Secretaria Operativa de Administracion
Direccién General de Recursos Humanos
Ciudad de México, a 31 de octubre de 2023.

oy Lo
_THA CEDULA DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
o s SECRETARIA OPERATIVA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Apartados
modificados

Procedimientos 10
modificados

’ Cambios realizados

Se considerd el lenguaje incluyente y la perspectiva de género. Procedimientos 0
Se establecieron adecuaciones y mejoras para clarificar y fortalecer los rubros de agregados

Objetivo, Politicas de Operacién, Descripcion del Procedimiento y Formatos e Procedimiontos

Instructivos de Llenado de los 10 procedimientos que integran el Manual. alEiades 0

[,

Se actualizaron los diagramas de flujo de los procedimientos conforme a la
metodologia BPMN.

Los procedimientos se elaboraron con base en la estructura organizacional que
se establece en el Manual de Organizacion Especifico de la SOTIC.

TOTAL 10

IV Se actualizd el Glosario.

\ Se actualizo el apartado de Control de Cambios.

Fundamento legal

El presente documento se realiza con base en el siguiente articulo del Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, vigente:
Articulo 106 fraccion VII, de la Direccion General de Recursos Humanos, “Coordinar la elaboracion de los Manuales de organizacion y de
procedimientos del Tribunal, en coordinacion con las distintas areas y tramitar su aprobacién por parte de la Junta”.

Elaboro Revisé Autorizd

N

Lic. Miguel Angel Bernal Contreras Lic. Daniel Ortiz Delgado Lic. Roxana Carvajal Sanchez Yarza
Subdirector de Analisis de Estructuras y Director de area de la DGRH Directora General de Recursos
Procedimientos "Humanos
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Secretaria Operativa de Administracion
Direcciéon General de Recursos Humanos
Ciudad de México, a 31 de octubre de 2023.

TI{IA CEDULA DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

. SECRETARIA OPERATIVA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Relacion de procedimientos:

o o k& N

™

10.

Control Documental de |la Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Elaboracion de Convenios, Contratos y demas Instrumentos Juridicos

Acuerdos para someter ante la Junta de Gobierno y Administracion

Asesorias Juridicas de Contratos, Licitaciones y Solicitudes de Informacion

Revision de la Memoria Anual de la SOTIC y sus Direcciones Generales

Diagnostico de necesidades y requerimientos tecnoldgicos en las Salas Regionales con Sede Distinta a la CDMX y en las Delegaciones
TIC

Analisis y administracion de riesgos tecnologicos de la Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Coordinar y asesorar a las y los Delegados de TIC
Evaluar los niveles de calidad en el servicio que se ofrecen en las Delegaciones de TIC

Programa de Trabajo de la Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones S
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Secretaria Operativa de Administracion
Direccién General de Recursos Humanos
Direccién de Modernizacion Organizacional

15/11/2023
o Sintesis de revisién de procedimientos
DIz JUSTIGIA AUMINISTRATIVA Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Identificacién del procedimiento Apartado observado Tipo de observacién

| : o Mejora / Estado de Observaciones
Procedimiento | Denominacion del procedimiento | Objetivo | Politicas | Descripcién | Modelado | Formatos | Formato | Simplificacién de | Ambas atencion
it procedimiento
Se establecen adecuaciones, comentarios y
Control Documental de la i
” : " ) sugerencias marcadas con control de
Secretaria Operativa de Tecnologias ' Atendido por . _ .
1 - v v v v v v P v cambios en los rubros de: objetivo, politicas,
de la Informacién y las la UA S % .
o descripcion de actividades y diagrama de
Comunicaciones .
flujo.
Se establecen adecuaciones, comentarios y
Elaboracion de Convenios, Atendido por sugerencias marcadas con control de
2 Contratos y demds Instrumentos v v v v v v v *la UA P cambios en los rubros de: objetivo, politicas,
Juridicos descripcion de actividades y diagrama de
flujo.
Se establecen adecuaciones, comentarios y
i sugerencias marcadas con control de
Acuerdos para someter ante la Atendido por . . .
3 . o . v v v v v v v cambios en los rubros de: objetivo, politicas,
Junta de Gobierno y Administracion la UA i s o -
descripcion de actividades y diagrama de
flujo.
Se establecen adecuaciones, comentarios y
Asesorias Juridicas de Contratos, - sugerencias marcadas con control de
i . Atendido por p 5 o 2
4 Licitaciones y Solicitudes de v v v v v v v 2 UA cambios en los rubros de: objetivo, politicas,
Informacién descripcion de actividades y diagrama de
flujo.
Se establecen adecuaciones, comentarios y
L . ., sugerencias marcadas con control de
Revisién de la Memoria Anual de la Atendido por B . L s
5 ) ) v v v v v v v cambios en los rubros de: objetivo, politicas,
SOTIC y sus Direcciones Generales la UA s e S )
descripcion de actividades y diagrama de
flujo.
. Lo A Se establecen adecuaciones, comentarios y
Diagnostico de necesidades y :
- . 5 sugerencias marcadas con control de
requerimientos tecnologicos en las Atendido por ; o o =
6 : = v v v v v v v cambios en los rubros de: objetivo, politicas,
Salas Regionales con Sede Distinta la UA disErbciGE 45 actividadas diagrama de
ala CDMXy en las Delegaciones TIC flujo . v &

e

‘h 1de2




oy ;o s ’ Se establecen adecuaciones, comentarios y
Analisis y administracién de riesgos :
i . ) sugerencias marcadas con control de
tecnolégicos de la Secretaria Atendido por ) - o
7 : ; v v v v v v v cambios en los rubros de: objetivo, politicas,
Operativa de Tecnologias de la la UA — S .
s 5 descripcion de actividades y diagrama de
Informacion y las Comunicaciones s
flujo.
Se establecen adecuaciones, comentarios y
: ) sugerencias marcadas con control de
Coordinar y asesorar a las y los Atendido por g ; i s 45
8 v v v v v v v cambios en los rubros de: objetivo, politicas,
Delegados de TIC la UA e e )
descripcion de actividades y diagrama de
flujo.
Se establecen adecuaciones, comentarios y
Evaluar los niveles de calidad en el Atendido por sugerencias marcadas con control de
9 servicio que se ofrecen en las v v v v v v v 2 UA POT | cambios en los rubros de: objetivo, politicas,
Delegaciones de TIC descripcion de actividades y diagrama de
flujo.
o Se establecen adecuaciones, comentarios
Programa de Trabajo de la . ¥
, ; " A sugerencias marcadas con control de
Secretaria Operativa de Tecnologias Atendido por ; o -
10 L v v v v v v v cambios en los rubros de: objetivo, politicas,
de la Informacion y las la UA L . .
T descripcion de actividades y diagrama de
Comunicaciones "
flujo.
Revision Remitié observaciones Enlace Coordinador
. —, -~ B
& )Q/Jaﬁ Cmarge @,

o

Miguel Angel Bernal Contreras
Subdirector de Analisis
de Estructurasy
Procedimientos

Victor Jorge Solano Ramirez
Jefe de Departamento
de Procesos y
Mejora
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Daniel Ortiz Delgado
Director de Area
de la DGRH

Priscila Camargo Camufias
Directora de Gestion
en Materia de TIC




