LA TECNICO
PROPUESTA DE LAS ALTERNATIVAS DE
SOLUCION, POR OFICIO O ViA
TELEFONICA.

== A4

IDENTIFICACION ELA REVISO ~ / AUTORIZO
7/ JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
/ DIRECCION GENER(:\%E/ EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO
FIN DE PROCEDIMIENTO INFORME DE
IMPROCEDENCIA DE LA
SOLICITUD

Sl

SELECCIONA DE ACUERDO A LA
SOLICITUD.

SERVICIO DE SOPORTE TECNICO.
SERVICIO DE ASESORIA.

EN CASO DE SERVICIO DE SOPORTE
TECNICO.

CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 6.

EN CASO DE_ SERVICIO DE ASESORIA
TURNA

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 14.

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

SOLICITUD DE SERVICIO DE
ASESORIA O SOPORTE
TECNICO

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE

SOPORTE TECNICO DE
ATENCION A USUARIOS

RECIBE DE LA DIRECCION DE
INFORMATICA LA SOLICITUD DE
SOPORTE TECNICO PARA SU ATENCION.

ACUDE AL AREA EN ATENCION A LA
SOLICITUD Y DIAGNOSTICA.

¢REQUIERE EL SERVICIO CONTRATADO
EXTERNAMENTE?

NO

SOLICITUD DE SERVICIO DE
ASESORIA O SOPORTE
TECNICO

IDENTIFICACION

-
REVISO ~ /

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DI/MP_RO1
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DIRECCION GENERAL
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ADMINISTRACION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO

9.

10.

1.

12.

13.

LLEVA A CABO EL SERVICIO TECNICO.

CONTINUA ACTIVIDAD 11
Sl

INFORMA A LA DIRECCION DE
INFORMATICA Y DA SEGUIMIENTO A LA
SOLICITUD DE SERVICIO.

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

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

UNA VEZ FIRMADO EL FORMATO DE
CONFORMIDAD POR EL USUARIO

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

FIN DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE SERVICIO DE
ASESORIA O SOPORTE
TECNICO

REPORTE MENSUAL DE
SERVICIO DE ASESORIA O
SOPORTE TECNICO

IDENTIFICACION

—
ELABORO— . F REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DIMP_RO1

“ s
DIRECCION GENERAL DE/
ADMINISTRACION

JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO DE SISTEMAS

14.

15.

16.

I

18.

EN CASO DE SERVICIO DE ASESORIA

RECIBE DE LA DIRECCION DE
INFORMATICA SOLICITUD DE SERVICIO
DE ASESORIA PARA SU ATENCION.

ACUDE AL AREA PARA SU ATENCION.

LLEVA A CABO EL SERVICIO DE
ASESORIA.

SOLUCIONADA LA ASESORIA
COMPLEMENTA LA INFORMACION DEL
FORMATO SOLICITUD E INFORMA AL
USUARIO DEL RESULTADO.

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

UNA VEZ FIRMADO EL FORMATO DE

19.

CONFORMIDAD POR EL USUARIO

RELACIONA FORMATO SOLICITUD EN

SOLICITUD DE SERVICIO DE
ASESORIA O SOPORTE
TECNICO

SOLICITUD DE SERVICIO DE

REPORTE MENSUAL | ASP0TR 02 FORTE
CORRESPONDIENTE Y ARCHIVA
FORMATO SOLICITUD EN CARPETA
MENSUAL PARA ACLARACIONES
POSTERIORES.
FIN DE PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION ELABKRG 4}/ AUTORIZO

REVISO /~ ]
S —

TJACDMX/DGA/DI/MP_RO1

/M

DIRECCION GENERAL DF/
ADMINISTRACION

JUNTA DE GOBIERNQC Y ADMINISTRACION
EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON

ACUERDO NUMERO AlJGA/455/2019
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DIAGRAMA DE FLUIO

AREAS DEL TRIBUNAL

DIRECCION DE INFORMATICA

INICIO )

TURNAN
SOLICITUD DE
ASESORIA O

SOPORTE
TECNICO

SOLICITUD DE|
SERVICIO

2

RECIBE SOLICITUD
DE ASESORIA ©
SOPORTE TECNICO
via ELECTRONICA O|
FORMATO DE

SOLICITUD
SOLICITUD DE
SERVICIO
ANALIZA

SOLUCIONES)
¥,

3

DETERMINA

ICITUD DE]
SERVICIO|

¢PROCEDE LA
SOLICITUD?
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JEFATURA DE UMDAD DEPARTAMENTAL DE SOPORTE TECNICO DE ATENCION A USUARICS
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LINA VEZ FIRMADO EL
EQRMATO DE
INFORMA A LA CONFORMIDAD POREL
DIRECCION DE USUARIO
INFORMATICA Y DA
SEGUMIENTO A LA
SOLICITUDDE ~ BOLICITUD DE
SERVICIO SERVICIO
7
13
RECIBE SOLICITUD DE l 11 sgﬂégl?nNén
SOPORTE TECNICO
PARA SU ATENCION SOLUCIONADO EL REPORTE MENSUAL Y
SOLICITUD OE SOPORTE TECNICO O ARCHIVA PARA
SR LA ASESORIA ACLARACIONES
8 COMPLEMENTA SOLICITUD DE| POSTERIORES
INFORMACION DEL SERVICIO) SOLICITUD DE|
FORMATO SOLICITUD SERVICIO
ACUDE AL AREAEN E INFORMA AL
ATENCION ALA USUARIO
SOLICITUD Y
DIAGNOSTICO
12
§ SOLICITALAFIRMA DE FINDE
CONFORMIDAD POREL PROCEDIMIENTO
NO SERVICIO
REQUIER PROPORCIONADO AL
‘ sg:vmg LLEVAA AR USUARID
EL SERVICIO
SOLICITUD DE|
SERVICIC|
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS

17
SOLUCIONADA LA
ASESORIA COMPLEMENTA

LA INFORMACION DE LA
SOLICITUD E INFORMA AL
16 USUARIO

SOUCITUD DE
SERVICIO

RECIBE DE LA
DIRECCION DE
INFORMATICA
SCLICITUD DE
SERVICIO DE
ASESORIA PARA SU

ATENCION SOUCITUD DE|
SERVICIO 18
v
SOLICITA LA FIRMA

DE CONFORMIDAD

15 POR EL SERVICIO
. PROPORCIONADO AL SOUCITUD DE
5 USUARIO SERVICIO
ACUDE AL AREA
PARA SU

19

v ¥ RELACIONA SOLICITUDEN
UNAVEZ EIBMADO F1 REPORTE MENSUAL Y
LLEVA A CABO EORMATO DE ARCHIVA SOLICITUD EN
EL SERVICIO DE 3
ASESORIA CONFORMIDAD POR EI. CARPETA PARA

LUSUARIO ACLARACIONES
POSTERIORES SOUCITUD DE
SERVICIO

v
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DI-8 Respaldo, Resguardo de la Informacién y su Recuperacion
en caso de Desastres de la Informacion de los Servidores
Centrales

OBJETIVO GENERAL

Respaldar la informacién de los sistemas informaticos instalados en los equipos de cémputo principal
o servidores centrales en el sitio principal del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México
a través de herramientas de hardware y software, con el fin de estar en posibilidades de recuperarla
en casos de desastre, garantizando la integridad de la informacién y su reincorporacion al ambiente
normal de las operaciones.

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Direccién de Informatica en coordinacién con la Jefatura de Unidad
Departamental de Administrador de Website conducirse de acuerdo al “PLAN DE RECUPERACION
ANTE DESASTRES (DRP) DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA” (ANEXO 3), el cual
preve la secuencia de pasos necesarios para el restablecimiento de la operacion normal ante eventos
no previstos. Para la pérdida minima o nula de informacion y la reactivacion de la informacién en el
minimo tiempo posible.

La Direccion de Informatica es el area encargada de la proteccion de la informacion electrénica del
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, que se encuentren almacenada en los
equipos de cédmputo central, mediante la aplicacion de tecnologia apropiada, asi mismo incluira
respaldo de informacién electrénica de los equipos de usuario final, cuando estos lo requieran.

Derivado de lo anterior, la Direccién de Informatica debera llevar a cabo el respaldo de la info[macic'm
diaria, semanal, mensual o especial de acuerdo al “PLAN DE RESPALDOS DE INFORMACION DEL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA” (ANEXO 3).

Los Respaldos de informacion podran realizarse en:

o Cintas
o DVD
o Discos Duros Externos

La Jefatura de Unidad Departamental de Administrador de Website es la encargada de efectuar los
respaldos de la informacién.

=

/ )
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Es responsabilidad de la Direccién de Informatica garantizar el uso y destino de la informacion respalda
asegurando su adecuado tratamiento e impedir su transmision ilicita en el area a su cargo.

Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion a través de la Direccion de Informatica
garantizar la integridad, confiabilidad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién respaldada,
mediante acciones que eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

Las medidas de seguridad para la aplicacion y recuperacion de los datos relacionados con el desarrollo
de aplicaciones internas, que debera efectuar la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de
Sistemas:

o Automatizacion, sistematizacion para la generacion de respaldos de bases de datos y la
realizacion de pruebas periddicas de restauracion.

o Coordinar y verificar procesos para el almacenamiento en un espacio externo seguro para
guardar de manera sistematica los respaldos de las bases de datos de los sistemas.

Las medidas de seguridad para la aplicacién y recuperacion que debera efectuar la Jefatura de Unidad
Departamental de Administrador de Website:

o Control de inventarios y clasificacion de los medios magnéticos u opticos de respaldo de los
datos.

o Aplicar procedimientos para la destrucciéon o reciclar los medios de almacenamiento y de
respaldos obsoletos.

o Disenfar planes de contingencia que garanticen la continuidad de la operacién y realizar pruebas
de eficiencia de los mismos.

La Direccion de Informatica 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
Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Datos:

o Base de datos
o Fecha
o Servidor

La Direccién General de Administracion a través de la Direccién de Informatica es el area responsable
de los respaldos de las bases de informacion, 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.

/:/,\/
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La Jefatura de Unidad Departamental de Administrador de Website debera llevar un registro de
incidentes en donde se consignen los procedimientos realizados para la recuperacién de los datos que
permitan la disponibilidad del proceso, indicando:

La persona que resolvié el incidente.

La metodologia aplicada.

Los datos recuperados.

Qué datos ha sido necesario grabar manualmente en el proceso de recuperacion.

0O 0 0 O

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

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO
DIRECCIC)N DE 1. SOLICITA LA ELABORAC]ON DE UN | PLAN DE RECUPERACION DE
INFORMATICA PLAN DE RESPALDOS DE DESASTRES
INFORMACION DE LOS SERVIDORES
CENTRALES, Y EL PLAN DE
RECUPERACION DE DESASTRES.
JEFATURA DE UNIDAD 2. RECIBE OFICIO CON LA SOLICITUD. PLAN DE RECUPERACION DE
DEPARTAMENTAL DE DESASTRES
ADMINISTRADOR DE 3. ELABORA PLAN DE RESPALDOS DE LA
WEBSITE INFORMACION vy  PLAN  DE
RECUPERACION DE DESASTRES
4. REMITE LOS PLANES A LA DIRECCION
DE  INFORMATICA PARA SU
AUTORIZACION.
DIRECCION DE 5. REVISA Y AUTORIZA PLANES DE | PLANDE RECUPERACION DE
INFORMATICA RESPALDO Y PLAN DE RECUPERACION DESASTRES
DE DESASTRE.
6. SOLICITA PROGRAMAR LA
AUTOMATIZACION DE LOS
RESPALDOS CONFORME A EL PLAN DE
RESPALDOS AUTORIZADO.
IDENTIFICACION El,gaqﬁélj //ﬁ’ REVISO 7 J AUTORIZO
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JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRADCOR DE
WEBSITE

7. RECIBE LOS PLANES AUTORIZADOS.

8. REALIZA LA PROGRAMACION DE LA
LOS RESPALDOS Y VERIFICA A TRAVES
DEL LOG DEL SISTEMA QUE SE HAYAN
REALIZADO CORRECTAMENTE LOS

RESPALDOS.

9. REVISA LA CAPACIDAD DE LOS

MEDIOS MAGNETICOS, CLASIFICA Y

ALMACENA DE ACUERDO A LAS
POLITICAS DE OPERACION

EN CASO DE DESASTRE EN LOS SERVIDORES

CENTRALES, PROCEDE CONFORME AL PLAN

DE RECUPERACION DE INFORMACION

10. OBTIENE LA ULTIMA COPIA DE LOS
RESPALDOS ALMACENADOS EN EL

SITIO PRINCIPAL DEL TIACDMX.

11.

ENTREGA RESPALDOS A LA JEFATURA

DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

DESARROLLO DE SISTEMAS

PLAN DE RECUPERACION DE
DESASTRES

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO DE SISTEMAS

12. OBTIENE LA ULTIMA COPIA DE LOS
RESPALDOS ALMACENADOS EN EL

SITIO PRINCIPAL DEL TIACDMX.

13. EN COORDINACION CON LA
DIRECCION DE INFORMATICA
REALIZAN LA RECUPERACION Y
PUESTA EN OPERACION DE LA

INFORMACION DE LOS EQUIPOS DE

COMPUTO PRINCIPALES O

SERVIDORES CENTRALES, ASi COMO

DE LOS USUARIOS DE EQUIPOS.

RESPALDOS DE
INFORMACION PARA PLAN
DE RESPALDOS Y PLAN DE

RECUPERACION DE
DESASTRES
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14. UNA VEZ TERMINADA LA
RECUPERACION DE LOS RESPALDOS
ENTREGAN LOS MISMOS A LA
DIRECCION DE INFORMATICA PARA
SU RESGUARDO Y ARCHIVO EN LOS
SITIOS ASIGNADOS PARA ELLO Y SU
POSTERIOR ACTUALIZACION DE LOS
RESPALDOS DE INFORMACION.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

RESPALDOS DE
INFORMACION PARA PLAN
DE RESPALDOS Y PLAN DE

RECUPERACION DE
DESASTRES

GLOSARIO

A. RESPALDOS DE

INFORMACION PARA PLAN DE RESPALDOS Y PLAN DE

RECUPERACION DE DESASTRES. - Proceso de crear copias de datos (respaldos) de
modo que se puedan restaurar o recuperar a un estado anterior en caso de que los datos
originales se pierdan o se dafien. Debe ser considerado dentro del Plan de Recuperacion

de desastres.
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION DE WEBSITE

DIRECCION DE INFORMATICA

L

' INICIO

1

SOUICITA LA ELABORACION DE
UN PLAN DE RESPALDOS DE
INFORMAQON DE LOS
SERVIDORES CENTRALES, Y EL
PLAN DE RECUPERACION DE
DESASTRES.

RECIBE OFICIO CON LA

PLANUE RECU
DE DESASTRES
OFICIO

5

REVISAY AUTORIZA PLANES DE

SOLICITUD

3
2

ELABORA PLAN DE RESPALDOS DE LA

PORTDERE CUPE RACION
DE DESASTRES
OFICIO

INFORMAQON y PLAN DE
RECUPERACION DE DESASTRES
PLAN DERESPALDOS Y|
PLAN DE RECUPERACION
DE DESASTRES

4

h 4

REMITE LOS PLANES A LA DIRECOON
DE INFORMATICA PARA SU

RESPALDO Y PLAN DE
RECUPERACION DE DESASTRE AUTORIZACION
PLAN DE RESPALDOS Y/
DE DESASTRES
]
A
SQUCITAPROGRAMAR LA
AUTOMATZAQON DE LOS
RESPALDOS CONFORME A EL
PLAN DE RESPALDOS
AUTORIZADO
A
IDENTIFICACION REVISO ( /[ AUTORIZO
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMNISTRACION DE WEBSITE

RECIBE LOS PLANES
AUTORIZADOS

JGRAMACI ON DEL PLAN
DE RESPALDOS Y PLAN DE
RECUPERACION

AUTORIZADOS

8

REALIZA LA PROGRAMACION
DELA LOSRESPALDOSY

VERIFICA ATRAVES DEL LOG

DEL SISTEMA QUE SE HAYAN

REALIZADO CORRECTAMEN S o WG ON DEL FLAN

LOS RESPALDOS DERESPALDOS Y PLAN DE

RECUPERACION
AUTORIZADOS

9

A4
REVISA LA CAPACIDAD DE LOS
MEDIOS MAGNETICOS, CLASIFICA Y
ALMACENA DE ACUERDO A LAS
POLITICAS DE OPERACION

v

OBTIENE LA ULTIMA COPIA DE LOS
RESPALDOS ALMACENADOS EN ELSITIO
PRINCIPAL DELTJACDMX

B
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SISTEMAS

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION DE WEBSITE

OBTIENE LA ULTIMA COPIA DE
LOS RESPALDOS

11

ENTREGA RESPALDOS AL AREA

ALMACENADOS EN ELSITIO
PRINCIPAL DELTJACDMX

13

v

EN COORDINACION CON LA
DIRECCION  DE  INFORMATICA
REALIZAN LA RECUPERAQION Y
PUESTA EN OPERACION DE LA
INFORMACQON DE LOS EQUIPOS DE
cOMPUTO PRINCIPALES 0
SERVIDORES CENTRALES AS[ COMO|

DELOS USUARIOS DE EQUIPOS.

14
A

UNAVEZ TERMINADA LA
RECUPERACION DE LOS RESPALDOS
ENTREGAN LOS MISMOS A LA
DIRECCION DE INFORMAT ICA PARA
5U RESGUARDO Y ARCHIVO EN LOS
SITIOS ASIGNADOS PARAELLO Y SU
POSTERIOR ACTUALIZACION DE LOS
RESPALDOS DE INFORMAQON

v

FIN DE
PROCEDRIMIENTO

RESPALDOS|

DE DESARROLLO DE SISTEMAS

RESPALDOS

Z)
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DI-9 Supervisiéon y Administracién Técnica de los Contratos de
Servicio de Comunicacién Electronica de Voz y Datos y de
Mantenimiento de los Equipos

OBJETIVO GENERAL

Supervisar el desempefio de los proveedores tecnoldgicos a través de la participacién activa de la
Direccion de Informatica en la administracion técnica de los servicios contratados con el fin de
mantener en optimas condiciones el equipo de comunicacién de voz y datos para que se garantice la
comunicacion interna y externa del Tribunal, asi como la red local y de computo para el desarrollo
sustantivo de las operaciones de las areas.

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales proporcionar
informacidn 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 renta de equipo de computo a la Direccion de Informatica.

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 Direccion de Informética es el area responsable de la supervisién de los servicios preventivos
realizados por el prestador del servicio en apego a lo establecido en el contrato anual.

La Direccion de Informatica es el area encargada de integrar la bitacora de servicios realizados (copia
de la orden de trabajo) a los equipos de comunicacién electrénica de voz y datos, asi como a la red
local y de cémputo para aclaraciones posteriores en caso de presentarse.

La Direccion de Informatica es el area responsable de informar a la Direccion General de
Administracién, asi como a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, el cumplimiento
en tiempo y forma de los servicios preventivos contratados o el incumplimiento de los mismos.

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

IDENTIFICACION ELABORG— 4/ REVISO /] AUTORIZO
“——— JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
{ DIRECCION GENERAL DV EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
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DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO

DIRECCION DE RECURSOS 1. LLEVA A CABO LAS LICITACIONES | OFICIO DE ADJUDICACION O
MATERIALES Y SERVICIOS PARA LA ADJUDICACION  DE | CONTRATOS DE SERVICIO
GENERALES CONTRATOS DE SERVICIOS DE
COMUNICACION ELECTRONICA DE
VOZ Y DATOS, RENTA DE EQUIPOS DE
COMPUTO, Y MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS DE SEGURIDAD Y DE
COMUNICACION.

UNA VEZ ADJUDICADO LOS CONTRATOS DE
SERVICIOS

2. TURNA A LA DIRECCION DE
INFORMATICA INFORMACION
GENERAL DE LOS PRESTADORES DE
SERVICIOS A QUIENES SE
ADJUDICARON LOS CONTRATOS
ANUALES DE SERVICIOS.

DIRECCION DE 3. RECIBE DE LA DIRECCION DE | OFICIO DE ADJUDICACION O
INFORMATICA RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS | CONTRATOS DE SERVICIO
GENERALES, LA RAZON SOCIAL DE EL
O LOS PRESTADORES DEL SERVICIO DE
RENTA DE EQUIPO, ASI COMO LAS
FECHAS EN QUE DEBERAN LLEVAR A
CABO EL SERVICIO.

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

CONTINUA ACTIVIDAD 5.
,—-—’—71’-'\ o
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SE _PRESENTA FALLA EN LOS EQUIPOS Y
CORRESPONDE A LOS SERVICIOS CONTRATADOS

4. ESTABLECE COMUNICACION ViA
TELEFONICA CON EL PRESENTADOR
DE SERVICIO Y REPORTA LA FALLA
DETECTADA.

¢SE PRESENTA EL PRESENTADOR DEL SERVICIO?
NO

5. INFORMA A LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES PARA LO PROCEDENTE.

Sl

6. SUPERVISA QUE REALICE LAS TAREAS
DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO O
CORRECTIVO COMO SE ESTIPULA EN

OFICIO INFORMATIVO DE
INCUMPLIMIENTO

REPORTE DEL SERVICIO

EL CONTRATO DE SERVICIO.
DIRECCION DE ¢CUMPLE CON LAS CONDICIONES QUE MARCA
INFORMATICA EL CONTRATO DE SERVICIOS?
NO
7. LE INDICA AL PRESENTADOR DE
SERVICIOS LOS PUNTOS QUE SE OFICIO INFORMATIVO DE
INCUMPLEN. INCUMPLIMIENTO
CONTINUA ACTIVIDAD 6.
|
8. SOLICITA COPIA DE LA ORDEN DE
TRABAJR. REPORTE DEL SERVICIO
IDENTIFICACION ggﬁé’ﬁ/o/—,%/ REVISO AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DUMP_RO1

—
DIRECCION GENERAL DE/
ADMINISTRACION

~ JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON

ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes Afo

26 03 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Pag. 72 de 75
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES DOCUMENTO

9.

10.

ENTREGA EXPEDIENTE REPORTE DE
SERVICIOS PROPORCIONADOS, PARA
ACLARACIONES POSTERIORES.
ELABORA OFICIO INFORMANDO A LA
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y A LA DIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES POR LOS
SERVICIOS RECIBIDOS.

FIN DE PROCEDIMIENTO

REPORTE DEL SERVICIO

OFICIO REPORTE DE
SERVICIOS

IDENTIFICACION

N
ELABORG™ 4ot REVISO (/I —

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DIIMP_RO1
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DIRECCION DE INFORMATICA
GENERALES

INICIO )

i
LLEVA ACABO LAS
UCITACIONES PARA LA
ADJUDICACION DE CONTRATOS!
DESERVICIOS DE
COMUNICACION ELECTRONICA
DEVOZ YDATOS, RENTA DE
EQUIPOS DE COMPUTO, ¥
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

DESEGURIDAD Y DE
COMUNICACION
CFICIO|
A
UNAVEZADIUDICADO LOS
CONTRATOS DE SERVICIOS

2

«
TURNA A LA DIRECCION DE
INFORMATICA INFORMACION
GENERAL DE LOS PRESTADORES DE

SERVIQOS A QUIENES SE v 3
ADIUDICARON LOS CONTRATOS
ANUALES DE SERVICIOS RECIBE DE LA DIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES, LA RAZON SOCIAL DE EL
OLOS PRESTADORES DEL SERVICIO
DE RENTA DE EQUIPO, ASI COMO LAS

FECHAS EN QUE DEBERAN LLEVAR A
CABO LA INSTALACION Y RETIRO
FICIO|

:)—*Wﬁﬂm
SEBVICIOS CONTRATADOS

4

ESTABLECE COMUNICAQON  ViAl
TELEFONICA CON EL PRESENTADOR
DE SERVICIO Y REPORTA LA FALLAJ
DETECTADA

IDENTIFICACION REVISO ) AUTORIZO

JUNTA DE GOBIERNQ Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL D EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
TJACDMX/DGA/DIIMP_RO1 ADMINISTRACION ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019
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5

¢SEPRESENTA EL
PRESENTADOR DEL
SERVIQO?

NO INFORMA A LA DIRECCION

DERECURSOS MATERIALES Y

SERVIQOS GENERALES PARA
LO PROCEDENTE

SUPERVISA QUE REALICE LAS
TAREAS DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO O CORRECTIVO
COMO SE ESTIPULAEN EL
CONTRATO DE SERVICIO

QFICIO INFORMATIVO

NO

¢CUMPLE CON L
CONDICIONES QUE MARCA
EL CONTRATO DE
SERVIQOS?

LE INDICA AL PRESENTADOR DE
SERVIQOS LOS PUNTOS QUE SE
INCUMPLEN

A4

SOUCITACOPIA DE LA ORDEN DE
TRABAIO

9

A4

ENTREGA EXPEDIENTE REPORTE DJ
SERVICIOS PROPORCIONADQS, PARA
ACLARACIONES POSTERIORES

REPORTE DEL SERVICIO

10

A 4
ELABORA OFICO INFORMANDO A LA
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y ALADIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES POR LOS SERVICIOS
RECIBIDOS

OFICIO

FINDE
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION

REVISO

N
=z

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DVMP_RO1

DIRECCION GENERAL D}i/
ADMINISTRACION

JUNTA DE GOBIERNQ Y ADMINISTRACION
EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2019, CON
ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019
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HOJA DE CONTROL DE ACTUALIZACIONES DEL DOCUMENTO

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1.0 26/03/2019 Fecha de elaboracion
ELABORO: REVISO:
& /)//%’ 2z
LIC. MI}A/EL NODIMAX TEJEDA GARCIA LIC. ANDREA DEL-CARMEN ROSER GALVAN
,f DIRECTQR'DE INFORMATICA DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION
%
AUTORIZO:
JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION SESION DEL
11 DE JULIO DE 2019
A/IGA/455/2019. La Junta de Gobierno y Administracion
por unanimidad de votos de los Magistrados que la
integran, con fundamento en lo dispuesto por el articulo
20, fracciones Il, XXll y XXXIV de la Ley Orgdnica del
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
Meéxico, aprobé el proyecto del Manual de Procedimientos
de la Direccién de Informdtica, que presenta la Direccion
General de Administracion, a su digno cargo, asi como la
publicacién del link correspondiente.
IDENTIFICACION ELABORO REMVISO AUTORIZO
N JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
DIRECCI ERAL DE EN SESION DEL 11 DE JULIO DE 2018, CON
TJACDMX/DGA/DI/MP_RO1 DIRECCION DE INFORMATICA ADM%:I}?Rf(;N ACUERDO NUMERO A/JGA/455/2019




