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. Introduccion

De conformidad con lo establecido en el articulo 102 Fraccién Il del Reglamento
Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, se elabord el presente
Manual, con el objeto de identificar y simplificar la ejecucion de funciones, asi como
la distribucion del trabajo encomendado de conformidad con las atribuciones
asignadas y sefnaladas en el articulo 101 del precitado Reglamento.

Con este Manual se pretende establecer los lineamientos de las actividades que
se requieren para proporcionar los servicios de manera agil, oportuna y efectiva,
asi como servir de apoyo para la realizacion de las atribuciones y objetivos que se
tienen encomendadas; se describen de manera secuencial las actividades que
deben de seguir cada uno de los puestos para dar cumplimiento a la ejecucion de
sus funciones. En este Manual se involucran las areas que conforman la estructura
organica de la Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (SOTIC), para orientar a sus responsables, ya que define los
tramos de control, las lineas de mando, los niveles jerarquicos. Esta dirigido al
personal que integra esta Secretaria, y también al personal de otras Unidades que
requiera realizar tramites de servicios o atencidon para que conozcan todos los
requisitos, pasos y tiempos que conlleva cada gestion.

Se describen los nueve procedimientos mas importantes de la SOTIC los cuales
son; 1) Control documental de la Secretaria Operativa de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones; 2) Elaboraciéon de Convenios, Contratos y
demas Instrumentos Juridicos; 3) Acuerdos para someter a la Junta de Gobierno
y Administracion; 4) Asesorias Juridicas de Contratos, Licitaciones, Solicitudes de
Informacién; 5) Revisidon de la Memoria Anual de la SOTIC y sus Direcciones
Generales; 6) Diagndstico de necesidades y requerimientos tecnoldgicos en las
Salas Regionales con sede distinta a la CDMX y en las Delegaciones TIC; 7)
Analisis y administracion de riesgos tecnoldgicos de la Secretaria Operativa de
Tecnologias de las Informacion y las Comunicaciones; 8) Coordinar y asesorar a
las y los Delegados de TIC y 9) Evaluar los niveles de calidad en el serdeio que
se ofrecen en las Delegaciones de TIC. '

El presente Manual presenta de manera ordenada y secuencial las actividades
requeridas para el cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Secretaria
Operativa de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (SOTIC) y del
personal que integra esta area, bajo estandares de eficiencia y calidad.
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Este documento cuenta con procedimientos actualizados y. uniformes, con el
proposito de identificar y delimitar las actividades relacionadas con los
procedimientos de evaluacion, gestion y direccion juridica en materia de TIC.

Cabe sefialar que en cada uno de los procedimientos definen las lineas de mando
y responsabilidad, se detallan las politicas especificas para la ejecucion de
procedimientos y tramites prioritarios, asi como los formatos requeridos (en caso de
haberlos) para que cada persona que consulte este Manual conozca los requisitos
necesarios en la ejecucion.

Este documento se encuentra integrado por un total de 9 procedimientos que
integran toda la gestion interna de la SOTIC y su interrelacion con otras Unidades.

Los procedimientos que integran este Manual estan alineados al Manual de
Organizacién Especifico (MOE) de la SOTIC para su cumplimiento.

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

Proporcionar a las y los servidores publicos de la Secretaria Operativa de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, asi como de las diversas
Unidades del Tribunal, la descripcion de los procedimientos que deben seguir para
el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Manual de Organizacion
Especifico, asi como proporcionar un instrumento técnico-administrativo que
contenga sus procedimientos sustantivos y adjetivos para normar y aplicar, en forma
ordenada y secuencial, el desarrollo de las actividades, asi como determinar las
areas de competencia involucradas, conforme a las disposiciones aplic%t_)l/es.
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los criterios para realizar el control y gestion de los documentos que
ingresan y se generan al interior de la Secretaria Operativa de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (SOTIC), para garantizar que sea recibida de
forma completa y oportuna por sus destinatarios, asi como que se atiendan de
manera pertinente y expedita los asuntos requeridos por instancias tanto al interior
como del exterior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

2. Politicas de operacion

2.1 La persona o personas responsables de la gestion de correspondencia
deberan verificar que la informacién y documentos que reciba la Secretaria
Operativa de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, cuente
con los siguientes requisitos para ser tramitada:

a) Dirigida a la Secretaria, a las areas que la conforman o a los
servidores publicos adscritos a ella.

b) El asunto de que trate el documento sea competencia de la
Secretaria.

c) Firma autdgrafa o digital por el remitente y, en el caso,
debidamente sellados.

d) La fecha de los documentos sea actual.

e) Si en el documento se menciona la remision de anexos, éstos
acompafien al documento, ya sea adheridos tratandose de otros
escritos o por separado cuando sean voluminosos.

2.2 El Departamento de Tramites y Gestion en Materia de TIC (DTGMTIC)
debera verificar la documentacion que se reciba en la Secretaria Operativa
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, por el propio
interesado o por servicio (postal, telegrafico o guia) en sobre cerr. bajo
cubierta, valija o sin envase lo siguiente:

- Que la cantidad de piezas recibidas corresponda con el niumero de piezas
indicadas en el recibo o acuse y que los datos de los envases correspondan

con los de las fichas.
- Que en los envases de las piezas se especifique que estan dirigidas a la
Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion y las
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Comunicaciones, sus areas internas o a los servidores publicos que laboran
en ella.

Que los envases de las piezas estén en buenas condiciones, en caso
contrario, se revisara el contenido y, de encontrarse faltantes, se asentara
el acuse o en el recibo respectivo para cualquier aclaracion.

Cuando la pieza ingresada sea de caracter confidencial o con valores y
riesgos, antes de abrir los envases se debera consultar a la instancia que
corresponda en la Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, para que indique sobre el tratamiento que se le dara.
Cualquier documento que ingrese oficialmente a la Secretaria Operativa de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones se le asignara un
numero de control para realizar su seguimiento a través del Sistema de
Gestion autorizado para tal procedimiento, abriéndola en caso de que sea
entregada bajo cubierta.

El DTGMTIC identificara el acuse de recibo correspondiente, que contendra
sello, fecha y hora de la recepcion, nombre y firma del servidor publico
habilitado para recibir, nimero de fojas que integran el documento vy la
descripcion de las copias, fotos, discos u otros elementos analogos que se
encuentren anexos al escrito u oficio principal.

La documentacion que ingrese a la Secretaria Operativa de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones (SOTIC) se distribuira a las areas de
atencion con la mayor rapidez posible, en especial la correspondencia con
caracter de urgente, manteniéndose cerrada y con controles adicionales la
correspondencia confidencial o con valores y riesgos.

No se recibirdn documentos de caracter eminentemente personal, tales
como: estados de cuenta bancarios, recibos de cobro de derechos,
impuestos y otros, asi como notificaciones judiciales, boletaje de
transportacion terrestre o aérea, publicidad y analogos a los sefialddos.

La SOTIC sera la responsable de adoptar medidas y mecanismos eficientes
para el almacenamiento, proteccién y salvaguarda de la documentacion que
se genere, para lo cual establecera un sistema manual o informatico que
permita la eficiente y oportuna administracién de la correspondencia.

En caso de pérdida, destruccion, sustraccion o dafio de la correspondencia
oficial, procederdn a comunicarlo a la Direccion de area correspondiente,
quien a su vez informara por escrito, al remitente y al destinatario, para
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adoptar las medidas que resulten necesarias y obtener su reposicion y, en
caso de advertir negligencia o actos ilicitos, procedera a dar vista de los
hechos al Organo Interno de Control (OIC) del Tribunal.

La documentacion de la SOTIC debera ser clasificada, conforme a lo
establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, y demas normatividad aplicable.

Para el control de la documentacion de salida de la SOTIC se utilizara
numeracion sucesiva o, en su caso, del area respectiva, en series que
iniciaran cada ano.

2.10 Sera responsabilidad de las y los titulares de las areas de la SOTIC, que los

oficios dirigidos a otras instancias del Tribunal o externas a &€l cumplan con lo
siguiente:

Esté formulado en el formato establecido, con el sello, membrete oficial
y leyendas autorizadas para el ejercicio respectivo.

En el angulo superior derecho debera indicar la fecha en la que se emite
la comunicacion, los datos identificadores JGA/SOTIC-, el niumero de
oficio con cuatro digitos y el afio completo que corresponda.

Los datos del destinatario deberan estar escritos en forma correcta y
completa.

En el angulo inferior izquierdo sefalar el nombre y el cargo del servidor
publico remitente.

En el angulo inferior izquierdo sefialar el nombre y el cargo de los
servidores publicos o personas a las que se les entregara copia.

Las copias deberan estar debidamente marcadas para el destinatario y
completas.

Vayan sefialados los anexos en el margen inferior izquierdo, ademas de
verificar que se encuentren completos y bien adheridos.

Si se menciona la remisidon de objetos voluminosos, éstos vayan
debidamente embalados y con la anotacion al margen de la
comunicacion respectiva. ’%/
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- Cuando se requiera algun servicio en especial para el despacho de las
piezas, éstas llevaran escrito el nombre de la clase de servicio (urgente,
confidencial, correo aéreo, etcétera).

2.11 Para agilizar el despacho y control de la correspondencia de salida, ésta
debera ser entregada por el area generadora a la Direccién de Gestidon en
Materia de TIC (DGMTIC), debidamente ordenada, con las copias marcadas,
selladas, firmadas y, en el caso, con los anexos correspondientes.

3. Descripcion del procedimiento

Ré's'ahé‘faﬁle Nog - "D’esc‘ri cion  Evidencial
kel " | actividad | Ll Ul | Reaqistro
Recibe documentos y revisa que cumpla
con los requisitos establecidos en las .
Depar’tan.wento politicas de operacion. Oficios, Notas,
de Tramites y ' Cartas O
Gestion en 1 ¢Cumple con los requisitos? Cualquier
Materia de TIC ‘ Documento
(DTGMTIC) No: Contintia con la actividad 2. Recibido
Si: Continta con la actividad 3.
_ . Oficios, Notas,
Indica los motivos de rechazo y regresa Gartas O
DTGMTIC g * | Gosumantos. Cualquier
. . Documento
Fin de dimiento.
in de procedimiento Recibido
Oficios, Notas,
. Cartas O
DTGMTIC 3 Acusa recubq con s’ello de la SOTIC, Cualquier
fecha, hora, firma autografa.
Documento
Regibido
Captura los datos de los documentos en Oficios. Notas
sistema de control de gestion, asigna folio Cart’as o (§))
DTGMTIC 4 y elabora e imprime el_ Formato de Control Cualquier \
de Correspondencia y turna a I
Subdireccién de Apoyo a la Gestidn en OCU_ Sl
Materia de TIC. Recibido
Subdireccién 5 Revisa los datos capturados en el sistema Formato de
de Apoyo a la de control de gestion. Control de
Octubre 2023 Pagina 9 de 72 Versioén 3 ﬂ\
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Gestion en Correspondencia
Materia de TIC ¢ Existen errores? y Documentos
(SAGMTIC)
No: Contintia con la actividad 7.
Si: Contintia con la actividad 6.
Envia correo sefhalando el error y
SAGMTIC 6 devuelve documentos con formato. Corr’ec.)
Electronico
Regresa con la actividad 4.
Turna los documentos a la Direccion de Coneo
SAGMTIC 7 Gestion en Materia de TIC para su o
— Electronico
revision.
Direccién de Revis.a’ documentos(,j_y desiglna. edl.érea deI Formato de
Gestion en atencion correspondiente y lo indica en e Control de
Matari 8 Formato de Control de Correspondencia y g
ateria de TIC Correspondencia
devuelve documentos al Departamento
(DGMTIC) de Tramites y Gestion. y Decumentos
Escanea documentos vy Eormato de Formato de
Control de Correspondencia, sube a Contial de
DTGMTIC 9 sistema de control de gestion, archiva c .
. . . . orrespondencia
original y turna copia al area de atencion
respectiva. y Documentos
Recibe copia de documentos y Formato
de Control de Correspondencia, los
revisa, .atlende asunto o servicio y verifica Formato de
Area de la 0 si requiere respuesta. Control de
SOTIC . . Correspondencia
¢Requiere respuesta?
y Documentos
No: Contintia con la actividad 11.
Si: Continta la actividad 12.
Archiva documentos, conforme al| Formatode
DTGMTIC 11 Catalogo de Disposicion Documental. Control de
. Correspondencia
Fin del procedimiento. y Dogimentos
Elabora oficio de respuesta, solicita al
) Departamento de Tramites y Gestion el
Area de la 12 nimero  consecutivo, indicando el Oficio
SOTIC destinatario, puesto y tema del escrito,
anota el numero asignado, en el caso,
incorpora anexo y entrega a la DGMTIC.
Recibe, analiza documento de respuesta
DGMTIC 13 para verificar que esta correcto. Oficio
¢Es correcto?
Octubre 2023 Pagina 10 de 72 Version 3
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No: Contintia con actividad 14.
Si: Contintia con la actividad 15.
. Recibe oficio con observaciones vy
Area de la devuelve con correcciones para firma. -
SOTIC 14 Oficio
Regresa con la actividad 12.
Recibe Oficio y en su caso anexos para i
LGNMITIG 15 recabar la firma con el Titular de la SOTIC. Uil
Recibe oficio estampa en el original el
DTGMTIC 16 sello oficial y prepara para enviar al
destinatario.
Recibe y escanea acuse del oficio y en su
DTGMTIC 17 Caso anexos, sube a sistema c!e co_n,trol s Acuses de Oficio
gestion e informa a Subdireccion de
Apoyo a la Gestion en Materia de TIC
Revisa los datos capturados en el sistema
de control de gestion.
SAGMTIC 18 ¢Existen errores?
No: Continta con la actividad 19.
Si: Regresa con la actividad 17.
Archiva acuses originales y en su caso
DTGMTIC 19 anexos, conforme al Catalogo de | Acuseside Oficio
Disposiciéon Documental
Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

/ SECRETARA OPERATIVA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES \
’ I CONTROL ]
'l'l‘]\ CORRESPONDENCIA
Q
REFERENCI!A: 1

PARA SECRETARIO OPERATIVO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

[ ;
FOLIO i @ | FECHA i wEsa /D FECHA DE REVISION
L\ L N

a
I

/ FAVOR DE DAR TRAMITE CONFORME A LO SIGUENTE

Ditundir 3l personal 6

_ Asistr en mi representacion

Para tratar en su prowmo acuerdo

Lonvocar 3 reun:on
o Dia/mEs/ARO (&
\ . Para archivo Fecha en la que se instruye su atencidn /

/ O8SERVACIONES Pore s Pore su Para su Pare s Pars que Preperar M\
I BeCiAL | Atencid Mencién | € Seguan. Emits su Hota Proyects
| MOMBARE DEL RESPONSABLE m Urgents Opersen Informative de
O O] ]
$ $ + t
4 t + +
|
t t t |
1 | | E |

\_ _/

e ¥
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Instructivo de llenado

Nombre: Formato de Control de Correspondencia y Documentos

Objetivo: Controlar y gestionar los documentos que ingresan y se generan al
interior de la Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (SOTIC).

Presentacion: En original

No. de
‘identificacion ol i
. Anotar una breve descripcion del asunto del
1 Referencia . o
oficio o documento recibido
Numero de folio de 4 digitos que se le asigna
2 Folio al Oficio recibido y se comienza con 0001 cada
inicio de ano
3 Fecha Capturar fecha de recepcién del Oficio
Recepcion | iniciando por dia mes y ano.
4 Fecha de Capturar fecha de revision del Oficio por parte
revision del responsable, iniciando por dia mes y ano.
Favor de dar
5 tramite Sefalar de las opciones indicadas cual sera la
conforme a lo |forma para dar atender el oficio.
siguiente
Fechaenla |Indicar la fecha limite para atender oficio
6 que se instruye | conforme al punto (5) iniciando por dia, mesy
su atencion | ano.
Anotar el nombre del funcionario responsable
Nombre del . .
7 al cual se le turna la atencién del Oficio
responsable o
recibido.
8 Iniciales de | Indicar las iniciales del area del funcionario
area responsable de la atencién del Oficio recibido
. Indicar la instruccion especifica al o los
Indicar . .
9 . . funcionarios responsables para tender el
instruccion . f
Oficio o documento recibido.
Octubre 2023 Pagina 14 de 72 Version 3
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1. Objetivo del procedimiento
Establecer los criterios para celebrar, convenios, contratos y demas instrumentos
juridicos, con organismos, instituciones o entidades tanto publicas como privadas,
nacionales o internacionales en materia de TIC, conforme a la normatividad
aplicable, con la finalidad de observar y vigilar que su elaboracion se apegue
normatividad vigente en materia de TIC.
2. Politicas de operacion
2.1 Para estar en posibilidad de celebrar un Instrumento Juridico, la Direccion
General solicitante, adscrita la Secretaria Operativa de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (SOTIC), debera proporcionar la siguiente
informacion:
o Obijeto del instrumento juridico.
o La justificacién o los fines por los cuales la Unidad desea realizar el
instrumento juridico.
o Nombre completo, puesto y datos de contacto de la persona que fungira
como enlace ante el Tribunal.
e Denominaciones de las dos areas (preferentemente técnicas) que
representaran al Tribunal en la integracion de un Comité Técnico de
Seguimiento, en caso de procedencia de la solicitud y para tal fin.
e Documentos técnicos para determinar el objeto del instrumento (Anexo
Técnico).
3. Descripcion del procedimiento
e p e lactividad o e 0 B L a0 D Registro
Secretaria Instruye a la Direccion Juridica en Materia
Operativa de de TIC (DJMTIC), la necesidad de celebrar
Tecnologias de un convenio, contrato o algun instrumento Correo
la Informacién y 1 juridico con el Organismo Gubernamental, -
. : ok electrénico
las Dependencia o Entidad tanto publicas
Comunicaciones como privadas, nacionales o]
(SOTIC) internacionales en materia de TIC.
Octubre 2023 Pagina 16 de 72 Version 3

R ——



] B
2

THJA

Manual de Procedimientos
Secretaria Operativa de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones

Direccion
Juridica en
Materia de TIC
(DJMTIC)

Coordina una reunion con la Direccion
General de la SOTIC correspondiente,
mediante la cual solicita la celebracion de
un instrumento juridico, a efecto de
determinar las necesidades y el objeto con
el Organismo Gubernamental,
Dependencia o Entidad.

Correo
electronico

DJMTIC

Genera minuta de trabajo derivado de la
reunion con la Direccion  General
respectiva, donde se define el objeto del
instrumento juridico y con qué Ente se
pretende celebrar.

Minuta de
trabajo

DJMTIC

Gira la instruccién a la Subdireccion
Juridica en Materia de TIC (SJMTIC), para
solicitar llevar a cabo lo necesario para
celebrar el instrumento juridico.

Correo
electrénico

Subdireccion
Juridica en
Materia de TIC
(SIMTIC)

Recibe instruccion, para ponerse en
contacto con el Organismo Gubernamental,
Dependencia o Entidad y solicita que
elabore dicha peticion mediante oficio para
celebrar un instrumento juridico.

Correo
electrénico

SJMTIC

Elabora proyecto de oficio dirigido al
Organismo Gubernamental, Dependencia
o Entidad para su revision, e informa del
contacto, a la Direccion Juridica en Materia
de TIC (DJMTIC). '

Proyecto de
oficio

SJMTIC

Envia el proyecto de oficio dirigido al
Organismo Gubernamental, Dependencia
o Entidad a la DJMTIC para su Vo. Bo., asi
como informacién del contacto.

Proyecto de

DJMTIC

Envia oficio a la SOTIC, para revision y Vo.
Bo.

Oficio

SOTIC

Recibe oficio y da Vo. Bo., para su
tramitacion.

Oficio

DJMTIC

10

Recibe oficio dirigido al Organismo
Gubernamental, Dependencia o Entidad y
gira instrucciones a la SIMTIC, para que
coordine la reunién con el Organismo

Oficio

Octubre 2023
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Gubernamental, Dependencia o Entidad y
entregar el oficio.

SJMTIC

11

Recibe instruccion, oficio y coordina la
reunion con el Organismo Gubernamental,
Dependencia o Entidad y entrega oficio al
Organismo Gubernamental, Dependencia
o Entidad.

Oficio

SJIMTIC

12

Recibe instruccion y entrega oficio al
Organismo Gubernamental, Dependencia
o Entidad.

Correo
electronico

SIMTIC

13

Recibe por parte del Organismo
Gubernamental, Dependencia o Entidad, la
minuta de trabajo de la reunién donde se
define el instrumento juridico, (y si se
cuenta o no con el mismo) y se informa
cudles son los requisitos para celebracion
del instrumento juridico.

Minuta de
trabajo

SJMTIC

14

Elabora o adecua el instrumento juridico
con los requisitos sefalados por el
Organismo Gubernamental, Dependencia
o Entidad y remite a la SJMTIC, el
instrumento juridico para su revision y Vo.
Bo.

Instrumento
juridico

SIMTIC

15

Recibe el instrumento juridico para su
revision y Vo. Bo.

iEsta correcto el Instrumento Juridico?

No: Regresa a actividad 14.
Si: Contintia con la actividad 16.

Instrumento
Juridico

SIMTIC

16

Envia el instrumento juridico a la DJMTIC
para su Vo. Bo.

Instrumento
Juridico

DJMTIC

17

Recibe instrumento juridico para su Vo. Bo.
¢Esta correcto el Instrumento Juridi?;o/’?

No: Regresa a la actividad 15.
Si: Contintia con la actividad 18.

Instrumento
Juridico

Octubre 2023
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Envia a la SOTIC, el Instrumento Juridico TT—
DJMTIC 18 dirigido a la Unidad de Asuntos Juridicos 1
Juridico
para su Vo. Bo.
Recibe y envia el Instrumento Juridico,
SOTIC 19 para solicitar el Vo. Bo., de la Unidad de | Instrumento
Asuntos Juridicos de este Organo Juridico
Jurisdiccional.
Recibe el Instrumento Juridico para su
Unidad de revision y Vo. Bo.
Asuntos Instrumento
Juridicos 20 ¢Esta correcto el instrumento juridico? Juridico
(UAJ)
No: Regresa a la actividad 17.
Si: Continta con la actividad 21.
SOTIC 21 Remﬁe el Instrum'entc_Jl Juridico, para Instru’m'ento
continuar con la tramitacion. Juridico
Recibe y remite el instrumento juridico a la
Subdireccion Juridica en Materia de TIC
(SJMTIC), para que lo envie a revision del | Instrumento
DJMTIC 22 . . 5 e
Organismo Gubernamental, Dependencia Juridico
o Entidad y solicite la fecha de celebracion
del mismo.
Recibe el instrumento juridico y elabora el
SUMTIC 23 oficio . de” entrega y la fecha .para Instrum_ento
formalizacion con el Organismo Juridico
Gubernamental, Dependencia o Entidad.
Elabora el oficio y recibe fecha por parte del
Organismo Gubernamental, Dependencia Correo
SJIMTIC 24 . : iy : .
o Entidad para formalizar reunion y remite | electronico
a la Direccion Juridica en Materia de TIC.
Recibe y envia el oficio, junto con la
confirmacion de la fecha de reunién para Correo
SIMTIC 25 . . 5
llevar a cabo la celebracién del instrumento | electronico
juridico.
Informa la fecha para la firma del Correo
DJMTIC 26 instrumento juridico, a la SOTIC. electronico
SOTIC 27 | Lleva a cabo reunién con personal de este Instrumento
Organo Jurisdiccional y el Organismo | Juridico
Octubre 2023 Pagina 19 de 72 Version 3
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Gubernamental, Dependencia o Entidad,
para la Celebracion del Instrumento

Juridico.

Fin de procedimiento.
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N

' 19. Recbe <m=<_m,

21.Remite el

_
o 7 27.Llevaa cabo

= elinstmento | Instrumento Juridico, reunion para la

o) | Juridico, para | i I Cekbmcisndel |

Lz | solicitar el Vo. Bo pam.copttniar con 1a cen “

1o tramitacion Instrumento Juridico.
@ | delaUAJ. Fin
N=4
=
3
@ No ()
g - PRSI S— / ]
@ o . B 18.Enviaala 22. Remite el || m\Vmﬂ
£ = 17. Recibe el 4 corrects . SOTICel instrumento juridico para | 26. Informa la fech
2 W (=) _ instrumento el Instrumento Si | . Instrumento | revisién del Ente y | parala fima del
v | 3 ) Juriclco pera su Juridico? ArsoviRdtion - solicite fecha de | instrumento juridico.
£ c revision y Vo. Bo. u “_vwmn”w SUNQ.|  celebracién del mismo. | *
s P ———— ) A P —— e s i . i
- Si
£
[+ 1]
o
>
0 — I AT R
8 | 24. Elabora el oficio y | 23. Solicita se elabore d| |
ﬁ — 15. Recibe el * 16. Envia el | recibe fecha por parte oficio de entregayla | 25. Recibe y envia el
b= (f—= instrumento _ instrumento del Organismo fecha para formalizacion. |  oficio, junto con la
[~ (=) juridico para su juridico para su | Gubernamental | con el Organismo | confirmacion de la fecha
c: = revisién y Vo. Bo. Vo. Bo. | Dependencia o Entidad Gubernamental de reunion.
% ) B " - ﬁ para formalizar reurién .Dependencia o Entidad. | , ﬂ
— = N e 3
S @
W e 14. Elabora o No
[=] y adecua el
(5] , Hv, instrumento
@ e juridico.
c
h=]
(%)
©
B
[=]
m
w 20.- Recibe el
Instrumento ¢ Esta correcto A
2 Juridico para su el Instrumento No (l l., |
= revision y Vo. Bo. Juridico? -
]
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5 Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Estos procedimientos no requieren de formatos y/o
anexos especificos. La comunicacion se maneja por medio fisico (oficio, nota
o escrito libre) o electrénico (formato o correo electrénico, entre otkos).
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1. Objetivo del procedimiento

Elaborar proyectos de Acuerdos para someterlos a consideracion de la JGA, que se
consideren necesarios por el Titular de la SOTIC o las Unidades Administrativas
adscritas a la misma.

2. Politicas de operacion

2.1 Para estar en posibilidad de someter un acuerdo a la JGA por parte del Titular
de la SOTIC junto con sus Unidades Administrativas y Direcciones Generales
adscritas a la misma, se debera proporcionar la siguiente informacion:

e Objeto del Acuerdo.

e Fundamento y motivo del Acuerdo.

o Nombre completo, puesto y datos de la Unidad Administrativa que
solicita el Acuerdo.

e Adjuntar la documentacion soporte necesaria.

3. Descripcion del procedimiento

B i L No. B e Evidencia/
5an ons;g;z e actividad | = LR ° : - Registro
Oszcr:;?:\?arlze Instruye a la Direccién Juridica en Materia
P ] de TIC (DJMTIC), la necesidad de someter
Tecnologias de la . . Correo
i 1 a consideracion de la JGA un Acuerdo, .
Informacion vy las ; . electronico
. segun lo que corresponda en materia de
Comunicaciones TIC
(SOTIC) '
Dlgioa(;?e\:i:rzjéca Requiere a la Subdireccion Juridica en Eames
2 Materia de TIC (SJMTIC), la elaboracion del .
TIC JP— elegtronico
(DJMTIC) '
Subdireccion de
Juridica en Correo
Materia de TIC 3 Elabora el proyecto de Acuerdo. clectrénico
(SIMTIC)
SJMTIC 4 Elabora proyecto de oficios para solicitar el Correo
electronico

Vo. Bo del proyecto de acuerdo al OIC y

Octubre 2023
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UAJ y los envia a la SIMTIC para su Vo.
Bo.

Envia proyectos de oficios a la Direccion
Juridica en Materia de TIC para Vo. Bo.

la Junta de Gobiemo vy
Administracion.

Correo
SJMTIC 5 ¢Los oficios son correctos? electrénico
No: Regresa a la actividad 4.
Si: Continta con la actividad 6.
5 Recibe los oficios, el proyecto de Acuerdo y Oficio y
DJMTIC los remite al SOTIC. proyecto de
Acuerdo
SOTIC - Recibe oficio y el proyecto de Acuerdo para Oficio y
su revision, Vo. Bo. y/o modificacion. proyecto de
Acuerdo
Oficio y
SOTIC 8 Envia para su Vo. Bo., al OIC y a la UAJ. proyecto de
Acuerdo
Recibe oficio con anexos, para revision, Vo.

Organo Interno Bo. y/o modificacion. Oficio y
de Control 9 ¢Es correcto el oficio y anexos? proyecto de
(OIC)' Acuerdo
No: Regresa a la actividad 7.

Si: Contintia con la actividad 11.
Reciben oficio con sus anexos, para
revision, Vo. Bo. y/o modificacion.
Unidad de Oficio y
Asuntos Juridicos 10 ¢Esta correcto el oficio y anexos? proyecto de
(UAJ) Acuerdo
No: Regresa a la actividad 7.
Si: Contintia con la actividad 11.
SOTIC 11 Recibe y remite el Vo. Bo. del proyecto de Oficio y
Acuerdo, por parte del OIC y la UAJ. proyecto de
Acuerdo
Instruye a la SUIMTIC elaboracion de oficio
DJMTIC 12 . Correo
dirigido a .
electrénico

1 La Unidad de Asuntos Juridicos (UAJ) esta involucrada en la actividad 9.

Octubre 2023
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13 Elabora y remite proyecto de oficio a la Correo
SJMTIC DJMTIC, para su Vo. Bo. electronico
Recibe proyecto y remite a la SOTIC con Oficio y
DJMTIC 14 copia de los Vo. Bo del OIC y UAJ para | proyecto de
firma. acuerdo
15 Recibe y remite el oficio firmado a la JGA Doctentos
SOTIC con copia de los Vo. Bo del OIC y UAJ.
Secretaria
Auxiliar de la Recibe oficio, con el proyecto de acuerdo
Jun-ta de 16 para someterlo a consideracion de la Junta | Documentos
Gobierno y de Gobierno y Administracion (JGA).
Administracion
(SAJGA)
GJoubr:;ell'r?oe Oficio y
ol y 17 Aprueba el Acuerdo. Acuerdo
Administracion ——
(JGA)
1g | Remite para su conocimiento a de la Oficio y
SAJGA SQOTIC, la aprobacién del Acuerdo. Acuerdo
sesionado
19 Recibe Acuerdo con fecha en la que fue Oficio y
SOTIC sesionado por JGA. Acuerdo
ses%)nado
Fin de procedimiento. f’t
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5 Formatos e Instructivos de llenado
Formatos - Anexos. Estos procedimientos no requieren de formatos y/o
anexos especificos. La comunicacién se maneja por medio fisico (oficio, nota
o escrito libre) o electronico (formato o correo electronico, entre otros).
\
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1. Objetivo del procedimiento

Dar asesoria sobre toda consulta juridica que le sea solicitada, aplicando la
normatividad y legislacion vigente, sobre las diferentes situaciones que se
presenten en el desarrollo de las actividades de la Secretaria Operativa de
Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones (SOTIC), asi como sus
Direcciones Generales.

2. Politicas de operacion

2.1 La Direccion Juridica en Materia de TIC (DJMTIC), proporcionara asesoria
juridica a la SOTIC, asi como a cualquier Direccion General adscrita a la

misma.

2.2 La solicitud de asesoria serd mediante oficio o correo electronico a la
DJMTIC.

2.3 La DJMTIC debera remitir la respuesta de la consulta o asesoria que solicitd
alguna unidad administrativa.

2.4 La DJMTIC , una vez aprobada la respuesta, debera notificar y entregar a
la Unidad Administrativa correspondiente.

3. Descripcioén del procedimiento

Responsable b Descripcion Evidencial
actividad Registro
Secretaria
Operativa de
Tecnologias de Solicita la asesoria juridica, a la Direccién | Oficio o Correo
la 'nforlmacién y 1 Juridica en Materia de TIC (DJMTIC). Eléctrico
as
Comunicaciones
(SOTIC)
Direccion Recibe la solicitud de asesoria con la|
Juridica en 2 informacion requerida e instruye a la | Oficio o Correo
Materia de TIC Subdirecciéon Juridica en Materia de TIC Eléctrico
(DJMTIC) (SIMTIC) la elaboracion de la respuesta.
_ . Recibe la instruccién de la Direccidn
Subdireccion Juridica en Materia de TIC para que en | 5o o Correo
Juridica en 3 forma conjunta den la respuesta. £ i
Materia de TIC %e)trlco
(SIMTIC)
Octubre 2023 Pagina 31 de 72 Version 3
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Informacion y las Comunicaciones

Prepara propuesta de atencién con 10s | Oficio o Correo
SIMTIC 4 elementos juridicos disponibles y los Eléctrico
antecedentes sobre el tema.
Revisa la normatividad y legislacion|
SIMTIC = vigente, verifica la informacién y elabora | Oficio 0 Correo
proyecto de respuesta a la solicitud de Electrico
asesoria y remito a la DUIMTIC.
Recibe proyecto de contestacion para su
revision y Vo. Bo.
;Es  correcto el proyecto de | Ofig
é icio o Correo
DJMTIC 6 contestacion? Eléctrico
No: Regresa a la actividad 5 para
correccion.
Si: Contintia con la actividad 7.
DJIMTIC 7 Remite la respuesta a la asesoria solicitada. OﬂCIO,O (?orreo
Eléctrico
SOTIC 8 Recibe respuesta Oficio o Correo
' Eléclrico
Fin de procedimiento. AI
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Estos procedimientos no requieren de formatos y/o
anexos especificos. La comunicacion se maneja por medio fisico (oficio, nota
o escrito libre) o electrénico (formato o correo electronico, entre otgﬁ).
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1. Objetivo del procedimiento

Revision de los datos contenidos en la memoria anual de la Secretaria Operativa de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, asi como de sus Direcciones
Generales, para su correcta integracion y entrega a la Secretaria Auxiliar de la Junta

de Gobierno y Administracion.

2,

2.1

2.2

2.3

2.4

Politicas de operacion

La Direccidon Juridica en Materia de TIC (DJMTIC) debera revisar la
informacion recibida por las Direcciones Generales adscritas a la SOTIC,
para la correcta integracion de la Memoria Anual.

Solicitara a las Direcciones Generales Adscritas a la SOTIC, que se
entregue la Memoria Anual conforme a los plazos establecidos porla JGA.

Se solicitara mediante oficio a las Direcciones Generales adscritas a la
SOTIC con la fecha de entrega, para su revision.

Una vez revisada en su totalidad los datos para la memoria anual y el
cumpliendo de todos los requisitos establecidos por la Junta de Gobierno
y Administracion, sera remitida mediante Oficio, carpeta fis(ga y digital
(CD).

3. Descripcion del procedimiento
Responsable No. Descripcion Eyicencial
: Actividad Registro
Secretaria
Operativa de Solicita a la Direccion Juridica
Tecnologias de en Materia de TIC (DJMTIC), la Oficio o
la Informacion y 1 supervision de la integracion de Correo
las la Memoria Anual de la SOTIC y Eléctrico
Comunicaciones sus Direcciones Generales.
(SOTIC)
Direccién Instlrgye a la Sybdireccién i
Juridica en , Juridica en Materia de TIC C'C'O 0
) (SUIMTIC) la elaboracion de orreo
Materia de TIC fici ictar & Ias Eléctrico
(DIMTIC) 0 .ICIOS. para solicita
Direcciones Generales la
Octubre 2023 Pagina 36 de 72 Version 3
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Memoria Anual con fecha
determinada por la JGA.
Subdireccion Elabora el proyecto de oficio Oficio o
Juridica en para solicitar a las Direcciones Correo
Materia de TIC Generales la Memoria Anual. Eléctrico
(SIJMTIC)
oleta remiro 8 ey Ofoo
DJMTIC : : Correo
Direcciones Generales de la Eléctrico
SOTIC, para su elaboracion.
. . . - Oficio o
Direcciones Reciben oficio para elaborar la
X Correo
Generales Memoria Anual. e
Eléctrico
Remiten la Memoria Anual para -

. . : . - Oficio o
Direcciones su visto bueno a la Direccién P
Generales Juridica en Materia de TIC ElSairen

(DJMTIC).
Recibe la Memoria Anual por
parte de las Direcciones Officio o
Generales de la SOTIC y remite
DJMTIC . . S Correo
a la Subdireccion Juridica en Eléctrico
Materia de TIC (SJMTIC), para
Su revision.
Recibe la Memoria Anual, para
Su revision.
¢Estd correcta la Memoria Oficio o
SJMTIC Anual? Correo
Elégtrico
No. Regresa a la actividad 5
para correccion. ‘
Si. Continda con la actividad
9.
Recibe Memoria Anual con Vo. Carpeta
SJMTIC Bo. la imprime para su entrega | fisica y digital
carpeta fisica y digital (CD). (CD)
Octubre 2023 Pagina 37 de 72 Version 3
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. Carpeta
SIMTIC 10 X‘;L”:l' a la DIMTIC la Memoria | g0 v digital
' (CD)
Recibe la Memoria Anual, revisa Carpeta
DJMTIC 11 su integracion y la remite a la | fisica y digital
SOTIC. (CD)
Recibe Memoria Anual vy
gestiona que se entregue Oficio,
SOTIC 12 mediante oficio a la Secretaria | carpeta fisica

Auxiliar de Junta de Gobierno y | y digital (CD)
Administraciéon (JGA).

Secretaria
AL\'JXJ:]?; <(jjeela Recibe la Memoria Anual de la Oficio,
. 13 SOTIC, en oficio, carpeta fisica | carpeta fisica
Gonlens y digital (CD) y digilal (CD)
Administracion ' g/
(SAJGA)
Fin de procedimiento.
\
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Estos procedimientos no requieren de formatos y/o
anexos especificos. La comunicacion se maneja por medio fisico (oficio, nota
o escrito libre) o electrénico (formato o correo electronico, entre otrc%)A

ALC
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Objetivo del procedimiento

Efectuar el diagndstico de las necesidades y requerimientos en materia de TIC a fin
de que sean consideradas en los proyectos de las Direcciones Generales para
homologar, mantener y mejorar las condiciones de infraestructura y servicios
tecnologicos que se brindan en el Tribunal.

2.

2.1

2.2

23

24

2.5

Politicas de operacioén

El presente procedimiento observara lo establecido en el articulo 101,
fraccion VI y XIX, del Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, en relacion con las atribuciones establecidas para las
Direcciones Generales de Infraestructura Tecnoldgica y de Sistemas de
Informacion, en los articulos 110 y 111 del mencionado Reglamento Interior
del Tribunal.

Para dar atencién a los asuntos relacionados con el presente procedimiento,
participaran la Direccion General de Sistemas de Informacion (DGSI) y la
Direccion General de Infraestructura Tecnologica (DGIT), las Delegaciones
de TIC, asi como las Unidades Administrativas adscritas a las mismas, en el
ambito de sus respectivas competencias.

La atencion a los asuntos relacionados con el presente procedimiento debera
verificarse cumpliendo estrictamente con los plazos acordados con el
Secretario Operativo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(SOTIC).

El levantamiento de necesidades y requerimientos en materia de TIC se
debera realizar cuando menos una vez al afio con el propdsito de que sean
considerados en el anteproyecto de presupuesto.

De contar con economias en las Delegaciones Administrativas de las Salas
Regionales, las y los Delegados de TIC deberan formular un proyecto para
ser sometido a consideracion y visto bueno de la SOTIC, DGQ|T y/o DGSI,
segun corresponda.

Descripcion del procedimiento

Responsable

 No. Decoringion Evidencial
actividad P Registro

Direccion de Acuerda con el SOTIC y con las
Evaluacion en 1 y los titulares de la DGSI vy la
materia de TIC DGIT, los criterios de

Octubre 2023 Pagina 42 de 72 Version 3
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(DEMTIC) infraestructura y servicios
tecnologicos que seran
evaluados.
Elabora el documento con el que Documento
se recopilara la informacién de | deteccion de
DEMTIC las Salas Regionales y de las | necesidadesy
Delegaciones de TIC. requerimientos
TIC
Remite el documento a las y los
Delegados de TIC con las
instrucciones  necesarias y Correo
DEMTIC establece las fechas de corte y electronico /
recepcion para la recopilacion de Oficio

la informacién de conformidad
con la metodologia y acuerdos
existentes.

Delegacion de
TIC

(DelegTIC)

Recibe instrucciones para el
levantamiento de necesidades
de infraestructura y servicios
tecnologicos.

DelegTIC

Recopila y analiza los
requerimientos tecnolégicos de
las y los usuarios en la(s) Sala(s)
Regional(es).

DelegTIC

Realiza el llenado del formato
correspondiente.

Deteccion de
necesidades y
requerimientos

TIC

DelegTIC

Remite reporte solicitado,
relacionado con el levantamiento
de requerimientos y necesidades
en materia de TIC, y remite la
respuesta correspondiente a la
Direccion de Evaluacién en
materia de TIC con copia a la
Magistrada 0 Magistrado
Presidente de la Sala Regional.

Correo
electronico /

Ofig}q‘

DEMTIC

Recibe reporte de Delegados de
TIC.

Octubre 2023
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¢El reporte cumple con lo
solicitado?

No: Regresa a la actividad 4.
Si: Contintia con la actividad 9.
Analiza los reportes recibidos de
DEMTIC 9 conformidad con la metodologia
acordada.

Elabora reporte ejecutivo para su Reporte
presentacion al Titular de la| ejecutivo de
SOTIC, a la DGSI y a la DGIT | deteccion de

DEMTIC 10 ; .
segun corresponda. necesidades y
requerimientos
TIC
Secretaria Recibe reporte ejecutivo y toma Reporte
Operativa de decisiones para su atencion de | gjecutivo de
Tecnologias de manera conjunta con los titulares | Jeteccion de
la Informacion y " de la DGSI y la DGIT. necesidades y
las reqlierimientos
Comunicaciones %’TIC
(SOTIC)
Fin del procedimiento
Octubre 2023 Pagina 44 de 72 Version 3 «
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos — Anexos. Debido a las politicas, al presupuesto y a las condiciones que
derivan de estas, los formatos para este procedimiento son modificables afno con

afio, por lo cual los formatos e instrucciones se remiten via oficio y/o colre
electronico.
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Secretaria Operativa de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones

1. Objetivo del procedimiento

Coordinar el proceso de andlisis y administracion de riesgos tecnoldgicos de
la SOTIC y de la Direccién General de Sistemas de Informacion (DGSI) y la
Direccion General de Infraestructura Tecnoldgica (DGIT), a fin de fomentar el
desarrollo de estrategias y planes de accion para mitigar la materializacion de
los riesgos y sus efectos.

2. Politicas de operacion

El presente procedimiento observara lo establecido en el articulo 101,
fraccion Il y VIl del Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa.

Para dar atencion a los asuntos relacionados con el presente procedimiento,
participaran la Direccion General de Sistemas de Informacion y la Direccion
General de Infraestructura Tecnologica, asi como las Unidades
Administrativas adscritas a las mismas y las Delegaciones de TIC, en el
ambito de sus respectivas competencias.

La atencion a los asuntos relacionados con el presente procedimiento,
deberan verificarse cumpliendo estrictamente con los plazos acordados con
el Secretario Operativo de Tecnologias de la Informagion y las
Comunicaciones.

3. Descripcion del procedimiento

En el presente procedimiento, en las politicas de operacion y presente apartado, se
menciona la participacion del Grupo Directivo, asi como de las unidades
administrativas de la DGSI y DGIT y delegaciones de TIC, no obstante, no se
desglosa su intervencion o interaccion en la descripcion del procedimiento, aspecto
que se identifica necesario en la integracion del Informe de Administracion de
Riesgos Tecnoldgicos.

Responsable NO Descripcion Ewde.nmal
actividad : Registro

Direccion de Analiza las metodologias

Evaluaciéon en y disponibles para la
materia de TIC administracion de riesgos

(DEMTIC) tecnologicos (ART).
Octubre 2023 Pagina 48 de 72 Version 3
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Acuerda con el Secretario
Operativo de Tecnologias de la
Informacién y las
DEMTIC 2 Comunicaciones la metodologia
de administracion de riesgos y la
periodicidad de revision, control
y seguimiento.

Metodologia y
Formatos.

Difunde al grupo directivo de las
unidades administrativas que Formatos —
conforman la Secretaria, los Correo
formatos necesarios para el| electronico -
diagnostico y administracion de Oficio
riesgos tecnolégicos.

DEMTIC 3

Acuerda con la SOTIC las fechas
de corte y la informacion
DEMTIC 4 necesaria de conformidad con la
metodologia y acuerdos
tomados.

Solicita reunion de trabajo con el
grupo directivo de la SOTIC para | Programa de
efectuar las evaluaciones Trabajo

| periddicas de riesgos.

DEMTIC 5

Coordina el desarrollo de las
DEMTIC 6 reuniones de trabajo para el
analisis de riesgos.

Informe de
Elabora el documento con el Administracion
DEMTIC K corte correspondiente 'y o )
de Riesgos

difunde al grupo directivo. Teerologicas,

Informe de
Administracion

Remite el informe solicitado, .
de Riesgos

relacionado con la accién, plan o

DEMTIC 8 ; Tecnoldgicos.
programa que atiende en el _ Correo
grupo directivo de la SOTIC. " ’%\
electronico -
Offcio %\
Secretaria Recibe informe y toma I (‘\}S}
Operativa de 9 decisiones.
Tecnologias de
Octubre 2023 Pagina 49 de 72 Versién 3
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la Informacion y
las
Comunicaciones
(SOTIC)
Fin del procedimienffo.
@T
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos — Anexos. Debido a las politicas, al presupuesto y a las condiciones que
derivan de estas, los formatos para este procedimiento son modificables ano con
afio, por lo cual los formatos e instrucciones se remiten via oficio y/o COAI;%G/O

electrdénico.
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Objetivo del procedimiento

Realizar el adecuado control y seguimiento de las acciones realizadas por las y los
Delegados de TIC y brindar la asesoria necesaria para el cumplimiento de las
atribuciones conferidas y la atencion a las instrucciones efectuadas por el Titular de
la SOTIC, en observancia de la normatividad vigente.

2.

2.1

2.2

2.8

24

2.5

Politicas de operacion

El presente procedimiento observard lo establecido en el articulo 101,
fraccion XlIl del Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa. En relacion con las atribuciones establecidas para la
Direccidon Generales de Infraestructura Tecnoldgica y del Sistema de Justicia
en Linea, en los articulos 110 fraccion XXII'y 111 fracciones XXIIl, XXIV'y
XXV del mencionado Reglamento Interior del Tribunal.

Para dar atencion a los asuntos relacionados con el presente procedimiento,
participaran la Direccion General de Sistemas de Informacion y la Direccion
General de Infraestructura Tecnoldgica, asi como las Unidades
Administrativas adscritas a las mismas, en el ambito de sus respectivas
competencias.

La atencion a los asuntos relacionados con el presente procedimiento,
deberan verificarse cumpliendo estrictamente con los plazos previstos en la
normatividad y acordados con el titular de la Secretaria Operativa de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, asi como las y los
titulares de las Direcciones Generales.

Las incidencias que se presenten en los servicios tecnoldgicos en las Salas
Regionales, deberan ser registrados tanto por las y los Delegados de TIC,
como por las personas que utilicen los servicios tecnologicos registrarse en
los sistemas de mesa de ayuda destinados para ello, mientras que para los
informes y reportes especificos se solicitardan mediante oficio y/o correo
electronico.

En las solicitudes de informacidn que se envian a las y los Delegados de TIC,
se remitiran las instrucciones de llenado, asi como los parémetros de
urgencia.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable No: .Descri cion Evidencia/
P actividad P Registro
Direccion de Analiza atribuciones de las y los
Evaluacion en Delegados de TIC, asi como las
: 1 . .
materia de TIC acciones que atienden como parte
(DEMTIC) de planes y programas.
Determina  metodologia para Reporte —
seguimiento y comunica a las y Correo
AENMTL 2 los Delegados de TIC. electrdnico -
Oficio
Establece fechas de corte y Reporte —
DEMTIC 3 reporte _p,ara la recop|l§0|on de Cor’re.o
informacion de conformidad a la | electrénico -
metodologia y acuerdos tomados. Oficio
Solicita reportes a las y los
CIEHITIC 4 Delegados de TIC.

Delegacion de Rgzcr)rréi_
TIC 5 Recibe solicitud de reporte. . .
(DelegTIC) electrdnico -

g Oficio

Prepara y remite reporte Reporte —

DelegTIC 6 SO|IF:’ItadO, relacionado con la Con:re.o
accion, plan o programa que | electrénico -
atiende. Ofigio
Recibe reporte de las y los |
Delegados de TIC.

DEMTIC 7 ¢El reporte cumple con lo
solicitado?
No: Regresa a la actividad 5.
Si: Contintia con la actividad 8.
Analiza los reportes recibidos de

DEMTIC 8 conformidad con la metodologia
acordada.
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Elabora el reporte ejecutivo para
DEMTIC 9 su presentacion al Titular de la
SOTIC.
Secretaria Recibe reporte ejecutivo y toma
Operativa de decisiones.
Tecnologias de
la Informacion y 10
las
Comunicaciones
(SOTIC)
Fin del procedimiergg/.
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Manual de Procedimientos
Secretaria Operativa de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos — Anexos. Debido a las politicas, al presupuesto y a las condiciones que
derivan de estas, los formatos para este procedimiento son modificables afo con

afio, por lo cual los formatos e instrucciones se remiten via oficio y/o corfeo
electronico.
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1. Objetivo del procedimiento

Conocer la percepcion de las y los usuarios de servicios tecnoldgicos en Salas
Regionales con sede distinta a la CDMX, a efecto de contar con informacion
suficiente y oportuna para que sea considerada por la Secretaria Operativa de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (SOTIC), la Direccién General
de Sistemas de Informacion (DGSI) y la Direcciéon General de Infraestructura
Tecnoldgica (DGIT), para la elaboracion de los planes de accion y de mejora

correspondientes.

2. Politicas de operacién

2.1 Elpresente procedimiento observara lo establecido en el articulo 101 fraccion
XIX del Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

2.2  Paradar atencion a los asuntos relacionados con el presente procedimiento,
participaran la Direccion General de Sistemas de Informacion, articulo 111,
fraccion XI y la Direccion General de Infraestructura Tecnoldgica, articulo
110, fracciones IV, XIV y XVI, asi como las Unidades Administrativas
adscritas a las mismas y las Delegaciones de TIC, en el ambito de sus
respectivas competencias.

2.3 La evaluacidon de los niveles de calidad en el servicio se debera realizar
cuando menos una vez al afio para obtener informacion oportuna para la
elaboracion, control y seguimiento del Plan Estratégico en matgria de TIC.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No; Descripcion Evidencidy
actividad Registro
Direccion de Acuerda con la SOTIC la metodologia, el
Evaluacion en 1 tamafio de la muestra y la periodicidad
materia de TIC en el mecanismo de evaluacion.
(DEMTIC)
Elabora el documento mediante el cual | Reporte de
DEMTIC 2 se realizara la evaluacion. Calidad en
el Servicio
Elabora los correos de solicitud a las y | Reporte —
DEMTIC 3 los usuarios de los  servicios Correo
tecnolégicos de las Salas Regionales. electronico -
Oficio
Usuarios(as) de 4 Reciben el correo electronico con las | Reporte —
servicios instrucciones y el formato establecido Correo
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tecnoldgicos en para la evaluaciéon de los servicios | electronico -
las Salas tecnologicos. Oficio
Regionales.
(USTSR)
Contestan las preguntas en el formato | Reporte —
establecido para ello y remiten respuesta Correo
USTSR por correo electrénico. electrénico -
Oficio
Recibe formato con las respuestas al
cuestionario: Reporte de
DEMTIC ¢Cumple con lo solicitado? Ce;fgif\isg
en las DTIC
No:, Regresa a la actividad 3.
Si: Contintia con la actividad 7.
Analiza los reportes recibidos de | Reporte de
DEMTIC conformidad con la metodologia| Calidad en
acordada. el Servicio
Elabora el reporte ejecutivo para su Reporte
DEMTIC presentacion al Titular de la SOTIC. ejecutivo de
Calidad en
el Servicio
Secretaria Recibe reporte ejecutivo y toma
Operativa de decisiones. Reporte
Tecnologias de ejecutivo de
la Informacion y Calidad en
las el s%mio
Comunicaciones
(SOTIC)
Fin del procedimiento
Octubre 2023 Pagina 61 de 72 Version 3

R R e



4. Diagrama de flujo

Manual de Procedimientos
Secretaria Operativa de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones

No

(S}
T 3 \ ;.\ TU IR AT UITTIIER  sscessiecgeamismmsiineia ——
o | || f | 3. Elabora los | ( W .
N . 1. Acuerda | W | correosde | W 7
0 . |conlaSOTIC,| | 2 Elabora | solicitud a las | | 6. Recbe |
m | metodologiay | documento 7 7 y los usuarios formato con f
.m s ~ tamafio dela | ?m_.m Sm__u_.mq la| ,. de mma:ﬂom ,, las _‘mmvcmmﬁmm_i
By Inicio W muestra _um‘ﬂm 7 W evaluacion W f tecnolégicos ﬁ al ocmm:o:m_,_oi
° (&) | la evaluacion ﬁ 7 _ de las Salas ﬂ | ,
o = W m Regionales | , | )
w m \ { \ ) ﬂ Si
K o S e
c , A , ﬁ
o | 7. Analiza los | | 8.Elabora |
z 7 reportes | reporte
o recibidos con | | ejecutivoy lo |
= la metodologia | | enviaal |
m | acordada | | soTiIcC |
0 { | , |
& vy c
3
o
2
o PR T .
2 . #-Racten | 5. Contestan |
o | solicitud por requntas en |
ol , correo 7 preg ,
o 14 | s | el formato

| electronico con f : [
c 2 : X | establecidoy |
o = | instrucciones y el f . ,
o (24 | formato de [ temiteh
o 2 L | respuesta por
- evaluacion de | correo p
w | BENIC oS A electronico |
o | tecnologicos J
[
e
0
9 = Y
[ , ,
2 | 9. Reche |
% 2 ,, ._,mvo.;m m
e = | ejecutivoy | -
e e ] | toma :
£3 «n | decisiones. Fin
[ { |
> L T
[11]

Octubre 2023 Pagina 62 de 72 Version 3

e —— R —




Manual de Procedimientos
v‘ll‘.lA Secretaria Operativa de Tecnologias de la

AL FEDLIGT

ke Informacion y las Comunicaciones

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos — Anexos. Debido a las politicas, al presupuesto y a las condiciones que
derivan de estas, los formatos para este procedimiento son modificables afio con
afno, por lo cual los formatos e instrucciones se remiten via o$i,o' y/o correo
electronico.

Al

Octubre 2023 Pagina 63 de 72 Version 3

)




Manual de Procedimientos
Secretaria Operativa de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones

Octubre 2023 Pagina 64 de 72 Version 3

Mﬁ:\%



[ a2
(RS

s Manual de Procedimientos
THA Secretaria Operativa de Tecnologias de la
B Informacién y las Comunicaciones

1. Objetivo del procedimiento

Integrar y coordinar la ejecucion de los proyectos del Programa de Trabajo de la
Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(SOTIC), determinando la asignacion y distribucién en las direcciones generales
adscritas a la SOTIC, conforme las atribuciones y competencias de éstas y en
atencion a las directrices de la persona Titular de la SOTIC.

2. Politicas de operacion

2.6 La SOTIC definira las directrices y lineas de trabajo, determinando las
prioridades con base en lo definido por el Magistrado presidente y objetivos
del Plan Estratégico del TFJA.

2.7 Las direcciones generales de la SOTIC integraran sus programas de trabajo,
a partir de las lineas y prioridades definidas, estableciendo las metas,
indicadores de medicion y fechas compromiso.

2.8 La Direccion de Gestion en materia de TIC (DGMTIC) y el Departamento de
Seguimiento de Programas y Proyectos en materia de TIC (DSPPMTIC)
compilara los Programas de Trabajo de las direcciones generales que se
adscriben en la SOTIC, verificando que atiendan las lineas y prioridades
determinadas y les dara seguimiento para asegurar su cum’%lijwiento.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No Descripcion Ewdgncnal
actividad Registro
Secretaria
Operativa de
Tecnologias de Define las lineas generales de | Programa de ¥\
la Informacion y 1 trabajo y prioridades. trabajo
las SOTIC
Comunicaciones (}Kf
(SOTIC) \
Direcciones . Integracion
Generales de la Definen los plogremas. ¥ de los
Secretaria 2 proyectgs d(_‘f trabajp con base Programa de
: en las directrices definidas por la )
Operativa de SOTIC. trabajo
Tecnologias de SOTIC
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la Informacion y
las
Comunicaciones
(DG SOTIC)
Envian los  proyectos Yy
programas al Departamento de | Programa de
DG SOTIC 3 Seguimiento de Programas y trabajo
Proyectos en materia de TIC SOTIC
(DSPPMTIC).
Departamento
de Seguimiento
, Programa de
de Programas y 4 Integran y revisan los programas trabajo
Proyectos en y proyectos. SOTIC
materia de TIC
(DSPPMTIC)
Verifica que los proyectos Yy
programas se alineen con los
objetivos y propositos de la
SOTIC y cuente con los
Direccién de elementos que permitan su
Gestion en 5 evaluacion y seguimiento.
materia de TIC
(DGMTIC) ¢Cuenta con observaciones?
No. Contintia con la actividad
6.
Si. Regresa a actividad 2.
Presenta a la SOTIC el
DGMTIC 6 Programa de Trabajo para su
autorizacion.
Verifica y autoriza el Programa | Programa de
SOTIC 7 de Trabajo para su Trabajo
implementacion. autorizado
Ejecutan los programas vy | Proyectosy
DG SOTIC 8 proyectos en el ambito de sus | programas
respectivas competencias. autorizidos
Turnan a la DSPPMTIC los :
DG SOTIC 9 avances o cumplimiento de los
programas y/o proyectos en los
tiempos establecidos.
DSPPMTIC 10 Verifica avances.
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Informa al titular de la SOTIC
DGMTIC 11 sobre el cumplimiento del
Programa de Trabajo.

Fin del procedimienﬁfy
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Estos procedimientos no requieren de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja por medio fisico (oficio, nota o escrito
libre) o electrénico (formato o correo electronico, entre otr%?s/).

7@. s Ac ‘?
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IV. Glosario

Denominacion,

Abreviatura o Siglas Significado

CDMX Ciudad de México
Deleg TIC Delegacion de TIC
DEMTIC Direccion de Evaluacion en Materia de TIC
DGMTIC Direccion de Gestion en Materia de TIC
DJMTIC Direccion Juridica en Materia de TIC
Departamento de Seguimiento de Programas y
DSPPMTIC Proyectos en Materia de TIC
Departamento de Tramites y Gestion en Materia
DTGMTIC de TIC
JGA Junta de Gobierno y Administracion
Subdireccion de Apoyo a la Gestién en Materia
SAGMTIC de TIC
SAJGA Secrgtgrla f’\’uxmar de la Junta de Gobierno y
Administracion
SJMTIC Subdireccién Juridica en Materia de TIC
Secretaria Operativa de Tecnologias de la
SOTIC g L
Informacion y las Comunicaciones
TIC Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones
UAJ Unidad de Asuntos Juridicos

Usuarios(as) de servicios tecnoldgicos en las
USTSR ( ) )
Salas Regionales
Q
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V. Autorizacion

Elaboro

Firma I Rubric

Lic. Oscar Ignacio Pérez Iturbide
Director de Evaluacion en Materia de TIC

-

Rubrica
WY

Lic. Mario Antonio Granada Gémez
Subdirector Juridico en Materia de TIC

Reviso

Firma Rubrica

@Jcﬁa @mago C. /0C

Lic. Priscila Camargo Camunfas

/M Directora de Gestion en Materia de TIC
— /N

Firma Rubrica

A

¥
ﬂ Lic. Alondra Goretti Ayala Orihuela
Directora Juridica en Materia de TIC
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Autorizo

Fiyma ibrica

Mtro. Oscar Gilberto Pérez Chacén
Secretario Operativo de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciojfi

{
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VI. Control de cambios

Apartado o
apartados
modificados

Fecha de Descripcion breve de los No. de

cambios Version

autorizacion

Desaparece el Marco Juridico y
Octubre 2023 Il se incluye el Objetivo del Manual 3
de Procedimientos.

Se adecuan al nuevo formato los
Octubre 2023 " Objetivos de los Procedimientos y 3
las Politicas de Operacion.

Se actualizaron los diagramas de
Octubre 2023 ] flujo de los procedimientos bajo el 3
esquema BPMN.

Los procedimientos se elaboraron

con base en la estructura

Octubre 2023 " organizacional que se establece 3
en el Manual de Organiz)%;ién
Especifico de la SOTIC.
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