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INTRODUCCION

En el presente manual se describen paso a paso los procedimientos mas importantes que
actualmente se siguen en la Direccién del Centro de Desarrollo de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones (CEDETIC), especificamente por el personal que depende
directamente de la misma. Para los Departamentos que componen al CEDETIC
(Departamento de Desarrollo de Software, Departamento de Redes vy
Telecomunicaciones, Departamento de Soporte Técnico y Mantenimiento de equipo
de Computo y Archivo Judicial), que dependen de la Direccion, se tiene manuales

especificos para cada uno de ellos.

Cada procedimiento es graficado utilizando el estandar para la comunicacion de procesos
denominado BPMN (Business Process Model and Notation), el cual fue desarrollado por la
BPMI (Business Process Management Initiative), y tiene como objetivo principal el
proporcionar una notacién estandar que puedan comprender de inmediato todos los
usuarios del negocio u organizacién, desde los analistas que crean los borradores iniciales
de los procesos, hasta los desarrolladores técnicos responsables de la implementacion de

la tecnologia que realizara esos procesos.

Asi mismo, se incluyen también los formatos utilizados hasta ahora para llevar el registro y

control de algunas de las actividades contenidas en los procedimientos.
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1. Procedimientos

1.1 CEDETIC-DIR-P-01 Procedimiento para generacion de credencial oficial

Identificador

CEDETIC-DIR-P-01

Procedimiento:

Generacion de credencial oficial

Fecha de (Pendiente)
aprobacion:
Departamento: Direccion de CEDETIC.

Responsable de su
elaboracion:

ISC Claudia Vanessa Guzman Pérez

Responsable de su

revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lopez

Responsable de su

- Responsable de |la generacion de credenciales.

seguimiento y - Director
control:
Obijetivo: Proporcionar al empleado una credencial oficial que lo acredite

como trabajador del PJEM.

Politicas y normas

de operacion:

Ninguna.

Descripcion del

Procedimiento:

Usuario solicitante

1. El empleado hace la solicitud de la credencial oficial en el
departamento de recursos humanos (a través de un formato
qgue determina dicho departamento), también puede hacer

llegar dicha solicitud via correspondencia.
Departamento de Recursos Humanos
2. Elabora una solicitud periodica (semanal), la cual contiene

un listado de las personas que solicitaron la credencial

oficial, esta solicitud contiene el numero de expediente,
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nombre del empleado, cargo, adscripcion, localidad asi
como, un numero de folio que le asignan en dicho
departamento y la fecha de vencimiento de la credencial.
Esta solicitud es entregada en CEDETIC. Una solicitud se
queda el departamento con el sello de recibido y la otra se
queda en CEDETIC.

CEDETIC

3. La solicitud es recibida por personal de CEDETIC.

4. Se revisa que exista foto y firma del empleado.

Si ya existe se procede a la impresién de la credencial. Se
debe verificar los datos que estan en la solicitud con los que
hay en el sistema.

6. En caso de no existir foto y/o firma se queda pendiente la
credencial y se le comunica al departamento de recursos
humanos para que le avisen al empleado y éste haga llegar
su foto y/o firma por intranet, correspondencia, o se dirija a
la oficina CEDETIC para recabarlas.

7. Las credenciales ya impresas son entregadas al
departamento de recursos humanos. En el mismo
documento de la solicitud inicial |la persona que recibe, firma

cuantas y cuales credenciales recibio.

Departamento de Recursos Humanos

8. ElI departamento de recursos humanos recibe las
credenciales y se encarga de entregarlas. Si es un tramite
personal el empleado firma un libro de recibido, de otra

manera se envia por la correspondencia.

Observaciones

= La vigencia de las credenciales las determina el sistema de
recursos humanos, la cual puede ser de 6 meses, 1,2y 3

anos.
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1.2 CEDETIC-DIR-P-02 Procedimiento para la generacion de gafete oficial

Identificador

CEDETIC-DIR-P-02

Procedimiento:

Generacion de gafete oficial

Fecha de (Pendiente)
aprobacion:
Departamento: Direccion de CEDETIC.

Responsable de su
elaboracion:

ISC Claudia Vanessa Guzman Pérez

Responsable de su

revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lopez

Responsable de su

- Responsable de la generacién de gafetes.

seguimiento y - Director
control:
Objetivo: Proporcionar al empleado del PJEM un gafete de identificacion,

el cual portara en su lugar de trabajo.

Politicas y normas

de operacion:

Ninguna.

Descripcion del

Procedimiento:

Usuario solicitante

1. El empleado se presenta en las oficinas de CEDETIC para
solicitar su gafete y llena el formato CEDETIC-DIR-F-04 o
bien manda un oficio mediante fax o correspondencia, u
oficio al departamento de recursos humanos, con la solicitud

a dicha oficina.

CEDETIC

2. El empleado proporciona su numero de expediente y se

verifica en el sistema si ya esta activo.
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2a.

2b.

3a.

3b.

4a.

4b.

Si es un usuario activo el sistema arrojara los siguientes
datos: nombre, apellidos, nimero de expediente, cargo,
adscripcion.

Si es un usuario inactivo, se le informa al empleado que una
vez que el departamento de recursos humanos lo haya dado
de alta, podra otorgarsele el gafete.

Se verifica si existe foto y firma almacenadas.

En caso de no existir y que el tramite esté siendo de manera
personal se procedera a recabar la foto y firma del empleado.

En caso de que la solicitud haya sido via fax,

correspondencia u oficio al departamento de recursos
humanos, se le comunica al empleado que debe enviar una
foto y una firma ya sea por la ruta, por intranet o bien, dirigirse
a la oficina mas cercana de CEDETIC para recabarlas. Cabe
mencionar que si envia la firma esta debe estar en hoja
media carta con plumén negro grueso, para poder
escanearla y sea legible.

Se procede a la impresion del gafete.

Si es un empleado que su oficina de trabajo esta en los
edificios con sistema de control de acceso dicho gafete sera
con chip, en alguna otra oficina o distrito sera sin chip.

Si no es un gafete con chip el que se imprimié y la persona
esta en las instalaciones de CEDETIC firmara un formato de
recibido (CEDETIC-DIR-F-01). Si la persona envio un oficio
mediante fax, por ruta de correspondencia u oficio al
departamento de recursos humanos, se envia su gafete
anexando un oficio dirigido al titular del solicitante y una hoja
que debera firmar de recibido (CEDETIC-DIR-F-02), la cual
debera regresar a CEDETIC para control y archivo.

Si es un gafete con chip y la persona es de nuevo ingreso.
Se tomaran las huellas dactilares para que pueda tener
acceso a los dispositivos. Al recibir el gafete firmara un
formato de recibido (CEDETIC-DIR-F-01) y se le explicara el

funcionamiento de los dispositivos de acceso.
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6. Sies un gafete con chip y el empleado trae su gafete para
cambio, sdlo recibira el gafete y firmara un formato de
recibido (CEDETIC-DIR-F-01). El cambio de gafete procede
en los casos que el gafete esté deteriorado, haya cambio de
adscripciéon o no funciona en los dispositivos de acceso.
Como ya existen huellas dactilares del empleado, sélo se
actualizan los diferentes sistemas para que el nuevo gafete
quede activo. El gafete anterior queda a resguardo de
CEDETIC para posteriormente solicitar aprobacion para su
destruccion.

7. Sies ungafete con chip y el empleado solicita una reposicion
quiere decir que dicho empleado extravié su gafete. El
empleado firmara un formato de reposicion de gafete
(CEDETIC-DIR-F-03), salvo el caso de que el gafete haya
sido robado y la persona presente copia de su denuncia ante
el ministerio publico y después firmara un formato de
recibido (CEDETIC-DIR-F-01). Como ya existen huellas
dactilares del empleado, solo se actualizan los diferentes
sistemas para que el nuevo gafete quede activo.

8. Eldocumento de reposicion de gafete (CEDETIC-DIR-F-03)
sera enviado mediante oficio a la oficina de la Secretaria de
Administracién, para su descuento correspondiente o en su
caso la lista y copia anexa de |la denuncia por robo.

9. También en la libreta de registros se apunta al empleado y

a cuales sistemas y dispositivos ha sido actualizado.

Secretaria de Administracion

10. La Secretaria de Administracion recibe el oficio con los
formatos CEDETIC-DIR-F-03 anexos, de los empleados que
han solicitado una reposicién de gafete para que dicha

Secretaria realice el descuento correspondiente.

Observaciones

Ninguna.
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1.3 CEDETIC-DIR-P-03 Procedimiento para la generacion de claves de

acceso a edificios del Poder Judicial y registro en biométricos para

usuarios externos.

Identificador

CEDETIC-DIR-P-03

Procedimiento:

Generacion de claves de acceso a edificios del Poder

Judicial y registro en biométricos para usuarios externos.

Fecha de

aprobacion:

(Pendiente)

Departamento:

Direccién de CEDETIC.

Responsable de su

elaboracion:

ISC Claudia Vanessa Guzman Pérez

Responsable de su

revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lépez

Responsable de su

- Responsable de la generacién de credenciales.

seguimiento y - Director
control:
Objetivo: Proporcionar una clave de acceso a las personas que laboran en

otras instituciones pero tienen una sede o laboran de manera
constante dentro del Palacio “José Maria Morelos” del Poder
Judicial (Fiscalia General del Estado, DIF, Ministerio Publico,
Defensores de oficio).

Politicas y normas

de operacion:

Ninguna.

Descripcion del

Procedimiento:

Usuario externo solicitante/Secretaria de Administracion

1.La Institucion externa que solicita acceso para su personal
a las instalaciones del Poder Judicial del Estado que
cuentan con sistemas de control de acceso biométricos,
envia un oficio a la Secretaria de Administracion, que
pone a consideracion del Consejo dicha solicitud y en
caso de que sea autorizada gira el oficio al CEDETIC con

las indicaciones correspondientes, incluyendo la lista de
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los nombres de las personas, trabajadores de las
Instituciones externas que deberan ser registradas para

concederles el acceso automatizado.

CEDETIC

N oo s LN

La solicitud es recibida por personal de CEDETIC.

Se verifica la disponibilidad de las claves.

Se toma una huella dactilar de las personas a dar de alta.
Se les explica el funcionamiento y se les da la clave.

Se actualizan los dispositivos.

Se actualiza en la libreta de registro los dispositivos a los

que se ha dado de alta.

Usuario externo solicitante/Secretaria de Administracion

8. En caso de que en las Instituciones externas haya una baja
del personal designado o por cambio en el listado inicial, las
mismas deben de informarlo a la Secretaria de
Administracion por oficio.

9. La Secretaria de administracion informa por oficio al
CEDETIC para que dé de baja al personal informado por las
otras Instituciones.

CEDETIC

10. CEDETIC procede a dar de baja al usuario y las huellas en

los dispositivos de control de accesos.

Observaciones

Periodicamente, el CEDETIC solicita a las areas
confirmacién del personal que continua activo, para
desactivar las claves de personal que ya no esta autorizado

para su ingreso.
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1.4 CEDETIC-DIR-P-04 Procedimiento para realizar solicitudes de pago

Identificador

CEDETIC-DIR-P-04

Procedimiento:

Realizacion de Solicitudes de Pago

Fecha de (Pendiente)
aprobacion:
Departamento: Direccion del CEDETIC — Coordinacion Administrativa

Responsable de su

elaboracion:

MGTI. José Alfredo Salgado Lopez

Responsable de su

revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lopez

Responsable de su

- Personal designado para su elaboracion por el Director

seguimiento y - Director
control:
Objetivo: Realizar las solicitudes de pago en el SIIFIN para que se paguen

los gastos en los que incurra el CEDETIC por conceptos de
anticipos de gastos o reembolso de gasto. Que en su mayoria

corresponden a viaticos y gastos de traslado.

Politicas y normas | Ninguna.
de operacion:
Descripcion del CEDETIC

Procedimiento:

1. Requiere hacer una solicitud de pago en el SIIFIN.

2. Manda oficio, con los soportes necesarios, a la secretaria
de administracién para que la Comisién de Administracion
autorice el gasto. Y en los casos en que se tenga que

viaticar también se pide la autorizacion para la salida.

Secretaria de Administracion

3. Notifica el acuerdo de comision.
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CEDETIC

En caso que el acuerdo sea una negativa se archiva este
con el oficio.

Si es autorizado el gasto se verifica que se tengan los
documentos necesarios para generar la solicitud, es decir,
en caso de viaticos oficio de comision con soporte para la
salida y comprobantes con requisitos fiscales que
contengan los archivos PDF y XML. Si es solo gasto se
presentan con los documentos que justifiquen el gasto y el
comprobante con las caracteristicas ya mencionadas.

Si por el contrario es un anticipo de igual manera se
verifican los documentos necesarios, pero en este caso los
gastos seran por comprobar.

Se ingresa la solicitud a la direccién de contabilidad.

Se anexa a la solicitud el informe de actividades realizadas

para la Comision de Administracion.

Direccion de Contabilidad

9. Recibe la solicitud y verifica que no contenga errores y
cumpla con los requisitos.

10. Si la solicitud esta correcta se le da tramite para pago, en
caso contrario se regresa para su modificacion.

CEDETIC

11. En caso de que se regrese la solicitud se retoma el paso 5,
si esta correcta se le monitorea en el SIIFIN hasta su pago,
o después del pago hasta la comprobacion de los gastos
por comprobar.

Observaciones Ninguna.
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1.5 CEDETIC-DIR-P-05 Procedimiento para la creacién de usuario de base

de datos

Identificador

CEDETIC-DIR-P-05

Procedimiento:

Creacion de usuario de base de datos

Fecha de | (Pendiente)
aprobacion:
Departamento: Administracion de Bases de datos

Responsable de

su elaboracion:

Salvador Rodriguez Sanchez

Responsable de | MGTI. José Alfredo Salgado Lopez

sSu revision:

Responsable de |- Administrador de bases de datos

su seguimiento y | - Director

control:

Objetivo: Definir los lineamientos para la solicitud y creacion de

usuarios bases de datos institucionales para personal del

departamento de desarrollo de software.

Politicas y normas

de operacion:

Ninguna.

Descripcion  del

Procedimiento:

Area Solicitante

1. El jefe del departamento de Desarrollo de Software solicita
al Administrador de Bases de Datos via sistema

CEDETICKET o correo electronico la cuenta de acceso

especificando lo siguiente los datos:

= Nombre completo del usuario.

= Nombre(s) de la(s) base(s) de datos(s) que tendra

acceso.
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= Nombre o IP con estancia del servidor de base de datos
al que tendran acceso.

* Rol y/o permisos que tendra el usuario en la(s) base(s)
de dato(s).

» Si el encargado lo cree conveniente, debera especificar

el codigo de usuario sugerido.

Area de Administracion de Base de Datos

2. Se inicia proceso de creacion de la cuenta de acceso
solicitada acorde a la solicitud descrita en el punto anterior.

3. Una vez concluido el proceso de creacion de la cuenta, se
procedera a probar los inicios de sesién a fin de garantizar
la correcta funcionalidad.

4. Se notificara al jefe de area solicitante por INTRANET o
correo electrénico, adjuntando el formato CEDETIC-DIR-F-
05.

Observaciones

Ninguna.
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1.6 CEDETIC-DIR-P-06 Procedimiento para la elaboracién, ejecucion y

monitoreo del plan de respaldo y restauracion de bases de datos

Identificador

CEDETIC-DIR-P-06

Procedimiento:

Actualizacion del plan de respaldo y restauracion de bases

de datos
Fecha de | (Pendiente)
aprobacion:
Departamento: Administracion de Bases de datos.
Responsable de | Salvador Rodriguez Sanchez

su elaboracion:

Responsable de

su revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lépez

de

su seguimiento y

Responsable

control:

- Director

- Administrador de bases de datos

Objetivo:

Proteger y garantizar que las bases de datos de los
sistemas de informacion del CEDETIC, se mantengan
respaldados y sean facilmente recuperables en el momento

que sea requerido.

Politicas y normas

de operacion:

Ninguna.

Descripcion  del

Procedimiento:

Area de administracion de bases de datos

1. ldentificar si existen cambios en las bases de datos

utilizadas en los sistemas de informacion del Poder

Manual de Procedimientos

Pag. 21|79



Judicial del Estado de Michoacan, o cambios en

requerimientos de los respaldos.

. Actualizar el formato CEDETIC-DIR-F-06,

correspondiente al plan de respaldo y restauracion.

. Establecer los medios de almacenamiento de las copias

de las bases de datos, de acuerdo a los cambios que
existan, a fin de optimizar los tiempos de operacion del
proceso del mismo.

Implementar los planes de respaldo de las bases de
datos a través del sistema de administracion de SQL

Server y acorde a las siguientes caracteristicas:

4.1 Definir el nombre de la tarea.

4.2 Definir el sub-plan cuyo nombre hace referencia a la
actividad a realizar.

4.3 Definir la periodicidad o frecuencia en que debe
ocurrir el mismo.

4 4|dentificar y seleccionar las bases de datos a
respaldar.

4 5Establecer la ruta donde se generara la copia de la
base de datos.

4.6 Definir el parametro de compresion de archivos de
respaldo.

4 7Realizar una prueba de ejecucion del plan de
respaldos.

4.8Si la prueba es satisfactoria se activa la tarea.

4.9Implementar un proceso de copia de archivos de
respaldos de las bases de datos a otros medios,
tales como servidores o medios de almacenamiento
externo (cintas magnéticas, unidades de disco o
DVD’s).
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Todos los dias se realizara un monitoreo para verificar
que las tareas se estén ejecutando de manera correcta.
Se verificara que los archivos de respaldo se estén
copiando en los medios alternos de respaldo definidos
en el punto 4.9.

Una vez completados los pasos del punto 4, se debera
restaurar las copias de base de datos en el servidor
habilitado como servidor de respaldo de base de datos.
Se implementa un esquema de restauracion automatica
en el servidor de respaldo.

Se monitorea cada tercer dia el estado de las
recuperaciones de respaldos de las bases de datos, en
caso de existir alguna falla se revisa el proceso para

corregir el problema.

10. El estado de las verificaciones de las recuperaciones de

bases de datos se registra en el formato de control
CEDETIC-DIR-F-07.

Observaciones

Ninguna.
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1.7 CEDETIC-DIR-P-07 Procedimiento para el acceso al centro de datos

(Site)

Identificador

CEDETIC-DIR-P-07

Procedimiento:

Acceso a centro de datos

Fecha de (Pendiente)
aprobacion:
Departamento: Administracion de Servidores

Responsable de

su elaboracion:

Salvador Rodriguez Sanchez

Responsable de

su revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lépez

Responsable de

- Administrador de servidores

su seguimientoy |- Director
control:
Objetivo: Con el proposito de mantener la seguridad, control vy

limpieza del centro de datos (site), es necesario establecer

un control estricto en el acceso al mismo.

Politicas y normas

de operacion:

Ninguna.

Descripcion  del

Procedimiento:

Usuario o area solicitante

1. En el caso de que se solicite el acceso por personal
que no dependa del CEDETIC, debera tramitarlo ante
la direccién del mismo, especificando motivos para

dicho acceso.
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Direccion CEDETIC

2. El director debera dar VoBo para el acceso al centro
de datos (site), notificandolo al administrador de
servidores, por medio de Intranet o correo electrénico.
|dentificando que personal del CEDETIC acompafara
a los visitantes en el acceso. En caso de negar el
acceso la direccion notificara al area solicitante por el

mismo medio en que hizo llegar su solicitud.

Administracion de Servidores o personal designado

por la Direccion

3. Verificara que una vez autorizado el acceso, el
personal visitante registre su ingreso a traves del
formato CEDETIC-DIR-F-08.

4. El personal del CEDETIC que haya sido designado
como responsable de acompanar el acceso al site,
debera asegurarse que las instalaciones del centro de
datos (site) estén en perfecto orden y funcionamiento
al finalizar el acceso.

5. El personal visitante debera registrar su salida en el
formato establecido CEDETIC-DIR-F-08.

Observaciones

Ninguna.

Manual de Procedimientos

Pag. 27|79



- .
i~~~ Soficitar el acceso
al site exponiendo

Recibir soficitud

)

P | moti
Solicitud de shmene
acceso alsite
(=)

Entregar solicitud

K

{

sVo.Bo.? N:r).

Diagrama de Proceso de Negocio (BPD) - CEDETIC-DIR-P-07 Solicitud de acceso al centro de datos (Site)

CEDETIC
Adminisirador de Servidores

e

Enviar correo electrénico
con visto bueno

Registrarel | B
e acceso pevraed |
autorizado |
2
CEDETIC-DIR-F-08
S

“ Duracién
y De la visita

1

Revisar que las
instalaciones estén
en perfecto orden
y funcionamiento |

—

h 4

Registrar la
salida

| | =]
‘ CEDETIC-DIR-F-08

Manual de Procedimientos

Pag. 28 | 79



1.8 CEDETIC-DIR-P-08 Procedimiento para solicitar cuenta de acceso al

dominio
Identificador CEDETIC-DIR-P-08
Procedimiento: Cuenta de acceso al dominio (Active Directory)
Fecha de | (Pendiente)

aprobacion:

Departamento:

Administracion de Servidores

Responsable de

su elaboracion:

Salvador Rodriguez Sanchez

Responsable de

su revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lopez

de

su seguimiento y

Responsable

control:

- Director

- Administrador de servidores

Objetivo:

Establecer los pasos para la creacion de cuentas de acceso
al dominio para el personal que labora en el Poder Judicial
del Estado de Michoacan, tanto de areas administrativas

como jurisdiccionales que deba integrarse como usuario.

Politicas y normas

de operacion:

Ninguna.

Descripciéon  del

Procedimiento:

Departamento del CEDETIC solicitante

1. Debera enviar una solicitud por medio electrénico dirigida al
administrador de servidores, especificando la cuenta o
con nombre completo,

cuentas a crear, cargo que

desempefia y adscripcion.
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Direccion de CEDETIC

2. El director de CEDETIC dara VoBo. al administrador de

servidores como aprobacion de la misma.

Area de Administracion de Servidores

Crear la cuenta de acceso al dominio (AD).

4. Una vez concluido el proceso de creacion de la cuenta de
acceso al dominio (AD), se procedera a probar los inicios de
sesién a fin de garantizar la correcta funcionalidad.

5. Seregistrara dicha alta en formato de control CEDETIC-DIR-
F-09, el cual sera resguardo en carpetas en servidores, que
seran restringidas en su acceso solamente para el
encargado de servidores y el Director.

6. Se notifica al departamento solicitante el alta.

Observaciones

Ninguna.
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1.9 CEDETIC-DIR-P-09 Procedimiento para solicitar cuenta de correo

institucional

Identificador CEDETIC-DIR-P-09

Procedimiento: Cuenta de correo electronico institucional

Fecha de | (Pendiente)

aprobacion:

Departamento: Administracion de Servidores

Responsable de | Salvador Rodriguez Sanchez

su elaboracion:

Responsable de | MGTI. José Alfredo Salgado Lopez

su revision:

Responsable de |- Administrador de base de datos

su seguimiento y | - Director

control:

Objetivo: Solicitud de creacion, modificacion y/o inactivacion de

cuentas de correo electronico institucional para todas las

areas de este Poder Judicial.

Politicas y normas | Ninguna.

de operacion:

Descripcion  del

Procedimiento: Usuario solicitante

1. El usuario solicitante debera enviar por escrito via oficio,
solicitud de correo electrénico institucional dirigida al
director de CEDETIC.

2. Enel oficio debera especificar los datos siguientes:
= Nombre completo del empleado.

= Adscripcion.

Manual de Procedimientos

=
(5]
(et



Direccion de CEDETIC

3. El director de CEDETIC enviara VoBo. al administrador de
servidores y bases de datos como aprobacién de la misma.
4. En caso de no aprobarse la solicitud, la direcciéon enviara

notificacion de revocacion de la solicitud.

Area de Administracién de Servidores

Crear cuenta de correo.
Una vez concluido el proceso de creacién de la cuenta
Institucional, se procedera a probar los inicios de sesion a fin
de garantizar la correcta funcionalidad.

7. Se notificara al solicitante via Intranet anexando el formato
CEDETIC-DIR-F-10.

8. Se registrara dicha alta en formato de control CEDETIC-DIR-
F-09.

Observaciones

Ninguna.
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1.10 CEDETIC-DIR-P-10 Procedimiento para respaldo de informacién

institucional

Identificador CEDETIC-DIR-P-10
Procedimiento: Respaldo de informacion institucional
Fecha de | (Pendiente)

aprobacion:

Departamento: Administracion de Servidores

Responsable de Salvador Rodriguez Sanchez

su elaboracion:

Responsable de MGTI. José Alfredo Salgado Lépez

sSu revision:

Responsable de - Administrador de servidores

su seguimienfoy |- Director

control:

Objetivo: Proteger y garantizar la informacién institucional, se

mantengan respaldados y sean facilmente recuperables en

el momento que sea requerido.

Politicas y normas | Ninguna.

de operacion:

Descripcion del

Procedimiento: Area de administracién de Servidores

1. ldentificar los archivos con informacién sensible de las
areas del Poder Judicial del Estado de Michoacan que
deben ser respaldados y la periodicidad del respaldo,
actualizando el formato CEDETIC-DIR-F-11.

2. Establecer los medios de almacenamiento para las

copias de los archivos sensibles de las areas del Poder
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Judicial del Estado de Michoacan a fin de garantizar la
integridad de los mismos.
3. Implementar el mecanismo automatizado para llevar a

cabo el respaldo.

4. Implementar un sistema que sincronice los respaldados

con otro almacenamiento o con algin medio de
almacenamiento externo.

5. Mantener una verificacion de los respaldos para que se
mantengan actualizados en el formato CEDETIC-DIR-F-
12.

Observaciones

ninguna

Manual de Procedimientos

Pag. 36|79



Diagrama de Proceso de Negocio (BPD) - CEDETIC-DIR-P-10 Respaldo de informacién institucional
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1.11 CEDETIC-DIR-P-11 Procedimiento para implementacion de

nuevos servidores

Identificador CEDETIC-DIR-P-11

Procedimiento: Implementacion de nuevas plataformas
Fecha de | (Pendiente)

aprobacion:

Departamento: Administracion de Servidores y Bases de datos.

Responsable de | Salvador Rodriguez Sanchez

su elaboracion:

Responsable de | MGTI. José Alfredo Salgado Lépez

su revision:

Responsable de |- Administrador de Servidores

su seguimiento y |- Director

control:

Objetivo: Definir los pasos a seguir para implementacion de nuevos
servidores.

Politicas y normas | Ninguna.

de operacion:

Descripcion  del
Procedimiento: Direccion del CEDETIC

1. El director del CEDETIC solicita al administrador de
servidores la implementacion de un nuevo servidor a
partir de los requerimientos que se identifiquen en los
diversos proyectos de implementacion de TICs en el

Poder Judicial.
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Area de Administracion de Servidores

10.

En base a la solicitud se estableceran los tiempos de
entrega del servicio.

Se identifica el servidor a utilizar.

Se instala el sistema operativo solicitado, con los
controladores y software necesario.

Se instalan los servicios necesarios y se realiza la
configuracion y puesta a punto del mismo.

Se actualiza el sistema operativo con las ultimas
versiones.

Se realizan las pruebas correspondientes de manera
interna a fin de verificar a la correcta funcionalidad.

Se notifica la implementacién de la plataforma
solicitada.

En caso que se requiera, se realizaran las pruebas
correspondientes en conjunto con el area que operara
las aplicaciones o servicios montados en el servidor.

Se documentara la implementacion en el formato
CEDETIC-DIR-F-13.

Observaciones
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1.12 CEDETIC-DIR-P-12 Procedimiento para la publicacién de informacion en

el sitio web institucional

Identificador: CEDETIC-DIR-P-12

Nombre: Publicacion de informacion en el sitio web institucional
Fecha de (Pendiente)

aprobacion:

Departamento: Direccion

Elaboré: José Manuel Carredn Silva

Revisé: MGTI. José Alfredo Salgado Lépez

Responsable de su

- Administrador del Sitio Web.

seguimiento y - Director
control:
Objetivo: Publicar informacion en el sitio web institucional.

Politicas y normas

de operacion:

Ninguna.

Descripcion del

Procedimiento:

Area solicitante

1. De acuerdo al tipo de la solicitud:

1a. Oficio

1b. Ticket

2. Depende del tipo de la solicitud:

2a. El area o departamento debe redactar un oficio dirigido al

Director del CEDETIC solicitando la publicacion de la
informacion.

2b. El area o departamento registra en CEDETICket su solicitud.

Administrador del sitio web

3a. Registrar la solicitud de publicacion en CEDETICket.
4. Analizar la solicitud.
5. Evaluar si se requiere mayor informacion acerca de lo que

se quiere publicar.
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5a. Si se requiere mas informacién, el administrador se
comunicara con el area o departamento solicitante.

5b. Sino se requiere, se va al siguiente paso.
Definir los requerimientos.
Publicar la informacién en un ambiente de pruebas para
visualizarla y realizar los ajustes necesarios.

8. Validar si la publicacion esta correcta.

8a. Sies valida, se va al siguiente paso.

8b. Si no es valida, realizar las modificaciones necesarias y

regresar al paso 7.

9. Publicar la informacion en el sitio web institucional.

10. Comunicar al usuario que se ha publicado la informacion.

Area solicitante

11. El area debe validar la publicacién consultandola en el sitio
web institucional.

11a. Silo valida, se va al siguiente paso.

11b. Si no lo valida, se regresa al paso 6, a redefinir los

requerimientos.

Administrador del sitio web

12. Finalizar el ticket en CEDETICket.

Area solicitante

13. Cerrar el ticket en CEDETICket.

Observaciones

Ninguna.
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1.13 CEDETIC-DIR-P-13 Procedimiento para registro de usuario de Intranet

Identificador

CEDETIC-DIR-P-13

Procedimiento:

Registro de usuario de Intranet

Fecha de (Pendiente)
aprobacion:
Departamento: Direccion del CEDETIC — Administrador de la Intranet

Responsable de su

elaboracion:

Ing. José Manuel Carreén Silva

Responsable de su

revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lopez

Responsable de su

- Administrador de la Intranet

seguimiento y - Director
control:
Obijetivo: Realizar el registro de los empleados del Poder Judicial en la

Intranet, para la asignacion de su usuario y firma electrénica.

Politicas y normas

de operacion:

Ninguna.

Descripcion del

Procedimiento:

Empleado Solicitante

1. El empleado solicita personalmente su registro en la
Intranet, para lo que es un requisito que esté dado de alta
en el sistema de Recursos Humanos del Poder Judicial y

marcado en el mismo como empleado en activo.

2. El empleado debera presentarse con una identificacion

oficial para su registro;
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CEDETIC

3.  Atiende personalmente al empleado para su registro, para

lo que verifica la identidad del empleado, y alimenta en

conjunto al empleado en el sistema los siguientes datos:

* Nombre de usuario. El nombre de usuario lo asigna el
sistema automaticamente y es Unico; simplemente se le
explicara al usuario que este dato se forma de las
primeras 4 |letras de su RFC y su numero de expediente,
asignado en Recursos Humanos.

= Contrasena. La contrasena es de caracter confidencial,
y debe cumplir con ciertas caracteristicas para que el
sistema la considere lo suficientemente valida y segura:
v" La contrasefia debe contener minimo 6 caracteres y

maximo 15
v" Solo son validos los siguientes caracteres:
o Letras: cualquiera (mayusculas o minusculas),
excepto la letra 'fi' y los acentos o diéresis
o Digitos: del 0 al 9
o Simbolos: ' @#$% & * - _
v" No se permiten espacios en blanco
v" El nivel de seguridad de la contrasefia considerado
por el sistema al momento de la captura de la
contrasefia debe ser ‘Buena’, ‘Segura’ o ‘Muy segura’
v La contrasefia es alimentada directamente en el
teclado por el empleado sin que el personal de
CEDETIC pueda verla.

* Confirmacién de contrasena. Este paso es importante,
pues previene errores “‘de dedo” en la captura de la
contrasenfa, y garantiza que |la contrasena introducida es

la misma que el usuario estaba pensando.
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» E-Mail. La cuenta de correo es opcional durante el
registro, por lo que puede quedar vacia si la persona asi
lo decide.

* Pregunta secreta. La persona debe elegir de una lista
de 10 opciones, la pregunta secreta que registrara.
Dicha pregunta sera utilizada para establecer una nueva
contrasefa de acceso, en caso de que la que registra se
le olvide o se extravie.

* Respuesta. Es |la respuesta a la pregunta secreta
seleccionada. Con la pregunta y su respuesta, el usuario
podra recuperar el acceso a su cuenta al establecer una

nueva contrasefa.

Una vez llenado el formulario, el empleado en CEDETIC
realizara la operacion de registro de la cuenta de la
persona.

El empleado en CEDETIC debera imprimir el comprobante
de registro CEDECTIC-DIR-F-05 en 2 tantos, el cual
deberan firmar ambas partes, el empleado de CEDETIC y
el ahora usuario de la cuenta. Una.de las copias firmada
quedara a resguardo en CEDETIC y la otra sera entregada
al usuario duefio de la cuenta.

Finalmente se le pide al usuario que acceda a su cuenta de
Intranet con sus credenciales de acceso, para comprobar

gue el registro se ha realizado correctamente.

Observaciones =

Para el paso 2 se aceptan los siguientes documentos:

v Credencial de elector (INE)
v" Licencia de conducir

¥ Credencial de la institucion
¥v" NUmero de pasaporte

v" NUmero de cédula profesional
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El documento debe presentarse en original para que el personal
del CEDETIC pueda buscar y consultar la informacién de la
persona en el sistema, validando asi que se encuentre
actualmente laborando en la institucién, y que no haya sido

registrada anteriormente en el sistema.
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1.14 CEDETIC-DIR-P-14 Agendar audiencias de juicios orales,

careos o videoconferencias

Identificador

CEDETIC-DIR-P-14

Procedimiento:

Agendar audiencias de juicios orales, careos o

videoconferencias
Fecha de (Pendiente)
aprobacion:
Departamento: Direccion del CEDETIC — Encargado de Archivo Digital, Eventos

y Disefio Grafico

Responsable de su

elaboracion:

Lic. Hugo Polaco Tamer

Responsable de su

revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lopez

Responsable de su

seguimiento y

- Encargado de Archivo Digital, Eventos y Disefio Grafico.
Lic. Hugo Polaco Tamer

control: - Director
MGTI. José Alfredo Salgado Lopez
Objetivo: Apoyo en la videograbacion de las audiencias de juicios orales,

careos o videoconferencias en materia mercantil, familiar o penal
ya sea en las instalaciones de las salas de oralidad o en los

juzgados.

Descripcion del
Procedimiento:

Organo jurisdiccional

1. Todo organo jurisdiccional antes de fijar fecha para
audiencia, careo o video conferencia debera comunicarse
via telefonica con la Direccion de Gestion para constatar

la disponibilidad de |la fecha y hora requerida
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Direccion de Gestion

2. La Direccién de Gestidén confirmara al juzgado o sala la
fecha y hora disponible para llevar a cabo la audiencia,
careo o videoconferencia atendiendo las siguientes

consideraciones:

- Solo se podra agendar atencién a un distrito foraneo al
dia, pudiendo agendar varias audiencias en el mismo
cuidando que no se empalmen para gue el mismo técnico
pueda atenderlas exceptuando los distritos de
Apatzingan, Uruapan, Zamora y Zitacuaro, donde se tiene
un técnico de CEDETIC que puede apoyar en los

requerimientos.

- Enlos distritos de Morelia, Apatzingan, Uruapan, Zamora
y Zitacuaro debe considerar de no agendar audiencias
simultaneas y se debera de considerar por lo menos una
separacion de 2 horas entre cada audiencia, careo o

videoconferencia.

- Los juzgados foraneos, exceptuando los distritos de
Apatzingan, Uruapan, Zamora y Zitacuaro, deberan
solicitar el apoyo técnico por lo menos 5 dias habiles
antes de la audiencia, careo o videoconferencia para que
medie tiempo suficiente de tramitar la autorizacion para

los traslados del personal técnico.

- En el caso de los juzgados y salas de Morelia,
Apatzingan, Uruapan, Zamora y Zitacuaro, deberan
solicitar el apoyo técnico por lo menos tres dias habiles

antes de la audiencia, careo o videoconferencia.
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Organo jurisdiccional

3. Una vez confirmada la fecha y hora por la Direccién de
Gestion, el juzgado o sala debera notificar a las partes y
enviar los oficios correspondientes, incluyendo el oficio a
la Direccion de Gestién con copia al CEDETIC. En los
casos donde exista un limite de 5 dias por término en los
asuntos, el juzgado enviara al CEDETIC el oficio por fax,
el mismo dia de la generacion del acuerdo para acelerar

la autorizacion necesaria.
Direccion de Gestion

4. La Direccion de Gestion remitira oficio de contestacion al
juzgado o sala con copia para CEDETIC y se agendara
oficialmente dicha audiencia, careo o videoconferencia en

el calendario digital.
CEDETIC

5. Se realiza la planeacion de las audiencias, careos o
videoconferencias a cubrir en los préximos dias por los
técnicos de CEDETIC con la finalidad de optimizar

recursos materiales y humanos

6. Se registra el oficio en el CEDETICket y se turna al

técnico correspondiente

7. Con los oficios de la Direccidén de Gestidn y/o del juzgado
se tramitara a través de la Secretaria de Administracion
la autorizacién de la Comisién de Administracion, y en su
caso los recursos para el traslado del personal técnico a
cubrir la audiencia, careo o videoconferencia. En el caso

de audiencias con término por ley, se enviara el oficio el
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mismo dia de su recepcion o de no ser posible al dia

siguiente.

El personal técnico de CEDETIC acudira a la sala o
juzgado el dia y la hora indicada en el oficio de la
Direccion de Gestion, con los medios electrénicos
necesarios para el correcto desarrollo de la audiencia,

careo o videoconferencia.

Organo jurisdiccional

9.

Una vez concluida la audiencia, careo o videoconferencia
el juez o magistrado llenara y firmara un formato
(CEDETIC-DIR-F-14) el cual califica la atencién del
técnico y especifica la cantidad de copias digitales que se

solicitan.

CEDETIC

10. El técnico regresarda a su oficina correspondiente y

195

realizara las copias digitales necesarias las cuales seran
enviadas a través de la ruta del Poder Judicial en el caso
de los juzgados foraneos, el personal de los juzgados o
salas podran acudir a las oficinas de CEDETIC para que
les sean entregadas.

El técnico hara las anotaciones correspondientes en el
CEDETICKket y finalizara su ticket

Observaciones

Es importante que el juzgado dé aviso a la Direccion de Gestién,

ya que de no hacerlo no sera registrado en la agenda oficial y el

personal técnico de CEDETIC no tendra conocimiento de la

audiencia, careo o videoconferencia.
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En el caso de los juzgados foraneos que tienen acceso a una
videocamara seran capacitados por el personal técnico de
CEDETIC.

Ya capacitados el juzgado llevara a cabo la audiencia sin el
apoyo técnico del CEDETIC, debiendo grabar y generar las
copias digitales solicitadas por las partes y reservando una copia
para ser enviada al CEDETIC. (Los juzgados foraneos que no
cuenten con técnico en su distrito ni equipo de videograbacion
seran los que pueden solicitar apoyo). Salvo en los casos en que
se considere que sea necesaria la intervencion del personal
técnico del CEDETIC por algun requerimiento especial como

podria ser una videoconferencia.

El personal de los juzgados debera, una vez que son generados
los videos de las audiencias, poner la nomenclatura indicada,
firmar los mismos en el sistema informatico de gestion
CivilesWeb3 y posteriormente con la factura generada en el
sistema, enviar los videos que ya fueron firmados al CEDETIC

para su respaldo.
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1.15 CEDETIC-DIR-P-15 Respaldo de video grabaciones de

audiencias

Identificador CEDETIC-DIR-P-15
Procedimiento: Respaldo de video grabaciones de audiencias
Fecha de (Pendiente)

aprobacion:

Departamento:

Direccion del CEDETIC — Encargado de Archivo Digital, Eventos

y Disefio Grafico

Responsable de su

elaboracion:

Lic. Hugo Polaco Tamer

Responsable de su

revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lopez

Responsable de su

seguimiento y

- Encargado de Archivo Digital, Eventos y Disefio Grafico.

Lic. Hugo Polaco Tamer

control: - Director
MGTI. José Alfredo Salgado Lépez
Objetivo: Contar con un respaldo de las video grabaciones de audiencias

Descripcion del

Procedimiento:

Organo Jurisdiccional

1s Una vez que el personal designado por el titular del
Juzgado para la video grabacién termina de grabar la
misma, procede a descargar el video, renombrarlo con
la nomenclatura correspondientes y firmar el video en el

sistema informatico de gestion Civiles Web3.

2. Envia al CEDETIC los archivos de las video grabaciones
con la factura generada en el sistemas, de aquellos

videos ya firmados y pendientes de enviar.
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CEDETIC.

3. Recibe la factura generada por el sistema con los
archivos en el medio de almacenamiento que usa el

organo jurisdiccional para el envio.

4. Se descargan los archivos y se suben al sistema
AudiBank, el cual coteja cada uno de los archivos de
video para verificar la nomenclatura y que sean los
mismos que fueron firmados en el érgano jurisdiccional
desde un inicio, confirmando la autenticidad de los

mismos.

5. Si existen archivos que no pasaron el proceso de
validacion en el sistema AudioBank, se envia un oficio al
organo jurisdiccional solicitando que sea enviado el

archivo correcto.

6. Una vez que los archivos fueron validados se respaldan

en 2 servidores para su resguardo.

7. Se regresa al o6rgano jurisdiccional el medio de
almacenamiento con la confirmacion de que las

videograbaciones fueron respaldadas correctamente.

Observaciones

Ninguna.
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1.16 CEDETIC-DIR-P-16 Solicitud de un evento

Identificador

CEDETIC-DIR-P-16

Procedimiento:

Solicitud de un evento

Fecha de (Pendiente)
aprobacion:
Departamento: Direccion del CEDETIC — Encargado de Archivo Digital, Eventos

y Disefio Grafico

Responsable de su
elaboracion:

Lic. Hugo Polaco Tamer

Responsable de su

revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lopez

Responsable de su

seguimiento y

- Encargado de Archivo Digital, Eventos y Disefio Grafico

Lic. Hugo Polaco Tamer

control: - Director
MGT]I. José Alfredo Salgado Lépez
Objetivo: Apoyo en la sonorizacion, proyeccion y videograbacién de los

diversos eventos del Poder Judicial de Michoacan. (Presidencia,

Instituto de la Judicatura, Archivo Histérico, entre otros)

Descripcion del

Procedimiento:

Area solicitante.
1. El area solicitante mandara oficio al Consejo del Poder
Judicial de Michoacan solicitando el lugar, fecha y hora
del evento a realizar para su autorizacion.

Secretaria Ejecutiva.

enviara oficio a CEDETIC

informando la decision el Consejo del Poder Judicial de

2. Secretaria Ejecutiva

Michoacan.
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CEDETIC.

3. Se registra el oficio en el CEDETICket y se turna a los

técnicos correspondientes.

4. CEDETIC previa solicitud telefénica se reune con el area
solicitante en el sitio para definir los requerimientos
técnicos para el evento y definir los medios electrénicos a
utilizar., Se genera minuta de reunion con

especificaciones de requerimientos

5. El personal de CEDETIC realizara el montaje del equipo
acordado y estara en funcionamiento por lo menos una

hora antes de la hora fijada para el inicio del evento.

6. Una vez finalizado el evento se debera alzar y resguardar

el equipo en las bodegas designadas

7. El técnico hara las anotaciones correspondientes en el
CEDETICket y finalizara su ticket

Observaciones

En el caso de eventos, también se cubren los eventos de otras
dependencias que se realizan dentro de las instalaciones del

Poder Judicial de Michoacan

El CEDETIC no podra asumir responsabilidad de requerimientos
solicitados en los momentos previos o durante el evento que no
se encontraran definidos en la minuta correspondiente. Sin
embargo el CEDETIC hara lo posible para atender el

reqguerimiento.
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1.17 CEDETIC-DIR-P-17 Solicitud de un nuevo disefio

Identificador

CEDETIC-DIR-P-17

Procedimiento:

Solicitud de nuevo diseno

Fecha de (Pendiente)
aprobacion:
Departamento: Direccién del CEDETIC — Encargado de Archivo Digital, Eventos

y Disefio Grafico

Responsable de su

elaboracion:

Lic. Hugo Polaco Tamer

Responsable de su

revision:

MGTI. José Alfredo Salgado Lépez

Responsable de su

seguimiento y

- Encargado de Archivo Digital, Eventos y Disefio Grafico

Lic. Hugo Polaco Tamer

control: - Director
MGTI. José Alfredo Salgado Lépez
Objetivo: Realizar nuevos disefios para el Poder Judicial de Michoacan

como el disefio del informe, imagen de los congresos,
invitaciones, logotipos, croquis de ubicaciodn, tripticos, carteles
informativos, banners para web, mamparas para eventos,
portadas institucionales para diferentes areas, entre ofras.
También se apoya en la impresidn a color en distintos tamafos y

materiales

Descripcion del
Procedimiento:

Area solicitante.

1. La solicitud para elaborar disefio o impresién a color

puede ser de manera personal, por oficio o via telefonica

2. Es importante que el solicitante especifique bien Ila

necesidad del disefio para poder realizar la mejor opcion.
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CEDETIC.

3. La solicitud se registra en el CEDETICket y se turna al
personal correspondiente.

4. Se realizan varias propuestas para que el solicitante elija
la que mejor le parezca, siempre haciendo lo adecuado a

las versiones que se va a adaptar

Departamento de Adquisiciones y Almacén

5. Sies un requerimiento especial o en distinto material con
el que no cuenta el Poder Judicial de Michoacan como por
ejemplo: libros, lonas, sefalamientos, etc. Se pide al
departamento de Adquisiciones y Almacén cotice el

material con las especificaciones requeridas.

CEDETIC.

6. Si el trabajo es realizado por CEDETIC se maquila y se
entrega al solicitante, y si se realiza con un proveedor el
personal de CEDETIC esta en constante contacto con el
proveedor y realiza visitas a su taller para revisar el

proceso y se tenga el resultado esperado final.

7. Se entrega el trabajo al solicitante y dependiendo del

material se supervisa su colocacién o implementacion.

8. El personal de CEDETIC hace las anotaciones
correspondientes en el CEDETICket y finaliza el ticket.

Observaciones

Ninguna.
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1.18 Formatos

PODER JUDICIAL | =7,

MICHOACAN

Formato CEDETIC-DIR-F-01

Centro de Desarrollo de Tecnologias de Informacién v Telecomunicaciones

Formato de firmas de recibido de entrega de Gafetes Morelia

Al firmar este documento la persona que recibe el gafete que lo acredita como empleado del Poder Judicial del Estado de Michoacan, se

compromete a entregar el mismo en caso de causar baja de la institucion.

ENTREGA EN CEDETIC

Direccion

Exp Nombre

Cargo/Adscripcion

Fecha entrega

Firma de recibido

CEBETIC-DIR-F-01
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PODER JUDICIAL -~J,’_-’?$

£
=

MICHOACAN

Formato CEDETIC-DIR-F-02

Al firmar este documento la persona que recibe el pafete que lo acredita como empleado del Poder Judicial
del Estado de Michoacan, se compromete a entregar el mismo en caso de causar baja de la institucion.

Centro de Desarrolle de Tecnologias de Informacién v
Telecomunicaciones

Direccion

JUZGADO MENOR TACAMBARO

Exp Nombre

Cargo

observaciones

Firma de recibido

Nota: Si no recibiste el gafete y en observaciones dice “falta firma”, es que el sistema no cuenta con ella. Puedes
enviarla con la ruta, escrita a media carta con plumén grueso negro (Esterbrook), con nombre completo y nimero

de expediente.
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- Centro de Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
PODER JUDICIAL @Eﬂﬂ@ Telecomunicaciones
MICHOACAN N Direccion

Formato CEDETIC-DIR-F-03

SOLICITUD DE REPOSICION DE GAFETE DE IDENTIFICACION

Solicito por este medio me sea sustituido mi gafete de identificacién con chip para el sistema de control de acceso a los
edificios del Poder Judicial del Estado de Michoacan, en virtud de que extravié el que me fue asignado sin costo.

Autorizo, por lo anterior, el que me sea descontado de mi compensacién la cantidad de $100.00 pesos por concepto de
dicha reposicion.

Nombre Firma

No. gafete anterior No. gafete nuevo No. expediente/Adscripcion

T Centro de Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
PODER JUDICIAL @i@[g Telecomunicaciones
MICHOACAN w Direccion

Formato CEDETIC-DIR-F-04

SOLICITUD DE GAFETE DE IDENTIFICACION

Solicito por este medio me sea otorgado mi gafete de identificacién como empleado del Poder Judicial del Estado de
Michoacén.

Nombre Firma

No. gafete anterior No. gafete nuevo No. expediente/Adscripcién
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PODER JUDICIAL | g bbbl el

MICHOACAN

FORMATO CUENTAS DE ACCESO A BASE DE DATOS

USUARIO PWD SERVIDOR BASE DE DATOS IDIOMA SERVIDOR  PERMISOS

[ i ) }‘ P\ ] U [ )] C I AI . ) \ Centro de Desarrollo de Tecnologias de informacion y Comunicaciones

MICHOACAN a CEDETIC-DIR-F-06

Cronograma de respaldos de bases de datos

Servidor B0 Nombre BD Sistermna Area usvana Tipo  Frecuencia intervalos  Hora Respaldoen  Restowoen
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Centro de Desarroilo de Tecnologias de informacion y Comunicaciones
Formato de Control de Respaldo CEDETIC-DIR-F-07

PODER JUDICIALI |

MICHOACAN =

<MES-ANO>
1]2[3]a]s[e[7]8[9]10]11]12[13]14]15]16][17]18[19] 20[21] 22[ 23[ 24 25[ 26] 27 28] 25[30[31
[ |

SERVIDOR I NOMBRE

Centro de Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
CEDETIC-DBA-DIR-F-08

PODER JUDICIAL |

MICHOACAN | 3

BITACORA DE ACCESOS A SITE

FECHA HORA NOMBRE PERSONAL AREA ADSCRITA ACTIVIDAD FECHA / HORA TERMINO AUTORIZA
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PODER JUDICIAL | ; Centro de Desarrollo de Tecnologias de Informacion
MICHOACAN | d y Comunicaciones CEDETIC-DBA-FC-09

CENTRO DE DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES
RELACION DE CUENTAS DE CORREQ Y ACCESO <tipo>
USUARIO CONTRASENA CUENTA DE CORREO ACTIVO

CENTRO DE DESARROLLO DE TEGNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
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PODER JUDICIAI

MICHOACAN e CENTRO DE DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
BRI IJALAIN CEDETIC-DIR-E-10

CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

AT'N FOLIO: <Mo. Foliox
Interesado
Juzgado o Sala Penal Jehe
Cludad, Michoacin
FORMATO DE CONTROL DE CUENTA DE CORREO
USUARIO CONTRASERA CUENTA DE CORREO activo

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO Y CAMBIO DE CLAVE DE ACCESO

1. Ingresa al portal del Poder Judicial de Michoacan y acceder a Ia opcion “correo”

(T T "

14 - ;r'::

L M -

2. Aparecera iz pantalla de acceso al correo electrdnico institudional web, seleccionar las opdonss que
aparecen en la siguiente imagen y teclear usuario y contrasena

Outlock Web App

B i |

3. Una vez dentro del sistema seleccionar el vinculo “opciones” como aparece en la pantalla siguiente

B e e e e e T T e S e S T e T e L S S R e R e S
CEDETIC - ADSR Pagina 1
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CENTRO DE DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
CEDETIC-DIR-F-10

5 -y
T e l P oT——
T

> g

fhane s w sarw s g e

Ceasds & renw o ditww o

5. En el primer recuadro teclear la contrasena actual (contrasena de paso), en los recuadros siguientes teclear
|a nueva contrasefia, la confirmacion y después seleccione guardar.

Cutiook Web Age

Una vez condluido cerrar la sesion y volver 3 validarse en Ia pagina principal de modo normal

o e e e e S S e e e R e
CEDETIC - ADSR Pagina 2
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PODER JUDICIAI
MICHOACAN

CENTRO DE DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
CEDETIC-DIR-F-10

£E

ersssssnansnresse

CEDETIC - ADSR Pagina 3
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PODER JUDICIAL |

MICHOACAN

CEDETIC-DIR-F-11

PLAN DE RESPALDO DE INFORMACION

Centro de Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

SERVIDOR ORIGEN RUTA

SERVIDOR DESTINO RUTA PERIODICIDAD  DIAS

HORA DE
EJECUCION

PODER JUDICIAL

MICHOACAN

CEDETIC-DIR-F-12

Centro de Desarrollo de Tecnologias de Informadién y Comunicaciones

CHECKLIST DE RESPALDO DE INFORMACION

SERVIDOR CORIGEN

RUTA

<MES - ANO>

1[2[3a]s]6[7]8]9] 10]11]12[13] 14] 15] 16[17] 18] 19[ 20 21] 22[ 23] 24 25 26[ 27 28] 2930 31
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), ) g} s Centro de Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
I (')L)El\ JUL)I("IAL CEDETIC-DBA-DIR-F-13

MICHOACAN
BITACORA DE IMPLEMENTACION DE SERVIDORES
FECHA AREA SOLICITANTE ROLL DEL SERVIDOR CARACTERISTICAS HARDWARE Y SOFTWARE FECHA / HORA TERMINO
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PODER JUDICIAL | g@
MICHOACAN S

Centiro de Desarrollc de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones

DIRECCION
Formato de Atencién de Audiencia
PODER le_JICIAL #ﬁ#
MICHOACAN S~
Tipo de Audiencia:
No. Exp: Fecha:
Sala: Hora:
Juez:
- Acudi6 a tiempo el técnico a la audiencia?  S! O NO O
- El equipo funcioné en tiempo y forma? Sl O NO ©)
- Hubo alguin contratiempo técnico
durante del desarrollo de la audiencia? | O NO
O
Observaciones:
No. de copias de audiencia solicitadas:
Juez Técnico
Nombre y firma Nombre y firma

Formato CEDETIC-DIR-F-14

Pog.1 |1
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GLOSARIO

Back-up: Medio de copia de seguridad de los archivos de bases de datos
disponibles en un soporte magnético (generalmente discos externos o cualquier
unidad de almacenamiento externo), con el fin de poder recuperar la informacién en

caso de un dafo, borrado accidental o un accidente imprevisto.

Base de datos: Conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto almacenados
sistematicamente. En una base de datos, la informacién se organiza en campos y

registros.

BPMN: Modelo y Notacion de Procesos de Negocio por sus siglas en inglés, es una
notacién grafica estandarizada que permite el modelado de procesos de negocio,

en un formato de flujo de trabajo.

Contingencia: Conjunto de procedimientos de recuperacion. Las acciones a

contemplar aplican para antes- durante- después con el fin de reducir las pérdidas.

Copia de respaldo o seguridad: Accion de copiar archivos o datos de forma que
estén disponibles en caso de que un fallo produzca la pérdida de los originales. Esta
sencilla accion evita numerosos, y a veces irremediables, problemas si se realiza

de forma habitual y periédica.

Copias de seguridad: copias de la informacién en un medio magnético que se

almacena en un lugar seguro.

Desarrollo incremental: Proceso de desarrollo de software, iterativo y creciente (o
incremental) donde el proyecto se planifica en diversos bloques llamados

iteraciones.
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Framework: Entorno o ambiente de trabajo para el desarrollo de aplicaciones, el
cual normalmente integra componentes que facilitan el desarrollo de las mismas

como programas, bibliotecas, plantillas, etc.

Hardware: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una

computadora o un sistema informatico.

Implementacion: Instalacion de una aplicacién informatica.

Manual del usuario: Documento de comunicacion técnica destinado a dar

asistencia a las personas que utilizan un sistema informatico.

Manual técnico: Documento que describe los datos técnicos del sistema

informatico desarrollado.

Plan de contingencia: Procedimientos alternativos de una entidad cuyo fin es
permitir el normal funcionamiento de esta y/o garantizar la continuidad de las
operaciones, aun cuando algunas de sus funciones se vean afectadas por un

accidente interno o externo.

Procesamiento de informacion: Acumulacion y manipulacion de elementos de

datos para producir informacion significativa.

Recuperacion: Hace referencia a las técnicas empleadas para recuperar archivos
a partir de una copia de seguridad (medio externo); esto se aplica para archivos
perdidos o eliminados por diferentes causas como dafno fisico del dispositivo de

almacenamiento, borrado accidental, fallos del sistema, ataques de virus y hackers.

Repositorio (SVN): Base de datos central que contiene todos los archivos cuyas

versiones se controlan y sus respectivas historias.
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Restauracion: Volver a poner algo en el estado inicial. Una Base de Datos se

restaura en otro dispositivo después de un desastre.

Servidor: equipo informatico que forma parte de una red y provee servicios a otros

equipos cliente.

Servidor de versiones (SVN): Herramienta de control de versiones basada en un

repositorio.

Sistema de informacion: Conjunto de componentes relacionados que recolectan
(o recuperan), procesan, almacenan y distribuyen informacién para apoyar la toma

de decisiones y el control en una organizacion.

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar

determinadas tareas.

Version (SVN): Estado en el que se encuentra un producto o proyecto en un

momento dado de su desarrollo o modificacion.

Visual Studio: Conjunto completo de herramientas de desarrollo para la generacion

de aplicaciones de escritorio, web y moviles.
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