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I. INTRODUCCION

Con el propasito de contar con una adminisiracion dinamica y activa para dar respuesta
Inmediata a las necesidades acluales dal Peder Judiclal, la Secrefarfa Ejecutiva
Administracién del Conseje de la Judicatura se ha dado a la tarea de desarrollar
permanentements programas de modemizacion y smplficacdn adminisirativa, que permitan
eficlentar la operacion de las dreas administrativas del Consejo de la Judicatura vy dar
cumplimlento a lo establecldo en los articulos 103 y 104 de |la Ley Orgdnica del Poder
Judicial del Estado de San Luis Potosi v de los arficulos 51, 52 53 fraccidn VIl y 62 ded
Reglamento Interior del Consejo de la Judicaiura,

Por esta razdn, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos, los cuales
son instrumentos techicos administratives, gue facilitan & cumplimiento de las funciones. |a
desconcentracion de aclividades y el logro eficlente de los objetivos instilucionales.

El presente Manual de Procedimientos, fue elaborado por & Area de Tecnologias de

Informadan, en & cual se describen |os objetivos, politicas y actividades de cada uno de los
procedimientos que lleva a cabo esta unidad administrativa

La Secretaria Ejecutiva de Administracion. a fravés del Area de Organizacién y Métodos,
pone a disposicidn de los servidores plblicos del Poder Judicial del Estado Libre y Soberano
de San Luis Polosi el “Manual de Procedimlentos del Area de Tecnologias de Informacion’.

Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha
de aulonzacion, o bien, cada vez que exista una modificacion a la estructura organica
autorizada por el Pleno del Consegjo de la Judicatura con objeto de mantenero aclualizade.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

1. Contribuir al fortalecimiento de las funciones del Consejo de la Judicaiura del Poder
Judicial del Estado, a través del desarrollo de sistemas informaticos necesarios para
sistematizar los altes wvolimenss de informacén de los drgancs judiclales vy
administrativas, creando bases de datos que permitan la emision de repones
conforme a resultados gue optimicen las actividades colidianas.

2. Proporcionar a los responsables de la administracion de los recurses Informaticos v a
los usuaros del Poder Judicial de Estado, lineamientos, paramelros v criterios del Area
de Technologias de Informacién  con &l fin de sistematizar sus actividades y con elle,
propiciar | uso racional y adecuado de los bienes que conforman su patimonio,

3. Tener una guia para la induccién de nuevo personal al puesio en cuanle a las
cbligaciones y actividades a realizar. Asl como pamitie que se pusda evaluar la
productividad v efectividad ded servidor judicial en el puesio vy facilitar las auditonas
administrativas,
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. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucion:
+  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
«  Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de San Luis Potosi

Leyes:
+ |ley Organica del Poder Judicial del Estado de San Luis Poles (Articulos 103 y 104
+  Ley de Transparsncla y Acceso a la Informacion Piblica del Esltado de San Luls Potosi.

+  Ley de Responsabllidades de los Servidores Publicos del Estade v Municipios de San
Luis Potosi,

«  Ley de Enirega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de San Luis Potosi
» ey Federal de Procedimientos Administratives (Supletoriedad )

Reglamentos:
+ Reglamento Interior ded Poder Judiclal del Estado de San Luis Potosi.
+ Reglamento Interior ded Consejo de la Judicaiura

Manuales.
» Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura
* Manual de Organizacién del Area de Tecnologias de Informacién.

Acuerdos:

»  Acuerdos generales emifidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura y por las
Comisiones gue del mismao se deriven

+  Acuerdo general Duodécimo, gue establece los linsamientos que regulan & use de las
tzenologlas para € mansjo de la Infermaclon por parte de los servidores publices del
Poder Judicial del Estada.

Circulares:

= Emifidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura y por las Comisiones y Comifés que
del mismo se deriven,
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IV. POLITICAS

El Area de Tecnologias de Informacién, debera

Fromover los mecanismos de proteccion ¥ control necesarios que aseguren la
integridad y privacidad de los datos almacenados en los archivos v bases de datos

« Proporcionar los elementos necesanos para realizar los respaldos que aseguren la
continuidad operativa ante cualquier siniestro que pudiera ocumir

» FElaborar los manuales téenicos y cperatives de cualquler sistema ylo proyecto que se
desarrolle dentro del Area. asi como actualizar los mismos cuando se requiera.

# Bloguear el servicie de red e Intemet a todos aguelles usuanios {incluyendo al personal
adscrito a ésta) que resulten afectados por algin vires  Informatico Yy que pongan en
riesgo  la operacion de la red del Poder Judicial hasta gue sean desinfectados
totalmente,

= Suspender el servicio de red a los usuarios que se les defecte @l uso inapropiado, hasta
la aclaracion del mismo, o de ser procedente & inhabilitacion del servicio

« Administrar todo & equipamiento computacdonal  perieneclente al Foder Judical,
compartiendo la responsabilidad con el tilular de cada area.

« Prohibir al usuario realizar intervenciones indebidas, entre las que s& encuentran:

- Apertura y reemplazo y/o desconexidn de componentes,

- Reaslgnacion permanante o temporal sln autonzacion.

- Instalacién de programas, sistemas, madulos yo archivos externos,

- Emples de juegos yio programas con fines no laborables,

- Modificar la configuracion de redes, sistemas, programas, modules, elc
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Servicio de Mantenimiento

Correctivo por
Proveedores por Evento

Cddigo: EATI-2-01
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Serviclo de Mantenimiento Correctiva por ;:f::#;g' AL 2N
T provesdores por evento, Biging 13_de 112
Crpano Jdicial Ama rasponsable
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1.1  Propésito.

Establecer los mecanismos gue permilan la gjscuddn de acclones erlentadas a mantensr en
condiciones de operatividad v funcionalidad la infraestructura informatica de los drganos
jurisdiccionales y/o administrativos del Poder judicial del Estado de San Luis Potosl, fadilitando
con ello el cumplimiento de su propdsito y objelivos,

1.2 Alecance.

Desde |la elaboracidn del calendaro de mantenimiento preveniivo hasta su ejecucidn vy
cum plimienio,

1.3 Referencia.
+ Reglamento Interior ded Poder Judiclal del Estado de San Luis Potosi.
+ Reglamento Interior ded Consejo de la Judicaiura,
« Manual de Organizacién del Area de Tecnologias de Informacién.
= Guja para la elaboracion del Manual General de Procedimientos.

=  Acuerdo General Dédmo Segundo, gue establece los lineamlientos que regulan el uso da
las tecnologias para el manejo de la informacion por parte de los servidores publicos del
Poder Judicial del Estado., publicado en e Penddico Oficial del Estado en edicidn
extracrdinaria del dia 28 de septiembre del afio 2006

Elabord Revigd Aprobd:;
Ing Moisés 4 Cabaliero Lic. Rodigo Cusvas Zacarias | Magistrado Cardas Alsandre Robledo Zapats
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacidn Administracidn Consejo de la Judicatura
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1.4 Responsabilidades.
AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO POR
PROVEEDORES POR EVENTO (EATI-2-01)

Secretariado Ejecutivo de Administracién

Despacho del Secretariado
Elabord Aprobo
Ing. Moisés Alejandro Caballero Maglstrade Carlos Alejandre Robledo Zapata
Director del Area de Techologias de Fresidente d&d Supremo Tribunal de Justicia
Infermacion v del Consgjo de la Judicatura
Reviso

Lic. Rodrigo Cuevas Zacanas
Secretano Ejecutivo de Administracion
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1.5 Definiciones

Etapa de andlisis.-: son las entrevistas que se llevan a cabo con el usuano con el proposito de
definir sus requenmienios especificos, los documentos fuente de datos, los procedimientos del
manejo de informacion, los recursos necesarios, la simplificacion de procesos y el medio
ambiente operative. Como resultado de &sta etapa se obliens un documento gue &s la bass
para & desarrollo y actualizaclén de un sistema.

Mantenimiento Corrective.- Es &l mantenimiento que se realiza para reparar una falla en &
equlpe de computo

Proveador- Es la persona gue de acuerdo con las nommas mercantiles, hacendarias v
requisitos exigidos en la Ley de Adquisidones del Estado de San Luis Potosi, esta en aptitud
de confratar con las instituclones, las adquisicionss, amendamientos y senviclos que éstas
requieran.

Sistema a equipos de cémpute (SI-SEC).- Todas las actividades tendientes a resolver
situacionas practicas de administracion, informacion y recopilacion de datas, madiante & uso de
sistemas informaticos, considerando a los mismos como una oficna de acclones y resclucionas.

Un sistema de compute puede o no estar conformade per un procesador o CPU principal, pero
debe de reunir las caracteristicas antes descritas v cumplir con &l fin con &l cual fug instalade
para considerarse sistema.

Diagnéstico al equipo de computo.- Revision y prusbas de fundonamientc a equipo
descompuesio para determinar las fallas gue tiene.

Cotizacion.- Condicones de venta ofrecidas por un provesdor. Esta deberd ser por  escrito,
electrdnica, telefénica o a través de sistema de base de datos.

Vale de Entrega.- Formato para realizar la entrega de equipe de compute a los organos
|udiciales, anexo EATI-2-02/01

Titular del Juzgadeo: &5 el Juez de wn Juzgado de primera Instancla, meneor, especlalizado en
|usticia para menores y de gjecucion de medidas.

Organos Jurisdiccionales: Son los érganos responsables de impartir la Justicia del Poder
Judicial def Estado

Demanda: acto procesal por @ cual un individuo inicia el gercicio de la accidn y formula su
pretensidn ante un drgana jurisdiccional

Elabord Revigd Aprobd;
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrige Cuevas Zacarias | Magistrado Cardos Algjandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacidn Administracidn Caonsejo de ba Judicatura
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Oficialia de Partes Comin: Organo administrative encargado de recibir las demandas y
depende crganicaments de la Secretaria Ejecutiva de Pleno v Carrera Judiclal del Consejo de
la Judicatura del Poder Judicial del Estado

Juzgados Civiles: Organo del Poder Judiclal del Estado competente para dinmir controversias

de materia Civil y mercantil.

Juzgados Familiares: Organc del Poder Judiclal del Estado competente para dinmir
controversias de caracler Familiar.

Elabord

Ing. Moizés A Caballero
Director de Tecnologias de
Informacidn

Revisd
Lic. Rodrige Cuevas Zacarias
Secretario Ejecutivo de
Administracidn

Aprobd;

Magistrado Cardos Alejandro Robledo Zapata
Presidente del Supremo de Justicia y del
Caonsejo de ba Judicatura
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a) Politicas.

Los procedimientos para el mantenimiento de equipos de compute del Poder Judicial son los
siguientes:

- Servicle de mantenimiento correctivo con proveedorss por evento.
- Servicle de mantenimiento preventivedcorrective programadao.
- Serviclo de garantias.

Términos de las garantias de los equipos de cdmpuio, impresoras, no-brakes y demas
equipamiento informatico que aun se encueniren vigentes, los cuales solo seran sujetos de
limpieza extenior y de |os senvicos de manfenimiento Idgico a discos duros, sin embargo, en
caso de gue algun componente del equipamienta informatico asignado a un usuario presenta
fallas. éste debe reportaro a su jefe inmediato para que éste Olimo lo reporte al Area de
Tecnologlas de Informacion a traves del formato de solicitud de serviclos en orginal vy copla,
en el cual sefiale brevemente |a falla reportada, e proveedor serd nolificado para hacer valer a
garantia comespondients.

- El Area de Tecnologias de Informacién (nicamente brindard el servicio de mantenimiento
coffective al equipo de cdmpute gue perlensce a los drganos jurisdicclonales yio
adminisirativos del Poder judicial del Estado de San Luis Polosl,

- El Area de Tecnclogias de Informacién, llevara a cabo el mantenimiento comectivo del
equipo de cdmpuio gue ya no se encuentra en garantia, siempre ¥ cuando los dafos
ocasionados a éste, hayan sido por uso nomal

- El personal de los drgancs |urisdicconales wio administratives del Poder Judicial del
Estado de San Luis Potosi ajenos al Area de Tecnologias de Informacién, no tienen
autorizacion para destapar 2 equipe de computo.

- Todo el eguipo de computo que sea emviado a la Unidad de Soporte Técnico para su
raparacion debera ser respaldado a fravés del formato de "Solicitud de Servicio®™ en caso
confrano no se recbira el equipo

- El Area de Tecnologias de Informacién, no se hara responsable por informacion no
respaldada del equipo en reparacidn.

Elabord Revigd Aprobd;
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrige Cuevas Zacarias | Magistrado Cardos Algjandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacidn Administracidn Caonsejo de ba Judicatura
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Subdiraccion de Tacnoogies da Informacion

b) Descripcion de Actividades 1/2

Documento
Paso Respansable Actividad de Trabajo
{clava)
Titular de la CONTACTAR: al proveador de senido para gue recoja
i Subdireccion de el eqquipo.
Tecnologias de
Informacion
Provesdor REQUISITAR: o reporte de serscio proplo para Reparta de
2 asentar los datos del equpo, |a fala que presenta v |a E‘;‘:_;‘Ij;‘;
facha en que se o lleva Hig coMbaada
Titular de la REGISTRAR: |os datos comespondientes en e sistema
Subdireccion de “Servicios & Equipe de Computo (SI-5ECT para |levar Sistema
3 | Tecnologias de el control ¥ seguimiento de los equipos que se envian & SME:;’E_";'E" d
Infiormacian. senvicio extemo, & reporte se archiva en el expedients d;cqm“ﬂg”
de equipos enviados a sendcio extemo
4 Provesdor REALIZAR: & diagndstico al equipo v elabora la
cotizacion que remite al Subdiredor de Tecnologias de
Informaciin via corres elecirdnico.
Titular de la INTEGRAR: la solictud de sendcio del usuario a la E—
Subdireccion de cofizacion y gestionar |3 autorizacion comespondiente | caraoom
5 | Tecnologias de ante = Area de Recuwrsos Materiales, Salicitud de
Informacian. Servicia
Titular del Area TURNAR: Crden de Serdclo al Area de Tecnologias de EA;G[TE‘FN
& | de Recursos Informacion, para su revision ¥ antesrma, St
Wateriales comprasenica
Titular de la ANALIZAR: S la orden de serdco concuerda con la Farmiato
7 Subdireccion de soliatud de sendco, antefirma |a orden ¥ reenvia a la | papi-zno04
Tecnologias de Unidad de Adquisiclones para su  gestidn Orden de
Informacian correspondiente. LECpraEanA

Personal de |a
Uridad de
g | Adquisiciones

RECABAR. La firma del representanie |egal vy
funconarios autonzados v procede a emdar [ orden de
sepAcio al proveedor via fax,

Farmigko
EARM-Z-0204

Cirdan de
COMprasenicg

Elabora

Ing Moizés A Caballero
Cirechor de Tecnologias de
Informacidn

Ravisd
Lic. Rodrigo Cuwevas Zacarias
Secretario Ejecutivo de
Administracion

Aprobd:

Magi=trado Carlos Alejandro Robledo Zapata
Pre=dente del Supremo de Jusbcia y del
Conzejo de la Judicatura
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b) Descripcion de Actividades 2/2

Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
g9 Proveedaor REPARAR: el equipo en caso de ser autorizada la
solicitud de sendcio
Provesdor ENTREGAR: & equips de cdmputo a la Subdirecclon Repiite de
81 de Tecnologias de Informacién wna wvez reparado, Sendicio
acompafado de un reporte con la fecha de entrega. Fomato
Ma cartrolads
Titular de la VERIFICAR: El equipo a Wawes de pruebas para
10 Subdireccion de comprobar que no manifiesta fallas, S dslas se
Tecnologias de presentan, pide al provesdor [a garantia del serdcio, ¥
Informacion nuevamente se reinicla & procedmiento desde el iniclo.
Titular de la ENTREGAR: ol equips funclonando satisfactoriaments,
Subdireccidn de anexando copla de fosmate EATE202/01 “Soliettud de
Tecnologias de Servicios” al usuario. 5 el equipo esta adscrite a una Eit i
10.1 Informacidn oficina en la cudad de San Luis Polosi, e personal de EATI-2-02/01
soporte téenico la Instala v prueba en =itio, sl o equipo suiatix de
es de una oflcina fordnea, s contacta al usuario via TS
telefdnica para que o recoa en la guardia del sabado
mas préximo o se le ervia por pagueteria.
Titular de la RECABAR: acuse de enfrega del equipo al usuario ¥ Sigtema
11 Subdireccion de regisirar en & sistema "Senicios 8 Equipo de Codmputo” EATH-0
Tecnologlas de Ia fecha de recibo para cemar &l proceso del sendgio, | Senices & Equpo
Infarmacion. archivando en &l expediente comespondiente e L DL
Thular de |a Para equipos no autorizados o proveedor enfrega =
12 | Subdireccion de equipo a la Subdrecciin de Tecnologias de
Tecnokrgias de Informaciin sefalando en el reporte & motivo por &
Infarmacian. cual no fus reparado.
Titular da (a INFORMAR: a travis de oficio a el Area de Recursos
Subdiracelén de Materales sobre o egupo que no fue reparado.
s sollstanda su baja ¥ la repasicién al Organo Judical Sigtama
13 e gue perftenece. hackendo de su conocimiento a |a _ EBATIa
- Contralaria v a tiular del Grgane Judiclal en cusstién. Sanvicios & Equipa
Se ragistra la fecha de devolucidn ¥ se de baja en & M
sistemna “Senvicios a Equipo de Compulo” para cerrar el
clelo de sendelo.
Elabord Revigd Aprobd;
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrige Cuevas Zacarias | Magistrado Cardos Algjandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacidn Admninistracidn Caonsejo de ba Judicatura
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Diagrama de Flujo 1/2
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Elabord Revigd Aprobd;
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Elabord Revigd Aprobd;
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrige Cuevas Zacarias | Magistrado Cardos Algjandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacidn Administracidn Caonsejo de ba Judicatura




22

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SABADO 27 DE AGOSTO DE 2011 [IBRE Y SOBERANO DE SAN Juis POTOSst
@ Procedimiento EAT|-2-02
Mantenimiento Preventive y Corrective Programado ;E‘“““' AR ABRE Al AT
e e ¥ orsian: 00
e por personal de Tecnologias de Informacidn Pagina 22 de 112
Crpano Jdicial Ama rasponsable
ared da T':"'Ll'h.'lll'.-l_:liE'S- e Informacién Unickad da Soparte Texniod

Mantenimiento Preventivo
y Correctivo Programado

por Personal de
Tecnologias de_

Informacion

Cédigo: EATI-2-02



PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
[IBRE Y SOBERANO DE SAN [u1s POTost

SABADO 27 DE AGOSTO DE 2011

23

o

Procedimiento

EATI-2-02

o o 5 s £

._r |
@ Mantenimientlo Preventivo y Correctivoe Programado
ek ae Ak por personal de Tecnologias de Informacidn

Fecha: 17 de albril de 2011

Vorségn: 00

Pagina 23 de 112

Crpano Judicial
Area da Tecnoloples da Informacion

Araa raspansable
Unidad de Soporte Teonio

2.1 Propdsito.

Definir las actividades necesanias que se deben cubrir para garantizar & oplimo funcicnamianto
de los equipos de compute de los drganos junisdiccionales yio administrativos del Poder judicial
de| Estado de San Luls Potos]. facilitando con elle &l cumplimients de su propdsito y objetives.

2.2 Alcance.

Este procedimiento aplica a todo usuano gue fenga un equipo de cémputo asignado

2.3 Referencia.

= Reglamento Interior del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi.
=  Reglamento Interior ded Consejo de la Judicaiura
» Marnual de Organizacion del Area de Tecnologlas de Informacion.

= Guija para la elaboracidn del Manual General de Procedimientos

= Acuerdo General Decmo Segundeo, gue establece los lineamientos que regulan & uso de
las techologias para & mansgjo de la informacion por pane de los servidores publicos del
Poder Judicial del Estado., publicado en el Penddico OMicial del Estado en edicdn
exiraordinana del dia 28 de septiembre del afo 2006

Elabord

Ing. Moizes A Caballero
Director de Tecnologias de
Infonmiac ion

Revisd

Lic. Rodrigo Cuevas Zacanas
Secretano Eecutive de
Administracion

KMagistrado Carlos Alejandro Robledo Zapata
Presidente del Supremao de Justicia y del
Consejo de la Judicatura

Aprobd:
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2.4 Responsabilidades.
AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
PROGRAMADO POR PERSONAL DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION (EATI-2-02)

Secretariado Ejecutivo de Administracion
Despacho del Secretariado

Elabora Aprobé
Ing. Moisés Alejandro Caballero Magistrado Carlos Alejandno Robledo Zapata
Director del Area de Tecnologias de Presidente def Supremo Tribunal de Jusficia vy
Informacion del Consejo de la Judicatura
Reviso

Lie. Redrigo Cuevas Zacanas
Secretario Ejecutive de Administracian
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2.5 Definiciones

Archivo.- es el depdsito donde se guarda, organiza y ordena |os testimonios escritos, graficos o
audiovisuales producldos por cualquier drgane judicial, conservades con el doble fin de
garantizar los servicios prestados o de sendr de fuente para la investigagon.

Formato de Solicitud de Servicio.- (EATEZ2-02/01) Es & formato institucional gue se utiliza
para raglstrar el tipo de solicitudes de servicio que reguieren los equipos de computo de los
grganos jutisdicclonales yio administrativos del Poder judicial del Estade de San Luls Potosi.

Mantenimiente Corrective.- Este mantenimiento se dara cuando exista una falla en &l equipe
de compulo, ¥ consiste en comagir el emor ya sea fisico o égico. Mo necesariamante este tipo
de mantenimiento incluye al preventivo, pero una ver corregido & efror s puede aprovechar
para prevenir ofros,

Mantenimiento Preventive.- Es aquel que se hace con anficipacién y de manera programada
con & fin de evitar desperfectos &l mantenimiento preventivo consiste en dar limpieza general al
equipe de computo y confirmar su comecto funcionamiento, en el caso de las computadoras, el
mantenimiento se puede dividir en dos, el gue se le da al equipo (fisico) y el gue se le da a los
programas instalados (ldglcos)

Pearsonal de Soporte Técnico.- Es @l personal adscrito a la Unidad de Soporfe Técnico del
Area de Tecnologias de Informacion del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi.

Elabora Reviso Aproba:
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrige Cuevas Zacarias | Magistrado Caros Algjandro Robledo Zapata
Derecior de Tecnologias de Secretario Ejecubva de Presdente del Suprema de Jusbicia v del
Inforrscicn Administracién Consejo de ka Judicatura
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a) Politicas y Lineamientos

El responsable de la unidad de Scporte Técnico, deberd establecer un control de
alencidn de repories, asignande nimero consscutivo a las drdenes de serviclo que se
atiendan.

Un reporte no debe exceder mas de 24 horas en reclbir la primera atencion de un
Ingeniend de Senico,

La atencidn de una orden de servicio se hara en presencia del usuario para facilitar el
diggnostico de |os ingenieros de senvicio,

Se debs establzcer un ssguimlente de los reportes ablerios por parte del parsonal
responsable del area de mantenimiento, & cual consiste en dar seguimiento en &l slatus
de la garantia o parte a remplazar segln sea &l caso.

Generar un concentrado bimestral, en donde se refigien |os fiempos de atencidn solucidn

Cluien realice & senvicio debera reportar al responsable de Soporte Técnico la parie a
solicitar venficando sl aplica o no la garantia,

El Jefe de Mantenimiento se encargara de sollcitar al area administrativa de |a unidad. la
refaccion segln sea & caso, hacer efectiva la garantia o compra.

En &l caso que la refaccidn exceda un mil pesos ($ 1000000100 MM  (sin induir
impuestos), la subdireccién de Teonologias de Informacién canalizard la solicitud de
compra a el Area de Recursos Materiales con los datos cormespondientes

Las garantias de los Equipos de Computo gue apligusn serdn realizadas por el
administrativo de la dependencia usuaria.

Mo se brindarg asesoria cuando el eguipo de compuio presente fallas en Hardware
El Vale de salida lo elaboraréd el Area de Tecnclogias de Informacién solo para el

traslado del equipo de computo, cuando el drea solicitante no se localice en el mismo
edificio.

Elabora Reviso Aproba:
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrige Cuevas Zacarias | Magistrado Caros Algjandro Robledo Zapata
Derecior de Tecnologias de Secretario Ejecubva de Presdente del Suprema de Jusbicia v del
Inforrscicn Administracién Consejo de ka Judicatura
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b) Descripcion de Actividades 1/2

requerirse.

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Titutar de la ELABORAR: Al inico de afio & cronograma de
Subdirecodn de servicios  para los  drganos  Judiciales  con -
1 Tecnologias de personal de Soporte Técnico, mismo que sefuma | L THTEEE
Informacidn. al fitular de la Secretaria  Ejecutiva  de i
Adminisiracion para su aprobacion
Titular de fa COMUNICAR: a cada fiular las fechas en que se
5 Subdirecadn de realizard el mantenimiento preventive a los
Tecnologias de eguipos de su oficing bajo su resguardo para que
Informacion. se brinde las facilidades al personal.
Titular dela PROPORCIONAR: al personal de Soporde
5 | Subdireccion de Técnico, la hoja de senvcio para iniciar el servicio | TETS0
& s =£=0 )
'Il'emaluql_as de de mantenimisntc Hela de Servida
nfzrmacion,
Parsonal de Soporte TRANSPORTAR: & area de Soporte Técnico los
4 Tiécnkco equipos de las oficnas ubicadas en I Ciudad
Judicial, pars realizar e sendoo  de
mantenimiento,
Titular del Area de GESTIONAR: de manera institucional, ante e .
5 Tecnologias de Area de Recursos Financleros los gastos de oot
Informacian, traglado, alimentacién v permocta en caso de

salicitud oa yiahcos

Titular del Area de
g Tecnologias de
Informadian,

COMISIONAR: al personal de Soporte Técnlco
para que reallce o serdcio en stio para los
Juzgades del interor del estado.

e
Cificio die Comision

Personal de Soporte
Técnico

REALIZAR: el servicio an la oficinas ublcadas en
&l drea conwrbada de la capital.

Personal de Soporte
) Teécnico

SIGNAR: el formato hoja de servicio & conclur &
mantenimiento, por parte del fitular de |3 oficina y
el responsable del sendcio

Fomiata
EATI-2-0203
Hoja de Servica

Personal de Soporte

ENTREGAR: a titular de la Subdireccdn la hoja

Fomata

8 Técnico de senviclo debidamente requisitada. HETE ;’j’fﬁm
Elabora Reviso Aproba:
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrige Cuevas Zacarias | Magistrado Caros Algjandro Robledo Zapata
Derecior de Tecnologias de Secretario Ejecubva de Presdente del Suprema de Jusbicia v del
Informacien Administracién Consejo de ka Judicatura
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b) Descripcion de Actividades 2/2

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
10 | Titular dela RECIBIR: de! personal de Soporte Técnico los | 07300
Subdirecsdn de reportes de senvicio realizado para sU archiv ¥ | Hya de Senico
Tecnologias de conirol
Informacidn.
Elabora Reviso Aproba:
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrige Cuevas Zacarias | Magistrado Caros Algjandro Robledo Zapata
Derecior de Tecnologias de Secretario Ejecubva de Presdente del Suprema de Jusbicia v del
Inforrscicn Administracién Consejo de ka Judicatura
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Elabord Hevisd Aprobd:
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Mantenimiento Preventivo
y Correctivo programado,
realizado por un Proveedor

externo.

Cédigo: EATI-2-03
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3.1 Propésito.

Establecer los mecanismos gue permilan la gjscuddn de acclones erlentadas a mantensr en
condiciones de operatividad v funcionalidad la infraestructura informatica de los drganos
jurisdiccionales y/o administrativos del Poder judicial del Estado de San Luis Potosl, fadilitando
con ello el cumplimiento de su propdsito y objelivos,

3.2 Alcance.
Este procedimiento aplica a todo usuario gue fenga un equipo de computo asignado

3.3 Referencia.
» Reglamento Interior del Poder Judiclal del Estado de San Luis Potosi.
+ Reglamento Interior ded Consejo de la Judicaiura
» Manual de Organizacién del Area de Tecnologlas de Informacidn.
« Guia para la elaboracidn del Manual General de Procedimientos

= Acuerdo Gensral Deédmo Segunde, gue establecs los linsamientos que regulan & uso de
las tecnologias para & mangjo de la informacion por pane de los servidores plblicos del
Foder Judidal del Esfado., publicado en e Penddico Oficial del Estado en edicion
extracrdinana del dia 28 de septiembre del afic 2006

Elabord Revigd Aprobd;
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrige Cuevas Zacarias | Magistrado Cardos Algjandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacien Acministracian Consejo de ka Judicatura
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3.4 Responsabilidades.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
PROGRAMADO REALIZADO POR UN PROVEEDOR
EXTERNO (EATI-2-03)

Secretariado Ejecutivo de Administracion

Despacho del Secretariado
Elabord Aprobd
Ing. Moisés Algjandro Caballero Magistrado Carlos Algjandro Robledo Zapata
Director del Area de Tecnologias de Fresidente del Supremo Tribunal de Justicia
Informacion y ded Consejo de la Judicatura
Reviso

Lic. Rodrige Cuevas Zacarlas
Secretario Ejgcutive de Administracion
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3.5 Definiciones

Area de Recursos Materiales: Organo administrativo gue depende de la Secretaria Ejecutiva
de Administracion del Consgjo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado.

Mantenimiente Corrective: Esle mantenimiento se dara cuando exista una falla en &l equipo
de computo, y consiste en comegir &l emor ya sea fisico o légico. Mo necesariameante este tipo
de mantenimiento incluye al preventivo, pero una ver corregido & error s puede aprovechar
para prevenir olros.

Mantenimiento Preventive: Es aguel gue se hace con anlicpacidn v de manera programada
con el fin de evitar desperfectos el mantenimiento preventive consiste en dar limpleza general al
equipo de computo y confirmar su comecto funcionamiento, en el caso de las computadoras, el
mantenimiento se puede dividir en dos, el gue se le da al equipo (fisico) y el que se le da a los
programas instalados (logicos)

Orden de Servicio: Acuerdo puntual entre el prestataro de los senicios v & receptor de los
servicios, mediante & cual &l receptor de |os servicios solicta servicios esporadicos v la
facturacion relativa a los recursos se efecita al terminar el servido,

Organo Judicial: Son los érganes administrativos v jurisdiccionales del Poder Judicial del
Estadao.

Proveedor Externo: Empresa dedicada a brindar sendclos de reparacién v mantenimisnto a
equipo de computo.

Titular del Juzgadeo: Es & Juez de un Juzgade de primera Instancia, menor, especializado en
|usticia para menores y de ejecucion de medidas.

Elabord Revisd Aprobd;
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrigo Cuevas Zacarias MMagistrade Carlos Alsjandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Epecutivo de Fresidente del Supremo de Justicia y del
Informacien Adminisiracién Consejo de la Judicatura
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Cirgano Judicial
Area da Tecroloples de Infomacion

Ama rasponsable
Subdiraccion de Tecnologies da Informacion

a) Politicas y Lineamientos

Se dara atencidn para la reparacion del equipo Informdtico, solamente al gue sea
reportado en los formatos establecidos en el presente Procedimisnto.

La solicitud sobre e reporte de fallas deberd ser presentada al drea de Tecnologias de
Infarmacion, debldamente requisitada y firmada en un horarle  de lunes a viemnes en
horario de oficina,

El mantenimiento preventivo a los bienas informaticos, serd autorizado y programado
por la Subdireccion de Tecnologias de Informacion

Se recomienda al personal abstenerse de realizar reparaciones al equipe informatice,
sin previa autorizacion de la Unidad de Seporte Téenleo,

Sera responsabilidad del senvidor judicial al cual se encuenfre asighado un equipo
informatico, la conservacidn y el buen uso del mismo,

El Vale de salida EATI-2-03/01 lo requisitara el personal de Tecnologias de
Informacion, para frasladar el equipo de compute, fuera de las Instalaclones del

edificio de la ciudad judicial especificando |as azones para dicha acdidn

Elabord Revisd Aprobd;
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrigo Cuevas Zacarias MMagistrade Carlos Alsjandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Epecutivo de Fresidente del Supremo de Justicia y del
Informacien Adminisiracién Consejo de la Judicatura
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b) Descripcion de Actividades 1/2

Documenta
Paso Responsable Actividad de Trabajo
{clava)
Titular de la PROPORCIONAR: al Arsa de Recursos
Subdireccion de Materiales listado de equipos de los drganos
1 Tecnologias de Judiciales, las caracteristicas del serdao y Estado
Informacion, de refacclones gue comdnmente se dafian para
que realice ka contratackin,
Area de Recursos CONCURSAR: = senvicic para designar al
2 Miateriales provesdor con mejor calidad y precio,
3 Proveedor de senicios | ENTREGAR: calendario de visttas al Area de
Recuwrsos Maternales, cuando recbe nobflcacdn
de que ha ganado el concurso,
Titular de la COMUMNICAR: a |os Ululares de los Juzgados el
4 Subdiracddon de pariodo en gue el proveedor del senviclo reallzara
Tacndogias de el servicio en sus oficnas,
Inforrmacidn,
Titular dela PROPORCIONAR: formaio de Hoja de Sernvicio
5 Subdireccion de detallando los equipos & los que se les dara sl Er-FTElT’ldll’jo;
Tecnologias de servicio, Haja de sanvicios
Informacian,

5 Proveedor de senvicios

ENVIAR: a sus
rmantenimiento.

thcnicos a  realizar el

= Proveedor de senvicios

SOUCITAR: autorizacdn por parte del personal
técnico a la Subdireccion de Tecnologias de
Infermacidn en caso de requedr plezas con un
cosio elevado para algln equipo.

Titular de la GESTIONAR: ante el Area de FRecursos
8 Subdireccdn de Materiales la autorizacion de la adquisicion de los
Tecnologias de insumos requernidos,
Infarmacidn,
Proveedor de servicios | FIRMAR: |a hoja de servicio una vez concluido =l
o mantenimiento, recaba ademas la frma del
titular del érgano Judicial (el Gtular del organo
Judicial esta cbligado a no famar & reporte si no
han guedado en operacidn los equipos),
Elabord Revisd Aprobd;
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrige Cuevas Zacarias Magistrado Cardos Alejandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
|nfermacian Aedministracién Consejo de ks Judicatlura |
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b) Descripcion de Actividades 2/2

Documento
Paso Respoensable Actividad de Trabajo
{clave)
ENTREGAR: a la Subdireccion de Tecnologias
) de Infarmacion los repories onginales del servicie .
qp | Frovesdordeseniclos | ipado debidamente frmados, la fista de | ook
refacciones  utiizadas, asi como  sus | Repote desardco
abservaciones y recomendacionas.
Titular de la VERIFICAR: con cada tifular sobre el senicio
1 Subdireccion de regizado  y |evantar posibles guejas o
Tecnaologias de observaciones que tengan sobre el sencio
Infarmacidn, darle seguimiento para la comeccion,

Titular ded Area de
12 | Tecnologias de

INFORMAR: al Area de Recwrsos Materiales para
que proceda de acuerde a lo esfipulado en &

Informacidn. contrato, en caso de que haya un mal servicio
Titular de la REMITIR: & Area de Recursos Materigles a
13 Subdireccion de traves de oficic, copia de los reportes de servicie
Tecnologias de para que soporte el pago al provesdaor
Informacadn,
14 Titular dela ARCHIVAR: Los reportes del sepdcio realizads,
Subdireccion de
Tecnologias de
Informacion,
Elabord Revigd Aprobd;
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrige Cuevas Zacarias | Magistrado Cardos Algjandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
|nforrscicn Administracion Consejo de ka Judicatura
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Subdirector Tecnologias de Proveedor de Area de Recursos

Informacion. Sarvicios Materiales

= O

v 1
11

21
Listacio de equipa, Concursar & seraoo pars
caracm aicas oel desigrer al proveedor o
TEriOo = | M rns SETVICIOS
rexguenidng pars sar
Lirladr o
g l

3 Zn
Proporoona & calerdann| Nobthca al ganador del
e wizitas il | COnNEUrED PAra que resio
l los servacks de
imartenmignto

]
Comiricar 3 los hdarss
el perindo en gue =
readlizard el ==ricio

!

1] 151
Proponcions hojas de Reslizar 8l
SERCID mOn IS eqipos 1

mantenmisnto preEventra)
en oficinas

=] i
Egracic
2] i @
Giestiona ks ady [ gl SOlCiTET SAonzaciin en | o

de lag oficdnas

)
e INsuMmos e queTidos - sushbicion de piezas l
[ ==l
Sl
l (8] [3.1]
Firrrar hoj e sandcio — ;J:::E'::;n
una wex concluido o s gl
Tesberi mipnin LT

¥ "'
{13 am
Wenhca con los thiares Entregar report=s
el serioo reslzado . onignales, kst de Fin
refacoiones y
‘ |E§§I‘|‘+l!lﬁ'|l‘l|‘lgi
Elabord Revisd Aproba;
Ing. Moisés A Cabalero Lic. Rodrigo Cwsvas Zacarias | Magistrado Cardos Alejandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
| v cige Administracion Consejo de ks Judcatura




PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

38 SABADO 27 DE AGOSTO DE 2011 [1BRE Y SOBERANO DE SAN [U1s PoTOSi
@ Procedimiento EAT|-2-03
Mantenimiento Preventive y Corrective programada ;:::'r:;g' AL 2N
= realizado por un proveedor externo Baging 38 g 112
Crpano Jdicial Ama rasponsable
ared da T-."'Iil'h.'lll'.-l:.IIE'E e Informacién Subdiraccidn da T-Z"I.I'II'J-\.'II:.IIE'E da Informacion

c) Diagrama de Flujo 2/2
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Atencion a Solicitudes
de Servicio.
- Soporte Técnico-

Cédigo: EATI-2-04
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4.1 Propésito.

Establecer los mecanismaos gue permitan la glecudon de acclones orlentadas a mantensr en
condiciones de operatividad y funcionalidad la infraesiructura informatica de los drganos
jurisdicconales yfo administrativos def Poder judicial del Estado de San Luis Potfosl, fadlitando
con ello &l cumplimiento de su propdsito v objetivos,

4.2 Alcance.

Aplica a los drganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado de San Luis

Polosi,

4.3 Referencia.

* Reglamento Interior ded Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi.
+ Reglamento Interior ded Consejo de la Judicaiura
+ Manual de Organizacion del Area de Tecnologias de Informacion
* (Guia para la elaboracion del Manual General de Procedimientos.

+ Acuerdo General Décimo Segundo, gque establece los lineamientos que regulan el uso de
las tecnologias para el manejo de la informacion por parte de los servidores publicos del
Foder Judicial del Esfado, publicado en e Penddico Oficial del Estado en edicion
extracrdinaria del dia 28 de septiembre del afio 2006
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4.4 Responsabilidades.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION A SOLICITUDES DE SERVICIO
(SOPORTE TECNICO) (EATI-2-04)

Secretariado Ejecutivo de Administracion

Despacho del Secretariado
Elabord Aprobd
Ing. Medses Alejandro Caballero Maglstrade Carlos Algjandroe Rebledo Zapata
Director del Area de Techologias de Presidente def Supreme Tribunal de Justicia y ded
Infermacion Consajo de la Judicatura
Revisa

Lic. Rodrigo Cuevas Zacarias
Secretario Ejecutive de Administracion
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4.5 Definiciones

Disposilives de comunicaciones: 50N aquipos que integran la red, como firewall, utedores,
switch's y access point,

Dispositivos periféricos: en este caso se reflere a los accesonos como & mouse, teclade,
drive de 3 % y unidades de lectores dplicos.

Heramientas de oficina. se refiere al software Office, Open Office, E-Mail, agendas
slecirdnicas.

Oficinas de Ciudad Judicial: son los drganos [udiciales v administrativos ublcados en &
edlficlo "Presidents Judrez™.

Oficinas externas a la Ciudad Judicial: son los drganos |udiciales que s& ublcan en la
mancha urbana y gue son: &l Archive Judidal, Juzgado Menor de Soledad de Graciano
Sanchez, Juzgados para Menores Infractores, Tribunales Electorales de Primera v Segunda
Instancla, asl coma los que se encusntran en municpios del interior del Estadeo.

Recepcion de Tecnologias de Informacion: se refiere al lugar donde se reciben las
solicitudes de senvicio de los usuanos gue pueden ser via felefénica, por oficio o formatos de
solicitud de servicio,

Sarvicio de soporte técnico: Consiste en la atencion & usuanos que tienen problemas en la
funcionalidad de computadoras, impresoras ¥y de conectividad con las redes, asi como de la
asesoria en la operafividad de heramientas de oficina y de aplicaciones de propdsito
especifico

Sarvidor: es una computadora que, formando parte de una red. provee senicios a ofras
computadoras denominadas dientes.

Sarvidor de archivos, es & gue almacena varios tipos de archivos vy los distibuye a ofros
clientes en |a red.

Servidor de impresion: &5 & gue controla una o mas Impresoras y acepta frabajos de
impresion de otros clientes de la red.

Virus: se refiere a virus informatico, &s un tipo de software que fens como objetivo infiltrarse o
dafiar una computadora sin el consentimiento de su propietario.

Elabord Revigd Aprobd:;
ing. Molsés A, Cabalena Lic. Rodigo Cusvas Zacarias | Magistrado Cardas Alsandre Robledo Zapats
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Infarmacidn Administracidn Consejo de la Judicatura
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a) Politicas y Lineamientos,

Los drganos judiciales del Supremo Tribunal de Justicia del Estado deberaén solicitar
la asesoria relafiva al soporte fécnico de equipo de computo via telefdnica o
personalmente en la Unidad de Soporfe Técnico

El serviclo de soporte téchnico de egquipe de codmputo se registrara en el formale
Solieitud de Servicos EATI-2-02/01 y se entregard en la Recepcion del Area de
Tecnologias de Infermacion.

El Area de Tecnologias de Informacién tendré la obligacion de brindar asesoria técnica
{via telefénica) al personal de los distintos drganos del Poder Judicial del Estado sobre
el equipo de camputo

El usuarie del equipo informatico debera reportar la falla de! mismo, &n un plazoe no
rmayor a 72 horas, contadas a partir de tener conocimients de la falla.

Las soliciiudes de servicio deberdn ser presenfadas debidamente requisitadas vy
firmadas en la recepcion del drea de Tecnologias de Informacidn, de lunes a viermeas,
de .00 a 1430 horas

El mantenimiento preventivo a los bienes informéticos, sera autorizado y programado
por la Subdireccion de Tecnologias de Informacion.

Se recomienda al personal abslenerse de realizar reparaciones al equipo informatico,
sin previa autorizacion de la unidad de Soporte Técnico.

Sera responsabilidad de los senidores judiciales al cual se encuentre asignado un
equipo informatico, la conservacion y e buen uso del mismo

El Vale de salida EAT2-02/02 lo elaborard el Area de Tecnologias de Informacién
solo para el fraslado ded equipo de cdmputo, cuando el area solicitants no se localice
en & mismo edificio.

Elabord Revigd Aprobd:;
ing. Molsés A, Cabalena Lic. Rodigo Cusvas Zacarias | Magistrado Cardas Alsandre Robledo Zapats
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Infarmacidn Administracidn Consejo de la Judicatura
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b) Descripcion de Actividades 1/3

Documento
Paso Responsabla Actividad da Trabajo
(clave)
Recepcionisia RECIBIR: la solcitud ded serdclo (EATE2-02001), via Solicitud de
1 telefénlca, preguntando la oficina de ublcasion del Sarvicio
usuado y o problema obsenado en su equipo. EATI-2-02101
Recepcionisia REGISTRAR: la pelicién de servicio, nombre del Bk
2 usuano y el problema chservado en el Sistema de Eﬁl_;ﬁl
Senddos a Equipo de Computo.
Recepcionisia TURNAR: de manera werbal la solicitud de serdclo al
3 personal de Soporte Técnleo para su atenadn en stlo
a los usuarios ublcados en la Ciedad Judicial.
Personal de Soporte | VALORAR: para los sistemas de  informacion
4 Técnico instalados, si la asesoria se brinda al usuario o se
tuma el problema al Depardamentc de Intemst o
desamollo de sistemas segun sea & caso
Personal de Soporte | CORREGIR: la fala en los dispostivos  de
Técnico comunicacion de la red v/ o configurands serddores
5 de impresién vy senddores de archivos Wo asesorar
thenicamente al usuario en la operafividad de
herramiantas de oficina.
Personal de Soporte | DEFINIR: si la falla es relatva &  virus o de
Tecnico, configuraciaon del equipe, gue no sea posible reparar
& en el sifio, se traslada al Area de Tecnologias de
Imformacidn, una wez rehabiitado, se instala. Este
senvicio se realiza en unlapso de 1o 2 dias habiles,
Pereanal de Soporte | VERIFICAR: las fallas en dispositives periféricos, e
Téenico inlenta corregiftas; de no ser posible, se recomienda
7 al usuario solicitar su reposicion al Area de Recursos
Materiales, Indicands las  caracterisbicas  del
ol 5p oedtivo.
Personal de Soporte | TRASLADAR; el equipe que no pueda repararse en
g Tecnico sitic al Area de Tecnologias, pide al usuario elaborar 5&‘;&1‘:—':’ B
una solicitud de servicios (EATI-2-02101), frmado por | o7 2
g fitular,
Elabord Revisd Aprobd:

ing. Molsés A, Cabalena
Director de Tecnologias de

Infarmacicn

Lic. Rodigo Cusvas Zacarias
Secretario Ejecutivo de
Administracidn

Magistrada Carlos Al spandro Robleds Zapata
Presidente del Supremo de Justicia y del
Consejo de la Judicatura




PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

[IBRE Y SOBERANO DE SAN [Uts PoTost

SABADO 27 DE AGOSTO DE 2011

B 1 Procedimiento EAT)-2-04
@ Atencion a Solicitludes de Servicio ;““‘- 3 Enhiit By T
TOET R T 2 orséan: 00
T ik L B Eﬂpﬂl‘h T‘ﬁnlnﬂ} F!E‘I‘lﬂ A de 112
Crpano Jdicial Ama rasponsable
w ok | oA 8 UI'IIU;‘IU e Soparts Teenioo
b) Descripcion de Actividades 2/3
Decumento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clava)
Recepcionisia RECIBIR: la solicitud de senviclo, reglsirdndola como
g entrada en el sistema de Informaclén “Sendclos a Zigterna
Equipo de Compuln”, posterormente se archiva an o EATH-D1
expedionte de soliciudes recbidas.
Personal de Soporte | VALORAR: & el equipo se repara en la unidad de
Tecnico y Titwar de Soporte Técnico 0 se eliqueta para serdclo extemo.
10 la Subdireccion de La Subdireccddn determinasa la aplicaclén de la
Tecnologias de garantia o la reparacion a tavés de un proveedor
Informacion, axtermno.
Personal de Soporte | FACILITAR: al usuaris un equipo durante & lapso de -
1 Tecnico sU reparacion, medante vale de salida y se registra E"’_.'l-rﬂ]fﬁ,
en el sistema “Serdcios a Equlpo de Computa”.
Recepcionisia ELABORAR: vale de salida para los egqulpos gue g o
12 ingresaron con sollctudes escritas y fueron reparadas "E_.,T‘T,_rz,_“,‘]g‘.',,,
por personal de Soporte Técnico.
Personal de Scporte | REALIZAR: la mnstalacion del equipo, sdfictendo fa |
13 Teécnico. firma de eonformidad en el vale de salida v o remite a "E_fT,_i_.uﬁ.'[..
la recepcionista, &
Recepcionista RECIBIR: = vale de zakda v regisfrar la fecha de .-_,
14 entraga del equipo en el sistema “Serviclos a Equipo | ooy e o
de Computo” y archiva ol documento. :
Recepcionista TURNAR: |la Bamada a la Subdireccién en caso que |a
15 llemada provenga del interior del estade, si es del
area conwbada, s& canalza &l Jefe de Sopore
Técnico para su atengion,
Titular de fa | ELABORAR: un diagnostico del problema para darle
Subdireceltn ¥ Jefe | solucidn, de lo confrario, pide al usuaric que envie &
de Soporte Técnico equipe & Area de Tecnologias de la Inf anexando Sobatud de
16 solicitud de sendcio, Si &l problema es generalizado en EET?:'L?J'-'EN
varos equipos, se indica gue se le atendera mediante i
una +isita del personal de soporie técnico o con un
proveedor externo,
Elabord Revisd Aprobd:
ing. Molsés A, Cabalena Lic. Rodigo Cusvas Zacarias | Magistrado Cardas Alsandre Robledo Zapats
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
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b) Descripcion de Actividades 3/3

Ama rasponsable
Unidad de Sopaorte Ténicd

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Recepclonista SELLAR: de recibido a toda soliciud de sendco de
equEpo v ia registra en el sistema “Senvicos a Equipo .
17 de Cémpute’. La archva en e  expediente ik
correspondients v turna & equipo a la umdad de
Soporte Técnico.
Personal de Sopore | VALORAR: = el equipe se puede reparar con las
Técnico heramientas disponibles y se puede adquirr las
18 refacciones necesarias, de o confraric. se entrega &l
equipo a la Subdireccidn para que sea emviado a un
_ proveedor de senvicio extermno,
Titular da 12 | CONTACTAR: al proveedor de servco externa y
. F
g | Subdireccion de | antregar el equipo mediante sdictud de senicio que m.,i’;‘;ﬁ‘ﬁéiﬂme
Lm:gf: de | glabora el proveedor para su reparacién. de Bardcio
Titular de |z | RECIBIR: & equipo reparado, mediante una orden -
on | Subdireccien de | de servicio, gue describe la falla, los cargos por m,;":h“%;:m?
Teenclogias de | refacciones y mano de obra de Sardric
Informacion
Recepclonista REQUISITAR: En el formalo EATEZ-0201 las Sificitud do
3| caracteristicas del equipo reparado para su enlrega " Eanicios
al usuario. EATI-30261
Titular de Ia | ENVIAR: si el equipe proviens de una oficna del
Subdireceisn de | interior del estado a fravés de pagueteria. o con un
Techologlas de | propic del organo judicial en la guardia ded sabado
29 Informackn mas proximo. NOTA: Para la gtencidn de sendcios a
usuarios de los  Juzgades pensles, esios cuentan
con  personal de Soporte  Téonico en sus
instalaciones vy se atienden mediante llamada
telefdnica
Personal de soporte | ENTREGAR: & equipo de una oficina del area | _
5 tdcnico conurbada & traves del personal de Soporie Técnico, ”ﬂﬂ:ﬂp‘:‘f
recabando la firma del usuario en el formate EATI-2- EATI-2-03401
0201 del equipe vy 52 remite a la recepcionisia
Recepcicnista REGISTRAR: |z fecha de entrega del equipo en el Seliciud da
24 sistema "Senvicios 8 Eguipo de Compulo” para cemar Sanvicios
el servicio y archivar 2l decumento E&TI-2-02411
Elabord Revigd Aprobd:;

ing. Molsés A, Cabalena
Director de Tecnologias de

Infarmacicn

Lic. Rodigo Cusvas Zacarias
Secretario Ejecutivo de
Administracidn

Magistrada Carlos Al spandro Robleds Zapata
Presidente del Supremo de Justicia y del
Consejo de la Judicatura
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c) Diagrama de Flujo: 1/3
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]
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BEMCID Y MEQISar en
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5.1 Propésito del procedimiento.

Mejorar los liempos de respussta de los procesos administratives de los  drganos
|urisdiccienales y adminlistratives del Poder Judical del Estado de San Luls Potosi, meadiante la
Implementacién de sistemas de Informacidn desarrollades por el Departamento de Sistemas.

5.2 Alecance.

Aplica a los senidores poblicos de |a

Unidad de Desamollo de Sistemas del Area de

Tecnologias de Informacidn que realizan el desammolio de Sistemas Informaticos en los drganos
jurisdiccionales y administrafivos del Poder judicial del Estado de San Luis Potosi

5.3 Referencia.

=  Reglamento Interior del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi
+  Reglamento Interior ded Consejo de la Judicatura,

+ Manual de Organizacion del Area de Tecnologias de Informacion

# (Guia para |a elaboracion del Manual General de Procedimientos.

+ Acuerdo General Décimo Segundo, que establece los lineamienios que regulan el uso de
las tecnologias para el manejo de la informacion por parte de los servidores publicos del
Poder Judicial del Estado, publicado en e Penddico Oficial del Esfado en edicion
extraordinaria del dia 28 de sapliembre def afio 2006

Elahord

Ing. Maoisés A Caballera
Cirector de Tecnologias de

Informiacion

Roviad

Aprobd:;

Lie. Rodrigo Cuevas Zacarsas Magistrada Carlos Al spandro Robleds Zapata
Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Administracion Consejo de la Judicatura
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5.4 Responsabilidades.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLOY ACTUAL_IZACI@N DE SISTEMAS
DE INFORMACION (EATI-2-05)

Secretariado Ejecutivo de Administracién
Despacho del Secretariado

Elabora Aprobo
Ing. Moisés Alejandro Caballero Magistrado Carlos Algjandro Robledo Zapata
Director del Area de Tecnologias de Fresidente del Supremo Trbunal de Justicia y
Informacian del Consejo de la Judicatura
Revisa

Lic. Rodrigo Cuevas Zacanas
Secretario Ejecutive de Administracian

Elabord Roviad Aprobd:;
Ing. Maoisés A Caballera Lie. Rodrigo Cuevas Zacarsas Magistrada Carlos Al spandro Robleds Zapata
Cirector de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacion Administracion Consejo de la Judicatura
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5.5 Definiciones

Capacitacion al usuario final.- ensefiar al usuaro final como operar 2| sistema de informacdidn,
los datos que debe Ingresar v en gue formato, manejo de errores, impresian, ete.

Etapa de analisis.-: son las entrevistas gue se llevan a cabo con el usuario donde se definen
enfre olros los reguerimientos especificos del usuario, los documentos fuente de datos, los
procedimientos del manejo de informacion, los recursos necesanos, la simplificacion de
procesos, asi como el medio ambiente operafive, como resultado de ésta efapa se obtiene un
documento que &s ka base para el desamollo def sistema,

Diseno del sistema.-. se refiere al modelado del produecto en cuanto a la estructura de la bass
de dates. las reladones de los datos, los procesos de datos, interfaces con el usuarlo entre
otros,

Desarrolle del producte informatice - es |a codificacion de cada elemento del sistema y las
Interfaces con & usuano en el lenguaje de programacion Access. como resultado de esta etapa
se tiene el sistema informatico en su primera version,

Implantacion del sistema- Instalacion y configuracian del sistema en el medio ambiente
operative del usuario. las segundades de acceso a la informacién. asi como los niveles de
acceso a los usuarios

Manual Técnico- recopiladdn de informacidn del disefio, ntinas de programacddn,
reguerimientos de instalacion y utilerias para el desamollo de éste

Manual de usuaric.- contlens informacion para la operacién de un sistema.

Oficina Solicitante.- Se le denomina asl, a los drganos judiciales, cualquisra que sea su
denominacion del Poder Judical del Estado.

Programa.- &5 un conjunto de instrucciones secuenciales para realizar un proceso definido.
Pruebas y ajustes del sistema- & nuevo sistema se somete a pruebas exhaustivas con la
documentacion del usuarlo, simulando su operalividad en linea v realizando los ajustes
necesarios hasta que se obfiene la version gue habra de instalarse al usuano,

Software.- se refiers a programas y aplicaciones para la operacidn de equipos de computo.

Elabord Roviad Aprobd:;
Ing. Maoisés A Caballera Lie. Rodrigo Cuevas Zacarsas Magistrada Carlos Al spandro Robleds Zapata
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Unidad de Desarrelle de Sistemas.- Es la referida a las funciones v atrbuciones conferidas
tanto a las unidades de desarrollo de sistemas administratives como |unsdiccionales del Area
de Tecnologias de Informacian.

Usuario.- El usuano de los productos o servidos del Poder Judidal del Estado de San Luls

Folosi.

Elahord

Ing. Maoisés A Caballera
Cirector de Tecnologias de
Informacion

Roviad

Lie. Rodrigo Cuevas Zacarsas
Secretario Ejecutivo de
Administracion

Magistrada Carlos Al spandro Robleds Zapata

Aprobd:;

Presidente del Supremo de Justicia y del
Consejo de la Judicatura
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a) Politicas y Lineamientos

- Los drganos judiciales que requieran de la elaboracién de un sistema de informacdon,
realizaran su solicitud a través de oficio, dirigido al fitular del Area de Tecnologias de
Informacidn v presentaran la justificacion de dicha solicitud.

- Los oficios de soliciud de automatizacion de sistemas administrativos enviades al fitular
del Area de Tecnologias de Informacion, deben acompafiarse de una copla para el
responsable de la Unidad de Desamollo de Sisiemas

- El responsable de la Unidad de Desamolio de Sistemas deberd informar al titular del
Area, la iniciaiva de elaboracion de un sistema de informacion y acatar las
recomendaciones t&onicas emitidas para ese efecto.

- Antes de Iniclar & disefio de un sistema, se debera definir un plan de trabajo detallado
con la finalidad de asegurar la calidad de los resultados o productos que se oblengan, asl
como los procesos ullizados dentro del mismo,

- Los requerimienios gue el sistema de informacion tiene gque satisfacer deberdn
establecerse por escrito y estar debidamente fimados de comin acuerdo entre @l drgano
judicial solicitante v los responsables de la unidad de Desamolle de Sistemas.

- La unidad de Desarrollo de Sistemas del Area de Tecnologlas de Informacion debera
asegurarse del correcto funclonamlento def sistema. antes de su Implantaciaon definitiva, a
través de una fase de "pilotaje™ donde se probara el sistema prototipo

- Los proyectos desarrollados por el Area de Tecnologias de Informacion deberan ser
aprobados previamente por los principales usuarios en este,

- Antes de llberar un sistema, se verficard que esle salisfaga los requerimientos  del
usuario.

- Para la enirega de cada sistema liberado se anexara el manual técnico, asi como el del
usLario,

- La unidad de Desamollo de Sistemas debera de capacitar a los usuarios de los sistemas
de informacién que glabore.

Elabord Roviad Aprobd:;
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- Todas las Instalaclones de software seran realizadas excusivaments por personal
técnico de la Unidad de Desamrollo de Sistemas

- Toda instalacén de software gue no sea realizada por personal de la  Unidad de
Desamollo de Sistemas y que afecte el rendimienio del equipo, sera considerada como
llegal v la responsabilidad correrd por cuenta exclusiva del usuarlo designade comeo
cperador def eguipo de computo.

- lLas contrasefias de |as cuentas para operar |os sislemas son Intransferibles y las
consecuencias por su mala uilizagdn de las mismas son de exclusiva responsabilidad
del usuario propietario de la cuenta

- En todos |los proyecios se buscara el uso optimo de |a fecnologia para agilizar v
automatizar actividades rulinarias, reduclende tempe vy cosle de eecucidn en los
procesos.

- Registrar todos los proyecios en la unidad de planeacidn,

- Se deberdn evaluar |os fesgos de todos los proyectos,

Elabord Roviad Aprobd:;
Ing. Maoisés A Caballera Lie. Rodrigo Cuevas Zacarsas Magistrada Carlos Al spandro Robleds Zapata
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b) Descripcion de Actividades 1/2

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Tiular del Area de RECIBIR: soicitud para el desamollo v _Farmato
1 Tecnologias de Informadon | actuakizacién a sistemas de informaciin. ?S;f,’fi?b:?
AETI-2-0241
Tiutar  ded Area  de | PROGRAMAR: entrevista con Titular del argano
2 Tecnologias de informacion | judicial corespondiente,
Tiular  del frez  de | INFORMAR: de manera oficlal al solicante la
3 Tecnologias de Informacidn, | facha programada para entrevista Memarmanda
Thular del Area y personal | ENTREVISTAR: & fitular de! grgano judicia vy al
4 de [ Unidad de Desardlo | responsable para ponderadion de necesidades,
de Sistemas
Thular del Area y personal | EVALUAR: |s factibdidad para desarrallar un |
5 | de la Unidad de Desarrdilo |sistema o si existen hemamientas que puedan | “Tnnirs 2
de Sistemas ufilizar para realizar sus actividades
8 Tiular  del Area de | ENVIAR: alternativas para o desarrollo de
Tecnologias de Informadidn, | actiivdades conforme al numeral 5 ¥ archivar,
Personal de |la Unidad de | ANALIZAR: la manera en que s elaboran las
Desarrolio de Sistemas actvidades mediante:
- La recopilacion de los datos gque se
manejan en las actividades
= Larecopilacion de formatos gue se emiten o
7 utiizan en las actividades,
- La manera en gue se [levan a cabo las
acthvidades
- Reconocimiento del flgo de informacién de
las actividades,
= Medio ambiente operativa,
- Simplificacion de procesos
Personal de |a Unidad de | DISENAR: base de datos, forma en que se
a8 Desamolio de Sistemas manipulard y controfara la informacon en la
misma, en base a pantallas, y reportes que
presanfara el sistema.

Ing. Maoisés A Caballera
Cirector de Tecnologias de

Elahord

Informiacion

Lie. Rodrigo Cuevas Zacarsas
Secretario Ejecutivo de
Administracion

Roviad Aprobd:;

Magistrada Carlos Al spandro Robleds Zapata
Presidente del Supremo de Justicia y del
Consejo de la Judicatura
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b) Descripcion de Actividades 2/2
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
{clava)
Personal de la Unidad de | DESARROLLAR: & produclc de acuerdo al
o Des=arrolie de Sistemas. disefio, la codificacién  en lenguaje  de
programadcion Access.
Personal de la Unidad de | PRESENTAR: sistema al titular del area u drgano
Desarrolio de Slstemas. soligitante, con I3 finaidad de obtener I3
10 i ;
aprobacion  comespondiente v proceder a la
implementacion
Personal de la Unidad de | INSTALAR: & sistema en el eguipo o equipos en
11 Dezarrolie de Sistemas. que se ubilizard.
Personal de la Unidad de | EFECTUAR: periodo de pruebas vy 20
12 | Desarrclio de Sistemas. | fundionamiento de acuerdo al disefio,
i3 Personal de la Unidad de | DEPURAR: en caso de que existan cambios en
Desarrolls de Sistemas. rutinas programadas segdn cormesponda.
14 Personal de la Unidad de | CAPACITAR: al personal involucrado en €l mangjo
Desarrolio de Sistemas. del sistema comespondiente,
Personal de la Unidad de | ELABORAR: manual de usuaro vy manual
15 De=arrolie de Sistemas. Téenlco, para la operacian y manejo del sistema y
entregar a fla Subdireccion de Techologias de
Informackon para su validacsn.
Subdireccidn de Area de | ENTREGAR: Al fGitdar del area u  drgano Menual da
(3] Tecnologias  de  |a | comespondlente of Manual de usuars obtenkenda sdErth
Infomacidn. ol acuse respechvo.
Personal de la Unidad de | REGISTRAR: e sistema en el formato  “redacién Ralacion de
17 Desamrolio de Sistemas de asuntos atendidos”, _,,':‘5"'"‘"‘"3
endilas
EATI-2-01:102
18 Personal de la Unidad de | ARCHIVAR: originales de manual del wsuario,
Desarrolie de Sistemas manua  téchnico ¥ acuse en  expedents
correspondlente
Elabord Roviad Aprobd:;
Ing. Maoisés A Caballera Lie. Rodrigo Cuevas Zacarsas Magistrada Carlos Al spandro Robleds Zapata
Cirector de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacion Administracion Consejo de la Judicatura
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c) Diagrama de Flujo 1/2
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Elabord Roviad Aprobd:;
Ing. Maoisés A Caballera Lie. Rodrigo Cuevas Zacarsas Magistrada Carlos Al spandro Robleds Zapata
Cirector de Tecnologias de Secretario Ejecutivo de Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacion Administracion Consejo de la Judicatura
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Area rasponsabla
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c) Diagrama de Flujo 2/2
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Elabord

Ing, Maoisés A Caballera
Director de Tecnologies de
Informacion

Revisd

Aprobd:

Lie, Rodriga Cusvas Zacaras
Secretario Ejecutive de
Adminisiracidn

Magistrada Cardos Algandre Rebleds Zapata
Presdente del Suprema de Justicia v del
Consejo de la Judicatura
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Procedimiento

EATI-2-06

Desarrollo de y Actualizacion del

Portal de Internel

Facha: 1° de abril de 3011

Vergan: 4

Paging 61 de 112

firgena Judcal
Area da Tacnologias de_|nfarmactan

Area rasponsabla
Unidad de Inlemet

Desarrollo y Actualizacién

del Portal de Internet

Cédigo: EATI-2-06
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Desarrollo de y Actualizacion del 532;}1 “;‘u' sbril do 2011
T Portal de Internel Tﬁﬂé& FTEET]
firgena Judcal Area rasponsabla
Area de Tecnoogias de Informagan Unidad de Intemel

6.1 Propdosito del procedimiento.

Desamollar y actualizar el Porial de Intermet, pemmifiendo con ello mantener un medio
elecindnico de comunicacion confiable, afractive vy aciualizado enire e Poder Judicial del
Estado de San Luis Potosi. la sodedad en general y los diversos medios inform ativos.

6.2 Alcance.
Desde la sdictud de creaclon del Portal de Intemet Oficial hasta su publicaclon en Infemet.

6.3 Referencia.

-

-

Reglamento Interior del Poder Judiclal del Estade de San Luis Potosi.
Reglamento Interior del Consejo de |a Judicatura,

Manual de Organizacion del Area de Tecnologias de Informacién.
Guia para la elaboracion del Manual General de Procedimientos

Acuerdo General Dédmo Segundo, que establece los lineamientos que regulan el uso de
las technologias para el manejo de la informacion por parte de los servidores publicos del
Poder Judicial del Estado., publicado en el P.O.E. en edicidn extraordinana del dia 28 de
septiembre del afio 2006,

Direcior de Tecnologies de | Secretano Ejecubtva Admenisiracidn Presdente del Suprema de Justicia v del

Elaboro: Revisa: Aprobd:

Ing, Maisés A Caballers Lie. Redrigo Cuevas Zacarias Magistrado Cardos Alsandro Robleds Zapata

Informacion Consejo de la Judicatura
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6.4 Responsabilidades.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO Y ACTUALIZACION DEL PORTAL DE
INTERNET (EATI-2-06)

Secretariado Ejecutivo de Administraciéon
Despacho del Secretariado

Elaboré Aprobd
Ing. Moisés Alejandro Caballero Magistrado Carlos Alejandro Robledo Zapata
Director del Area de Tecnologias de Fresidente del Supremo Tribunal de Jusiicia y
Informacion dei Consejo de la Judicatura
Revisa

Lic. Redrige Cuevas Zacarias
Secretario Ejecutive de Administracion
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6.5 Definiciones

Aplicacion Web: programa de computadora gue los usuarios pueden uiilizar para el envio de
informacion a fravés de Infermet de una forma sencilla,

Firewall {cortafuegos): dispositivo gue forma parie de |a red, configurado para limitar e uso
del Intermet al personal del Poder Judicial,

Informacian de la Ley de Transparencia; informacién publica de oficio art. 18 15y 22 de la ley
de transparencla y acceso a la informacion publica del Estado de San Luis Potosi, asl como el
art. 13 del reglamento del Poder Judiclal para la aplicacidn de esta ley.

Internet Red Informatica mundial, descentralizada. formada por la conexion directa entre
computadoras u ordenadores madiante un protocolo espedal de comunicacidn, por la cual se
puede lener acceso a diversos servicios como son &l comeo-2 y la navegacion en Internet.

Listas de acuerdo: son los acuerdes gque han publicade por expediente, para todos los
|uzgades de Primera Instancia del Estade, Juzgados Municipales del Distrito Judical de San
Luis Poiosi, Sala Ciil v Sala Electoral del mismo Estado. Por ley las listas de acuerdos son
publicas

Madem: dispositivo de comunicadones que en este caso, proporciona un proveedor de
servicios para la conectividad a Intemet,

Pagina Web: es un documento electrénico adaptado para el Intemet que pemmite una
comunicacion activa entre el usuarno y la informacian

Portal del Poder Judicial del Estado: platatorma de Intermet donde se publica informacidn
que determina el Consejo de |a Judicaiura

Sarvidor de archives: computadora gue forma parte de la red dende se almacenan varlos lipos
de archivos y los distribuye a oiros clientes de la red

Elabroro: Revisd: Aprobd:

Ing. Maisés A Caballera Lic. Rodnigo Coesvas Zacaras Magstrada Caras Algandro Robleds Zapata
Director de Tecnologias de Secretano Ejecutivo Admanistracion Presidente del Supremno de Justicia y del
Informacion Conzejo de la Judicatura
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a) Politicas y Lineamientos

Las solicitudes de los drganes |udiciales del Poder Judiclal del Estado de San Lus
Potosi, para la Incusién de informacldn en & Portal de Internst deberan ser
solicitadas a través de oficio dirigido al titular del Area de Teenologias de Informacion.

Fara la actualizacion del disefo y estructura del Portal de Intemet, deberd ser
aprobado por el Pleno del Consejo de |a Judicatura del Poder Judicial del Estado de
San Luis Potosi

El Portal de Internet del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi sera actualizado
de manera permanerte de acusrdo a la informacién que s genera en los organos
judiciales.

La Informacién que los drganos |udiclales entrequen al Area de Teenologlas de
Informacidn para que sea incluida en & Portal de Infemet, debera ser proporcionada
an medos magnéficos, debidamente capturada y formateada

Fara la incorporacién de un proceso de gestion elecirdnica en &l Portal de Internet del
Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi, se debe obtener la autorizacion del Area

de Tecnologias de Informacdén

Las propuestas de adicion, medificacion y actualizacion de informacién y de
componentes @ interfaz en los diferentes apartados del Pordal de Intemet del Poder
Judicial del Estado, deben responder a una necesidad de informar a la dudadania
sobre las aclividades o acclones desarrolladas por los drganos judiclales y deben ser
viables tecnicaments para su Incorporacidn al Portal de Intemat

Elabroro: Revisd: Aprobd:
Ing. Maisés A Caballera Lic. Rodnigo Coesvas Zacaras Magstrada Caras Algandro Robleds Zapata
Director de Tecnologias de Secretano Ejecutivo Admanistracion Presidente del Supremno de Justicia y del
Informacion Conzejo de la Judicatura
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b) Descripcion de Actividades 1/1
Documeanteo
Paso Responsable Actividad da Trabajo
{clave)
Consejodela SOLICITAR: al Area de Tecnologias de Informacién la
1 Judicatura actualizacgon o e desamello de un nueve modulo del
portal de Internet del Poder Judical
Titular del Area de TURNAR: la peticion a la unidad de Intermnet para su
Z Tecnologias de analisis y desamallo
Informacian
Personal de la unidad | HACER: un andlisis de los reguerimientos del Pleno
3 der Iruber ruet ded Consejo de la Judicaiura & través de entrevisias
para definir |a informacidn gue seva a publicar,
Personad de la unidad | DESARROLLAR: Con esta informacon modelos o
4 de Internet prototipos de la pagina gue s& pone a consideracion
del Pleno del Consejo de [a Judicatura.
Pleno del Conssjo de | ANALIZAR: y realizar las observaciones perdinentes
o la Judicaturs hasta gque autoriza & modele elegido asi como su
instalacion a través de un acia
Pleno del Consejo de | DETERMINAR:  guien debe  proporcionar I8
G la Judicatura informacidn que habra de publicarse perddicamente o
eventualments,
Personal de la unidad | DISENAR: o formato  especifico v realiza B
de Intermet publicacion.
7
Elabroro: Revisd: Aprobd:
Ing. Maisés &, Caballers Lic. Rodrigo Cuevas Zacarias | pagstrade Cardos Alegandro Rebleds Zapata
Directer de Tecnologias de | Secretano Ejeculivo Administracién | Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacion Conzejo de la Judicatura
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c) Diagrama de flujo 1/1
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Elabroro: Revisd: Aprobd:
Ing. Maisés &, Caballers Lic. Rodrigo Cuevas Zacarias | pagstrade Cardos Alegandro Rebleds Zapata
Directer de Tecnologias de | Secretano Ejeculivo Administracién | Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacion Conzejo de la Judicatura
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Cédigo: EATI-2-07
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Procedimiento EATI-2.07
Instalacion de Internet a usuarios Focha: 17 de sbeil_de 2011
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7.1 Propésito del procedimiento.

Definir las actividades para & contrel de la asignacidn, canceladdn o camblos al servicio de
acceso a Infemat de los drgancs jurisdicclonales y administratives del Poder judicial del Estado
de San Luis Potosi.

7.2 Alcance.

Aplica a los drganes jurisdicclonales y adminisiratives del Poder Judicial del Estade de San Lus
Polosi,

7.3 Referencia.

L]

Reglamento Interior ded Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi
Reglamento Interior ded Consajo de la Judicatura,

Manual de Organizacion del Area de Tecnologias de Informacion
Gula para la elaboracidn del Manual General de Procedimientos.

Acuerdo General Décimo Segundo, que establece los lineamientos que regulan el uso de
las tecnologias para el manejo de la informacion por parte de los servidores publicos del
Poder Judicial ded Estade., publicade en el P.OE. en edicidn extraordinania del dia 28 de
sepliembre del afo 2008

Elabroro: Revisd: Aprobd:

Ing. Maisés A Caballera Lic. Rodnigo Coesvas Zacaras Magstrada Caras Algandro Robleds Zapata

Director de Tecnologias de Secretano Ejecutivo Admanistracion Presidente del Supremno de Justicia y del

Informacion Conzejo de la Judicatura
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(rgana Judcial Area responsabis
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7.4 Responsabilidades.

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

INSTALACION DE INTERNET A USUARIOS DE LOS
ORGANOS JUDICIALES (EATI-2-07)

Secretariado Ejecutivo de Administracion
Despacho del Secretariado

Elaboré Aprobé
Ing. Moisés Alejandro Caballero Magistrado Carlos Alejandro Robledo Zapata
Director del Area de Tecnologias de Presidente del Supremao Tribunal de Justicia y
Informacian del Consejo de la Judicatura
Reviso

Lle. Redrigo Cuevas Zacarias
Secretario Ejecutivo de Administracion
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7.5 Definiciones

Administrador: Toda persona(s) responsable{s) por la operacién dia 8 dia de un sistema de
computo o recursos de una red de computo.

Aplicacion Web: programa de computadora gue los usuarios pueden ufilizar para & envio de
Informacion a través de Internet de una forma sencilla.

Automatizacion: Ejecucion automatica de clertas tareas con ef fin de agilizar el desarollo de los
procesos,

Autorizacidén: proceso de conceder privilegios a los usuarios.

Cormeo electrénico: El comeo elecirénice, en Inglés electronic emall o e-mall, &5 un metodo
para crear, enviar y reciblr mensajes a fraves de sistemas de comunicacion electrdnica.

Cuanta de correo: identflcador dnlco con una contrasefa o password ascclada, que se asigna
& un usuario para que pueda utilizar & sanvicio de cormeo lectrénico.

Cuenta de usuario: Es & nombre glegido por & administrador para cada usuario del careo
electronico.

Firewall (cortafuegos): dispositive que forma parte de la red, configurado para limitar & uso
del Internet al personal del Poder Judiclal,

Intarnet: Red informatica mundial, descentralizada, formada por la conexion directa entre
computadoras u ordenadores meadiante un protocole espedal de comunicacion, por la cual s&
pueda tener acceso a diversos senicios como son el comes-a v |a navegacion en Internet,

Madem: dispositive de comunicaciones que en este caso, proporclona un proveedor de
servicios para la conectividad a |ntemet.

Pagina Web: es un documento electrdnico adaptado para el Inlemet que permite una
comunicacion activa entre el usuario y la Infermacdion.

Portal del Poder Judicial del Estado: platatorma de Intermest donde se publica informacidn
gue determina el Consejo de |a Judicatura.

Sarvidor de archives: computadora gue forma parte de la red donde se almacenan varios fipos
de archivos y los distribuye a oiros clientes de la red

Elabroro: Revisd: Aprobd:
Ing. Maisés A Caballera Lie. Rodrigo Cuevas Zacarlas Magistrade Carlos Alsjandra Robleds fapata
Director de Tecnologias de Secretaric Ejecutivo Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacion Adminiztracion Consejo de la Jedicatura
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Instalacion de Internet a usuarios Frcha: 1 de abril de 2011
Versidn: 0

@} Procedimisnto EAT)-2-07

'.j'r"Jﬂ'l‘:l Judcial Area rasponsabla
&raa o Tacnologias de Informarcicn UUnidad de Intamat

a)

Politicas y Lineamientos

Los lineamientos que reguian & uso del Infermnet esta asentado en & acuerdo general
Decimosegundo, publicado en el periédico oficial del jusves 28 de Septiembre de 2006,

La Unidad de Internet, sera la responsable de la creacion, modiicacion y cancelacidn del
senvicio de [memet en los drganos judicales,

La autorlzacion al acceso a Intemnet se efectuara de acuerdo a los “Lineamientos que
regulan e uso dd Intemet en e Poder Judiclal del Estado.

Los datos de los servidores publicos que se deberan incluir en ef ofico de solicitud de
acceso al senvicio de Infernet seran:

- Mombre completo

- MNumero de empleado v cargo

= Direccidn IP

= Extensidn telefonica.

= Justificacidn.

La solicitud de acceso, baja o cambios al servicio de Internet para |os servidores piblicos
gue laboren en los érganos junisdiccionales y administrativos del Poder judidal del Estado
de San Luis Potosi, debera ser enviada por el responsable o fitular

Cuando un usuario con acceso al servido de Internat cambie de adseripeldn a otro drgano
judicial yio administrative, se le dard de baja el acceso Yy se debera inicar nuevamente el
tramite de solicitud de alta sl reguiera nuevamente el acceso,

El servidor judicial con acceso al senvicio de Intemet debera levaniar el reporte
comespondients en caso de que se le reubigue de lugar de trabajo, o por cambio yio
aclualizaciin del equipo de computo.

En caso de baja del servidor judicial, la Unidad de Intemet dejara activo el acceso al
servido de Internet durante un periodo de 15 dias naturales a partir de la fecha de baja, al
concluir dicho penodo se cancelard dicho servicio.

Se procedera a la cancelacion del acceso a Intemet en |os siguientes casos;

Wiclacion del eddigo de conducta,
Baja del servidor judicial;

Elabroro: Revisd: Aprobd:
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(rgana Judcial
Aram oo Tamologias de Informarcion

Area rasponsatla
Unidad de intamal

- A solicitud por oficio diflgide al itular del Area de Teenologias de Informacion de acuerdo

a los lineamientos que regulan el wso del Intemet,  asentade en & acverdo general
Decimosegundo, publicado en el peridgdico oficial del jueves 28 de Septiembre de 2006,

El personal del Ares de Tecnologias de Informacién  son los  Onicos facultados para
configurar equipos para e acceso a |a red e Intermet,

Todo servicio de Intemet debe ser habfitado para brndar cobertura al mayor numero de
usuarios posibles, garantizando una adecuada disponibilidad de servico

El use de Intermet es dnicamente para actividades relacionadas con las funclones
insfitucionales.

El acceso & la red o Intermnet debe realizarse sin interferr con el irebajo de los demas.
Por cada organo judicial en el gue se instalen servicios de Internet s creara una cuenta oficial
de comres elecirdnico a nombre del itular, con motive del envio de avisos por pare del

administrader de servides de red, la cual debera atenderse permanentemente.

Las contrasefias o passwords tanto de acceso a la red como de Infernet seran enfregadas via
oficic en scbre cemado al usuario.

Los usuarios de equipo informéatice en forma compartida o individual, son responsables de
éste, del uso que se le dé a la cuenta de cormeo electrénico v del acceso a Intermnet en su caso

Elabroro: Revisd: Aprobd:

Ing. Maisés A Caballera
Director de Tecnologias de
Informacicn

Lie. Radriga Cusvas Zacarias

Secretaric Ejecutivo
Administracion

Magistrade Carlos Alsjandra Robleds fapata
Presidente del Supremo de Justicia y del
Consejo de la Jedicatura
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F Procedimisnto EATI-2-07
@‘ Instalacion de Internet a usuados ;“"'!’ 1 :; abril_de 2011
s de los Organos Judiciales F:;I'_I'f‘_”" e
'."r"Jel'l'J Judcial Area rasponsabla
Arap da Tacnclogias de Informacicn Unidad de Intamat
b) Descripcion de Actividades 1/1
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
{clavea)
1 Uzuarios de Ciudad SOLICITAR: o seracie de Intemet a braves de
Judicial oflsa
2 Recepciin RECIBIR: oficios de solictud del serdclo de
Intermet.
21 Recepciin TURNAR: los oficios a la unidad de Internet para
sU atencidn,
Personal de la POPORCIONAR: & wusugric un formato de Fommatn da
4 | Unidad de internet | autorizacion de acceso a Intemet para que los |  MLiUERcen e
titulares ndiquen & nivel de acceso a Infemst gue EATI- 2-07-01
autorizan al personal
Usuarios REQUISITAR: formalo de permisos  donde :L'i'-"'"ﬂﬂ'-" L"ﬁd
LECMZacion de
4 establecen las limilaciones de acceso. bty
EATI- 2-07-01
Fersonal dela REALIZAR: |3 asignacian de I3 cuenta de Internst Fometo da
5 | Unidad delintenet | con las restricciones establecidas en el formato de [ ZforEacin 48
+ azcEsd a Inkemet
PEIM 503, EATI- 2-07-01
Personal de la AMALIZAR: =i la peticion es de Emitar o bloguear
G Unidad de Internet 8l acceso a Internet, procede a  restingr oS
accesos a este medio.
HACER: saber al usuario del complimiento a s Farmoranda
Personal de la
Uridad da Intsmat peticidn y archiva la docum entacian,
7
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Unidad de intamal

c) Diagrama de Flujo 1/1
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en el Portal de Internet

Codigo: EATI-2-08
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8.1 Propésito del procedimiento.

Establecer las acclones que apoyen la publicaddn y actuallzacion de informacion que se
difunde a través del Portal de Internet del Poder Judiclal del Estado de San Luis Potesi, en
virtud de gue dicha informacién puede estar sujeta a plazos, condiclones y restricdones de
acceso y disponibilidad.

8.2 Alcance.

Aplica a los drganes jurdsdicclonales y administratives del Poder Judicial def Estade de San Luis
Fotosi,

3.3 Referencia.

" Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica del Estado de San Luis Potosi
=  Reglamanto Interior ded Poder Judiclal del Estado de San Luls Potosi.

» Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura,

» Manual de Organizacién del Area de Teenologias de Informacion.

» Guia para la elaboracién del Manual General de Procedimientos

» Acuerdo General Décdmo Segunde, que establecs los linsamientos que regulan & uso de
las tecnologias para el manejo de la informacién por parte de los senvidores plblicos del
Foder Judicial del Estado., publicado en el P.O.E. en edicidn extraordinaria del dia 28 de
septiembre del afio 20086,

Elabroro: Revisd: Aprobd:
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8.4 Responsabilidades

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

PUBLICACION DE CONTENIDOS E INFORMACION EN
EL PORTAL DE INTERNET DEL PODER JUDICIAL DEL
ESTADO (EATI-2-08)

Secretariado Ejecutivo de Administracién
Despacho del Secretariado

Elaboré Aprobd
Ing. Moisés Algjandro Caballero Magistrado Carlos Alejandro Robledo Zapata
Director ded Area de Tecnologias de Presidente del Supremo Tribunal de Jusficia y
Informacian del Consejo de la Judicatura
Revisa

Lic. Redrige Cusvas Zacaras
Secretario Ejecutive de Administracion
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8.5 Definiciones

Aplicacion Web: programa de computadora gue los usuanios pueden utilizar para el envio de
informacion a fraves de Infernet de una forma sencilla,

Documentoe: oficios, acuerdos, comespondendia, directivas, droulares, minutas, expedientes.
reportes, estudios, contratos, actas, convenios, resoluciones, instructivos, memorandos, notas,
estadisiicas, sondegs, encuesias, expresiones y represeniadones materiales gque den
constancia de un hecho o acio del pasado o del presente, de las enfidades v servidores
publicos en el ejercicio de sus fundones; o cualquier otro registro gue documente |a existencia y
aclividades de los entes obligados, sin excepcion de su fuente, tipo o fecha de elaboracion. Los
documentos pueden ser papeles escritos, o en cualguier medio o formato impreso. sonoro,
glectronico, fotografico, grafice, visual, holografico, elecirénico o digital,

Firewall (cortafuegos): dispositive que forma parte de la red, configurado para limitar & uso
del Imemet al personal del Poder Judiclal,

Informacién de la ley de transparencia: informacién plblica de oficio art. 18,19y 23 de la ley
de transparenclia y acceso a la informaddn publica del Estade de San Luis Potosi, asl como el
art, 13 del reglamento del Poder Judicial para la aplicadidn de esta ley,

Internet: Red informatica mundial, desceniralizada, formada por la conexidn directa entre
computadoras U ordenadones mediante un profocoio espedial de comunicacion, por la cual se
puedea tener acceso a diversos senicios como son ef comec-2 v |a navegacion en Infernet,

Juzgados Civiles: Organo jurisdiccional encargado de aplicar la legislacion regulada por los
cédigos civiles

Juzgados Familiares: Organo |urisdiccional encargado de los juidos contenclosos relativos a
problemas familiares, como los del mairimonio v @ divordo a cuestiones derivadas de la pafria
potesiad o problemas referentes al parenfesco

Listas de acuerdo: son los acuerdes que han publicado por expediente, para todos los
|uzgados de Primera Instancia del Estado, Jurgados Municipales del Distrite Judicial de San
Luis Pofosi, Sala Ciil y 3ala Electoral del mismo Esfado. Por ley las listas de acuerdos son
publicas.

Madem: dispositivo de comunicadones que en este caso, proporciona un provesdor de
servicios para la conectividad a Infemet,
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Oficialia de Partes Comiin: Es &l lugar donde se lleva a cabo al recepeitn de las promociones
Iniciales de demandas, decumentos. pruebas o soliciudes que se le hagan a un Irbunal. Esta
Oficialia de Partas se encarga de reciblr y asignar o repartir por materia a los diferentes jusces,
segun la materia o competancia que tengan,

Organos Jurisdiccionales: Son los drganos responsables de |a imparticion de la Justicia ded
Poder Judical del Estado.

Pagina Web: es un documento electrénico adaptado para &l Intemet que pemite una
comunicacion activa entre &l usuano y la informacon.

Portal del Poder Judicial del Estado: plataforma de Interngt donde se publica informacidn
gue delermina el Conse|o de |a Judicatura.

Sarvidor de archivos: computadora gue forma parie de la red donde se almacenan varios fipos
de archivos y los distribuye a oiros clientes de la red

Unidad de Informacion: Es la unidad responsable de atender las solicitudes de acceso a la
informacion pablica.
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a) Politicas y Lineamientos

Los érganos judiciales son respansables del contenido y vigencia de |a informacian gue se
publica en & portal Judicial del Estado, &l senido que se presta por parte de la Unidad
de Internet del Area de Tecnologias de Informacion cormesponde al soporte v ejecucion
de actividades complementarias de publicacion de |a infarmacién,

El cumplimiento de la normatividad a que deban apegarse los contenidos publicados es
responsabllidad de los drganoes judiciales gue solicita e serviclo de apoyo a la publicacidn
de informacion. La unidad de Intemet  atendera las soficitudes en funcidn de los recursos
para elio disponibles y a los iempos gue cada actividad por su naturalega y prioridad se
establezea de acuendo con los drganos judiciales,

Las soliciiudes de publicacién de informadidn en e Portal de Intemet del Poder Judical
ded Estado podran ser urnadas por ofico o comreo elecironico.

Fara las publicaciones de archives, &stos se recibiran via correo electrdnico ¥ en el caso
de que no pueda enviarse por este medio, se recibidn mediante algun medio de
almacenamiento elecironico.

El Area de Tecnologias de Informacitn, asume la responsabilidad de publicar la
informacign tal y como fue recibida, siempre y cuando el drgano judicial gue la genera no
cuente con los medios de accaso v los derechos para tal efecto v es &l tilular d&l drgano
judicial & responsable tanto de&l contenide como de la gestion de las autonzacionss a gue
tenga gue ser sujeta la Informacion a publicar.

La atencidn de solicitudes de actualizacion de Informacion, debera ser enviada a la
Lnidad de Internet, incluyendo como informacidon minima indispensable:

o |nformacion a eliminar o sustituir, si procede
= Los archivos que forman parte de la publicacion

La unidad de Intemet notificard via comeo electrdnico al solictants, la actualizacdn dela
informacidn de acuerdo a las caracteristicas de la solicitud recibida.

La Unidad de Intemet atendera las solicitudes de publicacion de informacion en el Porial
de Transparencia, sliempre y cuando reciba el oficio irmado autdgrafamente por el fitular
de la Unidad de Informacién

La solicitud para la publicacion o modificacion de la informacion contenida al Portal de
Transparencia del Poder Judicial del Estado, solo seré rechbida de la Unidad de
Informacidn,

Elabroro: Revisd: Aprobd:
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Publicacion de Contenidos e Informacion en el Portal
de Internet dal Poder Judicial del Estada.

Version: 4

Facha: 1 4o abril de 2011

Pagina B2 ge 112

(rgana Judcial
Aram oo Tamologias de Informarcion

frea msponsabls
Unidad da Intarmat

b) Descripcion de Actividades 1/2

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
{clava)
Thulares de los IDENTIFICAR: la informacion  suscepiible  de
1 Organes publicarse en & portal de Internet de acuerdo a las
jurisdiccionales yfo actividades vy responsabilidades del drgano
administrativos jurisdiccional yo adminisiratieo
Publicacion de las Demandas que Ingresan a la Oficialia de Partes Comiin,
Juzgades Civiles y Familiaras.
Ciciglia de Partes ENTREGAR: listados de la  distribuckn de
2 comun & los demandas en matera cwl y familiar gue ingresaron
Juzgados Famiiares | el dia laborable anterior, para su publicacisn,
y Chviles
24 Area de recepdon RECIBIR: listados v las turna a la unidad de nternat
52 Personal dela unidad | CAPTURAR: la informacign en formalo Web vy
de Intemet realizar la publicacion.
Personal de la unidad | ELABORAR: graficas de la  distribucion  de
23 | de Intemet demandas del mes que concluye y  realizar su
enfrega a la Oficalia de Partes.
24 Personal de la unidad | ARCHIVAR: la documentacisn.
de Intemet
Personal de launidad | ENVIAR: Emviar & le Oficislia de Partes Comidn y
25 | deIntemet Juzgados Familizres y Civiles las grafices de
demandas.
Cicidlia de Partes PUBLICAR: en los estrados las  graficas
26 | comin g los Juzgados | cormespondientes.

Familiares y Civiles

Publicacion de la Informacian de La Ley de Transparancia

3

Lnidad de
Infermacian Fiblica

SOLICITAR: por oficio la pubkcackin de informadion
ingtitucional en la pagina de Internel  esta
informackn la deposita en el serddor de archivos,

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

Ing. Maisés A Caballera

Director de Tecnologias de

Informacitn

Lic. Rodnigo Coesvas Zacaras

Secretano Ejecutivo Admanistracion

Magistrado Carlos Mejandre Robledo Zapata
Presidente del Supremo de Justicia y deal
Consajo de la Judicatura
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b) Descripcion de Actividades 2/2
Publicacion dea la Infermacion de la Ley de Transparencia
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
32 Area de recepeion RECIBIR: oficics vtuna a la unidad de Infermnet
33 Fersonzl de la unidad | REGISTRAR: &n una bitdcora la fecha de recepoin
F de Intemet, de los oficlos para su control.
Personal dela unidad | Toma la informacion del serddor de archivos,
34 | de Internet, establece los enlaces necesarios en la pagina vy
realiza la publicacidn
a5 Personal de la unidad | REGISTRAR: fa fecha de publicacion en fa bitdeora
) e Iriberriet. da control.
Publicacion de listas de Acuerdos de los Organos Jurisdiccionales.
Actuarios de ENVIAR: sus listas de acuerdo al Area de Internaet a
A Juzgados v Salas través de una aplicackin Web que benen nstalado
e s eguipo de computo en un horarko limite de
00 A M. del dia de la publcacion.
Personal de la unidad | DAR: formato a las listas de acuerdo recibidas, a
4.1 de Internet, partir de las 600 2 m. en adelante v publicarlas
en la pagina del Poder Judicial
Personal de la unidad | PUBLICAR: |as listas de scuerdo en la pagina del
4.2 | de Intamet. Poder Judicial,
Personal de la unidad | NOTIFICAR: Naotificar a Presidenda a las 530 A M
43 | da Intemet. que drgano judicial no emad listas de acuerdo,
Personal de la unidad | VERIFICAR: via telefdnica, despuds de las 10:00 a.
de Internet, m. &n adelante a los drganos Judiciales gue no
4.4 enviaron sus listas de acuerdo para venficar sl
tienen akgdn problema o =l no habed pubBcackin
para ese dia.
45 Personal de la unidad | DEPURAR: las listas de acuerde que tengan una
de Internet, anfighedad de & semanas
Elabroro: Revisd: Aprobd:
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9.1 Propésito del procedimiento.

Mejorar el servicio de garaniia de los equipos de camputo nuevos del Poder Judidal del Estado
de San Luis Potosi, mediante la atencidn adecuada vy oportuna de las solicitudes de reparacion
de los érganos jurisdiccionales v administratives del Poder Judicial del Estado de San Luis
Fotosi.

9.2 Alcance.

fplica a los servidores publicos de la unidad de soporie técnico del Area de Tecnologias de
Informadian, responsables de la aplicacion de garantias de eguipo de compuio perfeneciente a
los erganos juisdicclonales y administratives del Poder Judiclal del Estade de San Luls Potosi,
personal gue tenga a su cargo equipos de compulo nuevos.

Se excluye de la apllcacidn de garantia a los equipes de computo que no cuenten con garantia,
gue el periodo de la misma haya finalizado vy los gue no formen parte del activo del Poder
Judicial del Estado de San Luis Potosi

9.3 Referencia,
» Reglamento Interior del Poder Judicial del Estado de San Luis Potos
= Reglamento Interior de! Consejo de la Judicatura.
+ Manual de Organizacion del Area de Tecnologias de Informacion
# Gula para la elaboracion del Manual General de Procedimientos.

« Acuerdo General Décmo Segundo, que establece los lineamienios que regulan el uso de
las technologias para el manejo de la informacion por parte de los servidores publicos del
Poder Judicial del Estade., publicado en &l P.O.E. en edicion extraordinana del dia 28 de
septiembre del afo 2006

Elabroro: Revisd: Aprobd:
Ing. Maisés A Caballera Lie. Rodrigo Cuevas Zacarlas Magistrade Carlos Alsjandra Robleds fapata
Director de Tecnologias de Secretaric Ejecutivo Presidente ded Supremo de Justicia y del
Informacion Adminiztracion Consejo de la Jedicatura
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9.4 Responsabilidades

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO

GARANTIAS A LOS EQUIPOS DE COMPUTO
(EATI-2-09)

Secretariado Ejecutivo de Administracion
Despacho del Secretariado

Elabora Aprobo
Ing. Moisés Algjandro Caballero Magistrade Carlos Algjandre Robledo Zapata
Director del Area de Tecnologias de Presidente del Supremo Tribunal de Justicia y
Informacian del Consejo de |a Judicatura
Revisd

Lic. Rodrigo Cuevas Zacaras
Secretario Elecutive de Administracion
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9.5 Definiciones

Garantia: Compromise asumide por el fabrcante del equipe de cdmpule por un pernodo
determinado de fiempo, en el cual llevara a cabo la reparacion o sustifucidn de accesorios,
dispositivos, componentes o equipos de cdmputo dafiados sin costo para el Poder Judicial del
Estado

Garantia en sitio: Garantia que el fabricante del equipo que hace efecliva en las instaladones
de los Grganos jurisdiccionales y adminisirativos del Poder Judicial del Estado

Garantia en centro de servicio autorizade: Garantia que s& hace efectiva llevando &l equipo
de codmputo dafiado a los centros de senvicio autorizados por e fabricante del equipo,

Centro de servicio autorizado: Centros establecidos por el Fabricante del eguipo para atender
las solicitudes de reparacion de |os equipos de computo dafiados gue cuentan con garantia,

Dispositivos Internos: Componentas v accesorios funcionales ded eguipo de computo que se
encuentran integrados en & mismo

Software Basico: Programas gue pemiten efectuar tareas baslcas y de oficina con &l equipo
de computo | Sistema operativo, pregramas de ofimatica y antivirus).

Elaboro: Reviso: Aprobd:

Ing, Maoisés A Caballera Lic. Rodngo Cusves Zacerias Magestrade Carlos Alejandre Robleda Zapata
Director de Tecnologies de Secrefario Ejecutive Presidents del Suprema de Justices y del Consejo
Informacion Administracion de |a Judicatura
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a) Politicas y Lineamientos

El Area de Techologias de Informacién  Onicamente recbird equipe de cémputo que
perteneca al Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi.

Se recibird dnicamente equipo de computo gue cuente con algin tipo de garantia por
parte del fabricante del mismo, = no cuenta con la misma se aplicara el procedimienio de
Mantenimiento Corrective de Equipo de Computo.

Se deberd de verlficar gue 2l equipo de computo s& encusnire en pericdo de garantia
antes de realizar la solictud para la aplicacion de la misma.

Las partes cambiadas por el Ceniro de senvicio auionzado del fabricante, deben de ser de
Ia misma marca, modeio y capacidad

La Unidad de Soporte Técnhico llevard acabo e mantenimiento corrective del equipe de
computo gue ya no se encuentra en garantia, siempre ¥ cuando los dafios ocaslonados a
ésle, hayan sido por uso normal.

El personal de los drganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado
ajencs al Area de Tecnologias de Informacion, no fienen autorizacion para destapar el
equipo de coémputo

Todo & equipo de computo que sea enviado al Area de Tecnodogias de Informacion para
el tramite de garantia debera ser respaldado a través de su oficle de solicitud, en caso
contrario no se recbira el equipo de cdmputo.

La Unidad de Soporie Técnico no se hara responsable por informacién no respaldada del
equipo de codmputo en reparacién,

Elaboro: Reviso: Aprobd:

Ing, Maoisés A Caballera Lic. Rodngo Cusves Zacerias Magestrade Carlos Alejandre Robleda Zapata

Director de Tecnologies de Secrefario Ejecutive Presidents del Suprema de Justices y del Consejo

Informacion Ldministracidn de |la Judicatura
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Garanfias a los Equipo de Computo

Facha: 1° de abril de 3011

Vergan: 4

Paging 91 de 112

firgena Judcal
Area da Tacnologias de_|nfarmactan

Area rasponsabla
Subdirescian de Tecnelkglas de Infamacitn

a) Descripcion de Actividades 1/1

Documento
Paso Responsable Actividad da Trabajo
{clave)
Usuarios REMITIR a través de solictud de sendco la Policiiad e
1 reparacion senicio
am slipa: EAT|-2-02101
Titular de la DETERMINAR que & equipo tiene garantia.
2 Subdireccion de Tec
de Informacian
Titular dela CONTACTAR via telefénica a |la  empresa
3 Subdireccion de Tec. | responsable de brndar la garantia y reporta las fallas
de Inform acidn que presentan los equipos.
4 Proveedor de bienes | LEVANTAR un reporte para el seguimienio del
¥ Senicios servicio de garantia
Proveador de blenes | ENVIAR personal para garantias en =tlo v repara o

5 Y sEpAcios

sustituye o squipo dafado. En el reporte se firma e
Servicio realizado.

Provesdor de blenes
& y sardclos

RECOGER »l equipo dafado para garantias que no
s0h en sibo v realizan B reparacdn yo envian ofro
eqUipo eguvalents en sustitucion.

Tlular de la VERIFICAR gue o equipo gque entregan funciona
7 Subdireccidn de Tec. | correctaments, de lo conbrarie s& slgue e mismo

de Inform acion procedimients desde o punto 3, hasta que o eguipo

funclone satisfactonam enbe.

Titular de |a ASIGNAR & mismo ndmers de Inventans del equipo
&8 Subdireccion de Tee. | recogido cuando el equipo es sustibuico por otro.

de Inform acian

Titular de |a INFORMAR a Conirad Palimenial del Area de
o Subdireccion de Tec. | Recursos Materiales para que realice os camblos

de Inform acidn necesarios an sus inventanos sl es necesaro.

Titular de|a ENTREGAR =l equipo al usuaro haciéndole saber de
10 | Subdireccion de Tec. | la sustifucion en & vale de entrega de equipo,

de Inferm acion

Titular de la ARCHIVAR |los reportes de garantias,
1| subdireccion de Tec

de Inform acion

Elaboro: Reviso: Aprobd:

Ing, Maoisés A Caballera
Director de Tecnologies de
Informacion

Lic. Rodngo Cusves Zacerias
Secrefario Ejecutive
Administracidn

Magestrade Carlos Alejandre Robleda Zapata
Presidents del Suprema de Justices y del Consejo
de |a Judicatura
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c) Diagrama de Flujo 1/2

Froveedor de

Usuarios Subdireccién s
servicio
o 21 ]
Cisterminar que el equipo Lesvantar gl repoite de
gararbia

Rermibr squipo para
e Qe O garanda

TEQEC N

I

k1]
Contactar con &
primeRdon s SErddoy

14.1]

Garanlia en stio

feqontar I falla
=l
[4:1] L]
Enviar parsonal pam ReCofer Bl equipo
reparacian o sushtucn
0g equpn
(7l
Verficar el ecpipn g 611
== reobe &n garaniia Realizar |z reparacion o
_ gusicin del equipd

Elaboro: Reviso: Aprobd:
Ing, Maoisés A Caballera Lic. Rodngo Cusves Zacerias Magistrade Carles Alejandro Robleds Zapata
Director de Tecnologies de Secrefario Ejecutive Presidents del Suprema de Justices y del Consejo
Informacion Administracion de |a Judicatura
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¢) Diagrama de Flujo 2/2

Usuarios Subdireccion Empresa

0
|

IE]
Aszignar msma numern
e reventano 2 e
sushiudn

.

1=
Informar a Cortral
Patrimonial da la
gararas

(1) (o
Recbir el eqipa - Eriregar =quipo
Al Lszuiario

.

12

Archra
Repories de
garantixs

[ m ]

Elaboro: Reviso: Aprobd:

Ing, Maoisés A Caballera Lic. Rodngo Cusves Zacerias Magestrade Carlos Alejandre Robleda Zapata
Director de Tecnologies de Secrefario Ejecutive Presidents del Suprema de Justices y del Consejo
Informacion Administracion de |a Judicatura
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FORMATOS

Mombre Codificacidon

Oficio de Comisidn,

Relacion de Asuntos Atendidos EATI-2-01/01
Solicitud de Servicios EATI-2-02/01
Programa de Mantenimiento a Juzgados Foraneos | EATI-2-02/02
Hoja de Servicio EATI-2-02/03
Vale de Salida de Mobhiliario y/o Equipo de Oficina | EATI-2-03/01
Autorizacion de Acceso a Internet EATI-2-07701
Sisterna Servicios a Equipo de Computo EATI-4-01

Anexos

Anexo No. 1

Oficio de solicitud de viaticos.

Anexa No. 2

Formatos no controlados (Proveedor extermno)
Reporte de Servicio

Orden de Servicio
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Solicitud de Servicios

Dbjﬂﬂll"ﬂ.' Registrar el fipo de solicitudes de senicio que se brindan al
harware y software del equipo de computo en e Poder Judicial del Estade de San
Luis Potosi con el propésito de brindar una atencion eficente y oportuna

==
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Elabord

Ing. Maisés A Caballera

Informacitn

Director de Tecnologias de

Revisd

Lie. Rodriga Cuevas Zacanas
Secretano Becutive de
Adminiztracion

Aprobo:

Magistrade Carlos Alsjandra Robleds fapata
Presidente del Supremo de Justicia y del
Consejo de la Jedicatura
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1. AREA DE: Deberd anotar el nombre completo del Ares en la que usted vaya a gestionar
un servicio. Si los servicios que requiere son referentes & cdmputo, el &rea responsable
es Tecnologias de Informacitn, para cualkguier ofro fipo de sendicios |a responsable es el
Area de Recursos Materiales

2. FECHA: Se refiere a la fecha que se emitié la solictud de servicio por parte de ks
drganos udiciales o areas administrativas. Debera anotar [os digios que corresponden
en el aspacio correspondiente, ddfmmfaa

3. CODIGO DEL SERVICIO: Se refiere &l nimero asignado de los servicios que realiza el
persona de las direcciones de area responsables de llevarlos a cabo

4, FOLIO: Se refiere al ndmero consecudivo asignado por el fitular we Subdireccidn de areg
responsable de realzar [os servicios en esa facha,

5.  TITULAR SOLICITANTE DEL SERVICIO: Se deberd anotar el nombre complaio del
servidor judicial que requisita el formato, asi como su refrendo comespondiente. Debe
comenzar por apelde paterno, sequido del matemo y el (los) nombre(s), es muy
importante gue no ublice abreviaturas.

B. SERMVICIO SOLIATADO: Deberd detallar 2| servicie gue reguiere de manera clara y
concisa con ks nformacion relevante,

e
o
‘1-‘_‘_
|
S
i
s
<C
L]

7.  ORGANO JUDICIAL SOLICITANTE: Deberd anotar el nombre complete del degano
Jurisdiccional wo adminstrative del Poder Judicial del Eslado, cualquiera que sea su
denominacion, &n la que se solicita &l sendclo

£. DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO: Deberd anotar de manera clara y concisa
ko5 senvicios realizados.

8. MATERIALES REQUERIDOS: En caso de que se hays ullzade, deberd sefialar el
Estado y cantidad de materiales e insumos requeridos para realizar el servicio.

10. RESPONSAELE DEL TRABAJO: Se deberd amotar el nombre comglete del senvidor
judicial que realizd el servicio. Debe comenzar por apellide patemo, seguido del matemo
y &l {los) nombre{s). es muy mportante que no utilice abrevisturas.

Elabord Revisd Aprobd:
Ing. Maisés A Caballera Lie. Rodriga Cuevas Zacanas Magistrade Carlos Alsjandra Robleds fapata
Director de Tecnologias de Secretano Becutive de Presidente del Supremo de Justicia y del
Informacion Adminiztracion Consejo de la Jedicatura
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11.

1L

13,

14,

15,

186,

11.

FECHA DE CONCLUSION DEL TRABAJO: Debers anotar el dia, mes y afio de la
conclusian de los trabajos solicitados. ddfmmfaaaa

QESERVACIONES: Debera detallar el concepte ciaro y conciso con k8 informacicn
rebevante, &l texto debe manifestar k2 naturaleza v caractenstoa del asunto

OFICIALIA DE PARTES: Deberd estampar el sello del Area comespandiente, verficando
la fecha y hora an gue 5@ recibs la solichtud de servicios, de preferencia emitir su anta
frma

AUTORIZACION DEL GASTO: Anotar el nomibve del (2) thular del drea, responsable de
autorizar el gasto para 13 adguisicidn de  los insumos requerdos para realzar bos
servitios. Deberd iniciar con nombre (s), seguido de los apelidos patemo y matemo, asl
como suU fima comaspondsente,

DEPARTAMENTO RESPONSABLE DE PROGRAMAR SERVICIO; Deberd sellar o an
su caso refrendar y anotar (3 fecha y hora  en gue se le remitid para su atencidn |2
solicitud de sendcios

TITULAR DEL ORGANO JUDICIAL: Anotar | nombre del titular del Organe Judicial,
con el propdsito de avalar que & frabajo solcitado, fue realizado de manera adecuada y

gue haya cumplido con las expectativas de [o solicitado. Deberd iniciar con el nombre
(s). seguido de los apeldos paiemo y matemo, #si como su refrendo comespondiente.

CLAVE DEL FORMATO: Es la codificaciin asignada al formate de acuerdo a lo
astablacide an |a Guia para la Elaboracion de Manusies de Procedimientos
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Elabord Revisd

Aprobo:

Ing. Maisés A Caballera
Director de Tecnologias de
Informacicn

Lie. Rodriga Cuevas Zacanas
Secretano Becutive de
Adminiztracion

Magistrade Carlos Alsjandra Robleds fapata
Presidente del Supremo de Justicia y del
Consejo de la Jedicatura
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SABADO 27 DE AGOSTO DE 2011

Procedimisnto EATI-2-03
Facha: 17 de abril de 2011
Desarrollo de nuevos Sistemas de Informacion Version: B4
Pagina ¥ de 112
(rgana Judcial Area responsabls
Arag da Tacnologias de infarmacian Copatamento da Dosaralo de Sistemas

10,

AREA: Debera anctar el nombre completo del #rea, cualquiera que sea su
danominacion, en la que sa amita e reporte respectiva,

DEPARTAMENTO: Debera anctar e nombre complete de 8 Departamento o
departamento administrativo responsable de realizar los diversos servicios de acuendo 2
las funciones que tenga ancomendadas,

PERIODO: Se refiere al |apse de tempe de mécke y conclusion de acuerdo al mes
comaspondents

PERIODO DEL: Debera anotar ddfaldd en que se inicia el kapso de tiempo a repoar.
AL: Deberd anotar ddimmiza en que se concheye el lapso de tempo a reportar,

FOLIO: Se refiere al numeno conseculivo asignado por el titular wo Subdweceidn de area
responsable de realizar (05 senvicios.

ORGANO JUDICIAL SOLICITANTE Deberd anctar el nombre completo del érgano
pmisdiccional y adminisirativo del Poder Judicial del Estado, cualmueera que sed su
denominacidn.

FECHA DE SOLICITUD: Se refiere a ks fecha que se emiid [a solcitud de senvicio por
parte de los drganos pdiciales o dreas administrativas. Deberd anofar los digitos que
corresponden en el espacio cormespondente, ddmmiaaaa

No. DE ORDEN: Se refiere al nomero asignado por und ordem de servicio a un
provesdor exfemo.

SERVICIO REQUERIDQ: Debera detallar el senitio que requiers de manera clara y
concisa con ka informacidn relevante.

FECHA DE REALIZACION: Deberd anotar el dia, mes y afio de la conclusion de los
trabaos sollcitados, ddfimmaaaa

MATERIAL UTILIZADO; Debera enlistar ka cantidad de materialas @ msumas requanidos
en ba prestacion de los senvickos solicitados,

Elaboro:

Ing. Moisés A, Caballers
Director de Tecnologias de
Infiarmacidn

Revisd:

Lie. Redngo Cusvas Zacanas
Secretario Ejecutivo
Administracitn

Aprobd:

Magstrada Cardas Algandro Robleda fapata
Presidente del Suprermno de Justicia y del
Conzejo de la Judicatura
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Facha: 17 de abril ds 2011
Desarrollo de nuevos Sistemas de Informacion Version: B4
Pagina 100 ds 112

(rgana Judcial
fraa do Tanologias de informagian

frea msponsabls

Copatamento da Dosaralo de Sistemas

11 PERSOMAL RESPONSABLE: Anofar el nombre def (a) senddor (a) judicial, respensable
de aiender el servicio con el propésito de ser el vinculo con el drgano judicial solicitante,
€N caso de que se requiera aclarar dudas. Deberd miciar con nombee (5), seguido de los
apeldes patemo y matemo,

12. OBSERVACIOMES: Deberd detallar ol conceplo claro y conciso con la informacidn

refevante, el texto debe manifestar la naluraleza y caracterisbica del asunto

13.  ELABORO: Anotar el nombre del tular del Area encargada de realzar los serviclos, con
el propdsito de avalar la informaciin consignada, iniclando con nombre (s), sequide de
Ios apelidos paterno y maieme. asi como su refrendo comespondiente

Elaboro:

Ing. Moisés A, Caballers
Director de Tecnologias de
Infiarmacidn

Revisd. Aprobd:
Lie. Rodnga Cusvas Zacanas | Magstrada Caras Aleandro Robleda fapata
Secretario Ejecutivo Presidente del Suprermno de Justicia y del
Administracitn Conzejo de la Judicatura
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Procedimiento

EATI-2-03

e e
...........

Desarrollo de nuevos Sistemas de Informacion

Focha: 17 de abril de 2071

Version:

Pagina 101 de 112

(rgana Judcial
Arag da Tecnologias de infarmacion

frea msponsabls
Copatamento da Dosaralo de Sistemas

Objetivo:

Reporte de Servicio.

Regisirar las soligfudes de sendco de los equipos gue

presentan alguna falla y que cuentan con la garantia vigente en en los
diferentes drganos judiciales del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi.
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Elaboro: Revisd. Aprobd:
Ing. Molsds A Caballesa Lie. Rodnga Cusvas Zacanas | Magstrada Caras Aleandro Robleda fapata
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo Presidente del Suprermno de Justicia y del
Infarmacidn Administracitn Conzejo de la Judicatura




PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

102 SABADO 27 DE AGOSTO DE 2011 [IBRE Y SOBERANO DE SAN [us PoTost
i Procedimiento EATI-2-05
@ Mantenimistito Preventive y Corrective preventive ;:’:z’;_w" sbiil g 2017
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Arag da Tacnologias de infarmacian Copatamento da Dosaralo de Sistemas

Orden de Servicio.

Obfﬂ‘ﬁ?ﬂ'.' Llevar a cabo el confrol de los equipos de computo dafiados que son
entregados a |os centros de senviclo awtorizadaos para sU reparacion.
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Elaboro: Revisd: Aprobd:
g Molsés A Cabalero Lie. Rodngo Cosvas Zacarlas | Magstrada Caslas Aleandre Robleda Zapata
Darector de Tecnologias de Sacretario Epecutivo Presidente del Supremno de Justicia y del
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SABADO 27 DE AGOSTO DE 2011 [IBRE Y SOBERANO DE SAN Juis POTOSst
B 3 Procedimiento EATI-2-07/01
@ Insmlacb&nﬁd& Internet a ustarios W&
P de los anos Judiciales et lnl
| mwamem a Pagine 104 ds 112
Orgena Judeial Area rasponsabla
Araa de Tecnolopias de Infarmacian Departarnento da Desaralo de Sistemas

1. AREA: Debers anotar el nombre completo del drgano judicial, cualquiera que sea su
denominaciin, responsable de requisitar el formato de auforizacidn de acceso a Intemet.

2. FECHA: Se refiere a la fecha que se emitid la soBcitud de servicio por parte de los
drganos judiciales ¢ areas administrativas. Deberd anotar kos digios que corresponden
en el espacio comespondiente. ddfmmiaaas

3- NOMBRE Y PUESTO: Anctar el nombre del (a) servidor () pedicial, al que se la permalica
el senvicio y acceso de Internat, 2si como su puesto correspondiente, Debard iniclar con
nombre (5), sequido de los apellidos paterno y matema

4- PAGINAS Y SITIOS DE ACCESO: Deberd marcar con una x el senvicio v tipo de
paginas que requiere acceder.

§- EXCEPCIONES U OBSERVACIONES: Deberd detallar €l concepto claro y contiso con
la miormacidn relewante, el texto debe manifestar la naluraleza y caractenstica del
asunto.

-  AUTORIZA: Anotar el nombre del titulsr del Ares encargada de sprobar el servicio y los

aceesos correspondentes, deberd miciar con nombre (5), seguido de los apellidos
paterno y matems, asl come su cargo y refrendo comespondiente
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Elaboro: Revisd: Aprobd:
Ing. Molsds A, Caballera Lie. Redrigo Cusvas Zacanas | Magistrade Carlos Alsandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutiva Presidente del Suprema de Justicia y del
Infigrmacian Administracidn Conzejo de la Judicalura
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Procedimiento EATI-2-02
Mantenimiento Preventivo y Corrective Programado  |acha: 17 de sbril de 2011
i i Versian: 00
por Personal de Tecnologias de Informacion Pagina 105 de 112
l;ll'gEi'an Juckeial Ared rasponsabla
frap da Tacnolagias de Infarmacidn Dapartamento da Dasamalo de Sistemas

Programa de Mantenimiento a Juzgados Foraneos

O’Jfﬂfﬂ"ﬂ.’ Bsegurar e funcionamiento opfimo del equipo de computo asignado a los
juzrgados foréneos y prevenir desperfectos,
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Elaboro: Revisa: Aprotrd:
Ing. Moisés A Caballero Lic. Rodrigo Cuevas Zacarias | Magistrado Carlos Alejandro Robledo Zapata
Director de Tecnologias de Secretario Ejecutivo Presidente del Supremno de Justicia y del
Infarrmacisn Adrministoa cdn Consejo de la Judcatura
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Procedimiento

EATI-2-02

o

Mantenimiento Preventivo v Commective Programado
por Personal de Tecnologias de Informacidn

Facha: 17 de abril de 2011

Wersion:

Pagina 106 de

112

Organa Juddal
Aram da Tacnologias de Infarmacian

Area responzabla
Capatamento da Dasarala de Sistemas

1=  Mo: Se refiere al nomere consecutivo asignade por el tiular del Airea wo Subdirector de
Tacrologias de Informacion con ol proposita da planear el ndmearo de sendcios a reakzar

2-  JUZGADO: Anofar el mombre del municipio en gue se asienian los juzgados, para el caso
en que exista mas de wo de ellos, anotar el ndmer comespondiente

3. FECHA: Debera anotar los dias, especificando &l mes en que se llevard a cabo  senvicio
por parte ¢e del parsonal de la widad de Soporte Téomico. Deberd anotar los digites que
comasponden en el espacio cormespondiants, ddmmiaaaa,

4- PERSOMAL: PARA REALIZAR EL SERVICIO: Anotar &l nimero de servidores judiciales
Que se requieren para levara cabo los senicios en el [apso de tiempo establecido.

5- ESTADO: Se deberd especificar las condiciones que se encuentra ol equipo de computs,

estableciendo los pardmeiros de bueno, regular y en malas condiciones

§- OBSERVACIONES. Debera defallar el conceplo claro y conciso con la informacion

relavante, ¢ taxto debe manifestar la naturaleza y caracteristica del asunte,

7-  AUTORIZA: Anctar el nombre del fitular del Area encargado de aprobar el programa
comespondientes, deberd miciar con nomiwe (s) seguido de los apellidos patemo y

matemo, asi como su cange y refrendo

8- CLAVE DEL FORMATO: Es la codificacion asignada al formato de acuerdo a lo establacide

en la Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.

Elaboro:

Ing. Moizés A Caballero
Diractor de Tecnologias de
Infarrmacién

Reviso:

Lic. Rodrgo Cuevas Zacarias
Secretario Ejecutivo
Adrministracian

Presidente del Supremo

Aprobid:
Magistrado Caros Alejandro Robledo Zapata

Consgo de la Judicatura

de Justicia y del
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I;lrga'm Jockeial Ared responsabla
Arag da Tacnolagias de Infarmacian Capatamento da Dasarala de Sistemas

1. FECHA: Se refiere al dia en que se realizo of serviclo por parte del personal de la unidad
de Sopore Técnico. Debers anotar  los digites que comesponden en el espacio
comespondiente. dd'mmv'aaas

2 INVENTARIO: Anotar el ndmers de imventario e cual se encuentra registrade en la
etiqueta adherida al equipo de chmputo.

3. DESCRIPCION: Debers anotar las caracteristicas del equips que revisa, incluyendo tipo de
CPUy mondtor, asi como el color y condiciones del equipe de edmpulo,

4 MARCA: Anofar la marca comercial del equipo de computo.
5 MODELQ: Escribl el modelo del equipe de eémpuls,
6. SERIE: Registrar el nimero de serie del equipo de cémpute.

7. HANTEMIMIENTO: Debers anotar en el rengldn correspondiente el nimero uno (1) si &
fipe de manieniméento s preventive y el ndmero dos (2) en caso de que sea comectivo.

& OBSERVACIOMES: Espacio designado para los comentarios gue el personal de la
unidad de Soporie Técnico tenga referente al equipe de computo.

5. EQUIPOS QUE NO ESTAN EN INVENTARIO: Esta seccin esta referida para aquelos
equipos de computo que actualmentes no cuentan con wn ndmen dé inventano asignado ¥
gue perenecen &l Poder Judicial del Estado.

()
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10, AUTORIZA: Anofar el nombra del fitular dal  Juzgade, deberd iniciar con nombre (5],
sequido de los apelidos patemo y matemo, asi como su cargo y refrendo
comespondiente.

11. RESPONSABLE DEL SERWACIO: Anotar el nombre complete del servidor judicial
designade para realizar los senvicies de mantenimiento, deberd iniciar con nombre (s),
seguido de los apelidos paterne y materno, asi como su cargo y  refrendo
cormespondiente

12. CLAVE DEL FORMATO: Es la codficacion asignada al formato de acuerde a lo
establecido en la Guia para la Elaboracion de Manuales de Procadimiantos,

Elaboro: Reviso: Aprobid:
Ing. Moizés A Caballero Lic. Rodrgo Cuevas Zacarias | Magistrado Caros Alejandro Robledo Zapata
Diractor de Tecnologias de Secretario Ejecutivo Fresidente del Supremo de Justicia y del
Infarmacicn Adrministracian Consejo de la Judicatura
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e Procedimiento EATI-2-03
|ﬁr TR s
Mantenimiento Preventive y Corrective Programada ::f::n‘ ;* BETHEEN
ST realizado por un proveedor externo Pagina 109 de 112
l;ll'gEi'an Juckeial Afed rasponsabla
frap da Tacnolagias de Infarmacidn Subdireccidn de Temmokigias de Infomacion

Vale de Salida

D‘bfﬂﬂ’ﬁ"ﬂ.’ Confrolar la entrada, aimacenamiento, salida y resguardo de los
blenes muebles gue son enviados a mantenimiento por provesdores externos al
Poder Judicial del Estado
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\ﬁ} Procedimiento EATI-2-03
Mantenirmiento Preventive v Gorrective Programade z:’:z’;m* TR
S realizado por un proveedor externo Pagina 110 de 112
I;lrga'm Jockeial Ared responsabla
Arag da Tacnolagias de Infarmacian Subdireccidn de Tecnokgias de Infarmacion
1. MOTIVO DE SALIDA: Deberd marcar una cruz en el recuadre de acuerde al motive de la

10. FECHA DE DEVOLUCION: Debers anotar la fecha en que reingresara a las instalaciones de

sabida del blen, en caso de marear “ofro” por favor espacifigue de manera breve y concisa
la razon de ello,

DESCRIPCION: Deberd anofar las caracteristicas del bien, incluyendo componentes, asl
como &l color y condiciones an que se ancuenira

MARCA: Anolar la marca comercial del blen mueable

MODELO: Escrbir &l modelo en case del bien mueble. En case de no contar con
mwdelo, anotar las siglas S/

SERIE: Regisirar al ndmero de sere del blen muebla, En casoe da ne contar con ndmero
de serie, anofar S/

INVENTARIO: Anotar el nimere de inventaro el cual se encuentra registrado en la
etipueta adherida al bien mueble.

ESTADD EN QUE SE ENCUEMTRA: Deberd marcar una cruiz enm el recuadro
comespondiente de acuerdo a las condiciones fisica del blen mueble

OBSERVACIONES: Debera anotar de manera breve y concisa sobre las condiciones del
bian musble

FECHA DE SALIDA- Se refiere al dia en gue salio & mobliario yequipo de kas instalaciones
de Iz ciudad judicial Debera anctar los digitos gue comesponden en el espacio
comespondiente. ddimmiasaa

-
<
i
[f"'lt.l
=
<
LLd

la chedad pedicial el bien mueble, anotando los digites gue comesponden en el aspacio
comespondiente. dd'mmiaaaa

11. RECIBE: Anctar el nombre completo de la persona que recibe el bien mueble en dende

debe asentar nombre (5), seguido de los apelidos patermo y matemna, asl como sU cargo
y fmia comrespondients

12, ENTREGA: Anolar &l nombre completa del Hiular del Area de Tecnolegias de nformacion,

daberd miciar con nombre (5), sequide de ks apelidos paterno ¥ materno, asi como su
cargo y refrendo corespondiente.

13, CLAVE DEL FORMATO: Es la codficacion asignada al formate de acuerdo a lo

establecido en la Guia para la Blaboraciin de Manuvales de Procedimientos,
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':'T‘JEI'I'TI Judoal Area rasponsabla
Ares de Tecndogias de INPMMESAN Unidad de Intemet

Anexo 1
Oficio de Comision.

Objetivo: Tarea, actividad o funcién de cardcter extraordinaric conferida a los
sefvidores plblicos del Poder Judicial del Estado, para que realicen accionas &n un
lugar distinte al de su adscripeion (a mas de 50 kildmetros) y sean estrictaments
necesarias para la consecucidn de sus objetivos.
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Anexo No. 1 EATI-2-08
Fecha: 1° de abril da 2011
Oficio de Comisién WVersion: 00
Paginga 112 da 112

COrgana Judicial:
Araa e Tecnologiss de_Informacidn

Area responsable:
Linecad de Imernat

Anexo 2

Oficio de Viaticos.

DhjEtIVDE: Son las asignaciones econdmicas destinadas a cubrir los gastos por concepio
de alimentacion, hospedaje, transporiacion local y cualguier otro gasto similar o conexo, que los
servidores judiciales requieren en el desempefio de comisiones temporales relacionadas con
sus funciones dentro o fuera del estado.
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