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Propdsito: El presente documento tiene como finalidad dar a conocer los pasos
y lineamientos que deberan seguirse para realizar adecuadamente la transferencia
de informacién institucional de los equipos actuales a los equipos nuevos,
arrendados mediante los PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PUBLICA
NACIONAL No. TSICDMX/LPN-016/2018 y TSJCDMX/LPN-020/2018.

Lineamientos para la Transferencia.

Fundamento: El siguiente procedimiento se apega al Acuerdo 38-01/2018
emitido el dia 29 de enero del afio en curso, en el Boletin Judicial No. 16 mediante
la CIRCULAR CJCDMX 05/2018. Publicado de conformidad con el articulo 10,
fraccion |, del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, determind aprobar el documento denominado: “Normas Generales para
el Uso, Aprovechamiento y Conservacion de Bienes y Servicios
Tecnolégicos del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México”, en los siguientes articulos:

Articulo 13. ElI equipamiento tecnologico es proporcionado por la Oficialia
Mayor a través de la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica (DEGT), para
coadyuvar al cumplimiento de las metas institucionales del Tribunal y del Consejo.

Articulo 14. EI equipamiento tecnolégico se asignard a los organos
jurisdiccionales, areas de apoyo judicial y areas administrativas del Tribunal y del
Consejo, de conformidad con las funciones sustantivas que realicen y estara
sujeto a la disponibilidad de los mismos.

Articulo 15. La instalacion y conexiéon del equipamiento tecnoldgico, estara a
cargo exclusivamente del personal designado por la (DEGT), por lo que cualquier
desperfecto o dafo derivado de la instalacion de un tercero, generara
responsabilidad en el usuario.

Articulo 29. EI usuario es responsable de la informacion que se genere y
contenga el equipamiento tecnologico asignado a éste, por lo que se debera
realizar respaldos de dicha informacién al menos una vez cada semana.
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Articulo 30. En las areas de operacion critica de la institucion que brinda
servicios a la ciudadania y que, en caso de suspension del servicio, paralizarian la
imparticion de justicia, los usuarios responsables de la informacion, deberan
realizar respaldos diariamente.

Articulo 33. Los medios de almacenamiento para que el usuario resguarde la
informacion contenida en el equipamiento tecnolégico son: Discos compactos
(CD), discos versatiltes digitales (DVD), memorias de almacenamiento masivo
(USB), discos extraibles y dispositivos méviles con conectividad USB; mismos que
deberan permanecer en las instalaciones del Tribunal y del Consejo por ser de su
propiedad.

Articulo 35. Las areas que por sus funciones requieran la utilizacion de
cualquier software ajeno al institucional, deberan solicitarlo a través del Titular del
area, mediante una orden de servicio a la DEGT, quien una vez determinada la
viabilidad técnica brindara la atencién correspondiente.

Articulo 38. La DEGT sera la encargada de brindar y/o coordinar la capacitacion
al area usuaria para el uso y operacion de los servicios tecnolégicos.

Articulo 42. Queda estrictamente prohibido para los usuarios del servicio
institucional de internet:

I. Utilizar los servicios con fines particulares, comerciales, politicos, o cualquier
otro que no sea estrictamente laboral;

Il. Ingresar a sitios de contenido sexual, fraudes, armas, terrorismo, violencia,
blogs no institucionales, juegos de entretenimiento en linea, multiusuario, de
apuestas, de azar o loteria;

lll. Acceder a sitios de Hacking, Cracking o foros de esta misma categoria;

IV. Utilizar servicios de radio y TV, redes sociales, cualquier servicio multimedia
para sitios con audio y video en su contenido, asi como mensajeria instantanea y
correos externos o comerciales;
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V. Descargar, distribuir y/o reproducir cualquier tipo de material que cuente con
derechos de autor, marcas o patentes, a través de los servicios de la red
institucional de Internet, Intranet y Voz IP;

V1. Descargar musica y video de cualquier sitio web y con servicios como KaZaa,
Morpheus, GNUtella, Torrents, Ares, etc.;y

VII. Descargar cualquier tipo de software que permita realizar conexiones
automaticas a sitios ilegales.

Articulo 43. Cuando los usuarios, por la naturaleza de sus funciones, requieran
acceder a sitios restringidos y correos electronicos externos o comerciales,
deberan solicitarlo a la DEGT, mediante una orden de servicio, justificando
fehacientemente la necesidad del mismo.
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Mecanica para el reemplazo de equipamiento.

Computadoras:

El reemplazo de computadoras se llevara a cabo en 4 pasos por equipo, de la
siguiente manera:

Paso 1: Entrega.

Se hara la entrega del equipo, el personal encargado del servicio de logistica
conectara e inicializara el Sistema operativo de la Computadora. En este momento
el Usuario no debera hacer uso del equipo.

Paso 2: Configuracion de dominio.

El personal encargado de configuracién de la red ingresara las configuraciones
necesarias para que el equipo quede registrado en el dominio del Poder Judicial,
con el fin de aplicar las politicas de seguridad y configuraciones correspondientes
que le permita hacer uso de los recursos, herramientas y prestaciones
informaticas. En este momento el Usuario no debera hacer uso del equipo.

Al final de esta actividad, el personal del servicio proporcionara un usuario y
contrasefa para que el Usuario pueda utilizar el equipo.

Paso 3: Transferencia de informacion.

En este paso el Usuario si podra usar el equipo, tomando control con el usuario y
contrasefia proporcionados. En este momento podra hacer la transferencia de su
informacion sirviéndose de los pasos descritos en la seccidén “Procedimiento para la
transferencia de la informacidon” descrito mas adelante en esta guia.

Paso 4: Retiro de equipo anterior

En este paso el personal encargado del servicio de logistica llevara a cabo la
destruccion de la informacion del equipo anterior y procedera a retirarlo,
proporcionando para la firma del usuario la documentacién correspondiente al
resguardo y conformidad de los servicios recibidos.
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Impresoras:

El reemplazo de impresoras se llevara a cabo en 3 pasos por equipo, de la
siguiente manera:

Paso 1: Entrega.

Se hara la entrega del equipo, el personal encargado del servicio de logistica
entregara y conectara la impresora. En este momento el Usuario no podra hacer
uso del equipo.

Paso 2: Configuracion de dominio.

En este paso el personal encargado de configuracion de red ingresara las
configuraciones necesarias para que el equipo quede registrado en el dominio del
Poder Judicial, con el fin de aplicar las politicas de seguridad y configuraciones
correspondientes. En este momento el Usuario no debera hacer uso del equipo.

Paso 3: Retiro de equipo anterior

En este paso el personal encargado del servicio de logistica se presentara para
retirar la impresora anterior y recibir los consumibles que ya no se utilizaran,
proporcionando para la firma del usuario, la documentacidén correspondiente al
resguardo y conformidad de los servicios recibidos.
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Procedimiento para la transferencia de la informacion.

Restricciones:

Las fotos, videos, musica e informacion personal
no deberan incluirse en el proceso de
transferencia de informacion institucional, en
caso de ser detectada, se notificara al titular del
area para que otorgue la respectiva autorizacion.

Paso 1: Creacion de carpeta para concentrar la informacién a
transferir.
Encender el equipo de cdmputo asignado actualmente y esperar a que inicie por
completo. En la pantalla del escritorio, dar clic derecho sobre cualquier parte, a
continuacién, apareceran opciones, seleccionar “NUEVO” y posteriormente
seleccionar “CARPETA”, enseguida le asignara el nombre de “Transferencia”
como se muestra en las siguientes imagenes.

Unicamente la carpeta que se encuentra ubicada en el escritorio y con nombre de
“Transferencia” sera la que se pasara al nuevo equipo de computo.
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Pegar

Pegar acceso directo
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Propiedades de graficos...

Opciones graficas

Resolucién de pantalla Riccesd tirecto

Gadgets -] Microsoft Access Base de datos

| Personalizar & Imagen de mapa de bits

Contacto

Documento de Microsoft Word
Presentacion de Microsoft PowerPoint
Documento de Microsoft Publisher
Documento de texto

Hoja de calculo de Microsoft Excel

Carpeta comprimida (en zip)

LL)_}_-

Transferencia

Paso 2: Localizar y consolidar la informacion institucional

Localizar toda su informacion que se encuentre ubicada en los documentos,
descargas, escritorio, disco local o en alguna otra ruta no mencionada y que
consideren importante.



“GUIA PARA LA SUSTITUCION DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION”

J

TSICDMX

4 .7 Favoritos

& Desca_rg_as

l !scntono

| Sitios recientes

-

4 _, Bibliotecas

> | | Documentos

> k=) Imagenes
| J‘l Musica
> B8 Videos

4 M Equipo

D .&' Disco local SC:l _

"« Disco extraible (F:)
> &8 soporte (\10.212.115) (Z:)

Paso 3: Copiar la informacion institucional a transferir.

Una vez concluido el paso anterior, debera seleccionar la informacion a transferir y
encima dar clic derecho, en el menu que se despliega, elegir la opcidon de copiar y
dirigirse al escritorio, a la nueva carpeta llamada “Transferencia”.
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Paso 4: Pegar la informacion institucional en la carpeta a transferir.

Una vez abierta la carpeta “Transferencia” daran clic derecho y elegiran la
opcion pegar. Y deberan verificar que toda su informacién este dentro de la
carpeta “Transferencia” como se muestra en las siguientes imagenes.

Ver »
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Examinar con Microsoft Forefront EndpoWt Protection...
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Compartir con > S
(5 Sincronizacién de carpetas compartidas > Actualizar
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g Anadir a "Transferencia.rar” g
8 Adadiry envier por email... Pegar acceso directo
g Afadir a2 "Transferencia.rar" y enviar por email Deshacer Mover Ctrl+Z
Enviar 2 >
i »
ol Compartir con
Copiar (5]  Sincronizacién de carpetas compartidas 4
(¢ direct
rear acceso directe Nuevo »
Eliminar
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Propiedades
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Paso 5: Procedimiento de validacion de la informacion.

Deberan validar que la informacion que copid al equipo nuevo coincida con el
numero de archivos que se encuentra en el equipo anterior en el momento que se
transfiera la informacion. Deberan dar clic derecho en la carpeta “Transferencia”,
elegir la opcion de propiedades y verificar que en ambas carpetas coincidan la
cantidad de archivos transferidos como se muestra en las siguientes imagenes.
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Carpeta “Transferencia” del

equipo anterior

= » Equipo » Disco extraible (E} »

| Propiedades: Transferencia - E

General | Compattir | Seguridad | Personalizar |

‘ Transferencia

Tipo: Carmpeta de archivos

Ubicacién: EN

Tamario: 472 MB (495,639,561 bytes)

Tamario en discg, .152 bytes)

( Contiene: 13 archivos, 0 capetas
N —

Creado: Hoy. 30 de mayo de 2018, Hace 1 minuto

Atributos: B Sélo lectura (sélo para archivos de la carpeta)
Floats

[ Aceptar ] [ Cancelar | | Aplicar

Abrir

Afadir a la lista de VLC
Reproducir con VLC

7-Zip

Verificar con 360 Total Security

t+) (+)

Forzar eliminacién con 360 Total Security

Compartir con

Restaurar versiones anteriores
Incluir en biblioteca

Anadir al archivo...

Afiadir a "Transferencia.rar”

Afadir y enviar por email...

Afadir a "Transferencia.rar" y enviar por email
Enviara

Cortar
Copiar

Crear acceso directo

Carpeta “Transferencia” del equipo
nuevo

General | Compartir | Seguridad | Versiones anteriores | Personalizar

Transferencia

Eliminar
Propiedades
n
Tipo:
Ubicacién:
Tamafio:
— - .- e o Tamafio en disco:

Campeta de archivos
C:\Users\Usuaruio\Desktop
472 MB (495,639,961 bytes)

472 MB (435,665,152 bytes)
13 archivos, 0 campetas

Hoy. 30 de mayo de 2018, Hace 14 minutos

Atributos:

Sélo lectura (sélo para archivos de la cameta)

[0cuto

[ Aceptar ][ Cancelar ]\ .%I}.‘:ar
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Paso 6: Por ultimo deberan recibir de conformidad el equipo otorgado.
Una vez transferida la informacion, verificara que se destruya la informacion en el
equipo anterior para dar su aprobacion y firma de conformidad, en los formatos
correspondientes que seran proporcionados por el prestador del servicio.

En este punto se daran por recibido los servicios que se proporcionaron en los
siguientes términos:

v' Instalacion y configuracion
v" Resguardo del equipo

T4

13
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Lineamientos para el reemplazo de impresoras.

Paso 1. Resguardante del equipo de impresion.

Es importante identificar quien es el resguardante del equipo de impresion, ya que
este mismo sera quien reciba el equipo nuevo. En caso de desconocer esta
informacion podra hacer la consulta por escrito a la Direccién de Abastecimiento

Paso 2. Entrega del equipo de impresion.
Si tuviera consumibles tales como toner, tambores, etc, debera hacer una relacion
de ellos incluyendo el estado fisico de los mismos y entregarla al personal que
retire el equipo, quienes le firmaran de recibido.

Paso 3. Recepcion del equipo de impresion.
En este punto se daran por recibidos los servicios que se proporcionaron en los
siguientes términos:

v' Instalacion y configuracion
v" Resguardo del equipo

T4
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