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|. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Gestion
Tecnologica, tiene como proposito consignar en un solo documento, de forma
ordenada y sistematica, la informacion que describe con precision las actividades

que se desarrollan en el area, para alcanzar los objetivos y metas establecidas.

De manera particular, se constituye como un instrumento de apoyo administrativo,
en el que se presenta de forma esquematica y grafica las actividades, las personas
responsables de su ejecucion, documentos de apoyo y sistemas informaticos
utilizados, asi como los formatos que en su caso utilizan las personas servidoras
publicas que conforman la Direccion General de Gestion Tecnologica.

Es también, una herramienta de trabajo y consulta para las personas servidoras
publicas, al servir como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

En este contexto, los capitulos que conforman el Manual de Procedimientos y de
los cuales se presentan una breve descripcion, son los siguientes:

Presentacion: Explica el contenido del manual, su utilidad, asi como los
fines y propositos generales.

\
>
}

Listado de Relaciona en orden progresivo el nombre de cada uno de
Procedimientos: los procedimientos que integran el presente manual.
Procedimientos: Conjunto de procedimientos que realiza el area,

conteniendo en cada uno, los apartados de nombre,
objetivo general, politicas y normas de operacion,

-
K
MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 1 y e
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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descripcion de actividades, diagrama de flujo, y en su caso,

formatos.
Validacién y Contiene los nombres y cargos de las y los funcionarios
autorizacion: que elaboran, validan y dan el visto bueno al manual, asi

como la autorizacion por parte de las y los integrantes del
Pleno del Organo de Administracion Judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

Cabe sefialar que, la elaboracién del presente documento, se realizd con la
participacion del personal que integra la Direccion General de Gestion Tecnolégica,
contando con la asesoria y apoyo técnico de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
Jurisdiccional.

Finalmente, se destaca que la utilidad de un Manual de Procedimientos, radica en

la veracidad y oportunidad de la informacion que contiene, por lo que su
actualizacion futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta
indispensable; principalmente cuando se efectien procesos de reingenieria o
modernizacion administrativa.

% .
2
!

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organa de Administracién Judicial g
Cj { del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

1. | Videograbacién de una Inspeccion Judicial o Diligencia. DGGT-001
| Verificacion, operacion y monitoreo de la infraestructura tecnoldgica de
| & Salas Orales en sus diferentes materias. DECT-002
Mantenimiento correctivo a los sistemas de video vigilancia del Poder
3. | Judicial de la Ciudad de México. DG :003
[ ) . 9 :
lncnqnfexlon de Tele-presencia en el Poder Judicial de la Ciudad de DGGT-004
exico,
5. | Despliegue de equipamiento tecnoldgico para eventos institucionales. DGGT-005 |
Atencion de solicitudes de servicios en materia de Tecnologias de la '
6. | Informacion. RGGT08 !
7. | Administracion de Politicas de Seguridad. DGGT-007 :

8 Respaldo y restauracion de informacion en equipos de cdmputo del

Poder Judicial de la Ciudad de México. DGGT-008

Monitoreo de la Infraestructura de Comunicaciones, Seguridad vy ﬁ |
9| Centro de Datos. DGGT-009 é\ |

10. | Implementacion y configuracion de ambientes de sistematizacion. DGGT-010
11 Gestion Integral de la Infraestructura Tecnologica de soporte a la DGGT-011
Operacion de los Servicios Institucionales. j’ !
12 Programacion de cursos sabatinos de computacion para el personal y DGGT-012
" | familiares del Poder Judicial de la Ciudad de México.
13 Capacitacion de personal para la implementacion de los sistemas DGGT-013
" | informaticos que operan en el Poder Judicial de la Ciudad de México.
14. | Digitalizacion de expedientes y'documentos administrativos. DGGT-014
Mantenimiento correctivo a equipos de energia ininterrumpida del -
15| Poder Judicial de la Ciudad de México, DEGT-015 .
MP [ Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 3

LS
[ &Y
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 \’U,
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Mantenimiento preventivo a equipos de energia ininterrumpida del

Judicial de la Ciudad de México.

16. | poder Judicial de la Ciudad de México. BEGT-018
Mantenimiento correctivo al equipo tecnologico en operacion del Poder
17 Judicial de la Ciudad de México. BGGT-017
18 Concesién de Correo Electronico Institucional para las personas DGGT-018
" | servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.
19 Reporte de fallas técnicas, incidencias y seguimiento de tickets DGGT-019
' | levantados a través del Centro de Atencion Tecnologica (CAT).
op. |Atencion a las solicitudes relacionadas con la distribucion del DGGT-020
equipamiento tecnolégico.
21 Degarrqilo e Implementacion de Sistemas y Portales Web DGGT-021
Institucionales.
22, l, Mantenimiento de Sistemas y Portales Web Institucionales. DGGT-022
23. | Disefio y Difusién de Materiales Digitales e Institucionales. DGGT-023
24. | Tramitacion de la Firma.Judicial. DGGT-024
,é.__ 25 Asignaciép y n'aa_signacién de equipos de telefonia movil y/o servicio DGGT-025
- de telefonia movil.
\ 26 Integracién de informacion y documentacion de tecnologias de la DGGT-026
m " | informacién y comunicacion del Poder Judicial de la Ciudad de México.
Solicitud de pago de los bienes adquiridos y/o servicios contratados 5
E por la Direccion General de Gestién Tecnolégica. DGET-0at
/ Consolidacion y resguardo de informacion relativa a los bienes
28. | adquiridos y/o servicios contratados en el Poder Judicial de la CDMX DGGT-028
en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Integracion del anexo técnico y elaboracion del dictamen tecnico en
29 los procesos de contratacion de servicios y/o adquisicién de bienes en DGGT-029
* | materia de tecnologias de la informacién y comunicacién ante las
instancias correspondientes.
Definicién y/o Actualizacion de las Normas, Lineamientos y Politicas
30. |de la administracion y uso de los servicios de informacion del Poder DGGT-030

.2y

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028
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Llevar a cabo la videograbacion de una inspeccion judicial o diligencia, en
cumplimiento a una solicitud de los Organos Jurisdiccionales o Areas de apoyo
Judicial y Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

1. La Direccion General de Gestién Tecnoldgica, a través de la Direccién de Ingenieria y
Soporte a la Oralidad, la Subdireccion de Tecnologias Audiovisuales, la Subdireccion
de Administracién Operativa de Salas Orales con el apoyo de las Jefaturas de Unidad
Departamental, las o los Técnicos Investigadores en Tecnologias y el personal técnico
operativo, sera la encargada del monitoreo, grabacién y consolidacion de las diligencias,
notificaciones y audiencias orales en las diferentes materias, mediante la infraestructura
instalada en las salas orales del Poder Judicial de la Ciudad México.

2. Se considerara como Area Solicitante a los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo
Judicial y Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México. W;

3. Toda solicitud para videograbar una inspeccién judicial o diligencia debera realizarse
mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccién General de Gestién %
Tecnologica, con al menos dos dias habiles de anticipacion para la materia Civil o
Familiar y con al menos seis horas de anticipacién para la materia Penal. j

4. Todo Oficio de Solicitud debera contener los siguientes datos:

a. Lugar donde se videograbara la inspeccion judicial o diligencia, claramente
indicado.

b. Fechay hora programada para su inicio.

c. Datos de contacto para coordinar la logistica.

MP / Direccién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 119 J
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 X }/
&
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5. Los permisos al interior de la Institucién, con dependencias o domicilios externos, asi
como la notificacion a todos los participantes involucrados en la inspeccion judicial o
diligencia, deberan ser tramitados por el Area Solicitante.

6. El Area Solicitante debera designar a una persona que indicara el inicio y fin de la
grabacion.

7. El Area Solicitante sera quien definira la manera en que se integre la videograbacion al

expediente que corresponda.

8. La designacion del personal y recursos con que se atendera la solicitud, dependera del

lugar en el que se lleve a cabo la inspeccion judicial o diligencia.

9. Se considerara como “Jefatura de Unidad Departamental correspondiente” a la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo Tecnolégico a la Oralidad encargada de atender la
inspeccion judicial o diligencia, respectivamente al inmueble de adscripcion.

10. El personal técnico operativo adscrito a la Direccion General de Gestion Tecnologica
acompanara a la persona servidora publica designada por el Area Solicitante que fungira
como responsable durante la Inspeccién Judicial o Diligencia.
% 14. En casos excepcionales, las solicitudes podran ser entregadas directamente en la j/
Unidad de Informatica y Videograbacion a cargo de la Direccion General de Gestion

Tecnolégica, del inmueble que corresponda al Area Solicitante.

12. La aplicacion de las Normas y Lineamientos emitidos por el Poder Judicial de la Ciudad
de México son de caracter obligatorio para las personas servidoras publicas del mismo,

que por sus funciones tengan acceso a la infraestructura tecnologica.

del Poder Judicial de la Ciudad de México [ Septiembre 2026

Cl ¢

r X

MP / Direccién General de Gestién Tecnaolégica del Organo de Administracién Judicial 219 /
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13. El procedimiento de videograbaciéon de una inspeccion judicial o diligencia debera
realizarse en estricta observancia a las "Normas Generales para el Uso,
Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios Tecnolégicos del Poder Judicial
de la Ciudad de México” vigentes.

14. Todos los documentos, informacion y bases de datos tratados por las areas que
conforman la Direccién General de Gestion Tecnoldgica, se encuentran bajo el Derecho |
Fundamental de la Proteccion de Datos Personales y la Privacidad, en cumplimiento a |
la Ley de Transparencia para el Acceso y Socializacion de la Informacion de la Ciudad |
de Mexico, Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México, Ley de Archivos de la Ciudad de México, Reglamento de los
Sistemas Institucionales de Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México y demas

normatividad aplicable, apegandose a las practicas de seguridad y respaldo de |

informacion.
|
|
j -
:\
MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organc de Administracién Judicial am
del Poder Judicial de la Ciudad de México ( Septiembre 20268 & = }/
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ion de la actividad.

i ¥ LR s gt

Area- éolicitante

¥\t 2 3 e A e 2 gl
Elabora Oficio de Solicitud dirigido a la

persona Titular de la Direccion General
de Gestién Tecnolégica mediante el cual
se informan los datos necesarios para la
realizacion de la Inspeccion Judicial o
Diligencia.

Entrega el Oficio de Solicitud a la
Direccion General de Gestion
Tecnologica.

e Oficio

Direccion General
de Gestion
Tecnologica

Recibe el Oficio de Solicitud y lo turna a
la Direccion de Ingenieria y Soporte a la
Oralidad para su atencion.

« Oficio

g

Direccion de Ingenieria
y Soporte a la Oralidad

Recibe el Oficio de Solicitud y verifica que
contenga los datos minimos necesarios
para brindar el servicio.

¢Cumple con requisitos?

No. Contintia en la actividad no. 5
Si. Continta en la actividad no. 6

Realiza las observaciones necesarias y
notifica mediante Oficio al Area
Solicitante para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 1)

Designa al personal que asistira y el
equipo a utilizar y, en su caso, notifica
esta informacién mediante oficio al Area
Solicitante para el tramite de acceso al
sitio donde se realizara la Inspeccién
Judicial o Diligencia; e instruye a la
Subdireccion  correspondiente  para
gestionar con la Jefatura oportuna.

+ Oficio

MP / Direccién General de Gestidn Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de Méxica / Septiembre 2026

E1 .

4/9




Lunes 28 de septiembre del 2026

BOLETIN JUDICIAL No. 161

1173

Fafd”= OV

PODER JUDICIAL

ORGANODE
ADMINISTRACION
JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

| Jefatura de Unidad

Coordina con el personal

técnico

Departamental operativo la preparacion del equipo de
correspondiente / videograbacion de la Inspeccion judicial o
Técnico(a) Diligencia.

Investigador(a) en

Tecnologias

8 | Jefatura de Unidad Prepara el equipo para la videograbacion
Departamental de la Inspeccion Judicial o Diligencia
correspondiente / segln fecha y hora senaladas.
Técnico(a)

Investigador(a) en
Tecnologias
(Personal técnico
operativo)

9 Confirma con el Area Solicitante, via o Correo

correo electronico, el tramite de accesos. electronico

10 Prepara con la antelacion posible el
equipo de videograbacién en el sitio
donde se realizara la Inspeccion Judicial
o Diligencia y espera indicacion del area
solicitante.

11 |Area Solicitante Informa al personal técnico operativo,
mediante la persona designada, el
momento de iniciar la grabacién.

12 | Jefatura de Unidad Realiza el inicio de la grabacion de la
Departamental Inspeccion Judicial o Diligencia.
correspondiente /

Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias (Personal
técnico operativo)
13 |Area Solicitante Informa al personal técnico operativo,

mediante la persona designada, el

momento de finalizar |la grabacion.

o

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembra 2026

5/8
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| Descripcién de la actividad.
14 |Jefatura de Unidad Realiza la finalizacion de la grabacion de
Departamental la Inspeccion Judicial o Diligencia.
correspondiente /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias (Personal
técnico operativo)
15 Consolida la videograbacion, segun las

indicaciones del Area Solicitante.

16 Verifica que la videograbacion se haya
consolidado correctamente.

¢Es correcta?

No. Contintia en la actividad no. 17
Si. Continta en la actividad no. 18

17 Realiza correcciones y ejecuta los ajustes
necesarios a la videograbacion.
(Regresa a la actividad no. 15)

18 Entrega respuesta mediante Oficio al » Oficio de

Area Solicitante con los aspectos respuesta

/ generales del servicio brindado, s Material
incluyendo el material videograbado en videograbado

< T=b

medio 6ptico. //

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 6/9
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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Recibe Oficio de
.| Solicitud y verifica

los datos para
brindar servicio

Oficlo de
Salicitud

’ 4
Elabora Oficio de
Solicitud con datos
necesarios para la
Inspeccidén Judicial o
Diligencia

¢Cumple
con
requisitos?

Oficio de
Salicitud

5
Realiza
T 2 3 observaciones
Entrega Oficio de Recibe Oficio de necesarias y notifica
Solicitud a la Solicitud y turna a la mediante Oficio al
Direccion General i- Direccion de Area Solicitante

[ —»

de Gestion Ingenieria y Soporte
Tecnolégica a la Oralidad Oficio
Oficio de Oficio de
Solicitud solicitud }
-[ 6

Designa personal y

equipo e informa al Area

Solicitante para tramite
de acceso

L S

QOficio

2]

MP [ Direccion General de Gestion Tecnolgica del Organo de Administracion Judicial Ti9
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 \ wl
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7 8
Coordina con el
personal técnico Prepara el equipo
operativo preparar el ¥ parala
equipo para la videograbacion
videograbacion
I 9
Confirma con el
Area Solicitante el
tramite de accesos
Correa
etectronico
+ 10 11
%__ Prepara el equipo de Indica el momento
videograbacién en e de iniciar la
sitio grabacion

/\ 12 13 j

Realiza el iniclo de
la grabacion de la
Inspeccién Judicial o
Diligencia

i +

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 8/9
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Informa el momento
de finalizar la
grabacion
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14

Realiza la
finalizacion de la
grabacion de la

Inspeccion Judicial o

Diligencia

o 15
Consolida la
videograbacion en el
Sistema autorizado
segun indicaciones del
Area Solicitante

¥ 16

Verifica que la
videcgrabacion se
haya consolidado

correctamente

}

No /uss si

bl 17

Realiza correcciones
y ejecuta los ajustes
necesarios a la
videograbacian

®

correcta?

e 18
Entrega respuesta
mediante Oficio al
Area Solicitante e
incluye el material
videograbado

Oficio
respuesta

Material
videograbado

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Objetivo General: | Garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnologica de audio

y video de las Salas Orales en sus diferentes materias, para apoyar el desarrollo
eficiente de todas las audiencias.

T - r T T T el

1. La Direccion General de Gestion Tecnologica, a través de la Direccién de Ingenieria y
Soporte a la Oralidad, la Subdireccion de Tecnologias Audiovisuales, la Subdireccion de
Administracion Operativa de Salas Orales con el apoyo de las Jefaturas de Unidad
Departamental correspondientes, las y los Técnicos Investigadores en Tecnologias y el
personal técnico operativo, sera la encargada de la verificacion, operacion y monitoreo de
la infraestructura tecnolégica de Salas Orales en sus diferentes materias.

2. Se considerara como Area Solicitante a los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo
Judicial y Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

3. Toda designacion de atencion a solicitud, dependera del lugar en el que se lleve a cabo la é;"
diligencia, notificaciones y/o audiencias orales. &

4. Las Jefaturas de Unidad Departamental correspondientes y/o la Técnica Investigadora o el
Tecnico Investigador en Tecnologias con el apoyo del personal técnico operativo,

S

dependientes de la Direccion General de Gestion Tecnologica, seran responsables de

verificar de forma cotidiana el correcto funcionamiento de cada uno de los elementos de la
infraestructura tecnolégica de oralidad, especialmente los que conforman el proceso de
grabacién y almacenamiento, a efecto de garantizar la celebracion de las audiencias, kx
asentando sus observaciones, nombre y firma autégrafa en el documento de control interno

de audiencias realizadas.

"

o f

MP / Direccién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 1/24
dal Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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5. Para este procedimiento, se considerara como “Jefatura de Unidad Departamental
correspondiente” a la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico a la
Oralidad encargada de brindar el servicio en la Unidad de Informatica y Videograbacion
respectiva.

6. El documento de control interno, debera contener cuando menos la informacién siguiente:
Fecha y hora de la audiencia.

Materia (penal, civil, familiar, laboral, etc.).

Juzgado, nombre y cargo del responsable de verificar.

a o oo

Estado que guarda la infraestructura tecnologica de oralidad en el sitio que
corresponda, mediante una lista de verificacion definida por la Direccion General
de Gestion Tecnologica.

. Las Jefaturas de Unidad Departamental correspondientes deberan considerar dentro de su

7/;&9&

lista de verificacion los servicios minimos necesarios para el correcto funcionamiento del

sistema, como energia eléctrica, aire acondicionado, red, internet, etc.

o]

. Ante toda falla que se llegue a encontrar en la infraestructura tecnolégica de oralidad se
debera levantar un reporte al Centro de Atencion Tecnolégica (CAT). Una vez solucionada
la falla, se debera firmar la hoja denominada "Orden de Servicio", documento que es llenado
previamente con los datos del equipo por el personal del Centro de Atencion Tecnolégica
(CAT). ?’

9. Todo servicio de mantenimiento correctivo a la infraestructura tecnolégica de Salas Orales
en sus diferentes materias debera ser verificado, firmando de conformidad la “Orden de
Servicio” correspondiente, documento que es llenado previamente por el personal del
Centro de Atencion Tecnologica (CAT), con los siguientes datos:
a. Nombre del Servicio
b. Numero de Contrato
c. Nombre de la Empresa /

MP / Direccién General de Gestién Tecnalégica del Organao de Administracién Judicial 2124
L ’0 ,{ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
.
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d. Tipo de Servicio
Datos del Usuario

0

Datos del Reporte
Datos del Equipo

7

Descripcion del Servicio / Falla Reportada
i. Accion correctiva

j. Observaciones

k. Selio del area

I. Firma de Conformidad del Servicio

m. Nombre y Firma del Tecnico

n. VoBo Supervisor de la DGGT

10.El Area Solicitante que corresponda a la materia sera la encargada de indicar el dia, hora y

el

lugar de la audiencia oral.

Previo a cada audiencia programada, y a efecto de garantizar su celebracion, la Jefatura
de Unidad Departamental correspondiente supervisara el correcto funcionamiento del
equipamiento tecnologico que conforma la Sala Oral, asi como la disponibilidad de la
mensajeria instantanea institucional autorizada y Sistema de Gestion de Juicios Orales \
(SGJQ), asentando sus observaciones, nombre y firma autégrafa en el documento de

control interno. § ﬂ

12.Las Jefaturas de Unidad Departamental encargadas del monitoreo de una audiencia

programada deberan permanecer atentas, junto con su personal, durante todo el tiempo
que dure la misma. En caso de que la audiencia se prolongue considerablemente, se podra
designar a una persona como relevo. gg

13.Ante toda irregularidad relacionada con el equipamiento tecnolégico durante la audiencia,

el personal encargado del monitoreo dara aviso a través de la mensajeria instantanea

institucional autorizada y/o via telefonica al Area Solicitante para que, de ser necesario, se N
anuncie una pausa en la audiencia, mientras se corrige la falla. & e
32

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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14.Alfinalizar la audiencia, la Jefatura de Unidad Departamental correspondiente debera iniciar
la grabacion en el medio de almacenamiento 6ptico (disco DVD), tomando en consideracion

los datos proporcionados por el Area Solicitante.

15.La aplicacion de las Normas y Lineamientos emitidos por el Plenc del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México: seran de caracter
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México
que por sus funciones tengan acceso a la infraestructura tecnologica.

16.El procedimiento de verificacion, operacion y monitoreo de la infraestructura tecnolégica de
Salas Orales en sus diferentes materias, debera realizarse en estricta observancia a las
“Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios
Tecnologicos del Poder Judicial de la Ciudad de México" vigentes,

%?.Todos los documentos, informacion y bases de datos tratados por las areas que conforman
la Direccion General de Gestion Tecnoldgica, se encuentran bajo el Derecho Fundamental
de la Proteccién de Datos Personales y la Privacidad, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia para el Acceso y Socializacion de la Informacion de la Ciudad de México,

y de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
Mexico, Ley de Archivos de la Ciudad de México, Reglamento de los Sistemas
Institucionales de Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico y demas normatividad /)/
aplicable, apegandose a las practicas de seguridad y respaldo de informacion.

MP / Direccién General de Gestién Tecrolégica del Organo de Administracién Judicial 4124 f
(0 / del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
2 o
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Descripcion de la actividad.

12 A de #Royo:

Direccién de Ingenieria
y Soporte a la Oralidad

Instruye a la Subdireccion de Tecnologias
Audiovisuales y/o a la Subdireccién de
Administracion Operativa de Salas Orales
coordinar con las Jefaturas de Unidad
Departamental o a la Técnica
Investigadora o el Técnico Investigador
en Tecnologias que correspondan, la
verificacion del correcto funcionamiento
de la infraestructura tecnolagica.

Jefatura de Unidad
Departamental
correspondiente /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias

Verifica el correcto funcionamiento de la
infraestructura tecnologica de oralidad en
el cuarto de control y monitoreo,
basandose en el documento de control
interno.

.Es correcto?

No. Continda en la actividad no. 3
Si. Continta en la actividad no. 6

Revisa el equipo y coordina la solucion de
la falla.

¢Se solucioné?

No. Continta en la actividad no. 4
Si. Contintia en la actividad no. 6

Apoya a levantar el reporte al Centro de

» Documento de
control interno

* Centro de

Atencion Tecnologica (CAT) con los Atencion
datos del equipo y la falla para su Tecnoldgica
atencion. (CAT)
« "Orden de
Servicio”
(Formato DGGT-
01)
Realiza la inhabilitacién de la Sala de « Sistema de
audiencia en el Sistema de Gestion de Gestion de
Juicios Orales hasta que quede Juicios Orales
solucionada la falla. (SGJO)
MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 524 , ™

del Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico / Septiembre 2026
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ELENER
calendario de audi

tra de Revisa e
Unidad programadas para el dia.
Departamental
correspondiente /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias
7 Realiza la configuracién de las sesiones| e Mensajeria
de mensajeria instantanea institucional Instantanea
autorizada para las Salas Orales donde
se vayan a celebrar audiencias.
8 Verifica el correcto funcionamiento del
equipamiento tecnolégico que conforma
la Sala Oral.
¢Es correcto?
No. Continta en la actividad no. 9
Si. Continua en la actividad no. 12
% 9 Revisa el equipo y coordina la solucion de
_ la falla.
¢Se solucion6?
/“‘ No. Continta en la actividad no. 10
Si. Continua en la actividad no. 12
10 Apoya a levantar reporte al CAT con los * Centro de
datos del equipo y la falla para su Atencion
atencién. Tecnologica
(CAT)
* "Ordende
- Servicio”
(Formato DGGT-
01)
MP / Direccion General de Gestion Tecnoldgica del Organe de Administracion Judicial B24

C ﬂ ( yel Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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11

12

13

14

15

16

17

Jefatura de
Unidad
Departamental
correspondiente /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias

Realiza la inhabilitacion de la Sala de
audiencia en el Sistema de Gestion de
Juicios Orales hasta que quede
solucionada la falla.

Realiza grabacién de prueba en la Sala
de Oralidad.

.Es correcta?

No. Continta en la actividad no, 13
Si. Continua en la actividad no. 14

Realiza los ajustes de audio y video

optimos.
(Regresa a la actividad no. 12)

Verifica al iniciar la audiencia que se haya
iniciado la grabacion.

Realiza monitoreo de la Sala de Oralidad
donde se celebra la audiencia.

¢Hay algun problema?

Si. Continta en la actividad no. 16
No. Continta en la actividad no. 23

Informa a través de la mensajeria
instantanea institucional autorizada al
Area Solicitante,

Revisa y coordina
problema.

la solucion del

¢Se soluciono?

No. Contintia en la actividad no. 18
Si. Continta en la actividad no. 23

Sistema de
Gestion de

Juicios Orales

(SGJO)

Mensajeria

Instantanea

MP [ Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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18 |Jefatura de Solicita al area solicitante por mensajeria « Mensajeria

Unidad instantanea institucional autorizada una instantanea
Departamental pausa al Area Solicitante para corregir la
correspondiente / falla.
Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias

19 |Area Solicitante Pausa la grabacion.

20 |Jefatura de Unidad Realiza las acciones correspondientes
Departamental para solucionar la falla.
correspondiente /
Técnico(a) ¢Se corrigio?
Investigador(a) en
Tecnologias No. Continta en la actividad no. 21

Si. Continta en la actividad no. 22

21 Programa la audiencia en el Sistema de * Sistemade

Gestion de Juicios Orales en otra Sala Gestion de
% para su continuacion. Juicios Orales
[ (Regresa a la actividad no. 7) | (SGJO)

22 Comunica al Area Solicitante por e Mensajeria
mensajeria  instantanea  institucional instantanea
autorizada que puede continuar con la

/- grabacion de la audiencia.

23 | Area Solicitante Realiza la continuidad de la grabacién de » Sistema de d

la audiencia Gestion de
Juicios Orales
(SGJO)

24 Informa por mensajeria instantanea » Mensajeria
institucional autorizada la finalizacién de instantanea

ly la grabacion de la audiencia.

25 |Jefatura de Unidad Verifica que haya finalizado la audiencia « Documento de
Departamental y la registra en el documento de control control interno
correspondiente  / interno.

Técnico(a)

Investigador(a) en

Tecnologias y
MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organc de Administracién Judicial B/24
(_ﬁ J/  del Poder Judicial de |a Ciudad de México | Septiembre 2026
¥
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Sy Descripcién de la actividad.
26 |Jefatura de Unidad Consolida la audiencia en el Sistema de
Departamental Gestion de Juicios Orales.
correspondiente /
Técnico(a) ¢Consolido bien?
Investigador(a) en
Tecnologias No. Continta en la actividad no. 27
Si. Contintia en la actividad no. 28
27 Corrige la falla en el Sistema de Gestion
de Juicios Orales.
(Regresa a la actividad no. 25)
28 Integra el video de la audiencia, lo graba
y serigrafia en disco DVD en el Sistema
de Gestion de Juicios Orales
29 Verifica que la audiencia del disco DVD
se reproduzca correctamente.
¢Es correcto?
No. Continua en la actividad no. 30 ﬁ {
Si. Continua en la actividad no. 31 \
'Q;"-. |
30 Registra el disco DVD dafado en el .
documento de control interno. i
(Regresa a la actividad no. 28) |
3 Registra en el documento de control }
interno el numero y tipo de consumibles :
utilizados. ‘
32 Entrega el disco DVD al Area Solicitante. .
33 |Area Solicitante i Recibe el disco DVD con la audiencia.
34 !Firma de conformidad la recepcion del ¢ Documento de
disco DVD en el Documento de control control interno
interno. J
_ . \:
MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 9/24
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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36

Jefatura d

Unidad
Departamental
correspondiente /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias

Verifica en el calendario del Sistema de

Gestion de Juicios Orales si hay mas
audiencias programadas en el dia.

¢Hay mas audiencias?

Si. Regresa a la actividad no.7
No. Contintia en la actividad no. 36

Verifica que estén apagados los equipos
que se encuentran dentro de la Sala Oral
y los del Cuarto de Control y Monitoreo.

Sistema de
Gestion de
Juicios Orales
(SGJO)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccién General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
(_ﬁ ( del Peder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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Direccion de Ingenieria y Soporte a la Oralidad:

Inicio

1 2
sw'é”ié’é‘if sa Verifica el correcto
cg:-_nrdinlar |5 »| funcionamiento de la
verificacion 331 g infraestructura
i i tecnologica
funcionamiento 0g

Documento
de control

No Si

LEs
correcto?

P 3

Revisa el equipo y
coordina solucion de
la falla

LSe
solucioné?

Apoya a levantar j

reporte al CAT con
los datos del equipa
y la falla

Formato
A DGGT-01

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico / Septiembre 2026
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5

Realiza la inhabilitacion
de la Sala de audiencia
en el Sistema de

Gestion Juicios Orales [——

Revisa el calendario
de audiencias
programada para el

iV
/

oo

\r 7

Realiza la configuracisn|

sesiones de mensajeria

instantanea para Salas
Orales

Verifica el correcto
funcionamiento del
equipamiento en
Sala Oral

¢LEs
correcto?

OQ| ==
o9 =

Mensajeria

instantanea

Si

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica de! Organo de Administracién Judicial

w ( del Peder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Revisa el equipo y
coordina la solucion
de la falla

i5e
solucioné?

¥ 1

Apoya a levantar
reporte al CAT con
los datos del equipo

y1a falla _—
L CAT

Formato
DGGT-01

r 1

Realiza la Inhabilitacién b S
de la Sala en el Sistema|

de Gestion de Juicios
Orales hasta que se
solucione lafalla  |gq
L? (?
* 12 j’
Realiza grabacion

de prueba en la Sala
QOral

%
MP / Direccién General de Gestidn Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 13!24L./
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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bgadoria) en Tecnologlas | |

LEs

13

Realiza los ajustes
de audio y video
optimos

o

T

Verifica (al inicio de
la auvidencia) que
haya comenzado la
grabacion

W+ 15

Realiza monitoreo
de la Sala Oral
donde se celebra la

audiencia }
si A algk No

b

MP / Direccién General de Gestién Tecnclégica del Organo de Administracién Judicial 14/24
(-/0 ( del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Informa por
mensajeria
instantanea al Area
Solicitante

r T

Revisa y coordina la
solucion del
problema

L5e
solucions?

19

Solicita pausa al Realiza la pausa a la
Area Salicitante para grabacitn e informa
solucionar falla la JUD

\l' 20

Realiza las acciones
correspandientes
para solucicnar la

falla

MP / Direccién General de Gestién Tecnologica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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No LSe Si
W
21
Programa la

audiencia en ofra
Sala Oral para su
continuacion

s

- ad?

Comunica al Area
— n?eo:::ja:rﬁ ﬁﬁ; 5| continuidad de la
puede continuar con grabacion de la

Realiza la

{a grabacién audiencia
Mensajeria
Instantanea

o 2‘
: Informa la
Verifica la : h
finalizacién de la ﬁnatzaq:jdn r!clella
audisncia grabacién de la
audiencia
Documenito
de control
y interno.
F

MP / Diraccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
( /67 / del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
L

t

16/24



1194 BOLETIN JUDICIAL No. 161 Lunes 28 de septiembre del 2026

" ~ r 1A
PRPICDVX |oromnooe MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
B PROCEDIMIENTOS

26

Consolida la
audiencia en el
Sisterna de Gestion
de Juicios Orales

Corrige la fallaen el
Sistema de gestion
de Juicios Orales

= {

—

@" /

Integra el video, lo
graba y serigrafia en
medio Gptico

[T

s /

L' :
MP [ Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial ﬁ'wu //
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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29

Verifica que el disco
DVD se reproduzca
correctamente

No LEs Si

w

30

Registra disco DVD
dafiado en
documento de
control interno

Documento
de control
interno

i 31
Registra los
consumibles
utilizados en

documento de

cantrol interno

Documento
de control

interno

=

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 18/24
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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32 33
Entrega DVD al Area .| Recibe DVD con la
Solicitante 5 audiencia
. 35 + 34

Verifica el calendario
del SGJO si hay
mas audiencias

Firma la recepcion
del disco DVD

| Documento
de control
interno,

¢Hay mas
audiencias?

A

7 //{,"73_

f_w

Verifica que estén
apagados los equipos
en Sala Oral y los del

Cuarto de Control y
Monitoreo

S

MP | Direccién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 1
del Poder Judicial de |la Ciudad de México / Septiembre 2026
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ﬁu" YW\ |Groanone y

p
Fouet ol | AOMINSTRCION i }ﬁl GESTION TECNOLOGICA |

NOMBRE DEL SERVICIO
NUMERO DE CONTRATO

NOMBRE DE LA EMPRESA
TIPO DE SERVICIO: [_|PREVENTIVO [ JCORRECTIVO

DATOS DEL USUARID

DEL REFORTE

| NOMERE DEL USUARIO:
SITIO:

FOLIO:

No. TICKET CAT:
AREA;
TELEFONO / EXT:

DATOS DEL EQUIPO FECHA DE ASIGNACION FECHA DE ATERCION

_EQUIPO ! | o
MARCA HORA DE ASIGNACION HORA DE ATENCION
MODELO
SERIE NIVEL DE CRITICIDAD
INVENTARIO

DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O FALLA REPORTABA ACCION CORRECTIVA

¥ OBSERVACIONES SELLO DEL AREA

FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL SERVICIO
NOMBRE DEL LUSUARIO:

FIRMA DEL USUARIO:_

NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO Vo. Bo. SUPERVISOR DE LA DGGT

DGGT-01

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 20/24
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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F, PJ* IV | GreenoDE

N
FODER JUDICIAL TUDS:ETE TRACION E .GESTION TECNOLOGICA
ORDEN DE SERVICIO oy -

NOMBRE DEL SERVICIO (1]
WUMERD DE CONTRATOIZ)

NOMBRE DE LA EMPRESA (3]
TIPO DE SERVIC1I0: [ |PREVENTIVO [ |CORRECTIVO(4)

DATOS DEL USUARIO 05 DEL REPORTE

NOMBRE DEL USUARIO:
SITIO: (8)

(5]
FoLIO: 19)

No. TICKET CAT: (10}
AREA: (7)
TELEFONO / EXT:

(8]

DATOS DEL EQUIPO FECHA DE ASIGNACION FECHA DE ATENCION
EQuIPO
MARCA [12) HORA DE ASIGNACION HORA DE ATEM:
MobES 9
SERIE (14} NIVEL DE CRMICIDAD
enTATo ] 09

DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O FALLA REPORTADA ACCION CORRECTIVA

FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL SERVICIO (26)

NOMBRE DEL USUARIO: (24}

FIRMA DEL UsuARriQ:____ (25) j

NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO Vo. Bo. SUPERVISOR DE LA DGGT

. (28}
(27}

DGGT-01

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organe de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028
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ORDEN DE SERVICIO

DGGT-01

Mantener un control de los servicios reportados por la persona
usuaria en materia de Tecnologias de la Informacion.

Area Solicitante y Direccién de Operacién de Servicios Tecnolégicos

Original para la Direccion de Operacion de Servicios Tecnologicos

4 :
)
!

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 22/24 f
Cf f del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 20268
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1) |NOMBRE DEL SERVICIO Se debe anotar mantenimiento preventivo

Nimero mediante el cual se contratan los servicios de la |
2) |NUMERO DE CONTRATQ |empresa proveedora (es el nimero de identificacién Gnico para |
cada contrato). '

Se debe anotar el nombre bajo el que la empresa lleva a cabo
3) |NOMBRE DE LA EMPRESA )
sus operaciones y que esta en el contrato.

4) |TIPO DE SERVICIO Se debe marcar qué tipo de servicio es.

5) |NOMBRE DEL USUARIO Se debe anotar el nombre de la persona usuaria.

6) |SITIO Sitio en el que se encuentra el equipo.
7) |AREA Area en la que se encuentra el equipo. {
8) | TELEFONO/EXT. Telefono y extension de la persona usuaria.
9) |FOLIO Nimero consecutivo asignado. “~¥
10) |NO. TICKET CAT Numero de Ticket asignado por el CAT.
11) |EQUIPO Tipo de equipo.
12) |MARCA Marca del equipo. }
13) |MODELO Modelo del equipo. /
14) |SERIE Numero de serie del equipo. /
15) |[INVENTARIO Numero de inventario del equipo Q’\r
MP / Direccion General de Gesticn Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 23;2{}-’ f !

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 Y |
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~ SEDEBEANOTAR

16)

FECHA ASIGNACION

Fecha de asignacién conforme al Calendario Anual
de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.

17)

FECHA ATENCION

Fecha de atencion conforme al Calendario Anual
de conservacion tecnolégica y mantenimiento preventivo.

18)

HORA DE ASIGNACION

Hora de asignacion conforme al Calendario Anual

de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.

Hora de atencion conforme al Calendario Anual

{

19) |HORA ATENCION " o . :
de conservacion tecnolégica y mantenimiento preventivo.
20) |[NIVEL DE CRITICIDAD Grado de prioridad, afectacién e importancia.
21) DESCRIPCION DEL Servicios técnicos realizados en la intervencion directa.
§ SERVICIO (reparacion, conservacién, mantenimiento, mejora).
\ Descripcion breve del servicio de conservacion y de
22) |ACCION CORRECTIVA - :
mantenimiento a realizarse.
23) |OBSERVACIONES Comentarios relevantes y/o adicionales.
="
/24} NOMBRE DEL USUARIO Nombre de la persona usuaria solicitante.

25)

FIRMA DEL USUARIO

Firma de la persona usuaria solicitante.

26)

SELLO DEL AREA

Sello del area que recibe el servicio.

27

NOMBRE Y FIRMA DEL
TECNICO

Nombre y firma de la persona que realiza el servicio.

28)

VO.BO. SUPERVISOR

Nombre y firma del personal de la DGGT que supervisa y valida
el servicio.

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
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:|Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo ante fallas en la |
infraestructura tecnologica de los sistemas de video vigilancia, para garantizar la
seguridad en las mstalaclones del Poder Jud|c|a| Cludad de Méxlco

1. La Direccion General de Gestion Tecnologica, a través de la Direccion de Ingenieria y
Soporte a la Oralidad y la Subdireccion de Tecnologias Audiovisuales con el apoyo de las
Jefaturas de Unidad Departamental correspondientes, las o los Técnicos Investigadores en
Tecnologias y el personal técnico operativo, es la responsable de supervisar el
mantenimiento correctivo para preservar la operacion del equipamiento tecnologico de
video vigilancia, a efecto de cumplir con la normatividad vigente referente a los dias de

almacenamiento y operacion del CCTV.

2. Se considerara como Area Solicitante a la Direccion de Seguridad, Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativo del Poder Judicial de la Ciudad

de México.

3. Toda solicitud de mantenimiento correctivo a los sistemas de video vigilancia (CCTV)

deberan ser realizados mediante:

a. Via telefénica al Centro de Atencion Tecnoldgica del Poder Judicial de la Ciudad
de México.

b. Correo institucional.

c. Oficio dirigido a la persona titular de la Direccion General de Gestién Tecnolégica.

4. El Oficio de Solicitud, de ser el caso, debe ser dirigido a la persona titular de la Direccién
General de Gestion Tecnolégica con los siguientes datos:
a. Fechay hora de la incidencia.

'y

b. Nombre del inmueble.
MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organe de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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c. Descripcion de la falla (cdmaras, servidores, NAS, sistema, etc.).
d. Ubicacion especifica (piso, sala, juzgado, site, cuarto de monitoreo, etc.).
e. Informacion adicional que pueda contribuir la solucion.

5. El personal asignado para la atencion de la incidencia debera llenar debidamente la
“Orden de Servicio” con los datos de la o el solicitante y del equipo que presenta la falla
tecnica.

6. La designacion del personal y recursos con que se atendera la Solicitud, dependera del
lugar en el cual se lleve a cabo la falla en la infraestructura tecnolégica de los sistemas

de video vigilancia.

7. La Direccion de Ingenieria y Soporte a la Oralidad, a través de la Subdireccion de
Tecnologias Audiovisuales y las Jefaturas de Unidad Departamental correspondientes
y/o la Técnica Investigadora o el Técnico Investigador en Tecnologias correspondiente
con el apoyo del personal técnico operativo, sera la encargada de realizar las actividades
necesarias para atender las solicitudes.

8. Para este procedimiento, se considerara como “Jefatura de Unidad Departamental )’
% correspondiente” a la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnologico a la
QOralidad o a la Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas Audiovisuales de
Seguridad encargada de atender la incidencia, respectivamente al inmueble de

adscripcion.

$ 9. Todo mantenimiento correctivo debera ser brindado directamente por personal de la

Direccion de Ingenieria y Soporte a la Oralidad o a través de los proveedores
, especializados externos, los cuales son coordinados por la Direccion General de Gestion
@ Tecnologica.

10.Todo servicio de mantenimiento correctivo a la infraestructura tecnologica de los

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 218

sistemas de video vigilancia debera ser verificado por la persona usuaria, y esta firmara
C 6; ( del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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de conformidad la "Orden de Servicio” correspondiente, que contendra los siguientes
datos:
a. Nombre del Servicio
Numero de Contrato
Nombre de la Empresa
Tipo de Servicio
Datos del Usuario

0o a0 0T

Datos del Reporte
Datos del Equipo

= @

Descripcion del Servicio / Falla Reportada
Accion correctiva

J. Observaciones

k. Sello del area

I.  Firma de Conformidad del Servicio
m. Nombre y Firma del Técnico

n. VoBo Supervisor de la DGGT

11.La aplicacién de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico seran de caracter i
obligatorio para las personas servidoras publicas del mismo, asi como para los
proveedores y demas personas usuarias que tengan acceso a la infraestructura

tecnologica. &

12.El procedimiento de mantenimiento correctivo a los sistemas de video vigilancia del
Poder Judicial de la Ciudad de México se debera realizar en estricta observancia de las é’
“Normas generales para el uso, aprovechamiento y conservacion de bienes y servicios
tecnologicos del Poder Judicial de la Ciudad de México" vigentes.

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica def Grgano de Administracién Judicial
del Poder Judicial de |la Ciudad de México / Septiembre 2026
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s

delaactividad. |

Area Solicitante

Informa a la Direccion General de Gestion
Tecnologica los datos relativos a la
incidencia surgida en los sistemas de
video vigilancia por via telefdnica, oficio
ylo correo electronico.

Oficio

Correo
electronico

Direccion General de
Gestion Tecnologica

Recibe a través del personal de apoyo la
solicitud y turna a la Direccién de
Ingenieria y Soporte a la Oralidad para su
atencion.

Direccién de
Ingenieria y
Soporte a la
Oralidad

Recibe la solictud y turna a la
Subdireccion de Tecnologias
Audiovisuales para la coordinacion de la
atencion a la incidencia.

\
S
}
K

Subdireccién de
Tecnologias
' Audiovisuales

| Recibe los datos de la incidencia a partir

del Oficio de solicitud, correo electréonico
o via telefonica y verifica que contenga la

informacion minima necesaria para
brindar el servicio.
¢Cumple?

No. Continta en la actividad no. 5
Si. Continua en |a actividad no. 6

Realiza las observaciones necesarias y
notifica via correo electrénico al Area
Solicitante para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 1)

Correo electrénico

L_ﬁ ; del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
-\

Registra la incidencia en el Centro de e Centrode
Atencion Tecnoldgica (CAT) indicando Atencion
los datos de la falla y turna a la Jefatura Tecnologica
de Unidad Departamental (CAT)
correspondiente ylo la Técnica
Investigadora o el Técnico Investigador
en Tecnologias.

MP / Direccion General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 4/16
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No.|  Area Descripeion de la actvidad. | g KO0
7 |Jefatura de Unidad Recibe la incidencia y genera la "Orden e "Orden de
‘| Departamental de Servicio” con los datos Servicio”

correspondiente / correspondientes. (Formato DGGT-

Técnico(a) 01)

Investigador(a) en

Tecnologias

8 Visita el area donde se encuentra el
equipo en el que se generd la incidencia.

9 Elabora diagnostico y registra los datos s Diagnostico
del equipo.

10 Revisa en el inventario del equipo de * |nventario de
video vigilancia si el equipo atn cuenta equipo de video
con garantia vigente. vigilancia

¢Garantia vigente?
Si. Continua en la actividad no. 11
No. Continua en la actividad no. 15

11 Programa visita del personal técnico y el e Teléfono
proveedor del equipo via correo e Correo
electronico y via telefonica. electronico

12 |Proveedor del Atiende y corrige la incidencia dentro de

equipo los tiempos establecidos en el contrato y
hace del conocimiento a la Jefatura
Unidad Departamental correspondiente /
Técnico(a) Investigador(a) en
Tecnologias.

13 |Jefatura de Unidad Verifica que se haya resuelto la

Departamental incidencia.

correspondiente /

Técnico(a) ¢Se resolvio la incidencia?

Investigador(a) en

Tecnologias No. Continta en la actividad no. 14
Si. Continta en la actividad no. 16

e L%,

W e

.__a
=

MP / Direcclén General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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en Tecnologias

 Area. | Descripcion de la actividad.

14 |Jefatura de Unidad Comunica nuevamente al proveedor el * Correo
Departamental estado del equipo via correo electronico y electronico
correspondiente / telefonica. e Teléfono
Técnico(a)

Investigador(a) en
Tecnologias

15 Atiende 'y corrige la incidencia
directamente o a través de proveedor
especializado externo hasta resolver.

16 Registra la solucién de la falla en la e “Orden de
"Orden de Servicio" de la atencién Servicio"
brindada. (Formato DGGT-

01)

17 |Area Solicitante Firma la "Orden de Servicio" de e "Ordende

conformidad con el servicio realizado. Servicio”
(Formato DGGT-
01)

18 | Jefatura de Registra la resolucion de la incidencia en s CAT
Unidad el Sistema del Centro de Atencion
Departamental Tecnologica.

/" correspondiente /
Técnico(a)
Investigador(a)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccidn General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial
(_67 7 del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Informa los datos
relativos a la
incidencia

Correo
institucional

o 2

Recibe del personal de
apoyo la solicitud y
turna a la Direccitn de
Ingenieria y Soporte
para atencién

Oficio

Correo
institucional

8

Recibe solicitud y turna
a la Subdireccion para
coordinacion de
atencidn a la incidencia

Oficlo
Correo
institucional
MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organa de Administracion Judicial \?}"IB
del Poder Judicial de la Ciudad de México [ Septiembre 2026 .
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Recibe los datos de |a
incidencia y verifica
que centenga la
informaciédn necesaria

Correo
institucional

Realiza
observaciones
necesarias y notifica
via correo
electrénico para
correccion

Correo
electrénico

' 8

Registra la
incidencia al CAT y
turna a la JUD
correspondiente

MP / Direccion General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Recibe incidencia y
genera "Orden de
| Servicio”

DGGT-M

" 8

Visita el area donde
s& encuentra el
equipo en el que se
generd incidencia

I

Elabora diagnéstico
| y registra los datos
del equipo

-L 10

Revisa si el equipo
cuenta con garantia

vigente
Inventario de
equipo

No

=

LGarantia
vigente?

e

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 916
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028



Lunes 28 de septiembre del 2026

BOLETIN JUDICIAL No. 161

1211

id

PRrIcovX

s PODER JUDICIAL

ORGANODE
ADMINISTRACION
JUDICIAL

1

Programa visita del
personal técnico
proveedor del

equipo Teléfono

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Comreo
electrénico

Atiende y corrige la
incidencia en tiempo
y forma, hace de
conocimiento al JUD
correspondiente,

b

Verifica que se haya
resuelto la incidencia

Se resolvio

la
incidencia?

Se comunica
nuevamente con el
proveedor del

equipo

Correo
electrénico

o+ 15

Atiende y corrige la
incidencia o a través
del proveedor
especializado hasta

resolver

MP / Direccién General de Gestion Tecnoltgica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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i 1 17

Firma la "Orden de
Registra la solucion > Servicio’ de
de la falla conformidad con el
servicio
| DGGT-01 | DGGT-01
1 18

Registra la solucidn
de la incidencia en
el CAT

8
= X

«

-

N
MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial §.1 1116 f/
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 L
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F.’H“W\ ORGANODE o
J;ocfn uoicaL | ADMINSTRACION 7" B GESTION TECNOLOGICA
/

NOMBRE DEL SERVICIO
NOMERD DE CONTRATO

NOMERE DE LA EMPRESA
TIPO DE SERVICIO: [_|PREVENTIVO [ CORRECTIVO

DATOS DEL USUARIO DATOS DEL REPORTE
NOMBRE DEL USUARIO!
SITIO: FOLIO:
No. TICKET CAT:
AREA:

TELEFONO / EXT:

DATOS DEL EQUIPO FECHA DE ASIGNACION FECHA DE ATENCION
EQUIPD 7/ ] f
MARCA HORA DE ASIGNACION HORA DE ATENCION
MODELO
SERIE NIVEL DE CRITICIDAD
INVENTARIO

DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O FALLA REPORTADA ACCION CORRECTIVA

OBSERVACIONES SELLO DEL AREA

% FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL SERVICIO
NOMBRE DEL USUARIO: 2

FIRMA DEL USUARIO:

NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO Vo. Bo. SUPERVISOR DE LA DGGT

DGGT-01

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracian Judicial 12/16
C C |' del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
= A
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.Ig Sl v

1 1S
iy .

NOMBRE DEL SERVICIO (1)
NUMERO DE CONTRATO(2]

NOMBRE DE LA EMPRESA (3]
TIPO DE SERVICIO: [ |PREVENTIVO [ |CORRECTIVO(4)

DATOS DEL USUARIO DATOS DEL REPORTE

NOMBRE DEL USUARIO:  (5)
SiTIO: (6] FOLIO: 19)

No. TICKET CAT: (10}
AREA: (7]

TELEFONO / EXT: (&)
DATOS DEL EQUIPD FECHA DE ASIGNACION FECHA OE ATENCION

EQUIPO (11} / [/ [16) { /17

MARCA (12) HORA DE ASIGNACION HORA DE ATENCION
MODELO {13) | 00:00 (18} 00:00 (19}

SERIE (14) NIVEL DE CRITICIDAD
INVENTARIO (15) NORMAL CRITICA (20)
DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O FALLA REPORTADA ACCION CORRECTIVA
(21) 122}

OBSERVACIONES SELLO DEL AREA

{23) Ch
FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL SERVICIO (26) k

NOMBRE DEL USUARIO: (24)

FIRMA DEL USUARIO: (25) / )
NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO Vo. Bo. SUPERVISOR DE LA DGGT .._-/ L

DGGT-01 w

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organe de Administracién Judicial 13116
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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| ORDEN DE SERVICIO

| DGGT-01

| Mantener un control de los servicios reportados por la persona
. usuaria en materia de Tecnologias de la Informacion.

| Area Solicitante y Direccion de Operacion de Servicios Tecnolégicos

Original para la Direccion de Operacion de Servicios Tecnolagicos

MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 14/16 //
Cﬂ L del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028
\
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1) |NOMBRE DEL SERVICIO | Se debe anotar mantenimiento preventivo
Numero mediante el cual se contratan los servicios de la
2) |NUMERO DE CONTRATO |empresa proveedora (es el nimero de identificacion tnico para
cada contrato).
Se debe anotar el nombre bajo el que la empresa lleva a cabo
3) |NOMBRE DE LA EMPRESA .
sus operaciones Yy que esta en el contrato.
4) |TIPO DE SERVICIO Se debe marcar qué tipo de servicio es.
5) |NOMBRE DEL USUARIO Se debe anotar el nombre de la persona usuaria.
6) |[SITIO Sitio en el que se encuentra el equipo.
7) |AREA Area en la que se encuentra el equipo.
8) |TELEFONO/EXT. Telefono y extension de la persona usuaria. %
9) |FOLIO Numero consecutivo asignado. Ly
10) [NO. TICKET CAT Numero de Ticket asignado por el CAT.
11) |EQUIPO Tipo de equipo. / gr
=
12) |MARCA Marca del equipo.
13) |MODELO Modelo del equipo.
14) |SERIE Numero de serie del equipo.
\ =
15) |INVENTARIO Numero de inventario del equipo d F

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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‘No.|  CONCEPTO | SEDEBEANOTAR
Fecha de asignacion conforme al Calendario Anual
16) |FECHA ASIGNACION g , - ,
de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.
Fecha de atencion conforme al Calendario Anual
17) |FECHA ATENCION , o . )
de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.
Hora de asignacion conforme al Calendario Anual
18) |HORA DE ASIGNACION - i _ :
de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.
Hora de atencion conforme al Calendario Anual
19) |HORA ATENCION . = = )
de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.
20) |NIVEL DE CRITICIDAD Grado de prioridad, afectacion e importancia.
21) DESCRIPCION DEL Servicios técnicos realizados en la intervencién directa
SERVICIO (reparacion, conservacion, mantenimiento, mejora).
é\- Descripcion breve del servicio de conservacion y de
22) |ACCION CORRECTIVA

mantenimiento a realizarse.

OBSERVACIONES

Comentarios relevantes y/o adicionales.

R 23)

NOMBRE DEL USUARIO

Nombre de la persona usuaria solicitante.

/ 25)

FIRMA DEL USUARIO

Firma de la persona usuaria solicitante.

e L

26) [SELLO DEL AREA Sello del area que recibe el servicio.
NOMBRE Y FIRMA DEL . "
27 Nombre y firma de la persona que realiza el servicio.
TECNICO
Nombre y firma del personal de la DGGT que supervisa y valida
28) |VO.BO. SUPERVISOR .
el servicio,
MP / Direccién General de Gestidn Tecnolbgica del Organo de Administracién Judicial 16/16
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Objetivo General: | Establecer comunicacion audiovisual con los Centros de Reclusion mediante un

enlace bidireccional entre los participantes dentro de una audiencia en las Salas
Orales en todas las materias, asi como enlaces para la capacitacién a distancia

1. La Direccion General de Gestion Tecnologica, a través de la Direccion de Ingenieria y
Soporte a la Oralidad y la Subdireccion de Tecnologias Audiovisuales con el apoyo de las
Jefaturas de Unidad Departamental correspondientes, las o los Técnicos Investigadores en
Tecnologias y el personal técnico operativo, es la responsable de supervisar el
mantenimiento correctivo para preservar la operacion del equipamiento tecnolégico, a
efecto de cumplir con la normatividad vigente.

2. Se considerara como Area Solicitante a los Organos Jurisdiccionales de proceso oral del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, sin embargo, en caso de asi
requerirlo, se consideraran también como Areas Solicitantes a los Organos
Jurisdiccionales de proceso escrito y areas de apoyo judicial y administrativas. v\ﬁ

3. Toda solicitud de Tele-presencia realizada por los Organos Jurisdiccionales se hara por
conducto de su titular, ya sea mediante oficio dirigido a la Direccion General de Gestion
Tecnolégica o de los medios digitales habilitados para ese fin, a efecto de que se indique
la disponibilidad de fecha y horario propuestos.

4. En el caso del Sistema Procesal Penal Acusatorio, la solicitud se realizara por conducto
de la persona titular de la Unidad de Gestion Judicial correspondiente y para los
Juzgados Familiares de Proceso Oral, sera por conducto de la persona titular de la
Unidad de Gestién Administrativa. |

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 1112 {
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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5. Se le llamara solicitud digital, a la solicitud que realizara el Area Solicitante, a través de
los medios digitales habilitados para tal fin.

6. Las areas de apoyo judicial y administrativas, solo podran hacer uso del servicio de Tele-
presencia en los casos siguientes:

a. Cuando haya necesidad de brindar una capacitacion a distancia a las personas
servidoras publicas del Poder Judicial que laboren en sedes distintas.

b. Exista necesidad de llevar a cabo una comunicacion ejecutiva remota al interior
del Poder Judicial de la Ciudad de México o con instituciones externas publicas o
privadas.

c. En los casos que determine el Organo de Administracién Judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México o el Tribunal de Disciplina Judicial.

7. Todo requerimiento realizado por los Organos Jurisdiccionales debera contener los datos

siguientes:

a. Nombre de las partes intervinientes,

b. Centro de Reclusion, sala de oralidad, domicilio particular u hospital hacia donde
\ se realizara el servicio,

\\\ c. Numero de expediente, carpeta de investigacion judicial o causa penal segun ﬁ,

corresponda,

ﬁpo de audiencia o diligencia a realizarse,
e. Nombre de la persona titular del Organo Jurisdiccional que presidira la audiencia

o diligencia,
f. Fecha y hora prevista para la celebracién de la audiencia o diligencia,
\ g. Lista de las personas servidoras publicas del Organo Jurisdiccional, Unidad de
\X Gestion Judicial o Unidad de Gestion Administrativa que acudiran a la audiencia
o diligencia en el sitio remoto, en su caso,

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 2n2 {
LO\ r \cfel Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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h. Datos de contacto de las personas que pueden brindar apoyo en el caso de
Centros de Reclusion, salas de oralidad, domicilios particulares u hospitales,
ajenos al Poder Judicial de la Ciudad de México,

i. Para el caso de audiencia virtual, nombre y cuentas de correo electrénico de las y
los particulares para el envio de los datos de acceso a la sesion del sistema de
tele-presencia,

j. Datos de contacto de las personas usuarias que requieran soporte técnico para
acceder a la sesion.

8. Todo requerimiento realizado por las areas de apoyo judicial y administrativas para el
uso del servicio de Tele-presencia, debera realizarse por conducto de su titular y debera

contener los datos siguientes:

. Nombre y tipo del evento a realizarse,

. Inmueble o domicilio particular hacia donde se realizara la comunicacién, |
. Nombre y datos de contacto de la persona responsable del evento, '
. Justificacion de la solicitud, ‘
. Fecha y hora prevista para la celebracién del evento, ‘

™ o O oOT oo

Lista de las personas servidoras publicas que intervendran en el evento, en el sitio |
remoto. ‘& ;
9. La Direccion General de Gestion Tecnolégica, sera la responsable de registrar y controlar
la agenda de horarios y salas de tele-presencia para el desahogo de las audiencias,
diligencias o eventos que requieran el uso del sistema de Tele-presencia. ‘2-//
10.La Direccion General de Gestion Tecnoldgica dara respuesta via correo electrénico
institucional o por escrito, donde informara la disponibilidad de la sala, sede o area, en
fecha y hora previstas para llevar a cabo lo solicitado.

11.En caso contrario, la Direccion General de Gestion Tecnolégica mediante correo \9]
electronico institucional o por escrito, informara los motivos por los que no se puede

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organa de Administracién Judicial anz /
del Poder Judicial de la Ciudad de México | Septiembre 2026
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hacer uso del sistema de Tele-presencia en la fecha y hora solicitadas e informara las
fechas y horarios alternos mas cercanos para que se haga uso del servicio.

12.La Direccion General de Gestion Tecnologica, podra cancelar el uso de la conexion

unicamente en los siguientes casos:

Por interrupcion de energia eléctrica,
Restricciones en el servicio de internet,

Cuando existan fallas técnicas en los equipos y/o medios de comunicacion,

ol A

Cuando la o las personas servidoras publicas designadas por el Organo
Jurisdiccional, Unidad de Gestién Judicial, Unidad de Gestion Administrativa o area,
no acudan a la audiencia o diligencia en el sitio remoto,

e. Por caso fortuito o de fuerza mayor.

13.Se considerara como “Jefatura de Unidad Departamental correspondiente” a la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo Tecnologico a la Oralidad encargada de atender la
solicitud para el uso del servicio de Tele-presencia, respectivamente al inmueble de

CP adscripcion.

14.El Organo Jurisdiccional, la persona titular de la Unidad de Gestién Judicial, Unidad de

Gestion Administrativa o area, seran los responsables de informar a las partes
intervinientes la fecha, hora y lugar, a fin de que se presenten en donde se hara uso del
istema de Tele-presencia, al menos con 30 minutos de antelacion, o el tiempo

necesario, a la hora sefialada para su desarrollo.

15.El personal técnico operativo debera realizar las pruebas al equipo de Tele-presencia,
comprobando que exista conexion de audio y video entre ambos puntos.

16.La aplicacion de las Normas y Lineamientos emitidos por el Poder Judicial de la Ciudad
de México son de caracter obligatorio para las personas servidoras publicas del mismo

que por sus funciones tengan acceso a la infraestructura tecnoldgica.

MP / Direccién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 4112
C (J f - del Peder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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17.El procedimiento de Conexion de Tele-presencia en el Poder Judicial de la Ciudad de
México, debera realizarse en estricta observancia de los “Lineamientos para los Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas del Poder Judicial de la
Ciudad de México que Soliciten, Operen y Hagan Uso del Servicio del Sistema de Tele-

Presencia” vigentes.

18.Todos los documentos, informacion y bases de datos tratados por las areas que
conforman la Direccién General de Gestion Tecnologica, se encuentran bajo el Derecho
Fundamental de la Proteccion de Datos Personales y la Privacidad, en cumplimiento a
la Ley de Transparencia para el Acceso y Socializacion de la Informacion de la Ciudad
de Mexico, Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México, Ley de Archivos de la Ciudad de México, Reglamento de los
Sistemas Institucionales de Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México y demas

normatividad aplicable, apegandose a las practicas de seguridad y respaldo de

informacion.
N\
o \ -
LS‘ P
MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Admimistracion Judicial 512
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Elabora ofic
Direccién
Tecnoldgica o solicitud digital, incluyendo
los datos necesarios para la realizacién
de la Tele-presencia.

General de Gestion

Entrega el oficio de solicitud o envia
solicitud digital a la Direccién General de
Gestion Tecnoldgica.

Oficio de solicitud
* Solicitud digital

3 | Direccion General
de Gestion
Tecnolégica

Recibe oficio de solicitud o solicitud digital
y la turna a la Direccién de Ingenieria y
Soporte a la Oralidad para su atencion.

4 |Direccién de Ingenieria
y Soporte a la Oralidad

Recibe el oficio de solicitud o solicitud
digital e instruye a la Subdireccion de
Tecnologias Audiovisuales a que brinde
la atencion requerida.

Subdireccion de
Tecnologias
Audiovisuales

Recibe el oficio de solicitud o solicitud
digital y verifica que contenga los datos
necesarios para brindar el servicio.

¢Contiene los datos?

No. Contintua en la actividad no. 6
8i. Continta en la actividad no. 7

(04

del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026

6 Emite oficio de respuesta o correo e Oficio de
electronico, en el cual realiza las respuesta
observaciones necesarias y notifica al « Correo
Area Solicitante para su integracion. electronico
(Regresa a la actividad no. 1)

7 Verifica en la agenda electrénica la e Agenda
disponibilidad de la fecha y horario electrénica

Q propuestos.
¢(Existe disponibilidad?
No. Continta en la actividad no. 8
Si. Continta en la actividad no. 9
MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 6/12
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8 |Subdireccion de Notifica al Area Solicitante mediante
Tecnologias oficio o mediante correo electronico s Cortreo
Audiovisuales ofreciendo alternativas de horario para electrénico
realizar la audiencia o en su caso la
sesion de capacitacion a distancia o
comunicacion remota.
(Regresa a la actividad no. 1)
9 Confirma mediante oficio o correo o Oficio
electronico, la disponibilidad para el uso s« Correo
de Tele-presencia en cada punto y da electronico
aviso a la Jefatura de Comunicaciones
Audiovisuales para que haga de
conocimiento a la Subdireccién de
Administracion Operativa de Salas Orales
para coordinar con el personal técnico
operativo de la Jefatura de Unidad
Departamental correspondiente o a la
Técnica Investigadora o el Técnico
Investigador en Tecnologias.
10 |Jefatura de Realiza pruebas y ajustes a los equipos
Unidad de Tele-presencia en ambos puntos, en
Departamental coordinacion con el personal en sitio;
correspondiente / informa al area solicitante.. |
Técnico(a) Y@
Investigador(a) en
Tecnologias
{Personal técnico
operativo)
11 |Area Solicitante Gestiona los permisos al interior de la
Institucion o con dependencias externas. /
12 Notifica a las partes intervinientes la
fecha, hora e inmueble(s), para que se N
presenten en el inmueble en donde se
hara uso del sistema de Tele-presencia.
13 Indica al personal técnico operativo, el F
inicio de la audiencia con Tele-presencia,
en fecha y hora sefaladas, o en su caso
la capacitacion a distancia y/o
comunicacion remota.

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
dei Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Jefatura de Unidad
Departamental
correspondiente /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias (Personal
técnico operativo)

Ejecuta el inicio de
presencia.

Permanece dentro de la Sala o espacio
fisico en su caso, para llevar a cabo los
ajustes en audio y video que le sean
solicitados.

16

Area Solicitante

Indica al personal técnico operativo, la
finalizacion de la audiencia o en su caso
la  capacitacion a  distancia o
comunicacién remota.

17

18

Jefatura de Unidad
Departamental
correspondiente /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias (Personal
técnico operativo)

Ejecuta la finalizacion la sesion de Tele-
presencia.

Elabora informe de control interno y
requiere al area solicitante su Visto
Bueno.

¢ [nforme de control
interno

19

Area Solicitante

Valida el servicio general brindado y firma
de conformidad.

20

Jefatura de
Unidad
Departamental
correspondiente /
Técnico(a)
Investigador(a)
en Tecnologias
(Personal técnico
operativo)

Elabora y remite mediante oficio de
respuesta el informe del servicio de Tele-
presencia brindado al Area Solicitante.

» Oficio de
respuesta

C/r/ o

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
4 del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028
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TP .

Elabora Oficio de
solicitud o solicitud
digital a la Direccidn
General de Gestion
Tecnologica

Oficio de
solicitud

L4 2

Entrega Oficio de
solicitud o solicitud
digital a la Di idn

3

General Gestion
Tecnologica

Oficio de
solicitud

Solieitud
digital

Recibe Oficio o solicitud
digital y tumna a la

# Direccion de Ingenieria y

Soporie a la Oralidad
para su atencién

b

4

Oficio de
solicilud

Solicitud
digital

Recibe Oficio o solicitud
digital e instruye a la
Subdireccion de
Tecnologias Audiovisuales|
a atender

Cficio de
solicitud

Solicitud
digital

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial

del Pader Judicial de |a Ciudad de México | Septiembre 2026
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S~

L
-9
A
\

jn

Recibe Oficio de
solicitud o solicitud
digital y verifica los

datos

AL

\amy

o [+]

Emite oficio de respuesta o

correo electronico, realiza

observaciones y notifica al
Area Solicttante

Correo
elecirénico

+ 7

Verifica en agenda
electronica la
disponibilidad de
fecha y horario

propuestos,
Agenda
electronica

]

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial

C j f(.x del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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4Existe

Mo disponibilidad
?

Notifica al Area
Solicitante por Oficio o
correo electronico
ofreciendo alternativas
de horario

— : N

Realiza prugbas y Gestiona los '

Caonfirma disponibilidad
y da aviso a la Jefat

de Unidad

Departamental

Correo
electrinico

ajustes a los

equipos de Tele-

presencia

permisos al interior
del inmueble o con
dependencias
externas

W 12

Motifica a las partes ~
intervinientes la
fecha, hora e
inmueble

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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Indica el inicio de la
audiencia o sesion

14

Ejecuta el inicio la
sesion de Tele-

N4

con Tele-presencia
en fecha y hora
sefialadas

presencia

I

Permanece en Salao

espacio fisico y realiza

los ajustes en audio y
video solicitados

Indica la finalizacion de

/s la audiencia o sesion de
capacitacion o
comunicacion remota

l 16 17
Ejecuta la
finalizacion de la
sesion de Tele-
presencia
18

Elabora informe de
cantrol interno y
requiere al rea

solicitante su Vo.Bo.

Informe
§ interno
E L 20
I i Elabora y remite Oficio
Walida servicio
general brindado y _ de respuesta con el
firma de #| informe del servicio de
conformidad Tele-presencia brindado)|
al area solicitante
Informe
% interno
| Fin

Oficio de

respuesta

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracian Judicial

(/O [ «, del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Desplegar, instalar, configurar y operar equipamiento tecnolégico de audio y
video, para la grabacion y/o transmisién de eventos institucionales.

1. La Direccion General de Gestion Tecnolégica, a través de la Direccion de Ingenieria y
Soporte a la Oralidad, la Subdireccion de Tecnologias Audiovisuales, la Subdireccion de
Administracion Operativa de Salas Orales con el apoyo de sus Jefaturas de Unidad
Departamental adscritas, las y los Técnicos Investigadores en Tecnologias y el personal
técnico operativo, sera la encargada de despliegue, instalacion, configuracion y operacion
de equipamiento tecnolégico de audio y video para la grabacién y/o transmision de eventos
institucionales que se lleven a cabo, del Poder Judicial de la Ciudad México.

2. Se considerara como Area Solicitante, a las Areas de Apoyo Judicial y Administrativo del
Poder Judicial de la Ciudad de México que soliciten el servicio de videograbacién y/o

transmisién de eventos institucionales. QE

3. Toda solicitud para el servicio de videograbacion y/o transmision de eventos institucionales
debera realizarse mediante Oficio dirigido a la persona titular de la Direccion General de
Gestion Tecnolégica.

4. Todo Oficio de Solicitud debera contener los siguientes datos:

Lugar donde se celebrara el evento institucional.
Fecha(s) y hora(s) en que se celebrara el evento institucional.
Requerimientos especificos en el ambito tecnolégico.

a o oo

Datos de contacto para coordinar la logistica. g

MP / Direceién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 19
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028
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5. Todos los permisos al interior de la Institucion o con dependencias externas, asi como la
solicitud de elementos ajenos al ambito tecnologico, deberan ser tramitados de forma
independiente por el Area Solicitante.

6. El Area Solicitante sera quien definira la manera en que se integre la videograbacion y/o la
transmision del evento institucional

7. La designacion del personal y recursos con que se atendera la solicitud, dependera del
lugar en el que se lleve a cabo el evento institucional.

8. El personal técnico operativo adscrito a la Direccion General de Gestion Tecnologica
acomparfiara a la persona designada por el Area Solicitante que fungira como responsable

durante el evento institucional.

¢ La aplicacién de las Normas y Lineamientos emitidos por el Poder Judicial de la Ciudad de
México son de caracter obligatorio para las personas servidoras publicas del mismo que
por sus funciones tengan acceso a la infraestructura tecnolégica

10.El procedimiento de despliegue tecnoldgico para eventos institucionales debera realizarse
en estricta observancia a las "Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y
% Conservacion de Bienes y Servicios Tecnoldgicos del Poder Judicial de la Ciudad de ¢

Mexico” vigentes.

-

) 11.Todos los documentos, informacion y bases de datos tratados por las areas que conforman
ﬁa la Direccién General de Gestion Tecnolégica, se encuentran bajo el Derecho Fundamental
de la Proteccion de Datos Personales y la Privacidad, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia para el Acceso y Socializacion de la Informacién de la Ciudad de México,

R Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
q\ i Mexico, Ley de Archivos de la Ciudad de México, Reglamento de los Sistemas
Institucionales de Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México y demas normatividad

aplicable, apegandose a las practicas de seguridad y respaldo de informacion.

MPF / Direccion General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 29 //
(-_/(' f del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Oficio de Solicitud dirigido a la
" |persona Titular de la Direccién General
de Gestion Tecnolégica mediante el cual
se informan los datos necesarios para la
realizacion del evento institucional.

A_réz-a éalicitanté—- -

2 Entrega el Oficio de Solicitud a la
Direccion General de Gestion
Tecnologica.
3 |Direccion General Recibe el Oficio de Solicitud y lo turna a
de Gestion la Direccion de Ingenieria y Soporte a la
Tecnologica Oralidad para su atencion.

4 | Direccion de Ingenieria |Recibe el Oficio de Solicitud y verifica que
y Soporte a la Oralidad |contenga los datos minimos necesarios
para brindar el servicio.

¢Cumple con requisitos?

No. Continta en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 6

5 Realiza las observaciones necesarias y| e Oficio L&

notifica mediante Oficio al Area \
Solicitante para su correccion. E
(Regresa a la actividad no. 1)

6 Designa al personal que asistira y el « Oficio
equipo a utilizar y, en su caso, notifica
esta informacion mediante oficio al Area _/
Solicitante para el tramite de acceso al
sitio donde se realizara el evento
institucional, notifica a la Subdireccion de
Tecnologias Audiovisuales para que
instruya a la Jefatura de Unidad
Departamental correspondiente.

AN

=

MP / Direccion General de Gestien Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 39 /
del Poder Judiclal de |a Ciudad de México / Septiembre 2028
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equipo de videograbacién y transmisién
en el sitio donde se realizara el evento
institucional y espera indicacién del area
solicitante.

~ i I. : f \ i (RIS . i i "no._ y,o
Lot SRR DEseripcion e s acividad. | 1| 0oyt e anovo,
7 |Jefatura de Unidad Recibe instruccion y apoya a coordinar
Departamental de con el personal técnico operativo la
| Operacion de preparacion del equipo de
| Medios videograbacion y transmision del evento
Audiovisuales / institucional.
Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias
8 |Jefatura de Unidad Prepara el equipo para la videograbacién
Departamental de y transmision del evento institucional
Operacion de segun fecha y hora senaladas.
| Medios
/-' Audiovisuales /
Teécnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias
(Personal técnico
operativo)
9 Confirma mediante correo electrénico con e Correo
el Area Solicitante el tramite de accesos. electrénico
10 Prepara con la antelacion posible el

11 |Area Solicitante

Informa al personal designado por la
Direccién General de Gestion
Tecnoldgica los parametros requeridos
de grabacion y/o transmision.

12 | Jefatura de Unidad

| Departamental de

| Operacion de

| Medios

| Audiovisuales /

| Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias
(Personal técnico
operativo)

Realiza el inicio de la videograbacion y/o
transmision del evento institucional y
mantiene comunicacion con el area
solicitante.

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de |a Ciudad de Meéxico / Septiembre 2026
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No. | Area. Descripcién de la actividad.

13 |Area Solicitante Informa al personal designado por la
Direccion General de Gestion
Tecnologica acerca de desviaciones al
plan original durante la videograbacion

ylo transmision.

14 |Jefatura de Unidad Realiza los cambios sefalados por el
Departamental de Area Solicitante.

Operacién de Medios
Audiovisuales /

Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias
(Personal tecnico
operativo)
15 | Area Solicitante Informa el momento de finalizar la
videograbacion y/o transmision.
16 |Jefatura de Unidad Realiza la finalizacion de la
Departamental de videograbacion y/o transmision del

Operacion de Medios evento institucional.
Audiovisuales /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias
(Personal técnico
operativo) -

s

17 Consolida la videograbacion, segun las
indicaciones del Area Solicitante.
18 Verifica que la videograbacion se haya / j/
consolidado correctamente.
¢Es correcta?
[

No. Continta en la actividad no. 19
Si. Continua en la actividad no. 20

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica de! Organo de Administracién Judicial 58
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion de Medios
Audiovisuales /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Tecnologias
(Personal técnico
operativo)

Realiza correcciones y ejecu

necesarios a la videograbacion.
(Regresa a la actividad no. 17)

Entrega respuesta mediante Oficio al
Area Solicitante con los aspectos
generales del servicio brindado,
incluyendo el material video grabado.

Oficio de
respuesta
Material video
grabado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

/ MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organe de Administracién Judicial
C}} g Poder Judicial de a Ciudad de Mérico / Septiembre 2026
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Elabora Oficio de
Salicitud con datos
necesarios para el
evento institucional

Oficio de
Solicitud

Recibe Oficio de
Salicitud y verifica
los datos para
brindar servicio

Oficio de
Solicitud

LCumple
con
requisitos?

o 3
Entraga Oficio de Recibe Oficio de Rejliza .
Solicitud a la Solicitud y turna a la observaciones
Direccion General Direccion de necesarias y notifica |
de Gestidn Ingenieria y Soporte mediante éﬂcia al |
Tecnoldgica a la Oralidad Area Solicitante
Oficio de DOficio de
Solicitud solicitud

=

l 5]

Designa personal y
equipo e informa al
Area Solicitante para
trémite de acceso

Oficio

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicsal

del Peder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Apoya a coordinar
con el personal
técnico operativo la
preparacion del
equipo

Prepara el equipo

para la
videograbacién y
transmisién

' s

Confirma con el
Area Salicitante &l
trémite de accesos

Cor

" 10

Prepara el equipo de
videograbacion y

ed

elactrénico

transmision en sitio

‘I' 12

Realiza el inicio de la
videograbacién ylo
transmisién y mantiene

11
Informa los
parametros
requeridos de
grabacién ylo
transmision
i

Informa si existen

comunicacion area
salicitante.

T

desviaciones al plan
original

l 14

Realiza los cambi

15

sefalados

Y

informa el momento
de finalizar la
videograbacion y/o
transmisidn

MP / Direccion General de Gestién Tecnol6gica del Organo de Administracién Judicial

/Q ( del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Realiza la
finalizacion de la
videograbacion ylo
transmision

; o i

Consolida la
videograbacion

il 18

Verifica que la
videograbacién se
haya consolidado

correctamente

No JEs si '
w

1 19 + 20
Realiza correcciones i::i?ag:t:ég:%sz }
. eézi:t:ai:?s:jau;m Area Solicitante e _/’
videograbacion incluye el material
video grabado )
Oficio
respuesta

&

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 9/
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Procedimiento: | Atencion de solicitudes de servicios en materia de

Objetivo General: | Atender los servicios solicitados por las personas usuarias del Poder Judicial de
la Ciudad de Mexico, en Materia de Tecnologias de la Informacion, con la
finalidad de apoyar al desempefio de sus respectivas areas, utilizando la
tecnologia y los recursos de comunicacion disponibles.

Politicas y normas de operacion:

1. La Direccion General de Gestion Tecnolégica a través de la Direccion de Comunicaciones,
Infraestructura y Seguridad Informatica, la Subdireccion de Comunicaciones y Servicios de
Colaboracion, la Subdireccion de Infraestructura y Seguridad Informatica con el apoyo de
la Jefatura de Unidad Departamental de Instalacion y Servicio, Jefatura de Unidad
Departamental de Comunicaciones, Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad
Informatica, Jefatura de Unidad Departamental de Servicio de Colaboracién, Jefatura de
Unidad Departamental de Infraestructura y el personal técnico operativo, es la responsable
de proporcionar asesoria y asistencia técnica oportuna a personas usuarias de las
Tecnologias de la Informacion para el éptimo aprovechamiento de la infraestructura
tecnolégica del Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. Las solicitudes en materia de Tecnologias de la Informacion seran las relacionadas con lo V\

Internet J
Telefonia = ﬂ,

Usuario de dominio

siguiente;

Carpetas compartidas

a0 T

Telepresencia e instalacion de nodos de red

’}.é

.

3. Todas las solicitudes en materia de Tecnologias de la Informacion se deberan realizar
mediante Oficio, dirigido a la persona titular de la Direccion General de Gestion Tecnoldgica,

A
(¥

MP / Direccion General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 1112
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 20286
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a peticion de las personas titulares y/o encargados de las areas que integran el Poder
Judicial de la Ciudad de México.

4, La Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica, a través de la
Subdireccion de Infraestructura y Seguridad Informatica y/o la Subdireccion de
Comunicaciones y Servicios de Colaboracién, seran las responsables de atender toda
solicitud referente, internet, telefonia, usuario de dominio, carpetas compartidas,

telepresencia e instalacion de nodos de red.

5. La Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica, sera la
responsable de validar las solicitudes de servicios en materia de tecnologias de la

informacion.

6. Toda solicitud sera analizada y turnada a la Jefatura de Unidad Departamental

Correspondiente, de acuerdo al tipo de requerimiento.

7. La Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica, a través de la
Su
omunicaciones y Servicios de Colaboracion, con el apoyo de la Jefatura de Unidad

jreccion de |Infraestructura y Seguridad Informatica y/o la Subdireccion de ‘1

epartamental correspondiente y el personal técnico operativo seran las responsables de
atender las solicitudes correspondientes y reportaran la conclusion de los mismos, tomando

en cuenta lo siguiente:

.
N
# a. Se crearan usuarios y contrasefias para hacer uso de los recursos de red, a
solicitud de los Titulares y/o Encargados de las areas a través de un Oficio
dirigido al Director General de Gestion Tecnoldgica.
b. La conexion a internet sera suministrada Unicamente para temas relacionados
ﬁ con el buen desarrollo de las actividades, a solicitud de los Titulares y/o
Encargados de las areas a través de un Oficio dirigido al Director General de

Gestion Tecnolégica.

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 2112
del Poder Judicial de ia Ciudad de México / Septiembre 2026

I



Lunes 28 de septiembre del 2026 BOLETIN JUDICIAL No. 161 1241

RRPICOMX

» i PODER JUDICIAL

fg&?,’;‘.?riicm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S PROCEDIMIENTOS

c. La solicitud del servicio de Telefonia, la asignacién de extensiones y privilegios
(Interno, Local, Nacional, LDN, LDI y Celular) para realizar llamadas, asi como
el servicio de Telepresencia sera través de un oficio dirigido al Director General
de Gestion Tecnologica por parte de los Titulares de las areas. |

d. La instalacion de nuevos nodos de red, asi como los cambios y bajas, seran a |
través de un oficio dirigido al Director General de Gestién Tecnologica por parte I
de los Titulares de las areas.

8. El Area Solicitante debera firmar un reporte de conformidad de atencién del servicio,

9. Este procedimiento aplica a la infraestructura de dominio y de la navegacion a Internet del
Poder Judicial de la Ciudad de Mexico.

10.La aplicacién de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México; son de caracter |
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,

asi como para las o los proveedores, las personas usuarias externas que tengan acceso a
la infraestructura tecnologica.

11.El procedimiento de atencion de solicitudes de servicios en materia de Tecnologias de la

7 e

Informacion debera apegarse en estricta observancia a las “Normas Generales para el Uso,
Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios Tecnoldgicos del Poder Judicial de |
la Ciudad de México” vigentes. '

la Direccion General de Gestion Tecnoldgica, se encuentran bajo el Derecho Fundamental

|

pare

12.Todos los documentos, informacion y bases de datos tratados por las 4reas que conforman '
de la Proteccion de Datos Personales y la Privacidad, en cumplimiento a la Ley de

Transparencia para el Acceso y Socializacién de la Informacion de la Ciudad de México,

TR

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
Meéxico, Ley de Archivos de la Ciudad de México, Reglamento de los Sistemas ()f o |
X |

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracién Judicial anz
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Jnstitucionales de Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México y demas normatividad
aplicable, apegandose a las practicas de seguridad y respaldo de informacion.

del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026

o
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1 |Direccion de
Comunicaciones,
Infraestructura y
Seguridad Informatica

Recibe a través dap'ersonal de apoyo de

la Direccion General de Gestién
Tecnologica el Oficio de Solicitud y
autoriza para su atencion.

Turna el Oficio a la Subdireccion de
Infraestructura y Seguridad Informatica
y/o a la Subdireccién de Comunicaciones
y Servicios de Colaboracion.

e S e

= Oficio de Solicitud

gopaye:
¢ Oficio de Solicitud

3 | Subdireccién de
Comunicaciones y
Servicios de
Colaboracion y/o a la
Subdireccion de
Infraestructura y
Seguridad Informatica

Analiza y asigna el Oficio a la Jefatura de
Unidad correspandiente para su atencion
y seguimiento a la misma.

* Oficio de Solicitud

4 | Jefatura de Unidad
Departamental
correspondiente

Recibe y analiza la solicitud del servicio
para su atencion, e instruye al personal
técnico operativo se realicen las
actividades necesarias.

5 |Jefatura de Unidad
Departamental
correspondiente
(Personal técnico
operativo)

Realiza las actividades necesarias para la
correcta atencion del servicio.

Elabora el Reporte de servicio y lo
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental correspondiente.

+ "Reporte de

servicio” DGGT- ’
02

7

=

7 | Jefatura de Unidad Recibe y elabora el Oficio de respuesta e « Oficio de
Departamental informa al Area Solicitante que el servicio respuesta
correspondiente | fue atendido.

8 Notifica a la Subdireccion

correspondiente la atencion del servicio y
entrega Oficio de respuesta para su firma.
MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 512

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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-' :sllgﬁe

cumentos ylo

9 | Subdireccion de

Comunicaciones y
Servicios de
Colaboracion y/o a la
Subdireccion de
Infraestructura y
Seguridad Informatica

Revisa y da el visto bueno del Oficio de
respuesta y turna a la Direccion de
Comunicaciones,  Infraestructura vy
Seguridad Informatica para su firma.

/_{{ Direccién de
Comunicaciones,

Infraestructura y
Seguridad Informatica

Autoriza el envio del Oficio de Respuesta
para el Area Salicitante.

== A

(O

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracian Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Oficio de Respuesta,
informando al Area
Solicitante que se

l atendid

9 Oficio de
Respuesta

Autariza el envio del Revisa y da el vo.bo.

Oficio de Respuesta del Oficio y turna a
para el érea la DCISI para su r 8
solicitante firma Notifica al

Subdirector la
I Oficio de atencion y entrega
Respuesta Oficio de respuesta

para revision

Fin Oficio de
respuesta

icio de
Respuesta

Analiza y asigna el Realiza las
1 Oficio de Solicitud Recibe y analiza el actividades
—= de servicio a la JUD # Oficio de Solicitud e necesarias para la
Recibe y autoriza el correspondiente y instruye su atencion correcta atencion del
Oficio de Solicitud da seguimiento sarvicio
para su visto bueno Oficio de
y atencign solicitud .
.
Oficio de
A Elabora Reporte de
Servicio y lo entrega
alaJup
1 2
DGGT-02
Tuma Oficio a la
Subdireccion
correspondiente
Oficio de
solicitud
r 7
Recibe y elabora el

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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’ ?;’v ' | RGANODE Poder Judicial de 1a Ciudad de México F '
ﬂﬂmh e |
I JUDICIAL ki Reporte de Servicias Inform:lkm (AJCOMX

DATOS DELSOUOTANTE

UNIDAD

DATOS DE LA SOUCITUD

INCHIENCIAS DESCRIPOION

I:[Lw!cm[smmas AREAS]
[ruweecnta
1 [RED DE DATOS

[l mreaner

[eaneeras comearmnas
[JeuenTas oe ususgios
REQUERIMIENTOS

: Ellw DEQRICIO

| [ Jwa. mecxer et eat

iy DATOS DEL TECNICO

TONA

INMUEBLE

S Con el fin de miorar nuestta 1ervido, favar de callffcar en fa sigufents escala |

CAUFICACION [Jexcaerae sueve [ Jrecuian [ Imao

NOMBRE ¥ FiRMA DEL NOMBREY FIRMA DEL MNONERE, FIRMA DEL
TECNICO SUE ATIENDE JUD QUE SUPERVISA USUARID ¥ SELLD DEL AREA
DGGT-02
MP / Direccion General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracian Judicial 812
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\l = Organo de Adminstracion Judicial
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m Repare de Servios informatices ':..‘\':[N'l

ARLS,

EETESAON
eeemas orossnim
Trepova
ezt otren
Oareur
Dﬂﬁ'f_LEC'le\k__ﬂ'.
[Cktvras st s o

OB ASENTOS
D Stareh
| B
(3) DATOS DELTECAICO
B F L TROC
GO

At oa Oy (5} Cessswti [ Jaemws [ Jraciess [COwe

)

(6) ()

8)

SO LY F R TR
TN COOUEATENE

NUIVERE ¥ SIRVA DR
ISOE SUPERY S

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracién Judicial
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| Reporte de Servicios

DGGT-02

| Mantener un control de los servicios reportados por el usuario en
| materia de Tecnologias de la Informacion

Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad
| Informatica

Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad
Informatica

-Px

N

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 10/12
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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(1)

DATOS DEL SOLICIT

Nombre completo del usuario que reporta el servicio

Nombre

Unidad Area de adscripcion a la que pertenece el usuario

Area Oficina o departamento especifico al que pertenece el usuario
Extension Numero telefonico en donde contactar al usuario

Fecha Dia, Mes y Afio de la atencién del servicio

(2

DATOS DE LA SOLICITUD

Incidencias

Marcar la incidencia a la que refiere el servicio (Especiales,
telefonia, red de datos, internet, carpetas compartidas y
cuentas de usuarios)

Descripcion

Breve explicacion del servicio requerido

Requerimientos

No. de oficio

Numero de identificacion del oficio por el cual se deriva la
solicitud

No. de ticket del CAT

Numero de identificacion del ticket registrado en el C::y
Atencion Telefonica del Poder Judicial de la Ciudad de ico,,

3)

DATOS DEL TECNICO

Nombre del Técnico

por el cual se deriva la solicitud

Nombre completo del ingeniero que atiende el servicio

MP / Direccion General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

1112




1250 BOLETIN JUDICIAL No. 161 Lunes 28 de septiembre del 2026

I Ealie LV ORGANO DE
FLic VX ADMEN.ST'%AC.ON MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
RS PROCEDIMIENTOS
Zona Ubicacion en la que se solicita el servicio
Inmueble Inmueble en el que se solicita el servicio
ACTIVIDADES i
(4) Breve descripcion de la solucién del servicio |
Solucion

. r y Marcar con una X el nivel que el usuario considera para la
(5) |Nivel de Satisfaccion » .
atencion del servicio

//(a Nombre y Firma del técnico |Nombre completo y firma del técnico que atendio el servicio

(7) |Nombre y Firma del JUD Nombre completo y firma del JUD que supervisa el servicio

Nombre, Firma y Sello de Nombre completo, firma y sello del area a la que pertenece el

Area usuario que solicito el servicio
MP / Direccitn General de Gestién Tecnolbgica del Organo de Administracién Judicial 1212
, del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
e «




Lunes 28 de septiembre del 2026 BOLETIN JUDICIAL No. 161 1251

PRRICDMX [oRcanope MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Al PROCEDIMIENTOS

Objetivo General: |Establecer y fortalecer la seguridad en los equipos de comunicacion, la

navegacion a Internet, las cuentas y equipos del dominio, a fin de minimizar los
riesgos a los que pueda estar expuesta la informacion que es generada,
almacenada y procesada por el Poder Judicial de la Ciudad de México.

1. La Direccion General de Gestion Tecnolégica, a través de la Direccion de Comunicaciones,
!nfraestructura y Seguridad Informatica y la Subdireccion de Infraestructura y Seguridad
Informatica, con el apoyo de la Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Informatica,
sera la encargada de la administracion de politicas de seguridad en materia tecnolégica del
Poder Judicial de la Ciudad México.

2. El presente procedimiento aplicara para la gestion, implementacion y mantenimiento de las
politicas de seguridad asociadas a la infraestructura de dominio y de navegacion a internet
del Poder Judicial de la Ciudad de México.

3. Corresponde a la Subdireccion de Infraestructura y Seguridad Informatica elaborar, K
proponer e implementar las politicas de seguridad, en materia tecnoldgica, a fin de prevenir &

los riesgos a los que pueda estar expuesta la informacion.
4. Todas las politicas de seguridad deben ser documentadas y registradas en una bitacora;
dicho registro debera contener, como minimo, la fecha de creacién, version, el objetivo 1,

especifico de la politica y su alcance.

5. Las politicas de seguridad (de dominio y de navegacion a Internet) estaran sujetas a
revisiones periddicas programadas, con una periodicidad minima mensual.

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 19
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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6. Las politicas de dominio deberan implementarse mediante Objetos de Politica de Grupo
(GPOs), mismas que deberan con una nomenclatura estandar predefinida, de tal manera
que debe permitir la identificacion la politica y su propésito.

7. Se_deberan generar respaldos constantes y automatizados de las politicas de seguridad

ctonfiguradas, garantizando su disponibilidad e integridad para procedimientos de

recuperacion ante contingencias.

§

‘; MP / Direccion General de Gestion Tecrioldgica del Organo de Administracién Judicial 2/9 /
d » del Poder Judicial de la Cludad de México / Septiembre 2026
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PROCEDIMIENTOS

“

1 | Direccion General de
Gestion Tecnologica

Instruye a la Direccion
Comunicaciones, Infraestructura vy
Seguridad Informatica coordinar con la
Subdireccion de Infraestructura y
Seguridad Informatica el analisis de

politica(s) de seguridad.

de.

2 | Subdireccion de
Infraestructura y
Seguridad
Informatica

Atiende y solicita via correo la creacion o
revision de una politica de seguridad y
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguridad Informatica.

s Correo
electrénico

3 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguridad Informatica

Propone politica de seguridad y realiza
pruebas de funcionalidad en un ambiente
| aislado.

Elabora propuesta final, registra en
'bitdcora “Registro de Politicas de
Seguridad” (DGGT-04) y presenta el
resultado de las pruebas al Subdireccion
de Infraestructura ¥ Seguridad
Informatica.

e Propuesta de
politica de
seguridad
(DGGT-04)

5 | Subdireccion de
Infraestructura y
Seguridad
Informatica

Analiza la propuesta de politica, valida
que cumpla con el objetivo de la misma y
revisa que se haya registrado en la
bitacora “Registro de Politicas de
Seguridad”.

¢Es correcta y suficiente la
politica?

No. Continta en la actividad no. 6
Si. Continta en la actividad no. 8

Remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguridad Informatica
para realizar cambios y/ ajustes.

e

N

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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No. |  Descripcion de la actividad.
7 |Jefatura dé Unidad Realiza 1cs.cambios y ajustes solicitados !
' Departamental de en la politica de seguridad y realiza politica de
Seguridad pruebas de funcionalidad en un ambiente seguridad
Informatica aislado.
L (Regresa a la actividad no. 3)
[ Aplica la politica y notifica por correo
electrénico  al Subdireccion  de
Infraestructura y Seguridad Informatica la
aplicacién de la misma. ,
|

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccitn General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 4/9 f/
Q_[ el Poder Judicial de la Ciudad de Méxica / Septiembre 2026
A
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Inicio
1 2

Propone palitica de
Instruye a la DCISI Solicita via correo la seguridad y realiza

coordinar con la SIS .| creacion o revision N pruebas de
analisis de pqlltrca de una politica de funcionalidad en un

(s) de seguridad seguridad y turna ambiente aislado
Correo Propuesta
electronico
W 4

Elabora propuesta,
anota en "Registro
de Politicas de

| 5 Seguridad” e informa

- resultado
Analiza propuesta,
valida y revisa que se DGGT-04
registre en la bitacora
“Registro de Politicas
de Seguridad”

Propuesta

Realiza los cambios
y ajustes solicitados
y realiza pruebas de
funcionalidad en un

ambiente aislado &
i B

LEs correcta y
suficionts la
politica?

¥

Remite JUD para
que realice
cambios/ajustes Aplica politica y notifica

a la Subdireccién de
Infraestructura y
Propuesta Seguridad Informatica
aplicacion de la misma

Fin

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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PODER JUDICIAL

P'f.l“W\ ORGANODE MIRECCHGN GENERAL DF GESTIGON TECND! GBiCA ?;
PODER UDICAL liNisrméN £5, INFRALSTRUCUTURA ¥ SEOURIDAD rmuamia ¥ | ETbries
JUDICIAL L4 b
BITACONA Dk REGISTRO O FOLITHAS DE SEGURICAT
NOMBRE DELA | DESCHIPCION DE LA POLITICA FECHA DE APLICATION INGENIERO ESTATUS DE LA
POLITICA RESIMONSARIF DF LA | POUNCA
| APLICACION _
|
|
|
/T
DGGT-04
C ]f MP / Direccitn General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 69

C./ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
2 i
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iF IRECCION GENERAL DE GESTION TECNDLOGIC
F"aw\ (RGANODE N GENERAL OF GESTION TECHOLOGICA -
¥ Bonensioc | MINSTRACION DIRECTION DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCUTURA ¥ SEGURIDAD WFORMATICA J1E=
I JUWL TACORA DF PEGISTRO OF POLITICAS DE SEOURIDAD
NOMORL DE LA | DESCRIPCION DE LA POLITICA FECHA DE APUCACION INGENIERD ESTATUS DELA
poInIcA PASPONSARLE DF 1A | POVITHCA

APLICACKON

ey I e W

DGGT-04

MP / Direccion General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de Ia Ciudad de México / Septiembre 2026
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Bitacora de registro de politicas de seguridad

| DGGT-04

Realizar el registro de las politicas de seguridad que se aplican en
materias de tecnologias de la informacion en el Poder Judicial de la
Ciudad de México

| Direccion de Comunicaciones, |Infraestructura y Seguridad
Informatica

Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad
Informatica

MP / Direccién General de Gestion Tecnol6gica del Organo de Administracion Judicial 8/9 ’/
‘(, r del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026
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(1) |NOMBRE DEL SERVICIO Nombre de la politica

(2) |NUMERO DE CONTRATO Descripcion de la politica

(3) |NOMBRE DE LA EMPRESA |Fecha de aplicacion

(4) |TIPO DE SERVICIO Ingeniero responsable de la aplicacion

(5) |NOMBRE DEL USUARIO Estatus de la politica

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organa de Administracién Judicial 9/9 &
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Objetivo General: | Atender la necesidad de respaldo y restauracion de informacion de equipos de
computo centralizado en los cuales se alojan aplicaciones, bases de datos, y

sistemas de archivos de alta prioridad para los procesos operativos y operacion
diaria de los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial o Areas
Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

S e = DT A TR R T R

1. La Direccién General de Gestion Tecnologica, a través de la Direccion de Comunicaciones,
Infraestructura y Seguridad Informatica, asi como la Subdireccion de Infraestructura y
Seguridad Informatica, con el apoyo de las Jefaturas de Unidad Departamental y el personal
tecnico operativo, sera la encargada del respaldo y restauracion de informacion de los
equipos de computo del Poder Judicial de la Ciudad México.

2. La Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica, sera la
encargada de consultar a las o los administradores o responsables de las aplicaciones,
bases de datos y sistemas de archivos, si requieren que la informacién gue se aloja en los
equipos de computo centralizado sea respaldada y con qué regularidad, con la finalidad de
poder restaurar la misma en caso de una contingencia.

3. En caso de que las o los administradores o responsables requieran del servicio de respaldo é\

y/o restauracion de informacién, la Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y

Seguridad Informatica remitira el documento “Solicitud de Respaldo y/o Restauracion de
Informacion”, el cual debera estar debidamente requisitado. jf
4. Toda “Solicitud de Respaldo y/o Restauracion de Informacién”, debera estar debidamente
requisitada y debera ser firmada por la o el administrador de la aplicacién, base de datos )

ylo sistema de archivo, misma que sera remitida a la Direccién de Comunicaciones, !
Infraestructura y Seguridad Informatica. L}L\ s

J
MP / Direccion General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 11
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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5. Todo seguimiento de solicitud sera atendido por la Subdireccion de Infraestructura y
Seguridad Informatica, la cual convocara al area usuaria involucrada a reuniones de trabajo,
para conocer a fondo la necesidad especifica, lo cual quedara asentado en la minuta de

trabajo que se levantara, con los términos acordados y la firma de los involucrados.

6. Toda restauracion y/o respaldo de informacion concluido sera verificado por la Subdireccion
de Infraestructura y Seguridad Informatica, con el objeto de garantizar su adecuada

ejecucion en atencion a la solicitud realizada.

7. El procedimiento de respaldo y restauracion debera realizarse en estricta observancia a las
“Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios

Tecnolégicos del Poder Judicial de la Ciudad de México” vigentes.

8. Todos los documentos, informacién y bases de datos tratados por las areas que conforman
la Direccion General de Gestion Tecnolégica, se encuentran bajo el Derecho Fundamental
de la Proteccién de Datos Personales y la Privacidad, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia para el Acceso y Socializacion de la Informacion de la Ciudad de Mexico,
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, Ley de Archivos de la Ciudad de México, Reglamento de los Sistemas
nstitucionales de Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico y demas normatividad

aplicable, apegandose a las practicas de seguridad y respaldo de informacion,

MP / Direccién General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 211

(-9 { del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
- i
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Descripeion de la actividad. |

Direccion de
Comunicaciones,
Infraestructura y
Seguridad Informatica

Coordina la consulta mediante correo
electrénico, a las o los administradores o electronico
responsables de las aplicaciones, bases
de datos y sistemas de archivos, si
requieren que la informacién que se aloja
en los equipos de computo centralizado
sea respaldada y con qué regularidad.

Area usuaria/
responsable de
aplicaciones, bases
de datos y sistemas
de archivos.

Recibe y confirma a la Direccion de
Comunicaciones, Infraestructura vy
Seguridad Informatica el requerimiento
de respaldo y/o restauracion.

Direccion de
Comunicaciones,
Infraestructura y
Seguridad Informatica

Remite al area usuaria/responsable de
aplicaciones, bases de datos y sistemas
de archivos el formato “Solicitud de
Respaldo ylo Restauracion de
Informacion” (DGGT-003).

Area usuaria/
responsable de
aplicaciones, bases
de datos y sistemas

Entrega la "Solicitud de Respaldo y/o « DGGT-003
Restauracion de Informacién” (DGGT-
003) debidamente requisitada y firmada
por la persona administradora y/lo

de archivos. responsable.

Subdireccion de Convoca via correo electrénico al area « Minuta %
Infraestructura y Usuaria/ responsable de aplicaciones, ¢ Correo ‘\
Seguridad bases de datos y sistemas de archivos, a electronico

Informatica reuniones de trabajo para conocer la

necesidad del servicio solicitado y el
alcance del mismo y elabora minuta de /ij,

acuerdos. _/

Coordina al personal del area para
implementar, configurar y ejecutar el
respaldo  y/lo restauracion de la
informacion.

\.—
MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 3 }
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 !
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bases de datos y sistemas de archivos
verificar que la informacion respaldada
y/o restaurada sea integra de acuerdo a
la peticion.

Seguridad
Informatica

St T S PSS v | Documentos y/o
Na. W ___...pgﬁcrl_pn_lén-de.l.a actividad. | sistemas de apoyo.
7 | Subdireccion de Solicita via correo electrénico al area e Correo
Infraestructura y usuaria/ responsable de aplicaciones, electronico

Recibe y valida la informacion respaldada
y/o restauracion.

8 |Area usuaria/
responsable de
aplicaciones, bases
de datos y sistemas ¢Respaldo y restauracion correcta?
de archivos. ;
No. Regresa a la actividad no. 6
Si. Continta en la actividad no. 9

Elabora el documento de entrega de
servicio y lo turna a la Direccion de
Comunicaciones, Infraestructura vy
Seguridad Informatica para su firma.

9 | Subdireccion de
Infraestructura y
Seguridad Informatica

e« Documento de
entrega del
servicio

10 |Direccion de
Comunicaciones,
Infraestructura y
Seguridad Informatica

Revisa y autoriza el documento de
entrega de servicio y lo entrega al Area
Usuaria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracian Judicial
( del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026
:
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I 1 2
Coordina consulta Recibe y confirma  la
mediante correo ¥ DC'GS; 1;:2:‘:::;::”'0
electronico restauracion
Correo
electronico
L 3 4 £
Remite al Area Convoca al drea usuarna
usuaria la "Solicitud Entrega la solicitud a reuniones de trabajo

de Respaldo y/o + debidamente + para conocer la
Restauraci_én de requisitada y firmada necesidad del servicio y

Infarmacion™ elabora minuta

DGEGT-003
DGET-003
b &l
Coordina al personal
para implementar, [
configurar y ejecutar el
respaldo ylo
restalirarifan
[‘*j / }
"‘\I/
O
MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 511

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Solicita al Area
Usuaria verificar que
respaldo y/o
restauracion es
integra

Valida informacian
respaldada y/o
restaurada

¢LRespaldo y
restauracion
correcta?

Elabora documento

10

entrega de servicio y
turna para firma

Entrega

Revisa y autoriza el
documento de
entrega de servicio y
lo entrega al Area
Usuaria

entrega

MP / Direccion General de Gestién Tecnologica del Organa de Administracion Judicial

69 ( del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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]cm m& GRGAND DE ADMINISTRACION JUDICIAL

J GETNTICHOL
. DIRECCION GENERAL DE GESTION TECNOLOGICA el
' Mﬂm DIRECCION DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD INFORMATICA

=

m FORMATO DE SOLICITUD DE RESPALDO ¥ RESTAURACION

Cargo: [Area: |
Sada: |Extensién: T

INFORMACION ARESPALDAR O RESTAURAR

[TipeFuente de datos: (Ej. Carpetas, archives Word,
[Excel Power Point Base de datcs SOL, Logs,
[Exchange. Archives de sestema)

Rutas dol resp de Ia
Espectigus (] rutd {Ej.
Wi, 3 s soVareRevess aR s paldar]

Direcsidn P del Servida

TR v e o e enpar e REFT AR AN k
INFORMAG 0N DEL SERVIDOR A RESPALDARHEST AURAR

ML

(Nivel de Backup (Full Incramental Diferencel)

{Agenda (E| Diario Lunas a \iermas, Mensuat dllimo
pdominga de cada mas, Semanal, Sabados. Anual Ulima
poominga ol ado. Evantual Fecha especifical

[Horario:
[Rotencién de dates en dias: }

Quien resllza el servicio Quisn autoriza ei serviclo Quien solicita el serviclo
DGGT-003

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 7M1
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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AL
\
(L

ORGANG DE ADMNISTRACION JUD/O AL
RRECCION GENERAL DE GE TION TECNOLOGICA
DE COMUN {E3 INFRAESTRUCTURA Y SEG UR DADINFORMATICA

FORMATO DE JOUGTUD DE RE $PALDO 7 AL STAURACAON

TipoFue e @ gator. (T Coovss, amhoes Wend, 6
B Soeer Poen, Sme de dmos S5O0 Lo
Dactirrge Aectives de wsama’

(7)

Rutas @ espan 4 s :
Sspacdque ] e ih
[Taassn man o Aectivens dosde !

Niver de BacRup Tul beromerra. Diferereid|

AgRnoN (T Taie lures o Vorres Mensud JEme 9
[ dernioge de codames Sarmaral Sdakis Aud Jime
dorminga deluria. Cvereud: Pecha especles)

p— (10}
Retancion ge datos e n 044 (11)

QuenTeATIE el MV ED Que 1 ANtoITEs 87 BB rViCio Quen Bl @ WIco

DGGT-003

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial a8M11
( del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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| Formato de Solicitud de Respaldo y Restauracion

|DGGT-003

;: Identificar la necesidad de respaldo y/o restauracion de informacion
|que los usuarios solicitan con la finalidad de mantener la
; '_ disponibilidad, confidencialidad y seguridad de la informacion

| Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad
| Informatica

Un (1) tanto

Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad

%
k&' ]
MP / Direccion General de Gestién Tecnol6gica del Organo de Administracion Judicial 911

del Poder Judicial de |la Ciudad de México / Septiembre 2026

Informatica
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1 | Solicitud de Respaldo Marcar en el recuadro si es que aplica a dicha solicitud

2 | Solicitud de Restauracion Marcar en el recuadro si es que aplica a dicha solicitud

3 |Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

4 | Numero de Oficio Numero del Oficio con el que se realiza la solicitud

5 |USUARIO QUE SOLICITA
Nombres y Apellidos Nombre completo del usuario que solicita el servicio
Cargo Cargo del usuario
Sede Sede en donde se encuentra el usuario
Correo Electronico Correo electrénico del usuario

6 |INFORMACION A 9
RESPALDAR O Descripcion del tipo de archivo que se va a respaldar o restaurar
RESTAURAR

L Tipo/Fuente de datos

7 |Rutas del Descripcion de las rutas donde se encuentra la informacion que

Respaldo/restauracion de la |se solicita restaurar o respaldar
ﬁ informacion
MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 1011 f

(} /‘( ),el Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026



1270

BOLETIN JUDICIAL No. 161

Lunes 28 de septiembre del 2026

Nivel de Backup

rj- ORGANO DE
E’g'gm;;g; ROVINISTRACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1
sy PROCEDIMIENTOS
=i i ok 3 s b ) 2 R A oA e L
~ No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
8 |INFORMACION DEL Se debera marcar la opcion de Full, Incremental o Diferencial
SERVIDOR A segun sea el caso para el respaldo solicitado y colocarlo en las
[ RESPALDAR/RESTAURAR | casillas correspondientes (Diario, Semanal, Mensual, Anual)

9 |Agenda Se debera colocar la programacién del respaldo, ejemplo,
Diario: Lunes a Viernes, Mensual: Ultimo Domingo de cada
mes.

10 |Horario Se debera colocar la hora en la que comenzaran los respaldos
o restauraciones

11 |Retencion de datos en dias | Se debera colocar el nimero de dias que la informacion sera
respaldada

12 |Firmas de aprobacion Asentar la firma y rubrica de la o el titular del 6rgano o area que

autoriza, aprueba y realiza la solicitud.

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organa de Administracién Judicial 1M
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del Poder Judicial de la Ciudad de México [ Septiembre 2026
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Objetivo General: |Establecer mecanismos para el monitoreo de la infraestructura de

comunicaciones, seguridad y centro de datos que permitan prevenir incidentes o
interrupciones en la operacion de las areas que integran el Poder Judicial de la
Ciudad de México, asi como establecer las directrices para el mantenimiento de
las mismas.

1. La Direccion General de Gestion Tecnolégica, a través de la Direccion de Comunicaciones,
Infraestructura y Seguridad Informatica, la Subdireccion de Comunicaciones y Servicios de
Colaboracion con el apoyo de las Jefaturas de Unidad Departamental, las o los Técnicos
Investigadores en Tecnologias y el personal técnico operativo, sera la encargada del
monitoreo de la infraestructura de comunicaciones, seguridad y centro de datos que
permitan prevenir incidentes o interrupciones en la operacion de las areas que integran el
Poder Judicial de la Ciudad de México,

2. Las Jefaturas de Unidad que forman parte de la Direccion de Comunicaciones,
Infraestructura y Seguridad Informatica, seran los responsables del monitoreo diario de la
infraestructura de comunicaciones, seguridad y centro de datos, de acuerdo con sus (\
atribuciones. %

3. Todo registro generado debera integrarse de manera centralizada en la Bitacora de Estat
de la Infraestructura de Tecnologias de la Informacion. j/

4. La aplicacion de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México: son de caracter

obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,

asi como para las o los proveedores, las personas usuarias externas que tengan acceso a

la infraestructura tecnoldgica. .
F

MP / Direccitn General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracien Judicial 110

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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5. El procedimiento monitoreo de la infraestructura de comunicaciones, seguridad y centro de
os, debera apegarse en estricta observancia a las "Normas Generales para el Uso,
Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Setrvicios Tecnologicos del Poder Judicial de

la Ciudad de México” vigentes.

poH

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracian Judicial 2/10 //
/ del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026

(91 -



Lunes 28 de septiembre del 2026

BOLETIN JUDICIAL No. 161

1273

5530;;;;; it s T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JBICIAL PROCEDIMIENTOS

1 | Direccion
General de
Gestion
Tecnologica

Comunicaciones, Infraestructura Vi
Seguridad Informatica, la instruccion de
realizar monitoreo de funcionamiento de
infraestructura.

Coordina con la  Direccion de

2 |Direccion de
Comunicaciones
e Infraestructura
y Seguridad
Informatica

Instruye  a la  Subdireccion de
Comunicaciones y  Servicios de
Colaboracion /  Subdireccion  de
Infraestructura y Seguridad Informatica,
coordinar inicio de monitoreo con la
Jefatura de Unidad Departamental
correspondiente.

3 |Jefatura de
Unidad
Departamental
correspondiente

Verifica 'y  monitorea el  buen
funcionamiento de la infraestructura de
comunicaciones, seguridad y centro de
datos.

¢Opera correctamente?

Si continta en la actividad no. 4
No. continda en la actividad no. 5

| Registra el funcionamiento correcto en la
| "Bitacora de Estatus de la Infraestructura
de Tecnologias de la Informacion” (Beiti1)
e informa a Ila Subdireccion de
Comunicaciones y  Servicios de
|Colaboracion /  Subdireccion  de
Infraestructura y Seguridad Informatica.

Instruye al personal operativo para
realizar la revision fisica y logica de los
equipos.

Monitoreo

Beiti1

6 |Jefatura de
3 Unidad
Departamental
correspondiente
(Personal Operativo)

Realiza la revision fisica y logica del
equipo que falla, y realiza diversas
pruebas para determinar el origen de la
esta.

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026



1274 BOLETIN JUDICIAL No. 161 Lunes 28 de septiembre del 2026

ﬁg‘ggggg; e aciON MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Detecta la falla y procede a la solucion e
Unidad informa al Jefatura de Unidad
Departamental correspondiente,
correspondiente
(Personal
Operativo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/

MP / Direccion General de Gestion Tecnolbgica del Organo de Administracion Judicial 4/10 I/

(j / del Poder Judicial de la Ciudad de México | Septiembre 2026
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" 1

Coordina la instruccion
de realizar meonitoreo

Instruye a la
Subdireccion de

3

de funcionamiento de
infraestructura

coordinar inicio de
maonitoreo

Verifica y monitorea el
funcionamiento de
Infraestructura de
comunicaciones

LOpara
correctamente
?

A d 4

Registra en la
Bitdcora de Estatus
e Informa a las
Subdirecciones

Beiti1

Instruye al personal
operativo para
realizar la revision
fisica y logica de los
equipos

2]

No

MP |/ Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial

del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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8

Realiza revision fisica

y lbgica de los equipos

y realiza pruebas para

determinar origen de
falla

+ 7

Detecta la falla y
procede a la
solucién e infarma al
Jefatura de Unidad
correspondiente

Fin ;

L
:

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 810

Cp/ ( del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
r
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"‘“)U\ GRGANDDE Direetar de Camsinicncinnes, Infragstracturn t Segursdad Infoem ;‘;‘
ﬁPOOERIUDlENL :J%}.f]cT;SLMMN BITACORA DE ESTATUS DE LA INFRAFSTRUCUTURL gJGESﬂONTmmm

JETATLRA DE UMIDAD | (5TAUS DE | EQUIPO ATLCTADG ¥ 5U | DLSCAIPCION DLL INCIGENTL [ SOLUCION DLLINCIDENTE
MESPONSABE | MONSTORID | UBCACKN = |
|
|
| - -
Beiti1
\9:
MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organc de Administracién Judicial M0 //

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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FHTW\ ORGANODE s
by ;DMRJD!UM ADMINISTRACION il s g o .
P “smnmm
T
|:::1L:u_n: ummn ‘;&::l_u;;n:‘);"n IADOY S | DIMMIPCAON DI NCIDRNTE 'Tiﬁﬁtﬁ'ﬁrﬁmﬁ

|

|
i !
— ! | ]

%
S
9&

MP | Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial . 810 }/
C/O f , del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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: Bitacora de estatus de la infraestructura de tecnologias de la

|informacion

| Beiti1

- |Registro del estatus de monitoreo de la infraestructura de
 |tecnologias de la informacion.

| Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad
| Informatica

T
~ |Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad
Informatica

3
)

y

C§\
MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 9/10
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Jefatura de unidad )
/ﬁ}— El area responsable del equipo que se esta monitoreando
responsable
(2) |Estatus de monitoreo OPERANDO / PRESENTA INCIDENTES
3 Equipo afectado y su Descripcion del equipo afectado y la ubicacion en donde se
ubicacion encuentra fisicamente dicho equipo
(4) |Descripcion del incidente Explicacion del problema o acontecimiento que origina la falla
. = Explicacion de la forma en la cual se atendié y soluciono el
(5) |Solucion del incidente i
incidente

MP / Direccion General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 10/10 '{
Cﬂ / del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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b

ementacion y configuracion de ambientes de sistematizac

Objetivo General: | Instalar y configurar ambientes de sistematizacion fisicos o virtuales para la
puesta a produccion de servicios web y/o aplicaciones cliente servidor, en apoyo
a los procesos y operacién de los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo
Judicial o Areas Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

1. La Direccion General de Gestion Tecnolégica (DGGT), a través de la Direccion de
Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica (DCISI), la Subdireccion de
Infraestructura y Seguridad Informatica con el apoyo de las Jefaturas de Unidad
Departamental, las o los Técnicos Investigadores en Tecnologias y el personal técnico
operativo, sera la encargada de instalar y configurar ambientes de sistematizacion fisicos o
virtuales para la puesta a produccion de servicios web y/o aplicaciones cliente servidor.

2. Todo Organo Jurisdiccional, Area de Apoyo Judicial o Area Administrativa que, por

necesidades del servicio, requiera la implementacion de un ambiente de sistematizacion
para publicar servicios web, alojar bases de datos y/o implementar sistemas de archivos, Ci
debera solicitarlo formalmente a la Direccion General de Gestion Tecnologica mediante

oficio o correo electronico dirigido a su Titular, a fin de garantizar la gestion centralizada y \{\

alineada con los recursos tecnolégicos de la institucion.

3. La aplicacion de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México; son de caracte
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,
asi como para las o los proveedores, las personas usuarias externas que tengan acceso a
la infraestructura tecnologica.

o f

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracidn Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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4. El procedimiento de implementacion y configuracion de ambientes de sistematizacion,
debera apegarse en estricta observancia a las “Normas Generales para el Uso,
rovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios Tecnolégicos del Poder Judicial de

la Ciudad de Mexico" vigentes.

MP |/ Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 226 l//
(-/(1{ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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el

édlicig bor of'lc':-io é la bersnn;ﬁta far dela

DGGT la creacion de un ambiente de
sistematizacion y lo turnan a la DCISI.

Oficio de solicitud

2 |Direccion General de
Gestion Tecnolagica

Recibe oficio de Solicitud e instruye a la
Direccion de Comunicaciones,
Infraestructura y Seguridad Informatica
atender oportunamente.

3 | Direccion de
Comunicaciones,
Infraestructura y
Seguridad
Informatica

Recibe el oficio donde solicitan un
ambiente sistematizado.

Envia al area wusuaria por correo
electronico el Registro Técnico, con la
finalidad de que sea requisitado.

+ Oficio de solicitud

+« Correo
electronico

5 |Area Solicitante

Requisita el Registro Técnico con Ila
informacién correspondiente y lo envia a
la Direccion de Comunicaciones,
Infraestructura y Seguridad Informatica,
para la creacién del ambiente solicitado.

» Registro Técnico

6 |Direccion de
Comunicaciones,
Infraestructura y
Seguridad
Informatica

Recibe el correo, lo revisa y valida el
documento Registro Técnico.

JEsta correcto?

No. Continua en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 8

¢ Registro Técnico |

—

7 | Subdireccion de
Infraestructura y
Seguridad
Informatica

Instruye contactar al Area Solicitante para
obtener la informacién completa y
| correcta.

Coordina con la Jefatura correspondiente
la Instalacion y configuracion del
ambiente solicitada e informa a la
| Direccion de Comunicaciones,
| Infraestructura y Seguridad Informatica.

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico / Septiembre 2026
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e

. PR e S T T ~ Documentos ylo
No. | Area. : IDegc_rlpcldn de la actividad. ‘sistemas de apoyo.

9 | Direccion de Entrega al Area Solicitante por oficio o + Oficio
Comunicaciones, correo electrénico el “Acta de entrega del « DGGT-004
Infraestructura y ambiente” DGGT-004 y en sobre cerrado
Seguridad las claves necesarias para los usuarios
Informatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 4/28 /

(’/0/ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
T
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L 1 2 3

Solicita por oficio a
la DGGT la creacitn

Recibe oficio de Recibe oficio donde
: Salicitud e instruye a la solicitan un

de un ambiente de ¥ :

sistematizacion y lo DCISI atender ambiente

turnan a la DCIS| oportunamente. . sistematizado EL e

- 4
Envia por correo
electronico el formato
Registro Técnico,
para ser requisitado
por area usuaria
Registro
Técnico
Correo
electronico

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 5/26
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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5 6
Requisita el formato
"Begistro Técnico y lo Recibe correo,
/ envia via correo revisa y valida el
electronico a la Registro Técnico
ocisl

Registro Registro
Técnico Técnico

A

Instruye contactar al
Area Solicitante para

obtener la
Registro
Técnico

informacién
h B

Coordina con la
Jefatura instalar y
configura el
ambiente solicitado

~ |

v a
Entrega por Oficio o 9/

correo al Area
Solicitante el Acta de
Entrega y sobre
cerrado

7Dy
-

MP / Direccion General de Gestién Tecnolbgica del Organc de Administracién Judicial 6/26 {
@ { del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

F[J‘_ IV | ORGANODE

st | ADMINISTRACION
LJPODERJUD!C[AL JUDICIAL

DIRECCION GENERAL DE GESTION TECNOLOGICA

Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica
NOMERE DEL APLICATIVO
{ESTATUS DEL SISTEMA-PRODUCCION)

ACTA ENTREGA DE AMBIENTE

DD DE MES DE ANO

o /
MP [ Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 7/26 L
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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4] DIRECCION GENERAL DE GESTION TECNOLOGICA
A L DIRECCION DE INFRAESTRUCTU
SISTEMA DE 00000
Contenido
DESCRIPCION DE LA APLICACION. )

CARACTERISTICAS DE HARDWARE Y SOFTWARE 4

TAGRAMA DE COMUNICACION. 4

COMANDOS PARA ENCENDER Y APAGAR BASES DE DATOS ¥ APLICACIONES . vvurvsssrvssssssssssd
COMANDOS PARA APAGAR EL SISTEMA OPERATIVO 5
CONFIGURACION £ INSTALACION DE SOFTWARE 5
CRECIMIENTO ESTIMADO st 5

RESPALDOS 6
% OBSERVACIONES. 6
Q\ FIRMAS 7 }

W

MP / Direccion General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 8/26 {
C}] f ; del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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PP | DIRECCION GENERAL DE GESTION TECNOLOGICA

A ﬂ]“f i S DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD

« frop WD TRALIVIY INFORMATICA

JUDICIAL SISTEMA DE XO0O0DI0000NIONOONNS A

DOCUMENTO TECKICO

DESCRIPCION DE LA APLICACION

NOMBRE DEL SIST

URL

LENGUAJE DE
PROGRAMACION

TIPO DE SERVIDOR Crisico B VIRTUAL

VIRTUALIZADOR

UBICACION FISICA

DIRECCION IP

TIPO DE AMBIENTE Coev [0 aa X PROD

TIFO DE SERVICIO

USUARIOS

RESPONSABLE.

CRITICIDAD:

FECHA DE ENTREGA:

MP / Direccian General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracién Judicial 92
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

CONCURRENTES
ESTIMADOS.
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DIRECCION GENERAL DE GESTION TECNOLOGICA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SEGLIRIDAD

NARE

DURO

DIAGRAMA DE COMUNICACION

= " =

< Privado

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 10/26
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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COMANDOS PARA ENCENDER Y APAGAR BASES DE DATOS Y APLICACIONES

COMANDOS PARA APAGAR EL SISTEMA OPERATIVO

CONFIGURACION E INSTALACION DE SOFTWARE. &

CRECIMIENTO ESTIMADO

FERIODO CONSIDERACIONES 4
ﬁ

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracian Judicial 11/26 f !
del Poder Judicia! de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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RESPALDOS

OBSERVACIONES.

P /
N

) :  MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 12/26 {/
(} I‘r del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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NOMBRE CARGO FIRMA

DIRECTOR DE  COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD
INFORMATICA

SUBDIRECTCR DE INFRAESTRUCTURA Y
SEGURIDAD INFORMATICA

SUBDIRECTOR DE COMUMNICACIONES Y

SERVICIOS DE COLABORACGION
J.U.D. DE INFRAESTRUCTURA ‘k
CARGO ﬁ g
LY
%
Q L
MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 13:’26‘"’

del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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CESCRACION OF LA APLCAOCH.

B e | bnorm o s i ) AL

S
=~ 4
W

. MP/Direccién General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 14/26 /{/
U \  del Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico / Septiembre 2026
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

F’""W\ ORGANODE
| ADMINISTRACION

L NPODER JUDICIAL

J JUDICIAL

DIRECCION GENERAL DE GESTION TECNOLOGICA

Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica

NOMBRE DEL APLICATIVO ‘
{ESTATUS DEL SISTEMA-PRODUCCION) 4% d}
ACTA ENTREGA DE AMBIENTE c/
DD DE MES DE ARO |

\
& f
MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 15/26
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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SISTENA DE 00000000

JE ARAANAN

Contenido
DESCRIPCION DE LA APLICACION. 2
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DOCUMENTO TECNICO
DESCRIPCION DE LA APLICACION
# —
DATOS DELAESTACION
R
URL @
LENGUAJE DE
PROGRAMACION (3)
TIPQ DE SERVIDOR (4  JFisico X VIRTUAL
"VIRTUALIZADOR
(5)
"UBICACION FISICA
(6)
DIRECCION IP @
TIPO DE AMBIENTE Coev  (g) Oaa & prROD w\
TIPC DE SERVICIO
(9)
USUARIOS 9’
CONCURRENTES (10)
ESTIMADCS
RESPONSABLE: 1)
CRITICIDAD: (12)
FECHA DE ENTREGA: 13)
-} \

¢ 7
MP / Direccién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 17126 v .
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DIRECCION GENERAL DE GESTION TECNOLOGICA

HARDWARE | IEPS!

RAM DSCO DURO

SOFTWARE (15) '

NOMPARE2EMIRAR SISTEMA

OPERATIVO HASE DEDATOS APLICATION OTROS

DIAGRAMA DE COMUNICACION  (18)

T

f' Publico 3
=R

- Privado ),.3

S S

/! MP [ Direccidn General de Gestién Tecnologica del Organo de Administracién Judicial 18/28
¢ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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5 |

DIRECCION GENERAL DE GESTION TECNOLOGICA
DIRECCION DE iINFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD
INFORMATICA

COMUNICACIONES CON OTROS “ERVIDORES (17)

DESTING PUERTO

APLICACION COMENTARIOS

COMANDOS PARA ENCENDER Y APAGAR BASES DE DATOS Y APLICACIONES (18)

COMANDOS PARA APAGAR EL SISTEMA CPERATIVO

l

CONFIGURACION E INSTALACION DE SOFTWARE.

CRECIMIENTO ESTIMADO 1)
PERIODO

(19)

(20)

CONSIDERACIONES

MP / Direccién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracién Judicial 19/26

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026




1300 BOLETIN JUDICIAL No. 161 Lunes 28 de septiembre del 2026

PRICOMN %E?ggggm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

RUTAE RESPALDADAS

DBSERVACIONES.
L)
f MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 20126
C 9 del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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NOMBRE

FIRMA

DIRECTOR  DE  COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA ¥ SEGURIDAD
INFORMATICA

SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y
SEGURIDAD INFORMATICA

SUBDIRECTOR DE COMUNICACIONES Y
SERVICIOS DE COLABORACION

J.U.D. DE INFRAESTRUCTURA

CARGO

MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial
del Peder Judicial de la Ciudad de México / Septiembra 2026
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TSICDMX

DESCRPCICN OF LA APLEACHEN.

Frcte s Diirvens ow 40 aporvaes e AL (4

L™ 4
N

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 22/26
C /{‘ ( del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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| Acta de entrega de ambiente

| DGGT-004

| Realizar el registro de los ambientes de sistematizacion solicitados
|
| por las areas usuarias. Con el fin de conocer las caracteristicas del

ambiente y sus procesos.

Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad
| Informatica

Uno (1) tanto

| Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad

~ Informatica VL

MP / Direccion General de Gestion Tecnolagica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Nombre del aplicativo

Nombre del aplicativo

URL

Direccién con la que se ingresa al sistema en un navegador web

Lenguaje de programacion

Lenguaje en el que fue programado

Tipo de servidor

Efisico X virtual

(5) |Virtualizador (ambiente de virtualizacion)

(6) |Ubicacion fisica Centro de datos en donde se encuentra el equipo

(7) |Direccion ip Direccion ip de los equipos donde se encuentra el aplicativo

(8) |Tipo de ambiente Odev Oga X prod

(9) |Tipo de servicio Publico/interno

(10) Usuarios concurrentes Numero de usuarios que consultan el aplicativo
estimados.

(1) Responsable: Nombre y extension telefénica del personal del Poder Judicial

de la Ciudad de México responsable del aplicativo

(12) | Criticidad: Alta/media/baja

(13) | Fecha de entrega: Dia/mes/afo de la fecha en la cual se entrega el ambiente
Caracteristicas de hardware | ¢ enjistan las caracteristicas del hardware segtn corresponda
y software

(14)
Hardware

Nombre servidor

Y

Lf

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organc de Administracion Judicial

24/26

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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T
‘}» 1\

T A

Cpu
Ram

Disco duro

(15)

Software

Nombre servidor
Sistema operativo
Base de datos
Aplicacion

Otros

Se enlistan las caracteristicas del software segun corresponda

(16)

Diagrama de comunicacion

Representacion de un diagrama que muestre los flujos de
comunicacion con otros equipos

(7)

Comunicaciones con otros
servidores

Origen

Destino

Puerto

Aplicacion

Comentarios

Descripcion de los flujos de comunicacion

(18)

Comandos para encender y
apagar bases de datos y

aplicaciones

Se enlista la secuencia de comando para encender y apagar las
bases de datos y aplicaciones

(19)

Comandos para apagar el
sistema operativo

Se enlista la secuencia de comando para apagar

(20)

Configuracion e instalacion
de software.

Se enlista la secuencia de comando para configurar las’
aplicaciones en el sistema

(21)

Crecimiento estimado

Periodo Db App
Consideraciones

Se enlista los datos para estimar un crecimiento de los

aplicativos en el sistema

MP / Direccion General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracian Judicial

R

25/26

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Respaldos
Tipo de respaldos
Periodicidad del respaldo
Rutas respaldadas
Servidor respaldado
(22) |pestino
Periodo de retencion
Tamano
Hora

Metodo de respaldo

del aplicativo que este programado para dicho ambiente

(23) |Firmas De autorizacion

MP / Direccidn General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 26/26
C C ( = del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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Gestién lntegral de la Infraestructura Tacnologmar defsdpbrta p}ﬁ'@ mcmdb
DGGT—DH los Servicios lnstlhzqionales. e ;

Objetivo General: | Administrar, mantener y actualizar los sistemas informaticos del Poder Judicial
de la Ciudad de Mexico, incluyendo bases de datos, redes, servidores y
telecomunicaciones, asegurando su disponibilidad, integridad, seguridad y
desempeno optimo; asi como la incorporacion e implementacion gradual de
nuevas tecnologias de informacion y comunicacion que fortalezcan la
modernizacion y transformacién operacional.

1. La Direccion General de Gestion Tecnologica(DGGT), a través de la Direccion de
Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica, Subdireccién de Comunicaciones
y Servicios de Colaboracion, Subdireccion de Infraestructura y Seguridad Informatica con
el apoyo de las Jefaturas de Unidad Departamental, las o los Técnicos Investigadores en
Tecnologias y el personal técnico operativo, sera la encargada de la gestion integral de la
infraestructura tecnoldgica de soporte a la operacion de los servicios institucionales.

2. La Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica es el area

responsable de coordinar la administracion, operacion y actualizacion de la infraestructura &
tecnologica del Poder Judicial de la Ciudad de México, garantizando su disponibilidad,
continuidad operativa y estricto cumplimiento de las politicas institucionales establecidas.

3. La Subdireccién de Comunicaciones y Servicios de Colaboracion, junto con la Subdireccion B\
de Infraestructura y Seguridad Informatica, seran los responsables de actualizar los
inventarios de servidores, redes, telecomunicaciones y bases de datos institucionales,
asegurando su precision y accesibilidad para la toma de decisiones.

4. La Subdireccion de Comunicaciones y Servicios de Colaboracién, asi como la Subdireccion “}
de Infraestructura y Seguridad Informatica, seran las areas responsables de evaluar
periddicamente el desempenio de la infraestructura y propondran mejoras que fortalezcan ¢
la eficiencia, seguridad, escalabilidad y sostenibilidad tecnolégica. &/ : /

MP | Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 1/4
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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5. Toda propuesta de modernizacion o adopcién de nuevas tecnologias debera alinearse con
la Estrategia Institucional de Transformacion Digital del Poder Judicial de la Ciudad de
México, priorizando soluciones que impulsen la innovacion, eficiencia y calidad en los
servicios judiciales.

6. debera revisar periédicamente el estado de las versiones de software, firmware y
hardware que integran la infraestructura tecnoldgica, proponiendo actualizaciones
conforme a las politicas institucionales de seguridad, compatibilidad y rendimiento, con el

fin de mantener un entorno tecnolégico robusto y actualizado.

7. La aplicacién de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial la Ciudad de México; son de caracter obligatorio
para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico, asi como
para las o los proveedores, las personas usuarias externas que tengan acceso a la
infraestructura tecndlégica,

8. El procedimiento de, gestion integral de la infraestructura tecnolégica de soporte a la
Operacion de los Servicios Institucionales debera apegarse en estricta observancia a las
“Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios
Tecnoldgicos del Poder Judicial de la Ciudad de México” vigentes.

W

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 2/4 }/
C/C [ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
: /
\
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1 | Direccion de
Comunicaciones, de
Infraestructura y
Seguridad Informatica

Infraestructura, conforme a la instruccion
de la Direccion General de Gestion
Tecnolégica para la realizacion de los
mantenimientos y actualizacion de la
infraestructura tecnologica, alineada a la
transformacion digital institucional e
instruye a las Subdirecciones para su
ejecucion.

Planea y des'ar'rélla el F‘Ién Esiratégicb d'e

Plan estrateglco
de infraestructura

2 | Subdireccion de
Comunicaciones
y Servicios de
Colaboracion y
Subdireccion de
Infraestructura y
Seguridad
Informatica

Coordina la ejecucion del Plan
Estratégico de Infraestructura en el
ambito de sus competencias, mediante
su Jefatura de Unidad Departamental
correspondiente.

Planea actividades de mantenimiento y
actualizacion e instruye a su Jefatura de
Unidad Departamental correspondiente.

Servicios de
Colaboracion y/o
Subdireccion de
Infraestructura y
Seguridad Informatica

Unidad Departamental correspondiente y
envia mediante correo electrénico a la
Direccion de Comunicaciones, de
| Infraestructura y Seguridad Informatica.

|
1

4 |Jefatura de Recibe instruccion y ejecuta tareas » Reporte de
Unidad operativas de gestion, implementacion o infraestructura /
Departamental mantenimiento, registra resultados y los Bitacora ‘
correspondiente envia a la Subdireccién correspondiente institucional /

para validacion. Copias de
seguridad

5 | Subdireccion de Valida resultados y documentacion de las « Correo
Comunicaciones y acciones realizadas por la Jefatura de electronico

~

7

/1

—

6 | Direccion de
Comunicaciones,
de Infraestructura
y Seguridad
Informatica

'Recibe y evalua los resultados generales

y avala la implementacion de nuevas
|tecnologias, proponiendo un proyecto
para su autorizacion.

Reporte ejecutivo
!/ Propuesta de
innovacion
tecnologica

1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Inicio
1 2
Coordina la ejecucion
P:;‘:Z:f;;gg’g:’ del Plan Estratégico de
/’ ¥ Infraestructura
Infraestructura & 1
instruye su ejecucion mediante laJ MO,
¥ €l correspondiente
¥ 3 4
Planea actividades Recibe instruccion,
de mantenimiento y .| Bjecuta tareas y registra
actualizacién e resultados y los envia
instruye para validacion \
' Bitacora
Institucional

l 5

Valida resultados vy
documentacién de
las acciones
realizadas y los
mnvia

Comea
electrinico

o B8

Recibe, evalla los
resultados generales
y avala la
implementacian de
niievas ternnlnnias

Jp. P

Reporte
ajmcutivel
Propuesta

O

(J { MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 4/4 }/
C/ . del Pader Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

) |



Lunes 28 de septiembre del 2026 BOLETIN JUDICIAL No. 161 1311

ORGANO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RErICOVX .
ADMINISTRACION
JUDiCiA PROCEDIMIENTOS

& N PODER JUDICIAL

C

Planificar y agendar los cursos sabatinos de computacion para el personal y

familiares del Poder Judicial de la Ciudad de México, con el objeto de cumplir
con el programa y calendarizacion autorizado por el Pleno del Organo de

1. La Direccion General de Gestion Tecnolégica, a través de la Direccion de Administracion y
Soporte a la Operacion de Infraestructura Tecnolégica en coordinacion con la Subdireccion
de Operacion y Soporte de Infraestructura Tecnolégica, con el apoyo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Asistencia Tecnologica y Cultura Digital y el personal técnico
operativo, seran responsables de la elaboracion de la Propuesta de la Programacion y
Calendarizacion de los cursos sabatinos de computacion para el personal y familiares del
Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. Todos los cursos a impartirse seran programados en dos periodos semestrales.

3. Los cursos autorizados que se impartiran los sabados son de: Word, Excel, Powerpoint,
Windows e Internet.

4. Los cursos sabatinos se impartiran en las aulas designadas por el Instituto de Estudios @\
Judiciales y/o a distancia a través de la plataforma de Google meet.

5. Una vez que la Programacion y las fechas de los cursos sabatinos sera consensuada con
la persona titular de la Direccién General de Gestién Tecnolégica, se turna al Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México, para su autorizacion y
posterior difusion.

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 1/8
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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6. La aplicaciéon de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México; seran de caracter
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,

asi como para las y los proveedores y las personas usuarias externas que tengan acceso
a la_infraestructura tecnoldgica.

7. La normatividad para la Imparticion de cursos sabatinos de computacion debera apegarse
en estricta observancia a las “Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y
Conservacion de Bienes y Servicios Tecnolégicos del Poder Judicial de la Ciudad de [
México” vigentes. .

T

MP / Direccidn General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracidn Judicial 2i8
C}' ‘[ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Descripcion de la actividad. | |

Gestion Tecnologica

1 |Direccion General de

Instruye de forma verbal a la Direccion de
Administracion y Soporte a la Operacion
de Infraestructura Tecnologica coordinar
con la Subdireccion de Operacion y
Soporte de Infraestructura Tecnolégica la
propuesta de Programacion de los cursos
a impartir.

2 |Direccion de
Administracion y
Soporte a la
Operacion de
Infraestructura
Tecnoldgica /
Subdireccion de
Operacion y
Soporte de
Infraestructura
Tecnologica

Gestiona con la Jefatura de Unidad
Departamental de Asistencia Tecnologica
y Cultura Digital la elaboracion de
Propuesta de Programacion de cursos a
impartir para el personal y familiares.

3 |Jefatura de
Unidad
Departamental de
Asistencia
Tecnologica y
Cultura Digital

|Elabora la propuesta de programacién de

los cursos y las fechas de imparticion
semestral.

Turna para visto bueno de la
Subdireccion de Operacion y Soporte de
Infraestructura Tecnolégica la propuesta
de programacion de los cursos.

Propuesta de
Programacion de
cursos

5 | Subdireccion de
Operacion y Soporte de
Infraestructura
Tecnolégica

Recibe la propuesta de Programacion de
los cursos para su analisis y visto bueno.

¢Visto bueno?

No. Continta en la actividad no. 6
Si. Continta en la actividad no. 9

MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judiclal
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Subdireccion de Regresa la propuesta de Programacion

Operacion y de cursos a la Jefatura de Unidad

Soporte de Departamental de Asistencia Tecnologica

Infraestructura y Cultura Digital para su correccion,

Tecnolégica
[ 7 |Jefatura de Unidad Recibe la propuesta de programacion de * Propuesta de

~ Departamental de cursos y realiza los ajustes necesarios. Programacion de

/\ Asistencia Tecnologica cursos

y Cultura Digital

8 Turna la propuesta de programacion de
cursos a la Subdireccion de Operacion y
Soporte de Infraestructura Tecnologica
para aprobacion.

9 |Subdireccion de Aprueba propuesta de programacion y
Operacion y Soporte de |fechas de imparticion de cursos y la
Infraestructura remite a la Direccion de Administracion y
Tecnolégica Soporte a la Operacion de Infraestructura

Tecnologica para su validacion.

10 |Direccion de Recibe y revisa la propuesta de
Administracion y Programacion con las fechas de
Soporte a la Operacion |imparticion de cursos.

de Infraestructura
Tecnolégica ¢Valida?

No. Continta en la actividad no. 11
Si. Contintia en la actividad no. 12

4

11 Envia la propuesta de programacion de
cursos a la Subdireccion de Operacion y j/
Soporte de Infraestructura Tecnoldgica
para su correccion.

(Regresa actividad 6)

% 12 Firma de visto bueno la propuesta de
programacion de cursos y la turna a la

Direccion General de Gestion

Tecnolégica para su autorizacion.

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 48
C} r del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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No. |  Area. Descripcion de la actividad, |

13 | Direccion General de Autoriza programacion con fechas de
Gestion Tecnolégica imparticién de cursos y envia al Organo
de Administracién Judicial del Poder
{Judicial de la Ciudad de para su
aprobacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 5/8
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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T

Inicio )

1

Instruye a la Direccién y
Subdireccién coordinar
la elaboracion de
propuesta de
Programacion de cursos|

2

Gestiona con la JUD la
elaboracion de
propuesta de cursos

o

para personal y
familiares

3
Elabora la propuesta de
Programacion de los

A d

cursos y las fechas de
imparticion semestral

Propuesta
Programacion
4

Turna para Vo. Bo.
de la Subdireccion la
propuesta de
Programacion de
CUrsos

2]

Propuesta
Programacidn

MP / Direccitn General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial

C} ( del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
L
e

-



Lunes 28 de septiembre del 2026 BOLETIN JUDICIAL No. 161

1317

ADMINISTRACION

PODER JUDICIAL
= JUDICIAL

E"j PICDVN

Recibe la propuesta

ORGANO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Recibe la propuesta

de Programacion de
los cursos para su
analisis y Vo.Bo

Propuesta
Programacion

No /{,Viam
W

L d 6

de Programacion y
realiza los ajustes

Propuesta

Programacion

Turna propuesta
para aprobacion

Propuesta
Programacién

Regresa ala JUD la
propuesta para su
correccion i 9

Propuesta
Programacion

Recibe propuesta,
aprueba y remite a
la a para validacién

Propuesta
Programacion

74,@9

p

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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10

Recibe y revisa la
propuesta de
Programacion y
fechas de

G imparticion
Propuesta
programacion

¢Valida?

13

Autariza Programacién
l 11 y fechas de imparticién

Envia propuesta a la = de cursos; envia al
Subdireccion de OAJ para su
Operacién y Soporte aprobacion
de Infraestructura Programacion
Tecnolégica curscs

¢ _—

Firma de Vo.Bo. y
P turna a la Direccion j,

General de Gestion

Tecnoldgica para
validacion
Propuesta
Programacion

/’ del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026

sk

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 8/8 ‘I ‘
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;. |Capacitacion de pa:ﬁopa! ‘para ra Tmplementac]é de
| que operan en el Poder Jud»cialﬁala Ciudad de

Objetivo General: | Coordinar las sesiones de capacitacion de las personas trabajadoras, para la
implementacion de los sistemas informaticos que manejan los diferentes
Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas del Poder
Judicial de la Ciudad de Mexico con el objeto de cumplir con la Programacion de
los Cursos autorizados por el Pleno del Organo de Administracién Judicial del
Poder Judicial de la Ciudad de Mexico.

ormas de operacion:

1. Direccion General de Gestion Tecnolégica (DGGT), a través de la Direccion de
Administracion y Soporte a la Operacion de Infraestructura Tecnolégica en coordinacion
con la Subdireccion de Operacion y Soporte de Infraestructura Tecnologica y el apoyo de
la Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Tecnologica y Cultura Digital y el
personal tecnico operativo, seran responsables de la organizacion de la capacitacion del
personal para la implementacion de los sistemas informaticos que se operan en el Poder
Judicial de la Ciudad de México, a fin de fortalecer la cultura tecnologica y de seguridad de
la informacion, al interior de estas, mediante cursos de capacitacion y actualizacion

permanente.

2. Se considerara como Area Solicitante a los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo
Judicial y Administrativo del Poder Judicial de la Ciudad de México.

3. El Area Solicitante debera requerir mediante oficio a la Direccion de Administracion y
Soporte a la Operacion de Infraestructura Tecnolégica la capacitacion de un sistema

informatico en especifico.
4. La capacitacion se realizara en las aulas del Instituto de Estudios Judiciales o en el lugar

de trabajo del Area Solicitante, durante el periodo gue se considere pertinente.

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 16
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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5. La capacitacion sera impartida por el personal de la Direccion de Administracion y soporte
a la Capacitacion de Infraestructura Tecnolégica, o en su caso la proveedora o el proveedor

del servicio, responsable del sistema informatico.

ista de asistencia a los cursos sera el documento de control interno que debera contener

0s siguientes datos:

a. Nombre del curso, fecha y horario de este.
b. Nombre de la o el participante, area de adscripcion, numero de persona empleada.
c. Nombre y firma de la persona instructora, asi como de las personas participantes.

7. La aplicacién de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno el Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico; son de caracter
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,
asi como para proveedoras y proveedores, las personas usuarias externas que tengan

acceso a la infraestructura tecnologica.

8. El procedimiento de Capacitacion de personal para la implementacion de los sistemas
informaticos que operan en el Poder Judicial de la Ciudad de México debera realizarse en
estricta observancia a las “Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y
Conservacion de Bienes Servicios Tecnologicos del Poder Judicial de la Ciudad de México”

- |
i

| MP/Direccion Genersl de Gestién Tecnologica del Organo de Administracién Judicial 2/6
¢ €~ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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o A

L 3 i

Area Solicitante

E 'Emria; ofic

io a la Direccion

Operacion y Soporte de
Infraestructura
Tecnologica

Jefatura de Unidad Departamental de
Asistencia Tecnologica y Cultura Digital la
disponibilidad de recursos para impartir la
capacitacion.

General de
Gestion Tecnologica para solicitar la
capacitacion de un sistema.
2 |Direccion General de Recibe el oficio y lo turna a la Direccion = Oficio
Gestion Tecnolégica de Administracion y Soporte a |la
Operacion de Infraestructura
Tecnologica.
3 |Direccién de Recibe el oficio para su conocimiento y lo ¢ Oficio
Administracion y turna a la Subdireccion de Operacion y
Soporte a la Soporte de Infraestructura Tecnologica
Operacion de para su atencion,
Infraestructura
Tecnologica
4 | Subdireccion de Recibe oficio, verifica y coordina con la s Oficio

5 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Asistencia Tecnologica
y Cultura Digital

Elabora una propuesta de capacitacion y
la somete a visto bueno del area
solicitante.

¢Visto Bueno?

No. Continta en la actividad no. 6
Si. Continua en la actividad no. 7

Realiza los ajustes a la propuesta.
(Regresa a la actividad no. 5)

Acuerda con el area solicitante el inicio de
la capacitacion.

Coordina las aulas, el equipo tecnolégico,
listas de asistencia y material necesario.

Informa a la instructora o el instructor la
fecha de inicio de la capacitacion.

s Propuesta
capacitacién

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracidn Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Jefatura de Unidad
Departamental de acompafamiento,
Asistencia Tecnologica
y Cultura Digital

11 Acredita la asistencia de las y los = Control interno de
participantes en su control interno Lista Lista de
I de asistencia. asistencia
A— Elabora oficio de conclusion de curso, * Oficio de claves

con lista de asistencia y constancias.

13 Recaba rubricas y firma de la Direccion
de Administracion y Soporte a la
Operacion de Infraestructura Tecnologica
y envia oficio al area solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

_—
?
A

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 4/6
u O del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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( icio
1
Envia oficic a la
DGGT para salicitar
la capacitacion de
un sisterna
Oficio
r 2
Recibe el oficio y lo
turna a la Direccién de
Administracion y
Soporte a la Operacion |
de Infraestructura |
Tecnolbgica
Oficio
3
Recibe oficio y turna a
Subdireccion de
Operacion y Soporte
de Infraestructura
Tecnologica para
atencion
9 4
Verifica y ¢coordina
junto con la JUD
disponibilidad de
recursos para |
capacitacién
w
:A
0~
MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 516

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Coordina las aulas,
Elabera propuesta

el el equipo
de eapacitgiayy ¥+ tecnoldgico, lista de
somete a

autorizacibn.del asistencia y material
Area Solicitante
Propuesta

o 2]
Informa a la
instructora o el
instructor la fecha de
No ¢Visto inicio de la
bueno? capacitacion
o 10 12
Elabora oficio de
Supervisa la sesién conclusién de curso,
de capacitacion y/o con lista de
Realiza los ajustes a acompafiamiento asistencia y
la propuesta canstancias.
Oficio
e 11 - 13
Acredita la
asistencia de
L i articipantes en su Piecaba rutvices
p: p: ; : firma y envia oficio a
control de asistencia 4rea solicitante
Acuerda con el Area
Solicitante el inicio Contral lista
de |a capacitacion asistencia Oficio
h
==
B
@ Fin ;
MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica de! Organo de Administracién Judicial ' 6/8
( /O ( del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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: | Digitalizacion de expedientes y documentos administrativos.

1 e 0w TS e L N Tyt

Crear archivos digitales de los expedientes y documentos, que solicitan los
Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial o Areas Administrativas del
Poder Judicial de la Ciudad de México con el objeto de proteger la informacion y
facilitar la gestion de la misma.

AT y
: ¥t :

1. La Direccion General de Gestion Tecnolégica, a través de la Direccién de Administracion y
Soporte a la Operacion de Infraestructura Tecnoldgica, con el apoyo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Digitalizacion y Registro Documental y el personal técnico
operativo, seran responsables de apoyar a las diferentes areas del Poder Judicial de la
Ciudad de México, para crear los archivos digitales de los expedientes y/o documentos

administrativos que le soliciten.

2. Se considerara como Area Solicitante a todos los Organos Jurisdiccionales, las Areas de
Apoyo Judicial y las Areas Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

3. Todo requerimiento debera realizarse mediante oficio de solicitud, dirigido a la persona ﬁ
titular de la Direccion General de Gestion Tecnologica (DGGT), especificando las
caracteristicas del material a digitalizar.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Digitalizacién y Registro Documental y el personal ﬂ’
técnico operativo, estaran agrupados en las areas de apoyo que intervienen en el proceso
de digitalizacion, las cuales se identificaran como sigue: Area de supervision, Area
depurado, Area de digitalizacion y Area de cosido.

N
5. Toda hoja rota o maltratada debera ser restaurada o duplicada en copia para no entorpecer W
el proceso de digitalizacion, trabajo que sera ejecutado por el Area de Depurado al hacer la
revision y preparar los expedientes y/o documentos a digitalizar, '\L
’ /

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 111
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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6. Todas las imagenes digitalizadas estaran a disposicién del Area Solicitante en el Sistema
Integral para la Consulta de Expedientes (SICE).

7. Eltiempo estimado para la digitalizacion de documentos dependera del volumen de trabajo
y del estado fisico del papel y de la legibilidad de los mismos.

8. aplicacion de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México; seran de caracter
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,
asi como para las y los proveedores y las personas usuarias externas que tengan acceso
a la infraestructura tecnolégica.

9. Los lineamientos para regular los servicios de digitalizacion deberan apegarse en estricta
observancia a las "Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de
Bienes y Servicios Tecnolégicos del Poder Judicial de la Ciudad de México" vigentes.

10.Todos los documentos, informacion y bases de datos tratados por las areas que conforman
la Direccion General de Gestion Tecnologica, se encuentran bajo el Derecho Fundamental
de la Proteccion de Datos Personales y la Privacidad, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia para el Acceso y Socializacion de la Informacion de la Ciudad de México,
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de 9/
Mexico, Ley de Archivos de la Ciudad de México, Reglamento del Sistema Institucional de
Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México y demas normatividad aplicable,
apegandose a las practicas de seguridad y respaldo de informacion.

(s

R

MP / Direccion General de Gestian Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 2M
C (’) ( - del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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No.. Descripcién de la actividad
1 |Direccion Generalde |Recibe del area solicitante oficio e Oficio Solicitud
Gestion Tecnologica mediante el cual requiere digitalizacion de e Expediente
expediente y/o documentos. Documentos
2 Instruye a la Direccion de Administracion
y Soporte a la Operacion de
Infraestructura Tecnolégica coordinar
con la Jefatura de Unidad Departamental
de Digitalizacion y Registro Documental
para la atencion de la solicitud.
3 | Direccion de Recibe oficio de solicitud y remite junto
Administracion y con el expediente y/o documentos a la
Soporte a la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion de Digitalizacion y Registro Documental
Infraestructura para la atencion oportuna.
Tecnologica
4 | Jefatura de Unidad Recibe de la Direccion de Administracion
Departamental de y Soporte a la Operacion de
Digitalizacion y Registro | Infraestructura Tecnolégica el oficio de
Documental solicitud de digitalizacién de expedientes
y/o documentos enviados por el area
solicitante.
5 Turna el oficio de solicitud, los
expedientes y/o documentos al area de \
apoyo de supervision para su registro y
control.
6 |Jefatura de Recibe oficio de solicitud y registra en la + Bitacora
Unidad bitacora de control interno  los
Departamental de expedientes y/o documentos a digitalizar. ~
| Digitalizacion y
Registro
Documental
(Area de apoyo de
| supervision)
7 Entrega al area de apoyo de depuracion X
L el oficio, los expedientes y/o documentos. LQ" 3

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracian Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Jefatura de
Unidad
Departamental de
Digitalizacion y
Registro
Documental

(Area de apoyo de
depuracién)

Recibe ofic

xpediente y/o documentos
a digitalizar y los revisa conforme a lo
solicitado.

Retira los hilos, clips y grapas y restaura
las hojas maltratadas.

Entrega los expedientes y/o documentos
depurados al area de apoyo de
digitalizacion, indicando el tipo de formato
JPG o PDF para la digitalizacion.

Documento

11

12

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Digitalizacion y Registro
Documental

(Area de apoyo de
digitalizacién)

Recibe los expedientes y/o documentos
depurados y revisa las especificaciones
técnicas para la digitalizacion.

Realiza el proceso de digitalizacion y
guarda las imagenes en una carpeta
especifica.

Devuelve los expedientes y/o
documentos digitalizados al area de
apoyo de supervision.

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Digitalizacion y Registro
Documental

(Area de apoyo de
supervision)

Recibe los expedientes y/o documentos y
verifica en el total de imagenes Ia
legibilidad.

éiLegibles?

No. Continta en la actividad no. 15
Si. Contintia en la actividad no. 16

MP / Direccion General de Gestion Tecnoidgica del Organo de Administracion Judicial
C/O del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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15 |Jefatura de Unidad Elabora una relacion con las imagenes = Relacion de
Departamental de faltantes y/o ilegibles y regresa los imagenes
Digitalizacion y Registro | expedientes y/o documentos al area de
Documental apoyo de digitalizacion,

(Area de apoyo de (Regresa a la actividad no. 11)
supervision)

16 Realiza la union de imagenes y realiza la = SICE

captura de indices de metadatos para su
consulta en el Sistema Integral para la
Consulta de Expedientes (SICE).

17 Verifica los archivos de imagenes en JPG
o PDF, para convertir a SAFE y los carga
en el SICE.

18 Devuelve los expedientes ylo
documentos al area de apoyo de cosido.

19 | Jefatura de Unidad Arma, cose y/o engrapa los expedientes
Departamental de ylo documentos y devuelve al area de
Digitalizacion y Registro | apoyo de supervision,

Documental
(Area de apoyo de
cosido)

20 |Jefatura de Unidad Recibe los expedientes y/o documentos y » Bitacora
Departamental de registra en documento en la bitacora de
Digitalizacion y Registro [control interno  la  finalizacion  de
Documental digitalizacion. |
(Area de apoyo de |
supervision)

21 Notifica via correo electronico a la « Correo ol

Jefatura de Unidad Departamental de electronico
Digitalizacién y Registro Documental la
finalizacion del proceso.

22 |Jefatura de Unidad|Elabora oficio de respuesta al Area » Oficio respuesta w
Departamental de | Solicitante de la digitalizacion de los
Digitalizacién y Registro |expedientes y/o documentos y los
Documental devuelve,

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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firma de la Difeccic’m de

Departamental de Administracion y Soporte a la Operacion
Digitalizacion y Registro |de Infraestructura Tecnoldgica y envia el
Documental oficio, los expedientes y/o documentos al

area solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

X

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial B/11
(/a _.-p del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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Inicio

Recibe del Area
Solicitante oficio
mediante el cual
requiere
digitalizacion

Oficio solicitud

Expediente ylo
Documentos

Instruye coordinar y
atender la solicitud

Cficia salicitud

wpediente yio
Documentos

h o

Recibe oficio de
Selicitud y remite el
expediente y/o
documentos a la
JUD para atencion

Oficio
solicitud
rExpedients e
yio
-\-_/._

Documen

MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del C!rgano de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Recibe oficio de
solicitud de
digitalizacion y
expedientes ylo
documentos a digitalizar|

LY 5

Turna oficio y los
expadientes y/o
documentos al Area
de supervisién para
su registro y control

Recibe oficio, registra en
la Bitacora los

expedientes y/o

Oficio solicitud

documentos a digitalizar

i ?/
Entrega al area de

depurado el oficio,
los expedientes y/o
documentos

"+

g

1 Oficio solicitud

Expadiente yio
Deocumentos

( MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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B8
Recibe oficio,
expedientes y/o
documentos y revisa
conforme solicitado
Expediente y/o
Documentos
oy g
Retira los hiles. clips
y grapas y restaura
las hojas
maltratadas
Entrega al Area de Recibe expedientes
digitalizacion, ylo documentos
indicando el tipo de + depurados y revisa |
formato JPG o PDF especificaciones L N\
para digitalizacion para digitalizacion
Expadienta yio }
Documentas
W 12
Realiza el proceso ~|
de digitalizacion y
guarda imagenes en
carpeta especifica
w
] :
[, "
(.1 L
L
MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial a1

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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14
Recibe expedientes

13 y/o documentos y
= verifica total de
imégenes legibilidad

Devuelve los
expedientes ylo
documentos Expadients yio
Documentos

digitalizados al Area

7‘:\ supervision

Expediente y/o
Documentos

¢Legibles?

15

Elabora relacién
imagenes faltantes
ylo ilegibles y
regresa Area de
Digitalizacion
Relacion de
imagenes

Realiza union de
imagenes y la
captura de indices
de metadatos para
consulta en el SICE [,

SICE

;. . 17
Verifica los archivos

en JPG o PDF para
convertir a SAFE y

\& los carga en el SICE
=]
. !
D

( MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial
C} p & del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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PROCEDIMI

ENTOS

o 20

Recibe expediente
y/o documentos y
registra en bitdcora
de contro! interno la
finalizacidn

Bitdcora

b 21

Naotifica correo

18
Devuelve los Arma y cose_wo
expedientes y/o engrapa expedientes
documentos al drea y/o documentos y
de cosido devuelve all area de
supervision
Expedients yio Expedients ylo
Dacumentos Documentos

2‘1

Elabora oficio de

electronico a la JUD
la finalizacion

Correo
eleclronico

respuesta al Area
Solicitante.

Oficio
respuesta

W 23

Recaba firma, envia
Oficio, expediente ylo
documentos

~

Expedients yio
Documentos

MP / Direccién General de Gestian Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Objetivo General: | Atender las incidencias que presentan los equipos de energia ininterrumpida que

soportan a la infraestructura tecnoldgica, con el objeto de garantizar la continua
operacion en el Poder Judicial de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacién: : o e

. Todo mantenimiento correctivo a equipo de energia ininterrumpida del Poder Judicial de la
Ciudad de Meéxico sera proporcionado por la Direccion General de Gestion
Tecnologica(DGGT) al Poder Judicial de la Ciudad de México.

. El servicio de mantenimiento corrective a equipos de energia ininterrumpida (UPS) podra

ser realizado por el proveedor del servicio previamente contratado para ello.

. Se considerara como Area Solicitante a los Organos Jurisdiccionales, las Areas de Apoyo
Judicial y las Areas Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

. El servicio de mantenimiento correctivo a equipos de energia ininterrumpida, sera &
proporcionado por la Direccion General de Gestion Tecnologica, a través de la Direccion de
Administracion y Soporte a la Operacion de Infraestructura Tecnoldgica, la Subdireccion de
Administracion y Actualizacion de Infraestructura Tecnologica, la Jefatura de Unidad j
Departamental de Infraestructura de Energia Ininterrumpida, con el apoyo del personal
técnico operativo o en su caso, la proveedora o el proveedor de servicio especializado
previamente contratado para ello.

. Las ubicaciones donde se encuentran los equipos de energia ininterrumpida son areas
restringidas y el acceso es solo para personal autorizado de la Direccion de Administracion
y Soporte a la Operacion de Infraestructura Tecnoldgica y areas de acceso comun con la

administracion del inmueble. y,\

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 116
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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6. Solo el personal calificado y autorizado, ya sea de la Direccion General de Gestion
Tecnoldgica y/o la proveedora o el proveedor del servicio, tendra permitido manipular los

equipos de energia ininterrumpida.

7. El personal capacitado en sitio dara asistencia a primer nivel, asi como el mantenimiento y

supervision de los equipos de energia ininterrumpida.

se permitird el consumo de alimentos o bebidas en las areas donde se encuentran
ubicados los equipos de energia ininterrumpida, ni almacenar objetos ajenos a los equipos.

9. El Area solicitante puede ser la encargada de la administracion del inmueble, Seguridad,
las Direcciones de Area de la Direccion General de Gestion Tecnolégica, segun sea el caso.

10.Todo servicio de mantenimiento correctivo al equipo de energia ininterrumpida concluido,
debera ser verificado por personal o Jefatura de Unidad Departamental Infraestructura de
Energia Ininterrumpida, para garantizar su funcionamiento correcto y este firmara de
conformidad la “Orden de Servicio” correspondiente que contendra los siguientes datos:

Nombre del Servicio

Numero de Contrato

Nombre de la Empresa

Tipo de Servicio (Correctivo) 0/
Descripcion del Servicio / Falla Reportada

Accién realizada

=
N

Observaciones

@ =0 a0 oo

Sello del area
Firma de Conformidad del Servicio

j.  Nombre y Firma de la o el Técnico(a)
k. Vo.Bo. Supervisor de la DGGT

" MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 2118
C/ g ( del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
. L
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11.Las incidencias de los equipos de energia ininterrumpida las notificara, administracion del
inmueble, personal o Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura de Energia
Ininterrumpida y se podran realizar mediante:

a. Via telefénica.
b. Correo institucional

c. Oficio dirigido a la persona titular de la Direccién General de Gestion Tecnolégica.

12.El personal o empresa asignado para la atencion de la incidencia debera requisitar
debidamente la "Orden de Servicio" con los datos del equipo que presenta la falla técnica,
y direccién donde se encuentra instalado.

13.La o el proveedor del servicio contratado elaborara el documento de control interno, que
debera contener la descripcion especifica del equipo de energia ininterrumpida, la ubicacion
fisica, nombre y firma de la técnica o el técnico que realizo la instalacion y del encargado;
que sera integrado a los documentos entregables del servicio.

14.Se haran entregables la documentacion de los servicios correctivos realizados por la
persona proveedora contratada.

15.La o el proveedor generara el entregable periédicamente con las “Ordenes de Servicio” y

revisa con la Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura de Energia
Ininterrumpida para procesar el pago.

16.La aplicaciéon de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México; seran de caracter
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,

-

asi como para proveedoras y proveedores, y las personas usuarias externas que tengan
acceso a la infraestructura tecnologica.

&

T

L !
MP / Direccién General de Gestion Tecnalégica del Organo de Administracién Judicial 3116 //
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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17.Los lineamientos para regular el mantenimiento correctivo de equipamiento de energia
imerrumpida deberan apegarse en estricta observancia a las “Normas Generales para el
Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios Tecnolégicos del Poder
Judicial de la Ciudad de México" vigentes.

i

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 4/16
C/G ,\del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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obtener un dictamen.

L0 Gt 3 S sReseslonae i act Hco ¢ | sistemas de apoyo.
1 |Area Solicitante Reporta a la Direccion de Administracion = Via telefonica,
y Soporte a la Operacion de oficio y/o correo
Infraestructura Tecnoldgica la incidencia institucional.
del equipo de energia ininterrumpida
mediante via telefonica, oficio y/o correo
institucional.
2 | Direccién de Recibe a traves del personal de apoyo la
Administracion y incidencia y la remite a la Subdireccién de
Soporte a la Administracion y  Actualizacion de
Operacion de Infraestructura Tecnologica de
Infraestructura Infraestructura para su atencion.
Tecnologica
3 | Subdireccion de Recibe la incidencia y turna a la Jefatura
Administracién y de Unidad Departamental de
Actualizacion de Infraestructura de Energia Ininterrumpida
Infraestructura para su atencion.
Tecnologica
4 | Jefatura de Unidad Recibe la notificacion y analiza Ila
Departamental de incidencia en el equipo de energia
Infraestructura de ininterrumpida.
Energia Ininterrumpida g
¢Es UPS en contrato? Y{
Si. Continua en la actividad no. 5
No. Continua en la actividad no. 6 j
5 Genera la "Orden de Servicio” (DGGT-01) » (DGGT-01)
con los datos de la incidencia.
(Contintia en la actividad no. 9)
.//
6 Asiste al sitio y revisa el estatus del
equipo de energia ininterrumpida en
display y fisicamente. f
7 Realiza las pruebas necesarias en el e Mensajeria %
equipo de energia ininterrumpida para Instantanea

|
)

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Infraestructura de
"Energia Ininterrumpida

Realiza las pruebas necesarias en el
equipo de energia ininterrumpida para
obtener un dictamen.

Canaliza la "Orden de Servicio” (DGGT-
01) a la proveedora o el proveedor
especializado para la atencién de la
incidencia del equipo de energia
ininterrumpida.

(DGGT-01)

10 |Proveedora o
Proveedor de
Servicio

Especializado

1"

12

13

14

~ ”{r—c_—:%:-

Recibe “Orden de Servicio", acude al sitio
donde se encuentra el equipo de energia
ininterrumpida que se reporto y atiende la
incidencia del mismo.

¢Soluciond la incidencia?

No. Contintia en la actividad no. 11
Si. Continla en la actividad no. 12

Hace la sustitucion del equipo de energia
ininterrumpida.

Realiza las pruebas técnicas necesarias
al equipo de energia ininterrumpida y
comenta con la Jefatura de Unidad
Departamental de Energia
Ininterrumpida.

Concluye la "Orden de Servicio" (DGGT-
01) y recaba la firma y sello de
conformidad, en el documento de control
interno y/o entregable del area solicitante.

Turna la “Orden de Servicio” (DGGT-01),
el documento y/o entregable a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Infraestructura de Energia Ininterrumpida
para su Visto Bueno y tramite
correspondiente.

(DGGT-01) ﬂ’
Documento de
control interno y/o
entregable

MP / Direccion General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

&

(del Poder Judicial de la Ciudad de México [ Septiembre 2028
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15 | Jefatura de « (DGGT-01)
Unidad 01), el documento de control interno y/o
Departamental de entregable para su analisis.
Energia
Ininterrumpida
16 Integra y procesa la documentacion e Contrato
recibida conforme a los términos del| *  formalizado
Contrato formalizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion General de Gestidn Tecnologica del Organo de Administracién Judicial 716
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026



Lunes 28 de septiembre del 2026

BOLETIN JUDICIAL No. 161

1343

ParIoDVX

- energla
/ ininterrumpida

PODER JUDICIAL

L4

ORGAND DE
ADMINISTRACION
JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

1

Reporta la incidencia
del equipo de

Oficio o via
telefanica

+ 2

Recibe a través del
personal de apoyo y
remite incidencia

Oficis o via
teleféreca

3

Recibe incidencia y
turna a la JUD de
Energla
Ininterrumpida para

su atencion

Carreo
slaciranica

Oficio o via
telatbnica

S8

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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4

Recibe notificacién y
analiza la incidencia del
equipo de energia
Ininterrumpida

Oficio o via
telefénica

LEsUPS en No

W |

r 5 ) r 6

Genera la "Orden de Asiste atl ?ﬂioéi I T\
Servicio® con datos re\:'j:sa eds atus ?
de la incidencia equipo de energia

ininterrumpida
DGGT-01

>

MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 9/16
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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7
Realiza las pruebas — 10
necesarias en el Recibe "Orden de
equipo de energia Servicio", acude al
ininterrumpida para ¥ sitio en donde esta el
obtener dictamen equipo y atiende
- incidencia
DGGT-01
//\ ¥ 8
Elabora dictamen
con el diagnostico
del equipo
No i Si
Dictamen ﬁﬂ::;"l':g
i R g
Canaliza "Orden de 11
Servicio” a la
proveedora o Hace sustitucién det
proveedor para equipo de energia

atencién de incidencia, Ininterrumpida
DGGT-01 }
fl‘
c

{V—Q?

2o

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 10/16
S del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Realiza |as pruebas
técnicas al equipo
de energia

" 13

Concluye “Crden de
Servicio”, recaba
firma y sello de
conformidad, en

control interno

DGGT-01

Documento
interna

r 14 15
Turna “Orden de .
Servicia", formato yio Recibe Prden de
entregable para Visto 5| Servicio', formato
Bueno y tramite y/o entregable para
correspondiente analisis

DGGT-01

Documento
interno

Entregable
16

Integra y procesa la
documentacion/
entregable, conforme e
los términos del
Contrato formalizado
Contrato
formalizado
'ﬁ

(\'\
MP / Direccién General de Gestién Tecnoltgica del Organo de Administracion Judicial - 11116
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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4 /1) ORGASODE
FECEIIDCKL -J*[N NSTRACION

oo

NOMBRE DEL SERVICID
NUMERD DE CONTRATO

NOMERE DE LA EMPRESA
TIPO DE SERVICIO: [ |PREVENTVO [ JCORRECTIVO

|
F 1 GESTION TECNOLOGICA

NOMBRE DEL USUARIO: |
SITIO:

FOLIO:
No. TICKET CAT:
AREA:

TELEFONO / EXT:

DATOS DEL EQUIPO

EQUIPO
MARCA
MODELD
SERIE
INVENTARIO
DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O FALLA REPORTADA

DBSERVACIONES

FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL SBRVICIO

NOMBRE DEL USUARIO:

FIRMA DEL USUARIO:

NOMBRE ¥ FIRMA DEL TECNICO

FECHA DE ASHRMACION
HORA DE ASIGRACION
NIVEL DE CRITICIDAD

URGENTE
ACCION CORRECTIVA

SELLO DEL AREA

Vo. Bo. SUPERMISOR DE LA DGGT

FECHA DE ATENCION
f

HORA DE ATENCION

CRITICA

DGGT-01

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial
C/G ," del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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T

ORDEN DE SERVICIOD

NOMERE DEL SERVICIO (1]
NUMERC DE CONTRATON2)

NOMBRE DE LA EMPRESA (3]
TIPQ DE SERVICIO: DPREVENTIVO Ecmnzcﬂvc{‘]

DATOS DEL USUARIO DATOS DEL REPORTE

NOMBRE DEL USUARIO: (s}
siTio: (6) FoLio: (9]

No. TICKET CAT: (10)
AREA: (7)

TELEFOND / EXT: (8}

DATOS DEL EQUIPO FECHA DE ASMGNACION FECHA DE ATENCION

EQUIPO / / (18)
MARCA [12) HORA DE ASMGNACION HORA DE ATENCION
MODELO (13) 00:00 (18}
SERIE {14} NIVEL DE CRITICIDAD
[ INVENTARIO (15}
DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O FALLA REPORTADA ACCION CORRECTIVA
(21) (22}

OBSERVACIONES SELLO DEL AREA

- s

(23)

FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL SERVICIO

by So

(28)

NOMBRE DEL USUARID: (24)

FIRMA DEL USUARIO: (25
NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO Vo. Bo. SUPERVISOR DE LA DGGT =
(27) (28}
DGGT-01
-/
=
& )
MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 13/18

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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| ORDEN DE SERVICIO

DGGT-01

Mantener un control de los servicios solicitados por la persona
usuaria en materia de Tecnologias de la Informacion.

Area Solicitante y Direccién de Administracion y Soporte a la
Operacion de Infraestructura Tecnoldgica

| Original para la Direccién de Administracion y Soporte a la Operacion
| de Infraestructura Tecnoldgica

1\

f < del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 1416 ‘r
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(1) |NOMBRE DEL SERVICIO |Se debe anotar mantenimiento preventivo

Numero mediante el cual se contratan los servicios de la
(2) |NUMERO DE CONTRATO |empresa proveedora (es el nimero de identificacion unico para

cada contrato).

Se debe anotar el nombre bajo el que la empresa lleva a cabo
(3) |NOMBRE DE LA EMPRESA . )
sus operaciones y que esta en el contrato.

(4) |TIPO DE SERVICIO Se debe marcar qué tipo de servicio es.

(5) |[NOMBRE DEL USUARIO Se debe anotar el nombre de la persona usuaria.

(6) |SITIO Sitio en el que se encuentra el equipo.
(7) |AREA Area en la que se encuentra el equipo. <E
(8) |TELEFONO/EXT. Telefono y extension de la persona usuaria. ‘k
(9) [(FOLIO Numero consecutivo asignado. j
(10) |NO. TICKET CAT Numero de Ticket asignado por el CAT.
(11) [EQUIPO Tipo de equipo.
(
(12) |MARCA Marca del equipo.
(13) |MODELO Modelo del equipo.
(14) |SERIE Numero de serie del equipo. " 2 .
[ |
(15) |INVENTARIO Numero de inventario del equipo CF }/ l
MP / Direccién General de Gestion Tecnoléaica del Organo de Administracion Judicial 15/16

del Poder Judicial de la Ciudad de México ( Septiembra 2026
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(16)

FECHA ASIGNACION

Fecha de asignacion conforme al Calendario Anual
de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.

(17

FECHA ATENCION
|

Fecha de atencién conforme al Calendario Anual
de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.

(18)

HORA DE ASIGNACION

Hora de asignacion conforme al Calendario Anual

de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.

(19)

HORA ATENCION

Hora de atencion conforme al Calendario Anual
de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.

(20)

NIVEL DE CRITICIDAD

Grado de prioridad, afectacion e importancia.

(21)

DESCRIPCION DEL
SERVICIO

Servicios técnicos realizados en la intervencion directa

(reparacion, conservacion, mantenimiento, mejora).

/“)

(22)

ACCION CORRECTIVA

Descripcion breve del servicio de conservacion y de

mantenimiento a realizarse.

(23)

OBSERVACIONES

Comentarios relevantes y/o adicionales,

(24)

NOMBRE DEL USUARIO

Nombre de la persona usuaria solicitante.

(25)

FIRMA DEL USUARIO

Firma de la persona usuaria solicitante.

Y = x—

| (26)

SELLO DEL AREA

Sello del area que recibe el servicio.

& |

NOMBRE Y FIRMA DEL
TECNICO

Nombre y firma de la persona que realiza el servicio.

(28)

VO.BO. SUPERVISOR

Nombre y firma del personal de la DGGT que supervisa y valida
el servicio.

MP / Direccion General de Gestian Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

16/16

C/O [ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Prevenir incidencias en los Equipos de Energia Ininterrumpida con el objeto de
conservar en optimas condiciones ya que es elemenlo basico en el soporte de
la infraestructura tecnolégica en el Poder Judicial de la Ciudad de México.

N TR T = e LR e Cee e

1. Todo mantenimiento preventivo a equipo de energia ininterrumpida del Poder Judicial de la
Ciudad de México sera proporcionado o promovido por la Direccién General de Gestion
Tecnolégica (DGGT) al Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. El mantenimiento preventivo sera por servicio técnico especializado y se realizara a los
equipos de energia ininterrumpida (UPS) propiedad del Poder Judicial de la Ciudad de
Mexico y los equipos arrendados para su correcto funcionamiento.

3. La Direccién General de Gestion Tecnoldgica a través de la Direccién de Administracion y %\
Soporte a la Operacion de Infraestructura Tecnoldgica, la Subdireccion de Administracion
y Actualizacion de Infraestructura Tecnolagica, la Jefatura de Unidad Departamental de x{
Infraestructura de Energia Ininterrumpida, seran responsables de la elaboracion de los

calendarios anuales para el mantenimiento preventivo a equipos de energia ininterrumpida
(UPS) y deberan recabar el visto bueno de la persona titular de la Direccion General de }

Gestion Tecnologica asi como de la o el proveedor.

4. El Calendario Anual de mantenimiento preventivo sera el instrumento que contendra la
programacién anual de los mantenimientos preventivos a los equipos de energia
ininterrumpida, el cual debera contener los siguientes datos:

a. Area: Organo Jurisdiccional, Area de Apoyo Judicial y/o Administrativa del Poder
LY
Judicial de la Ciudad de Mexico. (_9’

-
-

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 111 /
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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b. Ubicacion fisica del equipo: Domicilio en el que estaran fisicamente los equipos
a los que se le realizara el mantenimiento.

c. Plazo: Fecha y hora que comprenderan inicio y termino del servicio de
mantenimiento.

d. Tipo de equipo a mantener,

e. Tipo de mantenimiento: Labores de mantenimiento que se realizaran sobre los
equipos.

f. Responsable: Nombre y firma de quien garantiza el mantenimiento.

g. Marca, modelo, capacidad, nimero de serie y de inventario del equipo UPS a
realizar,

5. El servicio de mantenimiento preventivo para equipos de energia ininterrumpida podra ser
realizado por la o el proveedor del servicio previamente contratado para ello.

. La Direccion General de Gestion Tecnoldgica, la Direccion de Administracion y Soporte a
la Operacion de Infraestructura Tecnologica, la Subdireccion de Administracion y
izacion de Infraestructura Tecnoldgica, la Jefatura de Unidad Departamental de

Infraestructura de Energia Ininterrumpida y el apoyo del personal técnico operativo; seran

responsables de supervisar el servicio de mantenimiento de los equipos de energia
% ininterrumpida que efectien, en su caso, los proveedores del servicio especializado
previamente contratado para ello. )

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura de Energia Ininterrumpida debera

é‘ informar por oficio previamente a las Direcciones de Area de la Direcciéon General de

Gestién Tecnologica, Direccion de Seguridad, a las Direcciones del Organo de

Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México, a la persona Encargada

& de la administracion del inmueble, segun corresponda, las fechas propuestas en las que se

\\ llevara a cabo el mantenimiento preventivo, a fin de que éstas proporcionen las facilidades
necesarias para la realizacion del mismo

MP / Direccién General de Gestion Tecnol6gica del Organo de Administracién Judicial 2Mm
C/G { : del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
X
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8. Las ubicaciones donde se encuentran los equipos de energia ininterrumpida son areas
restringidas y el acceso es solo para personal autorizado por la Direccion General de
Gestion Tecnologica, a través de la Direccion de Administracion y Soporte a la Operacion
de Infraestructura Tecnolégica y Areas de acceso comun con la administracion del

inmueble.

9. Sdlo el personal calificado y autorizado, ya sea de la Direccion General de Gestion
Tecnoldgica o el proveedor del servicio, tendra permitido manipular los equipos de energia

ininterrumpida.

10.El personal capacitado en sitio dara asistencia de primer nivel, asi como el mantenimiento

y supervisién de los equipos de energia ininterrumpida.

11.Todo reporte de mantenimiento correctivo debera contener la descripcion especifica de la
falla del equipo de energia ininterrumpida, la ubicacion fisica, datos del equipo, nombre y
firma de la o el proveedor especializado, Gnicamente para control interno.

12.Seran entregables la documentacion soporte que acompanara a una Factura para solicitar ﬁ
el pago del servicio realizado por la o el proveedor contratado. &
13.La aplicacion de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de %‘ d
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México; seran de caracter
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico,
asi como para las y los proveedores y las personas usuarias externas que tengan acceso
a la infraestructura tecnologica.

14.Todo procedimiento de la Direccion General de Gestion Tecnolégica se debera apegar en

estricta observancia a las "Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y \

Conservacion de Bienes y Servicios Tecnoldgicos del Poder Judicial de la Ciudad de

México” vigentes. e
18
L

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 3
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Direccion General de
Gestion Tecnologica

Instruye de forma verbal a la Direccion de

Administracion y Soporte a la Operacion
de Infraestructura Tecnolégica, coordinar
con la Subdireccion de Administracion y
Actualizacion de Infraestructura
Tecnolégica la elaboracion de |la
Propuesta de Calendario Anual de
mantenimiento preventivo a los equipos
de energia ininterrumpida.

Direccion de
Administracion y
Soporte a la Operacion
de Infraestructura
Tecnolégica

Elabora en coordinacion con la
Subdireccion de  Administracion y
Actualizacion de Infraestructura

Tecnolégica y la Jefatura de Unidad
Departamental de Infraestructura de
Energia Ininterrumpida, la Propuesta de
Calendario Anual de mantenimiento
preventivo para los equipos de energia
ininterrumpida.

Firma la Propuesta de Calendario Anual
de mantenimiento preventivo para los
equipos de energia ininterrumpida y
remite a la Direccion General de Gestion
Tecnoldgica para su autorizacion.

Propuesta de
Calendario Anual

Direccion General de
Gestion Tecnologica

Recibe y revisa la Propuesta de
Calendario Anual de mantenimiento
preventivo para los equipos de energia
ininterrumpida.

¢Autoriza la Propuesta?

No. Continua en la actividad no. 5.
Si. Contintia en la actividad no. 6.

Realiza observaciones a la Propuesta de
Calendarioc Anual de mantenimiento
preventivo para los equipos de energia
ininterrumpida y remite a la Direccion de
Administracion y Soporte a la Operacion
de Infraestructura Tecnoldgica para su
correccion.

(Regresa a la actividad no. 2)

e Propuesta de
Calendario Anual

Co I

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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s il VT e SR g B el
6 | Direccion General de Autoriza el Calendario Anual de
Gestion Tecnolégica mantenimiento  preventivo para los
equipos de energia ininterrumpida, firma
y lo remite a la Direccion de
Administracion y Soporte a la Operacion

de Infraestructura Tecnologica.

7 | Direccion de Recibe el Calendario Anual de
Administracion y mantenimiento  preventivo para los
Soporte a la Operacién |equipos de energia ininterrumpida
de Infraestructura debidamente autorizado.

Tecnologica

8 Instruye a la  Subdirecciéon de
Administracion y  Actualizacion de
Infraestructura Tecnoldgica y la Jefatura
de Unidad Departamental de
Infraestructura de Energia
Ininterrumpida, enviar Calendario Anual
de mantenimiento preventivo a el
proveedor para recabar firma de
conformidad.

9 |Subdireccion de Coordina con la Jefatura de Unidad
Administracion y Departamental de Infraestructura de 1
Actualizacion de Energia Ininterrumpida, el envio del
Infraestructura Calendario Anual de mantenimiento
Tecnologica preventivo a la o el proveedor.

10 |Proveedor(a) de Recibe el Calendario Anual de
Servicio Especializado |mantenimiento preventivo para los

equipos de energia ininterrumpida, revisa
y firma de conformidad.

11 Devuelve el Calendario Anual de

mantenimiento  preventivo para los

equipos de energia ininterrumpida a la
Direccion de Administracién y Soporte a
la Operacion  de Infraestructura
Tecnologica.

’?
Ay

MP / Direccion General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

-
"

Ce
T

511



Lunes 28 de septiembre del 2026 BOLETIN JUDICIAL No. 161 1357

FELZ 2NN [ Sovmisraacion MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS

12 | Direccién de Recibe el Calendario Anual de
Administracién y mantenimiento  preventivo para los
Soporte a la Operacion |equipos de energia ininterrumpida
de Infraestructura autorizado y firmado por la o el proveedor.
Tecnologica
13 Obtiene una copia del Calendario Anual
de mantenimiento preventivo y la turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Infraestructura de Energia Ininterrumpida
para su ejecucion.
14 | Jefatura de Unidad Recibe la copia del Calendario Anual de * Oficios
Departamental de mantenimiento  preventivo para los « Correo
Infraestructura de equipos de energia ininterrumpida; electrénico

Energia Ininterrumpida |elabora Oficios y correos electrénicos
para informar a las areas usuarias las
fechas de los mantenimientos.

15 Comunica via correo electronico a la o el
proveedor del servicio especializado y
confirma las actividades con base al
Calendario Anual establecido.

/1-6- Proveedor(a) de Recibe confirmacidon de inicio de
Servicio Especializado | mantenimientos preventivo de equipos de
energia ininterrumpida de acuerdo al

Cﬁ calendario establecido. }

17 Inicia los mantenimientos preventivos de
equipos de energia ininterrumpida en las
éﬁ- diferentes ubicaciones.

¢Problemas con equipo?

Si. Continta en la actividad no. 18.
No. Continta en la actividad no. 19,

{X 18 Revisa los equipos de energia
ininterrumpida para dictaminar la falla y

dar solucion al problema.

(Regresa a la actividad no. 2)

MP | Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organe de Administracion Judicial 6/11 '/
} [ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Proveedor(a) de preventivo,
Servicio Especializado | elabora reporte, documenta y remite a la mantenimiento
Jefatura de Unidad Departamental de
Infraestructura de Energia Ininterrumpida

20 |Jefatura de Unidad Consolida la informacion sobre el * Reporte de
Departamental de mantenimiento de los equipos de energia mantenimiento
Infraestructura de ininterrumpida.

Energia Ininterrumpida
¢Hay reporte de mantenimiento?

No. Continua en la actividad no. 21
Si. Continua en la actividad no. 22

21 Turna el Reporte de mantenimiento a la o
el proveedor para realizar nuevamente el
mantenimiento.

(Regresa a la actividad no. 17)

22 Informa via correo electrénico ¢ llamada » Correo

a las areas involucradas que los electronico
mantenimientos a los equipos de energia
ininterrumpida concluyeron.

23 Recaba los reportes, los entregables, \l
integra y procesa conforme a los términos

del Contrato formalizado la informacidn

proporcionada por el proveedor. j

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccién General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 7M1 }'
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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| Inicio )

L 1 2
Elabora en
Instruye elaboracidn de coordinacion con la
Propuesta de > Sukbdireccién la
Calendario propuesta de
calendario anual

Propuesta
Calendario

Y e

Recibe y revisa la
Propuesta de
Calendario

3

Firma Propuesta de

Calendario Anual y

remite a la Direccion
General para
autorizacion

Propuesta
calendario

Propuesta
Calendario

LAutoriza la
Propuesta?

Realiza observaciones &
Propuesta de
Calendario y remite

Propuesta
Calendario
l 8

Autoriza el
Calendario Anual,
9\ firma y remite
\. Calendario
Anual

MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 811
C} { el Poder Judicial de Ia Ciudad de México | Septiembre 2026
-
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7

Recibe el Calendario
Anual debidamente
autorizado

L 4 8 9
Instruye a enviar el
Calendario y recabar
firma de autorizacion de
la o el proveedor

10

Coordina con el JUD
envio de Calendario a
la o el proveedor

Recibe Calendario
Anual revisa y firma

W

Calendario

Calendari
Anual Arival
! 12 : 23
Devuelve |
Recibe el Calendario Calendario Anual a
Anual firmado por la la Direccion
o el proveedor Operacién Control

Calendario
Anual \

Calendario
Anual

¥ 12

Obtiene una copia de
Calendario Anual y
turna a la JUD para su
ejecucion

. Calendario
Anual C

ol ‘

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organe de Administracion Judicial

aM1
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14 *
" : Recibe confirmacion
: hbke s de inicio de
CT":}“‘“"?"“" #  actvidades con
corer:o:rpsa?a ‘i:lfl?;rlr'lar base a Calendaric
mantenimiento shisulacde
Correo
electrénico
+ AT
/ Inicia los
» mantenimientos
+ 15 preventivos a los
Comunicaalaoel Bqdpos de er[ergia
proveedor vla correo Inintertumpida
electrénico y
confirma en base al
Calendario
Correo o
electronico LFT No
con equipo?
18
Revisa equipos para
dictaminar la falla y
dar solucién al
problema
MP | Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 10111 "

C 9 J ‘del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Servicio Especializado | * J

& i
19 . 2
Reali Consolida
ealiza infarmacion del
mantenimiento o

preventivo y reporte mantenimiente a los

equipos
Reporte de 1 Reporle de
Mantenimiento Manienimiento

LReporte de

miento?

21

Turna Reporte a el
proveedor para
realizar nuevamente
el mantenimiento

Reporte de
Mantenimiento

| l 22

Informa via correo
electrénico a las ﬁ/

areas |a conclusion
| de mantenimientos

Correo
electronico

r 23

Recaba los reportes,
los entregables,
integra y procesa

conforme al contrato

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 1111
del Poder Judicial de !a Ciudad de Mexico / Septiembre 2026



Lunes 28 de septiembre del 2026 BOLETIN JUDICIAL No. 161 1363

PP OVX

. PODER JUDICIAL

i b D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

to: | Mantenimiento correctivo al equipo tecnoldgico en o

- |de la Ciudad de México.

P T\. : -_.' T
DGGT.

Objetivo General: | Atender las incidencias a los equipos tecnolégicos que estan siendo utilizados
en los Organos Jurisdiccionales y Areas Administrativas que conforman el Poder
Judicial de la Ciudad de Mexico, con el objeto de dar continuidad a la operacion
de las mismas.

Poliicas y normas deoperacién: o

1. Todo mantenimiento correctivo a equipo tecnolégico sera proporcionado por la Direccion
General de Gestion Tecnologica(DGGT) al Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. El mantenimiento correctivo sera el servicio técnico que se realizard a los equipos
tecnologicos del Poder Judicial de la Ciudad de México, derivado de una incidencia en los
mismos.

3. Eneste procedimiento, se entendera como equipamiento tecnoldgico: las computadoras de

escritorio, computadoras portatiles (Laptop), tabletas, impresoras, no breaks y los
dispositivos de entrada y salida siguientes: jk

a. Entrada: teclado, raton, joystick, lapiz 6ptico, micréfono, camara web, escaner,
escaner de codigo de barras, lector de firma, lector de huella digital, lector 4
biométrico de asistencia, lector de discos dpticos, y lector de microfilm.

b. Salida: monitor, altavoz, auriculares, impresora, plotter, proyector, grabador de
discos opticos y de serigrafia.

4. Se considerara como Area Solicitante a los Organos Jurisdiccionales, las Areas de Apoyo
Judicial y las Areas Administrativas del Pader Judicial de la Ciudad de México.

|\
5. El servicio de mantenimiento correctivo a equipos tecnolégicos, sera proporcionado por la :\\N
Direccion General de Gestion Tecnoldgica, a través de la Direccion de Administracion y — \_,

Soporte a la Operacion de Infraestructura Tecnoldgica, la Subdireccion de Operacion y >

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 114
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028
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Soporte de Infraestructura Tecnolégica, la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Hardware y Software, con el apoyo del personal técnico operativo o en

su caso, por la proveedora o el proveedor del servicio especializado previamente contratado |
para ello.

6. Todo mantenimiento correctivo a equipos tecnologicos que se efectie por las o los
proveedores de servicio especializado, sera vigilado por la Direccion de Administracion y
Soporte a la Operacion de Infraestructura Tecnoldgica a través de la Jefatura de Unidad

epartamental de Mantenimiento de Hardware y Software quien sera la encargada de
supervisar y validar la “Orden de Servicio”.

7. Cuando a consideracion del personal técnico operativo el mantenimiento al equipo
tecnolégico deba realizarse fuera del area de adscripcion, se informara a la persona usuaria ?
y se elaborara el reporte correspondiente, con la firma de la persona usuaria y la técnica o
el tecnico que lo traslada.

8. Todo servicio de mantenimiento correctivo al equipo tecnolégico concluido, debera ser
verificado por la persona usuaria, para garantizar su funcionamiento correcto y este firmara

de conformidad la “Orden de Servicio” correspondiente que contendra los siguientes datos:

Nombre del Servicio (En el caso de que, que se cuente con uno). 9/
Numero de Contrato (En el caso de que, que se cuente con uno).

Nombre de la Empresa (En el caso de que, que se cuente con una).

Tipo de Servicio (Correctivo).

Numero del Reporte.

Datos del Usuario.

Datos del Equipo.

@ ~ 0o a0 oo

Descripcion del Servicio / Falla Reportada.
i. Accion realizada.

j- Observaciones,

MP / Direccitn General de Gestion Tecnoltgica del Organo de Administracién Judicial 2114 Y
(} f { del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
&
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k. Sello del area.

I. Firma de Conformidad del Servicio.
m. Nombre y Firma del Técnico.

n. VoBo Supervisor de la DGGT.

9. El CAT es el Centro de Atencién Tecnolégica que atiende las incidencias en la
infraestructura y en los equipos tecnologicos del Poder Judicial de la Ciudad de México.

10.El CAT estara a cargo de la Direccion General de Gestion Tecnologica y sera atendido
telefénicamente por el personal de la Direccion de Administracion y Soporte a la Operacion
de Infraestructura Tecnolégica o en su caso, por la proveedora o el proveedor que esté
contratado para dicho fin.

11.Las incidencias de los equipos tecnoldgicos que presenten las personas usuarias del Poder
Judicial de la Ciudad de México, se podran realizar mediante:

a. Via telefénica al Centro de Atencién Tecnolégica del Poder Judicial de la Ciudad
de México,
b. Intranet del Poder Judicial de la Ciudad de México a la direccion:
cat.poderjudicialcdmx.gob.mx V\
c. Kioskos PIC, nueva plataforma online. ﬂ/
d. Correo institucional
e. Oficio dirigido a la persona titular de la Direccién General de Gestion
Tecnolégica.
t___/
12.El personal asignado para la atencién de la incidencia debera requisitar debidamente la
“Orden de Servicio" con los datos de la o el solicitante y del equipo que presenta la falla

técnica. n
13.Seran entregables la documentacion soporte que acompafara a una Factura para solicitar »
e . P S
el pago del servicio realizado por la proveedora o el proveedor contratado. Lt
o
MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 314
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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14.La proveedora o el proveedor genera el entregable periédicamente con las "Ordenes de
Servicio" y revisa con la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Hardware
y Software para procesar el pago.

15.La aplicacion de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de

Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México; seran de caracter
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,
asi como para las y los proveedores y personas usuarias externas que tengan acceso a la

infraestructura tecnoldgica.

16.Los lineamientos para regular el mantenimiento correctivo de equipamiento tecnologico
deberan apegarse en estricta observancia a las "Normas Generales para el Uso,
Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios Tecnologicos del Poder Judicial de
la Ciudad de Mexico" vigentes.

del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026
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Ry

1 is;réa Solicita'nt-e_

Repar’;é a la Direccion de Adri;lir?istraciaﬁ

y Soporte a la Operacion de
Infraestructura Tecnologica la incidencia
del equipo tecnologico, mediante via
telefonica, intranet, kioskos PIC, oficio y/o
correo institucional.

o Correo
electronico/oficio

2 | Direccion de
Administracién y
Soporte a la
Operacién de
Infraestructura
Tecnologica

Recibe la incidencia a través del personal
de apoyo y la remite a la Subdireccion de
Operacion y Soporte de Infraestructura
Tecnologica para su atencion.

3 | Subdireccion de
Operacion y
Soporte de
Infraestructura
Tecnologica

Canaliza a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento de
Hardware y Software, para atender los
reportes de incidencias.

4 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento de
Hardware y Software

Revisa los reportes de incidencias del
equipo tecnologico.

¢Reporte por CAT?

No. Continua en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 7

5 Genera la "Orden de Servicio" (DGGT-01) * (DGGT-01) Vk ﬂ
con los datos de la incidencia. N
6 Revisa la incidencia y determina quien la
atendera.
¢Atiende proveedora o proveedor? ~
| No. Contintia en la actividad no. 7
Si. Continua en la actividad no. 8
7 Canaliza la "Orden de Servicio” (DGGT- « (DGGT-01)
01) e instruye al personal técnico ;
operativo para su atencion.
(Contintia en la actividad no.9)
N
N
MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 514
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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re Descripcion de la actividad. | _.
8 | Jefatura de Unidad Canaliza la "Orden de Servicio” (DGGT-
Departamental de 01) a la proveedora o el proveedor del
Mantenimiento de servicio para la atencién de la incidencia
Hardware y Software
9 |Jefatura de Acude al Area Solicitante para dar la
Unidad atencion al equipo tecnologico reportado.
\ Departamental de
Mantenimiento de ¢Solucioné incidencia?
Hardware y
Software No. Continua en la actividad no. 10
(Personal técnico Si. Continua en la actividad no. 11
operativa) /
-+Proveedora o
/ Proveedor
10 | Solicita a la Jefatura de Unidad
[ Departamental de Hardware y Software la
sustitucion del equipo tecnoldgico.
11 Concluye la "Orden de Servicio” (DGGT- « (DGGT-01) y/o
01), recaba la firma y sello del Area entregable
Solicitante y/o genera el entregable.
12 Turna la "Orden de Servicio" (DGGT-01) |
y/o entregable a la Jefatura de Unidad :
Departamental de Mantenimiento de
Hardware y Software para su Visto Bueno
y tramite correspondiente. 9/
13 |Jefatura de Recibe la “Orden de Servicio" ylo
Unidad entregable, integra y procesa conforme al
Departamental de Contrato formalizado la informacion
Mantenimiento de recibida.
b Hardware y
- Software
|
A FIN DEL PROCEDIMIENTO

I\

I' MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 6114 r
(_ﬂ p (del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026
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( Inicio )

Reporta la incidencia
del equipo
tecniolégico

Corao

eleciranco l

T 2
Recibe la incidencia
del equipo
tecnolégico a través
del personal de

apoyo y remite

| . R

Canaliza a la JUD,
personal técnico o la
proveedora o el
proveedor para
atencién

Corren

elactronico | =

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 7114
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Revisa los reportes Revisa la incidencia
de incidencias de y determina quien la

equipo tecnolégico e atgnderé
electrénico

LAtiende Si

pr o
proveedor?

P

Canaliza "Orden de
Servicio" e instruye
al Personal Técnico
Operative para
atencién

L d T

* 5 DGGT-01

Genera la "Orden de ﬁ’

Servicio” con datos
del reporte 8

%\- " [ canalizala *Orden
DGGT-01 de Servicio" ala
proveedora o el

proveedor para su
atencion

N EBL’]

C} ( MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 8/14
.
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oL

Acude al Area
Solicitante para dar
la atencién al equipo
reportado

ok Si
incidencia?

Solicita a la JUD la
sustitucisén del
equipo tecnolégico

£ p 11

Concluye “Orden de
Servicio’, recaba
firma y sello del Area
Solicitante y/o
genera entregable

DGGT-01

Entregable

" 12

Turna la "Crden de
Servicio® ylo

13

Recibe la “Orden de
Servicio” y/o

entregable a la JUD
paraVoBo. y
tramite

DGGT-01

Entregable

L4

entregable, integra y
procesa conforme

terminos Contrato

Entregable

Fin -

MP / Direccion General de Gestion Tecnolagica del Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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i

ADMINISTRACICN

[ il . ORDEN DE SERVICIO !

NOMBRE DEL SERVICIO
NUMERD DE CONTRATO

(T P »
E,J” IV |ORGANOOE 'c.ssndmrcnor_cmu

L

NOMBRE DE LA EMPRESA
TIPO DE SERVICIO: [ |PREVENTIVO [ |coRReCTIVO

DATOS DEL USUARIO D PORTE

NOMERE DEL USUARIO:
SITO: FOLIO:

No. TICKET CAT:
AREA:
TELEFQNO / £XT:

DATOS DEL EQUIPOD FECHA DE ASIGNACION FECHA DE ATENCION

EQUIPQ
/ MARCA HORA DE ASIGNACION HORA DE ATENCION
MODELO
SERIE NIVEL DE CRITICIDAD
INVENTARIO URGENTE CRITICA
DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/D FALLA REPORTADA ACCION CORRECTIVA
OBSERVACIONES SELLO DEL AREA

FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL SERVICIO j
NOMBRE DEL USUARIO:

FIRMA DEL USUARIO:

NOMBRE ¥ FIRMA DEL TECNICO Vo. Bo. SUPERVISOR DE LA DGGT

\ DGGT-01

1 MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 10/14
C} A\ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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FHA WY W'wwginc
winie | ADMINISTRACION

NOMBRE DEL SERVICIO (1)
NUMERO DE CONTRATO!2)

GESTION TECNOLOGICA

NOMBRE DE LA EMPRESA (3)
TIPO DE SERVICIO: [ |PREVENTIVO [ JCORRECTIVO(4)

DATOS DEL USUARIO DEL REPORTE

NOMBRE DEL USUARIO:
SITIO: 16}

3]
FOLIO: (8]

Mo. TICKET CAT: (10}
AREA: (7]
TELEFONO / EXT: {a)
DATOS DEL EQUIPO FECHA DE ASMSNACION FECHA DE ATENCIDN

EQUIPO /[ (18) / /)
MARCA (12) HORA DE ASIGNACKON HORA DE ATERCION
MODELD [13) O00:00 (18} 00:00 (19}
SERIE (14} NIVEL DE CRITICIDAD
INVENTARIO (15} NORMAL URGENTE
DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O FALLA REPORTADA ACCION CORRECTIVA
{21} (22}
ORSERVACIONES SELLO DEL AREA
{23}

FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL SERVICIO (26)

NOMBRE DEL USUARID: (24]

FIRMA DEL USUARIO: (25}
NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO Vo. Bo. SUPERVISOR DE LA DGGT
28
[27) 28}

DGGT-01

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracian Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico / Septiembre 2026
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| ORDEN DE SERVICIO

DGGT-01

Mantener un control de los servicios reportados por la persona
|usuaria en materia de Tecnologias de la Informacion.

Area Solicitante y Direccion de Administracion y Soporte a la
| Operacion de Infraestructura Tecnologica

Original para la Direccién de Administracion y Soporte a la Operacién
| de Infraestructura Tecnoldgica

' MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 12714 '/
d T del Peder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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L S

OMBRE DEL SERVICIO Se debe anotar mantenimiento preventivo

(1)

Numero mediante el cual se contratan los servicios de la
(2) |NUMERO DE CONTRATO |empresa proveedora (es el numero de identificacion tnico para

cada contrato).

Se debe anotar el nombre bajo el que la empresa lleva a cabo
(3) |[NOMBRE DE LA EMPRESA . .
sus operaciones y que esta en el contrato.

(4) |TIPO DE SERVICIO Se debe marcar qué tipo de servicio es.

(5) |NOMBRE DEL USUARIO Se debe anotar el nombre de la persona usuaria.

(6) |[SITIO Sitio en el que se encuentra el equipo.

(7) |AREA Area en la que se encuentra el equipo.

(8) | TELEFONO/EXT. Teléfono y extension de la persona usuaria.

(9) [FOLIO Numero consecutivo asignado.

(10) |NO. TICKET CAT Numero de Ticket asignado por el CAT.

(11) |EQUIPO Tipo de equipo. =

(12) |MARCA Marca del equipo.

(13) |MODELO Modelo del equipo.

(14) | SERIE Numero de serie del equipo.

(15) |INVENTARIO Numero de inventario del equipo &'
MP / Direccién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracién Judicial 13114

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Fecha de asignacién conforme al Calendario Anual
(16) |FECHA ASIGNACION . - " .
de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.
Fecha de atencion conforme al Calendario Anual
(17) |FECHA ATENCION 3 . L .
de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.
Hora de asignacion conforme al Calendario Anual
(1 HORA DE ASIGNACION ) ) o .
de conservacion tecnologica y mantenimiento preventivo.
Hora de atencion conforme al Calendario Anual
(19) |HORA ATENCION - o o 2
de conservacion tecnoldgica y mantenimiento preventivo.
(20) |NIVEL DE CRITICIDAD Grado de prioridad, afectacion e importancia.
@1) DESCRIPCION DEL Servicios técnicos realizados en la intervencion directa
SERVICIO (reparacion, conservacion, mantenimiento, mejora).
Descripcion breve del servicio de conservacion y de
(22) |ACCION CORRECTIVA . .
mantenimiento a realizarse.
(23) | OBSERVACIONES Comentarios relevantes y/o adicionales.
(24) |NOMBRE DEL USUARIO Nombre de la persona usuaria solicitante.
8 (25) |FIRMA DEL USUARIO Firma de la persona usuaria solicitante.
¥ (26) |SELLO DEL AREA Sello del area que recibe el servicio.
NOMBRE Y FIRMA DEL . L
(27 Nombre y firma de la persona que realiza el servicio.
TECNICO
ﬁ Nombre y firma del personal de la DGGT que supervisa y valida
(28) |VO.BO. SUPERVISOR ! o
el servicio.

I

MP / Direccidn General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

14/14

Lunes 28 de septiembre del 2026




Lunes 28 de septiembre del 2026 BOLETIN JUDICIAL No. 161 1377

".‘J’!OJD;E;:}L Eg%m%%imo” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

Objetivo General: | Proporcionar el servicio de correo electronico institucional a las personas
servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México, con el objeto de
promover e intercambiar informacion electrénica para el desempefio de sus|
funciones como medio oficial.

3 L l.r"gi’ T BT T
By e A S ’ S Pl RN
'?’.ql""'."'_- [l 3 .:. e Q}E .“1‘.4... . 5 & : Fi i
2307 = St e T i o A ot O

i k| R e W R

1. Todo uso de servicio del correo electronico institucional sera proporcionado por la Direccion
General de Gestion Tecnoldgica (al Poder Judicial de la Ciudad de México).

2. Las cuentas de correo electronico podran ser de tres tipos:

= CELl Correo Electronico Institucional, mismo que comprende al Correo Oficial
Institucional de las areas del Poder Judicial de la Ciudad de México (COl) y el
Correo Individual Institucional para las personas servidoras publicas de las
mismas, (Cll).

+ ClI: Correo Individual Institucional para las personas servidoras publicas adscritas
a las areas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

* COl: Correo Oficial Institucional de las areas del Poder Judicial de la Ciudad de
Meéxico.

Qx_\;'lﬁ

3. Los dominios autorizados para correo electronico institucional del Poder Judicial de la
Ciudad de Mexico son: <usuario>@tsjcdmx.gob.mx.; <usuario>@oajcdmx.gob.mx.; y
<usuario>@tdjcdmx.gob.mx, dependiendo del area que lo solicite.

4. Se considerara como Area Solicitante al Organo de Administracion Judicial de la Ciudad de
México, Tribunal de Disciplina Judicial, los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo

PR

Judicial y Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

of

MP / Direccion General de Gestion Tecnoldgica de! Organo de Administracion Judicial 119
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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5. Toda solicitud debera realizarse por la persona titular del Area Solicitante y debera ser
mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccion General de Gestién Tecnologica.

6. La persona titular del Area Solicitante o persona que funja como responsable del area
bera presentar solicitud de alta, cambio o baja de una cuenta de correo electrénico
institucional a la Direccion General de Gestion Tecnologica con los siguientes datos:

Alta:

» Nombre completo de la persona empleada, No. de empleado(a), No. de Plaza,
Area de adscripcion, Cargo de la persona empleada y copia de su credencial
Institucional vigente. Teléfono y extension de contacto.

Cambio o restauracion de contrasefia:

« Nombre completo de la persona empleada, Cuenta de correo electronico,
Teléfono y extension de contacto y descripcion del cambio solicitado.

Baja:

+ Nombre completo de la persona empleada, Cuenta de correo electronico y Motivo

de baja.

7. La Direccion General de Gestion Tecnoldgica, a través de la Direccion de Administracion y
Soporte a la Operacion de Infraestructura Tecnolégica, la Subdireccion de Administracion
y Actualizacion de Infraestructura Tecnologica, la Jefatura de Unidad Departamental de j}
Administracion de Recursos Informaticos y el apoyo del personal técnico operativo seran
responsables de la creacién, cambio y baja de cuentas de correo electrénico institucional,

recepcion de informacion y 30 Gb de almacenamiento, en caso de requerir de una

é‘ 8. La cuenta de correo electrénico contara con una capacidad maxima de 25 Mb para envio y
A
m capacidad mayor en ambos casos, se debera especificar en el Oficio de Solicitud.

9. Las cuentas de correo electronico que muestren mas de 3 meses de inactividad o

suspension seran dadas de baja de forma definitiva. ’,

[ MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 2/9
C/O ¢ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
<



Lunes 28 de septiembre del 2026 BOLETIN JUDICIAL No. 161 1379

PRRICDMX |oncanooe MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HHEiGAL PROCEDIMIENTOS

10.Para la creacion del nombre de una cuenta de correo electronico para una persona

empleada, se seguiran los lineamientos siguientes:

*  Primer nombre.primerapellido@dominio.

= Si ya existe cuenta con la nomenclatura anterior, sera segundo
nombre.primerapellido@dominio.

« Si ya existe cuenta con la nomenclatura anterior, sera primer nombre,
segundoapellido@dominio.

= Si ya existe cuenta con la nomenclatura anterior, sera segundo
nombre.segundoapellido@dominio.

*= Si ya existe cuenta con la nomenclatura anterior, sera primer nombre.

segundo nombre.primerapellido@dominio.

11.Para la convencién del nombre del buzén de correo electrénico para un area se procedera

de acuerdo a los siguientes lineamientos:

* Nombre de area@dominio
* Si ya existe cuenta con la nomenclatura anterior, se debera agregar un
distintivo en el primer nombre o segundo nombre, por ejemplo: nombre de

area2 @dominio. ‘\k

12.Una vez asignada la cuenta y contrasefia correspondiente, la persona usuaria o el Area j
Solicitante podra hacer uso del correo electronico institucional proporcionado, la
confidencialidad y el uso de la cuenta y contrasefa es responsabilidad tnica y exclusiva de

las y los usuarios, misma que sera entregada en sobre cerrado.

13.El procedimiento de tramitacion de correo electronico debera apegarse a lo estipulado en
las “Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y
Servicios Tecnolégicos del Poder Judicial de la Ciudad de México" y “Lineamientos que
regulan el uso, almacenamiento y control de los correos electronicos institucionales de las L
personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México" vigentes. & f

MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 38
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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L
:

o

14.La aplicacién de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México; seran de caracter
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,
asi como para las personas usuarias externas que tengan acceso a la infraestructura

tecnolégica.

15. Todos los documentos, informacion y bases de datos tratados por las areas que conforman

la Direccion General de Gestion Tecnologica, se encuentran bajo el Derecho Fundamental
e la Proteccién de Datos Personales y la Privacidad, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia para el Acceso y Socializacion de la Informacion de la Ciudad de México,
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
Mexico, Ley de Archivos de la Ciudad de México, Reglamento del Sistema Institucional de
Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México y demas normatividad aplicable,

apegandose a las practicas de seguridad y respaldo de informacion.

“MP / Direccitn General de Gestién Tecndlogica del Organo de Administracion Judicial 4/8
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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General de Gestion Tecnologica el alta,
baja o cambio de una cuenta de correo
electronico.

2 |Direccion General de
Gestion Tecnoldgica

Recibe el oficio de' la solicitud y remite a
la Direccion de Administracién y Soporte
a la Operacion de |Infraestructura
Tecnoldgica para su seguimiento.

3 |Direccion de
Administracion y
Soporte a la
Operacion de
Infraestructura
Tecnologica

Recibe el oficio de la solicitud y gira
instrucciones a la Subdireccion de
Administracion y  Actualizacion de
Infraestructura Tecnologica, para su
valoracion y atencion.

4 | Subdireccion de
Administracion y
Actualizacién de
Infraestructura
Tecnoldgica

Analiza la solicitud y gestiona la solicitud
para su atencion a la Jefatura de Unidad
Departamental Administracion de
Recursos Informaticos.

5 |Jefatura de Unidad
Departamental
Administracion de
Recursos Informaticos

Recibe oficio y realiza acciones de
acuerdo al tipo de movimiento solicitado.

¢ Tipo de solicitud?

Cambio. Continta en la actividad no. 6
Baja. Continta en la actividad no. 7
Alta. Continla en la actividad no. 8

Realiza el cambio o activacion de la
cuenta de correo electronico.
(Continua en la actividad no. 10)

Realiza la baja de la cuenta de correo
electronico.
(Continua en la actividad no. 14)

Consulta en oficio la capacidad de
almacenamiento y buzén de la cuenta de
correo electronico.

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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M B0 e (&
¢Mayor a 25 Mb?

Si. Continta en la actividad no. 9
No. Continda en la actividad no. 11

9 | Jefatura de Unidad Da de alta la cuenta de correo electrénico.
Departamental
/" ™ Administracion de

Recursos Informaticos

10 Comunica via correo electronico o * Correo electronico
mediante oficio al area solicitante del
cambio o alta de la cuenta de correp
electrénico.

11 Da instrucciones de uso a la persona « Oficio
usuaria, proporciona por oficio y acuse,
en sobre cerrado anexo, los datos de la
cuenta de correo electrénico.

12 Solicita a la persona usuaria verifique el
funcionamiento de la cuenta de correo
electrénico.

iFunciona?

No. Continta en la actividad no. 13
Si. Continta en la actividad no. 14

13 Realiza los ajustes a la cuenta de correo

electrénico.

(Regresa a la actividad no. 12) 9/
14 Notifica por oficio (con acuse anexo) al = Oficio

area solicitante la atencion de su solicitud
a la cuenta de correo electronico.

= s>

FIN DEL PROCEDIMIENTO

r 'MP | Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 6/9 ‘/
Fe del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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1
Solicita mediante
oficio alta, baja o
cambio de cuenta de
correo electrénico
Oficio
r i
Recibe oficio de
solicitud y remite
para seguimiento
Oficio |
Recibe solicitud e
instruye, valorary
atender
=1 | *
"
: X
" &
MP / Direccion General de Gestion Tecnalagica del Organo de Administracion Judicial 78
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(d

Analiza y gestiona la
solicitud a la JUD
Administracién de

Recursos Informaticos
para su atencion

( Oficio

Recibe oficio y
realiza acciones
conforme a lo
solicitado

Cambio

Oficio

¢Tipo de
solicitud?

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

Ld 6 o e %
Realiza el cambio o Realiza la baja de la
activacion en cuenta cuenta correo
de correo electrénico electrénico
Altal
s
:B
8/9
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u 1
Da instrucciones de
uso y proporciona
B *  sobre cerrado con
Consulta en oficic la datos de la cuenta
capacidad de correo electrénico
almacenamiento y Cficio
buzén de la cuenta
de correo
o
Solicita verifigue el
funcionamiento de
cuenta de correo
Mayora 25 electronico
Mb?
¢Funciona? =
“ \/
13
Da de alta la cuenta
de correo electrénico Realiza los ajustes
de cuenta de correo
slectronico
| 10
Comunica via correo
electronico al area
solicitante del cambio o
alta de cuenta de correo|
electrénico ' 14
Cofreo 5 <
Notifica por oficio al
el
el Area Solicitante la
atencion de su
solicitud a cuenta de
correo electronico
Oficio
T
I Fin )

MP / Direccitn General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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| Reporte de fallas técnicas, incidencias y se
_|través del Centro de Atencién Tecnoldgica (C

Objetivo General: | Atender de forma oportuna todas las llamadas que se reciben en el Centro de

Atencién Tecnolégica (CAT), con el objeto de solucionar los requerimientos en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, de las personas

usuarias del Poder Judicial de la Ciudad de México.

1. Se considerara como Area Solicitante a todos los Organos Jurisdiccionales, las Areas de
Apoyo Judicial y las Areas Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. El CAT sera el Centro de Atencion Tecnolégica que atiende las incidencias en la
infraestructura y en los equipos tecnologicos del Poder Judicial de la Ciudad de México.

3. El CAT estara a cargo de la Direccion General de Gestién Tecnolégica y sera atendido
telefénicamente por personal de la Direccién de Administracion y Soporte a la Operacion
de Infraestructura Tecnologica o en su caso, por una proveedora o un proveedor que esté
contratado para dicho fin.

4. Elreporte de fallas de los equipos tecnolégicos, infraestructura, incidencias y seguimientos
a tickets levantados que presenten las personas usuarias del Poder Judicial de la Ciudad
de México, se podran realizar mediante:

a. Via telefonica al Centro de Atencion Tecnolégica del Poder Judicial de la Ciudad
Mexico.

b. Intranet del Poder Judicial de la Cuidad de Meéxico la direccion:
https://cat.poderjudicialcdmx.gob.mx/

c. Kioskos PIC.

d. Correo institucional

e. Oficio dirigido a la persona titular de la Direccion General de Gestién Tecnologica. \'3' P

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 18
del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026
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A

. Direccion de Administracion y Soporte a la Operacion de Infraestructura Tecnolégica a
través de la Subdireccion de Operacion y Soporte de Infraestructura Tecnoldgica, la
Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Tecnolégica y Cultura Digital y el apoyo
del personal técnico operativo, sera responsable de llevar el control de todos los reportes
de fallas de los equipos tecnoldgicos, infraestructura, incidencias y seguimientos a tickets
levantados que ingresan en la linea del conmutador del Centro de Atencion Tecnoldgica,

ue se registran en el Sistema de Seguimiento de Tickets del Centro de Atencién

Tecnoldgica (SSTCAT).

. La Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Tecnolégica y Cultura Digital, con el
apoyo del personal técnico operativo, seran responsables de la atencién de las llamadas
telefénicas y en personal de la mesa de ayuda para la canalizacion de los asuntos conforme
al tema; asi como de la llamada de supervision.

. Toda comunicacion de la persona usuaria que reporte solicitud de atencion de fallas
técnicas debera contener la siguiente informacion para que se asigne numero de ticket o
folio para su atencion:

Area de adscripcién de la persona usuaria.
Nombre de la persona usuaria.
Teléfono o extension de la persona usuaria

Proporcionar datos necesarios segln sea el problema que reporte.

® a0 T o

Breve descripcién del requerimiento.

. La aplicacién de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México; son de caracter
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,
asi como para las y los proveedores y las personas usuarias externas que tengan acceso
a la infraestructura tecnoldgica.

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 219
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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9. Todo procedimiento relativo a la atencion de incidencias en materia tecnologica debera
realizarse en estricta observancia de las “Normas Generales para ef Uso, Aprovechamiento
y Conservacion de Bienes y Servicios Tecnologicos del Poder Judicial de la Ciudad de
Mexico" vigentes.

|«

(&
MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 3/9
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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R
| P T

1 | Area Solicitante Realiza la solicitud al Centro de Atencién
Tecnolégica (CAT), mediante via electronico/Oficio
telefonica, intranet, kioskos PIC, oficio y/o
correo institucional.

/2\ Direccion de Recibe solicitud y turna a la Subdireccién

Administracién y de  Operacion y  Soporte de
Soporte a la Infraestructura Tecnolégica para su
Operacion de atencion.
Infraestructura
Tecnologica

3 | Subdireccion de Recibe solicitud y canaliza a la Jefatura

| Operacion y Soporte de |de Unidad Departamental de Asistencia
Infraestructura Tecnologica y Cultura Digital y al personal
Tecnoldgica técnico operativo o la proveedora o el

proveedor para brindar solucion.

4 |Jefatura de Unidad Recibe la solicitud, mediante via o« Correo
Departamental de telefonica, intranet, kioskos PIC, Oficio electronico/Oficio
Asistencia Tecnologica |y/o correo institucional y proporciona
y Cultura Digital asesoria al Area Solicitante.

(Personal técnico
operativo) / Proveedora ¢Es un reporte nuevo?

o Proveedor
Si. Continta en la actividad no. 5
No. Contintia en la actividad no. 8 9/

T 5 Captura en el Sistema de Seguimiento de
Tickets del Centro de Atencién
é ) Tecnolégica los datos generales de la
persona  usuaria, como  nombre,
extension, Inmueble y area donde labora.

p 6 Captura los datos de la falla acorde a la « SSTCAT
situacion que describe la persona usuaria
en el Sistema Seguimiento de Centro de
Atencion Tecnoldgica (SSTCAT).

T Genera y proporciona el numero de
| Ticket a la persona usuaria para darle
seguimiento a la falla que reporta. f

[ MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 4/9
/rdet Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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pomre et | £ & L W /il L s e B0, )
8 efatura de Unidad Canaliza a traves del SSTCAT el ticket a e SSTCAT
Departamental de la mesa de ayuda del servicio o area
Asistencia Tecnologica |asignada para su atencion.
y Cultura Digital.
(Personal técnico
operativo) / Proveedora
o Proveedor

9 Toma nota del numero del ticket y la falla e SSTCAT
a atender.
10 Inicia las gestiones en su equipo o con el

area involucrada para dar la atencion al
reporte y/o acude al area solicitante para
solucionarlo.

1Kl Inicia el procedimiento de mantenimiento
correctivo y/o asistencia al equipo
tecnolégico o sistema correspondiente.

12 Registra en el SSTCAT el resultado de la s SSTCAT
atencion a la incidencia correspondiente.

13 Revisa diariamente los tickets registrados o SSTCAT
en el SSTCAT identificando los que ya
estan reportados como resueltos.

14 Realiza una llamada via telefénica de + Via Telefonica
validacion del servicio con la persona e SSTCAT
usuaria que reportd y registra en el
SSTCAT.

¢Atencion satisfactoria?

No. Continta en la actividad no. 15
Si. Continta en la actividad no. 16

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 5/9
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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gistra los e rio e SO0l SSTCAT

Departamental de usuaria y turna nuevamente a la Mesa de
Asistencia Tecnologica |ayuda en el SSTCAT.
T y Cultura Digital. (Regresa a la actividad no. 10)

(Personal técnico
operativo) / Proveedora
o Proveedor

16 Procede a cerrar el ticket en el SSTCAT. ¢ SSTCAT

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N
I

MP [ Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organc de Administracidn Judicial 6/9 'I/
C/O del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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([ Inicio ) |

|
r 1 |
1
Realiza solicitud al |
Centro de Atencion |
Tecnoldgica (CAT) |
Correo
slectrinico
i
|
| 1
|
| |
| ¥ 2 |
| Recibe solicitud y remite] |
a la Subdireccion de
Operacion y Soporte de
Infraestructura
Tecnologica
Correo
Fk o
n 3 ﬂ
Canaliza a la JUD,
personal técnico o la
proveedora o el =
proveedor para
solucion
Carrec
| wlactronico
! L Oficio
| A
|
\ -
MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 7/8
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proporciona
asesoria al area
solicitante

Recibe la solicitud y

¢Es un
reporte
nuevo?

Si

Correo

No

Proporciona el
numero de reporte a

4

la persona usuaria
para su seguimiento

|\SSTCAT
I el

- a8

Canaliza en el
SSTCAT el ticket a
la mesa de ayuda
para su atencion [,

Toma nota del
numero del ticket y
la falla a atender | ——

¢ A

(n‘el Paoder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026

o+ 5 SSTCAT
Captura en SSTCAT }/
los datos generales " 10
de la persana =
usuaria Inicia las gestiones para
dar la atencion al
reporte y acude con la
SSTCAT persona usuaria para
solucionarlo
+ 8
Captura datos de la fallg| 3
acorde a la situacién B
que describe |a persona
en el SSTCAT
SSTCAT
MP / Direccion General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 8/9
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1"
Inicia procedimiento
de mantenimiento
yfo asistencia al
equipo o sistemna
tecnologico

Si

A 2
satisfactoria?

b 12

Registra en el

SSTCAT el | 15
resultado de la

atencion

Registra los
comentarios de la

persona usuaria y
turna nuevamente a
la mesa de ayuda
13

|
[SSTCAT I
L 4
Revisa diariamente ! |
los tickets |

registrados en CAT

e identifica los |
resueltos
SSTCAT
14 W 16
Realiza llamada tele-

fonica de validacion
servicio con la persona
usuaria que reporto y
registra SSTCAT

Procede a cerrar el
ticket en el SSTCAT

SSTCAT
SSTCAT
( Fin W

Via
telefonica

MP / Direccién General de Gestion Tecnol4gica del Organo de Administracion Judicial /9
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Atencién a las solicitudes relacionadas con la distribucion del equipamiento

e
e Te

R T e N,

Objetivo General:

desarrollo optimo de sus funciones laborales.

Dotar a las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de
México de las herramientas necesarias en equipamiento tecnoldgico, para el

s y normas de operacién:

T4

La Direccion General de Gestion Tecnologica, a través de la Direccion de Administracién y
Soporte a la Operacion de la Infraestructura Tecnologica, la Subdireccion de Administracion
y Actualizacion de Infraestructura Tecnologica, la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Recursos Informaticos y el apoyo del personal técnico operativo; seran

responsables de la distribucion de equipamiento tecnolégico.

Se considerara como Area Solicitante al Organo de Administracion Judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México, Tribunal de Disciplina Judicial, y los Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad
de México.

. Toda solicitud debera realizarse por la persona titular del Area Solicitante y debera ser

mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccion General de Gestion Tecnologica.

En este procedimiento, se entendera como equipamiento tecnolégico: las computadoras de
escritorio, computadoras portatiles (Laptop), tabletas, impresoras, no breaks y los
dispositivos de entrada y salida siguientes:

« Entrada: teclado, ratén, joystick, lapiz éptico, camara web, escaner,
pantalla tactil, lector de huella digital, lector biométrico facial, lector biométrico de
mano.

= Salida: monitor, impresora, plotter y proyector.

MP / Direcclén General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracién Judicia! 118
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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5. La asignacion o sustitucion de equipo tecnolégico propiedad del Poder Judicial de la Ciudad
de México o en arrendamiento, dependera de la disposicion y existencia de estos en el
almaceén.

6. El formato de salida de equipo tecnolégico sera el documento de control interno que se
elaborara para darle salida del almacén, y que contendra la fecha de la salida, las
especificaciones del equipo, nombre y ubicacién del Area Solicitante, nombre y firma de la
persona solicitante de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Recursos
Informaticos.

7 Lavefatura de Unidad Departamental de Administracion de Recursos Informaticos, llevara
un registro, en un Control Electrénico para el registro del equipo tecnolégico instalado.

8. Para el caso del equipo tecnologico en arrendamiento, la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracién de Recursos Informaticos, emitira la indicacion a la proveedora o el
proveedor del servicio contratado y supervisara que se realice la instalacion
correspondiente.

9, La proveedora o el proveedor del servicio contratado elaborara el documento de control
interno, que debera contener la descripcion especifica del equipo tecnolégico instalado, la
ubicacion fisica, nombre y firma de la técnica o el técnico que realizo la instalacion y de la

\.’2-:-

persona usuaria del mismo; que sera integrado a los documentos entregables del servicio.

10.Seran entregables la documentacion soporte que acomparia a una Factura para solicitar el
% pago del servicio realizado por la proveedora o el proveedor contratado.
: 11.Una vez instalado el equipo tecnologico propiedad del Poder Judicial de la Ciudad de
@ México en el Area Solicitante, la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de
Recursos Informaticos debera verificar si éste cuenta con nimero de inventario; en caso de
tenerlo debera notificarlo a la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales para que elaboren
o actualicen el vale de resguardo institucional. r

MP / Direccién General de Gestidn Tecnologica del Organo de Administracién Judicial 2/18
(/Q/() del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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12.La aplicacién de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico; seran de caracter
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,
asi como para las y los proveedores y las personas usuarias externas que tengan acceso

a la infraestructura tecnologica.

13.Los lineamientos para regular la distribucion del equipamiento tecnolégico deberan
apegarse en estricta observancia a las “Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento
y Conservacion de Bienes y Servicios Tecnolégicos del Poder Judicial de la Ciudad de

Mexico" vigentes.

M

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 3/16
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026



1398

BOLETIN JUDICIAL No. 161

Lunes 28 de septiembre del 2026

= NPODER JUDICIAL

Ejl’.l-"—‘f)\l\

JUDICIAL

ORGANO DE
ADMINISTRACION

‘ re oitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

2 Szl
Solicita a la Direccién General de Gestion
Tecnoldgica la designacion o sustitucion
del equipo tecnolégico, mediante oficio.

Oficio

Subdireccion de Control de
Infraestructura para su atencion.

2 | Direccion General de Recibe y turna el oficio de solicitud a la Oficio
Gestion Tecnologica Direccion Administracion y Soporte a la
Operacion de Infraestructura
Tecnolégica.
3__| Direccion Recibe el oficio de solicitud y valida su
/—' Administracion y autorizacion.
Soporte a la Operacion
de Infraestructura ¢Autoriza?
Tecnolégica
No. Continua en la actividad no. 4
Si. Continua en la actividad no. 5
4 Emite oficio de respuesta al Area Oficio
Solicitante manifestando el o los motivos
por los cuales no se da atencién a la
misma.
(Continta actividad 22)
5 Rubrica el oficio de solicitud y lo turna a la

6 |Subdireccién de
Administracion y
Actualizacion de
Infraestructura
Tecnoldgica

Da seguimiento al oficio rubricado para su
conocimiento y lo turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion
de Recursos Informaticos.

7 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Recursos Informaticos

Recibe el oficio rubricado y valida la
existencia del equipo tecnolégico.

¢Equipo en existencia?

No. Regresa a la actividad no. 4
Si. Continda en la actividad no. 8

MP / Direccién General de Gestion Tecrniclogica del Organo de Administracion Judicial
le del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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KT 4%

Departamental de
Administracion de
Recursos Informaticos

Elabora el documento de control interno

para la salida del equipo tecnologico y lo
turna a la Subdireccion de Administracion
y  Actualizacion de Infraestructura
Tecnolégica.

Documento de
control interno de
salida.

10

1

Subdireccion de
Administracion y
Actualizacion de
Infraestructura
Tecnolégica (Personal
técnico operativo)

Recibe el documento de control interno
para la salida del equipo tecnoldgico y
prepara el equipo solicitado.

Registra el equipo tecnologico en el
Control Electrénico y elabora documento
de control interno de salida de almacén.

Entrega el eguipo tecnolégico y recaba
frma de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Recursos Informaticos.

Control
Electronico

12

13

14

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Recursos Informaticos
(Personal tecnico
operativo)

Recibe equipo tecnolégico y acude al
Area Solicitante a instalarlo.

éSustituye equipo?

Si. Continta en la actividad no. 13
No. Contintia en la actividad no. 15

Revisa el equipo tecnologico a retirar,
elabora el documento de control interno,
en el que se registra el estado en el que
se encuentra para la entrega al almacen.

Retira el equipo tecnoldgico y lo entrega
al almaceén.

Instala el equipo tecnologico nuevo vy
hace pruebas de funcionamiento.

¢Funciona correctamente?

Documento de
control interno de
entrada

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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No. Continta en la acti
Si. Continda en la actividad no. 17

16 |Jefatura de Unidad Verifica la existencia de otro equipo
Departamental de tecnolégico en el almacén para sustituirlo.
Administracién de (Regresa a la actividad no. 8)

"= | Recursos Informaticos
(Personal tecnico

operativo)

17 Realiza pruebas del equipo tecnoldgico

con la persona usuaria del Area
Solicitante, para verificar su
funcionamiento.

18 |Area Solicitante Firma y sella de conformidad el “Reporte « DGGT-005

de Asignacion” DGGT-005 de Ila
instalacion del equipo tecnolégico.

19 |Jefatura de Unidad Registra en el Control Electrénico el e Control
Departamental de equipo tecnologico instalado. electronico
Administracién de
Recursos ¢Equipo arrendado?

Informaticos
(Personal técnico Si. Contintia en la actividad no. 20
operativo)

No. Continta en la actividad no. 21 ?

%‘ 20 Recopila de la o el proveedor las
“Ordenes de inventario” atendidas de
equipo tecnologico, para integrarlas a los
documentos entregables y procesarlas
¥ conforme a los términos del Contrato

formalizado.

21 Elabora oficio al Area Solicitante de la
entrega del equipo tecnoldgico y recaba
firma de la Direccion de Administracion y
Soporte a la Operacién de Infraestructura
Tecnologica.

Oficio

MP / Direccion General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 6/16
Cj’ / del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Departamental de
Administracion de
Recursos
Informaticos
(Personal técnico
operativo)

22 Jetra de Unidad .

emite oficio firmado por la Direccion de
Administracion y Soporte a la Operacién
de Infraestructura Tecnoldgica atencion
al requerimiento del area solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Inicio
1 2 2
I Recibe, tumna Oficio y
/§ Solicita la DGGT de o Mo 4| Recibe Oficio valida
equipo tecnclégico Soporte a la Operacién la autorizacién

— de Infraestructura
Lﬁ Oficio

Autoriza?

; 4
Emite respuesta al Area
Solicitante manifestanda

el o los motivos, por los
que no se brinda

atencion

Rubrica Oficio y turna
para su atencitn

]

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 8/16
(’ﬁ /- del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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JuD

Da seguimiento al
Oficio" y tuma a la

7

Recibe Oficio rubricado

y comprueba existencia
del equipo tecnolégico

L

Si

LEquipo en
existencia?

A

Elabora el
documento de

W

control interno para
la salida del equipo

y lo turna
Documento
Salida

Recibe el
documento de
control interno

para |a salida del

10

Registra el eguipo
tecnolégico en el
Control Electrénico y
elabora documento

de control interno
Control
Electronico

E 1

Entrega el equipo
tecnologico y recaba
firma de la JUD de
Administracion de
Recursos Informaticos

N

MP / Direccién General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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12

Recibe equipo
tecnoldgico y acude
Area Solicitante a
instalarlo

2 Sustituye

w

¢Funciona
correctamen
te?

Revisa el equipo a 16
retirar y elabora
documenta del Verifica la existencia
estado y lo entrega de otro equipo
al almacén tecnologico en
Documents almacén para
entrada sustituirlo

&

Retira el equipo 9‘
tecnologico y
entrega al almacén

; o+ 15 Realiza pruebas de

equipo tecnoldgico,

Instala el equipo para verificar
tecnolégico nuevo y funcionamiento

hace pruebas de
funcionamiento

(]

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 10/18
J'uel Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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18 19

Firma y sella de
conformidad en
‘Reporte de
asignacion’ de la
instalacién del equipo

Registra en Control
electrénico el equipo
tecnologico
instalado

DGGT-005

¢LEquipo
arrendado?

1 2

Recopila Ordenes,
integra a
entregables y
procesa conforme
Contrato formalizado

@ N 21

Elabora Oficio al
Area Solicitante y
recaba firma de la

Direccion de

Operacion y Control |
@ | Oficio |
-

22
Remite Oficio firmado
por la Direccion de
Operacion y Control en ]

atencién al .

requerimiento,
i Oficio \

Fin

S>>

MP [ Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 11/16
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 '
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-
MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 12118
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MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de 1a Ciudad de México / Septiembre 2026

DGGT-005

- AF

13/18 f/



1408 BOLETIN JUDICIAL No. 161 Lunes 28 de septiembre del 2026

ol MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

EJ’P.ICDU_K

B FODER JUDICIAL

JUDICIAL

Mantener un control de los servicios solicitados por la persona
usuaria en materia de Tecnologias de la Informacion.

|Area Solicitante y Direccion de Administracion y Soporte a la
Operacion de Infraestructura Tecnolégica

| Original para la Direccion de Administracion y Soporte a la Operacion
|de Infraestructura Tecnolégica

3 del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

C’/O ( MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 14/16
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AREA

Area en la que se encuentra el equipo.

(1

(2) |UBICACION Sitio en el que se encuentra el equipo.

(3) |PISO Piso en el que se encuentra el equipo.

(4) |TIPO DE BIEN Tipo de equipo.

(5) |MARCA Marca del equipo.

(6) |[MODELO Modelo del equipo.

(7) | SERIE Numero de serie del equipo.

(8) |NUMERO DE INVENTARIO |Numero de inventario del equipo.

(9) |OBSERVACIONES Comentarios relevantes y/o adicionales.

(10) |SERIE Numero de serie del equipo que se retira.

(11) [NUMERO DE INVENTARIO |Numero de inventario del equipo que se retira.
(12) OBSERVAC-IONES Comentarios relevantes y/o adicionales.

(13) |[NOMBRE DEL USUARIO Se debe anotar el nombre de la persona usuaria.
(14) |PUESTO Puesto de la persona usuaria.

(15)

No. EMPLEADO

No. empleado de la persona usuaria..

(16)

TELEFONO/EXT.

Teléfono y extension de la persona usuaria.

MP / Direccién General de Gestién Tecnolbgica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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(17) |SELLO DEL AREA

Sello del area que recibe el servicio.

NOMBRE Y FIRMA DEL

(18) Nombre y firma de |a persona que realiza el servicio.
TECNICO
L AT9) |FECHA ASIGNACION Fecha de asignacion
(20) |FIRMA DEL USUARIO Firma de la persona usuaria solicitante.

( MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 16/16 Ar
G} del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Desarrollo e Implementacion de Sistemas y Porta

Prceedim L
DGGT-OZ‘[ )

Objetivo General: | Establecer el procedimiento para la planeacion, analisis, desarrollo, pruebas,
implementacién y puesta en operacion de sistemas informaticos y portales web
del Poder Judicial de la Ciudad de México, que promuevan la innovacion
tecnologica como eje transversal para la mejora continua, la eficiencia
institucional y la transformacion digital.

e ST ey s O = S v gl el

Hormaadéoparaciant 1 (" CRAUR L R v B

WAN e

S

1. Todo desarrollo requiere autorizacion por el Organo de Administracion Judicial y sera

impulsado y perfeccionado por las areas técnicas establecidas.

2. Se aplicaran metodologias y estandares definidos por la o el Lider Coordinador(a) de
Proyectos “A", ejecutados por la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos” C" y las
Subdirecciones; supervisados y autorizados por la Direccion.

3. Este procedimiento busca asegurar que los desarrollos se realicen con los mas altos
estandares de calidad, seguridad, interoperabilidad y modernizacion tecnolagica, conforme
a las metodologias institucionales y al marco normativo vigente, garantizando soluciones
que fortalezcan los procesos jurisdiccionales, administrativos y de apoyo judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

4. Se considerara como Area Solicitante a los Organos Jurisdiccionales, las Areas de Apoyo
Judicial y las Areas Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

5. Las solicitudes deberan presentarse por la persona titular del area, via oficio y la "Solicitud
de Requerimiento base para el desarrollo de sistemas informaticos" (DGGT-02) firmado
electrénicamente dirigido al titular del Organo de Administracién Judicial con copia a la 9&
Direccion General de Gestion Tecnologica.

MP [ Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 119
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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6. Todos los oficios de solicitud para desarrollo de sistemas y portales deberan incluir los
siguientes datos:

a. Descripcion de la necesidad a cubrir,

b. Personal de enlace con capacidad para la toma de decisiones para dar
seguimiento a la solicitud listando sus medios de contacto

c. Requisitar y adjuntar la "Solicitud de Requerimiento base para el desarrollo
de sistemas informaticos”, la cual puede ser descargada en:
https:/fintranet.poderjudicialcdmx.gob.mx/wp-
content/uploads/2026/04/SolicitudRequerimiento DGGT . pdf

7. Debera analizarse la solicitud y se determinara si sera un sistema para desarrollar por
personal de la Direccion General de Gestion Tecnologica o por un prestador de servicio a
contratar. En caso de ser un prestador de servicio; estara supervisado siempre por la
Direccion de Innovacién y Desarrollo de Sistemas.

|
8. Una vez recibida la solicitud, mediante oficio se agendara una cita con el Area Solicitante ‘
para conocer el alcance y determinar la viabilidad u ofrecer una alternativa de solucion. |

|

9. Durante todas las reuniones de trabajo se debera presentar el personal de enlace y se [
elaborara la Minuta de trabajo la cual debera contener: la fecha de la reunién, temas a tratar, = |
acuerdos establecidos y el nombre y firma de las personas participantes.

10.El Cronograma sera el documento de control interno en donde se determinara las etapas 4/ ‘

que se realizaran para el desarrollo y los tiempos estimados de inicio y término del sistema |

¥ o portal. |
ﬂ 11.El Area Solicitante debera disponer de personal competente para realizar las pruebas
\ unitarias, integrales y funcionales del sistema desarrollado, con el fin de garantizar la

utilidad y practicidad del sistema o portal.

{ MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 2119
- { del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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12.Una vez validada la funcionalidad del sistema o portal, se debera generar un oficio de
solicitud para determinar las fechas de capacitacion de las personas usuarias, en su caso,
asi como el inicio de la prueba piloto.

13.La Direccion de Innovacion y Desarrollo de Sistemas en coordinacion con el area requirente
deberan elaborar un Oficio para someter a consideracién del Organo de Administracion
Judicial la fecha de inicio de operacion del sistema.

14.El Acta de Liberacion debera elaborarse en la fecha en que entra en operacion el sistema
o portal, contener las caracteristicas del sistema o portal desarrollado y las firmas de la
persona titular o responsable del Area Solicitante, la persona titular de la Direccién General
de Gestion Tecnolégica y la persona titular de la Direccion de Innovacion y Desarrollo de
Sistemas.

15.Todo proyecto tendra control de versiones, registro de incidencias y documentacion
completa.

16.El presente procedimiento debera realizarse en estricta observancia a las “Normas
Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacién de Bienes y Servicios

Tecnoldgicos del Poder Judicial de la Ciudad de México" vigentes. *‘Q

K

<
e

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 319
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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a actividad.

TR

i e At o0
el o

Area solicitante

Tecnologica, previa autorizacion del
Organo de Administracién Judicial oficio
de solicitud con los datos relativos al
proceso a sistematizar, asi como la “la
“Solicitud de Requerimiento base para el
desarrollo de sistemas informaticos”
(DGGT-02).

Envia a la Direccion Generall- de Gestion

e Solicitud

Direccion General de
Gestién Tecnolégica

Recibe oficio, solicitud y turna a la
Direccién de Innovacion y Desarrollo de
Sistemas para su analisis.

« Oficio
¢ Solicitud

|

Direccion de

Innovacién y

Desarrollo de
Sistemas

Recibe oficio y solicitud; para su analisis y
revision la informacion.

¢Esta completa la informacion?

No. Continua en la actividad no. 4
Si. Continta en la actividad no. 5

Elabora oficio y notifica al Area Solicitante
las observaciones, asi como Ia
informacion faltante para su correccion.
(Regresa a la actividad no.1)

Analiza el oficio, la solicitud y determina su
atencion (personal de la Direccion
General de Gestion
Tecnological/prestador de servicios).

Elabora oficio dirigido al Area Solicitante
donde se convoca a una reunion de
trabajo para conocer el alcance del
requerimiento.

Asiste a la reunion de trabajo en la cual se
conoce del alcance del requerimiento.

Instruye a la Subdireccion de Arquitectura
de Sistemas y/o a la o el Lider
Coordinador(a) de Proyectos ‘C" de
Innovacion Tecnologica revisar oficio,
solicitud y el alcance definido en reunién
para definir reglas de operacion.

e Oficio

e Oficio

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

Cl/@ ( MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
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10

11

12

13

14

15

Arquitectura de
Sistemas/ Lider
Coordinador(a) de
Proyectos “C"

- LI st - - 5
Recibe y revisa oficio, asi como s
para identificar informacion faltante para
formular las consultas necesarias a fin de
aclarar puntos ambiguos.

Elabora diagnostico de la solucion a
desarrollar, esquema funcional del
proyecto y envia oficio para realizar
reunion de trabajo con el fin de revisar y/o
validar.

Asiste a la reunion de trabajo, revisa el
esquema funcional del proyecto en la
reunién y elabora la Minuta de Trabajo.

¢El esquema funcional es valido?

No. Contintia en la actividad no. 12
Si. Continua en la actividad no. 13

Realiza ajustes al esquema funcional del
proyecto.
(Regresa a la actividad no. 10)

Elabora pantallas prototipo del disefio de
la solucién y elabora oficio para llevar a
cabo nuevamente reunion de trabajo, a fin
de que se realice la revisién y/o validacién
de las pantallas prototipo.

Asiste a la reunion de trabajo y elabora
Minuta de trabajo.

¢Las pantallas son validas?

No. Continta en la actividad no. 15
Si. Continla en la actividad no. 16

Realiza ajustes a las pantallas prototipo
del disefio de la solucién.
(Regresa a la actividad no. 13)

« Oficio

Diagnostico
Esquema
Oficio

e Minuta de trabajo

e Minuta de trabajo

)

-]

MP [ Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026
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Subdireccion de
Arquitectura de
Sistemas/ Lider
Coordinador(a) de
Proyectos “C"

Elabora cronograma de desarrollo
tiempos de entrega de cada una de las
fases del desarrollo del sistema o portal,
asi como oficio para informarlo.

Solicita a la Direccion de Comunicaciones,
Infraestructura y Seguridad los ambientes
de desarrollo, QA y produccion del
aplicativo y bases de datos.

¢Es sistema o portal?

Sistema. Continua en la actividad no. 18
Portal. Continta en la actividad no. 39

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Base de Datos/
prestador de servicios elaborar base de
datos del sistema a desarrollar en el
ambiente de desarrollo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

e Cronograma
e Oficio

19

20

Jefatura de Unidad
Departamental

de Base de

Datos /

Prestador de
Servicios

Disefa base de datos para el sistema de
informacion a desarrollar, con el
diagrama entidad-relacién, diccionario de
datos.

Envia a la Subdireccion de Arquitectura de
Sistemas/ Subdireccién de Desarrollo e
Implementacion de Sistemas para su
VoBo y validacion.

e Base de datos

21

Subdireccién de
Arquitectura de
Sistemas/
Subdireccion de
Desarrollo e
Implementacion de
Sistemas

Valida el disefio de base de datos e
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de pruebas, calidad y
control/prestador de servicios ejecutar
pruebas.

(L,

/ MP { Direccion General de Gestién Tecnologica del Organo de Administracion Judicial
gel Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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N I

23

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pruebas, Calidad y
Control/

Prestador de
servicios

|Realiza pruebas funcionales del sistema
:I(pruebas unitarias e integrales) en el
|ambiente de desarrollo.

|

¢Es funcional?

No. Continta en la actividad no. 23
Si. Continta en la actividad no. 24

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Desarrollo de
Aplicaciones/prestador de servicios el
| resultado obtenido para mejora.
|(Regresa a la actividad no. 22)

Informa y somete a consideracion de la
Subdireccion de Desarrollo e
Implementacion de Sistemas para su
validacion.

e |Informe

e Sistema y/o B.D.

25

Subdireccion de
Desarrollo e
Implementacion de
Sistemas

Valida el desarrollo y pruebas realizadas e

instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Desarrollo de
Aplicaciones/  Jefatura de  Unidad
Departamental de Base de

Datos/Prestador de Servicios el paso al
ambiente de QA (calidad).

 Sistema y/o B.D.

)

/—.

26

Jefatura de Unidad
Departamental

Monta la aplicacién y base de datos a los
ambientes de QA (calidad) e informa a su

s Sistema y/o B.D.

)

de Desarrollo de superior inmediato para hacer de
Aplicaciones/ conocimiento a la Direccién de Innovacién
Jefatura de Unidad y Desarrollo de Sistemas. -
Departamental
de Base de
Datos/Prestador de
Servicios
27 |Direccion de Elabora oficio de requerimiento al Area e Oficio
Innovacion y Solicitante para definir fecha de inicio de
Desarrollo de las pruebas integrales. \
Sistemas

Y

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Subdireccion d Realiza pruebas integrales al sistema de

Arquitectura de informacion, con el Area Solicitante para
Sistemas/ verificar funcionalidad.

Subdireccion de

Desarrollo e ¢Pruebas satisfactorias?
Implementacion de

Sistemas/ No. Continta en la actividad no. 29

/3 Prestador de Servicios |Si. Continua en la actividad no. 30

29 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental Desarrollo de
Aplicaciones/Jefatura de Unidad
Departamental de Base de

Datos/Prestador de Servicios, realizar
ajustes necesarios al sistema. (continua
actividad 28)

30 Instruye a la Subdireccion de Continuidad
Operativa a Sistemas/ Lider Coordinador
de Proyectos A, se lleve a cabo la
capacitacion para el personal del Area
Solicitante.

31 |Subdireccion de Elabora oficio dirigido al area solicitante y e Oficio
Continuidad Operativa a | propone fechas para capacitacion (de ser
Sistemas el caso), asi mismo se solicita VoBo al

Organo de Administracién Judicial para
<§ iniciar pruebas piloto. 9/

32 Recibe oficio del Area Solicitante, el cual
contiene los datos (el nombre completo y

cargo) del personal competente que sera
| capacitado.

33 Realiza capacitaciones con el personal del
area requirente.

\R 34 Informa a la Direccion de Innovacion y
Desarrollo de Sistemas/Lider Coord.

Proyectos "A” la aptitud de la puesta en

marcha y uso del sistema desarrollado.

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial B/19
C/O ( devPoder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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 Descripcion de la actividad., | P

a1 h
APy

Direccion de
Innovacion y

Desarrollo de

Sistemas /

Lider Coordinador(a) de
Proyectos “A”

Propone mediante oficio al area solicitante
inicio de operaciones del sistema y recibe
aceptacion

Coordinador(a) de

36 Envia oficio de conocimiento al Organo de
Administracion Judicial acompafnado de
las instrucciones e informacion general
para el uso y la operacion del sistema
desarrollado.

37 |Jefatura de Instruye elaborar Acta de Liberacion del| « Acta de Liberacion del
Unidad sistema desarrollado, recaba la firma del Sistema
Departamental Area Solicitante y de la Direccién General
correspondiente / de Gestion Tecnologica y se habilitan
Técnico(a) cuentas de usuario.

Investigador(a) en
Tecnologias

38 Entrega operacion del sistemal/portal a la | « Sistema/Portal
Subdireccion de Continuidad Operativa a
Sistemas.

(Conecta con el fin del procedimiento)
39 |Lider Configura e implementa el porial o

micrositio dentro del gestor de contenido

Proyectos "C" / institucional, creando secciones,
Prestador de subsecciones, menus y plantillas
Servicios aprobadas.
40 Instruye la carga de los contenidos
| iniciales proporcionados por el Area
| Solicitante (textos, imagenes,
| documentos, etc.)
| q—-ﬂ
| 41 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pruebas, Calidad
Control/Prestador de Servicios realiza
pruebas funcionales.
¢Es funcional?
No. Continua en la actividad no. 42
Si. Continua en la actividad no. 43
N

MP / Direccion General de Gestion Tecnoldglica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México ( Septiembre 2026
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Lider Realiza los ajustes al portal con base en lo

Coordinador(a) de informado por la Jefatura de Unidad
Proyectos "C" / Departamental de Pruebas, Calidad y
Prestador de Control/prestador de servicios.
_~. |Servicios (Regresa a la actividad no. 39)
43 Informa a la Direccion de Innovacion y

desarrollo de Sistemas/ Lider
Coordinador(a) de Proyectos "C" para que
se realice la capacitacion
correspondiente.

44 | Direccion de Propone fechas para capacitacion
Innovacién y mediante oficio al Area Solicitante.
Desarrollo de
Sistemas / Lider
Coordinador(a) de
Proyectos "A"

45 Lleva a cabo las capacitaciones con el
personal del area requirente.

48 Elabora  oficio al Organo de| e Oficio
Administracion Judicial proponiendo fecha
para la liberacion del portal o micrositio e
instruye a la o el Lider Coordinadinador(a)
de  Proyectos "C" Difusién y
Disefio/Prestador de Servicios habilitar

cuentas de usuario para la administracion j/
del portal.

47 Coordina la conclusion del portal y elabora e Actade
g Acta de Liberacion del portal Liberacion
implementado y recaba la firma del Area
Solicitante y de la Direccion General de
‘é Gestion Tecnoldgica.

48 Entrega operacion del sistema/portal a la
Subdireccion de Continuidad Operativa a
Sistemas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organa de Administracién Judicial 1019
C/O 7 del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
. —



Lunes 28 de septiembre del 2026 BOLETIN JUDICIAL No. 161

1421

PiPIcOVX

ORGANO DE
< BPODER JUDICIAL

ADMINISTRACION MANUAL DE PROCEDlMlENTOS
JupieiaL PROCEDIMIENTOS

-, iz
P il

’ Al TS AR5 ;

Recibe oficio, Recibe oficio y

r 2 solicitud y turna para o] solicitud; parasu
su analisis analisis y revision la

informacion

Envia oficio de solicitud
con los datos relativos
al proceso a -
sistematizar, asl como Oficio
la solicitud (DGGT-02)

Oficio

Salicitud

E
No é msi

Infor:'—nal:idn
?

v 4

Elabora oficio y notifica
al Area Solicitante la
informacion faltante
para su correccitn

Oficio

o+ 5 F

Analiza el oficio de
solicitud y determina .
su atencion

Oficio }

e ]

Elabora oficio donde se
convoca a una reunién
de trabajo para conocer|
el alcance del
requerimiento

Oficio

| A | &
MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 1119
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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)
Recibe y revisa
4| oficio/solicitud para
" | identificar informacién
faltante
Asiste a la reunién de
trabajo en la cual se Oficlo
/—’ conoce del alcance del
requerimiento
" 10
l Elabora diagnostico de
8 la solucion, esquema
Instruye revisar oficio, funcional y envia oficio
solicitud y alcance pam real.ujdl:fm de
definido en reunidn, revision
para definir operacién Diagnéstico
Esquema
11
Asiste a reunion,
revisa esquema del
proyecto en reunion y
elabora minuta de
trabajo
Minuta de
trabajo
LEI
esquema
funcional es
valido? 9
t ~
Realiza ajustes al
esquema funcional del
\ proyecto
MP / Direccién General de Gestién Tecnol6gica del Organo de Administracién Judicial 1218

(-)Q f del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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13

prototipo, elabora oficio
para reunion, para que
se realice revision y/o

~validacion de pantallas

Elabora pantallas

Oficio

[ 14

Asiste a la reunion de
trabajo y elabora minuta

de trabajo

ilas

pantallas
son

validas?

pantallas prototipo del
diseno de la solucidn

Realiza ajustes a las

-y

Elaborar cronograma y
tiempos de entrega de

cada una de las fases
del sistema
desarrollado

Cronograma

oy S \

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Solicita a la Diraccion
de Comunicaciones,
los ambientes de
desarrollo

Cronecgrama

Siste
ems ¢LEs sistema

o portal?

Elaborar Base de
Datos del Sistema a

19

Disefia Base de Datos
para el sistema de

desarrollar en el
ambiente de desarrollo |

=

Base/
Sistema

¥ 21

Valida el disefio de la
B.D. e instruye
ejecutar pruebas

2 Base/
Sistema

E1

informacion a
desarrollar =
’7 Sistema
A 20
Envia a las

Subdirecciones para
Vo. Bo. y validacidn

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
d ( del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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o] .

Realiza pruebas
funcionales en &l
ambiente de desarrollo

N,

¢!
funcional?

23

Informa a la Jefatura
fprestador de servicios
el resultado para

r
®
mejora

24

Informa y somete a

25

consideracién para su
validacién

Informe

Valida el desarrollo y
pruebas e instruye el

.| basededatosalos

26

Monta la aplicacion y

paso al ambiente QA
(calidad)

ambientes QA, informa
al superior jerarquico

l‘i;"

Sistema |

MP | Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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3
27 Elabora oficio para el
area solicitante y
. ; + propone fechas solicita
= Elabc_ra_oﬁmu de F_{ea!za pruebas al VoBo al OAJ para
/, requerimiento para .| sistema con el &rea iniciar pruebas pliot
definir fecha de inicio "|  solicitante para iciar pruebas pilota
de pruebas verificar funcionalidad Oficio
‘ Oficio Sistema
3 o 32

Recibe oficio del drea
solicitante que
contiene datos del
personal competente

ipruebas
satisfactoria
s?

capacitado
3 29 Oficio
Instruye realizar r 33
ajustes necesarios
Realiza capacitaciones

con el personal del
A 4rea requirente

9

.; 30

Instruye se lleve a
cabo la capacitacian T 34

para & porsanal el Informa la aptitud de la j,

drea solicitante

; puesta en marcha

yuso del sistema
desarrollado

\ 2]

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 16/19
C/O { del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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35

Propone al area
solicitante, inicio de
operaciones del
sistema y recibe

aceptacion

+ 36 a7

Envia oficio de Instruye elaborar acta
conocimiento al OAJ de liberacion del

con instrucciones, * sistema, recaba firmas

informacién general y se habilitan cuentas

para uso y operacion de usuario
Oficio Acta de
liberacian
"> 38
Entrega operacién del
sistema /portal a la

Subdireccitn de

Continuidad Operativa

a Sistemas )
—
‘ Sistema
:G
L
' N\
MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 1719
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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creando secciones,

Configura e implementa
el portal o micrositio

subsecciones, menus y
plantillas aprobadas

centenidos iniciales

imagenes, etc)

Instruye la carga de los

proporcionados por el
area solicitante (textos,

Instruye realizar
pruebas funcionales

LEs
funcional?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

42

Realiza ajustes al portal
con base a lo informado

10

o 43

Informa para que se
realice la capacitacion
correspondiente

b d

£3

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
C/p ( del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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Propone fechas para
capacitacién mediante
oficio al area solicitante

Oficio

" 45

Lleva a cabo las
capacitaciones con el
persona del drea
requiriente

46

Elabora oficio para el
OAJ proponiendo fecha
de liberacion del portal
o micresitio y habilitar

cuentas a usuarios

Oficio

1 a7

Coordina conclusion del
portal y elabora Acta de
Liberacion del partal,
recaba firma del areay

de la DGGT
Acta de

1 _4R S—
Entrega operacion del
sistema
AN

Fin

oy
MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 19119 ‘J
del Poder Judicial de la Ciudad de México ( Septiembre 2026
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5: | Mantenimiento de Sistemas y Portales Web Institucionales.

Objetivo General: | Establecer el procedimiento para la atencion, ejecucién y control del
mantenimiento de sistemas informaticos y portales web del Poder Judicial de la
Ciudad de México, ya sea por solicitud de un area usuaria o por deteccion de
necesidades realizadas por la Subdireccion de Continuidad Operativa a
Sistemas, garantizando la disponibilidad, estabilidad, seguridad y mejora
continua de las soluciones tecnologicas institucionales.

Politicas y

rmas de operacién: I iy o reith B

1. La Direccién General de Gestion Tecnoldgica, a través de la Direccion de Innovacion y
Desarrollo de Sistemas, Lider Coordinador(a) de Proyectos "A", la Subdireccion de
Arquitectura de Sistemas y Lider Coordinador(a) de Proyectos "C", con el apoyo de las
Jefaturas de Unidad Departamental, las o los Técnicos(as) Investigadores(as) en
Tecnologias y el personal técnico operativo, serd la encargada del mantenimiento de
Sistemas y Portales Web Institucionales.

2. Toda modificacion debera ser a solicitud del area usuaria o por la Subdireccion de

Continuidad Operativa a Sistemas.

3. Se aplicaran metodologias y estandares definidos por Lider Coordinador(a) de Proyectos hk
‘A" ejecutados por Lider Coordinador(a) de Proyectos y las Subdirecciones, asi como areas \

)

autorizadas por la Direccion.

4. Se considerara como Area Usuaria a los Organos Jurisdiccionales, las Areas de Apoy
Judicial y las Areas Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México que ya

cuenten con un sistema.

\!

5. Las solicitudes del area usuaria deberan presentarse por la persona titular, via oficio y la
"Solicitud de Requerimiento base para el desarrolio de sistemas informaticos” (DGGT-02) “~
L} ‘
MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 117 /
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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firmado electronicamente dirigido a la persona titular de la Direccion General de Gestion

Tecnoldgica.

6. Las solicitudes de la Subdireccion de Continuidad Operativa a Sistemas deberan
presentarse mediante un informe en el cual se indique la necesidad del mantenimiento

7. Todos los oficios de solicitud para mantenimiento de sistemas y portales deberan incluir los

siguientes datos:

a. Descripcidn de la necesidad a cubrir.

b. Personal de enlace con capacidad para la toma de decisiones para dar seguimiento
a la solicitud listando sus medios de contacto.

c. Requisitar y adjuntar la "Solicitud de Requerimiento base para el desarrollo de
sistemas informaticos”, la cual puede ser descargada en:
https://intranet.poderjudicialcdmx.gob.mx/wp-
content/uploads/2026/04/SolicitudRequerimiento DGGT .pdf

. Toda solicitud debera ser analizada para determinar si su atencién corresponde al personal

de la Direccion de Innovacion y Desarrollo de Sistemas o si debera canalizarse al prestador j}
rvicios externo, segtin el alcance del mantenimiento requerido. En caso de que el

alcance del mantenimiento lo amerite, se sometera a la consideracién del Organo de
Administracion Judicial.

% 9. Se agendara una cita con el Area Usuaria para puntualizar los requerimientos.

10.Durante todas las reuniones de trabajo se debera presentar el personal de enlace y se
i elaborara la Minuta de trabajo la cual debera contener: la fecha de la reunién, temas a tratar,

acuerdos establecidos y el nombre y firma de las personas participantes.

MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 217
C_p ( da.l Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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11.El Cronograma sera el documento de control interno en donde se determinara las etapas
que se realizaran para el mantenimiento y los tiempos estimados de inicio y término del

mantenimiento al sistema o portal.

12.El Area Usuaria debera disponer de personal competente para realizar las pruebas
unitarias, integrales y funcionales del mantenimiento realizado, con el fin de garantizar la
utilidad y practicidad del sistema o portal.

13.Una vez validada la funcionalidad del sistema o portal, se debera generar un oficio de
solicitud para determinar las fechas de capacitacion de las personas usuarias, en su caso.

14.El Acta de Liberacién debera elaborarse en la fecha en que entra en operacién el
mantenimiento realizado, contener las caracteristicas del mantenimiento desarrollado y las
firmas de la persona titular o responsable del Area Usuaria, la persona titular de la Direccion
General de Gestion Tecnolégica y la persona titular de la Direccion de Innovacion y
Desarrollo de Sistemas.

15.Todo proyecto tendra control de versiones, registro de incidencias y documentacion
completa.

16.El presente procedimiento debera realizarse en estricta observancia a las “Normas ‘m
Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios
Tecnologicos del Poder Judicial de la Ciudad de México” vigentes.

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial ny
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Direccion General de
Gestion Tecnologica

LS o TG
Recibe la “Solicitud de Requerimiento
base para el desarrollo de sistemas
informaticos” (DGGT-02) en la que se
requiere el mantenimiento y remite a la
Direccion de Innovacion y Desarrollo de

Sistemas para su revisién y atencion.

T

2 | Direccion de Innovacion
y Desarrollo de
Sistemas / Lider
Coordinador(a) de
Proyectos “A"

3

4 =

a
5]
6

Recibe la solicitud y revisa la informacion.
¢ Esta completa la informacion?

No. Continta en la actividad no. 3
Si. Continta en la actividad no. 4

Elabora oficio y notifica al Area Solicitante
las observaciones, asi como |la
informacion faltante para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 2)

Analiza el oficio o informe -de
requerimiento, elabora nota informativa y
determina si sera atendido por el personal
de la Direccion General de Gestion
Tecnolégica o por un prestador de
Servicios.

Elabora oficio dirigido al Area Solicitante
para realizar una reunion de trabajo, a fin
de conocer el alcance del mantenimiento
a realizarse,

Asiste a la reunion de trabajo en la cual
se conoce del alcance del requerimiento.

Instruye a la Subdireccion de Arquitectura
de Sistemas / Lider Coordinador de
Proyectos “C" de Innovacién Tecnoldgica
realizar revision al oficio de requerimiento
o informe para definir reglas de
operacion.

Oficio

Nota informativa

Oficio

Subdireccion de
Arquitectura de
Sistemas /

Lider Coordinador de
Proyectos “C"

Recibe y revisa oficio para identificar
informacion faltante para formular las
consultas necesarias a fin de aclarar
puntos ambiguos.

i

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
r'del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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R,

cud. || Dot

10

11

12

13

14

15

16

Subdireccion de
Arquitectura de
Sistemas /

Lider Coordinador(a) de
Proyectos “C”

Elabora diagnéstico de la solucion a
desarrollar, esquema funcional del
proyecto y envia oficio para realizar
reunion de trabajo con el fin de revisar y/o
validar.

Asiste a la reunion de trabajo, revisa el
esquema funcional del proyecto en la
reunion y elabora la Minuta de Trabajo.

Revisa el esquema funcional del proyecto
en la reunion de trabajo y elabora la
Minuta de Trabajo.

¢El esquema funcional es valido?

No. Continua en la actividad no. 12
Si. Continua en la actividad no. 13

Realiza ajustes al esquema funcional del
proyecto.
(Regresa a la actividad no. 9)

Elabora pantallas prototipo del diseno de
la solucion y remite oficio para llevar a
cabo nuevamente reunion de trabajo a fin
de que se realice la revision y/o validacion
de las pantallas prototipo.

Asiste a la reunion de trabajo y elabora
Minuta de trabajo.

¢Las pantallas son validas?

No. Contintia en la actividad no. 15
Si. Continta en la actividad no. 16

Realiza ajustes a las pantallas prototipo
del disefio de la solucién.
(Regresa a la actividad no. 13)

Elabora cronograma de desarrollo y
tiempos de entrega de cada una de las
fases del mantenimiento del sistema o
portal y elabora oficio para informarlo.

] Diag;mésti-co
Oficio

Minuta de trabajo

Oficio

Minuta de trabajo

Cronograma
Oficio

o

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026
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hdlreccxén de

Arquitectura de

= r‘ e
¢ Es sistema o portal?

Sistemas/ Sistema. Continta en la actividad no. 17
Lider Coordinador(a) de | Portal. Continua en la actividad no. 35
Proyectos “"C"
17 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Base de Datos/
prestador de servicios analizar y/o
modificar base de datos del sistema.
18 |Jefatura de Unidad Actualiza el diagrama entidad-relacion y

Departamental
de Base de Datos /
Prestador de Servicios

el diccionario de datos, en los casos que
aplique, y somete para VoBo y validacion
ante la Subdireccion de Arquitectura.

Subdireccion de
Arquitectura de
Sistemas

Valida la actualizacion de la base de
datos y remite a la Subdireccién de
Desarrollo e Implementacion de Sistemas
para iniciar con el mantenimiento.

3
\

20 |Subdireccion de Instruye a la Jefatura de Unidad
Desarrollo e Departamental de Desarrollo de
Implementaciéon de Aplicaciones / prestador de servicios
Sistemas iniciar con el mantenimiento aprobado.

21 |Jefatura de Unidad Realiza el mantenimiento en el ambiente
Departamental de desarrollo con base en los diagramas
de Desarrollo de de flujo, pantallas prototipo y disefio de
Aplicaciones / base de datos, asi mismo solicita a la
Prestador de Servicios |Jefatura de Unidad Departamental de

Pruebas, Calidad y Control/Prestador de
Servicios realizar pruebas funcionales.
22 Realiza pruebas funcionales del sistema

(pruebas unitarias e integrales) en el
ambiente de desarrollo.

.Es funcional?

No. Continta en la actividad no. 23
Si. Continua en la actividad no. 25

MP / Direccitn General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

u { de}Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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23 |Jefatura de Unidad Elabora informe del resultado obtenido y + Informe
Departamental envia a la Jefatura de Unidad
de Desarrollo de Departamental de Desarrollo de /
Aplicaciones/ prestador de servicios, para realizar

Prestador de Servicios | ajustes.

24 Realiza los ajustes al sistema con base
en lo informado.
(Regresa a la actividad no. 22)

25 | Subdireccion de Valida el desarrollo y pruebas realizadas
Desarrollo e e instruye a la JUD de Desarrollo de
Implementacion de Aplicaciones/Jefatura de Unidad
Sistemas Departamental de Base de

Datos/Prestador de Servicios el paso al
ambiente de QA (calidad).

26 |Jefatura de Unidad Realiza el montaje a la aplicacion y base
Departamental de datos a los ambientes de QA (calidad)
de Desarrollo de e informa a la Direccion de Innovacién y
Aplicaciones/ Desarrollo de Sistemas.
Jefatura de Unidad
Departamental

| de Base de Datos/
Prestador de Servicios

27 |Direccién de Innovacion |Elabora oficio al Area Solicitante para s Oficio \
' y Desarrollo de definir fecha del inicio de las pruebas
Sistemas integrales. ,
28 | Subdireccion de Informa a la Direccion de Innovacion y
Arquitectura de Desarrollo de Sistemas/Lider ﬂr '
Sistemas/ Coordinador(a) Proyectos “A", la aptitud |
Subdireccion de de la puesta en marcha y uso del sistema
Desarrollo e al que se ha realizado mantenimiento, S
Implementacién de una vez se concluyan las pruebas piloto.
Sistemas/
Prestador de Servicios o)
N
L
LY,

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracin Judicial 7
del Peder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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29 |Direccion de Innovacion | Envia oficio dirigido al area solicitante en » Oficio
y Desarrollo de la cual propone inicio de operaciones e
Sistemas / Lider instruye a la Jefatura de Unidad
Coordinador(a) de Departamental de Pruebas, Calidad y
Proyectos "A" Control/ Prestador de Servicios iniciar
pruebas piloto.
30 Instruye elaborar Acta de Liberacion del * Acta de libracion
sistema y recaba la firma del Area
Solicitante y de la Direccion General de
Gestion Tecnoldgica.
(Continua en le actividad no. 38)
31 |Jefatura de Unidad Realiza pruebas funcionales del sistema
Departamental (pruebas unitarias e integrales) en el
de Pruebas, Calidad y |ambiente de desarrollo.
Control/
Prestador de Servicios ¢Es funcional?
No. Continuda en la actividad no. 32
’ ing ividad no.
— Si. Continua en la actividad no. 34
32 Elabora informe del resultado obtenido y * Informe
remite a Lider Coordinador(a) de
Proyectos "C" /prestador de servicios.
33 |Lider Coordinador(a) de |Realiza los ajustes al portal con base en
“ Proyectos “C" lo informado por la Jefatura de Unidad
| Prestador de Departamental de Pruebas, Calidad y
Servicios | Control o por el prestador de servicios e
informa a la Direccion de Innovacion y
Q% Desarrollo de Sistemas/ Lider
Coordinador(a) de Proyectos "A" para
| | capacitacion.
(Regresa a la actividad no. 31)
34 | Direccion de Innovacion |Instruye elaborar oficio de propuesta de » Oficio
y Desarrollo de fechas para capacitacion al Area
( Sistemas / Solicitante y solicita a la o el Lider
Lider Coordinador(a) de | Coordinador(a) de  Proyectos “C’
Proyectos "A" [Prestador de  Servicios realizar
capacitaciones.
MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 817

o/

degPoder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028
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Lider Coordinador(a) de
Proyectos “C" /
Prestador de Servicios |la conclusion a la Direccion de Innovacion
y Desarrollo de Sistemas.

36 |Direccion de Innovacion |Elabora oficic al Area Solicitante o Oficio
y Desarrollo de proponiendo fecha para la liberacion de
Sistemas / Lider los cambios en portal o micrositio.
Coordinador(a) de
Proyectos "A"

37 Instruye concluir el portal y elaborar Acta e Acta de libracién
de Liberacion del portal implementado,
recaba la firma del Area Solicitante y de
la Direccion General de Gestion
Tecnologica.

38 Actualiza la operacion del sistemal/portal,
comunica a la Subdireccion de
Continuidad Operativa a Sistemas para
su seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026
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|
L
@

Inicio

Recibe solicitud de
mantenimiento

mediante oficio y
turna para su

atencion (DGGT-02)
Oficio

Recibe solicitud y
revisa la informacian

LEsta
completa la
Informacién

?

Elabora oficio y notifica
al Area Solicitante |a
informacién faltante

Si

para su correccion
= | 4

"

elabora nota
informativa y
determina su

Analiza el oficio,

atencion
Nota

5

Elabora oficio al drea

solicitante para
cOonvocar a una reunion|
de trabajo para conocer|

el alcance
|
K

d !

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
dgl Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028
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8
A Recibe y revisa oficio
para identificar
#+  informacion faltante
v 6 para aclarar puntos
; ; ambiguos
Asiste a la reunion de
trabajo en la cual se Oficio
conoce del alcance del
requerimientc g

Elabora diagnostico de
la selucion, esquema
funcional y envia oficio

L

Instruye revisar oficio

de requerimiento o

informe, para definir
operacién

para reunion de
revisian

Diagnéstico

Oficio

10

R

Asiste a reunion,
revisa esquema del
proyecto en reunion y
elabara minuta de

trabajo

Minuta de
trabajo

N

funcional es
valido?

12
Realiza ajustes al =
esquema funcional del
proyecto
<
‘\
i

MP / Direccion General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 1Mn7 |
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Elabara pantallas
prototipo, remite oficio
para reunion, para gue
se realice revision y/o
validacion de pantallas

Oficio

+ 14

Asiste a la reunion de
trabajo y elabora minuta
de trabajo

16

Minuta Elabora cronograma y
tiempos de entrega de
cada una de las fases

del sistema
Si desarrollado

Llas

No

" son
vélidas?

15

Cronograma

Portal

Re?.!liﬁa ajus;e: a %sl Sistema LEs
pantallas prototipo de
disefio de la solucién W

MP / Direccién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial
C/Q { del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
.
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17 18
Actualiza el diagrama
Instruye analizar y/o entidad- relacién y
modificar base de datos + diccionario de datos,
del sisterma somete para VoBo y
validacién
L 19

Valida actualizacién de
la base de datos y
remite para iniciar

mantenimiento

W 20

Instruye iniciar con el
mantenimiento
aprobado

MP / Direccién General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracian Judicial 1317
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septembre 2028
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21

Realiza mantenimiento,
asimismo solicita
realizar pruebas

r 22

Realiza pruebas
funcionales del
sisterna en el ambiente

de desarrolio
tEs Si
funcionai?
23

Elabora informe del
resultado para realizar
ajustes

L 24

Realiza ajustes al
sistema con base a lo
informado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

C ‘/0 (' M / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
¢

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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25

Valida el desarrollo y
pruebas realizadas e
instruye el paso al
ambiente de QA

1 26

Realiza montaje a la
aplicacion y base de
datos a los ambientes

de QA e informa
Bas:‘ﬁ;m
i
P
L 4 27 &
Elabora oficio al area
solicitante para definir
fecha del inicio de las
pruebas integrales
Oficia
r
) :
—— f
\ -~ .
§ jbr
N 4
e
MP / Direccién General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 1517 I/
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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[
28 28
Informa la aptitud de la Envia oficio dirigido al
-|puesta en marcha y uso @ fre:neeni;::?:ed i
/"del sistema al que se ha opgr::ionase instruye
realizado mantenimiento iniciar pruebas
W 3 3
Instruye elaborar acta Realiza pruebas
de liberacion del = funcionales del
sistema y recaba sistema en el ambiente
firmas | de desarrollo
Acta

No si y

Elabora informe del
resultado obtenido
‘ Informe

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 1617

u ( el Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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33 34
Instruye elaborar oficio
Realiza ajustes al portal > de propuesta de
para realizar prueba fechas para
capacitacion
Oficio
Realiza capacitaciones
con personal de area e
informa conclusién
[
v 36
Elabora oficio
proponiendo fecha

para liberacion de
cambios en portal o
sitio

Oficio

1 37

Instruye concluir portal
y elaborar acta de
liberacion; recaba

firma

| .

Actualiza la operacian
del sistemal/portal para
su seguimiento

RIS

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 17117
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

— e,



Lunes 28 de septiembre del 2026 BOLETIN JUDICIAL No. 161 1447

P’!’é{;ﬁmk ggam%%iméﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

Objetivo General: | Establecer el procedimiento para la planeacion, disefio, elaboracion, revision,
validacion y difusion de materiales digitales e institucionales solicitados por las
areas del Poder Judicial de la Ciudad de México, asegurando que cumplan con
los lineamientos de identidad gréafica, comunicacion institucional y estrategias de
difusion definidas por la Direccion de Innovacion y Desarrollo de Sistemas. Este
procedimiento contribuye a fortalecer la imagen institucional y la comunicacién
efectiva, tanto interna como externa, mediante el uso de herramientas digitales
y contenidos visuales innovadores que promuevan la modernizacion y

transparencia del Poder Judicial.

= ST ey e T T s

1. Toda solicitud debera ser remitida mediante oficio o correo institucional por el area

solicitante a la Direccion General de Gestién Tecnologica (DGGT).

2. Se considerara como Area Solicitante a los Organos Jurisdiccionales, las Areas de Apoyo
Judicial y las Areas Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

3. La DGGT turnara las solicitudes a la Direccién de Innovacion y Desarrollo de Sistemas
(DIDS), quien las enviara para conocimiento a la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos “A" %A
y, en su caso, a la persona Lider Coordinador(a) de Proyectos "C" de Difusion y Disefio
quien definira prioridades de atencion y tiempos de entrega conforme a la carga de trabajo ‘k

y urgencia institucional.

4. Las solicitudes podran referirse a: disefio o redisefio de materiales institucionales;
adaptacion de materiales existentes para medios digitales; creacion de productos
multimedia; o solicitudes de publicacion o difusion en medios electrénicos internos.

5. Todos los Oficios de solicitud para disefio, adaptacion, produccion de materiales multimedia m
y/o difusion de materiales digitales, deberan incluir los siguientes datos: k9'\ -'h

MP / Direccitn General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 1/8
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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[

a. Solicitud especifica y detallada del material a disenar, producir, adatar y/o publicar,

b. Datos de la persona de enlace para dar seguimiento a la solicitud.

¢. Material grafico editable en el caso de adaptacién, en formato .ai, o .psd y en caso de
informacion en texto en los formatos .doc, y .pdf.

d. Vigencia de publicacion segln sea el caso.

6. No se realizara publicacién alguna sin la autorizacién correspondiente y validacion del

contenido.

7. Los materiales deberan ajustarse estrictamente al Manual de Identidad Grafica Institucional
y las politicas de comunicacion interna del Poder Judicial de la Ciudad de México.

8. En caso de que se solicite una publicacion en los micrositios oficiales del Poder Judicial
esta publicacion estara sujeta a los Lineamientos de operacion y administracion del portal
de internet del Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico y sus respectivos micrositios
publicados en la intranet Institucional vigente.

9. Los archivos finales seran entregados en formato digital al area requirente solo en los casos 6/
que asi se requiera y se haya establecido en el oficio de solicitud.

10.La DGGT enviara a La Coordinacion de Comunicacion Social los materiales de difusion que
deban ser publicados en redes sociales previamente validados.

11. Al concluir la atencién de la solicitud, la Direccion General de Gestion Tecnologica, emitira
un oficio de conclusion mediante la oficialia virtual, como evidencia de cierre del proceso.

12.Los materiales derivados de las solicitudes, seran conservados por la o el Lider
Coordinador(a) "C" como evidencia de cumplimiento.

/r #z

13.El presente procedimiento debera realizarse en estricta observancia a las “Normas

Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios

MP / Direccion General de Gestian Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 218

Tecnologicos del Poder Judicial de la Ciudad de México" vigentes. /
(_‘/O (| del Poder Judicial de Ia Ciudad de México / Septiembre 2026
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1 Area Solicitante

= !{,:.:.,':\'-a_-:: it s

L

|
ity
5 S e PN -

Envia a la Direccion General de Gestion
Tecnologica (DGGT) oficio/correo  de
solicitud de disefio, adaptacion o
creacion.

Oficio/correo

2 |Direccion General de

Gestion Tecnologica

Recibe oficio/correo y turna a la Direccion
de Innovacién y Desarrollo de Sistemas
(DIDS) para conocimiento y canalizacion.

3 |Direccion de Innovacion

y Desarrollo de
Sistemas

Recibe y turna a la o el Lider
Coordinador(a) de Proyectos “C" para su
atencion y cumplimiento e informa a la o
el Lider Coordinador(a) de Proyectos “A".

4 |Lider Coordinador{a) de

Proyectos “C"

Recibe oficio/correo, para su revision y
analisis de informacion.

¢Esta completa?

No. Continta en la actividad no. 5
Si. Contintia en la actividad no. 6

Elabora oficio y notifica al Area Solicitante
la informacion faltante para su
complementacion.

(Regresa a la actividad no.1)

Clasifica la solicitud y determina su
factibilidad técnica y de imagen
institucional.

Analiza el requerimiento, define tipo de
material y medio de difusion para elaborar
plan de trabajo interno.

Planifica tiempos, recursos y personal
asignado al disefio o produccion.

Desarrolla el material aplicando identidad
grafica y criterios de comunicacién
institucional.

Oficio

b

MP / Direccién General de Gestion Tecnalégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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=l E = BlY 2
Lider Coordinador(a) de | Envia mediante oficio o correo electronico Oficio /correo
Proyectos “C" version preliminar al Area Solicitante para electronico
revision y comentarios,
11 | Area solicitante Revisa y autoriza la informacion, o solicita » Oficio/correo
ajustes si es necesario y remite a la o el electronico

Lider Coordinador(a) de Proyectos “C"
mediante oficio y/o correo electrénico.

iAutoriza?

No. Continua en la actividad no. 12.
Si. Continua en la actividad no. 13.

12 |Lider Coordinador(a) de |Recibe observaciones y realiza los

Proyectos “C" ajustes requeridos.
13 Envia mediante correo electronico el « Correo
material final a la Direccion de Innovacion electrénico
y Desarrollo de Sistemas.
14 | Direccion de Innovacion |Registra en el Sistema de Control de * Sistema de g/
y Desarrollo de Gestion Interno y turna el material final a Control de
Sistemas la Direccion General de Gestion Gestion Interno
Tecnologica.

15 |Direccién General de Emite, envia y archiva oficio digital de = Oficio digital
/= Gestion Tecnologica conclusion de la solicitud al Area
Solicitante como evidencia del cierre del

proceso, asi como a la Coordinacion de

Comunicacion Social para su publicacion |
o difusion en las redes sociales |
institucionales, en caso de que aplique.

16 Envia copia de conocimiento del oficio de
respuesta a la Direccion de Innovacion y
Desarrollo de Sistemas y a la o el Lider
Coordinador de Proyectos "C" de Difusién
y Disefio.

r 'MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 4/8
- del Poder Judicial de la Ciudad de México | Septiembre 2026
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Proyectos “C" los materiales aprobados, en el archivo
de Difusion y Disefio electrénico institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion General de Gestion Tecnolagica del Organo de Administracion Judicial 5/8
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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| Inicio )

5 1

Envia oficio/corren de
sclicitud de disefig,
adaptacién o creacién

=P
)

Oficio/comeo

¥ 2

Recibe oficio/correo y
turna para
conocimiento y
canalizacion

Oficio/corren

! 3

Recibe y turna para su
atencion y cumplimiento
e informa a la o el Lider

Coordinador de

Proyectos "A"

W

2

e
AL

fMP'r Direccion General de Gestién Tecnologica del Organo de Administracion Judicial
- del Pader Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Recibe oficio/corren,
para su revision y
andlisis de informacion

¢Esta
completa?

5

para su

Elabora oficio y notifica
al Area Solicitante la
informacion faltante

complementacion

Oficio

Oficio/corran

Clasifica la solicitud y
determina su
factibilidad técnica y
de imagen institucional

L @

Analiza requerimiento,
define tipo de material
y medio de difusion
para elaborar plan de
trabajo interno

+ 8

Planifica tiempos,
recursos y personal
asignado al disefio 0
produccion

14

4 9

Desarrolla el material
aplicando identidad
grafica y criterios de
comunicacion
institucional

Revisa y autoriza la
informacion, o solicita
ajustes y remite
mediante oficio y/o
correo electronico

‘ 10

Envia mediante
oficio/corren version
preliminar al Area

Solicitante para

revision y comentarios

Oficio/corren

LAutoriza?

Oficio/correo

MP / Direccién General de Gestidn Tecnologica dei Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028
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G

.

12
Recibe
observaciones y
realiza los ajustes
requeridos
| 3 14 15
Registra en el ; i
Envia mediante Sistema de Control E?;r:';::,ag“%r::g:
correo electronico el de Gestion Interno y ¥ sl ciarrs dal precess
material final turna el material final o e icbdcacite :
ala DGGT Lasiaty
Carrea i
G Bt Oficio digital
X 16

Envia copia de
conocimiento del
oficio de respuesta

Copia de
Oficio

* L

Registra y archiva oficio
de respuesta y los
materiales aprobados,
len el archivo electranico|

institucional

—

3

Sistema

Lt

’ MP | Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

{ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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~ |Tramitacién de la Firma Judicial.

Objetivo General:

Formalizar los procedimientos operativos y definir las responsabilidades para la
gestion del ciclo de vida completo de la Firma Electronica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México denominada Firma.Judicial, abarcando los
procesos de emision, renovacion y revocacion, a fin de generar una firma
electrénica con plena validez juridica equivalente a la firma autografa. Esto
garantiza una administracion estandarizada, segura y auditable de los
certificados digitales en los procesos de emision, renovacion y revocacion, en

Pollicasy normas deoperacién:

estricto apego a la normativa vigente.

1. Para efectos de este procedimiento, se entendera por:

e Personas usuarias internas: Las personas servidoras publicas del Poder Judicial

de la Ciudad de México, que solicitan la emision de la Firma.Judicial y hacen uso
del servicio de firmado electronico.

Personas usuarias externas: Las personas usuarias que no son personas
servidoras publicas, que solicitan la emision de la Firma.Judicial y utilizan los
servicios que proporciona el Poder Judicial de la Ciudad de México.

Direccion General de Gestion Tecnologica (DGGT): La Direccion General de
Gestion Tecnoldgica dependiente del Organo de Administracion Judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

Unidad de Certificacion: La Unidad del Poder Judicial de la Ciudad de México, a
cargo de un Agente Certificador, dependiente de la DGGT.

2. Las disposiciones de este procedimiento son de caracter general y de cumplimiento

obligatorio para todas las personas servidoras publicas involucradas en el proceso
de emision de la Firma.Judicial.

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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3. Los procesos de emision, renovacién y revocacion descritos en este documento se
rigen y estan subordinados a lo establecido en los "Lineamientos para regular el uso
de la firma electrénica certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México" vigentes.

4. Para iniciar el tramite de emision, la persona solicitante debera cumplir
indispensablemente con los siguientes requisitos:

e Persona Usuaria Interna: Proporcionar su Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP), correo electronico institucional y contar con un dispositive de
almacenamiento USB.

e Persona Usuaria Externa: Disponer de los siguientes documentos y elementos
tanto en formato digital como en fisico: Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP), identificacion oficial vigente (INE), comprobante de domicilio con una
vigencia no mayor a tres meses, correo electronico y contar con un dispositivo de

almacenamiento USB.

5. La Firma.Judicial produce los mismos efectos juridicos que la firma autografa,
garantizando la autenticidad e integridad de los documentos electronicos.

6. El certificado digital es personal e intransferible. Su uso y el resguardo de la }
confidencialidad de sus claves de acceso son responsabilidad exclusiva de la
ersona titular.

7. Es responsabilidad de la persona solicitante proporcionar datos y documentos
veridicos, completos y exactos. Cualquier inconsistencia detectada sera tratada

conforme a lo establecido en los lineamientos vigentes.

==

. El certificado digital tendra una vigencia de cuatro afios. La renovacion debera ser
gestionada por la persona titular dentro del plazo estipulado en los lineamientos; de
lo contrario, el certificado se tendra por vencido al término de su vigencia.

-

MP / Direccitn General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 2/8
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9. Un certificado digital sera revocado por la Unidad de Certificacion a solicitud de la
persona titular, por orden de una autoridad competente, o cuando se actualice

cualquiera de las causas previstas en los lineamientos.
10. Toda solicitud de revocacion sera, por medio de oficio o correo electronico.

11.La Direccion de Innovacion y Desarrolio de Sistemas, sera la encargada de realizar
la revocacion de la Firma.Judicial de la persona solicitante, mediante la Unidad
Certificadora.

12.La Unidad de Certificacién validara la identidad del solicitante durante el proceso de
emision, pudiendo hacer uso de convenios de interoperabilidad celebrados con
entidades publicas competentes para dicho fin.

13.Los sistemas de informacion empleados para la gestion del ciclo de vida de la
Firma.Judicial, aun siendo desarrollados o mantenidos por un proveedor externo,
estaran bajo la supervisién y responsabilidad de la DGGT.

14.Las actividades aqui descritas constituyen la base operativa. La implementacion de
nuevas herramientas tecnolégicas debera adaptarse a estos flujos fundamentales,
asegurando el cumplimiento de los principios de seguridad dictados por el Organo de
Administracion Judicial.

Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacién de Bienes y Servicios

15.El presente procedimiento debera realizarse en estricta observancia a las "Normas ﬁ
Tecnoldgicos del Poder Judicial de la Ciudad de México" vigentes. j
W

MP / Direccion General de Gestisn Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 3/8 )/
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Persona Solicitante

y selecciona la opcion Solicitud.

Selecciona su tipo de usuario y acepta
terminos y condiciones.

Tipo de Usuario

Interno. Continua en la actividad no. 3
Externo. Continta en la actividad no. 4

Accede al portal web de la Firma. Judicial

Persona
Solicitante Interna

Descarga e instala la aplicacion de
escritorio Generador de
Requerimientos.

(Continta en la actividad 5)

Persona
Solicitante Externa

Descarga e instala el componente de
navegador SocketPJCDMX.

Persona Solicitante
(interno/externo)

Inicia el proceso de requerimiento
adjuntando la documentacion requerida
en los lineamientos vigentes.

¢Es un usuario externo?

Si. Continta en la actividad no. 6
No. Continta en la actividad no. 7

B> [Persona Solicitante

Agenda una cita presencial en la Unidad

Externo de Certificacion a través del portal para la
validacion de su identidad, recibiendo
acuse de la cita en su correo electronico
disponible para su descarga.
Persona Acude a la cita para el cotejo de
Solicitante Interna documentos por parte de la Direccion de
y Externa Innovacion y Desarrolio de Sistemas.
é | Direccion de Innovacion |Recibe a través del personal encargado e Documentacion
y Desarrollo de de dar tramite, la documentacion de la
Sistemas persona solicitante.
MP / Direccitn General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 4/8 %
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10

Direccion de Innovacion
y Desarrollo de
Sistemas

Peilly e fl" A

¢Documentacion Correcta?

No. Continta en la actividad 9
Si. Continua en la actividad 10

Informa a la persona solicitante que
documento no cumplio con la validacién
requerida y se procede a cancelar la
solicitud.

(Regresa a la actividad no.1)

Realiza a través del personal designado
en la Unidad de Certificacion, toma datos
biométricos, fotografia y firma, como
parte de la validacion de identidad de la
persona solicitante.

1

Unidad de Certificacion

Autoriza la emision del certificado digital e
informa a la persona solicitante para su
descarga.

12

13

Persona Solicitante

Ingresa al portal web y descarga su
certificado digital, utilizando su CURP vy
su Clave de la Llave Privada.

Descarga Firma.Judicial y comprueba
que el certificado digital se encuentra
activo y valido para su uso en los tramites
y sistemas correspondientes.

Certificado digital

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP | Direccitn General de Gestion Tecnolégica del Organc de Administracién Judicial
del Poder Judicial de |z Ciudad de México [ Septiembre 2026
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Accede al portal web de
la Firma. Judicial y
selecciona la opcién
Solicitud

L 2

Selecciona su tipo de
usuario y acepta
términos y
condiciones

Interno <‘> Externo

Usuario

l 3 W 4 a/
/— Descarga e instala la Descarga e instala el
aplicacion de escritorio componente de
Generadar de navegador
Requerimientos SocketPJCDMX
‘ | ;
% AL‘
!

_ MP/ Direccién General de Gestién Tecnolégica del Grgano de Administracién Judicial 6/8
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o1 .

Inicia el proceso de
requerimiento
adjuntando la

documentacion

requerida

(Esun
usuario
axterno?

l 6

Agenda cita para la
validacién de su

identidad, recibiendo
acuse en su correo

elctronico
Acuse cita

.| Acude a la cita para el
" | cotejo de documentos

[

MP / Direccién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial
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8

Recibe a través del
personal encargado de
dar tramite, la
documentacién de la
persona solicitante

Documentacion

No iDocument
/ acion

Correcta?

9

Informa que
documento no cumplid
con la validacién y se
procede a cancelar la
solicitud

-y

11

[r

Realiza toma datos
biométricos, fotografia

Autoriza la emision del
certificado digital e

informa a la persona

solicitante para su
descarga

2 /4

Ingresa al portal web y
descarga su certificado

L4

y firma, como parte de
|a validacion de
identidad

digital, utilizando su
CURP y su Clave de la
Llave Privada

b 13

Descarga Firma Judicial
¥ comprueba gue el
certificado digital se

encuentra activo y
valido para su uso

Certificado

digital
{ Fin

C o

MP / Direccitén General de Gestién Tecnalégica del Organo de Administracion Judicial -
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Proporcionar el servicio de Telefonia Mavil a las personas servidoras publicas

del Poder Judicial de la Ciudad de México que asi lo requieran para el debido
cumplimiento de sus funciones encomendadas y/o la condicién de mantener
comunicacién permanente. =

1. Todo uso de equipos de telefonia movil y/o servicio de telefonia movil sera proporcionado
por la Direccion General de Gestion Tecnologica a través de la Direccion de Innovacion y
Desarrollo de Sistemas y la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos A", las cuales seran las
encargadas de la asignacién de Telefonia movil y/o servicio de telefonia Movil a las
personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. Se considerara como Area Solicitante a los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo
Judicial y Administrativo del Poder Judicial de la Ciudad de México.

3. Toda solicitud para asignaciones nuevas debera realizarse por la persona titular del Area
Soligitante mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccion General de Gestion
Tecnologica.

4, La persona titular del Area Solicitante debera presentar en el oficio para asignacién de

equipos de telefonia movil y/o servicio de telefonia movil a la Direccién General de Gestion

Tecnologica los siguientes datos: ;
~|—..-/

a. Nombre de la persona servidora publica.
b. Numero de empleado(a).

c. Justificacion. w

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracian Judicial 17
del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026
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5. Para la solicitud de reasignacion de telefonia mévil y/o servicio de telefonia movil para las
personas servidoras publicas que ya cuentan con un equipo asignado del afio inmediato
anterior, la Direccion General de Gestion Tecnologica posee una relacion detallada con los
datos de las mismas, lo cual facilita el tramite sin necesidad de requerir nuevamente un
oficio por parte de la persona titular del area. Este procedimiento agiliza y optimiza el
proceso de reasignacion, garantizando un manejo eficiente de los recursos tecnoldgicos
asignados al personal.

6. Toda revisién y validacién de informacién sera realizada por la Direccién de Innovacién y
Desarrollo de Sistemas a través de la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos "A”", la cual
dara aviso a la Direccion General de Gestion Tecnolégica, de ser el caso, la autorizacién

y/o comentarios para la asignacion de los recursos.

7. La o el Lider Coordinador(a) de Proyectos "A", sera la responsable de la entrega, del
proceso del resguardo, servicio, sustitucion, cancelacién y de ser el caso, reposicién de los
equipos de telefonia movil que se entreguen a las personas servidoras publicas del Poder
Judicial de la Ciudad de Meéxico.

8. Para recibir equipos de telefonia movil y/o el servicio correspondiente, las personas 4
servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico deberan acreditar que
pertenecen a la Institucion, presentando copia y original de los siguientes documentos:

¢ Credencial vigente del Poder Judicial de la Ciudad de México
.& ¢ Formato de Equipo, debidamente requisitado.

9. El procedimiento para asignacion de equipos de telefonia movil y/o servicio de telefonia
movil para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,
debera realizarse en estricta observancia a las “Normas Generales para el Uso,
Aprovechamiento y Conservacion de Bienes Servicios Tecnoldgicos del Poder Judicial de
la Ciudad de México" vigentes.

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 217
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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10.La aplicacion de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de |
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México; son de caracter ‘
obligatorio para las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México,
asi como para proveedoras y proveedores, usuarias y usuarios externos que tengan acceso

a la infraestructura tecnologica.

11.El presente procedimiento debera realizarse en estricta observancia a las “Normas
Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios
Tecnoldgicos del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico" vigentes.

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracian Judicial 3
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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1 |Area Solicitante/

TSolicita

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

« Oficio/correo
Persona servidora electronico a la Direccion General de electronico
publica Gestion Tecnolégica la asignacion o
reasignacion de equipo y/o servicio de
telefonia movil.
Asignacion ylo servicio de telefonia
movil
Continua en la actividad no. 2
Reasignacion
Continua en la actividad no. 8
Si. Continta en la actividad no. 2
No. Continua en la actividad no. 8
2 |Direccion General de Recibe oficio y/o correo electrénico, y
Gestion Tecnologica turna a la Direccion de Innovacion y
Desarrollo de Sistemas para su atencién.
3 |Direccion de Recibe el oficio y/o correo electronico de
Innovacion y la solicitud y gira instrucciones a la o el
Desarrollo de Lider Coordinador(a). de Proyectos "A”",
Sistemas para su valoracion y atencion.
4 |Lider Coordinador(a) de | Recibe el oficio y/o correo electronico de
Proyectos "A" la solicitud y tramita la solicitud para su
atencion, dependiendo de la
T disponibilidad, viabilidad técnica y de
seguridad para la asignacion de equipo
y/o servicio de telefonia movil.
) ¢Cuenta con disponibilidad?
No. Continta en la actividad no. 5
Si. Continta en la actividad no. 6
5 Elabora oficio/correo electronico para » Oficio/correo
E informar al Area Solicitante. electronico
(Conecta con el fin del Procedimiento)
9 MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial a7
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 Descripcion de la actividad. | -

Li‘de-r'{joordinador(a) dé
Proyectos "A"

Elabora oficio/correo electrénico para

solicitar al Area Solicitante la presencia
de la persona servidora publica
interesada, en las instalaciones de la
Direccion General de Gestion
Tecnolégica, con la documentacion
requerida.

electronico

Area Solicitante

Recibe e informa a la persona solicitante
presentarse en las instalaciones de la
Direccion General de Gestion
Tecnologica con los documentos
solicitados.

(Continta en la actividad no. 9)

Documentos

10

: Lider Coordinador(a).

de Proyectos "A"

Recibe y revisa la relacion de datos de las
personas usuarias que obran en poder de
la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos
“A”y realiza el cambio del equipo anterior.

Entrega equipo y/o servicio de telefonia
mavil, y en su caso copia del “formato de
equipo” a la persona servidora publica a
la que se le asigno el equipo.

Instruye se informe a la Direccion General
de Gestion Tecnoldgica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccién General de Gestion Tecnolagica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Solicita la asignacién o
reasignacién de
equipo ylo servicio de
telefonfa mévil

Oficio/comen

LSolicita
asignacion?

¥ 2
Recibe oficio/correo y
turna para su
atencion
Oficio/ -
ICID/COmen
Recibe el oficio y/o
/-k correo electronico de la
solicitud y gira

instrucciones para su

valoracién y atencion
Oficio/comren

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 87 |
‘ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 [
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Recibe y tramita la
solicitud para su
atencion

No g,CuomN
Disponibilidad

2

Elabora oficic/corren
electrdnico para
informar al Area

Salicitante

Oficio/corren

b 6

Elabora oficio/correo
para solicitar la
presencia de la

T

Recibe e informa a la
persona solicitante

Recibe y revisa la
relacion de datos y
realiza el cambio del
equipo anterior

+ 9

Entrega equipo a la
persona usuaria, y copial
dei "formato de equipo”
a la persona que se le
asigno el equipo

10

Instruye se informe a
la Direccion General
de Gestién
Tecnologica

parsona servidora
publica interesada

Oficiofcorreo

k4

pr

documentos

tarse con los

solicitados

=

MP / Direccion General de Gestidn Tecnologica del Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Objetivo General: | Consolidar toda la informacion, datos, referencias y demas documentos que
estén relacionados con el cumplimiento de los objetivos establecidos en los
Acuerdos emitidos por el Pleno del Organo de Administracion Judicial de la
Ciudad de México en los que se involucra a la Direccion General de Gestién
Tecnologica, con el objeto de asegurar la ejecucion de sus funciones y
responsabilidades a las que esta sujeta.

e L

i il W Jwi

1. La persona titular de la Direccion General de Gestion Tecnoldégica debera tener
participacion en reuniones y demds actividades en las que sea convocada, por el Tribunal
Superior de Justicia, del Organo de Administracion Judicial, del Tribunal de Disciplina
Judicial, todos de la Ciudad de México, o por las diversas Comisiones en las en las que

participe.

2. Toda Convocatoria a reuniones periodicas de la persona titular de la Direccién General de
Gestién Tecnoldgica con el Tribunal Superior de Justicia, el Organo de Administracién
Judicial, y el Tribunal de Disciplina Judicial, todos de la Ciudad de México, o por las diversas

Comisiones en las en las que participe, sera realizada mediante correo electrénico.

3. ElAcuerdo interno de la Direccion General de Gestion Tecnolégica, sera el documento final
que se presentara ante el Organo de Administracién Judicial con la informacion, datos,

referencias, estatus, temas a tratar y demas documentos que informaran el cumplimiento

de los objetivos a los que esta sujeta la Direccién General de Gestion Tecnolégica. \_/

4. La Direccion de Estrategia y Administracién Tecnoldgica través de la Subdireccion de
Estrategia, Normativa y Estructura de TI, con el apoyo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion y Seguimiento Normativo de Tl y/o la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestién de la Estructura y del Personal de Tl, seran responsables de la

<~

integracion de informacion, datos, referencias y demas documentos que conformaran el ™,
Acuerdo interno de la Direccion General de Gestion Tecnologica con el Tribunal Superior C

‘..;.‘-_

MP / Direccién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 118
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de Justicia, el Organc de Administracién Judicial, y el Tribunal de Disciplina Judicial, todos
de la Ciudad de México, o por las diversas Comisiones en las en las que participe.

5. La Direccion de Estrategia y Administracion Tecnolégica, a través de la Subdireccion de
Estrategia, Normativa y Estructura de TI, con el apoyo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién y Seguimiento Normativo de Tl o la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion de la Estructura y del Personal de Tl; seran responsables de
solicitar mediante correo electronico a las Direcciones de Area correspondientes el estatus
de los temas a tratar en el Acuerdo interno de la Direccion General de Gestion Tecnolégica.

6. En este procedimiento, se considerara como Direccion de Area correspondiente a las

siguientes:

¢ Direccion de Estrategia y Administracion Tecnologica

+ Direccion de Innovacion y Desarrollo de Sistemas.

e Direccion de Administracion y Soporte a la Operacion de Infraestructura
Tecnoldgica.

¢ Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica.

« Direccion de Ingenieria y Soporte a la Oralidad.

7. Las personas titulares de las Direcciones de'Area seran responsables de la informacion,
datos, referencias, estatus y demas documentos que enviaran por correo electrénico, asi
como de los anexos que incluiran como evidencia para apoyar el avance de los asuntos 9/
que deberan ser cumplidos por la Direccion General de Gestion Tecnoldgica.

8. La integracion del Acuerdo interno de la Direccion General de Gestion Tecnologica, que
sera presentado ante el Organo de Administracién Judicial de la Ciudad de México,
debera apegarse a la normatividad establecida, a los requerimientos solicitados y en
estricta observancia a las “Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y

é_. Conservacion de Bienes y Servicios Tecnolégicos del Poder Judicial de la Ciudad de
Mexico” vigentes.

{ . MP/ Direccién General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 28
C/Q . delPoder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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&2

1 | Direccién General de Recibe  convocatoria  por  correo Correo
Gestién Tecnologica electronico con los temas a tratar en la electronico
reunion con el Organo de Administracién
Judicial de la Ciudad de México y remite
a la Direccion de Estrategia vy
Administracion Tecnologica para la
integracion de informacion y
documentacion de tecnologias de la
informacion y comunicacion.

2 |Direccion de Estrategia |Recibe instruccion y difunde el correo « Correo

y Administracion electrénico a las Direcciones de Area que electrénico
Tecnologica integran la Direccion General de Gestion
Tecnologica, asimismo solicita se informe
el estatus de los temas o proyectos que
tienen a su cargo.

3 |Direccion de Area Recibe el correo electronico y prepara la
correspondiente informacion, datos, referencias, estatus y
demas documentos de los temas que le
corresponden.

4 Remite la informacion, datos, referencias, « Correo
estatus, documentos y anexos de los electrénico
temas, via correo electronico a la ¢ Documentos
Direccion de Estrategia y Administracion e Anexos

. ™,
Tecnologica. \
5 |Direccion de Estrategia |Recibe informacion y gestiona con la \FQ
y Administracién Subdireccion de Estrategia, Normativa y
Tecnolégica Estructura de Tl la consolidacion de
informacion para el documento Acuerdo ———

interno de la Direccion General de
Gestion Tecnologica, en coordinacion
con la Jefatura de Unidad Departamental
de  Administracion y  Seguimiento
Normativo de TI.

6 |Subdireccionde Recibe por correo electronico la S BrrenalEolAriED p
Estrategia, Normativa y |informacién y los anexos. o Anowns
Estructura de Tl
N
MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 3 LSL
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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y Administracion
Tecnoldgica

Normativa y Estructura de Tl los cambios
que deben solventarse.

2P T 3N | ORGANO DE
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7 | Subdireccién de Instruye a la Jefatura de Unidad
Estrategia, Normativay |Departamental de Administracion y
Estructura de Tl Seguimiento Normativo de TI, consolidar

la informacion, documentos y anexos de |
los temas recibidos para su organizacion. ,

8 |Jefatura de Unidad Consolida la informacion, documentos y Correo electronico |
Departamental de anexos de los temas y envia mediante Anexos
Administracién y correo electrénico a la Subdireccién de
Seguimiento Normativo | Gestion de Estrategia, Normativa y
de Tl Estructura de Tl para su seguimiento.

9 |Subdireccién de Recibe la informacién consolidada,| e Correo electronico
Estrategia, Normativa y |documentos, anexos y mediante correo| e Documentos
Estructura de Tl electronico remite a la Direccion de| « Anexos

Estrategia y Administracion Tecnologica
para su revision y visto bueno.

10 |Direccion de Estrategia | Recibe documento consolidado y enviaa| e Acuerdo
y Administracion la Direccion General de Gestion
Tecnolégica Tecnoldgica para su aprobacidn.

‘%\ 11 | Direccién General de Recibe el Acuerdo interno de la Direccidn
Gestion Tecnologica de Estrategia y  Administracion
Tecnoldgica para su analisis y revision.
¢ Existen cambios?
s Si. Continta en la actividad no. 12
No. Continta en la actividad no. 15
12 Instruye a la Direccion de Estrategia y| e Acuerdo
Administracién Tecnolégica, informar a la
Subdireccion de Estrategia, Normativa y
Estructura de Tl que deben realizarse
cambios.
" 13 |Direccion de Estrategia |Informa a la Subdireccion de Estrategia,| e« Acuerdo

| MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
¢ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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L

i
H ; e | e ap
14 Subdirebcidn de Realiza los ajustes al Acuerdo interno de | Acuerdo {
Estrategia, Normativay |la Direccion General de Gestion * Correo electronico
Estructura de Tl Tecnologica, en coordinacién con la

Jefatura de Unidad Departamental de
! Administracion y Seguimiento Normativo
[de TI y mediante correo electrénico lo
devuelve a la Direccion de Estrategia y
Administracion Tecnologica para su
aprobacion.

(Regresa a la actividad no. 10)

15 |Direccién General de Aprueba el Acuerdo interno de la s Acuerdo
Gestion Tecnologica Direccion General de Gestion
Tecnoldgica final, para la reunion con el
Organo de Administracién Judicial de la
Ciudad de México y remite a la Direccién
de Estrategia y  Administracion
Tecnologica para su difusion interna.

Direccion de Estrategia |Reenvia mediante correo electronico el|s Correo electronico
16 |y Administracion Acuerdo interno de la Direccion General |« Acuerdo
Tecnologica de Gestion Tecnoldgica final, a todas las
Direcciones de Area para su
conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

X
%ﬂ

L& \L
o
MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 5/8
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Recibe convocatoria por|

2

Recibe instruccidn y
difunde correo a las

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

correo electrénico con
temas y remite

Cormen
electronico

Direcciones de Area paral
solicitarles el estatus de
Ios temas a su cargo

Recibe correo
electrénico y prepara
informacién con
temas los temas que
le corresponden

Correo
electranico Lo
Ww 4
Remite informacion y
anexos a la Direccion
de Estrategia y
Administracin
Tecnolégica
Correo
electrénico
+ 5
Recibe y gestiona con
la Subdireccion de
Estrategia, Normativa
y Estructura de TI

3

(_Q L MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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PROCEDIMIENTOS

Recibe por corren
electrénico la
informacién y los
anexos

Corren
elecironico

W 7

Instruye a la JUD
consolidar informacién,

documentos y anexos

Cansolida la
informacion, y envia a
para su seguimiento

para su organizacion
Correo
electrénico
r 9 10 \Q
Recibe consolidado y Recibe documento
remite por correo a consolidado y envia a la
Direccion General de Direccion General de
Gestion Tecnologica Gestion Tecnologica parg
para revision. su aprobacion
Correo
elecirénico dclierdy s'
Documentos
Anexos C/
)
¢ B
h3
\.9 1
MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 7/8 /
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11

Recibe el Acuerdo
interno para su
analisis y revision

2Existen
cambios?

12

Instruye informar a la
Bubdireccion para hacer
cambios

13

Informa Normativa y

~ ¢
15

Aprueba el Acuerdo

Acuerdo

14

Estructura de Tl los
cambios a soiventar

Acuerdo

16

Reenvia mediante
correo el Acuerdo final

o

interno final para la
reunién

Acuerdo

a Direccion General y
Direcciones para
conocimiento

Correo
electronico

D

Realiza los ajustes al
Acuerdo interno y
por correc envia ala
Direccion General
para aprobacion

Acuerdo

Correo
electronico

<J-=

ap

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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{ .  adquiridos ylo servicios contratados por la
|Direccién General de Gestion b

ecnolégica.

Objetivo General: | Integrar la documentacian que se solicita como entregables en los anexos A, B
y C de los Contratos definidos y formalizados, que acomparnian a la factura y
| verificar su cumplimiento; con el objeto de solicitar el pago de cada uno de los
ibienes adquiridos y/o los servicios contratados.

Politicas y normas de operacion: . sl L

1. La persona titular de la Direccion General de Gestion Tecnolégica, como responsable del
Programa Presupuestario RA05 Programa de Infraestructura Tecnolégica, debera
supervisar el cumplimiento de los servicios autorizados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial de la Ciudad de México y contratados para garantizar la operacion
de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en los Organos Jurisdiccionales,
Areas de Apoyo Judicial y Areas Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. En cumplimiento a las atribuciones de la persona titular de la Direccién General de Gestion
Tecnolégica, todas las Direcciones de Area, seran las responsables de supervisar el

acatamiento de los servicios contratados que se encuentren bajo su responsabilidad, asi

como la oportuna presentacion y envio de los entregables definidos en cada uno de los
Contratos y sus respectivos anexos A, By C, a la Direccion de Estrategia y Administracion }k

Tecnoldgica , para que se realice el tramite correspondiente ante la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros el pago de los mismos.

3. La persona titular de la Direccion General de Gestion Tecnologica, a través de la Direccion

de Estrategia y Administracion Tecnologica , con el apoyo de la Subdireccio
Administracion de Proyectos y Servicios de Tl, la Jefatura de Unidad Departamental de

Conformacion de Expedientes y Tramites para Pago, la Jefatura de Unidad Departamental

=

de Seguimiento de Presupuesto y Procedimientos y el personal técnico operativo, seran
responsables de realizar la verificacion e integracién de la documentacién que se definiran
como entregables para cada uno de los bienes adquiridos y/o servicios contratados, para ,-‘\L‘/

MP / Direccian General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracion Judicial 110 &
del Peder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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asi tramitar ante la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros los pagos correspondientes

a las o los proveedores de los mismos.

4. Direccion de Estrategia y Administracion Tecnoldgica sera la responsable de validar las
facturas recibidas de las o los proveedores por la prestacion de servicios o las adquisiciones
de bienes tecnologicos en el Sistema de Validacion de Comprobantes Fiscales (CFDI).

5. En este procedimiento, se considerard como Direccién de Area correspondiente a las

siguientes:

e Direccion de Innovacion y Desarrollo de Sistemas.

e Direccion de Administracion y Soporte a la Operacion de Infraestructura
Tecnologica.

e Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica.

» Direccion de Ingenieria y Soporte a la Oralidad.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Conformacion de Expedientes y Tramites para

Pago y la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Presupuesto y

%\ Procedimientos, con apoyo del Personal Técnico Operativo seran responsables de verificar
que los entregables recibidos se apeguen a lo establecido en los Contratos y sus

respectivos Anexos A, B y C formalizados.
Seran entregables, la documentacion soporte que acompana a una Factura para solicitar el

pago del servicio realizado por una proveedora o un proveedor contratado.

R La aplicacién de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial de la Ciudad de México; seran de caracter obligatorio para las
; personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como para las

personas usuarias externas que tengan acceso a la infraestructura tecnologica.

8.
) éV!F' ! Direccién General de Gestion Tecnolégica def Grgano de Administracion Judicial 210 :
g del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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9. Los lineamientos para regular la solicitud de pago de los bienes y servicios contratados para
garantizar la operacion deberan apegarse en estricta observancia a las politicas y
lineamientos definidos por la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros y a las "Normas
Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios

Tecnolégicos del Poder Judicial de la Ciudad de México" vigentes.

10.Todos los documentos, informacién y bases de datos tratados por las areas que conforman
la Direccion General de Gestion Tecnolégica, se encuentran bajo el Derecho Fundamental
de la Proteccion de Datos Personales y la Privacidad, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia para el Acceso y Socializacion de la Informacion de la Ciudad de México,

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de .
Mexico, Ley de Archivos de la Ciudad de México, Reglamento del Sistema Institucional de
Archivos del Poder Judicial del Distrito Federal y demas normatividad aplicable,

apegandose a las practicas de seguridad y respaldo de informacion.

MP / Direccion General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial ano
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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General de
Gestién Tecnolégica

Recibe a traves de oficialia de partes, la
Factura via correo electrénico, y la
documentaciéon que se define como
entregable para cada uno de los bienes
adquiridos y/o servicios contratados.

Remite la Factura y la documentacion
que se define como entregables a la
Direccién de Estrategia y Administracion
Tecnolégica para la verificacion e
integracion, conforme al Contrato y los
anexos A, B y C de los servicios
contratados y/o bienes adquiridos.

Direccién de Estrategia
y Administracion
Tecnolodgica

Recibe la Factura y la documentacion que
se define como entregables de los
servicios  contratados y/o  bienes
adquiridos y remite a la Subdireccién de
Administracion de Proyectos y Servicios
de Tl

A
i

S

L

Subdireccion de
Administracion de
Proyectos y Servicios
de Ti

Verifica que la informacion vertida en la
Factura sea de conformidad al Contrato y
los anexos A, B y C de los servicios
contratados y/o bienes adquiridos.

Valida la Factura en el Sistema de
Validacion de Comprobantes Fiscales
(CFDI) y obtiene el documento de
validacion.

¢Existen cambios?

Si. Continta en la actividad no. 6
No. Contintua en la actividad no. 8

Solicita a la proveedora o el proveedor de
los servicios contratados y/o bienes
adquiridos, los cambios para |la
correccion de la Factura.

Factura
Sistema de
Validacion de
Comprobantes
Fiscales
(CFDI).
Documento
de validacion.

¢

.MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica de! Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026

L Descripcion de la actividad. e
7 I 'Prbvéed'ora 0 Realiza los ajustes a la Factura y remite . Fa.ctura
Proveedor de los nuevamente via correo electronico a la e« Correo
servicios contratados Subdireccion de Administracién de electrénico
y/o bienes adquiridos Proyectos y Servicios de TI.
(Regresa a la actividad no. 4)
8 |Subdireccion de Coordina con la Jefatura de Unidad
Administracion de Departamental de Conformacion de
Proyectos y Servicios Expedientes y Tramites para Pago el
de Tl seguimiento para recabar la firma de la
Direccion de Area correspondiente.
9 |Jefatura de Unidad Recaba la firma de recepcion de » Factura
Departamental de conformidad del servicio de la Direccion
Conformacion de de Area responsable, en la Factura
Expedientes y Tramites |validada.
para Pago
10 Verifica gue la documentacion que se
define como entregables cumpla con lo
establecido en el Contrato y los anexos A,
B y C de los servicios contratados y/o
bienes adquiridos.
11 Solicita a la Direccion de Area el Visto * Entregables )
Bueno por medio de rubrica y la firma de
en la documentacion que se define como
entregables. &
12 Realiza la validacion y verificacion de la
documentacion que se define como
entregables conforme a los servicios T
contratados y/o bienes adquiridos.
¢Existen cambios?
Si. Continua en la actividad no. 13
No. Continda en la actividad no. 16
| i \
/
MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 510
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PROCEDIMIENTOS

Departamental de
Conformacion de
Expedientes y Tramites
para Pago

Subdireccic‘m de
Administracién de Proyectos y Servicios
de Tl para su seguimiento,

a la

N ’S'/‘%‘T/ /

cl

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

14 | Subdireccion de Recibe documentacion y solicita a la
Administracion de Direccién de Area correspondiente o a la
Proyectos y Servicios |proveedora o el proveedor de los
de Tl servicios  contratados y/o  bienes

adquiridos, los cambios para su
correccion, en la Bitacora electronica de
Revisién de Entregables.

15 |Direccion de Area Efectia los ajustes a la documentacion e Entregables
correspondiente / que se define como entregables y la
Proveedora o devuelven a la Subdireccion de
Proveedor de los Administracion de Proyectos y Servicios
servicios contratados de TI.

y/o bienes adquiridos (Regresa a la actividad no. 8 )

16 |Jefatura de Unidad Infforma a la  Subdireccion de
Departamental de Administracion de Proyectos y Servicios
Conformacion de de Tl que es correcta la documentacion.

Expedientes y Tramites
de Pago

17 | Subdireccion de Elabora el Oficio y recaba la firma de la + Oficio

£5 Administracion de Direccion General de Gestion
Proyectos y Servicios | Tecnologica.
de TI
18 Envia la Factura y la documentacion que
se define como entregables, para cada
uno de los bienes adquiridos y/o servicios
contratados, a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros para tramitar el
pago respectivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 610
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k4 1

Recibe Factura via
correo electronico, y
la documentacion
entregable a través
de Oficialia Partes

4 2

Remite Factura y la
documentacién a la

Recibe la Factura y

entregables y remite

Factura

Entregables

Direccion Gestion
Tecneoldgica para

verificar e integrar

Factura

Enlregables

canforme al Contrato

Verifica que la
informacion en
Factura sea de

y los anexos

Factura

Contrato y
Anexos

r 5

Valida la Factura en
Sistema Validacién
Comprobantes
Fiscales y obtiene
documento

Documento
de validacion

Sistema
CDF|

¢Existen
cambios?

k <]

Solicita al Proveedor
los cambios para la
correccion de la
Factura

2]

MP / Direccién General de Gestién Tecnologica del Organo de Administracién Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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4 9
Realiza los ajustes a Coordina con la Jefatura Recaba fima de
la Factura y remite de Unidad de recepcidén de
por correo Conformacion de conformidad de la
electrénico Proyectos el Direccién Area en
seguimiento

Factura validada

Factura
electronico " 1
Verifica que la
documentacion
cumpla con

establecido en el
Caontrato y Anexos

Entregables

Contrato y
Anexos
! r 1

Solicita a la
Direccién de Area el
Vo. Bo. por ribrica y

firma en
documentacian ﬁ

Entregables

L 12
Realiza validacion y

verificacion de
documentacion

confarme a servicios

y/o bienes
w

c

VAV

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 8/10
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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ORGANO DE
ADMINISTRACION

¢Existen
cambios?

L 13

Enviaala
Subdireccion de
Administracian de

14
Solicita a Direccion
de Area o Proveedor

Proyectos y
Servicios de Tl para
5U seguimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

15

+*

los cambios para su
correccion en la
Bitacora electronica

Entregables

Bitdcora
electronica.

Efectia ajustes a la
documentacion y la
devuelven a la
Direccion de

Estratagia y
5 ]

MP / Direccitn General de Gestién Tecnholégica del Organo de Administracion Judicial
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ORGANO DE
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16

ADMINISTRACION

Informa a la
Subdireccién de
Administracion de
Proyectos y Servicios
de Tl que es correcto

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

" 17

Elabora Oficio y
recaba firma de la
Direccion General

de Gestion

r 13

Envia la Factura y
documentacion a la
Direccién Ejecutive

de Recursos
Financieros a pago

Factura

Tecnolégica

Entregables

(L5

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Objetivo General: | Integrar toda la informacion y documentacion relativa a los bienes adquiridos y/o

servicios contratados en el Poder Judicial de la Ciudad de México en materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, con el fin de resguardar todos
y cada uno de los instrumentos susceptibles de auditar.

— ———= = e e e

1. Toda la documentacion de servicios autorizados por el Pleno del Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de México y contratados, debera ser resguardada por la persona titular
de la Direccion General de Gestion Tecnolégica, lo anterior, como responsable del
Programa Presupuestario RA05 Programa de Infraestructura Tecnoldgica garantizando la
operacién de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en los Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Areas Administrativas del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

2, La Direccion de Estrategia y Administracion Tecnolégica, a través de la Subdireccion de
Administracion de Proyectos y Servicios de TI, la Jefatura de Unidad Departamental de
Conformacion de Expedientes y Tramites para Pago, la Jefatura de Unidad Departamental }
de Seguimiento de Presupuesto y Procedimientos, con el apoyo del personal técnico
operativo; seran responsables de integrar los expedientes conforme a la normatividad &&J
establecida, asi como su resguardo en el archivo general de la Direccion General de
Gestion Tecnologica.

3. La documentacion se agrupara conforme al Catalogo de Disposicion Documental definido
y autorizado para la Direccion General de Gestion Tecnologica, considerando su periodo
de caducidad, ya sea en el archivo de tramite, o en el archivo de concentracion.

Q’L 6
MP / Direccidn General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracidn Judicial 1!9\.,' //
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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. El Archivo de Tramite estara conformado por los documentos que se encuentren en gestién

y seran resguardados de conformidad con lo sefalado en el Catalogo de Disposicion

Documental, por el tiempo estrictamente indispensable para ello.

. El Archivo de Concentracion estara conformado por los documentos que habiendo

concluido su tramite y luego de haber sido valorados, por la Direccion de Estrategia y
Administracion Tecnolégica, sean transferidos por los responsables de las Direcciones de
Area al archivo general de la Direccion General de Gestion Tecnoldgica para su integracion
empaquetado y posterior remision a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México
y del Registro Publico de Avisos Judiciales (DAJDFRPAJ), para conservacion precautoria
de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental y cuyos valores primarios aun

no prescriba.

La documentacion se integrara entre otros, con la informacion y soporte documental de los
bienes adquiridos y/o servicios contratados, desde la solicitud de los bienes y/o servicios,
procedimiento de contratacién, el Contrato; y en caso de adquisicion de bienes, la entrada

al almacen e inventario, el tramite de pago y el cierre del Contrato o servicio

. Seran entregables la documentacion soporte que acompafa a una Factura para solicitar el

pago del servicio realizado por una proveedora o un proveedor contratado.

La identificacion y el contenido de los expedientes se registrara en la Caratula del
expediente, que se requisitara conforme a establecido en los instrumentos de control

archivistico.

. La aplicacién de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de

Administraciéon Judicial de la Ciudad de México; seran de caracter obligatorio para las
personas servidoras plblicas del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como para las
y los proveedores y las personas usuarias externas que tengan acceso a la infraestructura

tecnologica.

.MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracian Judicial 219
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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10.Los lineamientos para regular la integracion de expedientes para el archivo de los bienes
adquiridos y/o servicios contratados para garantizar la operacién del Poder Judicial de la
Ciudad de México, deberan apegarse a lo estipulado en la Ley de Archivos de la Ciudad de
México, los lineamientos que emita el Comité Tecnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD) y a las "Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y
Conservacion de Bienes y Servicios Tecnologicos del Poder Judicial de la Ciudad de
Mexico" vigentes.

11.Todos los documentos, informacion y bases de datos tratados por las areas que conforman
la Direccion General de Gestion Tecnoldgica, se encuentran bajo el Derecho Fundamental

de la Proteccion de Datos Personales y la Privacidad, en cumplimiento a la Ley de

Transparencia para el Acceso y Socializacion de la Informacion de la Ciudad de México,
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
Mexico, Ley de Archivos de la Ciudad de México, Reglamento del Sistema Institucional de
Archivos del Poder Judicial del Distrito Federal y demas normatividad aplicable,
apegandose a las practicas de seguridad y respaldo de informacion.

s' [ ¥]
MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial M //(
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la documentacion en el mobiliario

asignado.

el SR Nt S X atis s
Direccion de Estrategia |Recopila, a través de la Subdireccion de |« Solicitud de
y Administracion Integracién de Proyectos, la contratacion
Tecnolégica documentacion para la integracion de|e Procedimientos de
informacion de los bienes adquiridos y/o| contratacion
servicios contratados. » Entregables
« Contratacion
2 | Subdireccion de Turna la documentacion a la Jefatura de
Administracion de Unidad Departamental de Conformacion
| Proyectos y Servicios de Proyectos para abrir un sumario
de Tl especifico.
3 |Jefatura de Unidad Recibe la documentaciéon, analiza vy
Departamental de ordena de forma cronologica conforme a
Conformacion de la bitacora establecida.
Expedientes y Tramites
para Pago
4 Realiza numeracion consecutiva del total|e Documentacion
de fojas por legajos que contiene la
documentacion.
5 Elabora la Caratula de la documentacion |« “Caratula”
con los codigos respectivos del Catalogo |« Documentacion
de Disposicion Documental. « Catalogo
6 Registra la documentacion en la Guia de |« Guia de Archivo
Archivo y en el Inventario General de|s Inventario
Expedientes por serie documental.
7 Designa archivero o gaveta para la
e |documentacion y etiqueta en un lugar
visible.
8 Ordena por serie de manera consecutiva

\/
/

e

{ MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
/. “del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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No. Area. Descripcion de la actividad. :
9 |Jefatura de Unidad Revisa las fechas de caducidad de la
Departamental de documentacion.
Conformacion de
Expedientes y Tramites ¢Expira documentacion?
para Pago
Si. Contintia en la actividad no. 10
No. Regresa en la actividad no. 8
10 |Jefatura de Unidad Registra la fecha de cierre de lale Documentacién
Departamental de documentacion, concluye el llenado de la
Seguimiento de Caratula para remitir la documentacion al
Presupuesto y archivo general.
Procedimientos

11 Elabora atenta nota y recaba firma de laje Atenta Nota
Subdireccion de Integracion de Proyectos
para remitir la documentacion al archivo
general de la Direccion General de
Gestion Tecnolégica.

12 Entrega a la Subdireccion de Gestion de
Proyectos la atenta nota con la
| documentacion para el archivo general de
la Direccion General de Gestion
Tecnologica a su cargo.

13 | Subdireccion de Recibe la documentacion mediante el

Administracién de personal del archivo general y revisa su
Proyectos y Servicios | contenido. V{
de Tl

14 Acomoda la documentacion en el anaquel |
respectivo.

15 Actualiza el Inventario  de laje Inventario o
documentacion de transferencias y el|s« Calendario de
calendario de caducidades autorizado por caducidades
el COTECIAD.

16 Revisa las fechas de caducidad de los /
documentos en el calendario de

| caducidades.
a

.”f:?\\f\x

MP / Direccién General de Gestién Tecnolbgica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

59



Lunes 28 de septiembre del 2026 BOLETIN JUDICIAL No. 161 1493

ﬁfo’oﬁ?u?sfck ORGANODE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

' ¢Expira la documentacion? L

No. Regresa en la actividad no. 14
Si. Continda en la actividad no. 17

17 | Subdireccion de Prepara la documentacién para su|e Documentacion
Administracién de transferencia al archivo de concentracion
Proyectos y Servicios | de la Direccién del Archivo Judicial de la
de Tl Ciudad de México y del Registro Publico

de Avisos Judiciales.

18 Elabora oficio y recaba firma de la|s Oficio
Direccién General de Gestion
Tecnolégica para su envio al archivo de
concentracion de la Direccion del Archivo
Judicial de la Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos Judiciales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccién General de Gestion Tecnol6gica del Organo de Administracién Judicial 6/9 /
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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[ Inicio )
1
Recopila mediante la
Subdireccién de
Administracion de
Proyectos y Servicios def
Tl los documentos
Solichud
contratacion
rocedimient
ode
contratacion
ontratacion
w 2
Turna la documentacion| &
a la Jefatura, para abrir
sumario
Solicitud -
contratacion /
Procedimient
ode -
roniratacion
Contratacion
o
A % F
(9, I
MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 7/9
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Recibe la

documentacién y revisa|

para integraria
cranolégicamente

5]

Registra la
documentacion en la

L 4

Realiza numeracién
consecutiva de fojas
por legajos

4 5

Elabora la* Caratula”
de la documentacidn

Documentaciol

con los cédigos
respectivos

N/ &N/E
\

v

“Caralula”

Catdlogo

Gula Archivo e
Inventario General

Gula arc

hive

LExpira
expedienta?

Designa archivero
para documentacién
y etigueta

+ 8

ocurmentacio

Ordena por serie
documental de
manera consecutiva
en archivero

Diocument;

o 9

Revisa las fechas de
caducidad de
expedientes

acid

Documentacian

b 4 1

Registra fecha de
clerre de la
documentacion y
concluye llenado de
Caratula

11

|Documentacion|

Elabora Atenta Nota
y recaba firma para
remitir al archivo
general

W 12

Entrega Atenta Nota
con documentacion
al archivo general de
la Direccion General
Gestion Tecnologica

Alenta Nota

Atenta Nota

Expediente

(0 ¢

MP / Direccion General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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13

Recibe la
documentacion y el
personal del archive

general revisa su
contenido

¥ 14

Acomoda la
documentacion en el Si
anaquel respectivo

¢Expira
expediente?

Documentacicn
b 15
Actualiza el
Inventario de W 17

documentacion y el
Calendario de
Caducidades

Prepara la
documentacian para
transferencia al

archivo de
concentracion
N

Inventario

Calendario

| caducidades
| " 18
- 18
Elabora oficio y recaba
Revisa I_as fechas de firma para envic a
caducidad de los Direccion Archivo
documantu; en Judicial
Calendario —
Calendario Oficie
caducidades
e G
Fin )

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial /9
del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico / Septiembre 2026
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Procedimiento: | Integracion del anexo técnico y elaboracion del dic'bamn*l&enieo en los procesos

BGGTAB% | de contratacién de servicios y/o adquisicion de bienes en materia de tecnologias
de la informacién y comunicacion ante las mstansias carrespandientes

Objetivo General: | Sustentar y respaldar por medio de la integracion del anexo tecnico y el

acompafnamiento técnico especializado en materia de las TIC's, a las areas
encargadas de la contratacion de bienes y servicios y/o adquisicion de bienes
del Poder Judicial de la Ciudad de México durante los procesos de contratacion;
asi como elaborar el dictamen técnico relacionado con la contratacion de
servicios y/o adquisicion de bienes materia de tecnologias de la informacion y
comunicacion, con el objetivo de garantizar la correcta operacion tecnologica del
Poder Judicial de la Ciudad de Mexico.

Pol%ayn%madaowmﬁn "

1. La persona titular de la Direccion General de Gestion Tecnoldgica, como responsable del

Programa Presupuestario RA05 Programa de Infraestructura Tecnologica, debera

promover ante las instancias correspondientes y del Pleno del Organo de Administracion

Judicial de la Ciudad de Meéxico, las autorizaciones necesarias para los procesos

contratacion de servicios y/o adquisicion de bienes en materia de tecnologias de la

informacion y comunicaciones indispensables que garanticen la operacion de los Organos

Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Areas Administrativas del Poder Judicial de la

Ciudad de Meéxico.

2. Las o los titulares de la Direccion de Area correspondiente, conforme a la determinacion d&k

la persona titular de la Direccion General de Gestion Tecnologica, elaboraran los proyectos

de Anexos Técnicos y los presentaran a la Direccion de Estrategia y Administracion

Tecnolégica; realizaran la revision y unificacion de los mismos y promoveran ante las areas

correspondientes, el presupuesto y la realizacion de los diferentes procedimientos de

contratacion que corresponderan para la formalizacion de las contrataciones de servicios
ylo adquisiciones de los bienes autorizados por el Pleno del Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de Mexico.

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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3. La persona titular de la Direccion General de Gestion Tecnologica, a través de la Direccion
de Estrategia y Administracion Tecnolégica, con el apoyo de la Subdireccion de
Administracion de Proyectos y Servicios de Tl, la Jefatura de Unidad Departamental de
Conformacion de Expedientes y Tramites para Pago, la Jefatura de Unidad Departamental
de Seguimiento de Presupuesto y Procedimientos y el personal técnico operativo, realizara
la unificacion de los Anexos Técnicos para gestionar ante las instancias correspondientes
la formalizacion de las contrataciones de los servicios y adquisiciones de los bienes en

materia de tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

4. En este procedimiento, se considerara como Direccion de Area correspondiente a las

siguientes:

* Direccion de Innovacion y Desarrollo de Sistemas.

* Direccion de Administracion y Soporte a la Operacion de Infraestructura
Tecnologica.

¢ Direccion de Comunicaciones, Infraestructura y Seguridad Informatica.

« Direccion de Ingenieria y Soporte a la Oralidad.

5. La Direccion de Estrategia y Administracion Tecnologica, con el apoyo de la Direccion de
Area correspondiente acudiran a cada una de las reuniones definidas para los
procedimientos de contratacion de servicios y/o adquisicion de bienes como son: revision y
aprobacion de los Anexos Técnicos, visita a las instalaciones, juntas de aclaraciones,
presentacion y apertura de propuestas, evaluacion técnica de las propuestas y fallo que se ,
presenten, hasta la formalizacion de la contratacion de los servicios. 2(

6. La Direccion de Estrategia y Administracién Tecnoldgica, con el apoyo de la Direccion de

Area correspondiente, verificara la firma y formalizacion de los Contratos para la prestacion

de los servicios y adquisicion de bienes, a fin de que se cumplan las condiciones

}— establecidas y con la presentacion de los entregables a que estén obligados los
proveedores adjudicados. f

Y MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 2117
L}/ t ~del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
<
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7. Seran denominados Entregables, la documentacion que acompafia a una factura para
solicitar el pago del servicio realizado por un proveedor contratado, tramite que se llevara a
cabo por la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Presupuesto y
Procedimientos.

8. Sera acompanamiento técnico, el apoyo y orientacion especializada en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones que proporciona la Direccion General de
Gestion Tecnologica durante los procesos de contratacion de servicios y/o adquisicion de
bienes a las areas del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico, encargadas de dicha
contratacion.

9. Se denominara Anexo Técnico al documento mediante el cual se determinaran las
especificaciones de los sistemas e infraestructura.

10.Se denominara Anexo 6, al formato que contiene referencia(s) y respuesta(s); dicho
documento lo emite la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales a través de la Direccion
de Adquisiciones, con la finalidad de despejar dudas en la junta de aclaraciones.

11.La Direccion de area correspondiente, segun sea el caso, sera la responsable de emitir el
dictamen tecnico en materia de tecnologias de la informacion y comunicacién, el cual %
debera enviar a la Direccion de Estrategia y Administracion Tecnolégica, quien estara a

cargo de realizar las gestiones pertinentes ante la Direccion Ejecutiva de Recursoxk d/l
Materiales.

12.Se denominara dictamen técnico, al documento que contiene la opinion especializ
especificaciones y requerimientos tecnicos en materia de las TIC's; el cual valora la
viabilidad técnica de los proyectos previo a la adquisicion, para la contratacion de servicios
y/o adquisicion bienes en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion.

13.La Direccién de Estrategia y Administracion Tecnolégica llevara a cabo la gestion %

) 4
correspondiente ante la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales, a fin de que dicha

MP [ Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 3Ny
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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Direccion requiera a la Direccion de Recursos Financieros la suficiencia presupuestal para
la contratacion de servicios y/o la adquisicion de bienes relacionados con tecnologia.

14.La Direccion de Estrategia y Administracion Tecnoldgica debera gestionar ante la Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales, los procedimientos correspondientes para la contratacion
de servicios y/o adquisicion de bienes (licitacion publica, invitacion restringida a cuando

menos tres proveedores y adjudicacion directa) en materia tecnolégica.

15.La aplicacién de las Normas y Lineamientos aprobados por el Pleno del Organo de
Administracion Judicial de la Ciudad de México; seran de caracter obligatorio para las
personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como para las
y los proveedores y personas usuarias externas que tengan acceso a la infraestructura

tecnologica.

16.Los lineamientos para regular la solicitud de contratacion de los servicios para garantizar la
operacion, deberan apegarse al Acuerdo que regula los procedimientos de contratacion del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y a las "Normas Generales para el
Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios Tecnologicos del Poder

Judicial de la Ciudad de México".

17.Todos los documentos, informacion y bases de datos tratados por las areas que conforman
la Direccion General de Gestion Tecnologica, se encuentran bajo el Derecho Fundamental
de la Proteccién de Datos Personales y la Privacidad, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia para el Acceso y Socializacién de la Informacion de la Ciudad de Mexico,
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
éxico, Ley de Archivos de la Ciudad de Meéxico, Reglamento del Sistema Institucional de /
Archivos del Poder Judicial del Distrito Federal y demas normatividad aplicable,

KD apegandose a las practicas de seguridad y respaldo de informacion.

¢ MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 4117 /
(/& &/" del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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1 | Direccién General de Recibe el Acuerdo Plenario del Pleno del
Gestion Tecnologica Organo de Administracion Judicial de la
Ciudad de Mexico con la autorizacion de ,
los proyectos y servicios a contratar.

2 Determina y comunica, en reunion de
trabajo, los proyectos y servicios
autorizados a cargo de cada una de las
Direcciones de Area.

3 Instruye a las o la Direcciéon de Area
correspondiente, la elaboracion de los
proyectos de Anexos Teécnicos de los
servicios a su cargo.

4 |Direccion de Area Elabora el proyecto de Anexo Técnico de * Proyecto de
correspondiente los servicios y/o bienes bajo su Anexo Técnico
i responsabilidad.
5 |Envia el proyecto de Anexo Técnico via s Correo
correo electronico a la Direccion de electronico

Estrategia y Administracion Tecnologica
para su revision y unificacion.

6 |Direccion de Estrategia |Recibe mediante correo electrénico el  Correo
y Administracién proyecto de Anexo Tecnico. electronico
Tecnologica X
7 Convoca a reunién de trabajo a la s Proyecto de
Direccion de Area correspondiente y/o Anexo Técnico& ?/
responsable y revisa el proyecto de
Anexo Técnico recibido.

Tecnologica para revision y Visto Bueno.

8 Turna el proyecto de Anexo Tecnico a la
Direccion General de Gestion /

9 |Direccion General de Recibe y revisa el proyecto del Anexo

Gestion Tecnolagica Técnico. / \§

¢Existen cambios?

Si. Continta en la actividad no. 10 Q
No. Continta en la actividad no. 13 U

MP / Direccitn General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 517 Y/
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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e e s RN
Direccion General de Envia el proyecto del Anexo Técnico a la
Gestion Tecnologica Direccién de Estrategia y Administracion
Tecnoldgica para que se realicen las
correcciones.

11 | Direccion de Estrategia |Recibe el proyecto del Anexo Teécnico e

y Administracion informa a las o la Direccion de Area
Tecnolégica correspondiente los cambios para su
correccion.
12 | Direccion de Area Realiza los ajustes al proyecto de Anexo e Proyecto de
correspondiente Técnico y mediante correo electronico lo Anexo Técnico

| devuelve a la Direccion de Estrategia y
Administracion Tecnologica.
(Regresa a la actividad no. 6)

13 |Direccion General de Otorga el visto bueno al Anexo Técnico y
Gestion Tecnologica turna a la Direccion de Estrategia y
Administracion Tecnolégica el Anexo
Técnico formalizado.

14 |Direccion de Estrategia |Recibe e integra la documentacion del
y Administracién Anexo Técnico formalizado.
Tecnologica

15 Elabora oficio y remite a la Direccion * Oficio
Ejecutiva de Recursos Materiales la
solicitud de suficiencia presupuestal.

16 Envia oficio y el Anexo Técnico
formalizado a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales, para solicitar se

lleve a cabo el procedimiento de j
contratacion ylo adquisicion
correspondiente.

17 |Direccién de General de | Recibe mediante oficio convocatoria de « Oficio
| Gestion Tecnologica reunion de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales, a fin de revisar el
Anexo Técnico para que se lleve a cabo
el procedimiento de contratacion y/o !
e e adquisicion de bienes y/o servicios. /

MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 617
( «_del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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MoRsi=ers Area. _ Descripcion de la actividad.

18 |Direccion de General de | Turna el oficio a la Direccion de Estrategia
Gestion Tecnoldgica y Administracion Tecnolégica y a las o la
Direccion de Area correspondiente para
su seguimiento.

19 |Direccion de Estrategia |Reciben oficio y asisten a la reunion

y Administracion convocada (Grupo Revisor de Bases),
Tecnologica y Direccion |explican y realizan aclaraciones de dudas
de Area respecto al Anexo Técnico, a fin de
correspondiente verificarlos y aprobarlos.

iExisten cambios?

Si. Continua en la actividad no. 20
No. Continta en la actividad no. 23

20 Realizan los cambios solicitados durante e Anexo Técnico
la reunion para la revision y aprobacion

de los anexos técnicos. |i

| 21 |Direccion de Estrategia |Entrega el Anexo Técnico Actualizado a
y Administracion la Direccion General de Gestion
Tecnologica Tecnologica para revision y Visto Bueno.

22 |Direccion Generalde  Recibe y valida el Anexo Técnico
Gestion Tecnologica Actualizado, otorga el Visto Bueno y lo

devuelve a la Direccion de Estrategia y
Administracion Tecnolégica para

continuar con el procedimiento. &

23 |Direccion de Estrategia |Recibe el Anexo Técnico Formalizado y « Oficio 1\
y Administracién remite mediante oficio a la Direccion
Tecnologica Ejecutiva de Recursos Materiales para
que continue con el procedimiento de
contratacion, =
24 | Direccion General de Recibe oficio de la Direccion Ejecutiva de + Oficio

| Gestion Tecnologica Vﬂecuwos Materiales con el calendario de

| las reuniones para el procedimiento de

| contratacion y lo turna a la Direccion de

Estrategia y Administracion Tecnolégica y

Direcciones de Area Correspondientes. Q]
1

=

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial m7
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de Ia actividad.

[ (Es feﬁuéridé la Visita a las
Instalaciones?

Si. Continta en la actividad no. 25
No. Continua en la actividad no. 27 | |

25 |Direccion de Area Asiste a la ubicacion en la fecha y hora
correspondiente notificada por la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales, conforme al oficio
del calendario del procedimiento.

26 Realiza el recorrido correspondiente con
los proveedores que se presentaron para
la visita y elabora documento que
acredite dicha visita.

27 |Direccion General de Reciben correo con las preguntas (anexo
Gestion Tecnologicay | no. 6) alas que se requiere dar respuesta,
Direccion de Estrategia |previo, a la junta de aclaraciones.

y Administracién

Tecnologica
28 Remiten mediante correo electronico a la « Correo electronico
| Direccion de Area correspondiente, las
preguntas (anexo 6) para que se sean
N solventadas.
29 | Direccion de Area Recibe correo electronico y elabora o Respuestas
correspondiente respuestas para despejar las preguntas

técnicas (anexo 6).

30 Envia respuestas a la Direccion General

de Gestion Tecnolégica y a la Direccion
S de  Estrategia y  Administracion }
Ny

Tecnolégica para su validacion
31 |Direccion General de Reciben y revisan las respuestas a las
Gestion Tecnoldgicay | preguntas técnicas (anexo 6).
Direccion de Estrategia |
y Administracion
Tecnologica

i g MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 8/17 /
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32

Direccion General de
Gestion Tecnologica y
Direccion de Estrategia
y Administracion
Tecnologica

Adquisiciones mediante correo
electronico con las respuestas de las
preguntas recibidas.

Validan y remiten a la Direccion de

33

34

35

Direccion de Estrategia
y Administracién
Tecnolégica y Direccion
de Area
correspondiente

Asisten a la junta de aclaraciones para
dar respuesta a las preguntas tecnicas
que no fueron enviadas por correo
electronico.

Asisten a la reuniéon de presentacion y
apertura de propuesta establecida en el
calendario.

Reciben carpetas técnicas de las y/o los
proveedores que pasaron la primera
etapa del proceso.

36

| Direccion de Area
| correspondiente

Dictamen Técnico y los remite a la
Direccion de Estrategia y Administracion
Tecnolégica con las carpetas de las
propuestas técnicas.

Realiza la evaluacion técnica y elabora el |

» Carpetas
« Dictamen Técnico

37

Direccion de Estrategia
y Administracién
Tecnoloégica

Recibe la evaluacion y Dictamen Técnico
firmados por la Direccion de Area
correspondiente, elabora el oficio para
envid y los turna a la Direccion General
de Gestion Tecnologica para su revision
y Visto Bueno.

¢ Oficio

38

38

Direccion General de
Gestion Tecnolégica

Recibe de la Direccion de Estrategia y
Administracion Tecnologica los
documentos, realiza revision y firma de
autorizacion.

Turna documentos autorizados a la
| Direccion de Estrategia y Administracion
Tecnoloégica para su envio a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales.

= A

7

MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
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Eiucoux

acion y

y Administracion autorizados y envia oficio con el resultado

Tecnoldgica de dichos documentos formalizados junto
con las carpetas originales de la(s)
propuesta(s) técnicas a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 1017 /
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( Inicio )

4 1

Recibe el Acuerdo
con la autorizacién
de proyectos y
servicios a contratar

Acuerdo
Plenario

L 2

Determina y
comunica los
proyectos y servicios
a Direcciones Area

b 3 4
Instruye a Elabora el proyecto
Direcciones Area la de Anexo Técnico
elaboracién del #  de los servicios yio
proyecto del Anexo bienes bajo su
Técnico responsabilidad
Froyecta
Anexo
Téenion
L 5
Envia el proyecto de m\
Anexo Técnico para
su revision

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organa de Administracién Judicial 1117
del Pader Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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A 9
Recibe y revisa el
proyecto del Anexo
-] Técnico

Recibe el proyecto
de Anexo Téecnico P:‘y;c;u
pEvECIRG Tecnico
electrénico
Correo
electrani
Gt L Existen
cambios?
r T

Canvoca a reunion de
trabajo a Direccion Area
correspondiente para
revisar el proyecto de
Anexo Técnico

Envia a la Direccion de
strategia y Administracio|
Tecnoldgica para que se
realicen las correcciones

+
Prayecto
Anexo Técnico

Turna el proyecto
Anexo Técnico a la
Direccién para revisién
y Vo.Bo

Proyecto
Anexo Técnico

L 11
Recibe proyecto de
Anexo Técnico e
informa a la Direccion ;

/7 de Area los cambios
para su correccian

Proyecto
Anexo

Thrnira

L .
i3

MP / Direccién General de Gestitn Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
del Peder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028
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12

Realiza ajustes al
proyecto de Anexo

13

Técnico y devuelve por
correo electrdnico

Proyecta

Anexo Técnico

Otorga el Vo.Bo. al

Anexo Técnico y lo
turna

Anexa T
formalizado

ecnico

l 17

Recibe oficio de la
DERM de convocatoria
de reunién para su
seguimiento

Oficio

r 18

Turna oficio a las
dreas
correspondientes
para seguimiento

Oficio

£l

Recibe e integra la

documentacién del

Anexo Técnico final
formalizado

N 15

Elabora oficio y remite a
la Direccién Ejecutiva
de Recursos Materiales
solicitud suficiencia
presupuestal

L 16

Envia oficio el Anexo
Técnico a la Direccion
Ejecutiva Recursas
Materiales

| Anexo
Técnico

Oficio

-

MP / Direccién General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial
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19 =
Reciben oficio y asisten
; ; Entrega el Anexo
a la reunian, explican y Técnic.g Actualizado
realizan aclaraciones de| — 2 la DGGT para
dudas del Anexo revision Vg Bo
Técnico Ve,
Ofisle Anexc Técnico
Actualizado

Recibe y valida el
Anexo Técnico
Actualizado, otorga
Vo.Bo,

Anexo Técnico
Formalizada

(Existen
cambios?

24

Anexo Tecnico
Formalizado

durante la reunién
para revision y la
aprobacién

Anexo Técnico

,\(,:@Y/g

1 23
i Recibe oficio DERM
TeR e;:lbeAe;tATxod con el calendario del
“ sillicalalt + procedimiento y lo
Realizan los Fon'nall;ado y remite turna para el
cambios solicitados por oficio a la DERM sequimisnto

LEs
requerida la
visita?

( MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
d . del Poder Judicial de |a Ciudad de Mexico / Septiembre 2026
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T _ Direccién General de G
de Area correspondiente  Direccion de Estrate
| E
25 27
Asiste a la Reciben correo con

ubicacién, fechay
heora conforme al
calendario del
procedimiento

Calendario dal
procedimiento

¥ 28

Realiza recorrido
con proveedores(as)

T

las preguntas
(anexo 6), a las que
hay que dar
respuesta

Cormren
electranico

o 28

y elabora
documento que
acredite |a visita

Remiten a la
Direccion de area
las preguntas
{anexo B) para
solventar

Cofrea
electronice

h 29
Recibe correo y
elabora respuestas
a las preguntas
(anexo &) para
solventar

Respuestas

-

Envia respuestas a

3

la DGGT y la DEAT
para su validacién

Reciben y revisan
repuestas

Correa
FHvpyeatas eler.t:ﬁnmo
32 ]
Validan y remiten a
la Direccion de
Adguisiciones las
respuestas
Correo -
electronico \
\.9 |
MP / Direccién General de Gestién Tecnoldgica del Organo de Administracion Judicial 15117
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33

Asisten a la junta de
aclaraciones para

responder preguntas
técnicas
" 34

Asisten a la reunién
de presentacion y
apertura de
propuestas

d 35

Reciben carpetas
técnicas de

36

proveedores(as) que
pasaron 1ra etapa

o

Realiza la
evaluacion y elabora

37
Recibe |a evaluacion
y dictamen técnico,

dictamen técnico y
remite a la DEAT
con carpetas

Carpetas

Dictamen
Técnica previo

#+ elabora oficio para
envio y turna para
Vo.Bo. DGGT

(L

MP [ Direccion General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
£ del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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38
Recibe de la DEAT
los documentos,
realiza revision y
firma de
autorizacion.

Dictamen
Tecnice

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

‘ Campetas

+ 38

Turna los
documentos

Oficio

—_— 40

Recibe documentos
formalizados con

autorizados a la
DGT para remitira la
DERM.

Carpetas

carpetas y enviaala
DERM

Técnico

‘ Dictamen

Carpatas

o -

MP / Direccién General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
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Proqadimianm Definicién y/o Actualizacién de las Narmas Uneamsantos --Poliﬁcas de la
DGGT-030 administracion y uso de los servicios de informacion del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Objetivo General: | Establecer y actualizar las Normas, Lineamentos, Directrices, Politicas y
Criterios generales, asi como técnicos, en materia de tecnologias de la
|informacién y comunicaciones; para asegurar el uso optimo, aprovechamiento y
mejora de la infraestructura tecnologica, asi como los servicios tecnologicos del
Poder Judicial de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacién:

1. Toda definicion y/o actualizacion de normativas, se originaran por las reformas a las
diferentes leyes y normas que regulan las funciones del Poder Judicial de la Ciudad de
México y las autorizaciones especificas que emita el Organo de Administracién Judicial de
la Ciudad de México, para cada uno de sus érganos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo
judicial y Areas Administrativas.

2. La Direccion General de Gestion Tecnologica, Direccion de Estrategia y Administracion
Tecnologica y la Subdireccion de Estrategia, Normativa y Estructura de TI, seran los
responsables de la elaboracion y/o actualizacion de la normatividad, con el apoyo de la

e e

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Seguimiento Normativo de Tl; y la
Jefatura de Unidad Departamental de Gestién de la estructura y del Personal de TI.

3. La normatividad de la Direccion General de Gestion Tecnologica se integrara %
principalmente por:

a. Normas Generales para el uso, aprovechamiento y conservacion de bienes y
servicios tecnolégicos del Poder Judicial de la Ciudad de México.

b. Lineamientos de operacidn y servicio.

c. Términos y condiciones para el uso de los sistemas informaticos. &

MP / Direccidn General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 1/10 //
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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4. El Pleno del Organo de Administracion de la Ciudad de México sera quien autorizara la
normatividad y la publicacion en el Boletin Judicial, en la pagina de internet e intranet del
Poder Judicial de la Ciudad de México.

5. La Direccion Ejecutiva de Desarrollo Jurisdiccional coadyuvara en la elaboracion y/o
actualizacion de la normatividad de las distintas areas y brinda la asesoria y apoyo, hasta
lograr la autorizacion del Pleno del Organo de Administracién Judicial de la Ciudad de

México.

6. La aplicacion de las Normas y Lineamientos aprobados por el Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de México; seran de caracter obligatorio para las personas servidoras
publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como para las y los proveedores y

las personas usuarias externas que tengan acceso a la infraestructura tecnolégica.

7. La Definicion y/o actualizacion de las Normas y Lineamientos de la Direccion General de
Gestion Tecnologica, debera apegarse a la normatividad establecida y en estricta
observancia a las “Normas Generales para el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de
Bienes y Servicios Tecnolégicos del Poder Judicial de la Ciudad de México" vigentes.

)

@Y

-

=

MP / Direccion General de Gestian Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 2110
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-

.

Descripcién de la a

| 1 |Direccién de Estrategia |Recibe de la Subdireccién de Estrategia,
y Administracion Normativa y Estructura de Tl la Propuesta
Tecnologica de actualizacién de la normatividad para
su analisis y validacion.

¢ Existen observaciones?

Si. Continua en la actividad no. 2
No. Continta en la actividad no. 6

2 Propone correcciones e instruye a la
Subdireccion de Estrategia, Normativa y
Estructura de TI, turnar la Propuesta de
actualizacion de la normatividad a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Gestion y Mejora Continua, para su

correccion.
3 |Subdireccion de Coordina con la Jefatura de Unidad
Estrategia, Normativay |Departamental de Administracion vy
Estructura de Tl Seguimiento Normativo de TI, Ia

correccion de la propuesta de
actualizacion.

4 | Jefatura de Solventa las observaciones sefaladas y * Propuesta
Unidad remite la propuesta a la Subdireccion de
Departamental Estrategia, Normativa y Estructura de TI
de para su valoracion.

Administracion y |
Seguimiento i
Normativo de Tl K -

5 | Subdireccion de Valida la Propuesta de actualizacion de
Estrategia, Normativa y |normatividad y turna a la Direccion de
Estructura de Tl Estrategia y Administracion Tecnologica D

para su visto bueno.

6 |Direccion de Autoriza la propuegta de la normatividad | _
Estrategia y en materia de/ Tecnologias de la| / |
Administracion Informacion y Comunicaciones. [
Tecnolégica !

/ <[« |

MP / Direccion General de Gestion Tecnoldgica del Organo de Administracién Judicial 3o
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irec Somete a con
Estrategia y General de Gestion Tecnolégica la
Administracion propuesta de normatividad.
Tecnologica

8 |Direccion General de Recibe la Propuesta de actualizacion de| « Oficio
Gestion Tecnolégica la normatividad, valida y mediante Oficio

remite a la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo Jurisdiccional.

9 | Direccion Ejecutiva de | Recibe la Propuesta de actualizacion de
Desarrollo la normatividad y la analiza.
Jurisdiccional

(Existen observaciones?
Si. Continda en la actividad no. 10
No. Continta en la actividad no. 14
10 Devuelve la Propuesta de actualizacion
de la normatividad a la Direccion General
de Gestion Tecnologica e informa de los
ajustes a realizar.

11 |Direccion Recibe la Propuesta de actualizacion,
General de analiza los ajustes a la normatividad y
Gestion turna a la Direccion de Estrategia y
Tecnolégica Administracion Tecnoldogica para que

instruya a la Subdireccion de Estrategia,
Normativa y Estructura de Tl solventar
> correcciones.

/ 12 | Direccion de Corrige la Propuesta de actualizacion de| e Propuesta
Estrategia y la normatividad con las observaciones y
Administracién la devuelve a la Direccion Ejecutiva de
Tecnolégica / Desarrollo Jurisdiccional.

Subdireccion de

Estrategia,

Normativa y
¥"" Estructura de Tl

L

MP / Direccion General de Gestion Tecnologica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Administracion Judicial
de la Ciudad de México

la normatividad y convoca a reunion a la
Direccion General de Gestion
Tecnologica y a la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo Jurisdiccional

.Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad no. 16
No. Contintia en la actividad no. 18

No. | - Descripcion de la actividad.
13. Iﬁi-)-i}et;cién'Ejécutiva de |Recibe la Propuesta de actualizacion de|
Desarrollo la normatividad.
Jurisdiccional
14 Envia la Propuesta de actualizacion de la
normatividad al Pleno del Organo de
Administracion Judicial de la Ciudad de
México para su revision y autorizacion.
15 | Pleno del Organo de Revisa la Propuesta de actualizacion de

16 Devuelve propuesta a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo Jurisdiccional
para que se solventen las observaciones
efectuadas.
17 |Direccién Ejecutiva de |Recibe la Propuesta de actualizacion y| s« Propuesta

Desarrollo
Jurisdiccional

solventa observaciones.
(Regresa a la actividad no. 14)

Mﬁ?/ Q@_

18 Recaba firmas y turna la Propuesta de
actualizacion al Pleno del Organo de
Administracion Judicial de la Ciudad de
México para su autorizacion. ~
19 |Pleno del Aprueba la Normatividad y emite el ¢ Normatividad
Organo de Acuerdo respectivo. autorizada
Administracion e« Acuerdo
Judicial de la
Ciudad de Q
México N
| WA
N
F
MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica de! Organo de Administracién Judicial 5!15"
del Poder Judicial de ia Ciudad de México / Septiembre 2026
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20 Dir e el Acuerdo con la atorizacién

General de la Normatividad para su difusion en el

Gestion Boletin Judicial, el portal de internet y de

Tecnoldgica intranet del Poder Judicial de |a Ciudad de
México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3
\/
t

f  MP/ Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 610 'f
/ *  del Peder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026




1520

BOLETIN JUDICIAL No. 161

Lunes 28 de septiembre del 2026

PaPd= DV \ | ORGANODE
Upoocmumcm ADMINISTRACION
JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

L

Recibe de la
Subdireccion de
Estrategia, Normativa y

| Estructurade TI, la
Propuesta y la analiza

Propuesta

LExisten
observacio
nes?

Propone
correcciones e

instruye turnar
propuesta

3 4
T ; Solventa las
cordina con |a observaciones y
Jefatura de Unidad remite a la
Departamen_tfl para Subdireccion para
carreccion su valoracion
Propuesta Propuesta J
F 8 9

Valida Propuesta y
turna la Direccion de
Gestion Tecnolégica

para visto bueno

EJ

Propuesl.:‘

—

e

MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial

del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2028

710 /
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‘ 6

Autoriza propuesta
de normatividad
Propuesta
L 4 ? a 9
Somete a Recibe la Propuesta y
consideracion de la mediante Oficio remite .
Direccién General de # a la Direccién R ;e:‘;:gguesﬁa
Gestién Tecnologica la Ejecutiva de Desarrallo y
Propuesta Jurisdiccional
Propuesta Propuesta Propuesta
¢Existen
observa-
ciones?
+ 10
Devuelve la
Propuestaala
O Direccion General
Gestion Tecnolagica
e informa ajustes

Propuesta

e

( MP / Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial 8/10
C-/é) . del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
LY
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11 12 13
Recibe la Propuesta, Corrige |a Propuesta
analiza y turna para | yladevusiveala .| Recibe la Propuesta
que se realicen *| Direccion Ejecutiva "]  de actualizacién
ajustes de Desarrollo

Jursdicninnal
i i " 14

Envia Propuesta al
Pleno del Organo de
Administracion Judicial

de la COMX para

revisién v autorizacion 9/

(

MP / Direccién General de Gestién Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial a0
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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15

Revisa Propuesta, y
conveca a reunion a
las Direcciones
General y Ejecutivas
invnlurradas

Propuesta

LExisten
observa-
ciones?

No

Devuelve propuesta a |
Ejecutiva de Desarrollo

ADMINISTRACION
Ju

17

Recibe Propuesta
.| deactualizacién y

Jurisdiccional para
solventar observaciones

Propuesta

solventa
observaciones

Propuesta

+ 18

Recaba firmas y turna
Propuesta al Pleno del
Organo de
Administracion Judicial
para su autorizacién

2|

Propuesia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

20

Recibe Acuerdo con la

o4

! del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

N::;r:teia::ﬁ y .| autorizacion de la
; Normatividad para
emite Acuerdo pibidoms
Acuerdo ‘ Acuerdo
M tividad =i \
o
MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial 10/10
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION

MP / Direccién General de Gestidn Tecnolégica del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de |a Ciudad de México / Septiembre 2026
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VALIDACION

Ciudad de México, a 24 de septiembre de 2026.

Elaborado por;

Mtra. Erika Beltran Martinez
Subdirectora de Gestion de Proyectos

Revisado por:

Asesorado por:

Lic. Luis Antonio Jiménez Martinez
Profesional Ejecutivo de Servicios
Especializados

Aprobado por:

Lic. Patricfa Flores Lujan

Directora de Organizacion Jurisdiccional

Validado p/of?

C /.

Ing. Federico Vargas Ortiz

Director General de Gestion Tecnologica

Ry,

Dr. Dgnie})/Gonzalez Ramirez

Director Ejecuti

/

b ! &
MP / Direccién General de Gestion Tecnolégica del Organe de Administracién Judicial (_, /
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026

e Desarrollo Jurisdiccional
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Autoriza:

El Pleno del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México

Reyna C ncek;cnon lihcelSerrano

ninistradora/Judicial

ado Avendanio
Administradora Judicial

MP / Direccitn General de Gestion Tecnolégica del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 -




