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. Introduccion

El presente Manual presenta de manera ordenada y secuencial las actividades
requeridas para el cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Direccion
General de Sistemas de Informacion (DGSI) y del personal que integra esta area,
bajo estandares de eficiencia y calidad.

Este documento cuenta con procedimientos actualizados y uniformes, con el
propoésito de identificar y delimitar las actividades relacionadas con los
procedimientos relacionados con los sistemas de informacion que apoyan y
sustentan primordialmente la labor jurisdiccional de este Tribunal.

Cabe sefalar que en cada uno de los procedimientos se delimitan las lineas de
mando vy responsabilidad, se detallan las politicas especificas para la ejecucion de
procedimientos y tramites prioritarios, asi como los formatos requeridos (en casode )
haberlos) para que cada persona que consulte este Manual conozca los requisitos 7{/
necesarios en la ejecucion.

Este documento se encuentra integrado por un total de 59 procedimientos qu
integran toda la gestién interna de la Direccion General de Sistemas de Informaci6

(DGSI) y su interrelacion con otras Unidades Administrativas.

Los procedimientos que integran este Manual estan alineados al Manual de
Organizacion Especifico (MOE) de la DGSI para su cumplimiento. Y

Este documento es de observancia general y tiene como finalidad proporcionar los
elementos basicos necesarios para la ejecucion de los procesos por parte de las y
los servidores publicos.

Il. Objetivo del Manual de Procedimientos

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion y control de los
procesos de la Direccién General de Sistemas de Informacion. Asimismo, el
presente Manual tiene la finalidad de proporcionar la descripcion ordenada y
secuencial de los procedimientos que debera de seguir el personal que integra la
DGSI para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Manual d%
Organizacion Especifico.
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Procedimientos

1. Consolldacmn de Informacién Mensual para

las Bases de Datos del Sistema de Control y J

- Seguimiento de Juicios (SICSEJ)
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1. Objetivo del procedimiento

Recibir la informacién jurisdiccional mensual a nivel nacional del Tribunal, para su
consolidacion a fin de obtener informacion histdrica y estadistica del juicio tradicional
dentro del Sistema de Control y Seguimiento de Juicios (SICSEJ) para la creacion™y
de tableros de consulta para los usuarios jurisdiccionales autorizados. 'ﬁ

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Base de Datos (SBD) sera la responsable de llevar a (XJ\
cabo el Procedimiento de Consolidacion de Informacion mensual para las
Bases de Datos del Sistema de Control y Seguimiento de Juicios (SICSEJ),
asi como de revisar y actualizar este procedimiento.

2.2 La SBD seguird una metodologia agil de trabajo el cual permitird completar
el procedimiento en tiempo y forma.

23  La SBD debera concluir el Procedimiento de Consolidacion de Informacio
Mensual a mas tardar el 6to dia habil para las Bases de Datos del SICSEJ.

2.4  El procedimiento de Consolidacién solo se llevara a cabo posterior a la
autorizacion de los Delegados de Tecnologias de la Informacion (DTIC’s).

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No Descripcion Evids:-nciaf
actividad Registro
Deleyadisds Indica que se puede comenzar el
. proceso de Consolidacion de
Tecnologias de 3 e Correo
la Informacion 1 !nforma.mon jurisdiccional en su slisciiirio
(DTIC’s) instancia de Base de Datos
correspondiente.
Sabditsssion de Realiza proceso de
Bhisa da Ditas 5 Consolidacion de informacion Correo
(SBD) jurisdiccional en la instancia de | electronico
Base de Datos que corresponda.
%,
Octubre 2022 Pagina 8 de 379 Version 1

S ST e



B Manual de Procedimientos
THA Direccion General de Sistemas de Informacion

Finaliza proceso de
consolidacion por instancia vy Correo

envia correo a DSJ y DTIC's electronico
correspondiente.
Envia y almacena informacion m

de consolidacion jurisdiccional
de instancias a Tabla Master por
servidor.

Envia y almacena los datos de
informacion  jurisdiccional a
Servidor de  Consolidacion
ESKOL.

Notifica por correo electronico a Correo
DSJyalos DTIC's.

electrénico
{
Verifica que el procedimiento de GZ

consolidacion se haya llevado a
7 cabo y notifica a la Direccion
General de los Sistemas de
Informacion.

Direccion de
Sistemas
Jurisdiccionales
(DSJ)

Direccion
General de los
Sistemas de 8
Informacién

(DGSI)

Valida que el procedimiento de
consolidacion de Informacion Correo

mensual para las bases de datos | electronico
del SICSEJ se haya realizado.

Fin de procedimiento.
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| 1. Indica que se puede
|comenzar el proceso de
w | Consolidacién de
m [ )— informacion
(=] jurisdiccional en su
instancia de Base de
| Datos correspondiente.

Iniciar

f

| 4. Envia y almacena
ﬁ infarmacion de
_

2.Realzade |
Consolidaciénde |
informacion
jurisdiccional en la
instancia de Base de
Datos que corresponda.

3. Finaliza proceso de
consolidacion por
| instancia y envia correo
aDSJyDTIC's
correspondiente

consolidacion
jurisdiccional de
instancias a Tabla
Master por servidor,

SBD

DsJ

5. Envia y almacena los

datos de informacion
-| jurisdiccional a Servidor
de Consolidacion
ESKOL.

Consolidacién de Informacién Mensual para las Bases de Datos del Sistema de Control y
Seguimiento de Juicios (SICSEJ)
DGSI

6. Notifica por correo
electrénico aDSJ ya
les DTIC's

7. Verifica que la
| consolidacion se haya
|llevado a cabo y nofifica|
ala DGSI.

8. Valida procedimiento
de consolidacién de
Informacion mensual

para las bases de datos
del SICSEJ se haya
realizado.

Fin

\\\T
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacidon se maneja via oficio y/o correo electrénico.

»
4
q

.

;
\% |
/
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‘Regionales en las Bases de Datos del Sistema de 'Va
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1. Objetivo del procedimiento

Preparar la informacion en las tablas de ejercicios para comenzar el conteo de
un nuevo ejercicio para los diferentes tipos de documentos en Salas

Regionales.

2. Politicas de operacion

2.1 ElDepartamento de Desarrollo y Soporte al Juicio Tradicional (DDSJT) sera
el responsable de llevar a cabo el proceso de Inicializacion de contadores,
asi como de revisar y actualizar este procedimiento.

2.2 El DDSJT seguira una metodologia agil de trabajo la cual permitira
completar el proceso en tiempo y forma.

Direccion de Atencion y Registro de Usuarios (DRAU) indicando que ya n

2.3 EI DDSJT iniciara el procedimiento una vez recibida la notificacion de;p/

hay pendientes para poder ejecutar el proceso.

2.4 La informacion histérica quedara a disposicion para cualquier consulta
posterior de los Magistrados.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No. Descripcion Evidencia/
P actividad P _ Registro
Direccion de Notifica a la Subdireccion de Base
Registro y Atencién ’ de Datos (SBD) que ya no hay Correo
a Usuarios pendientes de registrar en la base | electrénico
(DRAU) de datos para ejecutar el proceso.
T M Recibe solicitud y turna al
Departamento de Desarrollo y Correo
Base de Datos 2 - - s
(SBD) Soporte al Juicio Tradicional | electrénico
(DDSJT).
Departamento de Recibe turno y realiza envio de
; i ; Tabla de
Desarrollo y Soporte expedientes registrados en periodo —
_ ot 3 : o gjercicios
al Juicio Tradicional de la guardia de diciembre a los ADMM
(DDSJT) usuarios originales.
Octubre 2022 Pagina 13 de 379 Version 1
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. L . Tabla de
Actualiza los ejercicios anteriores y S
# restringen gistolioy
S€ gen. ADMM
— Tabla de
Inserta el ejercicio nuevo en la tabla e s
2 de ejercicios Serstes
J : ADMM
Elimina los documentos con sus Tabla de
6 numeros de entrada mayores a un ejercicios
afo de antigliedad. ADMM
Genera nuevos numeros de
Tabla de
entrada con contador en cero, para .
7 los diversos documentos del nuevo SISTDIBES
. ADMM
ejercicio.
Inserta el contador de documentos Tabla de
8 en tramite permitiendo la firma de | ejercicios ) .l
Acuerdos y Oficios. ADMM
Informa a la Direccién de Sistemas i
S Correo
9 Jurisdiccionales que el i
. ; electronico
procedimiento se llevo a cabo. __
ENCosion €8 Valida que el proceso de f
Sistemas i '
e 10 inicializacion de contadores de Sala ,
dunsdistionziess Regional, se haya llevado a cabo
(DSJ) g ) y -
Fin de procedimiento. o
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5. Formatos e Instructivos de llenado

J i
f

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico
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1. Objetivo del procedimiento

Preparar la informacion en las tablas de informacion para comenzar el conteo
de un nuevo ejercicio para los diferentes tipos de documentos en Sala

Superior.

2. Politicas de operacion

2.9

El Departamento de Desarrollo y Soporte al Juicio Tradicional (DDSJT) sera

el responsable de llevar a cabo el proceso de Inicializacion de contadores
de Salas Superior, asi como de revisar y actualizar dicho procedimiento.

2.2

completar el proceso en tiempo y forma.

2.3

posterior de los Magistrados.

3. Descripcion del procedimiento

El DDSJT seguira una metodologia agil de trabajo la cual permitirg

La informacion histérica quedara a disposicion para cualquier consul

W

Responsable B2 Descripcion SULLTAR
P actividad P Registro
Ditsecitn da Notifica a la Subdireccion de
: B Datos (SBD
Reglsj[[o y ase de Datos ( ).que ya no Cormeo
Atencion a 1 hay pendientes de registrar en la -
. ; electronico
Usuarios base de datos para ejecutar el
(DRAU) proceso.
_ B Recibe solicitud y turna al
SBubdlrgcclljor; de 5 Departamento de Desarrollo y Correo
aS?SE?D)a 08 Soporte al Juicio Tradicional electronico
(DDSJT).
3 Recibe turno e inserta el nuevo Tabla de
ejercicio en la base de datos. ejercicios ADMM
Genera los nuevos numeros de Tabla de
DDSJT . : iy
4 entrada para los diversos tipos gjercicios
de documento en el nuevo| ADMM_NUM_EN
ejercicio. TRADA
Octubre 2022 Pagina 18 de 379 Version 1
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Ima Direccién General de Sistemas de Informacién
o Resguarda los nilmeros de
5 entrada almacenados en el afo
anterior.
Informa a la Direccion de
6 Sistemas Jurisdiccionales que el Cort:eg
. , electronico
procedimiento se llevo a cabo.
Direcciéon de Valida que el proceso de
Sistemas . inicializacion de contadores de
Jurisdiccionales Sala Superior, se haya llevado a /
(DSJ) cabo.
Fin de procedimiento.
Octubre 2022 Pagina 19 de 379 Version 1
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4. Diagrama de m&?@ ﬁ

EL

s [ e e
2
,.m 1. Notifica a la SBD que yano
Q M _ - hay pendientes de registrar en
£ & | labase de datos para ejecutar
g Iniciar | el proceso.
..nu..u |
o
0
© =
o |
wn
o] g g
= m 2. Recibe solicitud y turna al
w w: 7] DDSJT
T w
22 i
a S
m o
5 i : l
=3 | | 3. Recibe turno e inserta el S EANaT ISR RNES DTS 5. Resguarda los numeros de
s 2 i A . de entrada para los diversos , -
- nuevo ejercicio en la base de fs entrada almacenados en el afio
o T tipos de documento en el nuevo| :
T o datos. N anterior.
= gjercicio.
o £ - |
e 5 = - em— - : E
0 e w
23 & |
T o
0N o |
i 6. Informa a la DSJ que el
0 procedimiento se Realizo.
5
=]
b
8
[¥] &
=]
.M 7. Valida que el proceso de
© - inicializacion de contadores de
° Q| Sala Superior, se haya
.:m Realizado. Fin
S
= | |
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L

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electréonico.
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4. Aplicacion de Permisos para Periodos de
Guardias de Periodos Vacacionales y )
Contingentes del Personal Jurisdiccional 6 /
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los permisos para los periodos de Guardias Vacacionales y
Contingentes de los encargados conforme los diferentes “roles” en el Tribunal,
asi como aplicar el regreso de los permisos originales al finalizar dicho periodo,
a fin de lograr que los servicios informaticos en los referidos periodos
vacacionales sean atendidos en tiempo y forma al interior del pais.

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Base de Datos (SBD) sera la encargada de llevar a
cabo el Proceso de Guardias Vacacionales a través del Departamento de
Desarrollo y Soporte al Juicio Tradicional (DDSJT) para asegurar los 4/
procesos jurisdiccionales que deban llevarse a cabo durante el periodo
vacacional por el personal asignado por las Salas, asi como de revisar y
actualizar dicho procedimiento.
ayM 1

2.2 EI DDSJT seguira una metodologia agil de trabajo que permitira complet
el proceso en tiempo y forma.

2.3 La SBD debera contar con los roles del proceso de Guardias Vacacionales
antes del inicio de los periodos vacacionales establecidos por el Tribunal.

2.4 El proceso de Guardias Vacacionales se llevara a cabo posterior a la
solicitud de la Direccién de Registro y Atencion a Usuarios (DRAU) de

ejecutar el presente proceso
2.5 EI DDSJT ejecutara los scripts de ajustes de agenda Unicamente en el %
periodo vacacional de invierno establecido por el Tribunal.

3. Descripcion del procedimiento

No. L Evidencia/

Responsable actvidad Descripcion Registro

Direccion de
Registro y
Atencion a 1

Usuarios
(DRAU)

Turna solicitud para ejecutar los }
procesos de guardia para las Correo
diferentes bases de datos de la| electronico
Ciudad de México.

Direccion de Recibe solicitud por correo
Sistemas electronico y tumna a la Correo
Jurisdiccionales Subdireccion de Base de Datos electrénico
(DSJ) (SBD).

Octubre 2022 Pagina 23 de 379 Version 1
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Subdireccion de
Base de Datos
(SBD)

Recibe correo electronico y asigna
la  solicitud por Ticket al
Departamento de Desarrollo vy
Soporte al Juicio Tradicional
(DDSJT) para iniciar el
procedimiento de aplicacion de
permisos para guardias
vacacionales.

Correo
electronico/Tic
ket

Departamento
de Desarrollo y
Soporte al
Juicio
Tradicional
(DDSJT)

Recibe ticket de solicitud de
ejecucion de la aplicacion de
permisos para guardias
vacacionales.

Ticket

Realiza respaldo de los permisos
originales de los usuarios.

Ejecuta el proceso de guardias
conforme al “Manual de Procesos
de Guardias Vacacionales”.

Cierra el Ticket con respuesta
exitosa.

Ticket

Regresa permisos originales a los
usuarios al finalizar el periodo
vacacional.

Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo#
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
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1
/

5.

Envm de Expedlentes de Slstema de Control
y Segmmlento de Ju1c10$ (SICSEJ)

i
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e Procedimientos

1. Objetivo del procedimiento

Cambiar la asignacion de un expediente de Sistema de Control y Seguimiento
de Juicios (SICSEJ) de un usuario origen a un usuario destino, para facilitar la
continuidad de los procesos contenciosos administrativos.

2. Politicas de operacion

21

La Subdireccion de Base de Datos (SBD) sera la responsable de llevar a

cabo el proceso de Envio de Expedientes de SICSEJ a través del
Departamento de Desarrollo y Soporte al Juicio Tradicional, asi como de
revisar y actualizar el presente procedimiento.

2.2

El Departamento de Desarrollo y Soporte al Juicio Tradicional (DDSJT)

seguira una metodologia agil de trabajo la cual permitira completar e
proceso en tiempo y forma.

2.3

Este presente procedimiento se realizar Ginicamente a solicitud expresa de

las Salas, via correo electronico dirigido a la Direccion de Sistemas

Jurisdiccionales (DSJ).

3. Descripcion del procedimiento

?f

Responsable NO Descripcion Evide_mcia!
actividad Registro
Direccion de Recibe solicitud de las Salas por /
Sistemas 1 correo electrénico y turna a la Correo
Jurisdiccionales Subdirecciéon de Base de Datos | electronico
(DSJ) (SBD).

Subdireccion de Recibe y turna la solicitud para Correo
Base de Datos 2 iniciar el procedimiento de envio | electronico/Ti
(SBD) de expedientes de SICSEJ. cket

Departamento Recibe solicitud por ticket de
de Desarrollo y 3 envio de expedientes de un Ticket
Soporte al usuario origen a un usuario
Juicio destino.
Tradicional y
(DDSJT) 4 Identifica el usuario origen y k
destino.
Octubre 2022 Pagina 28 de 379 Version 1
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5

Ejecuta script' para que se
realice el proceso.

6

Obtiene el nimero de envio.

Solicita validacion a la DSJ del
envio de los expedientes
realizado.

DSJ

Valida el envio de expedientes
realizado y turna a la Direccion
General de los Sistemas de
Informacién para que otorgue su
Vo Bo.

DGSI

Otorga su Vo Bo al envié de
expedientes realizado.

Fin de procedimiento.

-

1 Script, serie de comandos que se ejecutan de forma secuencial para automatizar un proceso informatico.
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4. Diagrama de flujo

== 2P

T

~ | B 9. Otorga suVoBoalenvié =
o o de expedientes realizado.
3 I— Fin
()
w
o .
S kL
M _ 7 4 _NWDW_UW m.O:O:_._Q de las ex WN_W\__.N_.WQMN_.MM”N:N/MM n_mﬂ..._ﬂjm_
s | @ | Salas por correo electronico y ._ m“_um 558! tars e ﬁw s
T | o = tuma a la SBD. | Pen e
2 Iniciar > (. suVoBo. =
2
E .
) " 2. Recibe y turna la solicitud |
Ky W para iniciar el procedimiento
g 7] de envio de expedientes de |
s __SICSEJ.
(&)
3
g "3. Recibe solicitud por ticket |
..m de envio de expedientes de
0 | un usuario origen a un
8 | usuario destino.
8 e
-
m M 4. Identifica el usuario origen
m. W y destino.
E —
2 . s |
Re) . . ; ; 7. Solicita validacion a la DSJ
Z 5; m_mo_:.m script para que se | 6. Obtiene el nimero de del envio de los expedientes |
ul realice el proceso. envio. _ ;

_ , _ realizado. _
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.

)
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Al

6. Resolucion de Tickets asignados a la // r
Subdireccion de Base de Datos 7/ 7’4/

Octubre 2022 Pagina 32 de 379 Version 1




TEJA

Manual de Procedimientos

Direccion General de Sistemas de Informacion
1. Objetivo del procedimiento
Atender a las solicitudes asignadas por el sistema de tickets (OSTickets) a la
Subdireccion de Base de Datos (SBD) para dar solucion en tiempo y forma a
los incidentes y asegurar el mantenimiento de las Bases de Datos de los
Sistemas Jurisdiccionales.
2. Politicas de operacion
2.1 La SBD sera la responsable de atender y resolver los tickets que sean
asignados a las Bases de Datos de los Sistemas Jurisdiccionales.
2.2 La SBD seguira una metodologia agil de trabajo la cual permitira atender
en tiempo y forma los tickets que le sean asignados.
2.3 En caso de que se requiera de la intervencion de otra area de |
Direccién General de Sistemas de Informacion, la SBD turnara el ticke
al departamento correspondiente para su atencion y resolucion /y
verificara el cumplimiento del requerimiento respectivo. '
2.4 La SBD establecera los controles que se requieran a fin de asegurarse
que todos los tickets sean atendidos en tiempo y forma.
3. Descripcion del procedimiento
Responsable Mo Descripcion Evidencial
P actividad P Registro
Recibe Ticket mediante el ; ]
1 aplicativo de (Sistema de S[st.ema ae
: Tickets
Tickets).
2 Analiza el posible ISSUE?| Sistema de
y i descrito en el Ticket. Tickets
Subdireccién de T i D :
Base Datos 5 cg:las on d? " epartamegac; Sistema de
(SBD) apaidiaie  pala Tickets
solucion.
4 Verifica que el ISSUE se haya
solucionado.
5 Turna por correo electrénico la Correo
solucion del ISSUE a la DSJ. electrénico
2 ISSUE, se refiere al arreglo de un fallo o incidencia presentada.
Octubre 2022 Pagina 33 de 379 Versian 1
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THA Direccion General de Sistemas de Informacion
A
Direccién de
Sistemas 6 Da Vo. Bo. a la respuesta de /
Jurisdiccionales correccion de la SBD. /
(DSJ)
SBD 4 Notlfica _la_ respuesta por ticket al
area solicitante.
Fin de procedimiento. j{
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o angxo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronic
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g Respaldo de Informacién de Ios Slstemas  /
il e Jurlsdlccmnales | i

Octubre 2022 Pagina 37 de 379 Version 1




TEJA

Manual de Procedimientos
Direccién General de Sistemas de Informacioén

1. Objetivo del procedimiento

Conservar respaldos de informacion de los sistemas jurisdiccionales, para
garantizar que los datos estén seguros y resguardados con el fin de evitar la
pérdida de informacion ante cualquier tipo de eventualidad o solicitud posterior

de consulta de la informacion.

2. Politicas de operacion

2.1 La Direccidon de Sistemas Jurisdiccionales (DSJ) solicitara el primer dia de
cada mes a la Subdireccion de Explotacion de Datos (SED), que se realic
el respaldo completo de la informacion de los sistemas jurisdiccionales de
mes anterior.

2.2 La SED sera la responsable de realizar los respaldos de informacion de los
Sistemas Jurisdiccionales bajo las directrices establecidas por la Direccion
General de Sistemas de Informacion.

2.3 La SED seguira una metodologia agil de trabajo que le permita respaldar y
resguardar la informacion de los Sistemas Jurisdiccionales.

2.4 La SED resguardara la informacion para atender a cualquier solicitud de
consulta de informacion que realicen las Salas Regionales, Metropolitanas
y Sala Superior del Tribunal.

3. Descripcion del procedimiento
Responsable No: Descripcion Evidoncis.
P actividad P Registro
Direccion de : i :
. Solicita que se realice el proceso
Sistemas Correo
. 1 de respaldo completo de s
Jurisdiccionales : o electronico
informacion.

(DSJ)

Subdireccion de
Explotacion de

Recibe solicitud y realiza el
proceso de “respaldo completo”.
Realiza conexion a la base de
3 datos por medio del

Datos g
(SED) administrador.
4 Selecciona la base de datos a la /
cual generara su respaldo. V>
Octubre 2022 Pagina 38 de 379 Version 1
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Archivo BKP,
Ejecuta el job® de creacion de Rggastro en
i bitdcora de
archivo de respaldo.
respaldos
realizados

Envia el archivo para su
almacenamiento en la nube
(unidad de respaldos)

Notifica a la Direccion de
Sistemas Jurisdiccionales (DSJ)
que los respaldos han sido
realizados

Direccion de
Sistemas
Jurisdiccionales
(DSJ)

Verifica los respaldos realizados
y solicita Vo. Bo. de la Direccién
General de Sistemas de
Informacion (DGSI).

DGSI

Otorga Vo. Bo. del
procedimiento de respaldo de
informacion realizado.

Fin de procedimiento.

':--“:-_-._3\_-'“.&___

3 Job, es un proceso automético que se ejecuta automaticamente en una programacion establecida
por el Administrador de la Base de Datos.

Octubre 2022
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Diagrama de flujo m \.\{L\.ﬂw\\\.v

m/fu
9. Otorga Vo. Bo. del |
0 procedimiento de |
m respaldo de informacion
realizado. Fin
0 _ J
m et~ e v § -
©
c .
L
1) T Ty S—
2 1. Solicita que se
a | o o q%ommo a6 8. Verifica los respaldos|
B m rasoeo ow_j ieio:dp realizados y solicita Vo.
- — i P ' Bo. dela DGSI,
@ Iniciar informacion. _
m N \ -
o
&
7 N - N——— [
8 _ _r
S “ 2. Recibe solicitud y 7. Notifica a la DSJ que
© realiza el proceso de los respaldos han sido
5 “respaldo completo”. | realizados
8 — ) L
£ _ S J— _
= _
= 3. Realiza conexion a la _m. Envia el archivo para
™ a base de datos por ' su almacenamiento en |
.m u _ medio del la nube (unidad de |
.m , administrador, respaldos) W
m S SRR b ST
=3 W= E—
3 | |
x 4. Selecciona la base 5. Ejecuta el job de
de datos a la cual » creacion de archivo de |
| generara su respaldo. respaldo.

—F
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacién se maneja via oficio y/o correo electrénico.

4
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8. Homologacion de informacion de los

Testimonios y Apoderados | fa
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A
1. Objetivo del procedimiento

Supervisar el proceso automatizado que replica la informacion a nivel nacional de
los testimonios y apoderados para que en caso de que el expediente sea migrado
a otra region, la region destino cuente con testimonios y apoderados de la region
origen.

2. Politicas de operacion Q/

2.1 La Direccion de Sistemas Jurisdiccionales (DSJ) turnara por correo
electronico la solicitud para realizar el proceso automatizado de la
homologacion de testimonios y apoderados a la Subdireccion de
Explotacion de Datos (SED).

2.2 La SED sera la encargada de realizar y supervisar el proces
automatizado de la homologacion de testimonios y apoderados. |

2.3 La SED seguira una metodologia agil de trabajo que le permita realizar
el proceso automatizado de la homologacion de testimonios vy
apoderados de manera efectiva.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No: Descripcion EXidoncial | %
P actividad & Registro 4
L Turna correo electrénico a la ’
Direccion de Subdireccion de Explotacion de
Sistemas : 4 Correo
. 1 Datos (SED) solicitando se e
Jurisdiccionales = electronico
(DSJ) proceda con la homologacion de
testimonios y apoderados
Recibe solicitud y realiza la
) B 9 seleccion de todos los
Subdrrecc_:l'on de testimonios y apoderados de la
Explotacion de -
Datos sala origen.
(SED) Realiza la busqueda de todos los
3 registros inexistentes en las
demas salas.
Octubre 2022 Pagina 43 de 379 Version 1
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Registra los testimonios Yy

Visualizacion

4 ;
apoderados a las salas destino. en SICSEJ |
I
Fin de procedimiento.
Octubre 2022 Pagina 44 de 379 Version 1
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronic
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9 Extracmon y envio de Informacmn para el
| Boletm Electronico

;
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar la extraccion de informacién de las bases de datos correspondientes para
la publicacion de las notificaciones via boletin electronico en la pagina web del
ribunal, a fin de facilitar a las y los usuarios la consulta del mismo.

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Explotacion de Datos (SED) se encargara de la
administracion de la base de datos del Sistema de Justicia en Linea Version
2 (SJLV2), mediante un “job” (proceso automatizado) la pagina web de
TFJA realiza la extraccion de informacion para el boletin electronico.

2.2 La SED seguira una metodologia agil de trabajo que permita la extraccié
de informacién de la base de datos del SJLV2 al boletin electronico de la

pagina web del TFJA.

2.3 La SED se encargara de actualizar e implantar las mejoras que el
procedimiento requiera.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable Az Descripcion Eyigencial
P actividad P Registro
Realiza la conexion a la base
1
de datos.
. o 2 Selecciona la Base de Datos.
Subdireccién de . -
. Ejecuta script para obtener las
Explotacion de B
3 notificaciones generadas del
Datos ey .
(SED) dia habil anterior. I
Realiza envio de informacion a .
;s Boletin
4 la Base de Datos de la pagina e
electronico
web.
Direccion de . , .
Valida que se visualice la
Procesos . i v
- 5 informacion de forma correcta a
EERE TR la pagina web del Tribunal )
(DPJ) Pag '
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Revisa la informacion enviada
por SED.

¢Visualiza la informacion en | Pagina web
la pagina web? del TFJA
No: Continta con la actividad
’ o
Si: Finaliza el procedimiento
Notifica a la Direccion de
: " Correo
Sistemas Jurisdiccionales R
(DSJ)
Direccion de Verifca y Turna a la
Sistemas Subdireccion de Explotacion de Correo
Jurisdiccionales Datos (SED) electronico i
(DSJ) Regresa al punto 3.

Fin de procedimiento.
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Extraccion y envio de Informacién para el Boletin Electrénico

1. Realiza la conexién a la
.y base de datos.
Iniciar

2. Selecciona la Base de
Datos.

SED

3. Ejecuta script para
obtener las notificaciones
generadas del dia habil
anterior.

_ 4. Realiza envio de
| informacion a la Base de
Datos de la pagina web.

(B, Valida que se visualice la|
informacién de forma
correcta a la pagina web del
Tribunal.

DPJ

7ZVisualiza
informacio
n?

' 6. Revisa la informacion

enviada por SED. e

Si

Fin

7. Notifica a la DSJ.

DSJ

8. Verificay Turna a la
SED.

-
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Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos/)
especificos. La comunicacién se maneja via oficio ylo correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar respaldos de informacion de notificaciones para evitar la saturacion
de informacion en el ambiente de produccion del Sistema de Justicia en Linea
Version 2.

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Base de Datos (SBD) se encargara de administrar la .
plataforma informatica SendGrid para realizar el respaldo de informacion [
de notificaciones.

2.2 El Departamento de Analisis y Calidad de Sistemas (DACS) realizara de
manera mensual la actualizacion de historicos de la plataforma
SendGrid.

2.3 EI DACS realizara de igual forma la actualizacion del procedimient
cuando exista una peticion de busqueda en caso de que la informacio
no se encuentre en la base de datos.

3. Descripcion del procedimiento * actualizar diagrama

Responsable No, Descripcion Evicencial
P actividad P Registro ?
Subdireccion de Solicita por ticket cada mes al )
Bases de Datos 1 DACS que proceda con la
(SBD actualizacion de historicos.
Inicia consola de GCP* para
2 acceder a la instancia de
Departamento 5
s MongoDB®.
de Analisis y . :
Calidad de 3 Accede al servidor que contiene
; el histérico de SendGrid.
Sistemas
Extrae respaldos que se
(DACS)
4 pretenden recuperar a
SendGrid.

SendGrid, es una plataforma estadounidense para la gestion de correos electronicos transaccionales
y comerciales.

4 GCP, (Google Cloud Platform), plataforma de Google para trabajar en |la nube y aprovechar los
datos obtenidos de manera estratégica.

5 MongoDB, es un sistema de base de datos NoSQL, orientado a documentos y de cédigo abierto.
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5 Obtiene una carpeta con todos
los archivos respaldados del dia.

5 Ejecuta instrucciones para quitar
archivos innecesarios.
Obtiene archivo .txt y ejecuta

7 instrucciones para editar el
archivo creado.
Ejecuta instrucciones  para

8 realizar la descompresion de
todo el contenido.

9 Entra en modo super usuario.

10 Brinda permisos de ejecucion.

11 Ejecuta el archivo.

12 Corrobora en la base de
SendGrid la actualizacion.
Notifica a la Subdireccion de

13 Base de Datos (SBD) Ila
actualizacion exitosa.

14 Recibe confirmacidn y valida la
actualizacion de histéricos.

SBD e :

15 Turna a Direccion de Sistemas

Jurisdiccionales (DSJ).
Direccion de
‘Sls‘ter.nas 16 Recibe turno y otorga Vo. Bo.
Jurisdiccionales
(DSJ)

Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de Ilehado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar la actualizacion del catdlogo de Tipos y Subtipos de documentos en
la base de datos del SJLV2 para el correcto funcionamiento de las tareas y
procesos jurisdiccionales, asi como de los reportes estadisticos que aloja el

sistema.

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Base de Datos (SBD) se encargara de dar soporte a la
carga de Tipos y Subtipos de documentos en la base de datos del SJLV2.

2.2 La SBD coordinara la actualizacion de catalogos de Tipos y Subtipos de
documentos en la base de datos del SJLV2, a partir de la solicitud de la
Subdireccion de Andlisis e Innovacién Tecnologica.

2.3 El Departamento de Analisis y Calidad de Sistemas (DACS) realizara |
actualizacion de catalogos de Tipos y Subtipos de documentos en la base
de datos del SJLVZ2.

2.4 El DACS notificard a la Subdireccion de Andlisis e Innovacion de
Tecnologia (SAIT) que la actualizacion del catalogo de Tipos y Subtipos de
documentos ha finalizado para su validacion en el SJLV2.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable o Descripcion ST e
P actividad P Registro
Recibe solicitud de carga de
A T catatggos‘r:ie tipos y subtlpfcl)s. por la
Subdireccion de Analisis i Correo
Base de Datos 1 i & .
(SBD) Innovacién Tecnologica (SAIT), y| electronico |
turna al Departamento de Andlisis y
Calidad de Sistemas (DACS)
Recibe y analiza la solicitud de Tipos
: . Correo
2 y Subtipos que requieren . s
. electronico
actualizarse.
DACS Ingresa al catalogo de Tipos y
3 :
Subtipos.
4 Extrae una copia de los Tipos y
Subtipos solicitados.
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5 Realiza respaldo de los Tipos y
Subtipos solicitados.
6 Integra los catalogos actualizados al
aplicativo Studio 3T°®.
Envia correo de confirmacion de
actualizacion de las colecciones de
7 catalogos en los  diferentes Correo
ambientes solicitados por (SAIT) | electrénico
para validacion a la Direccion de
Sistemas Jurisdiccionales (DSJ).
Direccion de Valida la carga de Tipos y Subtipos
Sistemas 3 turna a la Direccion General de los
Jurisdiccionales Sistemas de Informacién (DGSI)
(DSJ) para que otorgue Vo Bo.
Direccion
General de los Otorga Vo Bo y autoriza enviar
Sistemas de 9 confirmacién de carga de Tipos vy
Informacion Subtipos en los catalogos a SAIT.
(DGSI)
Envia correo de confirmacion de la
DACS 10 carga de catalogos solicitada a la
SAIT.
Subdireccion de
Anal|3|sj'e Recibe correo de confirmacion de Correo
Innovacion 11 . . o
Teciologics carga de Tipos y Subtipos. electrénico
(SAIT)
Fin de procedimiento.
8 Studio 3T, es un navegador de datos multiplataforma y editor para MongoDB.
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—

e P

Carga de Tipos y Subtipos a la Base de Datos del Sistema de Justicia en Linea Versién 2 (SJLV2)

DGsl

DSJ

[
I

SAIT

9. Otorga Vo Bo y autoriza enviar
confirmacion de carga de Tipos y
| Subtipos en los catélogos a SAIT.

8. Valida la carga de Tipos y Subtipos|

tuma a la DGSI para que otargue Vo
Bo.

_ 1. Recibe solicitud de carga de
catélogos de tipos y sublipos por la

S SAIT, y tuma al DACS.
Iniciar oy

DACS

2. Recibe y analiza la solicitud de
| Tipos y Sublipos que requieren
_ actualizarse.

3. Ingresa al catilogo de Tipos y
Subtipos.

7 7 4. Extrae una copia de los Tipos y

Subtipos solicitados.

1.

Recibe correc de confirmacion de
carga de Tipos y Subtipos.

" 7. Envia comeo de confirmacion de
actualizacion de las colecciones de
catalogos en los diferentes ambientes
solicitados por SAIT para validacion a

| DSJ.

6. Integra los catélogos actualizados
al aplicativo Studio 3T.

5. Realiza respaldo de los Tipos y
Subtipos solicitados.

_ 10. Envia comreo de confirmacién de

. la carga de catélogos solicitada a la
_ SAIT.

0

Fin

—
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar la migracion de informacion jurisdiccional electronica de la sala origen
a las salas auxiliares que contribuyan a continuar con el proceso contencioso

administrativo.

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Explotacion de Datos (SED) se encargara de realizar |a
migracion de expedientes entre las bases de datos por medio del
Departamento de Analisis y Calidad de Sistemas (DACS).

2.2

El DACS seguira una metodologia agil de trabajo por medio de scripts que

facilitaran la migracion de expedientes entre las bases de datos.

23

La SED sera la encargada de revisar los “Scripts de migracién” en caso d

que alguno falle o el proceso se haya ejecutado de forma incorrecta.

3. Descripciodn del procedimiento

e

Responsable No: Descripcion Evidencia/
P actividad P Registro
Subdireccion de Asigna ticket/correo electrénico de
Explotaciéon de 1 migracion a Departamento de | Ticket/correo I

Datos Andlisis y Calidad de Sistemas | electronico
(SED) (DACS).

Recibe ticket/correo electronico y

realiza busqueda del expediente

T —— 2 con todas sus actuaciones en

% - SSMS (SQL Server Management
de Analisis y :
. Studio).
Calidad de . : "
, Valida que el expediente solicitado
S E.Es 3 no esté en la Base de Datos a
(DACS) ;
migrar.
4 Realiza copiado de los “Scripts de
migracion” de expedientes.
Octubre 2022 Pagina 63 de 379 Version 1

71/
@



TEJA

Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

Ejecuta 8 Scripts para el proceso

5 de migracion de expedientes en
SSMS’.
5 Realiza la comprobacion de los
expedientes migrados.
Respondg tlckgt/correo elr_agtronlco Ticket/Correo
& al usuario emisor y notifica por % i
g i3 electronico
correo electrénico a la SED.
Recibe correo electronico y envia
. . . - Correo
SED 8 copia a la Direccion de Sistemas P
Jurisdiccionales (DSJ).
Dlr-ecc|on Ge Recibe correo de confirmacion y
Sistemas : 5 Correo
=S 9 turna a la Direccion General de los i i3
Jurisdiccionales . ¥ electronico
Sistemas de Informacion (DGSI).
(DSJ)
Direccion
General de los ; -
. Otorga Vo Bo a la migracién de Correo
Sistemas de 10 : - oy
P expedientes realizada. electronico
Informacion
(DGSI)

Fin de procedimiento.

7 SSMS, SQL Server Management Studio es una aplicacion de software desarrollada por Microsoft
que se utiliza para configurar, gestionar y administrar todos los componentes dentro de Microsoft

SQL Server.
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5. Formatos e Instructivos de llenado.

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Ejecutar la carga de los reportes estadisticos en el Sistema de Justicia en
Linea Versidn 2 para proporcionar a las y los usuarios la informacion

2. Politicas de operacion

estadistica que requieran de los procedimientos contenciosos administrativos.

2.1 La Subdireccion de Explotacion de Datos (SED) se encargara de
implementar los reportes estadisticos del Sistema de Justicia en Linea
Versién 2. por medio del Departamento de Andlisis y Calidad de Sistemas

(DACS).
22

El DACS seguira una metodologia agil de trabajo en conjunto con la

Subdireccion de Andlisis e Innovacién Tecnoldgica (SAIT), para facilitar la
implementacion de reportes estadisticos en el Sistema de Justicia en Linea

Version 2.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No Descripcion Evide:'nc_ia!
actividad Registro
Subdireccion de Recibe solicitud de
Explotacion de 1 implementacion y actualizacion Correo
Datos de los reportes estadisticos del | electronico
(SED) SJLV2 y turna a DACS.
Analiza los requerimientos
5 solicitados por la Subdireccion
de Andlisis e Innovacion
Departamento Tecnolégica (SAIT).
"~ de Analisis y 3 Ingresa  requerimientos  en
Calidad de Studio 3T para crear la vista.
Sistemas Realiza la conexion con
(DACS) 4 DataStudio® para visualizar el
reporte.
5 Realiza la edicion del reporte en

DataStudio.

8 DataStudio, herramienta de Google que convierte datos en informes y paneles personalizados de

consulta.

Octubre 2022
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Envia correo con respuesta de la Correo
6 solicitud a la Direccion de electrénico
Sistemas Jurisdiccionales.
y s Recibe correo de confirmacion
Direccion de
: para la carga del reporte
Sistemas . . . Correo
e F§ solicitado y turna a la Direccion .
Jurisdiccionales . electronico
(DSJ) General de los Sistemas de
Informacion.
Autoriza la liberacion del reporte
DGSI 8 , P ,
en los ambientes del SJLV2.
Fin de procedimiento. M
A f
Octubre 2022 Pagina 69 de 379 Versién 1




4. Diagrama de flujo
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Cl =

UL.#_Nmmﬁm_%m 8 oo:mx_oﬂ = | | 5. Realiza la edicion del reporte en
ataStudio para visualizar e DataStudio.

reporte.

i — :
I/V -
n 8. Autoriza la liberacion del reporte en
= _ los ambientes del SJLV2.
SN I Fin
- :
a - 7. Recibe correo de confirmacion para
= muu la carga del reporte solicitado y turna
c a la DGSI.
@
W
o
L2
el -
T A 1. Recibe solicitud de
w o implementacion y actualizacion
s ﬁ - de los reportes estadisticos del
2 Iniciar SJLV2y turna a DACS.
8
W
e m——
3
c 2. Analiza los requerimientos
g solicitados por la SAIT.
1]
b = -
m . e 6. Envia correo con respuesta de la
..m w . 3.Ingresa requerimientos en _ solicitud a _m.ﬂu}moma: de Sistemas |
£ | g | Studio 3T para crear la vista. * Jurisdiccionales.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
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14 Anal15|s de Requerlmlentos Funcmnales para |

el Slstema de Justicia en Linea Version 2 (SJLVZ)
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1. Objetivo del procedimiento

|dentificar los procesos y/o tareas jurisdiccionales mas importantes del SJLV2 para
poder analizar los requerimientos funcionales que se requieren implementar en las
diversas vias del sistema.

2. Politicas de operacion
2.1 La Subdireccion de Analisis e Innovacion Tecnoldgica (SAIT) se encargara
de realizar el analisis de requerimientos de las tareas y procesos a
implementar por solicitud de los usuarios jurisdiccionales del SJLV2.

2.2 La SAIT se encargara del analisis de requerimientos funcionales de los

procesos jurisdiccionales.

2.3 La SAIT seguira una metodologia agil de trabajo que le permita realizar y,
entregar el analisis de requerimientos funcionales de los procesos
jurisdiccionales en tiempo y forma.

2.4 La SAIT tendra a su cargo 3 equipos que participan en los procedimientos
que competen a la Subdireccion.

1. Equipo de Analisis

2. Equipo de Pruebas

3. Equipo Juridico

/
@

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No: Descripcion et/
P actividad P Registro
Direccion de , .
) Envia solicitud por correo
Registro y o S [
e electronico a la Direccion de Correo
Atencidn alasy 1 : i s g i
; Sistemas Jurisdiccionales electronico
los Usuarios (DSJ)
(DRAU) '
Direccion de .
. Turna solicitud a la
Sistemas . . . Correo
o 2 Subdireccion de Analisis e _
Jurisdiccionales - - electronico
Innovacion Tecnoldgica (SAIT)
(DSJ)
Subdireccion de 3 Recibe solicitud y genera una o Correo
Analisis e mas reuniones con el area electronico
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Innovacién solicitante con base en la
Tecnologica solicitud y tiempos de entrega
(SAIT) Realiza entrevista con el area
solicitante para conocer las
4 necesidades, limitaciones, | Reunion virtual
validaciones y el proceso
juridico
Genera minuta donde se
5 integran la informacién vista, Carpeta digital
los puntos pendientes y los
acuerdos generados
Determina las reglas de
negocio del proceso a generar
en el SJL2 y requerimientos
funcionales con la informacién
y respuestas obtenidas.
6 ;Requisre spoyo de o Carpeta digital 4
DRAU?
No: continua con actividad
11.
Si: continua con actividad 7.
Envia solicitud de apoyo a la Correo -
7 DRAU para resolucion de sisctiniss
dudas y esclarecer puntos QL
DRAU 8 | Responde solicitud GO
electronico
Recibe la confirmacion de
Correo
9 apoyo y establecen wuna i
N ; electronico
reunion con el equipo
Concreta la idea del /”J
requerimiento a desarrollar con -
SAIT H aycjjda de las respuestas del Saipetadighal
equipo de apoyo (DRAU)
Analiza los posibles casos de
11 usg del requerimien-to solic:.itado SULV2
-a fin de generar bifurcaciones
dentro del flujo principal
QOctubre 2022 Pagina 74 de 379 Version 1
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12

Genera diagrama de flujo de
tarea para comprender de
mejor manera la forma de
relacionar el proceso juridico, la
informacion que recibe y su
tratamiento

Lucidchart

13

Disena validaciones
necesarias a aplicar en cada
requerimiento funcional para
comprobar que no genere un
funcionamiento erréneo dentro
del sistema o a nivel juridico.

Carpeta digital

14

Corrobora integracion ©
impacto de los requerimientos
con otras tareas-procesos

Carpeta digital

15

Determina el alcance del
cambio o mejora en las vias de
sustanciacion en las que se
puede aplicar el requerimiento

Carpeta digital

16

Prioriza requerimientos y/o
cambios solicitados. A fin de
entregar lo mas urgente e
importante con base en
tiempos establecidos.

Carpeta digital

17

Complementa el diagrama de
flup de Ila tfarea y su
funcionamiento, integrando las
bifurcaciones, alcance, reglas
de negocio y validaciones.

Lucidchart

Departamento
de UX
(DUX)

18

Realiza disefos de pantallas
del proceso, cambio o mejora
solicitada con el diagrama de
flujo e informacion recabada

Carpeta digital

19

Envia propuestas de pantallas
para revision y visto bueno

Correo
electronico

SAIT

20

Realiza la gestion de los
estados de avance de las
propuestas de pantallas vy
diagramas de flujo en la
plataforma de Gestion Admin.

Plataforma de
Gestion
Admin.
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21

Revisa las propuestas de los
flujos de procesos presentados
por el equipo.

Lucidchart

22

Genera presentacion con los
requerimientos solicitados,
mostrando las tareas a generar
en el SJL2 y el flujo a seguir.

Carpeta digital

23

Envia propuesta y flujo de
procesos al area solicitante.

Correo
electrénico

24

Elabora Minuta que sirve como
base para la realizacion del
siguiente flujo de analisis,
solicita Vo. Bo a la DSJ.

Carpeta digital/]

DSJ

25

Valida Minuta y otorga Vo. Bo.

Fin de procedimiento.
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|‘lrlll

g 7
2|3
a | m
] (=
=
0 - - =
i _ )
- |
g 8 O 25. Valida Minuta y otorga Vo. Bo.
=
sl Fin .
m =
o - — e —
-] _ s n i : ; i i base
kT | 12. Genera diagrama de flujo de tarea 13. Disefia validaciones necesarias a 24. Elabora .Z__._.c._m. M .m__.,___..w an_:.__u. asE
= | para comprender el proceso juridico. | " aplicar en cada requerimiento funciona.l pare 8 H_m__Nmo_o_._ del sigulents fiujo de |
2 P e P § | : analisis, solicita VVo. Bo a la DSJ.
3 V- . ..
o ’ = e —— e —
E e ; _ [ 14. Corrobora integracion e impacto de | :
2 = 11. Analiza los posibles casos de uso | los requerimientos con otras tareas- 23. Envia nmﬁ%..ﬂmmm“ﬂoﬂmmhm procesos
.o_ﬁ... =) del requerimiento solicitado a fin de procesos. Bl ) : B
S B generar bifurcaciones.
I _ = s 15 _u ﬁ- ha ol sicance el carbio 6. _ 22. Genera presentacion con los
g m _ ‘m.omm MH“._mm viaé e sLsianciacion requerimientos solicitados, mostrando
g3|° et . _las tareas a generar y el flujo a seguir.
m —
c (—i1 - A—
5] (=) / o ceren : _ :
] = 16. _n_,._._ w:mm i _,“.m :M_:_m :ﬁm o w\% _M m:_,:ﬁwwﬁm 21. Revisa las propuestas de los flujos
5 A SRHERRI, R S SIS de procesos presentados por el equipo.
i urgente. b sl = _ .
w
a ¥ - —_— - — - C,
.m 17. Complementa el diagrama de flujo | 20. Realiza la gestion de los estados de
E de la tarea y su funcionamiento. 4 avance de las propuestas de pantallas.
w = i =
o
x
° S -
.M = 18. Realiza disefios de pantallas del _ 19. Envia propuestas de pantallas para
B3 proceso, cambio o mejora solicitada. | revision y visto bueno.
..m : e
<
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5. Formatos e Instructivos de llenado.

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos,
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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oy Ané|I5l5d9Requer|m|entos NO Funcionales
para el Sistema de Justicia en Linea Versiéon 2 /

(SJLV2) - s 7;4
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1. Objetivo del procedimiento

Identificar los subprocesos, subtareas y catalogos jurisdiccionales
(requerimientos no funcionales) que se requieren implementar en los
requerimientos funcionales de las diversas vias del Sistema de Justicia en
Linea Version 2 (SJLV2).

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Analisis e Innovacion Tecnoldgica (SAIT) se encargara
de realizar el analisis de requerimientos no funcionales de los procesos y
tareas jurisdiccionales del SJLV2. /

2.2 La SAIT seguira una metodologia agil de trabajo que le permita realizar el
analisis de requerimientos no funcionales de los procesos y tareas
jurisdiccionales del SJLV2 en tiempo y forma.

2.3 La SAIT tendra a su cargo 3 equipos que participan en los procedimientoy
que competen a la Subdireccion. '
1. Equipo de Analisis
2. Equipo de Pruebas
3. Equipo Juridico

3. Descripcion del procedimiento d
Responsable No; Descripcion Evidencial
P actividad P Registro
Direccion de
Reqgistro . . .
.g, y Envia solicitud via correo Correo M
Atencion a las y 1 - Y
. electronico. electronico
los Usuarios
(DRAU)
Recibe solicitud de la DRAU o
) . directamente por la unidad, sala Correo
Subdireccion 2 ] . e , .
s o area juridica via correo| electronico
de Analisis e i
- electronico.
Innovacion -
- Genera una o mas reuniones
Tecnologica . .

(SAIT) 3 con el area solicitante con base Correo
en la solicitud y tiempos de| electronico
entrega.
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Realiza entrevista con el area
solicitante para conocer las =
. . Reunion
4 necesidades, limitaciones, i
g virtual
validaciones y el proceso
juridico.
Genera una serie de preguntas a
5 partir de la informacién recibida Carpeta
para aclarar puntos del proceso digital
juridico recibido.
Genera minuta donde se
6 integran la informacion vista, los Carpeta
puntos pendientes y los digital
acuerdos generados.
Determina las reglas de negocio
del proceso a generar en el
s e g. ; / Carpeta
7 (SJLV2) y requerimientos no digital
funcionales con la informacion y g
respuestas obtenidas.
Envia solicitud de apoyo
dependiendo del requerimiento a | Aplicacion de
8 la Direccion de Reingenieria de | mensajeria
los Sistemas Institucionales interna
(DRSI).
Direccion de
Reingenieria de Atiende solicitud de apoyo a -
: . L . Reunion
los Sistemas 9 través de una reunion por video .
o virtual [
Institucionales llamada para esclarecer dudas.
(DRSI)
Enlista las caracteristicas con las
y : Documento
10 que debe cumplir la mejora o ..
. L digital
cambio solicitado.
Genera diagramas de
implementacion de los \(
requerimientos en el motor de
SAIT g : Documento
11 procesos del sistema, para i
: . . . digital
identificar lineas de tiempo,
acuses, tareas y requerimientos
no funcionales necesarios.
12 Genera un listado del alcance | Documento
del cambio o mejora a digital
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implementar, donde se
identifican y se individualiza
cada requerimiento no funcional
necesario.

Integra las limitantes que tiene el
sistema al definir cada
13 requerimiento no funcional para
poder cambiarlo o adaptarlo a la
mejora solicitada.

Especifica las caracteristicas
que ya existen en el sistema y ,
pueden ser implementadas en el | Documento
nuevo requerimiento, dichas digital
caracteristicas pasan a ser

requerimientos no funcionales. Q/
Solicita a la Subdireccion de
Base de Datos (SBD) que /
genere el nombre de la nueva
coleccion.

Documento
digital

14

15

Genera el nombre de la nueva
coleccion, y sus opciones a
16 integrar para su liberacion en
base de datos e implementar el v,
levantamiento de tarea.

Notifica a SAIT que ha generado

Subdireccién
de Base de
Datos
(SBD)

17

el nombre de la nueva coleccion R&
Recibe notificacion y genera .
documento del requerimiento no
funcional con la informacién e | Documento
instrumentos a implementar, digital
especificando el funcionamiento
y los resultados esperados.

SAIT 18

Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo T ——f—, /VQ
= 0 | T T~ =
_ > P2
o RS [ RS LR S e
§ | = 1. Envia solicitud via correo
@ & ' electrénico.
Q o |
> Iniciar
5]
<]
&
: o | 7. Determina reglas de negocio
=
M | QM_HMWM%M:MM_E% _M ﬂﬂammwmm}m{moo_ del proceso a generar y 8. Envia solicitud de apoyo
= HBIES I ! _ requerimientos no funcionales con dependiendo del requerimiento a
= area juridica via correo ; i
b7 —— _ la informacion y respuestas la DRSI.
= m ’ | obtenidas.
¥ e . L= Lol o
=) S —_— ———
] |
E | 3. Genera una o mas reunicnes 6. Genera minuta donde se
m | =) | con el area solicitante con base integran la informacién vista, los
) m en la solicitud y tiempos de puntos pendientes y los acuerdos
T entrega. generados.
gq S = e
8 = P - IR IR
38 4. Realiza entrevista con el area 5. Genera serie de preguntas a |
g solicitante para conocer las partir de la informacion recibida
.m necesidades, limitaciones, para aclarar puntos del proceso
= | validaciones y el proceso juridico. juridico recibido.
w _ 3 ==
[=]
= Juil_ =
c = 9. Atiende solicitud de apoyoa | =
.m & través de una reunion por video | ()
= Q llamada para esclarecer dudas | .n.,
S F— - ———
o
Qo
o
1]
-
n a
o &
'
| =
<
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Analizar los nuevos tipos y subtipos que requiere el usuario interno para el
desempeno de sus funciones jurisdiccionales dentro del SJLV2.

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Andlisis e Innovacion Tecnoldgica (SAIT) se encargara
del analisis de tipos y subtipos solicitados por los usuarios internos.

2.2 La SAIT se encargara de la creacion del catalogo te tipos y subtipos que el
SJLV2 requiere conforme las necesidades de los usuarios.

2.3 La SAIT seguira una metodologia agil de trabajo para realizar el analisis de
tipos y subtipos e integrarlos al catalogo para el SJLV2. /

2.4 La SAIT tendra a su cargo 3 equipos que participan en los procedimientos
que competen a la Subdireccion.
1. Equipo de Analisis
2. Equipo de Pruebas
3. Equipo Juridico

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No Descripcién Evidt?ncia!
actividad Registro
Solicita nuevos tipos y subtipos
Usuario Interno 1 que requerira para el Correo
(Ul) desempefio de sus funciones | electronico b
jurisdiccionales. ‘7/ j
Recibe solicitud y clasifica para
3 |sdlidier W inclision de los| L Coreo
/ ; electronico ¢
nuevos registros en el catalogo.
Subdireccion Revisa catalogos existentes de
de Anélisis e 3 tipos, subtipos, etiquetas y| Documento
Innovacion reglas para cotejar los nuevos digital
Tecnologica registros.
(SAIT) Realiza revision general de los
4 proyectos acuerdo, promocion,
sentencia, acta y oficio del
catalogo de tipos y subtipos para
Octubre 2022 Pagina 88 de 379 Version 1
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encontrar registros homologos u
sinonimos de los que se
solicitan.

Agrega nuevos registros de tipos
y subtipos requeridos, agregar
reglas y/o etiquetas.

Envia solicitud de actualizacion
de catalogos en ambiente TEST
a Subdireccion de Explotacion
de Datos.

Correo
electronico

Subdireccion
de Explotacion
de Datos
(SED)

Recibe solicitud de actualizacion
de catalogos en ambiente TEST
y turna al Departamento de
Andlisis y Calidad de Sistemas
(DACS).

Correo
electronico

Departamento
de Analisis y
Calidad de
Sistemas
(DACS)

Continla subproceso de
Carga de Tipos y Subtipos a la
Base de Datos del SJLV2.

Envia confirmacién de carga de
tipos y subtipos en los ambientes
de prueba.

Correo
electronico

SAIT

Comprueba la visualizacion de
los nuevos tipos y subtipos
cargados dentro del sistema en
ambiente TEST.

SJLv2 |/

10

Genera casos de prueba de los
nuevos registros de tipos vy
subtipos para validar sus reglas
y etiquetas proceso de Disefo y
elaboracion de casos de prueba
de procesos jurisdiccionales.

"

Elabora las pruebas pertinentes
respecto al mercado de tareas
derivadas de las reglas de los
nuevos iNsumos.

12

Revisa vy
contra alguno de los reportes
existentes en el sistema y sé
comprobara en caso de ser
viable, que los nuevos registros

captura evidencia |

Octubre 2022
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|

Direccion General de Sistemas de Informacion
que se muestran no presenten
irregularidad alguna.
Valida informacion y envia
13 solicitud a DACS para la réplica Correo
en el ambiente de PREP y| electrénico
PROD.
Carga la informacion en
. : Correo
DACS 14 ambientes PREP, PROD y envia s
. - electrénico
correo de confirmacién a la DSJ.
Direccion de Recibe correo de validacion con
Sistemas copia a la Direccion General de Correo
i - 15 . . _
Jurisdiccionales los Sistemas de Informacion | electrénico
(DSJ) (DGSI).
Fin de procedimiento.
Octubre 2022 Pagina 90 de 379 Version 1
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Andlisis para la Inclusién de Tipos y Subtipos para el SJLV2,

]
— 8. Envia confirmacion de carga de .“ 14. Carga la informacion en

% (=) tipos y subtipos en los ambientes ambientes PREP, PROD y envia |

< : 5

o A de prueba. - correo de confirmacién a la DSJ.

(=]

[TT]

(7]

9. Comprueba la visualizacion de .. 12.Revisa y captura evidencia / 13. Valida informacién y envia _

_ los nuevos tipos y subtipos contra alguno de los reportes »  solicitud parala réplicaenel |
| cargados dentro del sistema. existentes en el sistema. 7 ambiente de PREP.

SAIT

11. Elabora las pruebas i
pertinentes respecto al mercado
de tareas.

10. Genera casos de prueba de |
los nuevos registros de tipos y
subtipos para validar sus reglas y
_ etiquetas. _

DsJ

15. Recibe correo de validacion y
con copia a la DGSI

Fin

. .
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.

Octubre 2022 Pagina 93 de 379 Version 1

A



RS Manual de Procedimientos
.1[.‘_].,\ Direccion General de Sistemas de Informacion

| 17. Analisis de Reportes Estadisticos
- Jurisdiccionales para el Sistema de Justicia en
Linea Version 2 (SJLV2)

'~
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar el analisis de los reportes estadisticos requeridos por los usuarios
jurisdiccionales del SJLV2 para su liberacion en los ambientes informaticos del
sistema y facilitar su posterior consulta.

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Analisis e Innovacion Tecnoldgica (SAIT) se encargara
del andlisis y liberacion de reportes estadisticos jurisdiccionales para el
SJLV2.

2.2 La SAIT seguira una metodologia agil de trabajo para realizar el andlisis de
reportes estadisticos jurisdiccionales para el SJLV2,

2.3 La SAIT realizara la liberacion de los reportes estadisticos en el SJLV
posterior a la fase de pruebas realizada por el Equipo de Pruebas.

2.4 La SAIT tendra a su cargo 3 equipos que participan en los procedimientos
que competen a la Subdireccion.
1. Equipo de Analisis
2. Equipo de Pruebas
3. Equipo Juridico

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No Descripcion Evidt?ncial
actividad Registro
Recibe solicitud por correo
electronico del area requirente /
Subdireccién de 1 para iniciar el proceso de Correo
Andlisis e generacion de informacion givctranicn
Innovacion estadistica.
Tecnologica Analiza la solicitud y realiza
(SAIT) cotejo con reportes anteriores de
2 otros sistemas y con el catalogo
de SICSEJ y SJL.
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Genera esquema propuesto con
rubros, filas, filtros, columnas,
parametros y condiciones para la
obtencion de informacion.

Genera o asigna las reglas vy
etiquetas necesarias para el
reporte.

Crea los insumos necesarios
para que una vez esté el reporte
dentro del sistema, pueda ser
probado y cotejar la informacion
generada para garantizar la
utilidad y veracidad del reporte.

SAIT

Envia la propuesta al Equipo de
Analisis.

Correo
electronico

Analiza la propuesta y en caso
de ser viable, asigna y registra
en la plataforma de gestion
administrativa, la fecha y usuario
asignado.

Gestion
Admin.

[ 2
Plataforma de /

Documenta el requerimiento y
traduce las colecciones y tareas
necesarias para que la
Subdireccion de Explotacion de
Datos (SED) implemente el
reporte en el dashboard.

Envia la informacién documental
del reporte al Equipo Juridico.

10

Recibe informacion y valida.
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11

Remite la informacion
documental del reporte a la SED.

Subdireccion de
Explotacion de
Datos
(SED)

Continua subproceso de
Implementacion de reportes
estadisticos.

SAIT

12

Recibe confirmacion de
integracion del reporte en el
dashboard.

13

Asigna el reporte al Equipo de
Pruebas para que proceda a
realizar su ciclo de testeo.

14

Comienza ciclo de pruebas para
revisar los  requerimientos
juridicos y reglas de negocio
solicitadas.

|

15

Levanta y asigna los
issues/defectos encontrados en
el reporte por medio de la
herramienta digital de
administracién y gestion.

Herramienta
digital de
administracion
y gestion

[

16

Cierra el defecto tras haberlo
revisado y atendido.

Herramienta
digital de
administracion
y gestion

17

Realiza ciclo de pruebas vy
solicita por correo electronico la
réplica del reporte en los
ambientes PREP? y PROD'" a la

9 PREP, ambiente informatico de PreProduccion.
10 PROD, ambiente informatico de Produccién.
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Direccion de Sistemas
Jurisdiccionales (DSJ).

Direccion de
Sistemas
Jurisdiccionales
(DSJ)

18

Recibe solicitud para replicar en
el ambiente Productivo y otorga
Vo. Bo.

Fin de procedimiento.
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K ,

J/ v
- .
2 a3 ] 18. Recibe solicitud para replicar en
w (=1 ambiente Productivo y otorga Vo Bo.
o Fin
L]
©
2
N E Subproceso de Implementacion de
N (7] repories estadisticos.
£ [+] |
]
k)
W =
m 11. Remite la informacion documental | 12. Recibe confirmacion de integracion
- del reporte a la SED. del reporte en el dashboard.
@ w — _ \ 2
1] N
...m o~ 13. Asigna el reporte al Equipo de
25 Pruebas para que proceda a realizar su
e B _ ciclo de testeo.
M 8 = : —
m - 14. Comienza ciclo de pruebas para |
M = revisar los requerimientos juridicos y
o «@ reglas de negocio solicitadas.
m ‘T -
L
.m 15. Levanta y asigna los issues/defectos
M. _ encontrados en el reporte.
3
u ' 17. Realiza ciclo de pruebas y solicita -
| 16. Cierra el defecto tras haberlo | por correo electronico la réplica del
g revisado y atendido. | reporte en los ambientes PREP y PROD
s — \ ala DSJ. -
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacién se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Elaborar y disenar el levantamiento de tareas y reglas de negocio correspondientes
para permitir la ejecucion de los procesos jurisdiccionales dentro del SJLV2.

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Analisis e Innovacion Tecnologica (SAIT) se encargara
de realizar la elaboracion y disefio de levantamiento de tareas y procesos
jurisdiccionales.

2.2 La SAIT seguira una metodologia &gil de trabajo para elaborar y disefiar el
levantamiento de tareas y procesos jurisdiccionales.

2.3 Para laliberacion de los procesos jurisdiccionales se contara con un Equipo
de Trabajo, mismo que se encargara del analisis y la revision de las regla
de negocio y proponer alternativas de solucion. Dicho Equipo de traba
estara adscrito a la Subdireccion de Analisis e Innovacion Tecnolodgica.

2.4 La SAIT tendra a su cargo 3 equipos que participan en los procedimient s " @/
que competen a la Subdireccion. i

1. Equipo de Analisis
2. Equipo de Pruebas
3. Equipo Juridico

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No: Descripcion Exidentis
P actividad P Registro
Subdireccion de Realiza reunién con el Equipo de /
Andlisis e Andlisis, asigna y explica las
., Documento
Innovacion 1 tareas a desarrollar de acuerdo a diaital
Tecnoldgica las reglas de negocio y flujo de 9
(SAIT) las pantallas.
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Registra las tareas asignadas al
analista correspondiente en el
tablero de  “Historial de
versiones”.

Plataforma
de Gestion
Admin.

Realiza aprobacion de modelado
de pantallas de las reglas de
negocio.

Solicita apoyo del Equipo
Juridico de la Subdireccion de
Analisis e Innovacion
Tecnoldgica para revisar las
reglas de negocio.

Correo
electronico

o

Estudia las reglas de negocio y
flujo de pantallas para identificar
dudas del proceso juridico.

—

Recibe respuestas del Equipo

Juridico que permiten
comprender las reglas de
negocio y bifurcaciones

presentes en el proceso.

Documento
digital

Disena propuesta de
implementacién identificando
cada una de las tareas.

Genera la ruta con el nombre del
proceso y el documento
correspondiente por cada tarea a
desarrollar.

Inicia la  elaboracion  del
levantamiento de tareas con las
reglas de negocio
proporcionadas por el Equipo

Octubre 2022
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Juridico, adaptandolas al
funcionamiento y logica del
motor del sistema.

10

Determina los roles de usuarios
que pueden ejecutar y las tareas
de acuerdo a los requerimientos
funcionales / no funcionales.

11

Realiza la revision de las reglas
de negocio y bifurcaciones para
corroborar su implementacion.

12

Corrige o implementa
observaciones de las reglas de
negocio y en caso que el
levantamiento no cumpla con los
requerimientos o se encuentren
areas de oportunidad, se
realizan comentarios sobre el
documento para que el analista
responsable corrija y/o
complemente el documento.

13

Atiende las observaciones vy
modifica el estatus del
documento para su revision y
cierre de comentarios por la
SAIT.

Plataforma
de Gestion
Admin.

14

Envia correo de liberacion a la
Direccion de Reingenieria de los
Sistemas Institucionales (DRSI).

Correo
electronico

15

Actualiza el estatus del
documento liberado en el tablero
de seguimiento.

Plataforma
de Gestion
Admin.
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. 5 Valida el status del documento
Direccion de ;

, liberado en la plataforma vy

Sistemas . ! -

. 16 solicita Vo Bo de la Direccion

Jurisdiccionales ,
(DSJ) General de los Sistemas de
Informacion (DGSI).

Direccion p
Bianoralde Qtorga Vo Bol al documento de
Sistamas de 17 disefio de levantamiento de
Informacion Farleas-s ) y RIBEARAS

(DGSI) jurisdiccionales para el SJLV2.

Fin de procedimiento. a
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Elaboracién y Disefio de Levantamiento de Tareas y Procesos Jurisdiccionales para el
Sistema de Justicia en Linea Versién 2 (SJLV2)

DRSI

= =

i Otorga Vo Bo al documento de disefio de
levantamiento de tareas y procesos
jurisdiccionales para el SJLV2.

DSJ

SAIT

16. Valida el status del documento liberado en
la plataforma y solicita Vo Bo de la DGSI.

11. Realiza la revision de las reglas de
negocio y bifurcaciones para corroborar su
implementacion.

12.Corrige e implementa observaciones y en
caso que el levantamiento no cumpla con los

requerimientos o se encuentren areas de
~ oportunidad. |

13. Atiende las observaciones y madifica el i
estatus del documento para su revisién y
ciemre de comentarios por la SAIT.

15. Actualiza el estatus de documentio liberado

|
- oo _
14. Envia comreo de liberacion a la DRSI. _ en el tablero de seguimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacién se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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19. Disefio y Elaboracién de Pantallas de |
Procesos Jurisdiccionales para el Sistema de lﬂ
Justicia en Linea Version 2 (SJLV2)
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1. Objetivo del procedimiento

Elaborar propuestas de pantallas para las tareas a implementar en el Sistema de
Justicia en Linea Version 2, que permita una mejora en su funcionamiento en
beneficio de los usuarios.

2. Politicas de operacion

2.1 El Departamento de UX adscrito a la Subdireccion de Analisis e Innovacio
Tecnologica (SAIT), se encargara de realizar las propuestas de pantallas
de los procesos y mejoras a implementar en el Sistema de Justicia en Line
Version 2.

2.2 Las propuestas de mejora de las pantallas en el SJLV2, se realizaran a
partir del analisis, estudio, y requerimientos funcionales solicitados.

2.3 La SAIT seguira una metodologia agil de trabajo para la elaboracion de
pantallas de los procesos, asi como de su revision y validacion.

2.4 La propuesta de pantallas sera validada por la Direccion de Sistemas
Jurisdiccionales (DSJ), posterior a la revision realizada por la Direccion de
Registro y Atencion a las y los Usuarios (DRAU).

2.5 La SAIT tendra a su cargo 3 equipos que participan en los procedimientos
que competen a la Subdireccion.

1. Equipo de Analisis
2. Equipo de Pruebas
3. Equipo Juridico

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No Descripcion Evidt?ncia!
actividad Registro
Recibe documento con las
L caracteristicas  funcionales de
Subd|rfaf:glon de 1 acuerdo con informacién obtenida Doc'ur.nento
Anallsm- ‘e en reuniones del Equipo Juridico y digital
|I’1TIOVI-3'CI(.'JFI las reglas de negocio definidas.
Tecnologica Asigna el desarrollo de la tarea a
(SAIT) 2 implementar y modelado de
pantallas.
Octubre 2022 Pagina 111 de 379 Version 1
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'1‘!‘1[_{.\__ Direccion General de Sistemas de Informacién
Realiza modelado de pantallas.
¢Requiere apoyo técnico?
3 Balsamiq'
Departamento No: contintia con la actividad 7.
de UX Si: contintia con la actividad 4.
(DUX) Solicita apoyo del Departamento
4 de Desarrollo de Interfaces Corr:ec‘)
Graficas (DDIG). electronico
Recibe solicitud y procede a
Departamento 5 evaluar la viabilidad de las Corr'ec.:
de Desarrollo propuestas visuales. electronico
de Interfaces Continua con subproceso de
Graficas revision del aspecto visual de
(DDIG) los requerimientos de identidad }
grafica del SJLV2. _
Recibe Vo Bo de la factibilidad /
6 para implementacion del Cortec?
requerimiento. Glectronico 9)
SAIT Genera levantamientos de tarea y y
turna a la Direccion de Sistemas
7 Jurisdiccionales  (DSJ)  para
validacion. AV]
L Valida propuesta de
Dir§CC|0n de levantamientos de tarea y turna a
-Slslter.nas 8 la Direccion General de los Docgrpento
Jurisdiccionales Sistemas de Informacion (DGsly| ~ digital
(DsJ) para que otorgue su Vo Bo.
Direccion
G;zs;rar:adsec:zs 5 Otorga Vo Bo a los _
5 levantamientos de tarea. .
Informacion
(DGSI) E\.}
Fin de procedimiento.

1 Balsamiq, es una herramienta rapida de creacién de tramas de interfaz de usuario que reproduce
la experiencia de dibujar en un bloc de notas o pizarra, pero usando una computadora.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar las pruebas funcionales y no funcionales de los requerimientos y
actualizaciones del SJLV2 para corroborar que se hayan implementado
correctamente.

2. Politicas de operacion

21

2.2

2.3

La Subdireccién de Analisis e Innovacion Tecnoldgica (SAIT) se encargara
de la ejecucion de pruebas funcionales y no funcionales en el Sistema de
Justicia en Linea Version 2.

La SAIT seguird una metodologia agil de trabajo para realizar las prueba
funcionales y no funcionales que los procedimientos y tareas del Sistem
de Justicia en Linea Version 2. requiera.

La SAIT tendra a su cargo 3 equipos que participan en los procedimientos
que competen a la Subdireccion.

1. Equipo de Analisis
2. Equipo de Pruebas
3. Equipo Juridico D(..

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No Descripcion Evide:nc:al
: actividad e Registro
&
Realiza la distribuciéon de los {» ,
1 casos de prueba a ejecutar entre /
los integrantes del equipo de
Subdireccion de tabajo: I
Anélisis e )
Innovacion Realiza lectura del caso de
Tecnolégica 9 prueba a realizar que se
(SAIT) encuentra en la matriz de
escenarios para su ejecucion.
3 Realiza la ambientacion y se
generan los insumos necesarios
Octubre 2022 Pagina 116 de 379 Version 1
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en el sistema requeridos para la
ejecucion de prueba.

Ejecuta casos de prueba de
acuerdo a las validaciones
requeridas en las reglas de
negocio.

¢Cumple con los
requerimientos solicitados?

No: continta con la actividad 7.
Si: continua con la actividad 5.

Captura evidencias, registra vy
5 documenta en la matriz de /
escenarios y turna a la DSJ.

Recibe turmno de las pruebas
6 realizadas.

Direccién de
Sistemas

Jurisdiccionales . A
(DSJ) Asigna reporte de defecto a la

7 DRSI de Sistemas a través de la
herramienta digital de )
administracion y gestion.

Fin del procedimiento.

Direccion de
Reingenieria de
los Sistemas
Institucionales
(DRSI)

‘| Continua con subproceso de
Integracion continua del SJLV2.

8 Recibe la correccion del defecto
para proceder a la validacion.
SAIT

9 Genera insumos para replicar el
defecto y validar su correccion.
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Replica defecto para validar
solucion.

10 ¢ Se soluciono el defecto?

No: contintia con la actividad
11.

Si: regresa a la actividad 5.
Rechazar el defecto y reasigna a [
la DRSI. .

11

Corrige defecto y turna a la

DRS! g | A

Continua actividad 10.

Fin de procedimiento.
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DRSI

Subproceso de Integracién Continua
del SJLV2
[+]

DSJ

Version 2 (SJLV2)

Ejecucion de Pruebas Funcionales y No Funcionales para el Sistema de Justicia en Linea
SAIT

|12. Corrige defectoy tuma a la SAIT

__Wv_._ |7. Asigna reporte de defecto a la DRSI |
= |

8. Recibe la correccion del defecto
para proceder a la validacion

9. Genera insumos para replicar el
defecto y validar su correccion

10. Replica defecto para validar|
solucion

iSe
soluciono

11. Rechazar el defecto y reasigna a
la DRSI

No
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
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21. Disefioy Elaboracién de Casos de Prueba de

Procesos Jurisdiccionales para el Sistema de
Justicia en Linea Version 2 (SJLV2)
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1. Objetivo del procedimiento

Disefar y elaborar casos de prueba de los procesos jurisdiccionales con el fin de
crear un conjunto de escenarios dentro del SJLV2. que permita detectar defectos y
garantizar los requerimientos del sistema.

2. Politicas de operacion

2.1

22

2.3

La Subdireccidén de Analisis e Innovacion Tecnoldgica (SAIT) se encargara
de disenar y elaborar los casos de prueba necesarios para los procesos
jurisdiccionales del Sistema de Justicia en Linea Version.2.

Analisis y el Equipo de Pruebas para generar los casos de prueb

La SAIT seguira una metodologia agil de trabajo por medio del Equipo d?
necesarios de los procesos jurisdiccionales del SJLV2.

La SAIT tendra a su cargo 3 equipos que participan en los procedimiento

que competen a la Subdireccion. i{#

1. Equipo de Analisis
2. Equipo de Pruebas
3. Equipo Juridico

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No-y Descripcion Evidenciales
P actividad P Registro
Genera los levantamientos de
1 tareas en un documento digital | Documento
2 | Eaui ital
Subdireccién de com;?grtldo con el Equipo de digita
i Analisis.
Analisis e
Innovacion
tecnologica 9 Distribuye y asigna tareas para
(SAIT) el disefio de casos de prueba.
3 Realiza lectura analitica a fondo
de los levantamientos de tarea
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para poder generar casos de
prueba.

Genera casos de prueba.

Solicita apoyo del Equipo de
Analisis a través de una reunion
para esclarecer las dudas que se
presenten.

Realiza modelado de casos de
prueba.

Identifica la via Juicio en Linea,
Juicio Tradicional, Sala Superior,
Responsabilidades
Administrativas y Tercera
Seccion.

Realiza la identificacion de
version del levantamiento de
tareas y bifurcaciones que se
manejan.

Disefla un escenario por cada
bifurcacion identificada.

10

Contempla cada una de las
validaciones de acuerdo a las
reglas de negocio.

11

Documenta en una matriz de
escenarios.

12

Envia propuesta de revision por
correo electronico a la DSJ.

Correo
electronico

Octubre 2022
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Revisa propuesta.

¢Cumple con los
requerimientos?
Direccion de 13 '
Sistemas No: Continia con la actividad
Jurisdiccionales 1‘}'
(DSJ) Si: Continda con la actividad
16.
14 Regresa propuesta a la SAIT
para correcciones.
; J
Corrige propuesta.
15 '
SAIT Regresa a la actividad 12. /’
16 Genera casos de prueba.
Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flu

Manual de Procedimientos
Direccién General de Sistemas de Informacién

X S

DSJ

~—

Justicia en Linea Versién 2 (SJLV2)

SAIT

Disefio y Elaboracién de Casos de Prueba de Procesos Jurisdiccionales para el Sistema de

1. Genera los levantamientos de |
tareas en un documento digital
compartido con el Equipo de

2. Distribuye y asigna tareas para _
el disefio de casos de prueba.

10. Contempla cada una de las
validaciones de acuerdo a las
reglas de negocio.

9. Disefia un escenario por cada
bifurcacion identificada.

3. Realiza lectura analitica a
fondo de los levantamientos de
tarea para poder generar ¢casos

__de prueba.

4. Genera casos de prueba.

~ 5. Solicita apoyo del Equipo de |
Analisis a través de una reunion |
para esclarecer las dudas que se

(" 8. Realiza la identificacion de
version del levantamiento de
tareas y bifurcaciones que se

manejan.

7 _Identifica la via de tramitacion
del Juicio.

prueba.

6. Realiza modelado de casos de

| 11. Documenta en una matriz de
escenarios.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacién se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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22. Disefio de Dlagramas de Interaccron entre
Procesos del Sistema de Justlma enLinea /
- Version 2 (SJLv2) |
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar los diagramas de interaccion entre procesos para generar la propuesta de
implementacion de tareas del SJLV2.

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Andlisis e Innovacion Tecnologica (SAIT) se encargard /|
de realizar los diagramas de interaccion entre procesos para la
implementacion de tareas del SJLV2.

2.2 La SAIT seguira una metodologia agil de trabajo para el disefio de
diagramas de interaccion entre procesos.

2.3 Eldisefo de diagramas de interaccion entre procesos se realizara posterior
a la recepcion del requerimiento principal proporcionado por las areas
solicitantes.

2.4 La SAIT tendra a su cargo 3 equipos que participan en los procedimientos
que competen a la subdireccion.

1. Equipo de Andlisis QAl
2. Equipo de Pruebas
3. Equipo Juridico

3. . Descripcién del procedimiento

Responsable o Descripcion SiSsnolal®, /
P actividad - P Registro /) |
Recibe requerimiento principal /
con las caracteristicas
1 funcionales definidas en previas Docf’r,”e”to
Subdireccién de reupipnes o = Equipa g N
Andlisis e 0, = :
o Genera reunién con el Equipo de
Innovacion 2 Andlisis para revisar los
Tecnolégica requerimientos.
(SAIT) Realiza diagrama de flujo de los
procesos para comprender la| Documento
3 implementacién y el origen de la digital
tarea.
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Obtiene reglas de negocio

considerando los requisitos para Doggrpelnto
ejecutar la tarea. - igita
Genera propuesta de
implementacion unificando los
diagramas.
Envia propuesta a revisiéon para

L il Plataforma
su aprobacion o generacion de de Gesti¢
comentarios sobre areas de € es_ an

Admin.

oportunidad.

Direccion de Revisa propuesta y turna a la
Sistemas Direccion General de los Correo
Jurisdiccionales Sistemas  de Informacion |  electronico
(DSJ) (DGSI).
Direccién

General de los

Sistemas de Valida la propuesta y autoriza Correo
Informacion envio de propuesta. electronico /
(DGSI)
SAIT Envia propuesta al éarea Correo
solicitante. electrénico
Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de :&w@ d

implementacion y el origen de la tarea.

4. Obtiene reglas de negocio _
considerando los requisitos para ejecutar|
la tarea. |

| 5. Genera propuesta de implementacién 6. Envia propuesta a revisién para su
[ :PEOR 2 P | aprobacion o generacion de comentarios
unificando los diagramas.

_ _ sobre areas de oportunidad.

; -
S~ S F
(1] — . .
o 7] | 8. Valida la propuesta y autoriza envio i
a nDn _ de propuesta. 7
c |
@ =
]
L2 a
E |
o a 7. Revi estay turna a la DGSI
o 7] . Revisa propuesta y turn a =
o [m] _
o _ ).
m —
8
= 1. Recibe requerimiento principal con las
o [ caracteristicas funcionales definidas en 9. Envia propuesta al area solicitante.
[/, Jp— | + . 4 %
o N e previas reuniones con el Equipo Juridico. _
0 > Iniciar | A
o 7 ——e-
05
£é ==
o 3 2. Genera reunion con el Equipo de
tC ' Andlisis para revisar los requerimientos. Fin
er _
= o s e PPRE R S RS T Y
e >
m - 3. Realiza diagrama de flujode los
o < procesos para comprender la
£ )
L]
o
w0
w
[
w
T
oD
Rl
o
o
o
o
=
(4}
s
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo “
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
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|
f

Subsmtemas Jurisdiccionales del SJLV2 y Datos J

23 Generacion de Insumos para Pruebas de los ?

de Reportes
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1. Objetivo del procedimiento

Generar los insumos necesarios para realizar las pruebas de los sub sistemas del
Sistema de Justicia en Linea Version 2.

2. Politicas de operacion

2.1 La Subdireccion de Analisis e Innovacion Tecnoldgica (SAIT) se encargara
de realizar la generacidon de insumos para pruebas de los Sistemas
Jurisdiccionales del Sistema de Justicia en Linea Version 2. y datos de los
reportes.

2.2 La SAIT seguira una metodologia agil de trabajo para generar los insumo
que se requieren para las pruebas del SJLV2

2.3 La SAIT tendra a su cargo 3 equipos que participan en los procedimientos
que competen a la subdireccion.

1. Equipo de Analisis
2. _Equipo de Pruebas
3. Equipo Juridico

3. Descripcion del procedimiento

Responsable ho; Descripcidn Eyidencia/ / y
RO1X actividad REiS T Registro
4
3 Realiza la asignacion de “generacion | Plataforma de 1
de insumos” para los reportes. Gestion Admin
Revisa la estructura de reporte en la
. . matriz de “Reportes Globales, i
Subdireccion de ; P ¢ i Hoja de
A 2 Complementarios y Estadisticos - calculo en
Analisis e ; " “
3 Sala Regional” o “Reportes Sala linea
Innovacion . -
G Superior - Por area”.
Tecnolodgica - . ==
(SAIT) Obtiene colecciones, condiciones y
4 campos que se deberan usar para
generar insumos.
i Asigna generacion de insumos para
casos de prueba del reporte.
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5

Ejecuta tareas para generar los
insumos que se requieren.

Genera insumos para realizar las
pruebas.

Ejecuta casos de prueba.

Registra los insumos en la matriz
para tener el control del registro de
insumos que validaran con el Equipo
Juridico.

Hoja de
calculo en
linea

Envia registro de insumos a revision
que pasaran a validacion por el
Equipo Juridico.

Plataforma de
Gestion
Admin.

10

Realiza validacion de insumos.
¢ Otorga autorizacion?

No: Regresa a la actividad 4.
Si: Continda con la actividad 11.

Plataforma de
Gestion
Admin.

f

)

11

Realiza la validacidén del reporte y
envia a DSJ.

Direccion de
Sistemas
Jurisdiccionales
(DSJ)

12

Revisa reporte.
¢ Otorga autorizacion?

No: Regresa a la actividad 10.
Si: Continuo con la actividad 13.

13

Autoriza reporte y turna a la SAIT.

SAIT

14

Verifica que los insumos
correspondan a los requerimientos
del reporte para su posterior
validacion y liberacion.

Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
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1. Objetivo del procedimiento

Analizar las pantallas propuestas de los requerimientos funcionales a implementar
en el SJLV2 para evaluar la viabilidad de poderlas implementar con el esquema de
trabajo de la identidad grafica empleada por el Sistema.

2. Politicas de operacion

2.1 El Departamento de Desarrollo de Interfaces Graficas (DDIG) se encargara
de evaluar la viabilidad de las propuestas visuales de los requerimientos
funcionales para implementar en del Sistema de Justicia en Linea Version 2.

2.2 EI DDIG seguira una metodologia agil de trabajo para evaluar la viabilida
de las propuestas visuales de los requerimientos funcionales par.
implementar en del Sistema de Justicia en Linea Version 2.

2.3 El DDIG se coordinara con la Direccion de Reingenieria de los Sistemas
Institucionales (DRSI) para validar la viabilidad de pantallas y requerimientos O.L
para el Sistema de Justicia en Linea Version 2.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No: Descripcion Eyigencla /
- actividad gop Registro /?/
Recibe propuesta de pantallas /
del aspecto visual del SJL2 por
1 parte de la Subdireccion de
Analisis e Innovacién
Departamento de Teeneingiea. A
Desarrollo de )
Interfaces EvalGa los componentes de la '4
Graficas pantalla
(ODIc) 5 ¢ Existe el componente?
No: continua con
subproceso de Desarrollo
continuo del Sistema de
Justicia en Linea.
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Fin de procedimiento.
Si: contintia con la actividad
3.

Da visto bueno a las pantallas
de identidad grafica del sistema

Solicita Vo Bo a la Direccion de
Sistemas Jurisdiccionales
(DSJ)

Direccion de
Sistemas
Jurisdiccionales
(DSJ)

Otorga Vo Bo a las pantallas de
identidad grafica y aprueba

Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo 7
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicaciéon se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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/

a3 Rewsnon de Errores del Sistema de Justicia Q

en Llnea Version 2 (SJLV2)
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1. Objetivo del procedimiento
Analizar las incidencias tecnicas del SJLV2 turnadas por la Direccion de
Reingenieria de los Sistemas Institucionales (DRSI) para encontrar el posible error
en la estructura del sistema y darle solucion.
2. Politicas de operacion
/

2.1 El Departamento de Desarrollo de Interfaces Graficas (DDIG) se encargara
del proceso de revision de errores del Sistema de Justicia en Linea Version
2.

2.2 EI DDIG seguira una metodologia agil de trabajo para realizar el analisis de
la incidencia técnica surgida en el Sistema de Justicia en Linea Version 2.

2.3 EIl DDIG se coordinara con la Direccion de Reingenieria de los Sistema
Institucionales (DRSI) y la Subdireccion de Analisis e Innovacién
Tecnologica (SAIT) para solucionar y validar la correccion de las incidencias
tecnicas surgida en el Sistema de Justicia en Linea Version 2.

3. Descripcion del procedimiento
No. S Evidencia/
Responsable s Descripcion E
actividad Registro
/
Direccién de Recibe solicitud de apoyo de la
Sictamns Direccion de Reingenieria de c
Jurisdiccionales 1 los Sistemas Institucionales y elecc::g?w?co DS
turna al Departamento de
(DSJ)
Desarrollo de Interfaces
Graficas (DDIG).
Departamento Recibe turno y analiza en la
de Desarrollo plataforma de la nube los
de Interfaces 2 errores  arrojados por el
Graficas Sistema de Justicia en Linea
(DDIG) Version 2.
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Verifica en qué parte de la
infraestructura existente del
sistema se encuentra el error.

Ildéntica y procede a Ia
correccion del error.

Realiza pruebas replicando el
error.

¢ Se resolvio el problema?
No: regresa a la actividad 2.

Si: continua con la actividad
6.

Registra la correccion dentro
de la herramienta digital de
administracion y gestion para
llevar el control de resolucion
de incidencias.

Herramienta
digital de
administracion
y gestion

Solicita validacion a la DSJ.

DSJ

Valida la correccion y turna a la
Direccién de Reingenieria de
los Sistemas Institucionales.

Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo /
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.

{
/e
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pl

26. Atencion de Incidencias Reportadas por las 4
~ Salas al Sistema de Justicia en Linea (SJL)
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer las etapas procesales adecuadas para la atencion de incidencias
reportadas y asuntos turnados a la Direccién General de Sistemas de Informacion
(DGSI) referentes al Sistema de Justicia en Linea (SJL), relacionados con la
modificacion, alteracion, o asunto que se haya provocado la pérdida de informacion
contenida en el Sistema.

2. Politicas de operacion )

2.1 Elpresente procedimiento dara solucién a las incidencias relacionadas con
los requerimientos de los usuarios jurisdiccionales de las Salas en las que
se advierta la modificacion, alteracion, destruccion o pérdida de informacion
contenida en el Sistema de Justicia en Linea.

2.2  Por parte de la DGSI, el Departamento de Desarrollo de Componentes
(DDC) se encargara de dar atencién a los asuntos relacionados con las
incidencias relacionadas con el SJL. (M

3. Descripcién del procedimiento

Responsable No Descripcidn Evidr-:-ncia;'
actividad . Registro
D:rgcmon ke Recibe correo con solicitud para
Sistemas - —_ ,
ik 1 dar solucion a incidencias del
Jurisdiccionales SJL y turna al DDC
(DSJ) ' )
Revisa la solicitud en la que se 7
indica cual juicio tramitado en el
SJL fue modificado, alterado,
Departamento 2 destruido o se informa de algun
de Desarrollo suceso que haya provocado
de perdida de informacion.
Componentes Solicita informacién acerca de
(DDC) los juicios que se tramitan a
3 través del SJL al Personal
Jurisdiccional para saber cual
fue modificado.
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Recibe respuesta del Personal
Jurisdiccional con informacién
proporcionada por el
Magistrado.

Instrumenta las medidas de
proteccion para evitar la
continuidad de las conductas
que provocan modificaciones,
alteraciones, destruccion vy
perdida de la informacién
contenida en el SJL.

Realiza informe de correcciones
y lo remite a la DSJ.

Revisa el informe de
correcciones.

Direccion de -
Sistemas :Aprueba las correcciones
Jurisdiccionales realizadas?
(DSJ)
No: regresa a la actividad 5.
Si: continta con la actividad 8.
Envia oficio a las salas con
c respuesta de resolucion a las
DD incidencias presentadas en el
Sl
Fin de procedimiento.
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Atencién de Incidencias Reportadas por las Salas al Sistema de Justicia en Linea (SJL)

DsSJ

Inicio

1. Recibe con solicitud para dar

solucién a incidencias del SJL y
tuma al DDC

FilL Revisa el informe  de|
correcciones

bDC

2. Revisa la solicitud en la que se
indica que juicio tramitado en el
SJL tuvo alguna incidencia

3. Solicita informacién al Personal
Jurisdiccional de los juicios que se|
tramitan a través del SJL

4. Recibe respuesta del Personal
Jurisdiccional con informacion |
proporcionada por el Magistrado

5. Instrumentar medidas de

proteccion para evitar la

8. Envia oficio a las

salas

con respuesta de
resolucion a las

O

incidencias del SJL

Si

continuidad de _mm.oo:n_.:onmm que 8- Realkzaiiformes de correociofes No Fin
provocan modificaciones, ;
. v : y lo remite a la DSJ
alteraciones, destruccion y perdida
de la informacién contenida en el
SJL
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anex
especificos. La comunicaciéon se maneja via oficio y/o correo electronico.
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1. Objetivo del procedimiento

Atender en tiempo y forma la solicitud de cada uno de los servicios levantados por
Ticket en el Centro de Atencion a Usuarios para el Sistema de Justicia en Linea

(SJL).

2. Politicas de operacion

24

Usuarios (DRAU).

L

Las solicitudes de servicio (Tickets) deberan proceder del Centro
Atencion a Usuarios de la Direccion de Registro y Atencion a las y lo

Sistema de Justicia en Linea.

3. Descripcion del procedimiento

de

i

El Departamento de Desarrollo de Componentes (DDC) se encargara de
dar atencion y solucion a los tickets de incidencias presentadas en el

x/
/

Responsable No Descripcion Evide_mciaf
actividad Registro /
Direccion de Recibe Ticket con solicitud de /
Sistemas 1 servicio y turna al Departamento Ticket
Jurisdiccionales de Desarrollo de Componentes
(DSJ) (DDC).
Recibe la solicitud de servicio e
informacion recabada por la
Departamento 2 Direccion de Registro y Atencion
de Desarrollo a las y los Usuarios (DRAU) en
de el Ticket.
Componentes
(DDC) Registra la informacion
3 necesaria en un formato de
control.
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Analiza la problematica para

hal o

4 definir la competencia del
mismo.
5 Define la competencia para
continuar con el proceso.
Valida la informacion contenida
en el ticket para formular una
solucion.
6 ; g
¢ Falta informacion?
No: continua con actividad 9.
Si: continua con actividad 7.
7 Solicita informacion a la DRAU. E
Recibe informacion requerida a
la DRAU. /
8 .
Regresa a actividad 4. ]
Revisa que exista una solucién
al problema reportado de
o acuerdo a un catdlogo de
Servicios. j
Da solucion al problema &
10 reportado.
Reporta la solucion del Ticket a
11 la DRAU para validar la solucion
del problema.
Valida con el usuario la solucion
de la incidencia.
DRAU 12 ¢Se soluciona la incidencia?

No: regresa a la actividad 6.
Si: continda actividad 13.

Octubre 2022
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/4

Almacena la solucion aplicada
13 en la base de datos de
DDC conocimiento de la DSJ.
Turna solucion del ticket a la| Sistema de
14 | psJ. Tickets
Direccion de
Sistemas Valida solucion del ticket y| Sistema de
Jurisdiccionales 15 archiva. Tickets
(DSJ)
Fin de procedimiento.
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ke

4. Diagrama de flujo

Atencién de Servicios (Tickets) del Sistema de Justicia en Linea

a?ﬂr/,,.wm,
.

= 1 . . Rache Tkt aon  |45. valida solucién del ticket
2 L - solicitud nm_ m_.n._w_qu.mw...“_o y turna y archiva
Inicio _____° ] Fin .
_— Zo il
5 e e soluciona
= '12. Valida con el usuario la e
m solucién de la incidencia incidencia
2. Recibe la solicitud de servicio e
| informacién recabada por la DRAU en
& el Ticket
m Reqistra la | 3 = - ml_ 11. Reporta la solucién del| Si
« gk w 4 .“usmn_o: :M..o“m _ Ticket a la DRAU para validar
un formato de contro i a aoliician - "
- _ : e 14. Turna solucion del ticket
. . 10. Da solucién al problema alaDSJ
4. Analiza la problematica para definir _ reportado _ 8
W la competencia del mismo | J
a - g B S [— . 13. Almacena la solucion
9. Revisa que exista una |aplicada en la base de datos
5. Define la competencia para No mo_cw_mqn__o o Prokleie de conocimiento de Ia
* repo i i
_ continuar con el proceso _ b e Direccion
6. Valida la informacién contenida en informacio si 7. Solicita informacién a la 8. Recibe informacion
el ticket para formular una solucién n? DRAU solicitada por la DRAU
| | |

e
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anex057

especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico. ,
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/

' 'Internos y Externos gue utlllzan los Sistemas y

28. Atenciony Apoyo a las y los Usuarlos :

Herramlentas Jurisdlcmonales
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1. Objetivo del procedimiento

Atender, apoyar y dar solucion a los requerimientos y las peticiones de las y los
usuarios internos y externos que utilizan los Sistemas y herramientas electronicas
jurisdiccionales.

2. Politicas de Operacion

uso de los Sistemas y herramientas jurisdiccionales mediante el Centro de
Atencion a las y los Usuarios (CAU).

2.2 Los instrumentos administrativos de registro y control establecidos por |
DRAU para administrar la informacién obtenida y generada por las vy |
usuarios durante la interaccion con los Sistemas y herramientas
jurisdiccionales, se considerara: Herramienta automatizada de registro7' :
seguimiento y control de tickets.

2.1 La Direccion de Registro y Atencion a las y los Usuarios (DRAU), sera la
responsable de asegurar la atencion, ayuda y consulta del personal que hace
' /
2.3 En la herramienta automatizada de registro seguimiento y control de tickets,
se registraran y, controlaran los requerimientos de informacion y/o consultas .
de usuarios(as) internos y externos, como a continuacion se menciona:

Usuarios Externos:

Autoridades:
Despachos;
Litigantes;

Peritos; etc.

Usuarios Internos:

Salas Regionales;
Salas Metropolitanas;
Salas Especializadas;
Salas Auxiliares:
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Con la siguiente clasificacion de requerimientos:

e Incidencia'®
e Capacitacion™
e Mejora continua™

2.4 El apoyo y asesoria en el uso del Sistema de Justicia en Linea V2, se
efectuara con base en la relacién del registro de las y los usuarios externos,
asi como por los diversos tramites que lleven a cabo; en este caso, los
usuarios(as) utilizaran para la consulta que corresponda, las guias y videos
de operacién, publicadas en la pagina oficial del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, ubicadas en la siguiente pagina: tfja.gob.mx/sjl/, con los
siguientes nombres:

Guias y material audiovisual:

Registro de nuevo usuario

Solicitud de perfil

Consulta de Expediente Digital

Registro de demanda en linea

Registro de promocion de usuario externo por la via de
sustanciacion en linea

Registro de Autoridad

Actualizacién de Autoridad

2.5 El apoyo y asesoria al personal jurisdiccional del Tribunal en el uso del
Sistema de Justicia en Linea V2 (SJLV2), sobre los diversos procesos que s
llevan a cabo; es este caso los de operacion que se encuentran publicados e
la clase de “Material y guias”, ubicadas en la siguiente ligg:
https://classroom.google.com/c/MzY50DMwMDIOMTg2?cjc=4mmfmna, el
personal anteriormente mencionado, deberd contar con los permisos de
consulta del material de apoyo, en con los siguientes procesos:

P p B

e  Registro Unico
o Solicitud de perfil
o Funcionalidad de expediente digital

12 |ncidencia, problematica presentada en la interaccion de las y los usuarios con los sistemas y
herramientas jurisdiccionales.

13 Capacitacion, este procedimiento esta desarrollado a partir de la pagina 212.

14 Mejora continua, solicitud de requerimiento de las y los usuarios con los sistemas y herramientas
jurisdiccionales.
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o Demanda

° Promocion

o Elaboracion de Documentos
o Baja

o Alta

° Notificacion

° Acumulacion

° Exhorto

o Competencia

° Incompetencia

® Peritos Terceros

. Carpetas accesorias
° Facultad de Atraccién
° Remisiones.

2.6 Los Niveles de Servicio establecidos en el Centro de Atencion a las y lo
Usuarios (CAU), para la atencion de incidencias reportadas por las y los
usuarios del Sistema seran los que se indican a continuacion:

e Primer Nivel de Atencidn y Servicio.

— Corresponde al Analista, jefe(a) de Departamento, quién
recibe la solicitud, por la via telefénica, por correo electronico, /
por oficio o bien de forma personal (el usuario se presenta '
el CAU), en su caso evaluara la solicitud y si cuenta con la %
informacion suficiente procedera a su atencion y cierre, previa
satisfaccion del usuario. De lo contrario solicitara se turne
dicha solicitud al segundo nivel de atencion.

e Segundo Nivel de Atencion y Servicio.

— Corresponde al subdirector(a) y/o Director(a) de Area, quiénes
intervienen a solicitud del asesor de 1er. Nivel de atencién o
administrador(a) de la herramienta automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, para resolver la incidencia del
usuario. En su caso, evaluara la solicitud y si cuenta con la
informacidn suficiente procedera a su atencion y cierre, previa
satisfaccion del usuario. De lo contrario solicitara se turne
dicha solicitud al Tercer nivel de atencién o Area Técnica de
Apoyo.
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Tercer Nivel de Atencion y Servicio.

— Corresponde a las Areas Técnicas de Apoyo, a las que se
turnan las solicitudes que, por su naturaleza técnica, no es
posible de dar respuesta en el primer y segundo nivel del
Centro de Atencion a las y los Usuarios, las areas técnicas de

apoyo son:

DGSI: Direccion General de Sistemas de Informacion

DSJ: Direccion de Sistemas Jurisdiccionales
DPJ: Direccidon de Procesos Jurisdiccionales

DRSI: Direccion de Reingenieria de los Sistemas

3 Descripcion del procedimiento

No S Evidencia/ /|
B Descr :
FEEEREELD actividad Ipeion : Registro
Reporta fallas, cambios y solicita
asesoria con fines diversos, durante
la operacion de los Sistemas y /
herramientas Jurisdiccionales, por
; las siguientes vias de comunicacion:
Usuario y
Usuaria aliee
: 1 Via Telefénica Llamada
(interno o : s i
Via correo electronico Oficio
externo) : :
Apersonamiento del usuario en la
unidad.
Oficio turnado a Ila Unidad
indicando la incidencia o
solicitando apoyo.
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Recibe y orienta en relacion con la
solicitud en la herramienta
automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, los
datos del solicitante, asi como la
peticion, adjuntando la evidencia
correspondiente.

¢ Termino la orientacion?

No: contintia con la actividad 4.
Si: contintia con la actividad 3.

Solicitud

i

Departamento
de Atencién a
Personal Interno
y Externo

(DAPIE) 3

Registra en la herramienta
automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, la
respuesta proporcionada a las y los
usuarios y cambia el estatus del ticket
por resuelto.

Fin del procedimiento.

N

Asigna el ticket mediante Ia
herramienta automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, al
2do. Nivel de atencion. (Director(a) o
Subdirector(a) de areas) para
resolver el requerimiento, y cambia el
estatus del ticket por “asignado”.

Continua con la actividad 5.

Subdireccion de
Asesoria de
Sistemas y

Herramientas

Jurisdiccionales

(SASHJ)

Revisa y verifica el contenido del
ticket en la herramienta automatizada
de registro seguimiento y control de
tickets.

¢Los datos son suficientes?

No: continta con la actividad 6.
Si: contintia con la actividad 7.

Agrega en la herramienta
automatizada de registro

Octubre 2022
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(

seguimiento y control de tickets, las
observaciones correspondientes, se
cambiara el estatus a (se necesitan
mas datos), y se envia el reporte al
asesor de 1er. Nivel de atencion,
para que solicite la informacion
faltante.

Regresa a la Actividad 2.

Analiza el contenido del ticket en la
herramienta automatizada de
registro seguimiento y control de
tickets, para resolver el
requerimiento.

¢Resuelve el requerimiento?

No: contintia con la actividad 9.
Si: continua con la actividad 8.

SASHJ

Registra la solucion y valida la
respuesta con el Solicitante (interno o
externo).

Fin del procedimiento.

SASHJ

Asigna el ticket mediante la
herramienta automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, al
3er. Nivel de atencién. Areas
Técnicas de Apoyo: Direccion
General de los Sistemas de
Informacion (DGSI), Direccion de
Sistemas Jurisdiccionales (DSJ),
Direccion de Procesos
Jurisdiccionales (DPJ), Direccion de
Reingenieria de los Sistemas de
Informacion (DRSI)

para resolver el requerimiento, y
cambia el estatus del ticket por
“asignado”.

==, Tra
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Continua con la actividad 10.
Analiza el contenido del ticket en la
herramienta automatizada de
registro seguimiento y control de
tickets, para resolver el
10 requerimiento.
¢Los datos son suficientes?
No: continta con la actividad 11.
Si: continua con la actividad 12.
Agrega las observaciones y solicita la
3er Nivel® informacion necesaria a efecto de
poder resolver y regresar al 2do nivel,
11 cambia el estatus del ticket por
“asignado”.
Regresa a la Actividad 6. ?
Describe en el ticket la solucion para d
resolver la solicitud de atencion y
12 cambia el estatus del ticket por “para
validar”. Q
Continua con la Actividad 13.
PHSGEn Verifica y autoriza la respuesta a la
General de solicitud ‘
Sistemas de 13 '
Informacion
Conti ividad 14
(DGSI) ontinua con la activida
. . Revisa y verifica el contenido de la
Direccion de i :
: solicitud y respuesta del ticket en la
Registro y : : :
i herramienta automatizada de registro
Atencion a las y 14 i s .
: seguimiento y control de tickets.
los Usuarios
(DRAU) Continua con la actividad 15

15 3er Nivel, corresponde a las Areas de apoyo participantes en el procedimiento:
DGSI: Direccion General de Sistemas de Informacion.

DSJ:  Direccién de Sistemas Jurisdiccionales.

DPJ:  Direccién de Procesos Jurisdiccionales

DRSI: Direccién de Reingenieria de los Sistemas Institucionales.
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Direcciéon de
Registro y
Atencion a las y
los Usuarios
(DRAU)

15

Valida la respuesta con el Solicitante
(interno o externo).

¢La incidencia fue solucionada?

e

-

No: regresa a la actividad 10.
Si: Fin del procedimiento.

Fin de Procedimiento.
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% Manual de Procedimientos
__Tl‘.llA Direccion General de Sistemas de Informacion

5. Formato e instructivos de llenado.

Formatos-anexos. Este procedimiento no requiere de requisicion de formato
ylo anexos especificos. La comunicaciéon se maneja via oficio y/o corre

electronico.
JJ"’/
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Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacioén

Objetivo del procedimiento

Proporcionar la asesoria y el apoyo para llevar a cabo el registro (alta), baja y
modificacion, vinculacion y desvinculacion de las y los Usuarios de los Sistemas
jurisdiccionales a través del Modulo de Registro.

2. Politicas de Operacion

2.

2.2

2.3

2.4

La Direccién de Registro y Atencion a las y los Usuarios (DRAU), sera la
responsable de asegurar la atencién para él y registro (alta), baja y
modificacion, vinculacion y desvinculacion de las y los Usuarios de lo
Sistemas jurisdiccionales a través del Médulo de Registro.

Las personas responsables de los Médulos de Registro ubicados en cada
Region del Tribunal, proporcionaran la atencién de los tramite
relacionados con el presente procedimiento, a los solicitantes, que sean ~ /
las y los usuarios externos e internos del SJL y SJLVZ2.

La gestion y el desahogo de los tramites del presente procedimientg
debera atenderse en un promedio de 1 a 7 dias habiles. N

Los tramites que podran realizarse en el Modulo de Registro seran los
siguientes:

PERSONAS FISICAS:

Registro (alta) de usuario externo,
Baja de usuario externo, y
Modificacion de informacion de usuario externo.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Registro (alta) de unidad administrativa,

Baja de unidad administrativa,

Modificacion de informacion de unidad administrativa,

Vinculacién de personas fisicas con Unidades Administrativas, y
Revocacion o Desvinculacion de personas fisicas con Unidades
Administrativas.
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2.5 Los tramites que podran realizarse en el Modulo de Registro seran los
siguientes:

|. PERSONAS FISICAS:

Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

a) Registro (alfa) de usuario externo,
b) Baja de usuario externo, y
c) Modificacion de informacion de usuario externo.

II. UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

a) Registro (alta) de unidad administrativa,
b) Baja de unidad administrativa,

c) Modificacion de informacion de unidad administrativa,

d) Vinculacion de personas fisicas con Unidades Administrativas, y

e) Revocacion o Desvinculacion de personas fisicas con Unidades

Administrativas.

2.6 De concluir exitosamente el tramite que corresponda, en el Médulo de
Registro se generara una Constancia documento que sera emitido por e
SJL y SJL2, mismo que podra derivar en cualquiera de las siguiente
modalidades: carta responsiva, constancia de alta, constancia de baja/o
constancia de actualizacién de datos de usuario externo o de unidad
administrativa emisora de actos, o bien, constancia de vinculacién o

desvinculaciéon de usuaria o usuario externo con unidad administrativa.

3. Descripcion del procedimiento

g(.;)(

[ —

Responsable T Descripcion Evidencia
Actividad Registro |
Realiza la solicitud en el Modulo
de Registro de la Direccion de /
Usuaria o Registro y Atencion a las y los
Usuario Interno y Usuarios (DRAU), conforme a
Externo (Persona lo siguiente: Solicitud u
‘s 1 ;s
Fisica y/o Oficio
Servidor Publico, |. PERSONAS FiSICAS:
Solicitante) o Registro (alta) de
usuario externo y/o
interno;
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o Baja de usuario externo;

o Modificacion de
informacion de usuario
externo.

[I.LUNIDADES

ADMINISTRATIVAS:
o Registro (alta) de unidad
administrativa;

o Baja de unidad
administrativa;
o Modificaciéon de

informacion de unidad
administrativa;

o Vinculacién de personas
fisicas con Unidades
Administrativas y/o;

o Desvinculacion de
personas fisicas con
Unidades
Administrativas.
Direccién de
Registro de
atencion alasy Recibe y turna la solicitud. Solicitud
los usuarios.
(DRAU)
Revisa y verifica que cumpla
con los requisitos.
; Cumple con los requisitos?
Subdireccion @ P q
ge %\SESOHE he No: Regresa a la actividad 4.
Sistemas y ’ . "
. Si: Contintia con la actividad
Herramientas 5
Jurisdiccionales — —
Indica al solicitante que no es
(SASHJ) . . .
posible continuar el registro y
se le informar que requisitos
debe cumplir.
Fin del procedimiento.
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TEJA Direccién General de Sistemas de Informacion
Turna la solicitud al
Departamento de Atencion a
Personal Interno y Externo
(DAPIE), para su atencion.
Continua con la actividad 6.
Departamento de
Atencion a ; ; yoa o
Realiza registro y validacion de
Personal Interno i : Formato
la Solicitud en los Sistemas.
y Externo
(DAPIE)
Obtiene del Sistema Ila
constancia del tramite solicitado
en donde s
(DAPIE) . de se obseva la| o i ncia
informacioén registrada, que fue
proporcionada por el o la
solicitante.
Usuaria o
Usuario Interno y
Externo (Persona Recibe Constancia original,
Fisica y/o acusa de recibo en copia, Constancia
Servidor(a) concluye tramite.
Puablico,
Solicitante).
Fin de procedimiento.
I
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5. Formato e instructivos de llenado

Solicitudes:
Formatos PDF del Sistema de Justicia en Linea

a) Solicitud de Registro de Usuario Externo.pdf

b) Solicitud de Baja de Usuario Externo.pdf

c¢) Solicitud de Modificacion de Informacion de Usuario Externo.pdf

d) Solicitud de Registro de Unidad Administrativa.pdf

e) Solicitud de Baja de Unidad Administrativa.pdf

f) Solicitud de Modificacion de Informacién Unidad Administrativa.pdf

g) Solicitud de Vinculacion de Usuarios Externos con Unidades Administrativas.pdf

h) Solicitud de Desvinculacion de Usuarios Externos con Unidadeﬁ-
Administrativas.pdf
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SOUCITUD DF TRAMITE ANTT £L MODIAO DF
ELGBTRO
DEL SSTEMA DE JUSTICIA EN LINEA
USUARIOS EXTERNGS - REGISTRO (ALTA)

TEJA

adagee o ugeiende datos del Unard

Nortbve [3) Ageiido Flerng

A1 ad0 Mletrd Cump

MNx oraldag PP ap—

Tipd de ent Fcaiiln § tauni(o

Oemicie @
Pas e Cidgo Pental Cale
L)

N.rreeo , atre

Cedena | D ad ol © M ijad

fagadfederowd ____ __(D__ e o

Cuton dal S0t Lants
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[Em snss b gpan Lo vode bud 00 rraies 3 rr ke do sicy paviems vfagew bu s et e fries bl i Barde !
Norrbse [ Aoeiads Paterr

Agelido Mitesrd

1 -

CLrred @ lor su to0 rut b mral)

T 0@ adetFCIbln gy PUTHID

Car st Con o Que redlza of rdmite

Dutod Ge AOCurdntd (oe of Que M TMA TS GO Cardd T
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Nombes y ferna del Solicitante
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Instructivo de llenado

Nombre: Solicitud de tramite ante el Modulo de Registro del Sistema de
Justicia en Linea Usuarios Externos- Registro (Alta).
Objetivo: Verificar e identificar al usuario(a) que solicita su registro en el
Sistema de Justicia en Linea.
Presentacion: En original.
s N?: de” Debe anotarse
identificacion
1 el — s DD Anotar C?ludad de "Memcc? a_(fecha_ del
mes corriente del afo corriente).
N"mbfe(s) Anotar Nombre(s) completo de la o el
Apelido usuario
2 Pafef““’ Apellido Paterno
Apsliids Apellido Materno
Materno P ﬁu
3 Nacionalidad | Anotar la Nacionalidad del solicitante
4 CURP Anotar el CURP del solicitante /
5 correo@ Anotar el correo electronico de preferencia
electrénico institucional
. T_|;_)o d?, Anotar el tipo de identificacion y el numero
@ identificacion:y de identificacion /|
numero
Vi Domicilio Anotar el domicilio
8 Cddigo postal | Anotar el codigo postal del domicilio
9 Calle Anotar la calle del domicilio sefalado
10 Numero Anotar el niumero del domicilio
11 Entre calle Anotar el entre calle y calle
12 Colonia Anotar la Colonia del solicitante
" Anotar la Delegacion ahora Alcaldia o
12 Delagasion Municipio del solicitante
14 Entidad Anotar la Entidad Federativa a la que
Federativa pertenece la o el usuario
Anotar o cruzar con una x, si al momento
15 Datos del de llenado de la solicitud la llena por si
Solicitante mismo, en caso de ser un tercero, no se
selecciona ninguna casilla.
NX;“;:EE)S) Anotar Nombre(s) completo de la o el
16 Pateriic usuario solicitante
; Apellido Paterno
Apellido .
Apellido Materno
Materno
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Correo
17 electrénico Anotar correo electronico (de preferencia
(En su caso | institucional)
Institucional)
Tipo de Anotar el usuario(a) con el tipo de
18 identificacion y | documento con el cual se identifica; asi
nlumero como el numero del documento
Anotar el usuario(a) el caracter con el cual
Caracter con | se apersona, en nombre de alguien mas
19 el que realiza | para realizar el tramite a nombre de
el tramite alguien mas, es decir, como Apoderado,
Autorizado y/o delegado.
D , ;
SRbue Anotar el usuario(a) con el tipo de
documento , ? ]
20 6658 B Gitie documento con el cual acredita el caracter
- con el que se ostenta, para realizar el
acredita el e . , /
> tramite a nombre de alguien mas
caracter
re ,
Npmb y Anotar y plasmar la firma de
21 Firma del . o
s usuario(a)solicitante
Solicitante
. Al concluir el tramite el Sistema arroja
2 nsta ; ;
‘ o NCI2 | Constancia de Alta de Usuario Externo
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Tanint > AL Tk
- \

SOUCITUD DE TRAMITE ANTE L MODULO DI
REGISTRO
DIL SISTIMA DE JUSTICIA TN LINTA
USUARIOS EXTERNOS - REGISTRO (BAJA)

TEJA

e i AR,

Indique 104 siguientes datos del Uswano

Nombre (3) Apeilido Patemo
Apeilido Materro:

Motivo de la Baa de Registro

Datos del Solictante

| Iv.m‘.c:ur def usuano.

[1# cave de que lo solaflud ve restiee 0 rarsbere f4 Olre pervons e bpus bos sapeienies fatos fol sobaTante)

Rombre (s} _ Apeildo Paterno

Apcilido Materno.

Corto0 @ ton w doni wstillucidvnd |

Tipo de wdentific 300m y nirmero
Crracterconelgueredlcactramte: _
Datos de dorumento con el Que scredits Acho caracter: @

CCXOMONNONC

Nombre y firma del Solicitante.
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Instructivo de llenado

Nombre: Solicitud de tramite ante el Modulo de Registro del Sistema de Justicia en
Linea Usuarios Externos Registro- (Baja).
Objetivo: Verificar e identificar al usuario(a) que solicita su baja en el Sistema de

Justicia en Linea

Presentacion: En original.

- NP' ds i Debe anotarse
identificacion
1 il BB Anotar Qludad de I\nﬂex:co'a (fecha del
mes corriente del afio corriente).
Nombre(s) ﬁgl?;?iroNombre(s) completo de la o ?I/
2 Apellido Paterno Avellid
Apellido Materno Reldo Patemo
Apellido Materno
3 Motivo de la Baja de | Anotar el motivo o la razén de baja de
Registro la o el usuario /|
Anotar o cruzar con una X, si al
momento de llenado de la solicitud 1a/
4 Datos del Solicitante llena por si mismo, en caso de ser un
tercero, no se selecciona ninguna
casilla.
Nombre(s) Anotalr Nor_nl_ore(s) completo de la o el
: usuario solicitante
5 Apellido Paterno li
Apellido Materno 5 !do Fatems
Apellido Materno
6 porreo_ @ {on S Base Anotar el correo electronico del usuario
institucional)
- Tipo de identificacion y | Anotar el tipo de documento y numero
numero con el cual se identifica la o el usuario
8 Caracter con el que | Anotar el caracter con el cual realiza el
realiza el tramite tramite
9 'IaDlatochlig dogg:gg::;o CO; Anotar los datos del documento, con el
A cual se ostenta y acredita el caracter
caracter
10 Nombre vy firma del| Anotary plasmar nombre completo, asi
Solicitante como su firma.
. Al concluir el tramite el Sistema arroja
" Canstancia Constancia de Baja de Usuario Externo
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SOLCITUO DE TRAMITE ANTE [L MODULO DI
REGISTRO
DEL SISTEMA DE JUSTIOA EN UNEA
USUARIQS EXTERNOS - ACTUALIZAOON O

MOOIFICACKON DE DATOS. Juicio - Linea

___®._. L Y ISRt - i W

Indque 01 siguientes datos del Uswario

TFJA

Nombre (s) Apelldo Paterno

Apeilido Materm.

Datos que desea Htualizar o modfcar

OXO,

Daos del Soliitants:
! IMn'.m::'. Gue del wmuario

(1= cove do gue be seda®ud 1o v aban 5 sombre de olrs perser s ndgee ko sipee=ton datos ded sod o tante)

Nombire (1) Apefido Patermo:

Agetlido Maternd

OIO

Cotreo D (en se cmo mattuposal|
Tigo de identifitacidn y namero
Carictercon el Que realza el trdmter -

Dates de documento con ol que acredita dicho caricter:

Noembee y firma del Solicitante.

goe
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Instructivo de llenado

Nombre: Solicitud de tramite ante el Modulo de Registro del Sistema de Justicia en
Linea Usuarios Externos- Actualizacién o Modificacion de Datos.
Objetivo: Verificar e identificar al usuario(a) que solicita actualizacion o modificacion de

datos en el Sistema de Justicia en Linea.
Presentacion: En original.
No. de

identificacion

Debe anotarse

1 a de — de 202 Anotar Qiudad de Méxicq a (fecha del
mes corriente del afio corriente)
Nombre(s) ﬁ;ﬁ;ﬁ: Nombre(s) completo de la o el
2 ﬁgg:::gg Eﬂ?attee rr';% Apellido Paterno
Apellido Materno /|
3 Datos que desea actualizar | Anotar el o los datos que requiere
o modificar actualizar o modificar
Anotar o cruzar con una X, si al momento
4 Datos del Solicitante de llenado de la solicitud, es requisitada
(Mismos que del usuario) por uno mismo, en caso de ser un/
tercero, no se selecciona ninguna casilla. ,
Nombre(s)
Apellido Paterno Anotar Nombre(s) completo de la o &l
5 Apellido Materno (en caso | usuario solicitante
de que se realice a nombre | Apellido Paterno
de otra persona indique los | Apellido Materno
datos del solicitante)
6 Correo @ (en su caso | Anotar el correo electronico del (X
institucional) solicitante de preferencia institucional
7 Tipo de identificacion vy | Anotar el tipo de identificacion y nimero
namero con el que se apersona la o el usuario
8 Caracter con el que realiza | Anotar el caracter con el cual se ostenta
el tramite la o el solicitante
9 Datos de documento con el | Anotar los datos del documento, con el
cual acredita dicho caracter | cual se ostenta y acredita el caracter
10 Nombre vy firma del | Anotar y plasmar nombre completo, asi
Solicitante como su firma.
. Al concluir el tramite el Sistema arroja
" SRS Constancia de Baja de Usuario Externo

Octubre 2022
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SOUICITUD DE TRAMITE ANTE £L MOOULO DI
REGISTRO
DEL SISTEMA DE JUSTICIA EN LINEA
UNIDAD ADMINISTRATIVA- REGISTRO (ALTA)

Juiclo: "Linea

@l Datos de la Unidad Administrativa emisora de actos susceptibles de ser impugnados:

TEJA

Indique los siguientes datos:

Unsdad Admindstrative emitora de actos suscepltibles de ser impugnados.

Cotrea @ Institutional. /

Domicilio Oficial: @
Paiv e Codgo Postal, *___Calle ?l
|
,. (e)

Numero: entre

G
O
@ Colonia Delegaciin o Municipio: 10

Entidad Federativa: ; @

Datos de la Autoridad Superior de la Unidad a registrar: 2

Austondad Supenion

Correo @ Institunon! (s8o en caw de gue ne esti regatrads) ) _ @
Datos de las) Unidad{es) que representain) en Jukio a La Unidad a registrare: %

@ Unsdad Administratve 3 b que comresponda la representacdn en Juicio (v conoce e numero de

folo, fanvor de anotario).
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Datos del Solxitante:

@ Nombee (s). Apeibdo Paterno

Apelido Matema:

Correo @ Insttucions

Cardeter conel que resliza el trdmite.

Datos de dotumento con el gue acredts cho carditer

Tipo de ldentfcacidn y numero

O .

Nombee y firma del Solicitante.

Instructivo de llenado

Nombre: Solicitud de tramite ante el Médulo de Registro del Sistema de Justicia en Linea )
Unidad Administrativa- Registro (Alta).
Objetivo: Verificar e identificar al usuario(a) que solicita el registro de Alta de su Unidad
Administrativa en el Sistema de Justicia en Linea.
Presentacion: En original.

No. de

Debe anotarse

identificacion
1 a de — de 202 Anotar la Ciudad del tramite a (fecha_ del
mes corriente del afio corriente).
2 Datos de la Unidad | Anotar el nombre de Ila Unidad

Administrativa emisora de | Administrativa
actos susceptibles de ser

impugnados
3 , Correo@ Institucional Anotar correo electrénico (de preferencia
institucional)
4 Pais Anotar el pais
5 Caodigo Postal Anotar cédigo postal
6 Calle Anotar la calle de la Unidad Administrativa
Octubre 2022 Pagina 186 de 379 Version 1
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Numero Anotar el nUmero
Entre calle y Anotar entre calle y calle
Colonia Anotar la Colonia

0 Delegacion ahora | Anotar la Alcaldia o el Municipio
Alcaldia o Municipio

11 Entidad Federativa Anotar la Entidad Federativa

12 Datos de la Autoridad | Anotar Datos de la Autoridad Superior de
Superior de la Unidad a | la Unidad a Registrar
Registrar

13 correo@ institucional (en | Anotar correo electrénico, en caso de que .
caso de que no esté | no se encuentre registrado \
registrado)

14 Datos de la o las|Anotar los datos de las Unidades|| |
Unidades que | Administrativas que representan en juicio
representan en juicio a la
unidad a registrar(Unidad /?/
Administrativa a la que
corresponde la /
Representacion en juicio
si conoce el numero de
folio, favor de anotarlo) Q{

15 Datos del Solicitante Anotar o cruzar con una x, si al momento

de llenado de la solicitud la llena por
mismo, en caso de ser un tercero, no se
selecciona ninguna casilla.

16 Nombre(s) Anotar Nombre(s) completo de la o el
Apellido Paterno usuario solicitante
Apellido Materno Apellido Paterno

Apellido Materno

17 Correo electronico Anotar correo electronico (de preferencia
(En su caso Institucional) | institucional)

18 Caracter con el que | Anotar el caracter con el que se realiza el
realiza el tramite tramite

19 Datos de documento con | Anotar los datos del documento con el que
el que realiza dicho | realiza dicho caracter.
caracter

20 Tipo de identificacion y | Anotar el tipo de identificacion y nimero
numero

21 Nombre y firma del | Anotar nombre y plasmar la firma del
Solicitante usuario(a)solicitante

22 Constancia Al concluir el tramite el Sistema arroja

Constancia de Alta de Unidad
Administrativa

Octubre 2022
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SOLICITUD DE TRAMITE ANTE EL MOOULO DE
REGISTRO
DEL SISTEMA DE JUSTICIA EN LINEA
| S ]

UNIDAD ADOMINISTRATIVA-BAIA
Juicio-  Linea

@ a de de 200

TEJA

Indique los siguientes dalos

Dalos de la Unidad Adminatrativa emisora de actos susceptibles de ser impugnados

@ Unidad Admnistraliva emisora de &10s susceplibles de ser impugnados (s conoce el numeso

de lolo favor de anclarlo) =

Datos del Solicitante
Nombee (1) i Apelido Paterno

Apelhdo Materno
Correo @ Institucional

Caracter con el que réaliza el tramite:

Sielo

Datos de dotumento Con el que adredita dicho cardcter

Tipo de Identificacidn y nimero

o0

Nombee y lirma del Solicitante.

Instructivo de llenado

Nombre: Solicitud de tramite ante el Médulo de Registro del Sistema de Justicia en
Linea Unidad Administrativa-(Baja)
Obijetivo: Verificar e identificar al usuario(a) que solicita la baja de alguna de sus
Unidades Administrativas en el Sistema de Justicia en Linea.
Presentacion: En original

No. de

Debe anotarse

identificacion

a de —de 202. Anotar la Ciudad del tramite a fecha del
mes carriente del ano corriente.
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Datos de Ila Unidad
Administrativa emisora de
actos susceptibles de ser
impugnados.

Anotar el nombre de la Unidad
Administrativa emisora de los actos
susceptibles de ser impugnados.

(Datos del solicitante)
Nombre

Apellido Paterno
Apellido Materno

Anotar el nombre completo de la persona
fisica que solicita el tramite.

/|

Correo@ Institucional.

7

/]

Anotar el correo institucional.

~ =

Caracter con el
realiza el tramite.

que

Anotar el caracter con el que se presenta
a realizar dicho caracter, es decir Titular
de la Unidad o Autorizado.

Datos de documento con
el que acredita dicho
caracter.

Anotar los datos del documento, con ej/
cual acredita el caracter.

Tipo de identificacion y
numero.

Anotar el tipo de identificacion y numero.

Nombre y firma del | Anotar el nombre completo y firma del
solicitante. solicitante.
Constancia. Al concluir el tramite el Sistema arroja
Constancia de Baja de Unidad
Administrativa.
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SOUCITUD DE TRAMITE ANTE EL MODULO DE
REGISTRO
DEL SISTEMA DE JUSTICIA EN LINEA
INIDAD ADMINISTRATIVA - ACTUALIZACON O

MOOIFICACION DE DATOS. Juicio  Linea

I'EJA
.

Indique kon Sigusentes datos

Datos de la Unidad Administrativa emizora de actos susceptibles de ser impugnados:

@ Umdad Admunatrativa emisora de a0tos suceptibles de ser impuznados (u conoce ol mamero

favor de anotario)

@ Datos gue dewra adtuaiiral

/

Datos del Solgitante:

Nombre (3} Apelhido Paterna e e
Lpelhvdo Materro

Correo 8 Instetucsona

Caracter con el que resliza el ramite

Datos de documento con el gue acredita decho cardcter

CIONO,

Tpo de wdentifcacion y mimero. _

Nomore y frma det SOl tante
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Instructivo de llenado

Nombre: Solicitud de tramite ante el Mddulo de Registro del Sistema de Justicia en Linea
Unidad Administrativa- Actualizacion o Modificacion de Datos.

Objetivo: Verificar e identificar al usuario(a) que solicita actualizacion o modificacion de
datos de la Unidad Administrativa en el Sistema de Justicia en Linea.

Presentacién: En original.

i den':ic;fciecién Dice Debe anotarse
1 ade —de 202 Anotar la Ciudad del tramite a fecha del mes
corriente del afo correspondiente.
2 Datos de la Unidad | Anotar el nombre de la Unidad Administrativa
Administrativa de la | emisora susceptibles de ser impugnados.
Unidad  Administrativa /
emisora de actos /
susceptibles de ser
impugnados.
3 Datos que desea | Anotar los datos de la Unidad Administrativa
actualizar. a que necesita o solicita actualizar. Q
< Datos del Solicitante Anotar el nombre completo del solicitante. /
Nombre
Apellido Paterno y
Apellido Materno
5 Correo @ Institucional Anotar el correo de otra persona.
6 Caracter con el que | Anotar el caracter con el que realiza el
realiza el tramite. tramite.
7 Datos de documento con | Anotar los datos del documento con el cual
el que acredita dicho | acredita dicho caracter.
caracter.
8 Tipo de identificacion y | Anotar el tipo de identificacién y nimero.
numero.
9 Nombre vy firma del| Anotar el nombre y la firma del solicitante.
solicitante.
10 Constancia. Al concluir el tramite el Sistema arroja
Constancia de Actualizacion de Unidad
Administrativa.
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SOULICITUD DE TRAMITE ANTE EL MODULO DE
REGIIRO
DEL SISTEMA DE JUSTICIA EN UNEA
VINCULAOON DE USUARIO EXTERNO

CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS Juicio - Linea

:_ .8 de ) ce 201

TEJA

Indgque los sguientes dato

Datos del Usuark:
Rombre {3} _ ApeSido Paterno
Apeilido Matermo _

Datos de ks Unidad Administrativa emizora de atos susceptibies de rer Impugnados con la que
desea ser vinculado:
Unsdad ASministrativa emisora oe 3ot wice plibles o€ 3o Impugnadds (U conode & numero

de folio favor de acotlario)

Datos del Solicitante:

| I Momos que del vsuano

1= iaser do e be veiaitud e reabae o sowndes fu 0lr s por wiera ficgum bos nifube e falin ol wealig A L)
I!ior—tm- | S Apeido Paterno:
Apcihdo Matema
Cormreo @ mtituional
Gricterconeligeerealiseltramite: _ °

Datos de Sccumento con of que aredna deho cardater

Tipo de Mentifik 2c0n y amero

Kombre y firma del Soldtante
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Instructivo de llenado

Linea.

Presentacion: En original.
No. de

Nombre: Solicitud de tramite ante el Modulo de Registro del Sistema de Justicia en Linea
Vinculacién de Usuario Externo con Unidades Administrativas.

Objetivo: Verificar e identificar al usuario(a) que solicita la vinculacion con su
correspondiente Unidad Administrativa, registrada previamente en el Sistema de Justicia en

Debe anotarse

identificacion

Apellido Paterno
Apellido Materno

1 a de — de 202 Anotar la Ciudad del tramite a (fecha
del mes corriente del afio corriente).

Datos del Usuario(a) Anotar el nombre completo del

9 Nombre(s) usuario(a) /

Vi

Datos de la Unidad
Administrativa emisora de actos
3 susceptibles de ser impugnados
con la que desea ser vinculado

Anotar los datos de la Unidad
Administrativa a la que se vinculara

Datos del Solicitante
(Mismos que del usuario)

Anotar o cruzar con una X en el
recuadro (mismos que del usuario)

Nombre

Apellido Paterno

Apellido Materno (En caso de
5 que la solicitud se realice a
nombre de otra persona indique
los siguientes datos del
solicitante)

Anotar nombre completo, en caso de
que la solicitud se realice a nombre de
otra persona

Correo @ Institucional

Anotar el correo electrénico

6 institucional
7 Caracter con el que realiza el | Anotar el caracter con el que se
tramite realiza el tramite
Datos de documento con el que | Anotar los datos con los que se
8 acredita dicho caracter acredita el caracter
9 Tipo de identificacion y nimero | Anotar el tipo de identificacion vy
numero
10 Nombre y firma del solicitante Anotar nombre completo y firma
Constancia Al concluir el tramite el Sistema arroja
11 Constancia de Vinculacion del usuario
conla Unidad Administrativa
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SOLIITUD DE TRAMITE ANTE EL MODULO DE
REGISTRO
DL SISTEMA DE JUSTICIA [N LINTA
DESVINCULACION DE USUARIOS EXTERNOS

CON UNIDADES ADMMISTRATIVAS Juicio - Linea

®a de Ge 201

TEJA

ndique 101 ugulentel datos del Ussario

MNombee (s} o Apelido Paterno
Apeilido Materno

Datos de L Unidad Adminkstrativa emisora de actos siceptibles de ser impugnados de la que

Unidad Administrat va embora de acton suceplibles de ser mpugnadod (U conoce ¢l Aumero

favor de asotario)

desea ser desvinpulado: /

{

Datos ded Solictante:

[:l Mamos que del usuarno

[n cano o gue ke solkcitod o realer & sombre de otra penons mdigu lon sgaentss detos del sclictenta)
Mombre (3 _ Apelido Paterno

Apeilido Materno.
Correo @ natitudonal.

Cardites con el que realiza el tramute

Tipo de Wdentilicacin ynumedo o o S
Nombre y frma del Salicitante.
Octubre 2022 Pagina 194 de 379 Version 1
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Instructivo de llenado

Nombre: Solicitud de tramite ante el Médulo de Registro del Sistema de Justicia en Linea
Desvinculacion de Usuario Externo con Unidades Administrativas.

Objetivo: Verificar e identificar al usuario(a) que solicita la desvinculacion con su
correspondiente Unidad Administrativa, registrada previamente en el Sistema de Justicia

en Linea.

Presentacion: En original.

! N.OI e o Debe anotarse
identificacion ,
ade —de 202 Anotar la Ciudad del tramite a
1 (fecha_ del mes corriente del ano
corriente).
Datos del Usuario(a) Anotar el nombre completo del
2 Nombre(s) usuario(a) /
Apellido Paterno
Apellido Materno /
Datos de la Unidad Administrativa | Anotar los datos de la Unidad
emisora de actos susceptibles de | Administrativa con la que se
3 ser impugnados con la que desea | desvinculara (1
ser desvinculado
a Datos del Solicitante Anotar o cruzar con una X en €
(Mismos que del usuario) recuadro (mismos que del usuario)
Nombre Anotar nombre completo, en caso de
Apellido Paterno que la solicitud se realice a hombre
5 Apellido Materno (En caso de que | de otra persona
la solicitud se realice a nombre de
otra  persona indique los
siguientes datos del solicitante)
6 Correo @ Institucional Anotar el correo  electronico
institucional
- Caracter con el que realiza el | Anotar el caracter con el que se
tramite realiza el tramite
8 Datos de documento con el que | Anotar los datos con los que se
acredita dicho caracter acredita el caracter
Tipo de identificacion y numero Anotar el tipo de identificacion y
numero
10 Nombre y firma del solicitante Anotar nombre completo y firma
Constancia Al concluir el tramite el Sistema
11 arroja Constancia de Vinculacion del

usuario con la Unidad Administrativa
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Constancias.

16

TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA.
s “CONSTANCIA DE XXXX DE USUARIOS EXTERNOS.”
TEJA

DATOS DE REGISTRO:

Fecha de sita:

Pdrmaro de registro

DATOS USUARIOS EXTERNOS:
rembre completa:

CURF:
4

Diemucilic:

Clsv= de accesn:

Contrasefia: Por segurida-d, se recomienda memorizar Ia contrasena. i

MNeombre (s):

[

Apellido Patarnc:

Apelfido Matamo

Caractar con 2l que resliza = iré&mite;

FPagina 1 de 1

18 | a constancia documento que se genera en el Médulo de Registro, no requiere instructivo de
llenado, ya que es emitido por el SJL y SJL2 “con la informacion pre-llenada”.
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1. Objetivo del procedimiento

Atender, apoyar, capacitar a las y los usuarios internos, es decir, personal
jurisdiccional de Presidencia, Primera, Segunda, Tercera Seccion y Pleno de la
Sala Superior, en las labores jurisdiccionales para el funcionamiento y operacion
de los Sistemas y herramientas jurisdiccionales que utiliza el Tribunal.

2. Politicas de Operacion

2.1. La Direccién de Registro y Atencion a las y los Usuarios (DRAU), sera la
responsable de asegurar la atencion, ayuda y consulta de los Sistemas y *
herramientas jurisdiccionales mediante el Centro de Atencion a las y los
Usuarios (CAU).

2.2. Los Registros y Control establecidos por la DRAU para administrar |
informacion obtenida y generada por las y los usuarios durante |
interaccion de los Sistemas y herramientas jurisdiccionales, se
considerara (Herramienta automatizada de registro, seguimiento y control
de tickets).

2.3. En la herramienta automatizada de registro seguimiento y control de
tickets, se registraran y se controlaran los requerimientos de informacion
y/o consultas del personal jurisdiccional, como a continuaciéon se
menciona en:

Sala Superior:

Presidencia
Primera Seccion
Segunda Seccién
Tercera Seccion
Pleno

Octubre 2022 Pagina 198 de 379 Version 1
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Con la siguiente clasificacion de requerimientos:

e Incidencia'”
e Capacitacion'®
e Mejora continua'®

2.4. Para la ejecucion de atencion, asesoria y apoyo, el Pleno de la Sala
Superior, debera solicitarse con la Direccién de Registro y atencién
(DRAU) a las y los usuarios que utilizan los diferentes Sistemas vy
herramientas jurisdiccionales, a fin de que puedan desempefiar sus
actividades en las mismas.

2.5. Los Niveles de Servicio establecidos en el Centro de Atencion a las y los

Usuarios de Sala Superior, para la atencion de incidencias reportada '
seran los que se indican a continuacion:
!

e Primer Nivel de Atencién y Servicio. !

solicitud, por la via telefonica, por correo electrénico, por oficio
bien de forma personal (el analista o jefe(a) de Departament
acude con el usuario(a), en su caso evaluara la solicitud y si cuenta
con la informacion suficiente procedera a su atencion y cierre,
previa satisfaccion del usuario(a). De lo contrario solicitara se turne
dicha solicitud al segundo nivel de atencion.

Corresponde al Analista, Jefe(a) de Departamento, quién recibe Iy

e Segundo Nivel de Atencion y Servicio.

Corresponde al Subdirector(a) y/o Director(a) de Area, quiénes
intervienen a solicitud del asesor de 1er. Nivel de atencion o
administrador(a) de la herramienta automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, para resolver la incidencia del
usuario(a). En su caso, evaluara la solicitud y si cuenta con la
informacion suficiente procedera a su atencién y cierre, previa

" Incidencia, problematica presentada en la interaccion de las y los usuarios con el sistema y
herramientas jurisdiccionales.

'8 Capacitacion, este procedimiento esta desarrollado a partir de la pagina 212.

9 Mejora continua, solicitud de requerimiento de las y los usuarios con los sistemas y herramientas
jurisdiccionales.
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satisfaccion del usuario(a). De lo contrario solicitara se turne dicha
solicitud al Tercer nivel de atencion o Area Técnica de Apoyo.

e Tercer Nivel de Atencion y Servicio.

Corresponde a las Areas Técnicas de Apoyo, a las que se turna
las solicitudes que, por su naturaleza técnica, no es posible dar
respuesta en el mismo momento, en el primer y segundo nivel de
atencion de la Mesa de Ayuda, las areas técnicas de apoyo so

el

DGSI: Direccidon General de Sistemas de Informacion.
DSJ: Direccion de Sistemas Jurisdiccionales.

DPJ: Direccion de Procesos Jurisdiccionales.

DRSI:  Direccion de Reingenieria de los Sistemas.
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3. Descripcién del procedimiento

No. Evidencial

Responsable actvinad Descripcion Registro

Reporta fallas, cambios y asesoria,
con fines diversos, durante la
operacion de los Sistemas vy
herramientas Jurisdiccionales, por
las siguientes vias de

Usuaria y Usuario comunicacion:
(Personal Correo
jurisdiccional del 1 Llamada
Pleno de Sala - Via Telefénica Oficio
Superior). - Via correo electronico /?
- Apersonamiento del usuario en /

la unidad.

- Oficio turnado a la Unidad

solicitando apoyo. )

indicando la incidencia o .*

Recibe y orienta en relacién a la /
solicitud en la herramienta

automatizada de registro
seguimiento y control de tickets,
los datos del solicitante, asi como
5 la peticién, adjuntando la evidencia Solicitud
correspondiente. Q/f

Departamento de ¢ Termind la orientacion?
Atencion a Pleno
de Sala Superior No: continuia con la actividad 4.
(DAPSS) Si: continua con la actividad 3.

Registra en la herramienta
automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, la
3 respuesta proporcionada a las y los
usuarios y cambia el estatus del
ticket a (resuelto).

Fin de procedimiento.
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Asigna el ticket mediante la
herramienta automatizada de
registro seguimiento y control de
tickets, al 2do. Nivel de atencion.
(Director o Subdirector de areas)
para resolver el requerimiento, y
cambia el estatus del ticket por
“asignado”.

Subdireccion de
Asesoria de
Sistemasy
Herramientas
Jurisdiccionales
(SASHJ)

Revisa vy verifica el contenido del
ticket en la herramienta
automatizada de registro
seguimiento y control de tickets.

¢Los datos son suficientes?

Np: continua con la actividad 6.
Sl: continua con la actividad 7.

Agrega en la  herramienta
automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, las
observaciones correspondientes,
se cambiara el estatus a (se
necesitan mas datos), y se envia el
reporte al asesor de 1er. Nivel de
atencion, para que solicite la
informacion faltante.

Regresa a la Actividad 2.

Analiza el contenido del ticket en la
herramienta automatizada de
registro seguimiento y control de
tickets, para resolver el
requerimiento.

¢Resuelve la atencion?

No: continda con la actividad 9.
Si: continta con la actividad 8.

DAPSS

Registra la solucion y valida la
respuesta con el Solicitante (Pleno
de Sala superior).

Fin del procedimiento.

SASHJ

Asigna el ticket mediante la
herramienta automatizada de
registro seguimiento y control de

Octubre 2022
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tickets, al 3er. Nivel de atencion.
(Areas Técnicas de Apoyo) para
resolver el requerimiento, y cambia
el estatus del ticket a (asignado).

Continua con la actividad 10.

Analiza el contenido del ticket en la
herramienta automatizada de
registro seguimiento y control de
tickets, para resolver el
10 requerimiento.

¢Los datos son suficientes?

No: continuia con la actividad 11. / ?/

Si: contintia con la actividad 12.

e T Agrega las observaciones y solicita
Ser Nivel la informacion necesaria a efecto
de poder resolver y regresar al 2do C’J

11 nivel, cambia el estatus del ticket a
(asignado). J‘i\

Regresa a la Actividad 6.

Describe en el ticket la solucion
para resolver la solicitud de Q,
12 atencion.

Continua con la Actividad 13.

Registro y Atencion

Direccion General Verifica y autoriza la respuesta al
de Sistemas de 13 solicitante.
Informacion
(DGSI) Continua con la Actividad 14.
. . Revisa y verifica el contenido de la
Direccién de

solicitud y respuesta del ticket en la

a las y los Usuarios 14 herramienta  automatizada  de
B(lDRAU) registro seguimiento y control de
tickets.

20 3er Nivel, corresponde a las Areas de apoyo participantes en el procedimiento:
DGSI: Direccién General de Sistemas de Informacion.

DSJ: Direccion de Sistemas Jurisdiccionales.

DPJ: Direccién de Procesos Jurisdiccionales

DRSI: Direccién de Reingenieria de los Sistemas Institucionales.
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15

Valida la respuesta con
solicitante.

:Resuelve el requerimiento?

Si: Fin de procedimiento.

No: Regresa a la actividad 10.

el

Fin de procedimiento.

Octubre 2022
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6. Formatos e instructivos de llenado

Formatos — Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo '
especificos. La comunicacién se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Coordinar y supervisar la secuencia de etapas para atender, apoyar a las y los
usuarios internos que utilizan el Sistema de Control y Seguimiento de Juicios
SICSEJ en las Salas Regionales Metropolitanas, para permitir la operacion y
funcionamiento de manera éptima.

2. Politicas de Operacién

2.1,

2.2

2.3.

La Direccion de Registro y Atencion a las y los Usuarios (DRAU), sera |
responsable de asegurar la atencion, ayuda y consulta de los Sistemas y,
herramientas jurisdiccionales mediante el Centro de Atencion a las y lo
Usuarios (CAU). '

Los instrumentos administrativos de registro y control establecidos por |
DRAU para administrar la informacion obtenida y generada por las y lgs
usuarios durante la interaccion con el Sistema de Control y Seguimiento
de Juicios (SICSEJ), se considerara: Herramienta automatizada de
registro seguimiento y control de tickets.

En la herramienta automatizada de registro, seguimiento y control de
tickets, se registraran, se controlaran, los requerimientos generados
durante la interaccion del personal jurisdiccional con el Sistema de Control
y Seguimiento de Juicios (SICSEJ), con la finalidad de resolver las
problematicas presentadas en:

Usuarios Internos:

e Sala Superior;
e Salas Regionales;
e Salas Especializadas;

Con la siguiente clasificacion de:

e Incidencia®’
e Capacitacion?

21 |ncidencia, problematica presentada en la interaccion de las y los usuarios con el Sistema de

Control y Seguimiento de Juicios (SICSEJ).
22 Capacitacion, este procedimiento esta desarrollado a partir de la pagina 212.

E— i
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Mejora®?

2.4. Los Niveles de Servicio establecidos en el Centro de Atencion a las y los
Usuarios (CAU), para la atencidon de incidencias reportadas por las y los
usuarios del Sistema seran los que se indican a continuacion:

Primer Nivel de Atencién y Servicio.

Corresponde al Analista, Jefe(a) de Departamento, quién recibe la
solicitud, por la via telefonica, por correo electronico, por oficio o
bien de forma personal (el usuario se presenta en el CAU), en su
caso evaluara la solicitud y si cuenta con la informacion suficiente
procedera a su atencion y cierre, previa satisfaccion del usuario.
De lo contrario solicitara se turne dicha solicitud al segundo nivel/
de atencion.

Segundo Nivel de Atencion y Servicio.

Corresponde al Subdirector(a) y/o Director(a) de Area, quiénes
intervienen a solicitud del asesor de 1er. Nivel de atencion
administrador(a) de la herramienta automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, para resolver la incidencia de
usuario. En su caso, evaluara la solicitud y si cuenta con la
informacion suficiente procedera a su atencion y cierre, previa
satisfaccion del usuario. De lo contrario solicitara se turne dicha
solicitud al Tercer nivel de atencion o Area Técnica de Apoyo.

Tercer Nivel de Atencién y Servicio.

Corresponde a las Areas Técnicas de Apoyo, a las que se turnan
las solicitudes que, por su naturaleza técnica, no es posible de dar
respuesta en el primer y segundo nivel del Centro de Atencion a
las y los usuarios, las areas técnicas de apoyo son:

DGSI: Direccion General de Sistemas de Informacion.

DSJ: Direccion de Sistemas Jurisdiccionales.

DPJ: Direcciéon de Procesos Jurisdiccionales

DRSI: Direccion de Reingenieria de los Sistemas Institucionales.

23 Mejora, solicitud de requerimiento de las y los usuarios con el Sistema de Control y Seguimiento

de Juicios (SICSEJ).
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

Solicitante
(Usuarios
internos)

Reporta fallas, cambios y asesoria con
fines diversos, durante la operacion del
Sistema de Control y Seguimiento de
Juicios (SICSEJ) por las siguientes vias
de comunicacion:

- Via Telefonica

- Via correo electronico

- Apersonamiento del usuario en la
unidad.

- Oficio turnado a la Unidad indicando
la incidencia o solicitando apoyo.

Correo
Llamada
Oficio

/

Departamento
de Soporte a
Salas
Regionales
Metropolitanas
(DSSRM)

Recibe y orienta en relacion a la
solicitud del en la herramienta
automatizada de registro seguimiento y
control de tickets, los datos del
solicitante, asi como la peticion,
adjuntando la evidencia
correspondiente.

¢ Termino la orientacion?

No: contintia con la actividad 4.
Si: contintia con la actividad 3.

Solicitud

/Ti;&

Registra en la herramienta
automatizada de registro seguimiento
y control de tickets, la respuesta
proporcionada a las y los usuarios y
cambia el estatus del ticket a
(resuelto).

Fin del procedimiento.

Tickets

Asigna el ticket mediante Ia
herramienta automatizada de registro
seguimiento y contral de tickets, al 2do.

Tickets

Octubre 2022
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Nivel de atencién. (Director o
Subdirector de areas) para resolver el
requerimiento, y cambia el estatus del
ticket a (asignado).

Revisa y verifica el contenido del ticket
en la herramienta automatizada de
registro seguimiento y control de
tickets.

¢Los datos son suficientes?

No: contintia con la actividad 6.
Si: contintia con la actividad 7.

Tickets

Subdireccion de
Asesoria de
Sistema de

Control y
Seguimiento de
Juicios
(SASCSJ)

Agrega en la herramienta automatizada
de registro seguimiento y control de
tickets, las observaciones
correspondientes, se cambiarda el
estatus a (se necesitan mas datos), y
se envia el reporte al asesor de 1er.
Nivel de atencion, para que solicite la
informacion faltante.

Regresa a la Actividad 2.

Tickets

Analiza el contenido del ticket en la
herramienta automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, para
resolver el requerimiento.

Continua con la actividad 8.

Tickets

Registra la solucion y valida la
respuesta con el Solicitante.

Fin del procedimiento.

SASCSJ

Asigna el ticket mediante Ila
herramienta automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, al 3er.
Nivel de atencion. (Areas Técnicas de
Apoyo) para resolver el requerimiento,
y cambia el estatus del ticket a
(asignado).

Tickets

Octubre 2022
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Continua con la actividad 10.

Analiza el contenido del ticket en la
herramienta automatizada de registro
seguimiento y control de tickets, para
resolver el requerimiento.

=

M o S

10 Tickets
¢Los datos son suficientes?
No: continua con la actividad 11.
Si: contintia con la actividad 12.
Agrega las observaciones y solicita la /
informacion necesaria a efecto de //
3er Nivel2¢ poder resolver y regresar al 2do nivel,
i cambia el estatus del ticket a Tickets
(asignado). /
Regresa a la Actividad 6. /
Describe en el ticket la solucion para
resolver la solicitud de atencion y
cambia el estatus del ticket (para
validar), asigna el ticket al asesor de Ti
1 2do Nivel, cambia el estatus del ticket a Ghete 1
(asignado).
Regresa a la Actividad 13.
Direccion Verifica y autoriza la respuesta a la
General de solicitud.
Sistemas de 13
Informacion Continua con la actividad 14.
(DGSI)
Direccion de Revisa y verifica el contenido de la|
Registro y solicitud y respuesta del ticket en la | Tickets
Atencién alasy 14 herramienta automatizada de registro
los Usuarios seguimiento y control de tickets.
(DRAU)

24 3or Nivel, corresponde a las Areas de apoyo participantes en el procedimiento:
DGSI: Direccién General de Sistemas de Informacion.

DSJ: Direccion de Sistemas Jurisdiccionales.

DPJ: Direccion de Procesos Jurisdiccionales

DRSI: Direccion de Reingenieria de los Sistemas Institucionales.
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Continua con la actividad 15.

Direccion de
Registro y
Atencion a las y 15
los Usuarios
(DRAU)

(interno o externo).
¢La incidencia fue solucionada?

No: regresa a la actividad 10.
Si: Fin del procedimiento.

Valida la respuesta con el Solicitante

Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Capacitar sobre la funcionalidad de los Sistemas SJL, SJLV2 y SICSEJ, entre otr
herramientas estadisticas y de seguimiento de juicios, que permitan mejorar la|
operacion y reforzar los conocimientos y habilidades de las y los usuarios.

2. Politicas de Operacion

2.1 Para la ejecucion de capacitacion, el area solicitante, debera solicitar la
capacitacion mediante oficio, correo electronico o via telefonica, a la
Direccion de Registro de Atencion a las y los Usuarios (DRAU), misma qu
dara atencion a las solicitudes del area que se enuncian a continuacion:

Sala Superior

Salas Regionales que operan el Sistema de Justicia en Linea V2 Y-
Salas Especializadas o Mixtas

Salas Auxiliares

Sala Especializada en Juicios en Linea (Ponencias 1, 2 y 3)

2.2 LaDireccion de Registro de Atencion a las y los Usuarios (DRAU) autorizara
y el Departamento de Atencién a Personal Interno y Externo (DAPIE),
Departamento de Soporte a Salas Regionales Metropolitanas, (DSSRM),
Departamento de Atencion a Pleno de Sala Superior (DAPSS), ejecutara el
programa de capacitacion, sobre la funcionalidad del Sistema de Justicia en
Linea (SJL), Sistema de Justicia en Linea Version 2 (SJLV2) y Sistema de
Control y Seguimiento de Juicios (SICSEJ), entre otras herramientas
estadisticas y de seguimiento de juicios, lo que permitira reforzar los
conocimientos y habilidades de las y los usuarios que los operan.

3. Descripcion del procedimiento

No. I Evidencia/
Responsable SEGidad Descripcion Registro
Usuario (a) interno y 1 dSO|ICIta la CEIEEICItaCIOH, Correo, Oficio
SHEITG urante la operacion de los 0
Sistemas y herramientas Llamada
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Jurisdiccionales, por las
siguientes vias de
comunicacion:

- Via Telefonica
- Via correo electronico
- Oficio

Direccion General
de Sistemas de
Informacion (DGSI)

Recibe y turna la solicitud, a la
Direccion de registro vy
atencion a usuarios para
ejecutar la capacitacion

Continua con la actividad 3.

Correo, oficio
0
Llamada

Direccion de
Registro de
atencion a las y los
usuarios
(DRAU)

Revisa y turna el contenido de
la solicitud, a la subdireccion
encargada para coordinar la
capacitacion del Sistema o
herramienta jurisdiccional.

Continua con la actividad 4.

s

/
Correo, oficio
o}
Llamada

Subdireccion de
Asesoria de
Sistemas y
Herramientas
Jurisdiccionales
(SASHJ)?®

Coordina y participa en la
elaboracion de los programas
de capacitacion, de acuerdo al
Sistema o} herramienta
requerido.

Continua con la actividad 5.

Disena y desarrolla el plan
programa de capacitacion.

Programa de

Capacitacion
Departamento de Continua con la actividad 6.
Atencion a Personal Proporciona  Material de Kiiatestial dis
Interno y Externo apoyo. G
(DAPIE)? Continua con la actividad 7. POy
Ejecuta el programa de Programa de
capacitacion. G %
Continua con la actividad 8. Capaciacion
(SASHJ) Valida con el solicitante si la

capacitaciéon cumplid con su

25 Actividad 4, 8 y 10 es de responsabilidad compartida entre la Subdireccion de Asesoria de

Sistemas y Herramientas Jurisdiccionales (SASHJ) y la Subdirecciéon de Asesoria de Sistema de
Control y Seguimiento de Juicios (SASCSJ).
26 Actividad 5, 6 , 7 y 11, es de responsabilidad compartida entre, Departamento de Atencion a
Personal Interno y Externo,(DAPIE) Departamento de Soporte a Salas Regionales Metropolitanas

(DSSRM), Departamento de Atencion a Pleno de Sala Superior (DAPSS).
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requerimiento  (inteno o
externo).

¢EI solicitante esta
satisfecho con la
capacitacion?

No: Continua con la
actividad 9.
Si: Fin del procedimiento.

Usuario (a) interno y
externo

El solicitante debera indicar
los temas a reforzar.

Continua con la actividad
10.

(SASHJ)

10

Coordina y participa en la
elaboracion de los programas
de capacitacion de
reforzamiento, de acuerdo al
Sistema o] herramienta
requerido.

Continua con la actividad
11.

DAPIE

11

Ejecuta el programa de
capacitacion.

Continua con la actividad 12.

DRAU

12

Valida con el solicitante si la
capacitacion de reforzamiento
cumplié con el objetivo.

Fin del procedimiento.
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s
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DGsl

Capacitacion de los Sistemas y Herramientas Jurisdiccionales (SJL, SJL2, SICSEJ)

| 12..valida con el solicitante si la |
Si capacitacion de reforzamiento
O cumplié con el objetivo.

Fin - —
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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o

33. Atencion a las peticiones del Sistema de
Solicitudes de Informacion (INFOMEX)

-A
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1. Objetivo del procedimiento

Atender en tiempo y forma las peticiones de informacién del Sistema de Solicitudes
de Informacion (INFOMEX), con el fin de cumplir con las disposiciones normativas

en la materia.

2. Politicas de operacion

21 La Direccion de Procesos Jurisdiccionales (DPJ), verificara que |
solicitudes de informacion sean atendidas, con base en las disposiciones
lineamientos que senale la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica LGTAIP, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica LFTAIP.

2.2 Para atender los recursos de revision, se ejecutaran las actividades del

presente procedimiento.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable N Descripcion Evidonclal
actividad Registro
Recibe la solicitud por correo
Direccion de electronico institucional y solicita
Procesos 1 la informacion a la Subdireccion Correo
Jurisdiccionales de Informacién y Procesos electronico /
(DPJ) Jurisdiccionales  (SIPJ)  por
correo electronico.
Recibe y analiza el tipo de
Subdireccion solicitud de informacion recibida.
di'?frﬂ?if "1, |eLasolicitud es de estadistica Carpeta digital
il e informacion?
Jurisdiccionales
(SIPJ) No: contintia con la actividad 4.
Si: contintia con la actividad 3.
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Identifica si requiere criterio.
S|P 3 ¢Requiere criterio?
No: continua con la actividad5.
Si: contintia con la actividad 8. )
Identifica si la solicitud de
informacion es de estadistica o
de informacion. 2{
SIPJ 4 ¢la  solicitud es  de 'J
estadistica?
y/
No: contintia con la actividad 5. ;7
Si: continta con la actividad 8.
SIPJ 5 Identifica la o las Direcciones
para turnar la solicitud. 4
Direcciones de Recib | licitud
area 6 cREll L BRle Rale e Carpeta digital y
(DA) seguimiento
Envian correo de atencion a las .
DA 7 solicitudes.
Continua con la actividad 13.
SIPJ 8 Identifica el tipo de sistema para
elaborar los criterios.
Departamento
de Informacién
Jurisdiccional Elabora los criterios y parametros o—
SJL y Disefio 9 | dalb eollchud de tormaEn, | —ApelasigiE
de Procesos
(DISJLDP)
DISJLDP 10 Solicita la aplicacién de criterios y Carpeta digital
parametros para la solicitud.
DA 11 Reciben y aplican los criterios y
parametros
DA 12 Atienden la solicitud y envian la
informacion al DISJLDP.
DISJLDP 13 Recibe e integra la informacion.
DISJLDP 14 Elabora la respuesta con la
integracion de la informacion.
Octubre 2022 Pagina 224 de 379 Version 1
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Revisa la informacion y realiza el

SIPJ 15 G

oficio de respuesta.

Revisa y envia el oficio de -
DPJ 16 respuesta a la Unidad de : ?/

N

Transparencia.

T

'Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo <Ft—

-

Atenclén a las peticiones del Sistema de Solicitudes de Informaclén (INFOMEX).
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5. Formatos e Instructivos de llenado

|
Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
'
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/

34 Modlflcamon de Registros Via Directa en el |
iy Slstema de Justicia en Llnea (SJL) Q&
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar la modificacion de registros por via directa en el SJL, con el fin de mantener
actualizada la informacion y dar la atencion requerida a los usuarios del Sistema.

2. Politicas de Operacion

2.1 La Subdireccion de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), verifica
que las solicitudes de correccion cumplan con las disposiciones y lineamiento

siguientes:

- Reglamento Interior del Tribunal, articulo 111 fraccion VIII y 131 fraccion 1.
- Reglamento de Vigilancia del Desempefo Jurisdiccional y Administrativo de
las Salas, articulo 44.

22

El personal de la Direccion de Procesos Jurisdiccionales (DPJ), realizara los

ajustes, con base a los Criterios Homologados, los cuales estan incluidos en
el Sistema de Reportes Estadisticos Jurisdiccionales.

2.3

Las modificaciones se solicitaran cuando haya transcurrido el plazo para la

procedencia de las correcciones en la via sumaria, y extraordinaria (mas de
un mes desde el cierre).de conformidad con el Acuerdo E/JGA/18/2019,

articulo 11.

3. Descripcion del procedimiento

v—*

@
1

Responsable No. b DosCripoibT _ Evidencial
actividad Registro
Requisita y envia el “Formato de
L Correccion Directa”, con la| Formatode /
Peticionario(a)rio(a) 1 informacién para modificacion Correccién
en el Sistema de Justicia en Directa
Linea.
Subdireccion de Recibe y registra la fecha de
Informacién y recepcion en el “Formato de| Formato de
Procesos 2 Correccidn Directa”, e ingresa la Correccion
Jurisdiccionales informacion en el Registro de Directa
(SIPJ) Solicitudes de  Modificacion
Directa.
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Responsable e Descripcion Evidencial/
i actividad P Registro

Analiza si el ajuste solicitado se
ubica o no, dentro de alguno de
los supuestos establecidos en
los “Criterios Homologados del

Sistema de Justicia en Linea”. Formato de

SIPJ 3 . Correccion
¢Cambia el estado procesal Directa

del expediente?

No: contintia con la actividad Q/

4, /
Si: continua con la actividad 5.
Envia el “Formato de Correccion

Directa” donde se le indica al | Fgormato de 474
SIPJ 4 peticionario(a) tramitar el ajuste Correccién
por via ordinaria. Directa

Fin de procedimiento.

Anota en la seccion / (
correspondiente del “Formato de ?
Correccion Directa” la é

justificacion de la improcedencia
de la via, e indica el tipo y subtipo | Formato de
SIPJ 5 que actualiza, asi como el Correccion
movimiento (alta o baja) que ello Directa
genera en el Sistema del
Tribunal de que se trate, y valida
con su firma, devuelve al
Peticionario(a) para que se
tramite en la via ordinaria.

Solicita la modificacion a la
Subdireccion de Mantenimiento Correo
SIPJ 6 de la Informacién (SMI), a traves | glectrénico
correo institucional sefialando la
informacion a modificar.

Subdireccion de Recibe y realiza las
Mantenimiento de la 7 modificaciones solicitadas en el
Informacion (SMI) (SJL).
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Responsable Do Descripcion Evidenoial
actividad Registro
Notifica al peticionario(a) a
SMI 8 través de correo institucional que Correo @\
los cambios solicitados se han| Eléctronico
efectuado en el Sistema.
Envia por correo institucional el Correo
“Formato de Correccion Directa” | Elactrénico/
sSIPJ 9 en formato PDF, anotando la| Formato de
fecha en que se realizd la| Correccién
modificacion en el Sistema y Directa
validado con su firma.

47/
Fin de procedimiento. ‘#
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}

J}.\/ e si §

o e —————— .// T ) | 9. Envia
: 2oy ogan |3kl ihchal | o
o - | lafecha de ajuste se ubica e 6. Solicita la [ s gt
& o o _ dentro ormato de s | Directa” en :
® - recepcion e ingresa | 0o, de T——— modificaciona| | formato PDF
7 a la informacion enel | de alguno de Directa’ | la SMI ” b
le sistema ' los supuestos i ) I e i Fin
P e ' | establecidos | justificacion : T de
o~ , SR = | modificacion
1| E— Ui
o® 0 _
L © [4 iad _
50 < 1. Requisita y
s E 2 enviael
s-|0% “Formato de
n £ 0 o Correccion
- Rl [ — " :
AR Iniciar Directa”
g5
3" | 7.Redbela ]
v =GRS 8. Notifica que
c solicitudy | ;
P-4 = realiza | | los cambios -
m 7] modificaciones esin hechios
T
o
=
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5. Formatos e Instructivos de llenado

TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
SECRETARIA OPERATIVA DE TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

FORMATO DE CORRECCION DIRECTA

. FECHA DE
FECHA DE @ RECEPCION POR EL
SOLIcITUD DELEGADO DE TICs
Y/O LA DGSIL
‘reeion  (3)
! FPONENCIA ‘
| MESA !

EXPEDIENTE |
| ACTUACION .
FECHA DEL REGISTRO |
| A MODIFICAR !
TIPO REGISTRADO

| SUBTIPO REGISTRADO |

| MODIFICACION | @
| A REALIZAR

(PARA USO EXCL_U_SNO[_)ELDE!.EGADO DE TICs Y/O LA DGSJL)

TEJA DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE JUSTICIA EN LINEA

" (EL TIPO/SUBTIPO ESTA PREVISTO | g i o
EN EL CATALOGO? i

" AIMPLICA UN ALTA O BAJA EN LOS |
REPORTES ESTADISTICOS "A" O Si NO
nGnp 5

| JUSTIFICACION EN CASO ],
DE IMPROCEDENCIA DE @
LA CORRECCION H
DIRECTA

FECHA EN QUE SE

REALIZO LA i
MODIFICACION EN EL |
SISTEMA |

@

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
MAGISTRADO INSTRUCTOR O DELEGAD O DE TL C’S

TITULAR DE LA OFICIALIA DE
PARTES

i. NOTA - Sl EL AJUSTE IMPLICA UN ALTA O BAJA EN LOS REPORTES ESTADISTICOS "A" O "C", ES IMPROCEDENTE LA

| CORREGCION DIREGTA.
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Instructivo de llenado

Nombre: Formato de Correccion Directa.
Objetivo: Realizar la correccion descrita en la solicitud via directa.
Presentacion: En original.

No. de
identificacio Debe anotarse
1 Fecha de Anotar la fecha en la que se solicita la
solicitud modificacion.
iz Escribir a qué Region pertenece el
8 hegmn Peticionario(a)peticionario(a).
4 Sala Escribir a qué Sala pertenece ef
Peticionario(a)peticionario(a).
. Escribir a qué ponencia pertenece el/
. Fanene Peticionario(a)peticionario(a)
6 M Escribir a qué mesa pertenece el expediente /
esa Bz
a modificar
Expediente | Escribir un nimero de expediente a modificar
8 Actuscion Escribir el tipo de movimiento procesal al que
pertenece el expediente a modificar
9 Fec'ha da! Anotar la fecha del registro del expediente a
registro a s
e modificar
modificar
10 Tipo Tipo al que pertenece el expediente a
registrado modificar
11 Subtipo Subtipo al que pertenece el expediente a
registrado modificar
12 Modificacién a | Escribir la sintesis que debera quedar en el
realizar sistema una vez corregido
Nombre y
firma del
i7 mgﬁ_ﬂgfg Firma del peticionario(a) que solicita la
Titular de la HgeliReEon
Oficialia de
partes
SIPJ
Fecha de
5 éﬁgzﬁa C;Zgopgre )r?{clazti?ig Eli ifr’;iCha de recepcion del formato de
TIC'S ylo la
DGSI
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¢ El
tipo/subtipo | Indicar si el tipo/subtipo esta indicado o no en
13 esta previsto | el catdlogo marcando la  seccidn
en el correspondiente
catdlogo?
¢ Implica un
alta o baja en | Indicar si implica un alta o baja en los reportes
14 los reportes | estadisticos “a” o “¢” marcando la seccion
estadisticos | correspondiente
Isal! 0 [ICIJ?
g i Escribir la justificacion de la improcedencia d
Justificacion TR : .
o la via, indicando el tipo y subtipo que la/f
iMBrocedencis actualizo, asi como el movimiento (alta o baja)
15 P iy que ello generaria en el Sistema del Tribuna
- de que se trate. Solo en caso de que lo
correccion
: puntos 13 y 14 sean marcados con Sl y se
directa s S i
solicita que se tramite via ordinaria.
Feche ©N Y€ | Anotar la fecha de modificacion en el sistema.
se realizé la .
16 : s Solo silos puntos 13 y 14 se marcaron con un
madiicacien no y procede la modificacion
en el sistema yp '
Nombre y
18 firma del Firma de quien valida la correccion al Sistema
Delegado de | del Tribunal.
TIC's
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar la modificacion de registro por via ordinaria en el Sistema de Justicia en
Linea SJL, con el fin de mantener actualizada la informacion y dar la atencion
requerida a los usuarios del Sistema.

2. Politicas de Operacion

2.1 La Subdireccion de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), verificara
que las solicitudes de correccion cumplan con las disposiciones
lineamientos siguientes:

- Reglamento Interior del Tribunal, articulo 111 fraccién VIl y 131 fraccion .

- Reglamento de Vigilancia del Desempefio Jurisdiccional y Administrativo d
las Salas, Articulo 44.

- Acuerdo E/JGA/18/2019 en los articulos del 12 al 17.

2.2  El personal de la Direccion de Procesos Jurisdiccionales (DPJ), realizara los
ajustes, con base a los Criterios Homologados, los cuales estan incluidos en
Sistema de Reportes Estadisticos Jurisdiccionales. Q’

2.3 El cambio que implique un alta o baja en los reportes estadisticos
fundamentales, El Peticionario (a) podra solicitar la modificacion de registros
en el Sistema del Tribunal que corresponda, mediante oficio impreso o
digitalizado via correo electrénico institucional dirigido a la Secretaria Auxiliar
de la Junta de Gobierno y Administracion SAJGA.

3. Descripcion del procedimiento

Res. onsable MEX De-s.'.c.r_i_- c_i“c';n Hy Evidenclal
e e e fividady R e IREAiStro
S T Recnbel y turna oficio de / /
de Sistermas de correcciones por parte de la )
- ' 1 Secretaria Auxiliar de la Junta de Oficio 7
Informacion ; i e
(DGSI) Gobierno 'y Administracion
(SAJGA).
Octubre 2022 Pagina 237 de 379 Version 1

MEREE SN i - —— R ———



TEJA

Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

Res onséble NO- Descripcion Evidencial
P actividad P ; Registro
Direccién de Recibe y asigna oficio a la
Procesos Subdireccion de Informacion y ;
N 2 P o s Oficio
Jurisdiccionales Procesos Jurisdiccionales
(DPJ) (SIPJ).
Subdireccion de
nlormEsion)y Analiza las  modificaciones o
Procesos 3 . Oficio
e solicitadas en el SJL.
Jurisdiccionales
(SIPJ)
Subdireccion de
Mantenimiento de 4 Realiza las  modificaciones
la Informacion solicitadas en el SJL.
(SMI)
Notifica a través del correo
electronico institucional que los Correo  /
SMI 5 . s & g
cambios solicitados se | electronico }
modificaron satisfactoriamente.
SIPY 5 Redactg oficio .|r_1formando las Oficio
correcciones solicitadas.
DPJ 7 Revisa oficio
Envia oficio informando a la
DGSI - 8 SAJGA. con capla 8l g
Peticionario(a) que los cambios
han sido realizados.
Fin de procedimiento.
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Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

5. Formato e instructivos de llenado

Formatos-Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacién se maneja via oficio y/o correo electrénico.

"y
X y /

&
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1. Objetivo del procedimiento
Realizar la modificacion de registro solicitada por via sumaria en el Sistema de
Justicia en Linea SJL, con el fin de mantener actualizada la informacion y dar la
atencion requerida a los usuarios del Sistema.
2. Politicas de Operacion
2.1 La Subdireccién de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), verificarg
que las solicitudes de correccién cumplan con las disposiciones y lineamiento
siguientes:
t — Reglamento Interior del Tribunal, articulo 111 fraccion VIII y articulo 131

fraccion |.

Manual de Procedimientos

- Reglamento de Vigilancia del Desempefio Jurisdiccional y Administrativo
de las Salas, articulo 44,

— Acuerdo E/JGA/18/2019, articulo 4.

2.2 El personal de la Direccion de Procesos Jurisdiccionales (DPJ), realizara los
ajustes, con base a los Criterios Homologados, los cuales estan incluidos en
Sistema de Reportes Estadisticos Jurisdiccionales.

2.3 Las modificaciones a efectuar en el SJL seran procedentes respecto de
inconsistencias cometidas en el mes inmediato anterior y sélo si son
solicitadas dentro de los tres dias habiles siguientes a la ejecucion del
Candado de Cierre de mes en el Sistema del Tribunal de que se trate.

3. Descripcion del procedimiento

. N O i __ Evidencia/
Responsable TS Descripcion Registro
Requisita y envia el formato | Reporte de Ajustes /)
Peticionario(a) 1 “Reporte de ajustes al| al Informe Mensual
informe mensual de visitas”. de Visitas
Subdireccién de Recibe y revisa si es factible Reporte de Ajustes
o2 2 , al Informe Mensual
Informacion y efectuar el cambio del =
de Visitas
Octubre 2022 Pagina 242 de 379 Version 1

__A




Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

Procesos
Jurisdiccionales
(SIPJ)

“‘Reporte de ajustes al
informe mensual de visitas”.

¢ Procede solicitud?

No: continla con la
actividad 3.
Si: continia con la
actividad 4.

Personal
autorizado por el
magistrado
instructor

Apoya al personal
autorizado de la SIPJ en la
identificacién y validacion de
las correcciones.

Contingia con la actividad
5.

SIPJ

Solicita correcciones a la
Subdireccion de
Mantenimiento de la
Informacion con la
informacion correspondiente
para realizar los cambios a
traves de correo
institucional, sin que exceda
el plazo de cinco dias
siguientes a que se haya
aplicado el Candado de
Cierre de mes.

Correo electronico.

/!
/

Subdireccion de
Mantenimiento
de la
Informacion
(SMI)

Realiza las modificaciones
solicitadas en el SJL.

SMI

Notifica a través del correo
institucional que los cambios
solicitados estan hechos.

Correo electronico.

SIPJ

Remite en formato
electronico .PDF el “Reporte
de ajustes al informe
mensual de visitas”, a mas
tardar el sexto dia habil
siguiente a la aplicacion del
Candado de Cierre de mes,
ademas de cargarlo en la

Reporte de Ajustes
al Informe Mensual
de Visitas

Octubre 2022
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No. iRl Evidencia/
Responsable L Descripcion Registro
Comunidad de Control vy )
Vigilancia Jurisdiccional /
(COCOVL).
Fin de procedimiento. /
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Manual de Procedimientos

TEA Direccién General de Sistemas de Informacién
5. Formato e instructivos de llenado
TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
s DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE JUSTICIA EN LINEA
TIJA “REPORTE DE AJUSTES AL INFORME MENSUAL DE VISITAS"
Mes: @ Fecha de solicitud:
Sala: @ o sello de
Ponencia: @ recepcién de TICs:
' =T I o e Motivo de la i == .
No. ; No. de Expediente Usuario Ajuste Solicitado P | QObservaciones
1 |
|
| 2 ® Q) | ®
5
D)
Nombre y Firma del Magistrado Peticionante Informatico qua Atiende
Fecha de Atencidn:
Octubre 2022 Pagina 246 de 379 Version 1
— o= ____—*__

Anexo 1




Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

Instructivo de llenado

Nombre: Reporte de Ajustes al informe Mensual de Visitas.
Objetivo: Revisar el motivo de la modificacion para su atencion.
Presentacion: En original.
~ No.de
identificacio Dice Debe anotarse

Peticionario(a)Peticionario(a)
1 Mes Escribir el mes en el que se solicita la modificacion
2 Sala Escribir a qué Sala pertenece el peticionario(a)
3 Borsnie Esgri!:)ir . a ‘qué ponencia pertenece el
Peticionario(a)rio(a) 1
5 - n-:ie Numero de expediente a modificar )(/
Expediente
; Usuario que dio de alta en el sistema el expediente
6 Usuario 5 ;
a modificar
- Ajuste Escribir la modificacion a realizar en el expedientezz/
solicitado (como quedara en el sistema)
8 Motivo de la | Describe el motivo por el cual se solicita la
Correccion | modificacion (
9 Observacione | Escribir el supuesto juridico correspondiente a Iﬁ.
S modificacion
Nombre y
Firma del } g
10 Magistrado | Firma del que solicita la modificacion.
Peticionario(a) \£
peticionario(a)
El formato contiene hasta tres solicitudes de cambio por lo que los
Nota puntos del 5 al 9 se deberan llenar de la misma forma para cada
cambio solicitado
Subdireccion de Informacion y Procesos Jurisdiccionales
Fecha de
4 solicitud o Anota la fecha de recepcion del formato o sellar de
sello de recibido
recepcion
11 Informatico | Nombre y firma de quien atiende la solicitud de
que atiende | cambio
12 Fechal fje Fecha en la que se realiza el cambio en el Sistema
atencion
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37 Modlflcacmn de Reglstros en el Slstema de
~ Justicia en Linea Via Extraordinaria |
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1. Obijetivo del procedimiento

Realizar la modificacion de registros por via extraordinaria en el Sistema de Justicia
en Linea SJL, con el fin de mantener actualizada la informacion y dar la atencion
requerida a los usuarios del Sistema.

2. Politicas de Operacion

2.1 La Subdireccion de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), verificara
que las solicitudes de correccion cumplan con las disposiciones y lineamientos
siguientes:

— Reglamento Interior del Tribunal, articulo 111 fraccién VIl y 131 fraccion |.

— Reglamento de Vigilancia del Desempefio Jurisdiccional y Administrativ
de las Salas, articulo 44.

— Acuerdo E/JGA/18/2019, articulos 7, 8 y 9.

v
2.2 El personal de la Direccion de Procesos Jurisdiccionales (DPJ), realizard | p
ajustes con base a los Criterios Homologados, los cuales estan incluidos €
Sistema de Reportes Estadisticos Jurisdiccionales.
2.3 Para la atencion del requerimiento, se utilizara el formato “Reporte de Ajustes
Extraordinarios” el cual debera sefalar con claridad la modificacion a realizar
y la fecha del registro objeto de correccion, precisandose que el ajuste se
solicita en la via extraordinaria por plazo o porque deriva de una observacion
del Magistrado Visitador (Pliego de Recomendaciones) segun corresponda.

2.4 Del sexto dia habil siguiente al cierre de mes al ultimo dia habil de ese mes,
las Salas podran solicitar ajustes extraordinarios en el Sistema del Tribunal
que corresponda, respecto de registros realizados en el mes cuyo cierre acaba
de aplicarse.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial/
Registro

Peticionario(a)

Requisita y envia el
formato de “Reporte de
Ajustes Extraordinarios”.

Reporte de Ajustes
Extraordinarios

Subdireccion de
Informacion y
Procesos
Jurisdiccionales
(SIPJ)

Recibe el Formato
“‘Reporte  de  Ajustes
Extraordinarios” el cual
debera sefialar  con
claridad la modificacidon a
realizar y la fecha del
registro objeto de
correccion, precisando en
la columna de
comentarios que el ajuste
se solicita en la via
extraordinaria por plazo o
porque deriva de una
observacion del
Magistrado Visitador
(Pliego de
Recomendaciones) segun
corresponda.

Reporte de Ajustes
Extraordinarios
Pliego de
Recomendaciones

/f

SIPJ

Solicita modificacion por
correo institucional a la
SMI con la informacion
correspondiente para
realizar los cambios a
través de correo
institucional.

Correo electronico

Subdireccion de
Mantenimiento
de la
Informacién
(SMI)

Realiza las modificaciones
solicitadas en el Sistema.

SMi

Notifica a través del correo
electrénico  institucional
que los cambios
solicitados estan hechos.

Correo electronico.

Octubre 2022
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

SIPJ

Remite via correo
electrénico  institucional
con copia para el
Peticionario(a), la
digitalizacion del reporte
de ajustes debidamente
requisitado.

i

Fin de procedimiento

Octubre 2022

s D

Pagina 251 de 379

Version 1

A_

¥

Correo electronico.

RS



T

FJA

IR ATA s P

4. Diagrama de flujo

Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

e —— R —

m .lrj.r.- = A/
@ o 1. Requisita y _
> m envia el formato
3 = _ "Reporte de
&= o S— Ajustes _
m_ m Iniciar Extraordinarios”
LT 17} il s o
B o
L
0
-]
a2y
& 5 =
T _ 6.Remite el
m «© 2.Recibe el | 3. Solicita formato via ’
L5 formato modificacién correo
n e electronico ;
w T 2 Fin
® O — e— =
c D @
o %
v LW
g
o
b
©
]
o
=
el
e 2 ¥
= 4. Realiza |
m W madificaciones 5.Notifica los |
o (7] | correspondiente | cambios
= _ sal SJL |

ctubre 2022 Pagina 252 de 379 Version 1




Manual de Procedimientos

Anexo 2

l U\ Direccion General de Sistemas de Informacion
5. Formato e instructivos de llenado
TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE JUSTICIA EN LINEA
TEJA \ “REPORTE DE AJUSTES EXTRAORDINARIOS"
Mes: B @ Fecha de solicitud:
Sala: @ o sello de
Ponencia: @ o recepcion de TICs:
No. | ' 2 Motivo de la =
0. | No. de Expediente  Usuario Ajuste Solicitado Coreslen Observaciones
. . B Causa Plazo g
| : | 7" |Observacion MV
|
1 |
| Plazo
| Causa Observacién MV
2 ® ® ® :
| B Plazo
*% | Observacion MV
3
Nombre y Firma del Magistrado Peticionante Infarmatico que Atiende
Fecha de Atencion:
Octubre 2022 Pagina 253 de 379 Version 1
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Instructivo de llenado

No. de

identificacion |

Nombre: Reporte de Ajustes Extraordinarios.
Objetivo: Revisar el motivo de la modificacion para su atencion.
Presentacion: En original.

Debe anotarse

peticionario

1 Mes Escribir el mes en el que se solicita la modificacion
2 Sala Escribir a qué Sala pertenece el peticionario(a)
3 Bonerdia Escr[b'lr'a que ponencia pertenece el peticionario
(a)Peticionario(a)
4 No de Expediente | Escribir el nimero de expediente a modificar
5 [ fauaiie Usuanp_ que dio de alta en el sistema el expediente
a modificar
; 5 Escribir la modificacion a realizar en el expediente
8 Ajuste Solicitado a modificar (como quedara en el sistema) /
7 Motivo de la Describe el motivo por el cual se solicita la/
correccion modificacion
Nombre y Firma
del Magistrado . . s 4
8 Peticionario(a)peti Firma del que solicita la modificacion 7
cionario(a)
Esta seccion se llena si la modificacion deriva de una observacion del Magistrado
Visitador
12 Plazo Otorgado para la modificacion por parte del
Magistrado Visitador (MV),
13 Cbsarvaciones My 89 marca si la observacion viene del Magistrado
Visitador
14 Bt Escribir el supuesto juridico correspondiente a la

modificacion

Nota: El formato contiene hasta tres solicitudes de cambio por lo que los puntos del 5 al
9y 12-13 se deberan llenar de la misma forma para cada cambio solicitado.

SIPJ

Fecha de solicitud

Anotar la fecha de recepcion del formato o sellar

3 . Se.”.o ha con la fecha de recepcion
recepcion TICs
10 Informatico que | Nombre y firma de quien atiende la solicitud de
Atiende cambio
11 Fecha de Atencidn | Fecha en la que se realiza el cambio en el sistema.

Octubre 2022
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar la modificacion de sintesis en el Sistema de Control y Seguimiento de
Juicios SICSEJ, con el fin de actualizar la informacion de la notificaciéon antes de su

publicacion.

2. Politicas de Operacién

2.1

La Subdireccion de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), verificara

que las solicitudes de correccion cumplan con las disposiciones y lineamientos

siguientes:

- Reglamento Interior del Tribunal, articulo 111 fraccion VIl y 131 fraccion 1.

En caso de que se hubiera practicado la notificaciéon con sintesis incorrecta, la

SIPJ verificara que

2.2

las solicitudes cumplan con
lineamientos que sefale el Acuerdo E/JGA/35/2016, en los articulos 8, 9y 1

las disposiciones

extraordinaria, y se requiera Unicamente la modificacion de la sintesis
capturada en alguno de los Sistemas del Tribunal, respecto de algin acuerdo
o sentencia que no se haya notificado, se procedera con las disposiciones que
senale el articulo 10 del Acuerdo E/JGA/18/2019.

3. Descripcion del procedimiento

9

Cuando haya transcurrido el plazo de procedencia de las vias sumaria y

)
{

- Responsable o Descripcion Evcdencial
P actividad P Registro /|
, Envia ofigio. ¢on Gopld C8L| oppicniliviig
Secretaria formato “Solicitud de Cambio ,
s ; . . de Cambio de
Auxiliar de la de Sintesis en el Sistema de , .
o Sintesis en el
Junta de 1 Control y Seguimiento de Sisterna de h
Gobierno y Juicios (SICSEJ)". Si la Junta
. .. . . o Control y
Administracion autoriza la modificacion Saguimiants de
(SAJGA) SC.JII.CItada por el Magistrado Juicios (SICSEJ)
Visitador.
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Responsable Nos Descripcion Evidencial
P actividad P Registro
Oficio/Solicitud
Direccion de Cambio de
General de Recibe v ol con Sintesis en el
Sistemas de 2 Y Sistema de
. anexos.
Informacion Control y
(DGSI) Seguimiento de
Juicios (SICSEJ)
Oficio/Solicitud
; g de Cambio de
Direccion de - :
; % ; Sintesis en el
Procesos Recibe el oficio y envia para :
i 3 . Sistema de
Jurisdiccionales su atencion
(DPJ) Control y
Seguimiento de
Juicios (SICSEJ)
Oficio/Solicitud
Subdireccion de Recibe oficio acompanado de | de Cambio de
Informacion y copia del Formato “Solicitud | Sintesis en el
Procesos 4 de Cambio de Sintesis en el Sistema de
Jurisdiccionales Sistema de Control vy Control y _
(SIPJ) Seguimiento de Juicios”. Seguimiento de
Juicios (SICSEJ)
Identifica el expediente vy
ubica los cambios a realizar
para solicitarlos mediante
;. Correo
SIPJ 5 correo electronico s
e electronico.
institucional de la
Subdireccion de Base de
Datos.
Departamento
de Soluciones Realiza las modificaciones
Informaticas y 6 solicitadas en la Base de
NEU Datos SICSEJ.
(DSINEU)
Notifica a través de correo
DSINEU - electronlc.o II’ISt.ItI.‘JCIOn8| qtfe Correg
los cambios solicitados estan electronico.
hechos.
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Responsable No Descripcion Evide_ncia!
actividad Registro
SIPy 8 Redactg oficio iqurmando las Oficio
correcciones solicitadas.
DPJ 9 Relvisa-traficioly envia para su Oficio
validacion y firma.
Envia oficio al
Peticionario(a)peticionario(a)
y a la Secretaria Auxiliar
DGSI 10 cuando haya aplicado Ila Oficio /
modificacion aprobada, para
que ésta ultima ejerza sus ;
atribuciones.
Fin de procedimiento.
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5. Formato e instructivos de llenado

RTRYE TANT)

TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

N SECRETARIA OPERATIVA DE TECNOLOGIAS
S DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
'l‘["_j;\ DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE JUSTICIA EN LINEA

SOLICITUD DE CAMBIO DE SINTESIS EN EL SISTEMA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS

I REGION
[SALA
| PONENCIA

N

P FF

| soLIcITUD
DICE

' DEBEDECIR

MOTIVO DEL
CAMBIO

OBSERVACIONES |

|
|
!
L

NOMBRE Y FIRMA DEL
MAGISTRADO

CAMBIO DE SINTESIS

D

[ |

®

NOMBRE Y FIRMA DEL
DELEGADO DE TICS

NOTA - TODOS LOS CAMPOS DEBEN SER COMPLETADOS PARA QUE PUEDA PROCEDERSE AL ANALISIS DE LA SOLICITUD.

Octubre 2022
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Instructivo de llenado
Nombre: Formato de Solicitud de Cambio de Sintesis en el Sistema de Control y
Seguimiento de Juicios (SICSEJ).
Objetivo: Revisar el motivo de la modificacion para su atencion.
Presentacion: En original.
No. de
identificacion Dong andires
Peticionario(a)
1 Fecha Anota la fecha en la que se solicita el cambio.
2 Regién Escribir a qué Region pertenece el Peticionario(a).
3 Sala Escribir a qué Sala pertenece el Peticionario(a).
4 PEREHGE Escribir a qué ponencia pertenece el
Peticionario(a). A
5 Wi Escr!t_):r a qué mesa pertenece el expediente a
modificar.
6 Expediente | Escribir el numero de expediente a modificar
4 Actuacion Escribir el tipo de_ mowmlentg. procesal al que
pertenece el expediente a modificar.
8 Eadha Anot‘al la fecha del registro del expediente a
modificar.
9 Solicitud Escribir de qué se trata un cambio de sintesis.
10 Dice Escribir la sintesis del expediente a modificar.
11 Bk dad Escnb]r la sintesis que se solicita quede en el
expediente.
Motivo del s ; : . .
12 caribie Describir el motivo por el que se solicita el cambio.
13 Observaciones | Escribir el supuesto juridico de la modificacion.
N.ombre y Firma del magistrado correspondiente a sala
14 firma del Peticionario(a)
magistrado '
SIPJ
Nombre y
15 virgy chc Firma de quien atiende la solicitud.
delegado de
TICS
Octubre 2022 Pagina 261 de 379 Version 1
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39, Inclusién de tipos y subtipos de doc_ume_nto:S' en
- los Catalogos de los Sistemas del Tribunal

R
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1. Objetivo del procedimiento
Analizar y dar atencion a la solicitud de la inclusion de tipos y subtipos de
documentos en los Catélogos de los Sistemas del Tribunal, en pro de una gestiéon
administrativa eficiente y simplificada.
2. Politicas de Operacion /
2.1 En caso de considerar la creacion de un nuevo tipo/subtipo de documento en %
los Catalogos de los Sistemas del Tribunal por parte de los Magistrado
Instructores de las Salas del Tribunal, la Subdirecciéon de Informacion
Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), verificara que las solicitudes cumplan con
las disposiciones sefialadas en el articulo 18 del Acuerdo E/JGA/18/2019.
3. Descripcion del procedimiento
No. N Evidencial
Responsable actvidad Descripcion Registro 9/

. 7 §
LipaceiGn Recibe la solicitud por parte f
General de e -

: de la Salas. Oficio y Solicitud
Sistemas de 1 . : - i
. Se envia a la Direccion de Inclusion
Imamission Procesos Jurisdiccionales L
(DGSI) :
Direccion de
Procesos 5 Recibe y turna la solicitud a la | Oficio y Solicitud
Jurisdiccionales SIPJ. de Inclusion
(DPJ) \
Recibe “Solicitud de -
Subdiracuinde incorporacion de nuevos tipos
Informacion y y Subtlgos de documentos en
—— 3 los Catalogos de los Sistemas Solicitud
P S del Tribunal” la cual debe Oficio
Jurisdiccionales i .
indicar los datos esenciales
(SIPJ) . .
que requiere el sistema para
facilitar su incorporacion.
Analiza la solicitud de CoriEs
SIPJ 4 inclusion, y formula opinion slsctrdnice
para la incorporacion o no del
Octubre 2022 Pagina 263 de 379 Version 1
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial/
Registro

tipo y subtipo propuesto, en
los siguientes términos:

a) Informa sobre la existencia
previa de un tipo y subtipo
que se adecue a+ |
supuesto juridico que se
solicita, asi como su
funcionalidad (genera alta,
baja, abre algun incidente,
etc.); o bien,

b) Que los tipos y subtipos
propuestios no existen en
el Catalogo, indicando la
funcionalidad que tendria
en el Sistema (alta, baja,
apertura de incidentes
entre otros).

Envia el analisis realizado al
Magistrado Visitador de la
Sala Peticionario(a).

Magistrado
Visitador
(MV)

Estudia la propuesta, enviada
por la SIPJ analizando si la
solicitud requerida por la sala
tiene los fundamentos
necesarios para su inclusion.

Correo
electronico.

MV

Remite su determinacion a la
Secretaria Auxiliar de la Junta
de Gobierno y Administracion
(SAJGA) para que se someta
a consideracion de la Junta.

Oficio

Secretaria
Auxiliar de la
Junta de
Gobierno y
Administracion
(SAJGA)

Incluye solicitud a la orden del
dia de la Junta para su
analisis.

¢ Propuesta aprobada?

No: continuar con |la
actividad 8.
Si: continuar

actividad 12.

con la

Oficio

Octubre 2022
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencia/
Registro

SAJGA

8

Elabora oficio de respuesta de
acuerdo a la resolucion de la
Junta.

Oficio

SAJGA

Envia oficio de la solicitud,
donde la Junta determina que
no procede la inclusion
solicitada.

Oficio

MV

10

Recibe oficio negando la
inclusion solicitada por la sala,
por lo que se da por terminado
el proceso.

Oficio

SIPJ

11

Recibe oficio informando la
negacion de la inclusion.

Fin de procedimiento.

Oficio

SAJGA

12

Elabora oficio de respuesta de
acuerdo a la resolucion de la
Junta.

Oficio

SAJGA

13

Envia oficio de la solicitud,
donde la Junta determina que
procede la inclusion
solicitada.

Oficio

SIPJ

14

Solicita la inclusion por correo
institucional a la SBD para
que proceda a incorporar los
nuevos tipos y subtipos en el
Sistema a nivel nacional.

Correo
electronico

Subdireccion de
Base de Datos
(SBD)

15

Realiza la inclusion solicitada
en la Base de Datos SICSEJ.

SBD

16

Notifica a través del correo
institucional que el
Tipo/Subtipo ya se
encuentran en el Sistema.

Correo
electronico

SIPJ

17

Redacta oficio confirmando la
inclusion solicitada a nivel
nacional.

Oficio

SIPJ

18

Envia oficio al Peticionario(a)
y a la SAJGA confirmando la
inclusion solicitada.

Oficio

Fin de procedimiento.

Octubre 2022

—e—

Pagina 265 de 379

Version 1



Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

4. Diagrama de flujo /ﬁ "

.‘Hw — o
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» | =
L __ = =
% [ e ST, P =
|
M _ 2:Reclbe y turna la _ 6. Redacts oficin _ 7.Envia oficio al O
= = sallcitud _ nc_._u:zm:au 1o - peticionante y a
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&
O
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O |
4 _ 4. Analiza la solicitud de | gy ([ a (T E—
Sl = inclusion y envia el analisis | | | et 17. Redacta
o ) 3. Recibe la realizado al Magistrado _ _ 14.5clicita oficio 18. Envia oficio
@ w solicitud de Visitador de la Sala O 11. Recibe oficio la nﬂ:::ﬂm:no al peticionante y
W - D ihoorporacion Paticionanta Fin | inclusidn la Inclusion alasSA O
o m - | || solicitada | eonfirmando la Ein
= S . inclusion.
L o
E T
S - -
% 6.Remite su “
. ] 3 | 10. Recibe @l oficio negando
[ - m..mw:.,_n:m la propuesta v analiza si amﬂm_._.:ﬁma_az ala | {a iholusidn solicitada por la
@ la solicitud tiene los E:nm:._.m:,nm m?._ﬂ para su | ‘salay lo notifica a la S1PJ
=] = necesarios para su Inclusion. oonsideracion. |
[72]
o - _ N
Q. e = : s
= Ty . 9. Envia el oficlo en el
= s AElaRnLe: 1058 cual la Junta determina
- | PN respuesta de acuerdo " quels Inolusibh es
(dp] | < = PR oW a la resolucion de la i roasdants
~ (&) 7 Incluye solicitud 7 propuest B No | junta P
b4 o e _mmz“_u wa_._mM LM_W__LM 4 < a fua >
o <C | B . aprobad y : ;
S wn ——r——————————— G g7 : [13. Envla el oficio en el cual|
A= | R e | 12. Elabora oficio de la junta determina que la
e 7 |respuesta de acuerdo a inclusion es procedente.
L8 =l === la resolucién de la junia =
=
%u _ (am] 15. Realiza la inclusion .b_m, Motifica ncmﬂ._jln_.r_m_o:
m solicitada en la Base de datos : i
= 7] del SIGSEJ ha sido aplicada
T .
= —
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5. Formato e instructivos de llenado

TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
R SECRETARIA OPERATIVA DE TECNOLOGIAS
S DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
TFJA * DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE JUSTICIA EN LINEA

Anexo 5

SOLICITUD DE INCORPOR{\CIGN DE NUEVOS TIPOS Y SUBTIPOS DE DOCUMENTOS EN LOS
CATALOGOS DE LOS SISTEMAS DEL TRIBUNAL

Numero Texio | FECHA | ©)
)| REGION Wasta), /
)| SALA v B ] O
4 )| PONENCIA 1 '
/

@r Sadohdtalal N S L DOCUMENTO . .

| ACUERDO i | PROMOCION | | SENTENCIA | OFICIO

SISTEMA '

(7). Via DE TRAMITACION ORDINARIO . SUMARIO }l
(3)  DOCUMENTODE INSTRUCTOR | SALA i
(o) pLANTILLAYSiNTESIS |  sI Plantilla No | s Sintesis no | E PO e

 NOMBREDELARCHVO i

; SUPUESTO JURIDICO @ @

OBSERVACIONES

©

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
MAGISTRADO / COORDINADOR OF DELEGADO DE TIC'S

NOTA - TODOS LOS CAMPOS DEBEN SER COMPLETADOS PARA QUE PUEDA PROCEDERSE AL ANALISIS DELA SOLICITUD. |
EL MAXIMO DE CARACTERES EN EL TEXTO DE TIPO Y SUBTIPO DEBE SER DE 200 (CONTANDO ESPACIOS Y SIGNOS DE PUNTUACION).

CAMPOS PARA SER LLENADOS POR LA DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE JUSTICIA EN LINEA
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Instructivo de llenado

Nombre: Solicitud de Incorporacion de Nuevos Tipas y Subtipos de Documentos en

los Catalogos de los Sistemas del Tribunal.

Obijetivo: Estudiar la solicitud de Inclusién para su atencion.

Presentacion: En original.

No. de
identificacion | Debganptarse
Peticionario(a)

1 Fecha Anota la fecha en la que se solicita el
cambio

2 Regién Region pertenece al Peticionario(a).

3 Sala Sala pertenece al Peticionario(a).

4 Ponencia Ponencia pertenece al Peticionario(a). )

5 Documento Selecciona el tipo de documento al quey
pertenece la inclusion. 4

6 Sistema Escribe el nombre del sistema donde se)
realizara la inclusion.

7 Via de tramitacion Marcar en qué via se realizara la inclusion |

8 Documento de Indicar a qué tipo pertenece la inclusion de #\
Instructor o Sala.

9 Plantilla y Sintesis Marcar si se proporciona la plantilla en la
primera seccion y la sintesis de la
inclusion en la segunda.

10 Nombre del archivo Escribir el nombre del archivo %}
proporcionado para la inclusion.

11 Supuesto juridico Escribir el supuesto juridico de Ia
inclusion.

12 Observaciones Escribir el supuesto juridico que respalde
la informacién.

13 Nombre y firma del Firma del Magistrado(a) peticionario(a)de

Magistrado/Coordinador | la Sala
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Nota Los numerales 2 al 4 se anotan de forma
numérica en la primera seccion y en la

segunda con texto.
SIPJ A

14 Nombre y firma del Firma de quien atiende la solicitud
delegado de TIC S

15 El espacio en color gris es llenado por el
encargado de la Direccion General de
Sistemas de Informacion DGSI que

atiende la solicitud.
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar la asignacion, baja y actualizacion de usuarios en la Comunidad de Control
y Vigilancia Jurisdiccional COCOVIJ, para los Magistrados visitadores y visitadoras,
y al personal jurisdiccional y administrativo involucrado en el proceso permanente
de vigilancia.

2. Politicas de Operacion

2.1 La Subdireccion de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), verificara
que las solicitudes de alta o baja de usuarios cumplan con las disposiciones y |
lineamientos que senale el Reglamento de Vigilancia del Desempefio
Jurisdiccional y Administrativo de las Salas, articulos 35 y 40.

2.2 Elalta o baja de usuarios se realizara cuando exista un cambio de Magistrado
en las Salas del Tribunal, en las Ponencias de los Magistrados Visitadores
su personal de apoyo. La baja procedera cuando se deja de ejercer el puesto
asignado, el alta cuando se incorpore un Magistrado o personal de apoyo a la

Sala o Ponencia respectiva o se designe a un Magistrado por Ministerio de

Ley.

3. Descripcidn del procedimiento

Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial

Peticionario(a)

1

Envia solicitud al area

correspondiente.

Registro /?/

/

Subdireccion de
Informacion y
Procesos
Jurisdiccionales
(SIPJ)

Recibe y analiza si la solicitud de la
Alta o Baja de wusuario, en la
plataforma de la COCOVIJ recibida
puede proceder.

éSe puede atender la solicitud?

No: Contintia con la actividad 3.
Si: Contintda con la actividad 4.

Correo
electronico

SIPJ

Notifica al Peticionario(a) que su
solicitud no puede ser atendida, por

Correo
electronico

Octubre 2022
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Responsable NO : Descripcion Evidgncial
actividad Registro
lo que se da por terminado el
proceso.
Fin de procedimiento.
Turna solicitud para su atencion al
> Correo
SIPJ 4 Departamento de  Informacion ST
Jurisdiccional SICSEJ y COCOVIJ.
Departamento de Atiende solicitud recibida de acuerdo
Informacion a los requerimientos solicitados en la
Jurisdiccional 5 plataforma de la COCOVJ. Correo /
SICSEJ y COCOVIJ Se agrega al grupo de usuarios | electronico [
(DIJ SICSEJ Y correspondiente dependiendo de la
COCOVIJ) Sala.
Notifica al Peticionario(a) que su
DIJ SICSEJ Y 5 solicitud se atendio Correo
COCOoVlJ satisfactoriamente y que puede | electronico
acceder a la plataforma COCOVIJ. |
Fin de procedimiento. '1
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5. Formato e instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos")
especificos. La comunicacién se maneja via oficio y/o correo electronico.
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar la asignacion y actualizacién de usuarios en los Reportes Estadisticos
Jurisdiccionales (REESJU), para que las Salas que estan en el SJL tengan acceso
a la estadistica jurisdiccional propia.

2. Politicas de Operacion

a1

La Subdireccién de Informacién y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ),

verificara que las solicitudes de correccion cumplan con las disposiciones y
lineamientos que sefalen los articulos111 fracciones V y XXl y 131 fraccion
IV del Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

2.2

El alta o baja de usuarios se realizard cuando exista un cambio de

Magistrados Secretarios de Acuerdos en las Salas que tengan el Sistema de
Justicia en Linea (Version 1) del Tribunal, asi como, en las Ponencias de lo
Magistrados Visitadores y su personal de apoyo. La baja procedera cuand
se deja de ejercer el puesto asignado, el alta cuando se incorpore un
Magistrado o personal de apoyo a la Sala o Ponencia respectiva o se designa
a un Magistrado por Ministerio de Ley.

3. Descripcion del procedimiento

Registro { /
AVg

’

Responsable Mo Descripcion Evidencia/
P actividad P
- Envia  solicitud irea N J
Peticionario(a) 1 S. al are Solicitud
correspondiente.
Analiza si la solicitud de la
asignacion/modificacion de
usuario, contrasena,
Eebdirssibnde actualizaciéon de nombres, en la
e plataforma de la REESJU
Informacion y i
recibida puede proceder. Correo
Procesos 2 Ef
o s w - electrénico
Jurisdiccionales
(SIPJ) (Se  puede  atender la
solicitud?
No: contintia con la actividad 3.
Si: continua con la actividad 4.
Octubre 2022 Péagina 276 de 379 Version 1

e




TEJA

Manual de Procedimientos

Direccién General de Sistemas de Informacion
Notifica al Peticionario(a) que su
S|Py solicitud no puede ser atendida-. Correo
electronico
Fin de procedimiento.
Turna solicitud para su atencion a
la Subdireccion de Correo
SIPJ - . . .
Mantenimiento de la Informacion electrénico
SMI.
SUbdlre(.;lem - Atiende solicitud recibida de
Mantenimiento S
acuerdo a los requerimientos Correo
de la <7 o
- solicitados en la plataforma del| electronico
Informacion REESJU
(SMI) '
Notifica a la SIPJ, que la solicitud Correo
SMI . e
fue atendida. electronico
Valida que los requerimientos de Fintions
SIPJ la  solicitud se atendieran i s
electronico
adecuadamente.
Notifica al Peticionario(a) que su
SIPJ solicitud se atendié y que puede Correo
revisar en la plataforma los| electrénico
cambios realizados.
Fin de procedimiento
Octubre 2022 Pagina 277 de 379 Versién 1
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1. Envia
solicitud

Inicio

PETICIONARIO
(A)

solicitud recibida

7 2. Analiza sila
puede proceder.

SIPJ

iSe pueds
atender |a
soligitud?

3. Notifica al
peticionante que su

solicitud no puede ser O

atendida. Fin

4, Turna
_mo_n%cn para su
_ atencion.

S

8. Notifica al
Peticionante
———— gue su solicltud
satisfactoriamen
te.

7. Valida |a atencion | )
de |a solicitud.
| Fin

Asignacién/Modificacién de; Usuario, Contrasefia y Actualizacion de Nombres en los
Reportes Jurisdiccionales (REESJU)
SMI

5. Atiende solicitud

6. Notifica |la atencion
de la solicitud |
satisfactoriamente.
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5. Formato e instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico. _
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42, Atencion a Sollmtudes de Estadistica _
Jurisdiccional (Nivel Tribunal) 1
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e Procedimientos

1. Objetivo del procedimiento

Atender la solicitud de entrega de informacion estadistica a nivel Tribunal, a fin de
que el Peticionario(a) tenga acceso a la informacion estadistica sobre el desempefio

del Tribunal, en las Salas Regionales, Especializadas y/o Auxiliares.

2. Politicas de Operacion

2.1 La Subdireccion de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), atendera
las solicitudes de Estadistica Jurisdiccional del Tribunal que sefiale el articulo
111, fracciones XVI y XXII del Reglamento Interior del Tribunal Federal de

Justicia Administrativa.

2.2

La Subdireccion de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), verificara

que en las solicitudes de Estadistica Jurisdiccional del Tribunal se cuente con
la informacion de las Bases de Datos de los Sistemas Jurisdiccionales del
Tribunal, para su atencion y entrega.

3. Descripcion del procedimiento

%
/

i
|

Responsable NO Descripcion Evicenclal /
i actividad : Registro
Envia por correo electronico o por
Peticionario(a) 1 oficio, la solicitud estadistica Solicitud
Jurisdiccional.
Direccion de Recibe y turna la solicitud de
Sistemas de estadistica  jurisdiccional a la w
i 2 : i Solicitud
Informacion Direccién de Procesos
(DGSI) Jurisdiccionales (DPJ).
Recibe y turna la solicitud para su
DPJ 3 atencién.'a la Subdireccion de Solicitud
Informacion y Procesos
Jurisdiccionales (SIPJ).
Recibe y analiza la solicitud de
SIPJ 4 informacion recibida, determinando | Oficio o Correo
cuales son los parametros e electronico
informacion a solicitar.
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Responsable No: Descripcion Evidancial
P actividad P Registro
¢Requiere informacién de
SICSEJ?
No: continuia con la actividad 8.
Si: contina con la actividad 5.
Envia por correo institucional el
analisis efectuado del requerimiento Correo
SIPJ 5 : - : s
de informacion correspondiente a electronico
SICSEJ.
Departamento
de Informacién Revisa la solicitud y extrae la /D
Jurisdiccional informacion solicitada del SICSEJ, CERES
SICSEJY 6 en caso de no poder proporcionar la SR
cocovid informacion debera especificar el
(DIJ SICSEJ Y porque.
COCOVI) -4
DIJ SICSEJ Y - Envia respuesta a la peticion de Correo
cocovid informacion por correo institucional. electronico
Envia por correo institucional el
analisis efectuado del requerimiento Correo
SIPJ 8 : o : -
de informacion correspondiente a electronico  {
SJL.
Subdireccion de Revisa la solicitud y extrae la
Mantenimiento informacién solicitada del SJL, en
. Correo
de la 9 caso de no poder proporcionar la g
- , - . o electronico
Informacion informacién debera especificar el
(SMI) porqué.
Envia respuesta a la peticion de Correo
SMI 10 . s o e 2
informacion por correo institucional. electronico
Analiza la informacion
proporcionada e integra de ser Correo
SIPJ 11 ; .
necesario da formato y acomoda la electronico
informacion.
DPJ 12 Revisa la informacion. Con:ec_)
electronico
Responde solicitud de informacion | Oficio o Correo
DGSI 13 g .
enviando la respuesta ya sea por electronico
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Responsable No: Descripcion Evidencia/
P actividad =ty Registro
correo  institucional u  oficio,
dependiendo cémo ingresd la P
solicitud. )
Fin de procedimiento. r
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Atencién a Solicitudes de Estadistica Jurisdiccional (Nivel Tribunal)

.

DIJ SICSEJ Y
cocovulJ

6. Revisa la solicitud
y extrae la
informacidén solicitada |
del SICSEJ.

]
g~
@ _
n ——
m .. I 1. Envia solicitud |
% Inicio | _
| B
- | 2. Recibe y tura | 13, Responde.
% mo__o_En_.n_m solicitisd da
a .mmﬁ.n_m_»_om informacién. | 5
jurisdiccional Y . |
! Fin
o 3. Reclbe y turna 12.Revisala
a 7 |a solicitud informacién
e | - —— Pe——— e
4 Rodbs 8. Envis por
m:m__Nm “m< \\/xf/ no_._ﬁuAm_ S 11. Analiza la
- solicitud _~"iRequiere >~ | analisis 8. Envia por correo informacion
w determinando _ ﬁ/@jﬁo_ﬁﬁn_o: um\\. | mﬁmoﬁcmn_.u del institucional el analisis proporcionada e
n los /,m;ﬁmw..m\ requerimiento de informacion |integra, da formato de
| | pardmetros - o DK correspondiente & | sernecesario.
b el informacion. _ sJL. | S s
" ot ans i i s e

|7. Envia respuesta
a la peticion de
informacion por

correo electrénico.

Smi

" 9. Revisala !
solicitud y 10. Envia
~ extrae | respuesta 7
informacion 7
| solicitada
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5. Formato e instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacién se maneja via oficio y/o correo electronico.

KT

,@

Octubre 2022 Pégina 285 de 379 Version 1




Manual de Procedimientos
?I‘J{\ | Direccion General de Sistemas de Informacién

eI Slstema de Justtma en Lmea (SJL) £

- . : A i e e

'-43 Sohc:tudes de EstadlstlcaJurtsdlcclonal en /7é
/)

Octubre 2022 Pagina 286 de 379 Version 1




.......

et Manual de Procedimientos
THA Direccion General de Sistemas de Informacion

1. Objetivo del procedimiento

Atender las solicitudes de informacion estadistica del SJL, con el fin de que las Salas
tengan acceso a la informacion estadistica sobre su desempefio.

2. Politicas de Operacion

2.1 La Subdireccion de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), atendera
las solicitudes de Estadistica Jurisdiccional de las Salas donde esté
funcionando el Sistema de Justicia en Linea (version 1), de conformidad con
lo sefialado en el articulo 111 fraccion XV del Reglamento Interior del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa.

?é

2.2 La Subdireccion de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), verificarg
que en las solicitudes de Estadistica Jurisdiccional del Sistema de Justicia en
Linea (version 1) se cuente con la informacion de las Bases de Datos, para su
atencion y entrega.

3. Descripcion del procedimiento

r
Responsable No, Descripcion Evidencial @
b actividad P Registro ]

. . Envia solicitud al area
Peticionario(a) 1 . /
correspondiente /
Subdireccion de Recibe y analiza |Ia Q
Informacion y solicitud de informacion
Procesos 2 recibida,  determinando | Correo electrénico
Jurisdiccionales cuales son los parametros
(SIPJ) e informacion a solicitar.
Envia por correo Q’
institucional el analisis
SIPJ 3 efectuado del | Correo electronico
requerimiento de
informacion del SJL.
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Responsable N Descripcion Gyidencia)
P actividad P Registro
Revisa la solicitud y extrae
la informacion solicitada,
Subdireccion de ¢, Se puede proporcionar la
Mantenimiento informacion conforme al
de la 4 requerimiento? Correo electronico
Informacion o
(SMI) No: continta con la
actividad 5.
Si: continta con la
actividad 6.
Notifica al peticionario (a) :
5 sobre la situacion del /«J
requerimiento ) -
Envia respuesta a la
SMI 6 peticion de informacién por | Correo electronico
correo institucional.
Responde solicitud de
SIPJ 7 informacién  enviando 1a | o0 oo ctrénico

respuesta por  correo
electrénico institucional.

)

Fin de procedimiento.

R
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5. Formato e instructivos de llenado

& Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexoﬁ/
especificos. La comunicacién se maneja via oficio y/o correo electrénico. |
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2.2

Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

1. Objetivo del procedimiento

2. Politicas de Operacion

Dar cumplimiento al Articulo 70 fraccion XXX de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP), a fin de que el publico en general pueda
tener acceso a la informacion estadistica correspondiente del Tribunal mediante
procedimientos sencillos y expeditos

La informacion debera atender las disposiciones y lineamientos que sefiala el
articulo 70 fraccion XXX de la LGTAIP.

La Subdireccion de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), atenderg

las solicitudes de Estadistica Jurisdiccional del Tribunal que sefale
articulo111, fracciones XV, XVI y XXII del Reglamento Interior del Tribuna
Federal de Justicia Administrativa.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable Mot Descripcion Evidencia/ 9
P : actividad P Registro
Benartamiants:ds Extrae informacion de la
P e base de datos SICSEJ, asi
Informacion
o como de la plataforma de
Jurisdiccional REESJU g Ia
BIESB ¥ L informacion P /
CcOoCcOoviJ ;
correspondiente a SJL, a
(Hld ot £y arlic ‘dal sexto: dia Habll
COCOVIJ) P
cada tres meses.
DIJ SICSEJ Y 5 Solicita informacion
COCOVIJ respecto al SJLV2.
Direccion de Envia informacion
Sistemas correspondiente al Sistema Correo
Jurisdiccionales de Justicia en Linea electronico
(DSJ) Version 2.
Genera los formatos
necesarios para la
Dléglc%s\ﬁjy 4 Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT),
correspondiente a los
Octubre 2022 Pagina 292 de 379 Version 1
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

Sistemas SICSEJ, SJL Y
SJL2.

DIJ SICSEJ Y
cocoviJ

Envia la informacién
estadistica obtenida a la
Subdireccion de portal
Web (SPW) por correo
institucional.

Correo
electronico

Subdireccion de
Portal Web y
Aplicaciones

(SPW)

Carga la informacién en la
Pagina en la seccion de
Transparencia  en la
seccion correspondiente a
la Fraccion XXX, de esta
forma la  informacion
quedara dispuesta para
consulta.

Correo
electronico

SPW

Notifica que la informacion
esta ya disponible para
consulta dentro de la
pagina.

Correo
electronico

[ —

DIJ SICSEJ Y
COCOVIJ

Sube informacion a la PNT
necesaria a la estadistica
con los formatos
necesarios para su
consulta publica dentro de
la seccion correspondiente
al Tribunal.

P

Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formato externo, estadisticas generadas 30 LGT_Art_70_Fr_ XXX

Etiqueta

| Tipo de

Campo

Posicion Requerido Propiedades

1
X

Formato externo, el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (INAI) lo actualiza dependiendo de las necesidades que establezca.

Instructivo de llenado

funciones

No. de
identificacion

Nombre: Formato externo, estadisticas generadas 30 LGT_Art_70 Fr XXX
Objetivo: Los sujetos obligados deberan publicar una relacion de las estadisticas de
cualquier tipo que hayan generado en cumplimiento de sus facultades, competencias y/o

Presentacion: En original

Etiqueta

(y

Debe anotarse

Se elegira la etiqueta, segun sea el caso:

Ejercicio

Fecha de inicio del periodo que se informa

Fecha de término del periodo que se informa

Tema de la estadistica

Periodo de actualizacion de datos

Denominacion del Proyecto

Hipervinculo al documento en el cual se describan las
variables

Hipervinculo a los documentos técnicos metodoldgicos
y normativos

Hipervinculo a las series o bancos de datos existentes
relacionados con el tema de la estadistica e\
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Area(s) responsable(s) que genera(n) posee(n)
publica(n) y actualizan la informacion
Fecha de validacion
Fecha de actualizacion
Nota B
Se elegira el campo, segun sea el caso:
Texto corto
. Fecha
2 -Egr?] dg; Texto largo
P Texto corto

Pagina web (url)
Fecha actualizacion
Nota
Se elegira la posicién, seglin sea el caso:

3 Posicion
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13, 14y 15.

4 Requerido | Se anotara si/no segun corresponda.
Longitud de: 4 caracteres, alfanumeérico con caracteres
especiales
No permite fechas anteriores a la actual
Longitud de: 100 caracteres, alfanumérico con

5 Propiedades | caracteres especiales r/
Longitud de: 4000 caracteres, alfanumérico co ;
caracteres especiales
Longitud de: 250 caracteres, alfanumérico con
caracteres especiales
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2.3
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Direccion General de Sistemas de Informacion

1. Objetivo del procedimiento

2. Politicas de Operacion

Elaborar la informacién correspondiente a la estadistica jurisdiccional para la
memoria anual, con la finalidad de informar del funcionamiento del Tribunal.

La Subdireccién de Informacion y Procesos Jurisdiccionales (SIPJ), atendera
las solicitudes de Estadistica Jurisdiccional del Tribunal que sefale el articulo
111, fracciones XV, XVI y XXII, del Reglamento Interior del Tribunal Federal
de Justicia Administrativa.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Informacion y Procesos
Jurisdiccionales validar y verificar que se encuentre alineada la informacion

que derive del Sistema de Control y Seguimiento de Juicios y del Sistema

Justicia en Linea, que permita contar con cifras actualizadas y homologadas’

de la SBD y la SMI.

3. Descripcién del procedimiento

Valida y verifica la alineacién de la informacion entre el SICSEJ y SJL contra
si misma ya que es posible obtener la misma informacion de diferentes
maneras, por lo que estas deben cuadrar en cada archivo recibido por parte

e —

' Responsable No: Descripcion Evidensial
P actividad i . Registro
Dirsgeian Recibe y turna solicitud de
General de . a1 et
. informacion estadistica a la Correo
Sistemas de 1 . , )
o Direccion de Procesos electronico
Infarmatcn Jurisdiccionales (DPJ)
(DGSI) '
Direccion de
Procesos 3 _
rivee 2 Recibe y turna solicitud.
Jurisdiccionales
(DPJ)
Subdireccion de Recibe la informacion
Informacion y 3 generada por la Correo
Procesos consolidacion de la electronico
Jurisdiccionales Subdireccion de Base de
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

(SIPJ)

Datos (SBD), la informacion
se valida respecto a los
formatos de visita de la
Comunidad y  Control
Jurisdiccional (COCOVW),
los cuales se validan
mensualmente.

SIPJ

Envia el resultado del
analisis generado.

Correo
electronico

Subdireccion de
Base de Datos
(SBD)

Recibe los resultados de la
validacion de la SIPJ, el
cual muestra si hay errores
en la consolidacion.

. Se encontraron errores?

No: continla con Ila
actividad 7.
Si: contindga
actividad 6.

con la

Correo

electronico / '

SBD

Corrige los errores
sefalados por la SIPJ y
vuelve a consolidarlos.

Subdireccion de
Explotacion de
Datos
(SED)

Genera Informe General
Estadistico, asi como el
Anexo 6 correspondiente al
Sistema de Control vy
Seguimiento de Juicios
(SICSEJ).

Correo
electranico

SIPJ

Recibe Informe General
Estadistico y Anexo 6
correspondiente a SICSEJ.

Correo
electronico

SIPJ

Solicita la informacion
estadistica correspondiente
a la Subdireccion de
Mantenimiento de la
Informacion (SMI).

Correo
electrénico

Subdireccién de
Mantenimiento
de la
Informacion

10

Genera Informe General
Estadistico, asi como el
Anexo 6 correspondiente al

Correo
electronico
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Responsable o Descripcion Evidencia/

P actividad P Registro

(SMI) Sistema de Justicia en
Linea (SJL).

Subdireccion de &
Mantenimiento Genera Informe S
. Correo

de la 11 correspondiente al NEU y -

- ; e electronico
Informacion Boletin Jurisdiccional.

(SMI)

S|Py 12 Recibe la informacion Correo
solicitada a la SMI. electronico
¢ Se encontraron errores?

No: continia con la

SIPJ 13 actividad 15.

Si: continia con la
actividad 14.

Solicita a la SBD vy/o a la
SMI realicen las

SIPY 14 correlacmngs Cort:et_a
correspondientes a la electrénico
informacién que se le
indique.

Integra la informacién en el
Informe General Estadistico

i 18 y Anexo 6, da formato final

para su entrega.
/ Envia Informe General Correo
i SIPJ 16 Estadistico y Anexo 6 a la e
electronico
DPJ
Recibe el Informe General Caitiso
DPJ 17 Estadistico y Anexo 6 para e
o electronico
Su revision.
Recibe el Informe General Ctisn
DGSI 18 Estadistico y Anexo 6 para -
electronico
su entrega.
Fin de procedimiento.
Octubre 2022 Pagina 300 de 379 Version 1

RIS 1 1 e



L UOISISA 6.€ 8p L0¢ eulbed 220¢ 219nido

= X e

‘|leuoiooipsLNr upalog A| | ‘9 oxauy A s
N3N e @us|puodsaiios 001)5]pEIST |BIBUSD) g
slou| BJUSD ‘L] | | suLOju| BIBUSD ‘0L

g OXGUE |8 OWOD "

ISE 00ns|peIST |BI8UaD) | O
swiiojul BIaUSS) '/ =
s _ 18
oN | 3
P | ; 5
S— el Tdis o @
IEPIOSUOD B SA]BNA _ =] LA B (S P PRIOFERSA W >

! " | ~__8s? - [@ 9p sopgnsal
A sauous abwoo "g R _wa_ oqooy G m
—— = |
_ _ _ m
s UQIDELLIOIUI e &
—— [ |euy BmE._mh:_ i ‘sau i B| aqioay Zl sis|gue [ap| o
_ Bp g oxaUY | alpuodsalion _ = ~r3soigce | OPElnse) _ @
TeBL S S OBUY.A] |AOOBRIPERS) |[88LOI9OALI03 | ANl s ojusipUodsauos | 1© BIAUT ¥ . —
oo)jsIpeIST |BlousD) |[elouss) | se| usojjesl P S %8 : . gase| | < o
swuoju| BIAUT 'Q | | ewuou| o ue INS el ) ¢sewoua . AM3SOIS &P NS EEa QRxtY uod epessush B
ugloEULIO| e e :o,_n__coucwam._.; uoloeuLIojUl lusipuodsaiios| A oo1jsipeIST | onm_.__.__.__o S“ _ m
i o i SIA QS o .~ |elepeA el | uopewWIOUl | [Bisusg suliogu el 7Y | 3
T ! lejesBou| gL | & EUONOS Pl ~ . 2 Ll | g e| aqoay ‘¢ o
== : e ——— _B| BJIDI0S 6 L Sqpede | ) e =
N = — N - e,
Lt E— - o
| =
g & ugioesBajul ns eied g pnyoijos NE-1
oxauy A 02118|pElST |BIBUSD) eu.n} A aqioay ‘g _ Ll ==
SuugjupieeqoeM AL ) =] )

-eBaijue ns eied g oxauy| - S —— i -

A ooysjpejsg |BlsueD _ O WP GitisiioR () 2

_BUUQlJ| |8 eqlaexBL | lewiny A aqioey ‘L =

olny ep ewesbeiq "y

UQIDBULIOJU| 9P SBW3JSIS ap |BIaUaD) UoIo93lIg VL
SOJUSIWIP8201d 9P |ENUE e




Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anex
specificos. La comunicacién se maneja via oficio y/o correo electrénico. L
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1. Objetivo del procedimiento

Atender las solicitudes de acuerdo a los lineamientos, politicas y plazos respecto
del articulo 58-S de la Ley Federal del Proceso Contencioso Administrativo
(LFPCA), a fin de dar respuesta a las Salas del Sistema de Justicia en Linea (SJL).

2. Politicas de operacion

2.1 De conformidad en el articulo 111 del RITFJA fraccion VII, la Direccion
General de Sistemas de Informacion atendera los requerimientos de las
Salas que determinen la existencia de la interrupcion de la disponibilidad de
los Sistemas Informaticos Jurisdiccionales del Tribunal, asi como del Sistema
de Justicia en Linea en coordinacion con la Direccion General de
Infraestructura Tecnoldgica.

2.2  El Departamento de Informacion Jurisdiccional SJL y Disefio de Procesos, la
Direccion General de Infraestructura Tecnoldgica del Tribunal involucrado en
el proceso, debera cumplir las disposiciones y lineamientos que sefiala el
articulo 58-S de la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

3. Descripcion del procedimiento

|

’ Responsable No: Descripcion Evidencial
fj\ P actividad P Registro
: - Recibe y envia la solicitud
Direccion General
e por parte de la Salas en el
. 1 Sistema de Justicia en Oficio
Linea (SJL) a la Direccion
(DGSI) .
Procesos Jurisdiccionales.
Recibe la solicitud, se
envia a la Direccion
. it General de Infraestructura
Direccion de :
y Tecnologias (DGIT), a la
Procesos . i : i
s e 2 Direccion de Sistemas Oficio
Jurisdiccionales e
(DPJ) Jurisdiccionales (DSJ), y a
la Direccion de Atencion a
las y los usuarios (DRAU)
para su atencion.
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Responsable A, Descripcion EYldenclal
P actividad P Registro
Direceion General Reciben la solicitud vy
de Infraestructura , . .
s 3 envian la informacion
Teshologica correspondiente
(DGIT) 27/ P :
Departamento de
Informacioén Recibe las respuestas de
e 5 a5 e Correo
Jurisdiccional SJL 4 la informacién solicitada T
y Disefio de por parte de la DGIT, DSJ Oficio
Procesos Y DRAU. '
(DIJDP)
Consolida la informacion y f
elabora el oficio de /
respuesta para enviarlo a
. . Correo
DIJDP 5 la Subdireccion  de . /
. electronico
Informacion y Procesos
Jurisdiccionales (SIPJ) a
su revision. §
Subdireccion de
InfOrmAGIam.y Recibe y envia respuesta Correo
Procesos 6 .
S ala DGSI. electronico
Jurisdiccionales
(SIPJ)
Envia respuesta por oficio
a la Sala solicitante en el s
G5! ¢ Sistema de Justicia en Oficio L3
Linea (SJL). /
Fin de procedimiento.

27 En la actividad también participa la Direccién de Sistemas Jurisdiccionales (DSJ), y la Direccion

Octubre 2022
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TEJA

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicaciéon se maneja via oficio y/o correo electrénico.

X
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar las publicaciones en el Portal Web del TFJA (pagina) e Intranet, con el
proposito de atender de manera oportuna los requerimientos que solicitan las
diversas Unidades Administrativas del Tribunal.

2. Politicas de Operacion

2.1 Las solicitudes de publicacion que envian las diferentes Unidades del
Tribunal, deberan sefalar el periodo de publicacion en el que permanecera
visible o si esta permanecera publicada hasta que se indique lo contrario.

2.2  Las solicitudes de publicacion que turnen por oficio a la Secretaria Operativa X
de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones (SOTIC) y/o a la
Direccion General de Sistemas de Informacion DGSI, deberan ser turnada
a la Direccion de Procesos Jurisdiccionales.

2.3  Lainformacion publicada atendera las disposiciones y lineamientos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica LGTAIP y se
mantendra actualizada conforme lo dispuesto por dicha normativa.

2.4  La Direccion de Procesos Jurisdiccionales (DPJ), atendera las solicitudes de
la Direccién General del Centro de Estudios Superiores en materia de-\Q’
Derecho Fiscal y Administrativo (DGCESmDFA), descritas a continuacion.

« Actualizacion del Sistema de Consulta de Tesis y Jurisprudencia

» Publicacion de la Revista Praxis en la Pagina Web del Tribunal

« Publicacion de la Revista del TFJA

o Publicacion de la Gaceta del TFJA

« Publicacion en el Marco Juridico Actualizado

o Creacion de un ejemplar del cuatrimestre de las Revistas del
TFJA en CD.

« Publicacién de Obras

« Publicacion de Obras digitales en el Centro Virtual de
Informacién Juridica

2.5 Las unidades del Tribunal involucradas en el proceso deberan cumplir con
los lineamientos que establece el Acuerdo Lineamientos Generales para la
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Operacion, Gestion de Contenidos y Disefio del Portal Web Institucional del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa E/JGA/16/2018.

3. Descripcion del procedimiento

No. TobaL Al Evidencial
'Responsable tgad Descripcion Registro
(l:‘;‘{:gc%or:'gts:;fal Solicita la publicacion de| Oficio o
Ao Coriieaatin 1 informacion en el Portal Web Correo
: del TFJA (pagina) e Intranet electrénico
Social)
Direccion de Recibe y turna solicitud de e
- ; Oficio o
Procesos publicacion por parte del area
e 12 o Correo
Jurisdiccionales solicitante, la cual puede llegar el
b " electronico
(DPJ) por oficio o correo electronico.
S;%ﬂ;??ﬂgg do Recibe y asigna solicitud al
b | 23 Departamento de Portal Web
Aplicaciones (DPW)
(SPWA) g
Recibe y revisa que la solicitud
/‘ cuente con todos los datos
necesarios para su
publicacion.
De;;iritaarpsvnetg de 34 ¢la informacién esta Correo
- .
(DPW) completa* electronico
No: continia con |Ila
actividad 5.
Si: continda con la actividad
6.
AS 5 Completa la informacion y Correo
envia para su publicacion. electronico
Realiza la publicacién con los
requerimientos y  periodos
DPW 6 solicitados e informa a la
Direccion de Procesos
Jurisdiccionales (DPJ).
Revisa los cambios.
¢Cumple con los
requerimientos de la
B 4 solicitud?
No: continua con la
actividad 8.
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il No. ke it Evidencial
Responsablg Actaiaa Descripcion Registro
Si: continua con la actividad
9.
Realizar las correcciones
OFV 8 indicadas por la (DPJ).
Respond_(? sohqtud de Oficio o
informacion  enviando la /
DPJ 9 Correo
respuesta ya sea por correo cigutiGHics
institucional u oficio. /
Fin de procedimiento.
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&

Publicacién en la P4gina Web e Intranet, Micrositios y Centro de Estudios del Tribunal.

AREA SOLICITANTE (DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACION SOCIAL)

_ { ) 1. Solicita la
_ | publicacién de
Inicio

| informacion en |

5. Completa la
informacion y la

lenvia para su
| el Portal Web.  publicacion.
Si
7 7. Revisa los . S
= 2 Recibe y cambios. e
£ | turmna la solicitud 9. _Nm.mﬁo:n_m
= T solicitud de . =
= informacion. ol
No
o T. ~ Recibe y S
m asigna la
_ i

e | _monn.?_a.

4. Recibe y " 6. Realizala - :

_..mSmm que la ila publicacién con 7 M.Qﬂhm.mw%:.”
M |solicitud cuente informacion _ los indicadas por la
o lcon todos los| | requerimientos y _ DPJ.

| datos periodos o

solicitados.

| necesarios.

Si

Mg

W
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Crear o modificar usuarios con el fin de que puedan acceder, almacenar e
intercambiar informaciéon de interés de caracter institucional, asi como consultar
materiales juridicos y sitios web de las areas del Tribunal.

2. Politicas de Operacidn

2.1

La Subdireccion del Portal Web y Aplicaciones (SPWA), la Direccion de

Registro y Atencion a las y los Usuarios (DRAU) y la Direccién de Procesos
Jurisdiccionales (DPJ), serdn los responsables de la Asignacién yl/o
Modificacion de usuarios en cumplimiento del articulo 73 fraccion Il de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (LGTAIP).

3. Descripcion del procedimiento

W

No. Al Evidencial
Responsable Sétividad Descripcion Registro
Direccion de Recibe y turna solicitud de inclusion
Procesos y o modificacion de usuario. Correo
Jurisdiccionales electronico
(DPJ) A
Recibe solicitud de inclusion o
modificacion de usuario, la solicitud ]
debe de contener lo siguiente: \
o Nombre del usuario (si sustituye a
Subdireccién otro usuario indicar el nombre del
de Portal Web 5 mismo). Correo
y Aplicaciones « Sala. electrénico
(SPWA) « Ponencia.
¢La informacion esta completa?
No: continta con la actividad 3.
Si: continua con la actividad 4.
Direccion de Completa la informacién del usuario
Registro y para la inclusion o modificacion vy
Atencion a las y 3 envia nuevamente la solicitud para
los Usuarios. su atencion.
(DRAU)
SPWA 4 Realliz_a ‘ la incorpo_racién 0
modificaciones necesarias de los
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—

No. SIS Evidencial
Responsable TR Descripcion Registro
roles indicados con el fin de tener
pleno acceso al Portal Web. _
Informa a la DRAU, que la solicitud
fue atendida mediante correo
SPWA 5 institucional, de_ ser necesa[io se Cor::eq
anexara el usuario y contrasefa, asi | electronico
como cualquier otro requerimiento
solicitado.
DRAU 6 Recibfe la confirmacion de la solicitud Corfeg
atendida. electronico
DP.J 7 Recibe confirmacion. Correp
electronico.
Fin de procedimiento.
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TEj. Direccion General de Sistemas de Informacién

5. Formatos e instructivos de llenado.

ormatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
specificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

1. Objetivo del procedimiento

Integrar la informacién estadistica a nivel Tribunal, a fin de que la Direccion de
Procesos Jurisdiccionales tenga acceso a la informacion estadistica sobre el
desempefio del Tribunal a través del Sistema INFOMEX, con el propésito de
asegurar que el publico en general pueda tener acceso a la informacion

correspondiente a sentencias publicas, mediante procedimientos sencillos y
expeditos, debiendo prevalecer el principio de maxima publicidad.

__*—_

2. Politicas de Operacion
2.1 La Direccidon de Procesos Jurisdiccionales (DPJ), La Subdireccion del Portal
Web y Aplicaciones (SPWA) vy el Departamento de Aplicaciones Web
(DAWP), seran los responsables de proporcionar la informacion estadistica
respecto al desempefio del Tribunal en cumplimiento del articulo 73 fraccion
Il de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(LGTAIP).
_, 3 Descripcion del procedimiento
/
/ No. S Evidencial
Responsable actividad Descripcion Registro
Area solicitante ' Et_wia”solicitud por oficio a la N
(AS) 1 Direccion de Procesos Oficio
Jurisdiccionales (DPJ).
Direccion de Recibe y solicita la informacion
Procesos 2 estadistica a nivel Tribunal con el Correo
Jurisdiccionales fin de brindar informacién clara, electrénico
(DPJ) sencilla y veraz a los particulares.
Departamento de Analiza y extrae la informacion
Aplicaciones Web- 3 correspondiente en tiempo real
PW de los elementos que han sido
(DAWP) solicitados.
Envia por correo institucional el
Subdireccion de analisis efectuado del
Portal Web y 4 requerimiento de informacion Correo
Aplicaciones proporcionando en tiempo real la electrénico
(SPWA) actividad jurisdiccional y
administrativa del Tribunal.
Elabora oficio de respuesta a la
peticion de informacion s Jo
BEa 2 estadistica sobre el desemperfio Ollol
del Tribunal.
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Responsable No; Descripcion Evidencial
: actividad Registro
Incorpora oficio de respuesta al ;
kil 6 Sistema de INFOMEX. eI /
Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo W\,
e =
ﬂ m 1.Envia solicitud
. B S w . .voﬂ oficio a la DPJ.
“ v m_ Inicio == =
8 |— :
P o e e B T s e
A 5 5. Elabora oficio de 6, Incorpora
m 2. Iwmﬁwsmmmo,_uhqmnm la respuesta a la oficio de
s - SaleHatag st [ peticién de respuesta al
- o informacion Sistema de .
& (=] Tribunal. a i
& S e stadistica. ! INFOMEX.
] - Fin
=
L
- =
o
E
2
2
|
© B 3. Analiza y extrae la
- = informacién en tiempo|
g o real.
m
2 _
7] .
-]
2
Ll —
=
”m P il
8 4. Envia por correo
E institucional el analisis
2 m efectuado,
= o proporcionando en
= | tiempo real la actividad
_ jurisdiccional.
W
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5. Formato e instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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Direccion General de Sistemas de Informacion

1. Objetivo del procedimiento

Actualizar el Directorio Web del Tribunal para el ordenamiento, seleccion e
impresion de cargos, extensiones, lugar de trabajo del personal del Tribunal con
informacién veraz y oportuna, que se pueda consultar en cualquier parte del mundo.

2. Politicas de Operacion
2.1. La actualizacion del directorio Web que se visualiza en la Pagina Web del %
TFJA, correspondera a la Direccion de Procesos Jurisdiccionales (DPJ) de
la DGSI.

2.2. Laintegracion del Directorio Web se realizara con actualizando de la Base
de Datos del Directorio Activo (Correo Institucional).

3. Descripcion del procedimiento

No. SR Evidencial
Responsable Setfividad Descripcion Registro /
Diteciitn Gensrs Recibe la solicitud via correo ’
e —— elec_tronlco mdmancjo que se han caives
T — . 1 realizado los cambios en Eg 'base T T
de datos y turna a la Direccion de
(DGSI) el \
Procesos Jurisdiccionales (DPJ).
Direccion de ; i3
Procesos , gembrete y t;Jrnad la PSOr[tlclitu?N at: Botias
Jurisdiccionales SRRIEIEN R G5 ot e electronico
(DPJ) (DPWEB) para su atencién.
Descarga la base de datos. Q/
Exporta a Excel la informacion
correspondiente al personal del ]
De%&:)rrt‘taarln%nég ae 3 Tribunal, nombre, apellido
(DPWEB) paterno, apellido materno, claves
de edificio, del area, puesto,
telefonos, extensiones, email,
entre otros.
Concatena, elimina y agrega
DPWEB 4 columnas para ordenar todos los
registros del personal del TFJA.
Ingresa al phpMyAdmin al servidor
DPWEB 5 en produccion, realiza un respaldo
y trunca la tabla dirm personal.
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencia/
Registro

DPWEB

6

Realiza la importacion de Excel a
PHPM y Admin verificando que
haya sido exitosa.

DPWEB

Prueba la consulta dentro del
directorio en produccion alojado
en la Pagina Web del TFJA.

¢Se detectan errores?

No: contintia con la actividad 9.
Si: continua con la actividad 8.

DPWEB

Da aviso a la DGIT, para su
correccion.

Regresa a la actividad 2.

DPWEB

Genera una imagen que sirva de
evidencia de los cambios exitosos.

DPWEB

10

Envia para visto bueno a la
Direccion de Procesos
Jurisdiccionales (DPJ).

DPJ

281 1

Emite su visto bueno.

DPWEB

12

Envia correo a los interesados
informando la actualizacion.

Correo

Fin de procedimiento.

26 |3 actividad 11, también la podra, en su caso, realizar la Direccion General de Sistemas de
Informacioén (DGSI).

Octubre 2022
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5. Formato e instructivos de llenado

rmatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
pecificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Programar la sistematizacion de envio de correos electronicos masivos a diversas
areas del Tribunal de Acciones y Conocimiento Jurisdiccional, conforme los
requerimientos de las unidades del TFJA y con el fin de utilizarlo como mecanismo
oficial de comunicacion.

2. Politicas de Operacion

2.1  El Departamento de Soluciones Informaticas y NEU (DSINEU) sera el
responsable de cumplir con la atencién y el envio de los avisos electronicos.

2.2 El uso y administracién de los bienes en materia de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, en aras del fortalecimiento de una cultura
informatica de corresponsabilidad, de los sistemas informaticos deberan
cumplir las disposiciones que sefalen los Lineamientos para el Ejercicio
Racional de los Recursos del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

3. Descripcion del procedimiento

[

Responsable No; Descripcion Evidencia/ Q£
P actividad P Registro /
/ Area Solicitante Solicta envio de cormeo | 0o
1 masivo, conforme las ..
(AS) ; \ e electrénico
especificaciones definidas
Dlrecqlon Cenorl Recibe la solicitud por correo -
de Sistemas de =i Al SLIA Oficio/correo
- 2 electronico  institucional u o
Informacion oficlo electronico
(DGSI) '

Lilpsineion de Solicita se atienda la solicitud .
Procesos S . Oficio/correo
I 3 recibida al area =

Jurisdiccionales correspondiente electronico
(DPJ) P :
Recibe la solicitud de envio de
correo masivo y analiza si la
Departamento de solicitud contiene lo siguiente:
Sofu_mones 4 e Asunto del correo Cor[eg
Informéticas y NEU electronico
e Imagen y/o texto por
(DSINEU) :
enviar.
« Destinatarios (Personas
y/o grupos).
Octubre 2022 Pagina 330 de 379 Version 1
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: No. ki Evidencial
Responsable sctividad Descripcion Registro
e Fechas y horarios de
envio.
¢Cumple con los
requisitos?
No: continGa con la / '
actividad 5.
Si: contintia con la actividad /
6.
Completa la  informacion
; - : : Correo
Area solicitante 5 necesaria para que se atienda siackbrice
la solicitud.
Envia correo masivo a las
DSINEU 6 dlvlerlsas areas del Trlpunai Corrreg
solicitadas en el horario y electronico
plazo establecido. K.L
Informa que la solicitud se
DSINEU 4 atenfdlo en tiempo vy f?rr_na Conje(lJ
mediante correo electronico electrénico
institucional.
Subdireccion de o - qiie -
M;”fﬁg?grgggnde 8 requerimientos de la solicitud elgcc’z;cr')?}ci)co
fueron atendidos.
(SMI)
Elabora oficio de respuesta si
la solicitud entré por este i i
DPJ 9 medio de lo contrario redacta Of'C|0k,;0'.Teo /
electronico
un correo para responder la
solicitud. N
Fin de procedimiento.
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.

B s

imiento

.

Envio de Correos de Avisos Institucionales de Acciones y Conoc

Jurisdiccional

atendidos.

= 1.Solicita envio de 5. Completa la
A m 7 correo masivo informacion
“ o w _ conforme a las necesaria para
<L 5 5 especificaciones que se atienda

S Inicio _ definidas. | la solicitud.

| . 55

o 2. Recibe la solicitud por

(U] ! correo electrénico

= | institucional u oficio.

| |
_ 3. Solicita se
- | atienda la 7 9. Elabora oficio de
& _ solicitud. respuesta o redacta
NO correo electronico segun |
m Fin sea el caso.
4. Recibe la il i (" 7.Informa que la |
solicitud de envio 6. Envia correo IR & |solicitud se atendié en

w de correo masivo y i '_.__.wcmcﬂ”_mmqwﬂwmm_%mwmm m:m - :mﬂ:.to y forma

= analiza si la s _ mediante coreo

« solicitud cumple :oﬂmh_._m_z mn_wmuo i _electrénico

con los requisitos. gl geilaclciz : institucional.
| 8. Confirma que los
= _ requerimientos de la |
w solicitud fueron

QOctubre 2022
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.

Octubre 2022 Pagina 333 de 379 Version 1

S e — EEENRSS




Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

Qctubre 2022 Pagina 334 de 379 Version 1

——A__ !




Manual de Procedimientos
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1. Objetivo del procedimiento

Verificar la conectividad de las Salas Regionales para documentar las actividades
necesarias para llevar a cabo la validacion de las operaciones de importacion para
la Notificacion Electronica Universal (NEU), ademas de resolver cualquier incidente
que se presente en el mismo para su debido funcionamiento y con ello mantener
actualizada la informacion.

2. Politicas de operacion

siguientes incidencias:

v

2.1  El Departamento de Soluciones Informaticas y NEU debera atender Ia%)\

— Revisar si existen correos sin envio de notificacion
— Revisar el total de envio de notificaciones y publicaciones del NEU
— Revisar que no haya duplicidad en el envio de correos

2.2 Las notificaciones del NEU deberan atender las disposiciones y lineamientos
que establece el articulo 65 de la Ley Federal del Procedimiento Contencioso
Administrativo (LFPCA).

3. Descripcion del procedimiento

e

No : Evidencial

Responsable actividad Descripcion Registro

Direccién de : "
Supervisa que la Notificacion
Procesos i :
i 1 Electronica Universal (NEU)
Jurisdiccionales y s
(DPJ) esté funcionando.

ul

Revisa que la Notificaciéon
Electronica Universal NEU esté
funcionando adecuadamente.

Subdireccién de

3
j&

Mantenimiento de la 9 ¢Existe algan incidente?
Informacion

(SMI) No: contintia con la actividad
5.
Si: contintia con la actividad
3.
Identifica y atiende la incidencia

D=INEY 3 en el NEU.
Octubre 2022 Pagina 335 de 379 Version 1
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencia/
Registro

DSINEU

Respalda de ser necesarios los
registros modificados a fin de
tenerlos disponibles en caso de
ser solicitados.

DSINEU

Informa a la Subdireccion de
Mantenimiento de la Informacion
SMI, que e NEU esta
funcionando adecuadamente.

Fin de procedimiento.

Octubre 2022
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Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacion

5. Formatos e Instructivos de llenado

f‘ - = -
ormatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
specificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.

g Paleeme, g,
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. Objetivo del procedimiento

Desarrollar la elaboracién de los materiales graficos necesarios para la difusion,

2.1

2.2

2.3

2.3

informacién e interaccién de los contenidos y eventos de la institucion con la
Audiencia.

2. Politicas de Operacion

La solicitud del apoyo para la elaboracion de los materiales graficos debera
presentarse mediante oficio dirigido a la Direccion General de Sistemas de
Informacion (DGSI), con copia a la Direccion de Procesos Jurisdiccionales
(DPJ) y Subdireccion de Portal Web y Aplicaciones (SPWA).

El apoyo para la elaboracién de los materiales graficos, se debera solicitar
con 3 dias de antelacion.

En caso de requerir aprobacion de otra direccion, se acordara una reunion
de revisién y entrega con la Subdireccion de Portal Web y Aplicaciones
(SPWA).

El Departamento de UX debera cumplir las disposiciones y lineamientos que
sefiale el Manual de los Lineamientos de Identidad Grafica del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa (Manual de los Lineamientos) y el articulo
2 del Acuerdo E/JGA/25/2017.

3. Descripcion del procedimiento

: No. e Evidencia/
ﬁ'}‘ Responsable actividad Descripcion Registro
|/ Area Solicitante X Solicita la elaboracion de material
(AS) grafico
Direccion de
Procesos . i
Jiiadicnionales 2 Recibe y turna solicitud.
(DPJ)
Subdireccion de )
Portal Web y Recibe el oficio por parte del Area s
i 3 s Oficio
Aplicaciones solicitante.
(SPWA)
Departa:)rr;(ento de 4 Recibe la solicitud y analiza la Correo
(DUX) tematica del requerimiento para electronico
Octubre 2022 Pagina 340 de 379 Version 1
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencia/
Registro

abordarlo graficamente de la
mejor manera posible.

DUX

Realiza el diseno visual del
material grafico requerido, con
base a la tematica del
requerimiento.

DUX

Optimiza y envia las versiones
finales de acuerdo al soporte o
medio final de difusion. Pueden
ser digitales: banner, mail, gif
animado, etc. O pueden ser
impresos:  carteles, tripticos,
gafetes, diplomas, entre otros.

Correo
electrénico

SPWA

Recibe y revisa las versiones
finales.

:Se necesita aprobacion del
area solicitante?

No: contintia con la actividad 9.
Si: continta con la actividad 8.

Correo
electronico

Area Solicitante

Recibe y revisa las versiones
finales.

Correo
electrénico

SPWA

Publica los materiales de acuerdo
a la solicitud, ya sea en la pagina,
el portal o via correo electronico.

SPWA

10

Realiza el oficio y de ser el caso,
adjunta CD con los materiales
graficos producidos.

DPJ

11

Valida y envia el oficio.

Oficio é
A ¥a
K

Fin de procedimiento.

Octubre 2022
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4. Diagrama de flujo. Atendido—ct—~ T

L

e —— R —
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o m _ 1. Solicita la elaboracion de revisalas |

o — . i 5 versiones

o e material grafico. 7

_ w L | finales.
[ w
(2]
o A ,
2 = 2. Recibe y tuma S| : 11. Valida y
um m la solicitud. envia el oficio.
o Fin —
5 |
L
Ao |
P
e |
e
o |
=2 | .‘:j_ |
7. Recibe y revisa | Y I — . ,
[} . ) : = | 9.Publica los materiales de 10. Realiza el oficio
.M m n Wmo“.wm%_ _o.*._o_o _mmm_ﬂﬂm:mm omac:m_o_.mw7 K _ acuerdo a la solicitud, ya sea de respuesta y de
‘Q o e Um#.m,ﬁmm e i Apro .mn_o: 8 °" 7| enlapagina, el portal o via | ser el caso adjunta
=1l solicitada e . \ correo electrénico. CD con los
S o solichanter materiales graficos |
.m producidos.
3
w -
4 m.m.,u_wm la | 5. Realizael _ 6. Optimiza y envia las
x solicitud y \disefio visual del versiones finales de acuerdo
= : mawn_mm ﬁ _ | material grafico al soporte o ama_o final de
«mﬂ_,mmq“_ﬂm:wo W i e Aifupion;
-
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos?/

especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
/
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1. Objetivo del procedimiento

Elaborar las Imagenes Institucionales para los servicios, plataformas y eventos, a
efecto de garantizar la identificacion y distincion de los mismos, de conformidad con
la normativa vigente en la materia definida en el TFJA.

2. Politicas de Operacion

21 La solicitud del apoyo para la elaboracién de disefio de imagenes
Institucionales para los servicios, plataformas y eventos debera presentarse
por oficio dirigido a la Direccion General de Sistemas de Informacion (DGSI),
con copia a la Direccion de Procesos Jurisdiccionales (DPJ).

2.2 La solicitud del apoyo para la elaboracion de disefio de imagenes, -
Institucionales para los servicios, plataformas y eventos debera solicitars
con al menos 3 semanas de antelacion, ya que el proceso considera la
produccion de los materiales necesarios que el evento demande.

2.3 Silasede del evento es fuera de las instalaciones de la Institucion, se debera
programar una visita al recinto a fin de conocer dimensiones y %
particularidades del lugar para la correcta integracion de los materiales
graficos a dicho espacio.

2.4  El personal del Tribunal involucrado en el proceso debera cumplir las
disposiciones y lineamientos que senale el Manual de Los Lineamientos de
Identidad Grafica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa (Manual de
los Lineamientos) y el articulo 2 del Acuerdo E/JGA/25/2017.

2.5 Se evaluara la comprension del mensaje en la propuesta, asi como, de la
inclusion de la imagen institucional, se realice la adecuada integracion de la
misma.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable N° : Descripcion Evidt?ncia! / |
actividad Registro /A
Solicita el apoyo para la d}
Kian SullcHants .ela‘boracron _de_ disefio de
1 imagenes Institucionales para los
(AS) 2
servicios, plataformas ylo
eventos
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Responsable No, Descripcion Evideneial
actividad Registro
Direccién General Recibe y turna oficio al area
de Sistemas de 9 solicitante.
Informacion
(DGSI)
Dirsecion e Recibe el oficio. _
Procesos Nptg: En algunag ocasiones el N
e~ 3 oficio puede venir acompanado Oficio
Jurisdiccionales d tarial nsfaramiag
(DPJ) e materiales y
adicionales a tomar en cuenta.
Departamento de Recibe la solicitud, analiza la C
i : orreo
UXx 4 tematica y, si es el caso, los SrsER T
(DUX) materiales y referencias.
. Realiza el disefio de acuerdo con
6 DUX 5 el analisis. Sintetiza graficamente Pdf
y conceptualiza de manera visual
el mensaje objeto del Diseno.
I Recibe y evalua la propuesta
entregada en la presentacion
PDF.
A Balatamte 6 ¢ Cumple con los requisitos? rd
No: regresa a la actividad 5.
Si: contintia con la actividad 7.
Aplica la imagen a los formatos
requeridos, ya sean estos
DUX 7 digitales o para impresion. Se
toma en cuenta las propiedades
de los medios a utilizar.
DUX 8 Optimiza y envia los archivos Correo
para su produccion electrénico
Recibe los archivos finales, tanto
DPJ 9 los destinados a medios Correc_)
electronicos como los planeados electrénico
para imprimirse.
Prepara muestras impresas de
los formatos que asi lo requieran.
B 19 Nota: Las muestras son enviadas LB
por mensajeria interna o de
manera presencial.
Recibe y analiza las propuestas
Area Solicitante 11 en cuanto a su calidad y su Muestras.
viabilidad, esto es, el costo de su
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

produccion y la eleccion de los
materiales de impresion mas
eficientes para su objeto.

¢Cumplen con los requisitos?

No: regresa a la actividad 7.
Si: continua con la actividad 12.

y

DPJ

12

Recibe el visto bueno y da aviso
ala DUX.

Nota: El visto bueno puede seren
la entrega presencial del material,
confirmacion por correo
institucional o llamada telefénica
ala DPJ.

Correo
electronico

(

DPJ

13

Contesta el oficio y adjunta los
formatos disefiados para su
posterior produccion, ya sea de
manera interna o con proveedor
externo.

Oficio

Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo.

| | |
1 |
] y, —
i & _ —_— 11. Recibe y
8 | 1. Solicita el apoyo para 6. Recibe y evalia analiza las Cum|
3 la elaboracion de e i wncnﬁ_w/ propuestasen " conlos
8 ' |imagenes Institucionales, entregada en ka /_./mm“.m”wm 2 cuanloa su requisitos?
© lnicio plataformas y/o eventos. presentacion PDF. =qui | calidady su /\
- o o . viabiidad
- 7 2. Recibe el Si
- ] | oficio y turna el
| i a oficio.
m Mo
3 si
b7
lm — —
m |
g
= _ TR, Fae— R RLL - 4 i =
P | 9. Recibe los archivos 10. Prepara 7
° 2 finales, tanto los destinados muestras 12. Recibe el
8| = 3. Recibe el oficio. a medios electronicos como | impresas de los | visto bueno y da
% o | los planeados para formatos que asi avisoa la DUX.
a _ = J | imprimirse. lo requieran.
. |
“
| No
— 5.Realza eldisefiode = | L
wo=“.__._ ia _.E_Wm - acuerdo con el andlisis. T. >u_n_um.nn_u_u kmager; 8. Ootini :
u ﬁ:..mmnb..w sieselc Sintetizn graficamantc. y requeridos, ya sean | los %EJ.:N g_wmm_”. _mﬂ
8 aso los :.n._w_.ﬁwm y conceptualiza de manera estos digilales o para| produccién.
rolanancias | visual el mensaje objeto del impresion |
e i e | Disefio. ’

13. Contesta el oficio y
adjunta los formatos
disefiados para su
posterior produccion, ya
sea de manera intema o
con proveedor extemo.

Fin

—
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer directrices al equipo de desarrollo para garantizar la adecuada
experiencia de usuario dentro de los sistemas desarrollados por la Direccion
General de Sistemas de Informacién (DGSI).

2. Politicas de Operacion

2.1 La solicitud del apoyo para el presente procedimiento debera presentarse
por oficio o correo electronico dirigido a la Direccion General de Sistemas de
Informacion (DGSI) con copia a la Direccion de Procesos Jurisdiccionales
(DPJ).

2.2  El area solicitante debera fijar los Indicadores clave de desempefio que |
interese abordar en el desarrollo del sistema en cuestion.

2.3 La Subdireccion de Portal Web y Aplicaciones y el Departamento de UX
involucrado en el proceso debera cumplir las disposiciones y lineamientos
que senale el Manual de Los Lineamientos y el Acuerdo E/JGA/16/2018.

¢

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No Descripcion Ewde:nmal
actividad Registro /
Direccion Recibe y turna solicitud. W
General de {/
Sistemas de 1 'é
Informacion |
(DGSI)
Direcciéon de Recibe el oficio del area solicitante
Procesos 029 y solicita su atencién por correo Oficio
Jurisdiccionales institucional anexando el archivo
(DPJ) digital del oficio.

Recibe la solicitud y analiza el
requerimiento. Se observa en qué

Departamento de etapa del desarrollo se encuentra Correo

UX - el proyecto y revisa los integrantes electronico
del equipo para tener una buena
colaboracion.

DUX 4 Estudia el caso basado en Pdf

entrevistas con el Area solicitante

29 En suplencia de |a Direccion de Procesos Jurisdiccionales (DPJ) la Subdireccién de Portal Web y
Aplicaciones (SPWA) puede aceptar el oficio.
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial/
Registro

y con los usuarios finales. Revisa
asimismo las métricas de los
sistemas o servicios existentes
similares de la institucion.

Define y envia parametros de la
Interfaz de usuario.

Pdf

X DUX

Subdirecciéon de
Portal Web y
Aplicaciones

(SPWA)

Revisa los parametros propuestos
para evaluar su viabilidad y la
tecnologia mas adecuada a
utilizar.

¢Cumple con los requisitos?

No: regresa a la actividad 5.
Si: contintia con la actividad 7.

Correo
electronico

DUX

Boceta soluciones una vez que
cuente con el visto bueno de la
SPWA, considerando  los
parametros definidos vy las
tecnologias recomendadas por
dicha  Subdireccion.  Realiza
pruebas de usuario con los perfiles
de uso usando los bocetos.

2&:“
\

DUX

Elabora un prototipo interactivo
basado en los bocetos y los
ajustes de los mismos para poder
presentarlo y tener
retroalimentacion de la SPWA.

Enlace al
Prototipo

SPWA

Revisa los parametros propuestos
y evalia la aplicaciéon de los
mismos de acuerdo a la actividad
5 de este procedimiento.

¢Cumple con los requisitos?

No: regresa a la actividad 7.
Si: contintia con la actividad 10.

DUX

10

Recolecta 'y  prepara los
entregables, los cuales son: el
Estudio de la actividad 3, los
bocetos, las pruebas con los
perfiles de uso y los productos
resultado de esto que son: el
prototipo interactivo y la definicion

Entregables
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

de los componentes de la interfaz
de wusuario, contenidos en el
Sistema de Disefio propuesto.
Hace entrega de ellos a la DPJ.

Nota: La entrega la realiza de
manera personal.

DPJ

11

Contesta el oficio y envia los
documentos suministrados por el
DUX.

Oficio y
entregables

Fin de procedimiento
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4. Diagrama de flujo

7! 11. Recibe y turmma|
2 B solicitud
Inicio
>
o |
3 11. Contesta el
. oficio y envia los
m. 2 2. _um.E_Uw el | documentos O
W e oficio _ suministrados
T porel DUX | Fin
pust |
o] ==
'S ) B A
£
=
[}
E =Rl F |
.m. ; ; _ 7. Boceta 7
£ 3. Recibe la : §; Dafine y ativhy) soluciones una 8. Elabora un 10. Recolecta y
© 5 solicitud vy 4. Esitudia’sl .um_,.m_._,.m.nam e, vez tenido el prototipo prepara los
=} - analiza. Ll _nﬁmqmw. de No | visto buenode la _ interactivo. i entregables.
"D usuario. SPWA. | |
= ; - : - i
o
[
(=] — S S——
r Si PR | S—
9. Revisa los |
6. Revisa los parametros
m parametros ¢ Cumple con propuestas y
W propuestos para los requisitos? evalua la
evaluar. aplicacion de los
|___mismos.
5 No
4 L
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicaciéon se maneja via oficio y/o correo electrénico.

v
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56 Desarrollo Contlnuo del Slstema de Justicia |
en Linea Versmn 2 (SJLVZ) S g
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1. Objetivo del procedimiento
Aplicar los criterios y mecanismos que requiera el Sistema de Justicia en Linea
Version 2 para su desarrollo continuo y automatizacion de procesos, conforme las
necesidades de operacion del Tribunal y requerimientos de los usuarios.
2. Politicas de operacion
2.1 La Direccion de Reingenieria de los Sistemas Institucionales (DRSI) sera la
responsable de desplegar los mecanismos de automatizacion y desarrollo
de las diversas tareas y procesos del Sistema de Justicia en Linea Version
2. %/
3. Descripcion del procedimiento
No. g :
Responsable | Activida Descripcion E;mt?nma! .
d egistro M
Recibe requerimiento del equipo '
y de Andlisis de la Subdireccion de Correo /
Analisis e Innovacion electronico |
Tecnoldgica (SAIT).
Revisa el requerimiento. m ]
éiHay observaciones en el |
2 requerimiento? Documentacién
Direccion de ' ‘Q(
Reingenieria No: continua actividad 4.
de los Si: continua actividad 3.
Sistemas Regresa a la Subdireccion de
Institucionales 3 Analisis e Innovacion
(DRSI) Tecnolégica (SAIT).
Entrega a Subdireccion de
Analisis e Innovacion Plataforma de
4 Tecnoldgica (SAIT) estimacion Castizn Adiir
de tiempos de entrega de la '
Integracion.
Subproceso de Integracion
Continua del Sistema de
Juicio en Linea, Version 2.
Fin de procedimiento.
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Desarrollo continuo del Sistema de Justicia en Linea

Version 2 (SJLV2)

DRSI

1. Recibe requerimiento _
( | del equipo de Analisis

e de la SAIT
Iniciar

¢Hay
observaci Si - 3. Seregresa a SAIT
ones?

2. Revisa el
requerimiento

No

.Pm:qmm_mmmm:imoam.
de tiempos de entrega 7
de la Integracién a la
SAIT

....-mcgaommo de

_
integracién continua a _
los Sistemas | O
stitucionales. | N
Inst | Fin

[+
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexo
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
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1. Objetivo del procedimiento

Realizar la integracion continua del Sistema de Justicia en Linea Version 2, con el

fin de mantenerlo actualizado para el uso del personal interno del Tribunal y usuarios

externos.
2. Politicas de operacion

2.1 La Direccion de Reingenieria de los Sistemas Institucionales (DRSI) sera la
responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

2.2 LaDRSI seré la responsable de asegurar la integracion continua del Sistema
de Justicia en Linea Version 2.

2.3 La Subdireccion de Reingenieria de los Sistemas Institucionales (SRSI) se
la responsable de ejecutar la integracion que el Sistema de Justicia en Line
Version 2 requiera en sus diversos subsistemas.

3. Descripcion del procedimiento
: No. - !
Responsable | Activida Descripcion Ewdgnc_:lai
d Registro
Direccion de Coordina la implementacion
Reingenieria del requerimiento de acuerdo a
de los 130 la  documentacion de la| Plataformade
Sistemas Subdireccion de Analisis e | Gestion Admin.
Institucionales Innovacion Tecnoldgica
(DRSI) (SAIT).
Revisa requerimiento de la
Subdireccion i Herramienta
. de . 2 ¢ Tiene incidencias? d.'g.'tal d?.
Reingenieria administracion y
Sg?e]r%ils No: continua con actividad 4. gestion
i Si: continua con actividad 3.
Institucionales : .
Revisa y soluciona las
(SRSI) e ; :
3 incidencias con el equipo de
trabajo.
% La actividad 1 se realiza en conjunto con la Subdireccion de Reingenieria de los Sistemas
Institucionales (SRSI).
Qctubre 2022 Pagina 361 de 379 Version 1
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Regresa a la actividad 1.

Espera autorizacion de
Subdireccion de Andlisis e
Innovacion Tecnologica (SAIT)
para liberar a los siguientes
ambientes.

Plataforma de
Gestion Admin.

Indica  liberacion a los Correo
SAIT e : e
siguientes ambientes. electronico
Despliega en Herramienta
digital de administracion vy
gestion  codigo en los| Herramienta
siguientes  ambientes  de digital de
SRSI ; o~ 5
acuerdo a las versiones | administraciony
liberadas por Subdireccion de gestion
Analisis e Innovacion
Tecnoldgica (SAIT).
Notifica por correo electronico
DRSI el despliegue exitoso a la Correo
Direccion General de Sistemas electrénico
de Informacion (DGSI).
Direccion /
General de , ; ;
Bistemas s Valida el dgsphegue elxr_[oso de SJLV2 S
5 los requerimientos solicitados. \
Informacion /
(DGSI)
Fin de procedimiento. AL
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5. Formatos e Instructivos de llenado

ormatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
specificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.

Se
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1. Objetivo del procedimiento

Atender las necesidades de actualizacion e implementacion de acciones de mejora
continua al Sistema de Justicia en Linea Version 2 (SJLV2), solicitadas por los
usuarios y personal jurisdiccional.

2. Politicas de operacion

2.1

2.2

La Subdireccion de Reingenieria de los Sistemas Institucionales (SRSI) sera
la responsable de revisar y actualizar el procedimiento de mejora continua del

SJLV2.

La SRSI| sera la responsable del desarrollo continuo, mantenimiento y
actualizacion del SJLV2 solicitadas por los usuarios del sistema y personal

jurisdiccional.

3. Descripcion del procedimiento

_ No. i Evidencial
Responsable ehvidad Descripcion Registro
Direccion de J
. Registro y Recibe requerimiento de mejora

/" Atencion a 1 para el SJLV2, por parte de las | Documentacion
Usuarios areas usuarias.
(DRAU)
Direccion de
Reingenieria Recibe y verifica requerimiento y C
de los turna a la Subdireccion de A
: 2 1 g o . electronico,
Sistemas Reingenieria de los Sistemas Ti
e i ickets
Institucionales Institucionales.
(DRSI)
Analiza la viabilidad para dar el
3 seguimiento a la  mejora
Subdireccién requerida.
de 4 Realiza junta con los solicitantes Meet
Reingenieria para dudas y observaciones.
de los 5 Desarrolla los requerimientos
Sistemas solicitados.
Institucionales Libera el requerimiento para la
(SRSI) 6 SAIT de acuerdo a las revisiones
y documentaciones entregadas
por los solicitantes.
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Revisa  funcionamiento  de
acuerdo al requerimiento.
Herramienta
SAIT - ¢Equipo de QA tiene digital de
incidencias? administracion y /
gestion
No: continua con actividad 8. >/
Si: continua con actividad 10.

Espera autorizacion de la SAIT
DRSI 8 para liberar a los siguientes / 7/
ambientes.
Revisa y soluciona las| Herramienta /| [
9 incidencias. digital de \
SAIT o admlnlstr_a}cmn
Regresa a la actividad 5. gestion
10 Autoriza la liberacion a los Correo |
siguientes ambientes. electronico

Despliega en Herramienta digital

. e s . Herramienta
de administracion y gestion

SRSI 11 codigo en los siguientes d q'g'tfl d'.e’
ambientes de acuerdo a las| 29Moraciony
versiones liberadas por SAIT. gestion
Notifica por correo electrénico el Q(

DRSI 12 despliegue exitoso a la Direccion Correo

General de los Sistemas de electronico
Informacion (DGSI).
Recibe correo con el despliegue

. i 0
DGSI 13 exitoso de la mejora en los eIeCcc’::E}?lico
ambientes del SJLV2.
Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo

R 2

)
_ ¥ _ 13. Valida el despliegue de la |
...m_ m | mejora en los ambientes del .
& _ SJLv2 Fin
E — Ser— e
§—
0 I - 2
m 3 [ 1. Levanta mejora de acuerdo a las |
g M I necesidades requeridas yfo no
E|la = existentes .
4 Iniciar — |
g 1 T e e |
i) 2. Recibe requerimiento | TR Piicks Al e P . r
2l & dal s mhmg_m:_m y 8. Espera autorizacion de la | 12. Notifica el despliegue exitoso a
Sle wrna a la SRS SAIT pare liverar a los la Direccion General de los
g0 L : . . siguientes ambientes | Sistemas de Informacién (DGSI)
[} e
m | . — _— i S ——————— ' — ————
B 3. Se analiza la Viabilidad para
_ m dar el seguimiento a la mejora
| 2 S requerida.
3 | 4. Realiza junta con los
g | & solicitantes para dudas y No el e 2
g ohservaciones 11. Despliega codigo en los _
w | @ — = R e B siguientes ambientes de
o 8. Libera el requerimiento parala | :
g — e i ; o acuerdo a las versiones
_.mj ( o | SAIT de acuerdo a las revisiones y liberadas por SAIT _
. 5. Desarrolla los requerimientos documentaciones entregadas por L7 Shi il el Y
g solicitados los solicitantes
£ _ == =
| geme—— ———e— \\ // ] e
g : = .QA : : 10. Autorizala | |
g = = i
.m = 7. Revisa funcionamiento de A\ tiene Si " 9. mmswm:mn_mwmhﬂ_hwﬂmo:m las liberacién a los
g | g acuerdo al requerimiento . . Incidenci \ | siguientes [
= by - N N\ as? / ] | ambientes |
.b....!.
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especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.

Octubre 2022 Pagina 369 de 379 Version 1

P o e e

e ot

Fo— <



— Manual de Procedimientos
THA Direccién General de Sistemas de Informacién

Octubre 2022 Pagina 370 de 379 Versién 1




Manual de Procedimientos
Direccion General de Sistemas de Informacién

1. Objetivo del procedimiento

Atender las solicitudes de cada uno de los servicios levantados por Ticket en el
Centro de Atencion a Usuarios que coordina la DRAU relacionados con el Sistema
de Justicia en Linea Version 2, para su solucién en tiempo y forma.

2. Politicas de operacion

2.1

La Direccion de Reingenieria de los Sistemas Institucionales (DRSI) sera la

responsable de revisar y turnar el ticket a la Subdireccion de Reingenieria de
los Sistemas Institucionales para su solucion.

2.2

La Subdireccion de Reingenieria de los Sistemas Institucionales (SRSI) sera

la responsable de dar solucion a las incidencias de su competencia

presentadas en el Sistema de Justicia en Linea Version 2.

3. Descripcion del procedimiento

¥

\E- —

I O

revision de errores del SJLV2.

No. RS Evidencia/
Responsable achvidad Descripcion Registro ]
Direccion de '
;ee?]fgﬁ; 1 EER%?_G ¥ Tuma, ticket & la Sistema de Tickets
Usuarios (DRAU)
Direccion de
Reingenieria de Recibe  Ticket asignado
los Sistemas 2 mediante el aplicativo | Sistema de Tickets\‘
Institucionales (Sistema de Tickets). |
(DRSI)
Asigna ticket a SRSI| para
encontrar las posibles
DRSI S incidencias acorde a Ia
informacion del Ticket.
Subdireccién de
Remge_-nlena de Revisa posibles incidencias
log Slelaings 4 dentro del sistema
Institucionales :
(SRSI)
Solicita al DDIG verificacion
SRSI 5 mediante el subproceso de
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Departamento de
Desarrollo de
Interfaces
Gréficas
(DDIG)

Continua con Subproceso
de revision de errores del
SJLv2.

\K DRSI

Recibe turno de la Direccion
de los Sistemas
Jurisdiccionales (DSJ) con la
con la correccion realizada.

DRSI

Da Vo Bo a la correccion y
notifica por ticket a la DRAU la
solucion del problema.

Sistema de Tickets

DRAU

Verifica que la incidencia haya
sido solucionada.

.Se corrigio la posible
incidencia?

No: continua actividad 4.
Si: continua actividad 9.

SJL V.2.

DRSI

Espera autorizacion de DRAU
para liberar la correccion al
SJLV2.

Herramienta digita/
de administracion
y gestion 4

DRAU

10

Autoriza la liberacién de la
correccion en el SJLV2.

Correo electronico

DRSI

11

Despliega en Herramienta
digital de administracion y
gestion el codigo para liberar
la correccion en el SJLV2. de
acuerdo a la solicitud del
Ticket

Herramienta digital
de administracion
y gestion

DRAU

12

Notifica por ticket la solucion
del problema.

Sistema de Tickets

Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
specificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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IV. Glosario

Denominacion,

Abreviatura o ' Significado
Siglas '

COCOVIJ Comunidad de Control y Vigilancia Jurisdiccional
DRAU Direccion de Registro y Atencion a las y los Usuarios
DRSI Direccion de Reingenieria de los Sistemas Institucionales
DSJ Direccion de Sistemas Jurisdiccionales
DGSI Direccion General de Sistemas de Informacion
DACS Departamento de Anélisis y Calidad de Sistemas B )
DAWP Departamento de Aplicaciones Web - PW
DAPIE Departamento de Atencion a Personal Interno y Externos

DAPS Departamento de Atencién a Pleno Superior

Herramienta de gestion de la informacion que monitoriza,
analiza y muestra de manera visual los indicadores clave de
desempeifio (KPI), métricas y datos fundamentales para hacer
un seguimiento.

Departamento de Informacion Jurisdiccional SICSEJ y

Dashboard

4 DPJ Direccion de Procesos Jurisdiccionales @
{

BlisC COCOVIJ
Departamento de Informacién Jurisdiccional SJL y Disefio de
DIJSDP
Procesos
DDSJT Departamento de Desarrollo y Soporte al Juicio Tradicional
DDC Departamento de Desarrollo de Componentes
DDIG Departamento de Desarrollo de Interfaces Graficas
DPW Departamento de Portal WEB
DSIN Departamento de Soluciones Informaticas NEU
DSSRM Departamento de Soporte a Salas Regionales Rﬂ_gtropoiitanas
DUX Departamento de UX

Herramienta digital

> = Herramienta que permite gestionar, administrar, crear y
de administracién y

conectar los repositorios con diferentes aplicaciones.

gestion
issue Arreglo de un fallo o correccion.
JOB | Proceso automatizado
OSTickets Sistema de Tickets .
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AL

A Direccién General de Sistemas de Informacion —
El Magistrado (a) Instructor (a), el Titular o Coordinador (a) de
Peticionario (a) Actuaria Comun o, el Titular o Coordinador (a) de la Oficialia
de Partes ComuUn de la Sala.
SICSEJ Sistema de Control y Seguimiento de Juicios N
X SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
Il Sistema de Justicia en Linea
SJLV2 Sistema de Justicia en Linea Version 2
SAIT Subdireccion de Analisis e Innovacion Tecnologica
}’/ SASCS. Subdireccion de Asesoria de Sistemas de Control y
Seguimiento de Juicios
SASHY Subdireccion de Asesoria de Sistemas y Herramientas
Jurisdiccionales i
SBDD Subdireccion de Base de Datos
SED Subdireccion de Explotacion de Datos
SIPJ Subdireccién de Informacion y Procesos Jurisdiccionales
~ SMI Subdireccion de Mantenimiento de la Informacion
. SPWA Subdireccion de Portal Web y Aplicaciones
SRSI ' Subdireccién de Reingenieria de los Sistemas Institucionales
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V. Autorizacion

Elaboro

Rubrica

5

Yanin Denisse Infante Alfaro”

Jefa de Departamento de Informacion Jurisdiccional SJL y Disefio de
Procesos.

Reviso

Firma Rubrica

d f

Sara Alicia Muioz Flores

"

Directora de Procesos Jurisdiccionales

i Rubrica
—— =

David Jonathan Frias Polanco

Director de Sistemas Jurisdiccionales

Rubrica

Allan Misael Gonzalez Ruiz

Director de Registro y Atencion a las y los Usuarios
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Firma Rubrica
— cg

José Alberto Reyes Juarez

—=—}

Director de Reingenieria de los Sistemas Institucionales

Autorizo

Juan Carlos Sarmiento Tovilla

Director General de Sistemas de Informacion ﬁH Y
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VI. Control de cambios

Octubre 2022

Del I al Vi

Apartado o
Fe".“a cl.e' apartados Descripcion breve de los cambios No, Fi,e
autorizacion les Version
modificados

Elaboracion del Manual para emision
del mismo por primera vez.

Los procedimientos del area se
encontraban desarrolladas en un
manual conjunto con la Secretaria
Operativa de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.
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