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1. Autorizacion

En cumplimiento al Plan Nacional de Desarrollo 2013 - 2018 'y con el “Decreto por el que se
expiden la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, y la Ley del Sistema Publico de
Radiodifusion del Estado Mexicano; y se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones en
materia de telecomunicaciones y radiodifusién” publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
14 de julio de 2014; el Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano (SPR) realiza
acciones para una gestion administrativa agil, pertinente, transparente y sustentada en principios
de eficier]cia y eficacia para contribuir al logro de sus objetivos.

En virtud de lo anterior, se expide el Instructivo denominado “Administracién de Servicios” para su
observancia. El personal asignado de la Division de Tecnologias de la Informacién proporcionara la
asesoria de dudas y/o comentarios derivados de su implementacién y/o seguimiento.

El presente documento entra en vigor a partir de su emision junto con la firma de autorizacién por
parte del Presidente del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano.

Formalidad Responsable y Area Funcional Firma

Yander Gabriel Reynoso Cortés . ’ )
Oficina de Infraestructura y /
Soporte
Isaac Rodriguez Gonzélez =
Oficina de Desarrollo de
Sistemas
Elaboré
Luis Eduardo Mejia Santamaria
Oficina de Contenidos Web %’
Melisa Novoa Castilleja

. r o
Planeacion «Q-‘D .

Gerardo Contreras Alvarado
Division de Tecnologias de la
Informacién
Jaime Andres Malo Angers
Division de Planeacion y
Finanzas

Armando Carrillo Lavat
Aaiboind Presidente del Sistema /%
Publico de Radiodifusién del /

Estado Mexicano

Validé

]
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Se pide al personal del SPR que cualquier sugerencia y/o mejora al presente documento envie un
correo a: buzoninterno@spr.gob.mx.

2. Introduccion

El Instructivo para Administraciéon de Servicios (ADS) es un instrumento administrativo el cual
define los servicios con los que cuenta el Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano
(SPR) en las materias de tecnologias y seguridad de la informacidn, con la finalidad de regular la
operacion de las mismas al interior del Sistema.

Asimismo, con el fin de lograr un gobierno eficiente con mecanismos de evaluacidn que permitan
mejorar su desempefio y la calidad de sus servicios, que simplifique la normatividad y rinda
cuentas de manera clara y oportuna a la ciudadania; el SPR reduce carga administrativa
conjuntando la labor de cuatro documentos en la presente Instructivo. Dichos documentos son:

1) Lineamientos para el uso de internet y correo electrénico (Cédigo: OPMA-DTI-LIN-01).
2) Lineamientos para fotocopiado, impresion y digitalizacion (Cédigo: OPMA-DTI-LIN-02).

Con la finalidad de llevar un control de las actualizaciones de dichos documentos, el presente
Instructivo para Administracion de Servicios anula y reemplaza todas y cada una de las versiones
anteriores a éste.

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.
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1. Objetivo

Definir los lineamientos y configuracion de los servicios de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC) necesarios para mantener el adecuado funcionamiento de la Institucidn, asi
como identificar iniciativas de servicios de TIC que aporten beneficios importantes en el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucién, con apego a la Estrategia Digital

Nacional (EDN) y efectuar su instrumentacion.
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2. Alcance

El presente Instructivo es para un cumplimiento y apoyo general de las dreas del Sistema Publico
de Radiodifusion del Estado Mexicano (SPR) que generen actividades, lineamientos y/o
documentos administrativos y/o sustantivos para contribuir al desarrollo y mejora de sus
procedimientos y objetivos.

La o el usuario del servicio debera leer y observar estos lineamientos, asimismo se establece que el
desconocimiento de los mismos no exime de las responsabilidades y sanciones a las que se hiciere
acreedor(a).
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3. Normas de operacion

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013- 2018.
e (Cddigo de Conducta del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano.
e Cddigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal.
e Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Tecnologias de la Informacién

y Comunicaciones.
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4. Vinculacion

Para seguir impulsando y consolidando la radiodifusion en Meéxico, el Sistema Publico de
Radiodifusion del Estado Mexicano (SPR) se ha alineado al Plan Nacional de Desarrollo 2013- 2018;
asi como a las Estrategias Transversales de un Gobierno Cercano y Moderno, y Perspectiva de
Género.

Para el cumplimiento de lo anterior, se ha elaborado el presente “Instructivo Administracién de

Servicios”.
Plan Nacional de Desarrollo 2013- 2018
Meta 4 México Prdspero
Objetivo 4.5 Democratizar el acceso a servicios de telecomunicaciones
Estrategia 4.5.1 | Impulsar el desarrollo e innovacién tecnolégica de las

telecomunicaciones que amplie la cobertura y accesibilidad para
impulsar mejores servicios y promover la competencia, buscando la
reduccion de costos y la eficiencia de las comunicaciones.

Linea de accidon | Promover mayor oferta de los servicios de telecomunicaciones, asi como la
inversiéon privada en el sector, con el que se puedan ofrecer servicios
electréonicos avanzados que mejoren el valor agregado de las actividades
productivas.

Estrategia Transversal

Gobierno Cercano y Moderno

Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano

Proveer el servicio de radiodifusidon sin fines de lucro, a efecto de
asegurar el acceso al mayor nimero de personas en cada una de las
entidades federativas a contenidos que promuevan la integracion
nacional, la formacién educativa, cultural y civica, la igualdad entre
Objetivo mujeres y hombres, la difusién de informacién imparcial, objetiva,
oportuna y veraz del acontecer nacional e internacional,
independencia editorial y dar espacio a las obras de produccién
independiente, asi como a la expresidn de la diversidad y pluralidad de
ideas y opiniones que fortalezcan la vida democratica de la sociedad.
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Unidad Administrativa

Objetivo de Divisién de
Tecnologias de la
Informacién

Proveer la infraestructura y servicios de tecnologia de
informacién y comunicaciones , ademas de garantizar la
integridad, confidencialidad , disponibilidad y resguardo de la
informacién electrénica del Sistema Publico de Radiodifusion
del Estado Mexicano (SPR), para prestar servicios de medios
publicos de radiodifusion mediante su Red de Retransmisoras
de Televisidn Publica Nacional y su Canal “Una Voz con Todos”.

Objetivo Organizacion

Definir los compromisos y costos de los servicios de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién (TIC) necesarios para
mantener el adecuado funcionamiento de la Institucion, asi
como identificar iniciativas de servicios de TIC que aporten
beneficios importantes en el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la Institucidén, con apego a la Estrategias Digital
Nacional (EDN) y efectuar su instrumentacion.

Objetivo Infraestructuray
Soporte

Definir la infraestructura y seguridad en materia de tecnologias
de la informacién; asimismo abastecer el soporte necesario a la
infraestructura para brindar una disponibilidad éptima en los
servicios de voz, datos y servicios administrados, ofreciendo las
mejores condiciones técnicas para salvaguardar la integridad
fisica y l6gica de la informacidn.

Objetivo Desarrollo de
Sistemas

Dirigir en forma administrativa y técnica todos los recursos y
actividades relacionadas con la adopcidon y desarrollo de
sistemas de informacidn para satisfacer las necesidades del
resto de las dreas del Sistema de Radiodifusiéon del Estado
Mexicano, lo que contribuye a alcanzar las metas establecidas
en la Estrategia Digital Nacional.

Objetivo Contenido Web

Administrar el desarrollo y contenido web del Sistema Publico
de Radiodifusién del Estado Mexicano, generando informacion
estadistica de las audiencias, asi como las estrategias en
mercadotecnia enfocada a difundir y expandir los contenidos.

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.
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5. Autoridad y funciones

Presidencia del SPR

Autorizar la elaboracién, desarrollo e implementacion de proyectos en materia de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
Autorizar el PETIC (Planes Estratégicos de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones).

Direccidn General de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

Definir, desarrollar e implementar los proyectos en materia de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones del SPR.

Elaborar el PETIC.

Coordinar el desarrollo de los sistemas de informacion

Oficina de Infraestructura y Soporte

Definir la infraestructura y seguridad en materia de tecnologias de la informacién.
Proporcionar la plataforma tecnolédgica en cuanto a Infraestructura y herramientas en
materia de tecnologias de Informacidon y Comunicaciones necesarias para el desarrollo de
las actividades del SPR.

Abastecer el soporte necesario a la infraestructura para brindar una disponibilidad 6ptima
en los servicios de voz, datos y servicios administrados.

Ofrecer las mejores condiciones técnicas para salvaguardar la integridad fisica y légica de
la informacion.

Alinear continuamente los servicios con las necesidades cambiantes del SPR.

Oficina de Desarrollo de Sistemas

Desarrollar, monitorear y mantener el funcionamiento de todos los sistemas de
informacion dentro del SPR.

Dirigir en forma administrativa y técnica todos los recursos y actividades relacionadas con
la adopcién y desarrollo de sistemas de informacién en el SPR.

Definir los estandares, establecer las politicas y metodologias para el desarrollo de
sistemas informaticos dentro del SPR.

Identificar y atender las necesidades de automatizacién de procesos operativos de todas
las areas del SPR.

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.
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Oficina de Contenidos Web

e Desarrollo, disefio y administracion de la plataforma de la pagina web del SPR.

e Administracion del contenido de la pagina web del SPR.

e Generar informacién estadistica de las audiencias asi como las estrategias en
mercadotecnia enfocados a difundir y expandir los contenidos del SPR a través de
plataformas digitales y Web.

Titulares de las areas del SPR

e Solicitar el desarrollo e implementacién de sistemas de informacidn ademds de servicios e
infraestructura en materia de Tecnologias de Informacidn.

e Vigilar la aplicacién del sub-manual, guias e instructivos de procedimientos de la Direccion
General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones de SPR.

Divisién de Planeacién y Finanzas

e Validar el sub-manual, guias e instructivos de procedimientos de la Direccion General de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones de SPR.

e Dar continuidad a la autorizacidn, expedicidn y el registro ante la Presidencia del SPR del
sub-manual, guias e instructivos de procedimientos de la Direccion General de Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones.

e Gestionar la publicacién de los documentos en la plataforma informativa del SPR.

e Seguimiento y asesoramiento del Sistema de Indicadores.

e Seguimiento al Buzén Interno para procedimientos.

Areas del SPR

e Realizar las funciones en conformidad con el Sub-Manuales, Guias o Instructivos de
procedimientos de la Direccidon General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

e Cumplir con el Sub-Manuales, Guias o Instructivos de procedimientos de la Direccién
General de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.
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6. Desarrollo

En el presente desarrollo de describira el proceso para Administracion de Servicios de la Direccidn
General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (DGTIC), el cual engloba 11
subprocesos:

Equipo de Cémputo.

Instalacidn de software.

Correo electronico.

Cuenta de directorio activo o local.
Fotocopiado e impresion.
Carpetas compartidas.

Telefonia.

Red (fija, inaldmbrica y puertos).

W O N R W R

Equipamiento de salas de juntas.
10. Desarrollo de sistemas.
11. Desarrollo de portales web.

A continuacidn se desglosan los subprocesos con el desarrollo de sus lineamientos
correspondientes:

1. Equipo de CoOmputo

Objetivo: Proveer al Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano de herramientas
tecnoldgicas, como lo son los equipos de computo y herramientas informaticas para optimizar
las actividades que realizan los usuarios.

1.1 Lineamiento Administracion.

1.1.1 Entrega.

La Direccion General de Tecnologias de Informacidon y Comunicaciones (DGTIC) es la Unica area
facultada para la adquisicién, gestidn, administracion y asignacién de cualquier equipo de
computo y periféricos que se consideren dentro del rubro de las tecnologias de informacidn.

Para la asignacién de un equipo de cémputo, la DGTIC recibe la solicitud via correo electrénico u
oficio por parte del drea de Recursos Humanos con la siguiente informacion:

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.
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a) Nombre completo del empleado (a).

b) Numero de empleado (a).

c) Puesto.

d) Coordinacién o Divisidn a la que pertenece.
e) Fechadeingreso.

El equipo de computo y periféricos seran entregados en resguardo de las y los usuarios para el
cumplimiento de actividades estrictamente oficiales, firmando estos, carta responsiva.

1.1.2 Movimientos.

La DGTIC a través de la Oficina de Infraestructura y Soporte se encuentra facultada para realizar
movimientos de equipo dentro de las instalaciones del SPR. Asimismo, para la solicitud de algun
movimiento de un bien de tecnologia o retiro del mismo, se debera avisar via correo electrénico u
oficio a la Oficina de Infraestructura y Soporte.

1.2 Lineamiento Buenas priacticas.

Se recomiendan, para el cuidado del equipo de cdmputo, las acciones siguientes:

1.2.1 Ahorro de energia.

Se recomienda configurar el equipo de cdmputo en modo de ahorro de energia; asimismo, si
no es utilizado apagar la computadora y el Unidad Ininterrumpida de Corriente.

Del mismo modo, los equipos deberan conectarse a las tomas de corriente eléctrica regulada
(contactos marcados de color naranja).

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.
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1.2.2 Reparaciones

Unicamente el personal técnico autorizado podra abrir, ensamblar o verificar internamente los
equipos, bajo ninguna circunstancia sera abierto por las y los usuarios.

1.2.3 Limpieza

No deberan consumirse alimentos y bebidas cerca del equipo. Asimismo, no se permite utilizar
liguidos en aerosol, solventes o abrasivos para la limpieza del equipo. La limpieza general del
equipo se realizara a través de mantenimientos preventivos con la empresa contratada para dicho
fin; si es necesario realizar una limpieza externa la o el usuario podra utilizar un trapo (sin pelusa)

ligeramente humedo.

1.2.4 Localizacion

Se recomienda no exponer los equipos a la luz directa del sol, lluvia o humedad. Del mismo modo,
es necesario mantener despejada el drea de ventilacién en la parte posterior del equipo.

1.3 Lineamiento Sanciones

En caso de extravio de algln equipo o dafios por uso excesivo o mal uso por parte de las y los
usuarios, sera responsabilidad de la Unidad Administrativa realizar los tramites de recuperacion
del bien o en su defecto el pago de reposicién del mismo.

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.
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2. Instalacion de software.

Objetivo: Garantizar la instalacidon apropiada y el uso correcto del software adquirido por DGTI,
mediante el establecimiento de politicas y supervisiones periddicas para su cumplimiento;
mediante la revisién de su compatibilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién que
genere con dicho software en las labores diarias dentro del SPR.

2.1 Lineamiento Software del Equipo de Computo.

El equipo de cémputo entregado cuenta con el software institucional del SPR debidamente
licenciado, por lo que queda estrictamente prohibido instalar software adicional al incluido en
la configuracién original de su computadora sin contar con autorizacién por parte de la DGTIC,
de ser el caso, los titulares de las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones, deberan solicitarlo
con la siguiente informacion:

a) Usuario(a) del software.
b) Justificacidn del uso del software.
¢) Nombre del software.

En caso de ser un software que no requiera licencia, se considera su instalacion misma que debera
realizar la Oficina de Infraestructura y Soporte, en caso contrario se evaluara la adquisiciéon de la
licencia por parte de la DGTIC en conjunto con la Divisidon de Recursos Materiales.

2.2 Lineamiento Instalacion de Software.

La DGTIC a través de la Oficina de Infraestructura y Soporte es la Unica area facultada para la
instalacion de cualquier software en los equipos propios del SPR.

La DGTIC no tiene la obligacidn de brindar soporte técnico para la instalacién, configuracidn y
operacion de paquetes de cdmputo que no sean institucionales o para software de
entretenimiento.

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.
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2.3 Lineamiento Catdlogo de Software

Se realizard la instalacién del software sélo cuando se cuente con el licenciamiento
correspondiente. Lo anterior, para no generar un riesgo a la integridad de los equipos, sistemas, ni
para la red institucional. Cabe mencionar que se realizara la actualizacidn periddica del software
instalado.

e Office Profesional Plus 2010 32/64BI1TS

e Visio Premium 2010 32/64 BITS

e Project Profesional 2010 32764 BITS

e Windows Server Enterprise 2008r2

e Windows Server Standar 2008r2

e Red Hat Enterprise Linux 6.3

e Kaspersky Endpoint Security 32/64BITS

e Adobe Acrobat Profesional Pro X32/64BITS

e Adobe Creative Suite Master Collection CS6 PC/MAC
e Autocad 2013 Comercial 32/64 BITS
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3. Correo electronico.

Objetivo: Proveer al Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano de un servicio de red
gue permita a las y los usuarios enviar y recibir mensajes mediante un sistema de comunicacion
electronica.

3.1 Lineamiento Solicitud.

3.1.1 Altas.

Para la creacion de una cuenta de correo electrénico, la Oficina de Infraestructura y Soporte recibe
la solicitud de alta via correo electrénico u oficio con copia a la Direccidon General de Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones (DGTIC), por parte del area de Recursos Humanos con la
siguiente informacién:

f)  Nombre completo del empleado (a).

g) Numero de empleado(a).

h) Puesto.

i) Coordinacidn o division a la que pertenece.
j) Fechadeingreso.

En caso de cuentas institucionales, el facultado para solicitar son las y los titulares de las
Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones, con la siguiente informacién:

d) Responsable de la cuenta de correo.
e) Razdn de apertura.
f) Nombre de la cuenta institucional.

3.1.2 Modificaciones.

Para la suspension de una o un usuario de cuenta de correo electrdnico, el responsable de la
Direccion, Coordinacion y/o Divisidn debe solicitar la suspensién via correo electrdnico u oficio a la
Oficina de Infraestructura y Soporte, con copia a la DGTIC.

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.
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3.1.3 Bajas.

Para la baja de las y los usuarios, el area de Recursos Humanos envia la solicitud de baja via correo
electrénico u oficio a la Oficina de Infraestructura y Soporte, con copia al titular de la DGTIC. Con
ello se valida el respaldo de informacién asi como la restriccidon del acceso a la cuenta de correo
electrdnico.

3.2 Lineamiento Configuracion.

La DGTIC, a través de la Oficina de Infraestructura y Soporte, es la Unica area facultada para
otorgar el usuario y contrasefia que brinda acceso a la cuenta de correo electrénico en el
directorio activo. El Sistema no proveerd cuentas de correo electrénico a personas o entidades que
no formen parte del SPR.

La direccién de correo electréonico debera tener un maximo de 20 caracteres y ocupa el servidor
mail.spr.gob.mx.

Actividades para la configuracion de correo electronico. Anexo 3.

3.3 Lineamiento Buenas practicas de uso.

3.3.1 Informacion.

El personal del SPR es responsable de la informacidn enviada o reenviada desde su cuenta de
correo electronico.
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3.3.2 Tamaiio de archivos adjuntos.

Los archivos anexos al correo electrdnico, en caso de exceder 512 KB deberan comprimirse en la
medida de lo posible. Asimismo, cuando se requiera el envio de archivos mayores a 10 MB es
mandatorio dirigirse a la DGTIC para que este proporcione una via alterna, tal como el Protocolo
de Transferencia de Archivo (File Transfer Protocol, FTP) u otra en funcion del requerimiento y
conforme a la infraestructura disponible en el Sistema.

Las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones informaran, a través del correo electrénico a la
DGTIC, la relaciéon de su personal que podra hacer uso de este recurso.

3.3.3 Prevencion de riesgos.

El personal del Sistema es responsable de verificar, antes de cualquier envio o recepcion, los
archivos anexos. Lo anterior para prevenir virus informatico o riesgos para los bienes, informacion
y/u operacién del SPR.

3.3.4 Almacenamiento.

El personal del Sistema es responsable de depurar continuamente los correos electrénicos de la
bandeja de entrada, salida, carpetas y buzdén en general; para evitar la saturacidon ya que la
capacidad es finita y el servicio se comparte junto con todo el personal adscrito al SPR.
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3.4 Lineamiento Prohibiciones.

El SPR mantiene una imagen y comportamiento profesional y oficial en el manejo del correo

electrénico; por lo anterior, el personal se abstiene a realizar cualquiera de las actividades a

continuacién descritas:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Enviar correos masivos no oficiales o cadenas de mensajes a todo el personal del SPR.

Compartir o divulgar nimeros de cuenta, claves de acceso y numeros de identificacion
personal u otra informacion confidencial o sensible para el SPR.

Enviar mensajes con contenido multimedia (audio, video, entre otros). En caso de que por
la naturaleza de sus funciones asi lo requiera, observar Lineamiento 3.3.2.

Utilizar el servicio de correo electrénico del SPR para fines diferentes a los objetivos del
Sistema.

Transmitir cualquier material que transgreda la Ley Federal de Derechos de Autor, asi
como aquella informacion que se encuentre clasificada como reservada y/o confidencial
en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Gubernamental y su Reglamento.

Enviar o promover dentro o fuera del Sistema, material que vaya contra la moral y las
buenas costumbres, o que constituya o fomente un comportamiento que dé lugar a
responsabilidades civiles, administrativas o penales.

Enviar o promover dentro o fuera del SPR, cualquier material con derecho de autor, donde
el SPR tenga los derechos absolutos o parciales al uso adquirido o convenido o que
constituya o fomente un comportamiento que dé lugar a responsabilidades civiles,
administrativas o penales, salvo los casos debidamente autorizados y documentados por
las areas responsables de los mismos.
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3.5 Lineamiento Sanciones

Las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones de Area informaran, en caso necesario, cuando se
cometa una falta a los presentes lineamientos a la Coordinacion Administrativa para que a su vez
comunique a la Divisidn de Recursos Humanos, a la Division de Tecnologias de la Informacién vy al
Organo Interno de Control. Con ello, se procedera conforme a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

Las sanciones a las que se refiere el parrafo anterior, son independientes de todas aquellas
acciones que correspondan en materia laboral, penal y civil; asi como a la restitucion del dafo o
reparacion del mismo.

Independiente de las sanciones establecidas en los puntos que anteceden, la DGTIC de comun
acuerdo con la Coordinacién Administrativa estan facultados para aplicar las siguientes sanciones,
no sin antes elaborar un oficio de notificacién al titular del drea a la que pertenezca el infractor,
solicitando la justificacion de lo realizado por la o el usuario en un maximo de tres dias.

a) Dada la primer infraccion, se bloqueara el servicio de Internet y de correo electrdnico,
mismo que no podrd ser restablecido hasta en tanto no se reciba la solicitud de
desbloqueo por parte de la Coordinacién Administrativa.

b) En caso de una segunda incidencia, serd suspendido el servicio de Internet y de correo
electrénico por un periodo de tres meses.

¢) Encaso de que se llegue a una tercera incidencia, sera suspendido el servicio de Internet y
de correo electrénico de manera definitiva.
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4. Directorio activo o local.

Objetivo: Proveer al Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano (SPR) del servicio de

red que permita a las y los usuarios el acceso a un red de colaboracidn seguro y confiable

mediante una cuenta de directorio activo.

4.1 Lineamiento Solicitud.

4.1.1 Altas.

Para la creacion de un usuario de directorio activo, la Oficina de Infraestructura y Soporte recibe la

solicitud de alta via correo electrdnico u oficio con copia a la Direccidon General de Tecnologias de

Informacién y Comunicaciones (DGTIC), por parte del area de Recursos Humanos con la siguiente

informacion:

a) Nombre completo del empleado(a).

b) Numero de empleado(a).

c) Puesto.

d) Coordinacion o division a la que pertenece.
e) Fecha de ingreso.
f) Registro Federal de Contribuyentes.

4.1.2 Modificaciones

Para la suspensién de un usuario de directorio activo, la o el responsable de la Direccidn,

Coordinacion y/o Divisidn debe solicitar la suspensidn via correo electrénico u oficio a la Oficina de

Infraestructura y Soporte, con copia a la DGTIC.
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4.1.3 Baja

Para la baja de usuarios, el area de Recursos Humanos envia la solicitud de baja via correo
electrénico u oficio a la Oficina de Infraestructura y Soporte, con copia a la DGTIC. Con ello se
valida el respaldo de informacién asi como la restriccion del acceso a la cuenta de directorio
activo.

4.2 Lineamiento Configuracién.

La DGTIC, a través de la Oficina de Infraestructura y Soporte, es la Unica area facultada para
otorgar el usuario y contrasefia que brinda acceso al directorio activo. El Sistema no proveerd
cuentas de directorio activo a personas o entidades que no formen parte del SPR.

La cuenta de directorio activo debe corresponder a la cuenta de correo electrénico, de manera
gue si la direccion de correo electrénico es napellido@spr.gob.mx, la cuenta de directorio activo
ser: “napellido”.

A todos las y los usuarios de directorio activo se les aplican las siguientes politicas de grupo:

a) Histdrico de 5 contrasefias
b) Caducidad de la contrasefia de 90 dias.
c) Longitud minima de contrasefia 8 caracteres.
d) Bloqueo de cuenta a los 10 intentos fallidos de ingreso de contrasefia.
e) Se registran los accesos exitosos y fallidos a los servicios de directorio activo.
f) Se activa el protector de pantalla de sus equipos asignados con bloqueo de sesiéon
a los 5 minutos de inactividad.
Actividades para la creacion usuarios de dominio. Anexo 4.

4.3 Lineamiento Buenas practicas de uso.

4.3.1 Informacidn.

El personal del SPR es responsable de la informacion a la que tiene acceso con el usuario del
directorio activo del sistema asignado.
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4.3.2 Contrasefias.

El personal del SPR es responsable de la contrasefia del usuario de directorio activo se sugieren las
siguientes recomendaciones:

a. Uso de letras mayusculas minusculas y numeros.
b. Longitud de contrasefa a 14 caracteres.

c. No usar sunombre y apellido.

4.4 Lineamiento Prohibiciones.

El SPR mantiene una imagen y comportamiento profesional y oficial en el manejo de Ia
informacidn a la que tiene acceso con su usuario de directorio activo; por lo anterior, el personal
se abstiene a compartir el usuario de directorio activo.

4.5 Lineamiento Sanciones.

Las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones de Area informaran, en caso necesario, cuando se
cometa una falta a los presentes lineamientos a la Coordinacion Administrativa para que a su vez
comunique a la Divisidon de Recursos Humanos, a la Division de Tecnologias de la Informacién y al
Organo Interno de Control. Con ello, se procedera conforme a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

Las sanciones a las que se refiere el parrafo anterior, son independientes de todas aquellas
acciones que correspondan en materia laboral, penal y civil; asi como a la restitucion del dafo o
reparacion del mismo.

Independiente de las sanciones establecidas en los puntos que anteceden, la DGTIC de comun
acuerdo con la Coordinacidon Administrativa estan facultados para aplicar las siguientes sanciones,
no sin antes elaborar un oficio de notificacién al titular del drea a la que pertenezca el infractor,
solicitando la justificacion de lo realizado por la o el usuario en un maximo de tres dias.
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5. Fotocopiado e impresion.

Objetivo: Proporcionar el servicio de impresidn, fotocopiado y digitalizacion, a cada usuario(a) que
lo requiera dentro del Sistema Publico de Radiodifusién de Estado Mexicano, donde se dara
acceso de forma controlada mediante el uso de claves personales, para un mejor uso vy
aprovechamiento posible a los diferentes equipos instalados para dicho fin.

5.1 Lineamiento: Solicitud.

5.1.1 Alta de cuenta.

Para la creacién de una cuenta para el servicio de fotocopiado, la Oficina de Infraestructura y
Soporte debera recibir la solicitud via correo electrénico u oficio con copia a la Direccién General
de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (DGTIC), por parte del drea requirente con la
siguiente informacion:

1. Nombre de la o el usuario.
Coordinacion o division a la que pertenece.
Privilegio de impresion requerido:
a) Impresién a color
b) Impresién blanco y negro

En caso de requerir el privilegio de impresién a color, tendrd que estar debidamente justificado
dentro del correo electrénico u oficio de solicitud. Lo anterior, deberd ser evaluado para poder ser
aprobado o no por la DGTIC.

Actividades para la generacion de cuenta de fotocopiado Anexo 5.1

5.1.2 Modificacién de cuenta.

Para la modificacidn del privilegio de impresion en la cuenta de usuario(a), la o el responsable de
area, Divisidn o Coordinacion tendrd que enviar una solicitud via correo electrdnico a la Oficina de
Infraestructura y Soporte justificando dicho cambio, esto debera ser evaluado para poder ser
aprobado o no por la DGTIC.
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5.1.3 Baja de cuenta.

Para realizar la baja de una cuenta de fotocopiado, impresién y digitalizacién, el area de Recursos
Humanos envia la solicitud de baja via correo electrénico u oficio a la Oficina de Infraestructura y
Soporte, con copia al titular de la DGTIC. Con ello se valida la imposibilidad de hacer uso de los
equipos en cuestién por parte de la o el usuario.

5.2 Lineamiento: Configuracion.

La DGTIC a través de la Oficina de Infraestructura y Soporte administrara y gestionara las claves de
usuario(a), asi como la configuracion de la propiedades solicitadas dentro de los equipos de
fotocopiado arrendados por el SPR. La configuracidon determinara las funciones y privilegios a los
gue se sujetara usuario(a).

La instalacion y configuracion de la fotocopiadora se describe en el Anexo 5.2

5.3 Lineamiento: Capacitacion y uso de los equipos de fotocopiado e impresién.

5.3.1 Capacitacion.

La Oficina de Infraestructura y Soporte serd la encargada de dar capacitacién personalizada al
personal del SPR, contemplando el uso correcto del equipo y funciones permitidas. Cada
usuario(a) es responsable de la informacion enviada para su impresién o digitalizacion.

5.3.2 Funcién de impresién.

La Oficina de Infraestructura y Soporte permitird al personal imprimir formatos con calidad
monocromatica, procurando la menor carga de sélidos y con la opcién de impresién doble cara en
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distintos tamafios de hoja, permitiendo asi las diferentes caracteristicas de entrega dentro del
marco institucional.

Para los casos de impresion a color serd permitido a la o el usuario toda vez que se cubra con los
requisitos de justificacidon antes mencionados o necesidades especificas del area.

Para maximizar el ahorro de las hojas, se tiene un espacio personal en el disco duro de la
fotocopiadora, donde quedaran almacenados los archivo enviados y seran liberados hasta que la o
el usuario este seguro de su impresion.

5.3.3 Funcién de Fotocopiado

Es importante que el personal considere los cuidados necesarios al hacer uso del equipo de
fotocopiado, ya que de ello depende el correcto funcionamiento de los equipos.

Deberd tomarse en cuenta lo siguiente:

1. Las hojas a fotocopiar deben colocarse en la bandeja manual de forma correcta y limpias
(sin grapas, clip, plasticos y/o etiquetas).

2. La Oficina de Infraestructura y Soporte es el Unico facultado para destapar los equipos y
asi detectar el origen de algun problema. Por ello, en caso de que alguna hoja quede
atorada dentro de las bandejas, fusor, alimentador y/o finalizador, se debe contactar al
area.

3. La Oficina de Infraestructura y Soporte es la Unica facultada para remover o cambiar los
cartuchos, esto para evitar un retiro inadecuado que pudiera ocasionar un dafio total o
parcial en alguna de las partes del equipo.

5.3.4 Funcion de digitalizaciéon

La Oficina de Infraestructura y Soporte generara y dard acceso a una unidad de red (carpeta
compartida) por drea, division o coordinacion donde se depositaran todos los archivos
digitalizados por el usuario, cuyo permiso sobre los archivos sera solo de lectura para efectos de
control, ya que este espacio solo actla como repositorio temporal toda vez que el usuario debera
copiarlos a su equipo para ahi poder manipularlos.

Dichas carpetas temporales podrdn ser depuradas por la Oficina de Infraestructura y Soporte en
cualgquier momento.
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En caso de que se requiera una unidad de red (carpeta compartida) para digitalizacién de archivos
con acceso exclusivo para ciertos(as) usuarios(as) debera ser solicitada via correo electrénico u
oficio a la Oficina de Infraestructura y Soporte.

5.4 Lineamiento: Uso de los servicios

El uso del servicio de impresién, a través de los equipos multifuncionales e impresoras, es
exclusivo para cumplir las actividades propias del Sistema y de lo que nos demanden las
Instituciones del Sector Publico. No se podra utilizar este servicio para propdsitos ajenos al SPR.

El personal del Sistema debe imprimir, fotocopiar o digitalizar documentos relacionados con su
trabajo, en los equipos multifuncionales, copiadoras, asi como en las impresoras asignadas a las
areas del SPR.

El personal del SPR, debe enviar preferentemente los trabajos de impresidon en blanco y negro, a
través de su equipo de coOmputo asignado, con excepcion de la Documentacién que por su
importancia requiera de impresién a color, previa autorizacion del jefe de Divisidon de su area de
adscripcion.

La o el usuario debera de observar que para la creacion de formatos de uso obligatorio, frecuente,
informativos o de marco institucional, deberan de ser creados con la menor impresion de sdlidos,
evitando los textos en blanco. Lo anterior es debido a que los textos en letras blancas no son
equivalentes al consumo por solido en color, negro o escala de grises.

Adicionalmente, el uso de portadas con imagenes en sdlidos y textos blancos, deberan de ser
tomados en consideracién y autorizados por el jefe de Division de cada darea, siendo su
responsabilidad la observancia los presentes lineamientos.

La o el usuario debe preferentemente imprimir a doble cara, con el objeto de maximizar el ahorro
del papel. Queda exento de lo anterior, aquellos casos en los cuales por la naturaleza de Ila
informacidn o por necesidad del SPR, se deba imprimir en una sola cara del papel.

La o el usuario debera de considerar la impresién de archivos; es decir, aquellos que puedan ser
consultados en modo digital, por lo que no se requiera su impresién por la naturaleza del
contenido (manuales, libros, entre otros). En caso necesario y justificado, la impresion debera ser
a doble cara y preferentemente sdlo el apartado de interés.

5.5 Lineamiento: Responsabilidades de las y los usuarios

La o el usuario sera responsable del uso que se dé a su cuenta y contrasefia, en el caso del equipo
para la digitalizacion y fotocopiado.
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Asimismo, es responsabilidad de la o el usuario no infringir la Ley Federal del Derecho de Autor al
utilizar los servicios para reproducir obras protegidas por dicho ordenamiento.

Del mismo modo, debe de dar un uso adecuado de los equipos, reportando cualquier anomalia en
los servicios ante la Oficina de Infraestructura y Soporte.

5.7 Lineamientos: Restricciones

Los servicios en los multifuncionales e impresoras estardn limitados a documentos tamafio carta y
oficio, seran impresos en blanco y negro, con la resolucién y calidad suficientes acordes a la
naturaleza del documento.

La Coordinacién Administrativa, a través de la DGTI, es la responsable de asignar equipos para el
servicio de fotocopiado, impresién y digitalizacidn de documentos.

La Coordinacién Administrativa, a través de la Division de Recursos Materiales asignara
mensualmente a las dreas del SPR una cantidad determinada de fotocopias de acuerdo a su
consumo histdrico. La cantidad de impresiones y digitalizacién estard determinada por las
necesidades de cada drea y previa autorizacién del jefe de la Divisidn o Coordinacidn.

La Oficina de Infraestructura y Soporte, serd la responsable de vigilar que los equipos
multifuncionales e impresoras permanezcan en el lugar donde se instalan; asimismo es la Unica
autorizada para cambiarlos de lugar.

La Oficina de Infraestructura y Soporte debe reportar cualquier desperfecto o anomalia al
proveedor, registrando los datos en la bitdcora de mantenimiento, en lo que corresponde a los
equipos multifuncionales, impresoras y equipo de fotocopiado.

El servicio de fotocopiado sera proporcionado bajo la modalidad de autoservicio, por lo que el
personal del SPR debe ingresar su clave de usuario(a) correspondiente.

5.7 Lineamientos: Optimizacidn de los servicios.

El personal del SPR promovera la optimizacion del servicio a través del uso generalizado de medios
electrdénicos, evitando el uso innecesario de impresiones y fotocopias.
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Para lo anterior debe llevar a cabo las siguientes medidas:

a) Utilizar prioritariamente medios electronicos (USB), carpeta compartida (Unidad de Red) y/o
correo electrdnico, para revision, consulta, y envio de documentos internos.

b) Imprimir después de verificar que los documentos contienen toda la informacidn solicitada vy si
son necesarios para el desarrollo de las actividades propias de las areas del SPR.

c) Evitar al maximo el fotocopiado de documentos, en especial de publicaciones completas como
libros o Diario Oficial de la Federacién entre otros.

d) Fotocopiar, en la medida de lo posible en ambas caras de las hojas y con la intensidad minima
requerida para su correcta legibilidad.

e) Reutilizar las hojas para su impresidn por ambos lados, cuidando que no contenga informacion
considerada como confidencial.

Para este fin, cada area del SPR deberd contar con un centro de acopio de papel reutilizable y
reciclado.

5.8 Lineamiento: Sanciones

La o el usuario debe cubrir el monto de la reparacién del equipo asignado, en caso de que éstos se
dafien por causas de su impericia 0 mal uso, previo reporte emitido por la compafiia encargada de
dar el mantenimiento a dichos equipos.
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6. Carpetas compartidas.

Objetivo: Proveer al Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano de un servicio de red

gue permita a las y los usuarios el acceso a informacién compartida entre las diferentes areas de la

dependencia.

6.1 Lineamiento Solicitud.

6.1.1 Altas

Para la creacidon de una carpeta compartida, la Oficina de Infraestructura y Soporte recibe la

solicitud de alta via correo electrénico u oficio por parte de las Direcciones, Coordinaciones o

Divisiones de Area con la siguiente informacién:

a)
b)

c)

g)

Justificacidn de la solicitud de la carpeta.

Nombre sugerido de carpeta. El nombre es solo una sugerencia, la Oficina de

Infraestructura y Soporte define el nombre final.

Tipo de informacién a almacenar, cualquier archivo diferente a la solicitud no

podra agregarse a la carpeta.

Especificar Oficina, Division y Coordinacidn a la que pertenece.

Usuario(a) propietario(a) del compartido; es decir, la o el usuario declarado

como responsable de lo siguiente:

e Informacidn contenida

e  Accesos solicitados a dicha carpeta, siendo la Unica que puede autorizar
nuevos(as) integrantes y remover el acceso a las y los mismos.

e  Recepcidn de notificaciones del comportamiento del compartido.

Lista de usuarios(as) que tendran acceso a la carpeta, sélo se dara acceso a

usuarios(as) que tengan usuario en el directorio activo.

Privilegios de cada usuario(a), los accesos permitidos la carpeta compartida sera

de Escritura y Lectura.
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6.1.2 Modificaciones

Para la modificacién o suspension de carpeta compartida una o un usuario propietario del
compartido, la Direccién, Coordinaciéon y/o Division propietaria de la informacion, debe solicitar la
suspension via correo electrénico u oficio a la Oficina de Infraestructura y Soporte, con copia a
DGTIC.

6.1.3 Baja

Para la baja de carpeta compartida una o un usuario propietario del compartido, la Direccidn,
Coordinacion y/o Divisidn propietaria de la informacién, debe solicitar la suspensiéon via correo
electrdnico u oficio a la Oficina de Infraestructura y Soporte, con copia a la DGTIC.

6.2 Lineamiento Configuracidn.

La DGTIC, a través de la Oficina de Infraestructura y Soporte, es la Unica area facultada para
otorgar la carpeta compartida. El Sistema no proveerd carpetas compartidas a personas o
entidades que no formen parte del SPR.

A todos los usuarios de directorio activo se les aplican las siguientes politicas de grupo:

a) Historico de 5 contrasefias

b) Caducidad de la contrasefia de 90 dias.

c) Longitud minima de contrasefia 8 caracteres.

d) Bloqueo de cuenta a los 10 intentos fallidos de ingreso de contrasefia.

e) Se registran los accesos exitosos y fallidos a los servicios de directorio activo.

f) Se activa el protector de pantalla de sus equipos asignados con bloqueo de sesidn
a los 5 minutos de inactividad.

Actividades para la configuracion de un mapeo de unidad de red. Anexo 6.
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6.3 Lineamiento Buenas practicas de uso.

6.3.1 Informacion

La o el usuario es responsable de la informacion almacenada en la carpeta compartida, a fin de
asegurar la integridad, disponibilidad de la informacién electrénica de forma oportuna y confiable.

Por lo anterior, se recomienda lo siguiente:
a. Evitar que los nombres de los archivos contengan los siguientes caracteres: (““, .; @)
b. Los nombres de los archivos no deben de medir mas de 50 caracteres.

La DGTIC por medio de la Oficina de Infraestructura y Soporte, se encuentra facultada para
eliminar o restringir la escritura y almacenaje de archivos repetidos asegurando asi el uso eficiente
de medio.

6.4 Lineamiento Prohibiciones.

El SPR mantiene una imagen y comportamiento profesional y oficial en el manejo la informacion;
por lo anterior, el personal se abstiene a realizar cualquiera de las actividades a continuacion
descritas:

a. La o el usuario no deberda de realizar respaldos de los mismos archivos contenidos en el
servidor, para asegurar el uso eficiente del espacio del equipo que presta el servicio.

b. La o el usuario no debe guardar respaldos de los sistemas operativos del equipo de
computo asignado, de realizar una migracién debe notificar a la Oficina de Infraestructura
y Soporte.

c. Siel area justifica el almacenaje de contenido audio y/o video debe de considerar que no
se permitira ningun contenido comercial o que transgreda la Ley Federal de Derechos de
Autor.
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6.5 Lineamiento Sanciones.

Las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones de Area informaran, en caso necesario, cuando se
cometa una falta a los presentes lineamientos a la Coordinacidon Administrativa para que a su vez
comunique a la Divisidn de Recursos Humanos, a la Division de Tecnologias de la Informacién y al
Organo Interno de Control. Con ello, se procedera conforme a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

Las sanciones a las que se refiere el parrafo anterior, son independientes de todas aquellas
acciones que correspondan en materia laboral, penal y civil; asi como a la restitucién del dafio o

reparacion del mismo.

Independiente de las sanciones establecidas en los puntos que anteceden, la DGTIC de comun
acuerdo con la Coordinaciéon Administrativa estan facultados para aplicar las siguientes sanciones,
no sin antes elaborar un oficio de notificacion al titular del drea a la que pertenezca el infractor,
solicitando la justificacion de lo realizado por la o el usuario en un maximo de tres dias.
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7. Telefonia

Objetivo: Proveer al Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano (SPR) de un servicio de
red telefénica que permita a las y los usuarios hacer y recibir lamadas mediante un sistema de
lineas telefénicas conmutadas.

7.1 Lineamiento Solicitud.

7.1.1 Altas.

Para la asignacidon de una extensién telefénica, la Division de Desarrollo de Tecnologias de la
Informacién recibe la solicitud de alta via correo electrénico u oficio por parte del area de
Recursos Humanos con la siguiente informacion:

a) Nombre completo del empleado(a).

b) Numero de empleado(a).

c) Puesto.

d) Coordinacién o divisién a la que pertenece.
e) Fechade ingreso.

En caso de extensiones adicionales, el facultado para solicitar son las y los titulares de las
Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones, con la siguiente informacién:

a) Responsable de la extension.
b) Justificacidn.
c) Clave de acceso a llamadas LDN, 044, 045 y LDI

7.1.2 Modificaciones.

Para modificaciones de nombre de la o el usuario de la extensién, el responsable de la Direccidn,
Coordinacion y/o Divisidn debe solicitar la atencién via correo electrénico u oficio a la Divisién de
Desarrollo de Tecnologias de la Informacion.
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7.1.3 Bajas.

Para la baja de las o los usuarios, el area de Recursos Humanos envia la solicitud de baja via correo
electrdénico u oficio a la Divisidon de Desarrollo de Tecnologias de la Informacién.

7.2 Lineamiento Configuracion.

La Divisién de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion, es la Unica drea facultada para otorgar
al usuario el servicio de extensiones telefdnicas y el acceso a los buzones de voz.

7.3 Lineamiento Buenas practicas de uso.

El personal del SPR es responsable del correcto uso del equipo y del servicio.

7.4 Lineamiento Prohibiciones

El SPR mantiene una imagen y comportamiento profesional y oficial en el uso del servicio de
telefonia; por lo anterior, el personal se abstiene de realizar cualquier actividad descrita a
continuacién:

a) Compartir o divulgar claves de acceso, ya que son personales e intransferibles.

b) Maltratar, dafiar o destruir los equipos asignados por el SPR.
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7.5 Lineamiento Sanciones

Las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones de area informaran, en caso necesario, cuando se
cometa una falta a los presentes lineamientos a la Coordinacion Administrativa para que a su vez
comunique a la Divisidn de Recursos Humanos, a la Division de Tecnologias de la Informacion vy al
Organo Interno de Control. Con ello, se procedera conforme a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

Las sanciones a las que se refiere el parrafo anterior, son independientes de todas aquellas
acciones que correspondan en materia laboral, penal y civil; asi como a la restitucién del dafio o
reparacion del mismo.

Independiente de las sanciones establecidas en los puntos que anteceden, la Divisién de
Desarrollo de Tecnologias de la Informacién de comun acuerdo con la Coordinacién Administrativa
estan facultados para aplicar las siguientes sanciones, no sin antes elaborar un oficio de
notificacién al titular del area a la que pertenezca el infractor, informando de lo realizado por la o
el usuario en un maximo de tres dias.

a) Dada la primera infraccién, se bloqueara el servicio, mismo que no podra ser restablecido
hasta en tanto no se reciba la solicitud de desbloqueo por parte de la Coordinacién
Administrativa.

b) En caso de una segunda incidencia, sera suspendido el servicio.
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8. Red (fija, inalambrica y puertos).

Objetivo: Establecer los lineamientos y descripcion del proceso para el uso adecuado de los
servicios de red fija, inaldmbrico e Internet de los equipos de cdmputo, dispositivos méviles y
telecomunicaciones del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano (SPR).

8.1 Lineamiento: Solicitud.

8.1.1 Acceso.

La DGTIC a través de la Oficina de Infraestructura y Soporte serd la encargada de proporcionar el
servicio de acceso a la red fija, inaldmbrico e Internet, asi como de vigilar su correcto uso y

funcionamiento.

8.1.2 Cancelacion.

Las Direcciones, Coordinaciones o Divisiones de Area podran solicitar la cancelacién del servicio
cuando consideren no sea requerido para algun usuario a su cargo, solicitdndolo via correo
electrénico u oficio a la Oficina de Infraestructura y Soporte con copia a la DGTIC.

8.2 Lineamiento: Configuracion.

8.2.1 Red fija.

El departamento de Infraestructura y Soporte Técnico es la Unica drea facultada para instalar y
configurar dispositivos para acceso a la red de datos e Internet asi como para bloquear o
desconectar aquellos dispositivos que sin justificacion se encuentren conectados de las
instalaciones del SPR de acuerdo a la Tabla 8.1.
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Tabla 8.1 Administracion de redes.

Area Red Rango
Cadministrativa 10.10.12.0 3-254
Dimagenlns 10.10.15.0 2-30
Cingenieria 10.10.16.0 2-30
CProduccion 10.10.17.0 2-30
CProgramacion 10.10.18.0 2-30
DRelacionesPub 10.10.20.0 2-30
DDesarrolloTI 10.10.21.0 2-30
Direccion Gral 10.10.22.0 2-30
Cjuridico 10.10.23.0 2-30
Wifi 10.10.27.0 192 -250
IMP 10.10.28.0 2-30

Verificacion de la configuracion de red fija Anexo 8

8.2.2 Red inalambrica.

8.2.2.1 Alta.

La DGTIC a través de la Oficina de Infraestructura y Soporte es la Unica facultada para otorgar
acceso a las redes inaldmbricas que se encuentran dentro de las instalaciones del sistema.

La solicitud de dicho servicio deberd enviarse via correo electrénico por parte del titular de la
Direccién, Coordinacion o Division de area con la debida justificacidn, esto debera ser evaluado
para poder ser aprobado o no por la DGTIC.

La solicitud debera incluir:

a) Nombre de usuario.
b) Justificacidén del uso de la red inaldambrica.
c) Direccidn fisica del dispositivo a conectar.

El dispositivo debera contar con todos los requerimientos que marque la Oficina de Infraestructura
y Soporte.
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8.2.2.1 Restricciones.

La DGTIC a través de la Oficina de Infraestructura y Soporte estd facultada para bloquear todos
aquellos sitios de Internet que considere no compatibles con las labores de los usuarios finales. En
caso de existir excepciones por causas debidamente justificadas en funcidn de las atribuciones del

SPR, las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones deben presentar la solicitud via oficio en

formato libre exponiendo las causas de la excepcidn, ante la Oficina de Infraestructura y Soporte.

8.3 Lineamiento: Buenas practicas de uso.

8.3.1 Uso.

Los recursos de conexién a Internet son compartidos entre toda la comunidad del SPR, por tal

motivo es necesario que su uso sea racional.

8.3.2 Internet.

El acceso a Internet y a los servicios asociados que proporciona el SPR, deben utilizarse para los

propdsitos del propio, de acuerdo con las atribuciones y funciones laborales del empleado.

Cuando el usuario final haga uso del servicio de Internet, deberd mantener un comportamiento de
acuerdo con los principios éticos establecidos en el Cédigo de Conducta del SPR, esto es

abstenerse de realizar cualquier actividad que a continuacion se describe:

a) Cualquier actividad intencional que provoque problemas con el funcionamiento de las

redes del SPR, con otros usuarios, canales de comunicacion, sistemas y equipos, como

resultado de un uso indebido de internet; por ejemplo, propagar un virus informatico.

b) Compartir o divulgar nimeros de cuenta, claves de acceso y nimero de identificacion

personal u otra informaciéon confidencial o sensible que viole la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y su Reglamento.
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c) Obtener de Internet cualquier material en contravencidn de la Ley Federal de Derechos
de Autor.

d) Consultar sitios cuyo contenido no esté relacionado con las funciones institucionales del
trabajador.

e) Queda estrictamente prohibido consultar, enviar, propagar o promover material o sitios
gue vayan contra la moral y las buenas costumbres, o que constituya o fomente un
comportamiento que dé lugar a responsabilidades civiles, administrativas o penales.

8.3.3 Prevencion de riesgos

La o el usuario debera verificar que los archivos obtenidos de Internet no contengan ningun virus
informatico que ponga en riesgo la operacién de los mismos.

8.3.4 Seguridad

La Oficina de Infraestructura y Soporte se encuentra facultada para bloquear el acceso a cualquier
servicio que suponga una amenaza temporal o permanente para la seguridad o integridad de la
red institucional. Asimismo bloquear todos aquellos sitios de Internet que considere que no son
compatibles con las labores de las(los) usuarias(os) finales, en caso de existir excepciones por
causas debidamente justificadas, las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones deben presentar
la solicitud via oficio en formato libre exponiendo las causas de la excepcion.

8.4 Lineamiento: Sanciones

Las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones de Area informaran, en caso necesario, cuando se
cometa una falta a los presentes lineamientos a la Coordinacidn Administrativa, para que a su vez
comunique a la Divisién de Recursos Humanos, a la DGTIC y al Organo Interno de Control del SPR
para proceder conforme a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.
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Si las dreas usuarias del servicio o la DGTIC violan alguna de las directrices establecidas en los

presentes lineamientos, se hardn acreedoras a las sanciones correspondientes, mismas que serdn

aplicadas por la Coordinacidn Administrativa. Las sanciones a las que se refiere anteriormente, son

independientes de todas aquellas acciones que correspondan en materia laboral, penal y civil, asi

como a la restitucién del dafio o reparacion del mismo.

Adicionalmente, la DGTIC en comun acuerdo con la Coordinacién Administrativa estan facultados

para aplicar las siguientes sanciones, no sin antes elaborar un oficio de notificacién al jefe

inmediato superior solicitando la justificacién de lo realizado por la o el usuario en un maximo de

tres dias. En caso de que la justificacidn sea valida no aplicara sancién.

a) La primera vez, se bloqueara el servicio de Internet y de correo electrénico, mismo que no

podra ser restablecido hasta en tanto no se reciba la solicitud de desbloqueo por parte de la

Coordinacién Administrativa.

b) La segunda vez, sera suspendido el servicio de Internet y de correo electrénico por un

periodo de tres meses.

c) La tercera vez, serd suspendido el servicio de manera definitiva.

Cualquier sancién, debera de ser avalada por el drea legal y la Coordinacién Administrativa del

SPR.
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9. Desarrollo de sistemas.

Objetivo: Atender las necesidades de automatizacion de los procesos operativos con la adopcién
y/o desarrollo de sistemas de informacidn para satisfacer las necesidades de las areas del Sistema
de Radiodifusion del Estado Mexicano, lo que contribuye a alcanzar las metas establecidas en la
Estrategia Digital Nacional.

9.1 Lineamiento Solicitudes.

9.1.1 Requerimiento nuevo y/o mddulos adicionales.

En caso de un nuevo Sistema de Informacion y/o mddulos adicionales a los existentes la DGTIC a
través de la Oficina de Desarrollo de Sistemas serd la encargada de atender las solicitudes de
desarrollo de sistemas via oficio anexando el requerimiento, por parte de las y los titulares de las
Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones, con la siguiente informacion:

a) Situacion actual.

b) Problematica.

c) Situacion deseada.

d) Descripcion del Sistema de Informacion.

e) Definicidn de responsables, usuarios y accesibilidad.

Formato de Requerimientos Anexo 9.1

9.1.2 Reporte de errores.

En caso de detectar fallas en un sistema de informacién, las y los usuarios podran levantar su
reporte mediante el drea de soporte via correo electrénico o por medio de la herramienta, con la
informacidn siguiente:

a) Nombre del Sistema.
b) Seccidn o proceso en el que ocurrié el error.
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c) Descripcién del error, es necesario mencionar los pasos que realizaron antes de que
ocurriera la falla.
d) Captura de pantalla del Sistema, mostrando la falla.

9.2 Lineamiento Desarrollo.

La Oficina de Desarrollo de Sistemas es la Unica area facultada para desarrollar y configurar
sistemas de informacidn en los equipos del SPR. Por lo anterior, se establece la metodologia y
herramientas para el desarrollo de sistemas de informacion.

9.2.1 Metodologia.

La metodologia usada por la Oficina de Desarrollo de Sistema es una Metodologia Scrum la cual
define el marco, los roles del equipo y las fases del desarrollo (diagndstico, analisis, disefio,
desarrollo, implementacién y pruebas).

9.2.2 Herramientas.

Las herramientas de desarrollo de sistemas son:

e Lenguaje CH.
e Framework.net 3.5 en adelante.
e Base de datos en SQL Server 2014 en adelante.

9.2.3 Configuracion.

Los Sistemas de Informacién desarrollados dentro del SPR, en su mayoria son para plataformas
web, por lo tanto la Oficina de Soporte e Infraestructura es la encargada de configurar la creacién,
modificacion o implementacion.
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Creacion de una aplicacion web interna Anexo 9.2

Modificacion de una aplicacion web interna Anexo 9.3

Eliminacion de una aplicacion web interna Anexo 9.4

9.3 Lineamiento: Implementacion.

9.3.1 Implementacién en equipos.

La Oficina de Desarrollo de Sistemas serd la encargada de solicitar la liberacién al ambiente de
produccién mediante una solicitud de control de cambios a la Oficina de Soporte e Infraestructura.

Formato de Control de Cambios Anexo 9.5

9.3.2 Pruebas.

La Oficina de Desarrollo de Sistemas serd la encargada de proporcionar un ambiente de Calidad
(QA), para que la o el usuario realice las pruebas a detalle de las solicitudes atendidas.

9.3.3 Capacitacion.

La Oficina de Desarrollo de Sistemas sera la encargada de dar capacitacién personalizada a las y los
usuarios del Sistema, contemplando el uso correcto y funciones permitidas dependiendo del rol
asignado.
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9.3.4 Autorizacidn

El area solicitante sera la encargada de autorizar, mediante un correo electrénico y/o documento
de conformidad, la liberacidn de las solicitudes al ambiente de produccion junto con la DGTIC.

9.4 Lineamiento: Buenas practicas

El personal del SPR es responsable del correcto uso de la contraseia e informacidn utilizada en el
Sistema. Los responsables definidos de cada Sistema daran cabal seguimiento al buen uso vy
manejo del sistema desarrollado por la Oficina de Desarrollo de Sistemas.

9.5 Lineamiento Prohibiciones.

El SPR mantiene una imagen y comportamiento profesional y oficial en el manejo de la
informacidn a la que tiene acceso con su usuario (rol) del sistema; por lo anterior, el personal se
abstiene de realizar cualquier actividad descrita a continuacion:

e Compartir o divulgar claves de acceso, ya que son personales e intransferibles.

e Poner en riesgo la operacion e informacion del Sistema.

9.6 Lineamiento Sanciones.

Las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones de Area informarén, en caso necesario, cuando se
cometa una falta a los presentes lineamientos a la Coordinacion Administrativa para que a su vez
comunique a la Divisidn de Recursos Humanos, a la Division de Tecnologias de la Informacién y al
Organo Interno de Control. Con ello, se procedera conforme a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.
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Las sanciones a las que se refiere el parrafo anterior, son independientes de todas aquellas

acciones que correspondan en materia laboral, penal y civil; asi como a la restitucion del dafo o

reparacion del mismo.

Independiente de las sanciones establecidas en los puntos que anteceden, la DGTIC de comun

acuerdo con la Coordinaciéon Administrativa estan facultados para bloquear el acceso al Sistema,

mismo que no podra ser restablecido hasta en tanto no se reciba la solicitud de desbloqueo por

parte de la Coordinacién Administrativa; no sin antes elaborar un oficio de notificacidn al titular

del area a la que pertenezca el infractor, solicitando la justificacion de lo realizado por la o el

usuario en un maximo de tres dias.
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10. Equipamiento de salas de juntas.

Objetivo: Proveer al Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano de un servicio de

habilitacidn y equipamiento de salas de juntas con equipo informatico.

10.1 Lineamiento Solicitud.

Para la habilitacion de sala de juntas y préstamo de equipo de cémputo, la Oficina de

Infraestructura y Soporte recibe la solicitud de via correo electrénico u oficio con copia a la

Direccién General de Tecnologias de Informacidon y Comunicaciones (DGTIC).

Esta solicitud debera incluir los siguientes datos:

a) Nombre completo del empleado (a).

b) Numero de empleado(a).

¢) Coordinacion o Division a la que pertenece.

d) Fechay hora en la que se requiere el servicio o préstamo.
e) Fechay hora en la que desocupa el equipo.
f) Equipo que solicita:

Laptop
Tablet

Cable Hdmi
Adaptadores
Proyector

10.2 Lineamiento Prohibiciones.

El equipo quedard bajo resguardo de quién lo solicita, sera obligacién de la o el solicitante

devolverlo en la fecha y horario marcados a la Oficina de Infraestructura y Soporte.
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10.3 Lineamiento Sanciones

Las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones de Area informaran, en caso necesario, cuando se
cometa una falta a los presentes lineamientos a la Coordinacion Administrativa para que a su vez
comunique a la Divisidn de Recursos Humanos, a la Division de Tecnologias de la Informacién y al
Organo Interno de Control. Con ello, se procedera conforme a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

Las sanciones a las que se refiere el parrafo anterior, son independientes de todas aquellas
acciones que correspondan en materia laboral, penal y civil; asi como a la restitucién del dafio o
reparacion del mismo.

Independiente de las sanciones establecidas en los puntos que anteceden, la DGTIC de comun
acuerdo con la Coordinaciéon Administrativa estan facultados para aplicar las siguientes sanciones,
no sin antes elaborar un oficio de notificacién al titular del drea a la que pertenezca el infractor,
solicitando la justificacion de lo realizado por la o el usuario en un maximo de tres dias.

a) Dada la primera infraccidn, se negara el servicio de préstamo de equipo dentro y fuera de
las salas de juntas por un periodo de un mes.

b) En caso de una segunda incidencia, se negara el servicio de préstamo de equipo dentro y
fuera de las salas de juntas por un periodo de tres meses.

¢) En caso de que se llegue a una tercera incidencia, serd suspendido el de préstamo de
equipo dentro y fuera de las salas de juntas de manera definitiva.
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11. Desarrollo de Portales Web.

Objetivo: Publicar y difundir contenidos y brindar apoyo a las estrategias de posicionamiento y
promocién de los portales Web tanto del Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano
como del canal “Una voz con todos”; con la finalidad de satisfacer las necesidades de las areas
encargadas de contribuir a alcanzar las metas establecidas en la Estrategia Digital Nacional.

11.1 Lineamiento: Responsables y dominio oficial.

11.1.1 Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano.

El area responsable de la imagen y actualizacién de la pagina oficial y las redes sociales del Sistema
Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano es la Divisién de Imagen.

11.1.2 Una Voz con Todos.

El responsable de la pagina oficial del canal es la Division de Tecnologias de la Informacién a través
de la Oficina de Contenidos Web. De la misma forma, el responsable de las redes sociales del canal
“Una Voz con Todos” es la Division de Imagen.

11.1.3 Dominios.

Los dominios institucionales son utilizados exclusivamente para fines de promocién del Sistema asi
como de su canal “Una Voz con Todos”.

Pagina oficial del SPR: www.spr.gob.mx

Pagina oficial de canal “Una Voz con Todos”: www.unavozcontodos.mx
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11.2 Lineamiento Solicitudes.

11.2.1 Requerimientos.

Para el caso en el que se solicita una nueva seccién dentro de los portales, una nueva campaina,
redisefio de los portales, o plataformas web requeridas para mostrar contenido multimedia o de
informacidn; la DGTIC a través de la Oficina de Contenidos Web sera la encargada de atender las
solicitudes de desarrollo de sistemas via correo electrénico u oficio, por parte de las y los titulares
de las Direcciones, Coordinaciones y/o Divisiones, con la siguiente informacion:

a) Situacion actual.

b) Situacién deseada.

c) Descripcién de proceso de generacion de contenidos o informacidn involucrada.

d) Definicidn de responsables de cada una de las tareas o contenidos a publicar asi como
de las y los usuarios a los que se pretende llegar a través de los portales o aplicaciones
Web.

11.2.2 Modificaciones menores.

Se llaman modificaciones menores a todas aquellas que no requieren cambios en el back-end, es
decir, que no demanda la manipulacién de las bases de datos ni de la arquitectura de la
informacidn por ejemplo, remplazo de imagenes con las mismas caracteristicas fisicas, cambios de
texto y en algunos casos dependiendo de la magnitud, remplazo de estilos graficos como
tipografia y colores. En esta situacion, la DGTIC a través de la Oficina de Contenidos Web sera la
encargada de atender dichas solicitudes las cuales deberan realizarse via correo electrdnico,
anexando por parte de los responsables autorizados de las areas correspondientes la siguiente
informacion:

a) Situacion actual.
b) Situacién deseada.
¢) Materiales en caso de ser necesario.
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11.2.3 Reporte de errores.

En caso de detectar fallas u omisiones en alguno de los portales Web, los responsables autorizados
de las areas correspondientes serdn los encargados de levantar el reporte respectivo via correo

electrdnico, con la siguiente informacion:

a) Nombre del Portal.

b) Seccidn o proceso en el que se identifico el error.
c) Descripcion del error, es necesario mencionar los pasos que realizaron antes de que

ocurriera la falla.

d) Captura de pantalla mostrando la falla.

e) Sies posible colocar la direccion Web de la pagina al momento del error.

11.3 Lineamiento Desarrollo.

La Oficina de Contenidos Web junto con la Oficina de Desarrollo de Sistemas son las areas
facultadas para desarrollar y configurar sistemas de informacién para los Portales Web del SPR.

Por lo anterior, se establecen las herramientas para el desarrollo de los mismos.

11.3.1 Herramientas.

Las herramientas de desarrollo web son:

e Lenguajes de servidor: PHP 5.6 en adelante, C#

e Base de datos: SQL Server, MySQL 5.4.4 en adelante
e Lenguajes de cliente: JavaScript

e Diseflo: HTML5, CSS3
e Marcos de trabajo: jQuery
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11.3.2 Configuracioén.

La Oficina de Desarrollo de Sistemas es la encargada de configurar la creaciéon, modificacion o

implementacién los Portales Web del SPR.

Creacion o modificacion de portal web Anexo 11

Cabe mencionar que cuando los cambios solicitados requieran la creacidon de un nuevo dominio,
subdominio o servidores de ftp o seguridad en el acceso a las secciones; la Oficina de Desarrollo de
Sistemas serd la encargada de solicitar los cambios necesarios en el ambiente de produccién
mediante una solicitud de control de cambios a la Oficina de Infraestructura y Soporte.

11.4 Lineamiento: Buenas practicas.

11.4.1 Lenguaje ciudadano.

El lenguaje ciudadano es la expresidn simple, clara y directa de la informacién. El enfoque al
ciudadano es redactar pensando en quién recibird el mensaje. De esta manera, se proporciona la
informacidn necesaria, asi como se selecciona el tono y el lenguaje adecuados.

11.4.2 Lenguaje incluyente.

Es un elemento que reconoce a las mujeres y a los hombres tanto en lo hablado como en lo
escrito, manifiesta la diversidad social e intenta equilibrar las desigualdades. El lenguaje incluyente
contribuye a forjar una sociedad que reconozca e integre la diversidad, la igualdad y la igualdad de

género.

11.4.3 Datos abiertos.

En las paginas oficiales es necesario contar con el disefio interactivo para utilizar la informacién
libremente que el Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano (SPR) genera o recolecta.
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12. Sistemas Institucionales
Indicadores

Los indicadores que se estableceran para el 2018 del Instructivo para Administracién de Servicios.

Indicador del Area
Cumplimiento del proceso

Medir el cumplimiento en la ejecucién de las
evaluaciones trimestrales sobre el portafolio de
servicios de TIC.

(nimero de evaluaciones efectuadas / nimero
de evaluaciones del periodo que se reporta) X
100.

Nombre del indicador
Descripcion

Método de célculo

Unidad de medida

Porcentaje de eficiencia

Frecuencia de medicién

Anual

Medios de verificacion

Informe anual Tecnologias de la Informacidn y
Comunicaciones

Meta 100%
Control Interno
No. Riesgo Factor del Riesgo Control
Pérdida o dafio de | Mal uso de la o el | Losinstructivos de los
informacién u equipo | usuario o terceros. procesos:

tecnoldgico.

Administracion de la
Seguridad de la
Informacion.

Operacién de
Controles de
Seguridad de la
Informacién y del
ERISC (OPEC).
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13. Glosario

Activos de TIC: Los aplicativos de computo, bienes informaticos, soluciones tecnoldgicas, sus
componentes, las bases de datos o archivos electrénicos y la informacién contenida en éstos;

Back-end: En el disefio de software, front-end es la parte de un sistema de software que
interactla directamente con el usuario; mientras que back-end comprende los componentes que
procesan la salida del front-end. La separaciéon de los sistemas de software en "front-end" y "back-
end", es una abstraccidén que sirve para mantener separadas las diferentes partes de un sistema.

Base de datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso.

Byte: Unidad de medida de almacenamiento digital.

Carpeta compartida: Espacio virtual de almacenamiento de archivos, al que puede se puede tener
acceso mas de un usuario a través de la red.

Cartuchos: Consumibles de tinta o toner, de los equipos de impresidn.

Correo electrénico: Se refiere a la herramienta para comunicacion electrénica hacia otras(os)
usuarias(os) via Internet.

DGTIC: Direccién General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
Digitalizacidn: Accidn y efecto de pasar de modo impreso fisico a modo de archivo digital.

Directorio activo: Servicio establecido en uno o varios servidores en donde se crean objetos tales
como usuarios, equipos o grupos, con el objetivo de administrar los inicios de sesidn en los
equipos conectados a la red, asi como también la administracién de politicas en toda la red.

Dominio: Nombre que se ha registrado en internet para un sitio y/o portal.
EDN: Estrategia Digital Nacional.

Equipo de computo: Es el conjunto de Software y Hardware capaz de almacenar y procesar datos
para convertirlos en informacidn conveniente y util.

Equipo multifuncional: Equipo de computo que permite impresién, escaneo, copiado y de envio
de fax.

Fotocopiadora: Equipo que permite reproducir un original.
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FTP (File Transfer Protocol): Protocolo de Transferencia de Archivos. Estdndar para la
transferencia de archivos de un ordenador a otro por medio de la red.

Hardware: Los componentes fisicos del equipo de cémputo, asi como sus periféricos.

HDMI: Por sus siglas en inglés (High-Definition Multimedia Interface) Norma de audio y video
digital cifrado sin compresidn, provee una interfaz entre cualquier fuente de audio y video digital
de alta definicion.

Impresion: Accidn y efecto de imprimir en medio fisico.
Impresora: Equipo de cdmputo que permite la impresién de archivos electrénicos.

Infraestructura de TIC: El hardware, software, redes e instalaciones requeridas para desarrollar,
probar, proveer, monitorear, controlar y soportar los servicios de TIC.

Internet: Red mundial de redes que se conectan utilizando un conjunto de protocolos y que
funcionan como una sola red virtual.

KB: (KiloBytes) 1024 Bytes.

LAN (Local Area Network): Red de drea local. Es la forma en la cual se interconectan
computadoras ubicadas en un mismo lugar a través de un cable de red.

Laptop: Equipo de cémputo portatil.

MAAGTICSI: el Manual Administrativo de Aplicacidn General en las materias de tecnologias de la
informacidn y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacidn.

MB: (MegaByte) 1024 KB.

PETIC: Plan Estratégico de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones que elaboran las
Instituciones en los términos sefialados en el MAAGTICSI.

Portal: En Internet, conjunto de paginas de reunidas bajo una marca, direccién, tema, asunto o
interés.

Red: Interconexién de una o mdas computadoras a través de hardware y software.

Redes sociales: estructura social que se puede representar en forma de uno o varios grafos en el
cual los nodos representan individuos (a veces denominados actores) y las aristas relaciones entre
ellos. Las relaciones pueden ser de distinto tipo, como intercambios financieros, amistad,
relaciones sexuales, o rutas aéreas. También es el medio de interaccién de distintas personas
como por ejemplo juegos en linea, chats, foros, etc.
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Scrum: es un proceso de la Metodologia Agil que se usa para minimizar los riesgos durante la
realizacion de un proyecto de manera colaborativa.

Servidor: Computadora o programa que proporciona recursos en una red dando informacidn a los
clientes.

Sistema operativo: Programa de control que dirige el hardware de una computadora. Por lo
general es, en realidad, una coleccién de programas que interactuan juntos.

Sitios: Un sitio web o cibersitiol es una coleccion de paginas de internet relacionadas y comunes a
un dominio de Internet o subdominio en Internet.

Software: Programas escritos en un lenguaje que la computadora entiende y puede ejecutar para
realizar una tarea.

SPR: Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano

SQL: El lenguaje de consulta estructurado (por sus siglas en inglés Structured Query Language) es
un lenguaje declarativo de acceso a bases de datos relacionales que permite especificar diversos
tipos de operaciones en ellas.

Tablet: computadora portatil de mayor tamafio que un teléfono inteligente o un PDA, integrada
en una pantalla tactil.

TIC: (Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion): Se encargan del estudio, desarrollo,
implementacién, almacenamiento y distribucién de la informacion mediante la utilizacion de
hardware y software como medio de sistema informatico.

Téner: denominado tinta seca por analogia funcional con la tinta, es un polvo fino, normalmente
de color negro

Virus informatico: Aplicacidon informatica que, entre otros medios, puede ser recibida por correo
electrénico, y que actla contra el software instalado en el ordenador receptor, con mayor o
menor nivel de dafio.

Web: Es un documento o informacidn electrénica capaz de contener texto, sonido, video,
programas, enlaces, imagenes, y muchas otras cosas, adaptada para la llamada World Wide Web,
y que puede ser accedida mediante un navegador.
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14. Control de cambios

Documento

Fecha de
actualizacion
(Numero de cambio)

Descripcion del cambio

Lineamientos para el uso
de

Internet v correo
electrénico

07/08/2012

Creacion del documento

Lineamientos para el
servicio de fotocopiado,
impresion y digitalizaciéon
de documentos.

09/08/12

Creacion del documento

Instructivo para
Administracién de Servicios

18/05/2015

Se elaboré el documento conjuntando los dos
documentos anteriores.
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15. Anexos

Anexo 3: Configuracién del correo electrénico en Microsoft Office Outlook.

No.

Actividad

Seleccionar Menu
Inicio > Panel de
control

Elegir la opcion
Cuentas de usuario.

Imagen

=

W‘ Microsoft Word 2010
@ Microsoft Excel 2010 » Usuario

D tos
Adobe Reader XI » 'ocumento:

Imégenes
Calculadora

~ Musica
l, Tareas iniciales

Favinn

P—;j Microsoft PowerPoint 2010

Panel de control
! Conectarse a un proyector

[ .f Paint

Notas répidas

% Recortes

) Todoslos programas

Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

Ayuday soporte técnico

Ajustar la configuracién del equipo Ver por:  Categoria ¥

Cuentas de usuario y proteccion infantil
#) Agregar o quitar cuentas de usuario

= Sistema y seguridad
\9 Revisar el estado del equipo
N

Hacer una copia de seguridad del equipo ) Configurer el Control parentsl para tedos los

Buscar y corregir problemas

Redes e Internet
&I Ver el estado y las tareas de red @ Cambiar el tema
L_w

usuarios

“==2_, Elegir grupo en el hogar y opciones de uso Cambiar fonde de escritorio
compartido Ajustar resolucién de pantalla

, / Hardware y sonido
%‘ Ver dispositives e impresoras
) Agregar un dispasitivo
Conectarse a un proyector ; . Accesibilidad
Ajustar parametros de configuracién de movilidad \'@ Permitir que Windows sugiera pardmetros de
de uso frecuente N configuracién

i Optimizar la presentacisn visual
|,-j Programas

Desinstalar un pregrama

Reloj, idioma y regién

Cambiar teclados u otros métodos de entrada
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No. Actividad Imagen
— - e
3 Optar por la opcién . r LW s BB N »
@n‘ B v Pane cevensol b Cuentes de wsuaiv y protecciin nfentil
Correo. A=
:’:::.z;a prncioal de Kane ce Cuentas de usuario
D Cambizr lzimagen dela cuents | W Agregar o cutar cuentzs de Leuaric
Sictema ¥ sEgquad Lamrbiar |z contrasena de Windows
iRy Control parentel
Hardwerz v sonida ) Configurar cl Control parzntal paratedos les usuarios
e Ver Ia contiguracién de control parental perz ests cuertz
o Cuenle de usario ¥ ‘m' Windows CardSpace
proteccién infantil Acmiristrar las tar ctas ce informacir usedas para iniciar sesibr en los scrvicios en linee
o -
e @‘ Admivistador de credenciales
L o T G S S vt Gecendale de Windows
Accesisifidad .
!
4 Seleccionar el botén LB Corrco

General I

Agregar... I Quitar Fropiedades I

£
.‘t"‘@ En este equipo se han configurado los siguientes perfiles:

Copiar... I

- ™
]
L

Al iniciar Microsoft Outook, use el siguiente perfil:

= |sar siempre este perfil

I i solictar un perfil

I\rramirez

=

I Aceptar I

Aplicar I

5 Se abrird una
ventana; ingresar el
nombre del nuevo
perfil (usuario) y
posteriormente
Aceptar.

\,3 Correo [ == |
w b

General I

‘;; MNuevo perfil

.{9 Crear perfil nuevo

Mombre del perfil:

Agregar... I Quitar I Propiedades I Copiar... I

Al iniciar Microsoft Outook, use el siguiente perfil:
= Solicitar un perfil
% Usar siempre este perfil

Ivramirez d I

Aceptar Cancelar I Aplicar I
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No. Actividad Imagen
6 Habilitar el campo D"ﬂ:’"“fj““j"“’_t = - =
Configurar % Conectese a obros tipes de servidores.
manualmente las 2 Cuenta de comeo electrénico
opciones del servidor,
seleccionar Siguiente.
) Mensajeria de texto (SMS)
I @ iCe las opciones del servidor o tipos de.
7 Habilitar el campo B Agregar nueva cuenta B e
;. Elegir servicio
Correo electrénico de -
|nternetl EIegIr @ Correo electrénico de Internet
Siguiente Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y recbir mensajes de correo electrénico.
e — y tener acceso :rr:::ajes de correo electrénico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.
*) Mensajeria de texto (SMS) N
Conectar con un servicio de mensajeria mévil, 1
|
(Sosem=>]
= v
8 Inserte los datos de ™ =

los campos
siguientes:

Nombre
Ej. Vanessa Ramirez

Direccién de correo
Ej.
vramirez@spr.gob.mx

Tipo de cuenta: POP3

Servidor de correo
entrante:
mail.spr.gob.mx

Servidor de correo
saliente:
mail.spr.gob.mx

( Q Agregar nueva cuenta

nfiguracion de correo electrnico de Interet
Estos valores son necesarios para que a cuenta de comeg elecirdnico funcone,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

SU nombre: Después de relienar la informacion de esta pantala, le
recomendaimos que prusbe sy cuenta hacendo cicen el
Direccion de carreo electonico: botdn, (Requiere conexidn de red.)

Tnformacidn del servidor

Tipo de cuenta

POP3 B
Servidar de cormeg salientz (SMTF) _

Tnformacidn de inicio de sesion

Probar confiquracidn de Ia cuenta haciendo cic en

Servidar de comeq entrante: i
el botn Siguientz

Entregar nuevos mensajes a:

1@ Nugvo archivo d datos de Cutiook
Nombre de Usuario: ) Archivo de datos de Outiook existente

Confrasefia: Exarming
V] Recordar contrasefa

|| Requerr inico de sesign ufizando Autenficacion d
contrasefi sequra (SPA)

A J

Cancelar
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No.
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Imagen

Nombre de usuario
Ej.
vramirez@spr.gob.mx

Contrasena.
Posteriormente

seleccionar la opcidén:
Mas configuraciones

Dentro de la pestafia
Servidor de salida,
habilitar las opciones:
Mi servidor de salita
(SMTP) requiere
autenticacioén >
Utilizar la misma
configuracién de mi
servidor de correo de
entrada

-
A Configuracion de carreo electronico de Internet |

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién

@) Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacidn de contrasefia segura (SPA)

) Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

! o (o= |

10

En la pestafia
Avanzadas, elegir las
opciones siguientes:

Servidor de entrada
(POP3) : 110

Servidor de salida
(SMTP) : 587

Dejar una copia de los
mensajes del servidor
> Quitar del servido
después: 14 dias

Posteriormente
seleccionar: Siguiente
> Aceptar

9 Configuracién de correo electrénico de Internet Iﬂ

General | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas

Nimeros de puerto del servidor
|| Fote e e

e dor preciea una copexidn dfrada (S5L)
Servidor de salida (SMTP): 587

Usar el siguiente tipo de conexidn dfrada: | Ninguno E

Tiempo de espera del servidor
Corin ! laroo i o

Entrega
Dejar una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor despugs 14 |+ diss

Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’
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No. Actividad Imagen
11 Se abrira la ventana: Configuracitn de la cusnizydopach g
Con figu racién de la Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar. M
cuenta de prueba.
Si son correctos los Frorees o] |
datos de usuario, se Tarcas ————— 1
mostraré el estado: Yormmissersnlaree ] \
Completado;
seleccionar Cerrar.
e
12 Si algl'm dato es Configuracién de la cuenta de prueba
erréneo marcara Prusbas completadas correctamente, Haga dlic en Cerrar para continuar.
“error en la
configuracion”, y e |
deberan verificarse Taress Estado |
los datos. [ eebletactetnbon .
13 | Seabrirdlaventana | [T — - —
indicando que se ha elidadest
configurado T
correctamente el
correo, seleccionar
Finalizar.
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Anexo 4: Creacién Usuarios de Dominio
No | Actividad Imagenes
1 | Desde el equipo del integrante de la Oficina ;“:.“1:::,“ et
de Infraestructura y Soporte o desde los / 8
L_,, 3 Aorads

servidores de directorio activo, abrir la
herramienta de Usuarios y equipos del
Directorio Activo, localiza en inicio>
Herramientas Administrativas.

# PP
—
Jii Is:'usmy;:uu:mdekm

b Tosdos os programes

Dentro del arbol del directorio activo del lado
izquierdo de la herramienta, selecciona la
unidad organizacional de nombre OPMA,
después debes de seleccionar el area al que
pertenece el usuario, y abrir la unida
organizacional de Usuarios.

Una vez localizado en Usuarios con el clic
derecho seleccionar la tarea de Nuevo >
Usuario.

- Usuarios y equipos de Active Directory

Archiva  Accidn  Wer  Ayuda
e [ 20RO 0= B2 8T

: Usuarios ¥ equipos de Active Directory [SRYAD01, opma.gob.r | Mombre

2, karinaE. Gonzélez f

| Consultas guardadas 2| Contenidoweb
Bl #3 opma.gob.mx =] Depuracion
| Buitin 21 Desarralln
__ Computers 2| Infraestructura
2| Domain Controllers =1 Soports
=) ForeignsecurityPrindipals ]_, Gerardo 5. Contrer:
~| LostandFound

Managed Service Accounts

2| Microsaft Exchange Security Groups
ORMA

57 Chdministrativa

CIngenieria

| Cluridica

| CProduccion
CProgramacion

DhesarrolloTl

| Computadoras

_;J Lupita Fierro

[N R = ca 3 e ca )

[
=]

DImagenl
Direcciont

Delegar contral...
Maver...

Buscar...

DRelacione

;_ Grup;st Nuevo e
]
| Fragram Data B0 das lastareas b Contacto
= Servidores .
~| System Yer v rupa
Users - InetOrgPerson
* Microsoft Exch =ortar msExchDynamicDistributionList
iNTDS Quotas  Eliminar msImaging-PSPs

Alias de cola de MSMQ
Unidad arganizativa

Cambiar nombre
Actualizar
Exportar lista. .. Impresara

Propiedades compartida

Agregar los datos del usuarios en cuestién:
e Nombre (s)
e Apellido Paterno
e Usuario de dominio que debe ser
igual al usuario de correo electrénico.

Muevo objeto: Usuario X

% Crearen:  opma.gob.mx/0PMA/DDezamollaT |/ suarioz

Mombre de pila: INomble Inicialzs:

Apelidas: IApeIIido1

Mombre completa: INomble Apelidol

Mombre de inicio de sesidh de usuario

Inapelliduﬂ I (@opma.gob.mx j

Mombre de inicio de zesidn de usuario [anterior 3 Windows 2000]:
| I

Inapellido1

£ fibrdz I Siguiente > I

Cancelar
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f
4 | Agregar una contrasefia de al menos 8 e =
Ca raCteres y dejar |a CaSi“a de: EI usuario : Crear ere opma.gob.mx/0PMA/DDesamollaT] A suarios
debe cambiar la contrasefia en el siguiente =
inicio de sesion. Contiasefs J
Confiimar contrasefia: I
¥ Elusuario debe cambiar la contrasefia en el siguisnte inicio de sesidn
I Elusuario no puede cambiar la contrasefia
I™ La contrazefia nunca expira
™ La cuenta estd deshabiitada
< Alras I Siguiente > I Cancelar |
5 | Revisar los datos del usuario antes de Finalizar |  SSsE=d g
el proceso' 2‘] Ciearen:  opma.gob.mx/0PMA/DDesarolloTlUsuarios
Cuanda haga clic en Finalizar, se creara el siguiente objeto:
MNombre completa: Nombre Apeliidol ApellidoZ ;I
Maombre de inicio de sesidn del uzuario: napelida’ Giopma. gob.mx
E| usuario debe cambiar la contrasefia en el siguiente inicio de sesidn.
|
< Alrds I Finalizar I Cancelar |
- -
6 | Una vez creado el usuario dar doble clic sobre TR L
. . . Certificados publicados | Miembra de | Replicacidn de contrazefias | Marcadao
el usuario para abrir las propiedades del Dbt ] Froms S

usuario, para complementar la informacion
del usuario como:

Oficina

Numero Telefénico

Correo Electrénico

Pagina Web del Sistema

Direccidn

Puesto

Coordinacion y/o divisién

Compaiiia

Contral remot | Perfil de Servicios de Escritorio remato

Escritorio vitual personal | COM+ | Editor de atributos
General | Direccidn | Cuerta | Pefil | Teléfonos I (Organizacidn
2‘ Femando C. Méndez Castra
Mombre de pila: Fernanda Carmel Iniciales: IE
Apelidas: IMéndez

Mombre para mostrar, IFemandn C. Méndez Castra

Descripion: IF'F-EI

Oficina: IPd

Mimero de teléfono:  |5533 0730 (tros: |

Correo electrdnico: IfmendEz@spr gob.ms

v 3pr. gob. mx Otros I

Pagina web:
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7 | Agregar en la pestaia de edito de atributos

los campos de:

Middlename: Apellido Materno
Employeenumber: Numero de Empleado

Propiedades: Fernando C. Méndez Castro

Certificados publicados I Miembro de I Feplicacion de contrazefias I Marce

Objeta I Seguridad I Entorno I Sesiones
Contral rematao I Perfil de Servicios de Escritorio remato
General I Direccion I Cuenta I Perfil I Teléfonos | Organizac
E scritario virtual personal I COM+ Editar de atributas
Atributos:
=
employest umber 2045 —
employesT ype 28
enabledProtocols <no establecido:
expirationTime <no establecido>
extenzsiondttributel <no establecido:

extenzsiondttibute10 <no establecido:
extenzsiondthibute <no establecido:
extenzsiondttibutel2 <no establecido:
extenzsiondttibutel 3 <no establecido:
extenzsiondttibutel 4 <no establecido:
extenzsiondttibute15 <no establecido:
extenzsiondthibute2 <no establecido:

extenzsiondthibuted <no establecido: -
i e _>I_I

Editar | Filtra |
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Anexo 5.1: Generacion de cuenta de fotocopiado

lateral
izquierdo>Opcion
Control de Usuario y
mostrara la vista de lista
de usuarios> En la parte
inferior de los botones>
Seleccionar el botdn
Agregar.

No | Actividad Imagen
1 | Acceso a interfaz de S ol S
administracién de SARD
cuentas de MX-3500N Inicio de Sesién
e
fotocopiadora o i
proporcionando usuario
y contrasefia de i e
administrador.
2 | Identificar el menu T

SHARP Nombee de Ususiio Admnistisdor | Cemar sesionil |
MX.3500N | Lista de us. Povicn |
[ Acuatiear) |

Lista de Usuins Predetemminada
Hombre de Usuario

= Comsenzo da Pagna
»Estado

b Librats da Dirsceionss s

Lista da s
indice. Todos =
Mestrar Elementas: 15 =

N

@ Hombre do Usvario & T [N}
Abejarndea Mota Marguez. ]
0

st
2
n
[

1
2

- 4
M) | 175 SiguienisiNy |

o [ TODO(S) ) [ Barar Comprobases) |

» Registr de trabajos
» Configueacion 55 Sequndsd
© Enlaces per: =

[Boraeoy [ Agegarto | |
| Eliminar & Todos ks Uswanastn |

Volver ol Comsenzo de Esta Pagina &

[ Acualicartry) |

= Descanga manual de wper

el A .
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En vista Registro de
Usuarios> Llenar los
siguientes campos con
los datos de usuario>
Asignar La autoridad de
Impresién> Creaciéon de
la carpeta de
almacenamiento de
impresién con los
mismos datos de
usuario> Someter.

T Regetro Ge waiaros - MOCIS00N o

€’

& 192168100160

SHARP
MX-3500N

 Comienzo de Pagna
» Estado
» Uibeeta do

» Programas de Travajos

»Control de Usuario
# Lista de us.
© Aistes Prodetarminados

1 Lista de grupo e limit_ de

pig

» Lista de grupo de autor

= Lista de gupo 09 oper
favor

» Contador 6o Usuario

» Configuacionss del $518M8 G0 do Limte de Paginas

» Astes de red

» Configuracion da la
Agicacién

» Estado y aletas por comeo
slectrdnco

= Copias de sequnidad para

 Clonar Dispositio
» Regiatro de trabajoz

» Configueacion de Sequridad
" Eniaces personsizados

» Descarga manusl de oper

Identificar el menu
lateral
izquierdo>Opcidén
Libreta de Direcciones y
mostrara la lista de los
destinos de
digitalizacion de
usuarios> En la parte
inferior de los botones>
Seleccionar el botdn
Agregar.

SHARP
MX-3500N

» Programas oe Trabsios
» Contral da Usuaro

= Dvscarga manual de opar

* M- s 1
Nombre de Usuario: Administrador | Cemrar sesion(L)
Ayuda()
Registro de usuarios o)
| Sometes(u) | | Cancela(C)
Nombre de Usuario (Requerido)  Usuario (hasta 32
caracteres)
Aplicar el Nomre de Usuario s Nombee da Incio da Sessn
incial {opcronaf) Usuario hasta 10 caractares)
Indice (Requendo) Ust
Normbre de Ususio Usuario (hasta 255
caractores)
Contrasefi (1:32 digtas)
Direccion da comeo SGctONCO.  usuario@spr gobme (Hast 64

caracteres)
| Busq. Global de Drecciones (R)
Configuracién de Autentiicacién. @ iruciar Sesion Locaimente
Autentificacién de Red

e
Gupo de Autorded T
Gupo e Oprscines P | (Admnskator g«
nvtaco

Wi carpota Color <:|
Micapta  Cpeta PinchBlancoy Nege

¥ Cambear ¥ peta P

Selcy

La

® Crom Capeta.
Nomre Capeta  Usqario (Hest 28 caractres)
s
Inciol {0pcons)  Uzuano  (hasta 10 crsctres)

Vower af Comienzo 62 Esta Pégina A

| Sometestu) | [ Cancelar(C)

| - - I

Nomes ds Usuato. Agrisstidor | Camarsssionid |

- o Ay
Libreta de Direcciones [Byudety |
Acalza(R) |
fndice Todos los Destinos =
Moste Elemanos. o -
Mombre do Direceldn & |Tipg & v |Disccion & v ' 4
:Produccion =
SiGMsster
VSHNGF encia r
v sTscps 12

1S NSopats 25

15-OPCortinuidad
iS-Dmgeaiens 27

1S-00psracionss.

s [
TODO(S) | [ Bonar CamprobadosiZ) |

Borrar(D) l AgregasY) II

[ Achsizaa |

Selscen

Voher al Camianza do Exta Pagina &
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En la vista registro de
Direccion>Agregar
todos los datos de
usuario> Ruta de
Carpeta de destino>
seleccionar botdn
Someter.

| Regestro de Direccidn - M350 % |4

SHARP Noree de Usuaro: Adinisrador | Cemansesiénil)
. SR Ayudal)
MX-3500N Registro de Direccion —
SometerU) | CancelarC)
= Comienzo de Pagina Tipo de direccidn Campetz dered v <=
» Estado )
iim. bisqueda )
[lietade DVecies 4,14, . Dicciin e -
sindice Personzl {Requendof coracees)
» Operaciones can Inicial fopcional Usuaio(hasts 10 carcteres)
Documentos N
N Hombre Clane: Usuario {Hastz 18 caracteres)
e . Ust =
s Lo T Registrar Esta Direccidn en [Uso Frecusnds]
» Confguracianes el sistema
- Ruta de Carpeta (Requendal.  |jsenvidorcameta [Hasta 64
» Apustes d red otz
» Conguraciin de 2 Vomire de Usuarin: adminrador Hasta 127
Agicacién caracteres)
» Estado y alertzs por comeg  Contrasefia ey 14
electinico = N
lCambiar cantraseia
= Copias de sequnidad pas  Formato de Fichero Tipo de Ficher: PDF
almacenamiento ~
Blanco y negro: Moo de Comgresidn
= Clonax Dispositivo MMR (G4 ~
e e absos ColovEscala de  Ratio de Comresidn
g Compt meda ~
» Conbguracin de Sequidad

obver 3l Comienzo de Esia Pagna &

Sometery) || CancetanC
© Descargs manual o2 opse M oo
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Anexo 5.2: Instalacion y configuracion de la fotocopiadora

No.

Actividad

Imagen

Ubicar y seleccionar

@(9- ). » Equipo » DTI(}) »

Impresoras » driver sharp 35001 »

Buscar driver sharp 3

Controlador de e e =- 1 @ |
. d B | =l MNombre - Fecha de modifica... Tipo Tamaho
i Favoritos
FOtOCOpIa ora O & Descargas /. MXCOLOR-PPD-1.2-LINUX 08/07/2014 11:06 a... Carpeta de archivos |
. Bl Escritorio I, 0SX106 2014 11:06 a... Carpeta de ar
Impresora Segun 0 ios recientes i ovaos
. . L. win7x32b 08/07/2014 11:06 a... Carpeta de ar
arqultectu ra y Slstema 4 Bibliotecas J. win7 x64b 08/07/2014 11:06 a... Carpeta de archivos
. . | Documentos
operativo del equipo. = imagenes
& Msica
B videos
% Equipo
& os ()

 Informative (D:)

&2} Unidad de CD (G1)

- DTI ()

5 dS (Wisrvst0l) (4

% Soporte (Wisrvst01) (¥:)
58 5-TiSoporte (WsrvstOl) (Z:)
B xperiaE

€ Red
1% AADD1033
/% ADGL1089

5 elementos

Seleccionar en barra de
tareas
inicio>dispositivos e
impresoras.

Adobe Acrobat X Pro

Microsoft Word 2010

Microsoft Excel 2010

VMware vSphere Client

Documentos

Imagenes

Muasica

Equipo

para comunicarles qui
ado en los medios de ¢
lo por el SPR, E Penac

Panel de control

= Administracién de

almacenamiento y recursos co... - - ,
Dispositivos e impresoras

as cordial felicitaci

Sony PC Companion 2.1
Programas predeterminados

Notepad > . _ :
Herramientas administrativas >

VMware Workstation > Avuscia v —opeste & onvce

CmapTools

DHCP

Todos los programas

Ir a Propiedades de e |

Agregar un dispositivo

i » Panel de control » Hardware y sonido » Dispositivos e impresoras »

Agregar una impresors Ver lo que se estd imprimiendo Propiedades del servidor de impresién Quitar dispositivo

Impresora.

< Dispositivos (6)

b A

| <

ATIW1035 HP LV2311 HP USB Optical RTL8187_Wireless Xperia E
Mouse

2E e

3A2055CPROD en  3A2320CPROD en  3B5520CING en 4A2055C) en
SRVADOL SRVADOL SRVADOL SRVADOL

4 Impresoras y faxes (18)

ity
2A500CA en 2A2320CA en 2B2055RECMAT  2BMG20RECMAT
SRVADOL SRVADOL en SRVADOL en SRVADOL

=

4B2055RP en 4B12320DIMG en 5
SRVADOL SRVADOL

2
w
8
2
z
b

Ver lo que se esta imprimiendo
Establecer como impresora predeterminada
de impresién

Propiedades de impresora l

Crear acceso directo

Solucionar problemas
Quitar dispositivo

Propiedades

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.

Pagina 71 de 97



Sistema Publico de Radiodifusion
del Estado Mexicano

INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACION DE SERVICIOS

Cadigo ‘ SMTI_GO_IAdministraciénServicios

Emisién | 18/05/2015

Unidad Administrativa ‘

Tecnologia de la Informacion

Guia | Organizacion

No.
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Imagen

En la pestafia
Configuracion de la
ventana de
propiedades de la
impresora cubrir con
los siguientes
parametros:

1) Seleccionar en
el panel Input
Tray Options>
Four Trays
Seleccionar en
el panel
Output Tray
Options>
Finisher
Seleccionar en
el botén Auto
Configuration...
las siguientes
opciones> Four
Tray, Finisher,
No, No.

A continuacion
boton OK.

2)

3)

4)

Y o
JUV‘E@D Panel de control » Hardwareysonido » Dispositivos e impresoras »

Agregar un dispositivo  Agregar unaimpresora  Verlo que seestdimprimiendo  Propiedades del servidor de impresion  Quitar dispositive

+ Dispositivos

LA TN

ATIWI035 HP V2311 HP USB Optical HP V221 RTLB187 Wireless Kperia £
Mouse
+ Impresoras y faxes (18)
. . . . " .
\ - T T e —— - T e
Lok . . . . . '
). — — — — . — '
ity IR [}
2A500CA en 2AB20CAen  2BSRECMAT  2BMG20RECMAT  3A2055CPRODen  3A2320CPRODen  3B3020CINGen 4A2055C) en 4B2035RPen  4B1230DIMGen  5B2035DINGMen 2035 oficina tics
SRVADOL SRVADOL en SRVADOL en SRVADAL SRVADAL SRVADOL SRYADOL SRVADAL SRVADOL SRVADAL SRVADOL
L/
w = Propiedades de SHARP MX-3501N 3er £ [|] Auto Configuration (ol =
SHARP
WX-3501N 3er General Compattir | Puertos | Opciones avanzadas "Auto Configuration’ succeeded
e | Sequidad ‘ Corfiguration To update "Machine Image”, select the following items with the marc
Defautts Input Tray Options Large Capacity Tray
) Tiwo Trays O Yes
e o oy T |
-
B M
© (None) & Oves
Set Tandem Print. -
@jlﬂ; Finisher I In No I
Ouiput Tray Options
) Nenel Font (©) Sadde Stitch Finisher
nisher
Punch Nociie
[ Fight Tray
[ Data Secuty it
About
SHARP MX-35] ‘
'/ [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ] [ Ayuda ]
4

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.

Pagina 72 de 97




Sistema Publico de Radiodifusion
del Estado Mexicano

INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACION DE SERVICIOS

Cadigo

‘ SMTI_GO_IAdministraciénServicios

Emisiéon | 18/05/2015

Unidad Administrativa ‘

Tecnologia de la Informacion

Guia |

Organizacion

No.

Actividad

Imagen

Seleccionar la pestafia
Opciones Avanzadas y
en boton Valores de
Impresiéon

mﬂﬁ + Panel de control + Hardwarey sonido ¢ Dispositivos e impresoras

Agregar un dispositivo Agregar una impresora Ver lo que se esta imprimiendo

4 Dispositivos (6)

b A

ATIW1035 HP Lv2311

HP USB Optical
Mouse

4 Impresoras y faxes (18)

Propiedades del servidor de impresién

v%

RTLB187_Wireless

Quitar dispositivo

Xperia E

] % lj—% lj—%
- - = [ 2 — 5 =
| | : \
i, & 3 i,
2A500CA en 2A2320CA en 2B20S5RECMAT 2BMB20RECMAT 3A2055CPROD en 3A2320CPROD en 3B5520CING en 4A2055C) en 4B2055RP en
SRVADO1 SRVADO1 en SRVADO1 en SRVADOL SRVADOL SRVADO1 SRVADO1 SRVADO1 SRVADO1L
«Q/
= e
SHARP

MX-3501 M 3er [ Administracién del color | Seguridad | Configuration |
General Compartir | Puertos | Opciones avanzadas
I—.
@ Siempre disponible
(© Dispenible desde  12:00 a.m. hasta  12:00 a.m.

Pricridad:

1 =

Controlador: [SHARP MX-3501N PS

~] [ centrelador nueve

niciar la impresion al entrar la Gltima pagina en la cola

mpezar a imprimir de inmediato

) Imprimir directamente en la impresora

® Imprimir usande la cola para que el programa termine mas rapido

[] Dejar pendientes documentos no coincidentes
[Z] Imprimir primero los documentos de la cola de impresién
[[] Conservar los documentos después de su impresién

Habilitar caracteristicas de impresién svanzadas

| valores de impresién | Procesador de impresién | | Pagina de separacian |
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No. | Actividad Imagen
6 EnlaventanaValores | o
de Impresidn> Pestafia | iwwmwn o oo PR — v
>Job Handling D
Seleccionar los -
siguientes objetos: i i" -7 1
M e Ok WD M et

1) Habilitar
Check-box
Retetion.

En panel
Retention
Settings>Marc
ar Check-
Option Hold
Only.

En panel
Document
Filing Settings>
Marcar Costom
Foldery en
boton Stored
to...
seleccionar
usuario
agregando
contrasefia y
OK.

Dentro del
panel User
Authentication
> Habilitar
Check-box
Login Name y
Password, para
agregar los
datos de
Usuarioy
password.

2)

3)

4)

Mouse

+Impresoras y fawes (18]

bgo

MCe

ABNCAen

POEND

JBNSRECMAT  2BMGORECMAT  ANGSCPRODen JAZNN(PRODen  3BS5MXCINGen

50 en 4BNIRP e

L

4B1B200MG en  SB205DINGM en

4

255 oficing tics

Adobe PDF Impreson de

Micresoft XS

ey e

M-ME2N SHARP

SRYADL SRVADA @ADL enSRUADIL SFUADIL AN SRANL SRVADA SRADA SRVADIL SRUADIL imagende  Document ke VOISO PS
Paperdort
- v
= Propiedades de SHARP MCIS01N 3er 8 =
5 - presion de SHAR® MICISOIN er bl
S — — E
M o 2 . Nai_| Pager | Advrced 5o e | et | Co okl oman
Gener Copatr | Fus Folder Sekecion
& Sempre disponiic User Sergs | Lned I Ve e I GetFoe tame
6 g ege: 3
Mam A, ; -
Disporible desde 1200 10 2.m. 5 T B Ao foon Flder Fasmwond
— Bl P e \
Prioidsd 1 Petznfon Seangs = B Sanue Esrads Sarches
9 Hokd Oty e B0 Mariz e Loures Az
= o] Conraldormuere " . 03 b
Certrobdor. | SHARP WOL3SUHPS o W Faserd ) Foge (e
e " Bl L o
® Imprimit usando  colapar que ¢ programa teine méspido
Inicr s imprsién al et aifima pigina en s cla ; o | e |
@ Empezar aimpriin ¢ inmesiato 0 k0
ririediectamente en a impresore B
Inp preso —— [t Y
I Defar pendientes dozumentos no conidentes Sredto
I o 5 e
W imprimie primers s documentos e cls e mpresin )
) Conservarfos documenics despuss de su impresion Strerom
7 Habiltar cacteristices dempresicn avarcadas 1o s Coriol e
Valores deimpresien || Procesadordeimpresiin | Pagna de separacion
SHARD MK33
[ e | e | ke | hu |
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Imagen

Seleccionar Pestaiia
Color, para determinar
el modo de impresion
proporcionado por
privilegio segun la
cuenta de usuario.

[
JU”@ » Panel de control » Hardwareysonido » Dispositivos e impresoras »

Agregarun dispositvo  Agregar una impresora

4 Dispositivos (5)

A

HPLV2311

N o

w22

ATINI035 HP USE Optical RTLELST Wircless
e
4 Impresoras y faxes (18)
— ] , , = | = -
{ ‘ & L/ { ‘
WSS oficinatics  Adobe PDF Impresorade  Microsoft XPS SHARP HARP 2BMENRECMAT  2BXSSRECMAT  2A3MCAen  3AZ0CPRODen SBXOSSDINGM en
imagende  Document Wrter MXISIONPS  MX30IN3er  enSRVADOL en SRVADIL SRVADOL SRVADOL SRVADD
Paperdort
A‘i = Propedees s SHARP 1OSTINer 2= oETE
38SS20CING en
SRVADIL 5 I Seguidad I Configuasion Man_| Paper | Advanced | dob Handing | Watemarks | Color |
Genel | Compatr | Puetos Opciones avanzadas
& Siempre disponible
® Disporibledesde  1200am 1200 am
Profida: 1 =
Controlador: [ SHARD MCISDINPS ~| | Controlador nuevo

23 elementos|

<

Seleccionar Pestaiia
General de la ventana
propiedades de
impresora> seleccionar
botén Preferencias
donde repetird la
seleccion de los
elementos descritos
anteriormente en el
paso 6y 7y Aplicar la
configuracion.

® Imprimir usando Iz cola para que el programa termine mas rapido
7 niciar la impresién al entrar 2 Gltima pigina en la cola
© Empezar a imprimir de inmediato

*) Imprimir directamente en l2 impresora

[ Dejar pendientes documentos no coincidentes

[ Emprimi primero los documentos de 2 cola de impresién
[ Conservar los documentos después de su impresion

[ Habilitar caracteristicas de impresion avanzadas

482055C) en
SRVADOL

—~
([ » Pane de control » Herdworey

Agregar un dispositiv

4 Dispasitivos (5)

Agregar una impresora

NN

ATIWI03S HP L2311 HP USA Optical P2 RTLEIE7 Wireless
Mause
4 Impresoras y faxes (18]
— g —- = = y—-
2055 oficina tics Adobe PDF Impresors de. Microsoft XPS MX-MEON SHARP SHARP 2BMEORECMAT  2B20SSRECMAT 2A230CA en 3A2320CPROD en  SB2055DINGM en
i Decument Wrer MIJSIONPS  MEJSIINJe  enSRVADOL 1 SRVADOL SRVADOL SRVADOL
PaperPert
J.I i1 Propiedades de SHARP MX-3501N Jer =)
e i Preteencias de impresién de SHARP MK 350N Ser (O et
Advinattracsdn gl color I Sagundad | Certuration
Geners | Compatr |  Pusts | Opoiones avanzadem Man | Peper [ Advanced | ot fanding | Watermerk | Color |
; User Setngs: Factory Dafauks - Dezits
- SHARP MX-3501N Jer e ‘ ‘
User Aheriication
2 Name.
Ubicacién: e
Comentaric: He
3 vnee
1 User Humber
Modelo:  SHARP MX-3501N PS
Defeut Job 1D
Popel disponible: 75 User Neme
Custom Pagar
Letter
s Foabiap [Feh Name
R::ndvd 3 ppm N Ledger T
olucién mésima: -
o 7] Pt dob Cortrol Feview
- emap s pe
23 elementosf ||
"“.‘ J
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INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACION DE SERVICIOS
Cédigo ‘ SMTI_GO_lAdministraciénServicios | Emisién ‘ 18/05/2015
_ ; Unidad Administrativa Tecnologia de la Informacion
Sistema Publico de Radiodifusion I OrganlzaCIo,n

.
del Estado Mexicano GUIa

Anexo 6.1: Configuracion de un mapeo de unidad de red

. . -
No | Actividad Imagenes
H Adobe Reader ¥ o
1 | Conectar al Servidor de = -
w4 GetDataBack For NTFS
Archivos con la & Internet Explorer
H . ta: < windows Update
erramienta: . Accesorios 5 oias de Ia Inf
. . . e ecnologias de la Informacion
Conexidn a Escritorio 3 sl de rotes :
. || calculadora R
Remoto, |Oca | |Zad0 en E= Conectarse a un provector
Inicio> Todos los _ Exuipo
13 Ejecutar
P rogra m aS> Accesorlos = Explorador de WindowPuede usar su equipo para conectarse a otros equipos er
= paint ejecutar pragramas o tener acceso a archivas,
B Simbalo del sistema
= Panel de control
2 wordPad
: :cc35|h.|l|d‘:d ol it Dispositivos & impresoras
| Herramientas del sistema
. Windows PowerShel Hetramientas administrativas »
2 U navez en el servi d or erwc\os de Escrikorio remoto »
1 H . A Administracisn de equipos L
abrir la herramienta: E N ==
e . .z e
5 =k, Administrador del servidor
Ad ministracion de i Sioolo delsistema TN 55 Asistente para configuradién de sequridad
. v .
< Configuracisn del sistema
- . " b
almacenamiento y s i ES L
recursos com p a rti d oS =~ acmistrader de recursos el sl 5l hRam s E Diagnistico de memaria de Windows
S <ervidor e archivos = Directiva de seguridad local
. . = Documentos % Explorador de dmacenamiento
Loca l IZa d aen: \1) Inkernet Explarer Pl @ Firewsl de Windows con seguridad avanzada
Ha H el & Tniciador i5CST
I nicio> H erramie nta S - ] Bloc de natas e - f Microsoft ISC31 Software Target
e !
ini H =) (%) Monitor de rendimiento
Administrativas obnsadup - riafocs |~ = (T
o~ - Frogramador de tareas
E“ml NTFS Lindelote Dispositivos & impresaras Servicios de componentes
-@A; Wondershare Data Recovery + ERED
& isor de eventos
i) {3] visor de events
%‘{"’ Handy Recovery 4.0.0 Ayuda y soporte bcnico
"i?: GetDataBack For NTFS Ejecutar...
l;( Conexidn a Escrikario remoto » | Seguidad de Windows
¥} Todos los programas
| Buscar programas y archivas |p2) cermarsesien v

3 Dar clic derecho sobre la
ventana izquierda y

1) Archiva  Accidn  Wer  Wentana  Ayuda

«==H

seleccionar Aprovisionar ] T
recuso Compartido Apravisionar almacenamiento L]menesl

Administrat sesiones. ..
Administrar archivas abiertas. ..

tocolo | Ruta local | cuota | F

5 elementos)
»

Wer =

Mueva ventana desde agui E 4\COORDPAO.. @
B C:dindams

Actualizar =
B d\CAadminiDRe.. @

Ayuda B DACAdminDRe . (@
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Actividad

Imagenes

Seleccionar el disco duro y
directorio fisico que
almacenara la carpeta
compartida, tomando
encuentra al area que
pertenece la solicitud.

B Asistente para aprovisionar carpetas compartidas

@ ~ | Ubicacitn de la carpeta compartida

Pasos:

Ubicacién de la carpeta compartida

Permisos NTFS

Protocolos de los recursos compartidos

Directiva de cunta

Directiva de filro de archivos

Rlevisat la configuracién y creat recurso

compartido

Confirmacidn

Modificar los permisos de
NTS de la carpeta fisica en
disco, agregando al grupo
de Usuarios de dominio
con privilegios para

% Asistente para apro

@

Pasos:

Permisos NTFS

Ubicacion de la carpeta compartida
Pemisos NTFS

Pratocolos de los 1scursos compartidos

nar carpetas comparl

E specifique la carpela que quisie compatit. En un volumen con las caracteristicas v el
espacio aprapiados, selecciane Una capeta existente a ciee una nueva. 5i no exisle U
velumen apropiado, haga clic en Aprovisionar slmacenamiento para creailo

Uhicacidn:

E\DDesanallaT I Ejerpla

Examinar.

Woldmenes disponibles:

Volumen [ Capacidad [ Espacio libre [ Tipa
=] 137 GB 10368 Simple
Datos (%) 137 TB 1.70TE Simple
4] I
- Detalles |
Yolumen:  [C]
Instantaneas:  Sin configurar
Indizaciér: - Desconacide
Senvidor de alta disponibiidat  El volumen no esté en clister

Apravisionar amacenamienta. .

< Anteriar | Siguiente > | Cancelar |

ol=—

B Permisos de Ejemplo [x]

Especifique os permisos NTFS para
ohlienen accesa local a esta carpet:
deared, e grado de restiiccidn que
compartidos determinard el nivel de ¢

Sequidad |

Nombres de iupos o usuarios

52, CREATOR OWNER

2,5vSTEM

12, Tecnologia (OPM&AT ecriologia)

52, dministradares (SFVS TN dministradares)

B2, Usuarios del dominio (OPMANsuarios del daminio)

Agregar... Quitar

Permitic

Directiva de cuata

Modificar.

Ruta:

dA\DDesanclloT\Ejemplo

¢ Quiere cambiar los permisas NTFS

Directiva de filtro de archivos

Revisar la configuracion y crear iecurso

compartido Permisos de Usuarios del dominio Denegar

Caonfirmacidn -
€ No, no desen cambiar los permi: Controltotal 0 o =

Modiicar

& S, cambiar los permisos NTFS Leer y ejecutar

Mostar el carterido de la camsta

Para cambiar los permisos NTFE | | o,

Editar permizos. I

Para especificar permisos sspeciales o
configuraciones avanzadas, haga cic

Opciones avanzadas
en Dpciones avanzadas,

Obtener mas informacién acerca de contiol v permisos de scoeso

Aceptar |

Concelar | aplcar |

Para obtener mas informacicn sobre el uso compartido y los permisos, consulte
Administracitn de permisn: para campetas compartidas

< Anteriar | Siguiente > | Cancelar |

tente para aprovisionar carpetas compar

. [_Io]>
6 | Asignar el nombreala

carpeta compartida.

@ - Protocolos de los recursos compartidos

Pasos
Seleccione cada protocalo a través del cual los usuarios obtendrén acceso a esta
cameta compartida.

IV shB

Ubicacién de la carpeta compartida
Pemisos NTFS

Protocalos de fos recursos compaiiidos Mo df e ot

Configuracion de SME
Pemisos SMB

Fluta de: accesn del recursa compartido;
[\\SRVSTO1Ejemplo

Directiva de cunta

Directiva de filro de archivas
) I~ nFs
Publicacion en espacio de nombres DFS
i Nombre del recursa compartida:
Revisar la configuiacion y crear recurso
compartido

Confimacidn Ruta de acceso del recursa compartido

@ Sewicios para NFS no est instalado en este servidor,

< Anterion | Siguiente > I Cancelar |
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No | Actividad Imagenes

. .z [ Asistente para aprovisionar carpetas compartidas [_[Ol>
Agregar en la descripcidn —_— e
. . . ps .y | Configuracion de SMB
el motivo la justificacion ) T
del com pa rtido y la Loses Especiique el modo en que podtén Usar esta caipets compattida los clertes que

Ubicacién de la carpeta comparida oblengan acoeso a el & través del protocolo SMB. Pusds usai la descipeian paia
ameqal comentarias sobte el usa de |a carpeta compattida. T ambign puede conralar
persona que que d a como Perisos NTFS Ia corfiguracifin avanzada de SMB. inclido el nimern méximo de conexiones
! pemitidas, |2 enumetacien basada en el acceso y la disponibildad sin conesian.
Pratocolas de los recursos compartidos

encargado de la misma. Cenurcin o MO

Ruta de acceso del iecurso compartido:

Permisos SMB “ASRYSTO1\Ejemplo
Directiva de custa Descrpcidn
Directiva de filvo de archivos Carpeta de Ejempld
Publicaci6n en espacio de nombres DFS
Fevisar la configuracién y crear recursa
compartido
Confimacin ;
—C avanzada

Limite de usuarios: Mévima permitida
Enumeracion basada en el acceso:  [Mo habilitada
Configuracién sin conexidn: \wchivos y progiamas seleccionados

Para cambiar esta configuracion. haga oic en

Opciones avanzads. Opeiones avanzadas
< Anterior | Siguiente > | Cancelar |

nar carpetas compa

Agregar IOS grupos de g‘nsistentepamaprn
usuario que tendran |0 Protocolo:s ) Prormisos SMD

ADigiales [ZB)—

&l
acceso a la carpeta | o AOMINS ppne _ _
# Adest Especifique los permisos de los recursos compartidos para el acceso basado en
PP Ubicacidn de la carpeta compartida SME a la carpeta compartida. Para &l acceso a una campeta compartida a través

i de la red, el grado de restriccin que tengan los permisos de los recusos
compartida que e
previamente se cred con Sequided | _

Ruta de acceso dsl recuiso comparido
los datos de la solicitud.

Nombres de grupos o usuarios: [RSRVTO Efempl

82, shEjempla [OPMANshEjerpla)

Seleccione une de los siguisntes peimiss de los recursas compatidos basicos
& crce pemises personalizados de los recursos comparides.

£ Todas los usuarios y grupos sl tisnen aceese de lectura

~ Lios adinistadores tienen Cortol total: tados los oiros usuarios y grupas st

A tienen acceso de Lectura
gregar..

¢~ Lis arinistsclenes s Corirol total: tdos Ins demas ususrios y gnupes st

Pamisos de shEjempla Pt Denegar tinen acesso de lectura y ds escitura
Contol total [m] [m] & Los usuarios y grupos tisnen pemmisos de los recursos compartidos personalizados
Cambiar [m]

Leer

5

Para obtener més infamacién sobre el usa compatide y los pemisas, cansule

dministracion de pemisos para campetas i

tente para aprovisionar carpetas compartidas

Seleccionar la plantilla de il
Cuota de Limite Basico de 5] Directivade cuota
8GB.

Pasos:

Puede especificar una cuota para limitar el tamafio méximo de esta carpeta compartida
Ubicacion de la caipeta compartida

Permisos NTFS Ruta d= acceso:

Protocolos de los recursos compartidos Id'\DDesarmIInT\\E\emp\ﬂ
Configuracian dz SMB Ird Aplicar cuota

Fermisos SME & Crear cuota en laruta de acceso

Directiva de cuota  aplicar plantila autométicamente para crear cuotas en subcarpetas nuevas y

Directiva de fila de archivas existentes
Derivar propiedades desde esta plantilla de cuota:

Limite B asico j

Publicacion en espacio de nombres DFS

Revizar la configuracidn v crear recurzo

compartido Resumen de propiedades de la cuota:

Confirmacidn =) Cunta: dADDesamolloTINEjemplo -
Plantilla de origen: Limite Basico

Limite: 8,00 GEB [k arima)

- Motiicacion: 2

bdvartencialRR%Y Caran alactrinicn _I

Para crear o editar plantilas de cuota, use el Administrador de recursos del
servidor de archivo.
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No | Actividad

Imagenes

10 | Seleccionar el filtro de L=
arChiVOS preViamente - Directiva de fittro de archivos
creadaen base ala
informacion de la

solicitud.

ente para aprovisionar carpetas compartidas

R

Pasos: X . X X
Puede aplicar un filra de archivos a una carpeta compartida para controlar los tipos de

Ubicacion de la carpeta compartida archivos que puede contener la carpeta.

Pemisos NTFS T
Pratacalos de los recursos compartidos Id:\DDesarrol\oT\\E\emplo
Confi in de SMB

onfiguracion de v Aplicar filkro de archivos
Fermisos SME

Derivar propiedades desde esta plantilla de fitro de archivos:

Directiva de cuota

IE\ﬂquea Todo excepto pdf Para Scanner j
Directiva de filtro de archivos

Resumen de las propiedades del filro de archivas:
[=)- Filtro de archivos: d:5DD esanolloT INEjemplo
Revizar la configuracion y crear recurso

Plartilla de origer: Bloguea Todo excepto pdf Para Scanner
compaitida - Tipo de filrada: Activa

- Grupos de archivos: érchivos comprimidos; Archivos de audio y vid
Notificaciones

KN — i

i Paracrear o modificar plantilas de filros de archivos, use el Administradar de
recursos del servidor de archivos.

Publicacion en espacio de nombres DFS

Confirnacion

11

En la seccién de DFS no se L
activa soélo se da siguiente.

ente para aprovisionar carpetas compartidas

Publicacion en espacio de nombres DFS

2R

Pasos:
Puede publicar un recurso compartida SMB en un espacio de nombres DFS
especificanda un espacio de nombres existente y las carpetas que desee crear en el

espacio de hombres. La Oltima carpeta en la ruta de acceso al espacio de hombres
Permisos NTFS tendra al nuewa recurso compartido como desting de la carpeta.

Ubicacion de la carpeta compartida

Pratocolos de los recursos compartidos
. ™ Publicar el recurso compartido SMBE en un espacio de nombres DFS
Configuracicn de SMB

Permizas SME Carpeta primaria en espacio de nombres:

Ezami
Directiva de cuota I 4'

Ejemplo: \\DominiotNambres Carpeta
Directiva de fitra de archivas

Publicacién en espacio de nombres DFS Mombre de la nueva carpeta:

Revizar la configuracidn v crear recursa

compartide Ejemplo: nombre o nuevaCarpetatnombre
Confirmacidn

Wista previa de |a iuta de acceso al espacio de nombres:

Para obtener mas informaciin acerca de los espacios de nombres DFS, conslte
Espacios de nombres

< Anterion

i
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12 | Antes de seleccionar el
botdn de Crear revisar el
resumen de lo
configurado.

Ubicacién de la carpeta compartida
Pemisos NTFS

Pratacolas de los recursos compartidas
Configuracion de SME

Permisos SHE

Directiva de cuota

Directiva de filro de archivos
Publicacidn en espacio de nombres DFS

Revizar la configuracian y crear recurso
compartido

Confimacion

s

Imagenes
_@A ente para aprovisionar carpetas compal
@ . Revisar la configuracion y crear recurso compartido
Pasos

Para aprovigionar una carpeta compartida con la siguiente configuracion. haga clic en
Crear. Para cambiar esta configuracion, haga clic en Anterior o seleccione |a pagina
adecuada en el panel de orientacion.

Configuracién de la carpeta compartida

[Fiecursn compartida
Ubicacidn del recursa compartido: dA\DDesarralloTISEjemplo
Permisos NTFS
OPMANU suarios del dominio = Pemnitir: Modificar | Leer 1
BUILTIM'&dministradore: ‘ermitir:: Control tatal [hered
CREATOR DWNER = Pemnitir: Contral total (heredadal)
NT AUTHORITYASYSTEM = Permitir:: Cantral tatal [here
BUILTIM"A&dministradare: il odificar | Lesry e
OPMANT echologia = Pemitiv: Modificar | Leer v ejecutar
Compartir a iawés de SMB: Ejempla
Ruta de acceso del recurso compartido: “WSRVSTOTAE]
Descripcion: Carpeta de Ejemplo
Limite de usuarios: Maximo permitido
Configuracion sin conesian: Archivos ¥ programas selec
Permisos SMEB:
OPbA4shE jemplo = Permiti:: Cambiar | Leer
Directiva de cuotas
Aplicar la plantila en la capeta compartida
Flartila de cunta: Limite Basico
Directiva de filro de archivos:
Aplicar la plantila en la carpeta compartida -
=

| v

A4 I *

Plartila de fitros de archivos: Bloquea Todo ex:eptnidl_l

< Anterior

i
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Anexo 8: Verificacion de la configuracion de red fija.

No | Actividad Imagen

1 r
1 Prfesmnar tecla = Ejecutar [
Windows + R,

aparecen la venta
Ejecutar, en Abrir
teclear NCPA.CPLy

presionar Aceptar Fs ERNCPA.CPL v

== Escriba el nombre del programa, carpeta, docurnento o
—_— recurse de Internet que desea abrir con Windows.

I [ Aceptar i[ Cancelar ]l Exarninar...
| |

2 Seleccionar y dar »
doble clic en: (JU [+ Panel de control + Redeselnternet » Conexiones dered +[#] [ Bus

- de red Diagnosticar esta conexién ~ »

Conexion de 4drea

n. Conexién de area local n. VMware Network Adapter VMnetl ﬂ. VMware Network Adapter VMnet8
| [ WE  omagobms BT g no dentificads S e o dentificads
OCa &7 Broadcom NetXtreme Gigabit Etfll. | W7 VMware Virtual Ethernet Adepter... 87 VMware Virtual Ethemet Adapter ..
{ |
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No Actividad Imagen
1 F
3 SeIec;uonar y E] Estado de Conexion de area local ﬂ
presionar en
Detalles... General
Conexion
Conectividad IPv4: Internet
Conectividad IPvé: Sin acceso a Internet
Estado del medio: Habilitado
Duracion: 1dia 19:55:44
Velocdad: 1,0 Gbps
[l I Detalles...
Actividad
Enviados —— %! ——  Redbidos
=
Bytes: 116,061,258,911 | 6,287,737,462
[ '@'Propiedades ] [ '@'Deshabiliiar ] [ Diagnosticar ]
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— - .
4 Verificar que en la Detalles de la conexion de red ﬁ

propiedad:
Habilitado para

Detalles de la conexddn de red:

D,HCP' el va?Ior Sea Propiedad Valor it
Si y la Direccién - - b
IPv4: corresponda Sufijo DNS especificop... opma.gob.mx
, Descripcian Broadcom Metxtreme Gigabit Ethemel
a la red del area Direceién fisica -41-33-89-87-63
administrativa. Habilitado para DHCP j
Direccidn 1Pvd 1010105
Mascara de subred |[Pv4 255255 255 224
Concesion obtenida viemes, 06 de febrero de 2015 08:43:| _ |
La concesidn expira sabado, 07 de febrero de 2015 08:49;
Puerta de enlace predet... 10.10.10.1
Servidor DHCP IPvd 10.10.24.2
Servidores DNS |Pvd 10.10.24.2
10.10.24.3
Servidor WINS 1Pvd
Habiltado para MetBios ... 5i
Vinculo: direccion IPvE ... fe80:115a:2918.d40b.72ad™12 b
Puerta de enlace predet... i
. | . i | 3
= A
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Anexo 9.1: Formato de Requerimiento.

Solicitud de Requerimientos
Facho: 13/05/2015
Titule del requerimiento

Facha

Varsdn dal Docwnario

Indice
I.  Awiso de confdencialidiad. -
2 Propdsio del documento I-
3 Inkodueccion T-
3.1, Siboddn aockal T-
32 Problemdfoa acual -
3.5 Sikoodn dessada I-
4. Definicide de requerimisnfos T-
4.1, Visidn General T-
42 Definicidn defollada T-
5. Defiriciones Téonioas (Biskemas) y Consideraciones odiciamles I

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.

Pagina 84 de 97




INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACION DE SERVICIOS

Cédigo ‘SMTI_GO_IAdministraciénServicios Emisién |18/05/2015

Unidad Administrativa ‘ Tecnologia de la Informacién

del Estado Mexicano GUIa

Sistema Publico de Radiodifusion . .
| Organizacion

Solicitud de Requerimientos

Facha- 13 /05,2015

1. Aviso de confidenciolidad

Lo informacion comtenida en ol prasamte as confidenciol y parteneca an todo sentido al Sitema Pdblice da
Rodiedifusion del Estodo Masicono (SPR], por ko tomto cuolquier forma de diviigocdicn, reproduccidn, copia,
distribucian total o parcial dal mismeo sin pravio outorizocign quada prohibida.

2. Proposito del documento

B documants prasanta dascriba al datalle da los requarimiantos funcionalas ¥ taonicos dal proyects denominado
Trtuke dal req uarimianta.

3. Introduccion

3.1. Sitvacdion adual

[Dastripricn de Ja sifuacicn acfual que s fiane an s proceso oparafive]

3.2, Problematico adual

[Dascripricn de bo problamdfita que s fiene en s procsso operafive de ocverds @ su sifuocidn acfual]
3.2. Situacion deseada

[Dastripridn dal escenario dessado reselfa ko problemdfica]

4. Definicion de requerimientos

4.1.Vision General

[Descripoidn genaral ol reguerimianto]

4.2. Definicion detallada

[Descripoidn o defalle dal requarimianfe inclyendo: reglos de negocio, diogramas y fhuos]
4.3, Definicion de responsables, usvario y accesibilidad

[Definicidn de bos responsables de ko informacicn dal sisfema, definicicn de roles, ussarios y accasihilided o funciones
& informacicn]

5. Definiciones Técnicos (Sistemas) v Consideraciones odicionales

[Definiciones  féonicas por porfe de ko oficing de desamollo y considerocionss poro &l requerimianto]

Paging 2 de 2

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.

Pagina 85 de 97




INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACION DE SERVICIOS
Cédigo ‘ SMTI_GO_IAdministraciénServicios | Emision | 18/05/2015
Unidad Administrativa ‘ Tecnologia de la Informacién
Sistema Publico de Radiodifusion , R L,
del Estado Mexicano Guia | Organizacion

Anexo 9.2: Creacion de una Aplicacion Web Interna

No | Actividad

Imagenes

1 Conectar al Servidor de Aplicaciones Web
con la Herramienta:

Conexion a Escritorio Remoto, localizado
en Inicio> Todos los Programas>
Accesorios.

2 Una vez en el servidor abrir la
herramienta: Administrador de Internet
Information Services (lIS)

Localizada en:

Inicio> Herramientas Administrativas

B

- ECTEES

E Adobe Reader 2 =
« 4 GetDataBack for MTFS
& Internet Explorer
1 windows Update

. Accesorios

j BEloc de notas
B Calculadora
_=.- Conectarse a un proyector

137 Ejecutar
- Explorador de Windoﬂpuede usar su equipo para conectarse a obros equipos er

&2} Paink

Bl Simbolo del sistema

E, WwordPad
. Acceshilidad
| Herramientas del sistema
J Wwindows Powershel

o stk e rener
% Information Services (115)

(2 et e

| Bocdenouas

°

D, Servicas de componentes

§a Adwristrador o Intemet
S5 Informetion Servies (115) 60

Tecnologias de la Informacion

Documentos

Equipo

ejecutar programas o bener acceso a archivos,

Panel de control

Dispositivos & impresoras

Herramientas administrativas »

Sericios de Escona remoro. ’
S Admristracin ds shnacenniento  recursos conpartidos.
& Aduristracén de cqupes
Vg Admiistradr de Intarnat Information Services (115) 6.0

¥ 30 Trkerrt InFormation Services (115)
, cortrolar y sohaccos Getisy

Documeekos
% P Frewol do Windows con seguridad avanzads
L & Indador 15051
o 5 wonkor de rendmients
S Origenes de datos COBC
Parel de control e
. Servions de componentes
Dipastivos & mprescres Servons

i) woor do evertos
£ Windows PomerShel Modubes

[r——— ) _conwsonin ¥

e | &3 B

3 Dar clic derecho sobre la ventana
izquierda y abrir los arboles del nombre
del Servidor y de Sitios

™k administrador de Internet Informatio

@.;,‘ [ & » SRVIIS M Sitios »
Archiva  Wer  Ayuda

€-id|# |8
o &5 Pagina de inicio
=1-95 SRYIIS (OPMAitics)
Q Grupos de aplicaciones
B

accesos

& betaspr

betaunavoz

@ intranet

@ intranetheta
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No | Actividad

Imagenes

4 Con el clic derecho sobre Sitios
seleccionar Agregar Sitio web...

qﬁndministrador de Internet Information Services (115}
@,_ J |8 » smvms » stos »

Archivoa  Wer  Ayuda

€- |7 |8
&5 Péagina de inicio
=93 SRYIIS (OPMAtics)
¥ Grupos de aplicaciones

|a Agregar sitio web. ..

L3 Actualizar

:"‘ Agregar sitio web desde |a galeria

[ i Cambiar a wista Contenido

5 | Agregar los valores de la configuracién del (OpEIET S D KE
sitio nuevo tal.e.s como: |:Dun:;: EIETES I;'E:E:E Spicacenes: ——
Nombre del Sitio; El nombre corto del R
sitio con el que se llama desde el Ruta de acceso fisica;
navegador del usuario. IAutemdén pr———— L]

Grupo de Aplicaciones; Cada aplicacién G s | | sz i |

debe de tener su propio grupo de

aplicaciones para evitar compartir _E::ce B —
recursos de memoria. Jretp =] fro10.24.15 o

Ruta de acceso fisica; Ubicacién de los I””“"’“e de host:

archivos de la pagina que deben estar S ES———

contenido dentro de la siguiente ruta

C:\Windows\Inetpub\wwwroot A A ———

generando una carpeta por sitio padre, T
como se muestra en Buscar Carpeta.

Direccién IP; La direccidn IP de cada sitio s
debe ser diferente de lo contrario debe eIECene un directarto pars & aplcacin.
seleccionarse otro puerto para su acceso. _ _
Puerto; Puerto de acceso a la pagina el : ::;::?j:rn\:m
predeterminado en 80, si se requiere | DTLCA

modificar debe ser en el rango 8080- 1 EE:;TW'A“em—semms

8088. | Inkernet

Nombre del Host; Nombre completo con b Intranet J
sufijo de dominio como el usuario podra :

acceder por medio del navegador como L Dacil o -
por ejemplo: prueba.sistema.spr.gob.mx. [crearmuevacarpeta | Aceptar | Cancelar )

6 Copiar el cédigo del sitio dentro de la NA
carpeta creada:

C:\Windows\inetpub\wwwroot\Sitio
7 Probar el acceso al sitio NA

prueba.sistema.spr.gob.mx
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Anexo 9.3: Modificacion de una Aplicacion Web Interna

No | Actividad Imagenes
1 | Conectar al Servidor de Aplicaciones B cobe Reader X =
. » & GetDataBack for NTFS
Web con la Herramienta: 2 Internet Explorer
. s . . [ windows Updat
Conexién a Escritorio Remoto, Y s
localizado en Inicio> Todos los ) gloc de noras freneingEs e B famecen
R G Calculadora
P rOgra maS> ACCGSOI’IOS. ﬂ= Zonectarse a un proyectar Documentos
13/ Ejecutar Eduipe
. Explorador de Windov‘ipuede usar su equipo para conectarse a okros equipos er
2 Paint eiecutar programas o tener acceso a archivos,
§ Simbalo del sistema Pansl de cortral
=) wordPad
. Accesiblidad Dispositivos e impresoras
. Herramientas del sistema
. Windows PowerShel Herramientas administrativas b
2 Copiar el cédigo del sitio dentro de la (Woreearee
\ )v‘ + Equipo = Disca local (C:) + inetpub + wwwraot - Intranet +

carpeta creada:
C:\Windows\inetpub\wwwroot\Sitio

Organizar v  Incluir en biblioteca v Compartir con Nuewva carpeta

- Favoritos =] Mombre -

4 Descargas oF Bl
B Escritoria | AF_CAM
1] sitios recientes b oF_cCon

4 Bibliotecas AF_ENC

5 pocumentas - AF_IDE
=) Imagenes | AF_PROC
o) Misica AF_SPR
 videos | BRCHIVO

CABS
18 Equipo
£ Disco local (C:) b css
Archivas J DTL_APP
. archivos de programa fonts
. Archivos de programa (x56) _img
. AutoPatches is
bases o
. ControlCambios i
| index « RH_DIR.
. inetpub a‘”de"

Servickos de Escrioria remoto.

3 Abrir la herramienta: Administrador de

- - L Administracin de sinacenamiento y recursos compartidos
Internet Information Services (lIS) e e
Localizada en:

- .

Inicio> Herramientas Administrativas Ny s -
J Irtenet Explocer » 3 Dinctiva de seguridad local
, s lolltny
| Bloc denotas » P Frovel de Windows con segurdad avanaada
Equpo & Indador 15051

10, serveios ce companentes ek e rendments

©a g T Origenes ds datos 00BC
“ 5 formation Servces (119) 60 e e 7 Programadar de tareas
. Senvicos de componentss
Deposkivos @ irescees Servios

] oordo overtos
my. Windons Pomerhel Modules

> Todslos programss Sequridsd de Wirvdows.

Buscar programas y archwos B2 _Comarsesin ¥
e | £y A
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No

Actividad

Imagenes

Dar clic derecho sobre la ventana
izquierda y abrir los arboles del nombre
del Servidor y de Sitios

Seleccionar Grupo de Aplicaciones

% Administrador de Internet Information Services (115)

@,.., [ 2 v srums v Grupos de aplcadiones

% Administrador de Internet Informatiol
@p-—q [ &) » SRVIIS b Sitios »

Archiva  Yer  Awuda

€A |8
-5 Pagina de inicio
-85 SRYIIS (OPMAtics)
L2 Grupnos de aplicaciones

accesos
&) betaspr
& betaunavez
#-€P intranet
@ intranetheta

archiva  Yer  &yuda
rEETEI) Qél Grupos de aplicacione!
-3 Pagina de inicio - .

95 SR (OPMAlics) Esta pégina permite ver y administrar |a lisa <
[ .o cic cpicaciones conkienen una o més aplicaciones, ¥ proporcio
| sitios Filtra: ‘Hr -G
[Lista de grupos de aplicaciones|[ Estada | Yersi...

L betaunavoz Iniciads w40

L betaspr Iniciado 4.0

L beta Iniciada w40

[ mesadeayuda Iniciado .0

Eintranet Iniciada w40

LYAF_FIN Iniciado w0

LIDTICA Tnidade  w4.0

LTI MA Iniciado 4.0

JASPNETv4.0CL., Inidado w0

SPLNET w40 Iniciado w0

cfaukdppPocl  Iniado w40

intranetbeta Iniciado w2.0

L) Classic JNET App... Inicisde 2.0

Seleccionar con el clic derecho Reciclar
sobre el grupo de aplicaciones de la
aplicacion modificada.

le Grupos de aplicaciones

Esta pagina permite ver v administrar la lista de gru
contienen una o mas aplicaciones, v proparcionan &

Filtro: -

| Estado
Iniciado
Iniciado

| Versi,., -
wh.0
wh.0
wh.0
w0

MNombre

.;'.’betaunavoz
‘%:!‘betaspr
é:'.‘beta

£ mesadeayuda

Iniciado
Iniciado

Lher A=
,%,‘}.‘DTI_
,%E.‘DTI_
,,é,‘}.‘nsp.
Chasey @
QDBFGL
ickr

Agregar grupo de aplicaciones. .,

Establecer valores predeterminad

Iniciar

Detener

- Reciclar...
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Anexo 9.4: Eliminacion de una Aplicacion Web Interna

No | Actividad Imagenes
1 | Conectar al Servidor de Aplicaciones B cobe Reader X =
. » & GetDataBack for NTFS
Web con la Herramienta: 2 Internet Explorer
.z . . 1 windows Updat
Conexién a Escritorio Remoto, Y s
localizado en Inicio> Todos los 7] Boc d natas Teeneloges de a fomacin
R B Calculadora
P rOgra maS> ACCGSOFIOS. ! Zonectarse a un proyectar Documentos
13/ Ejecutar Eduipe
. Explorador de Windov‘ipuede usar su equipo para conectarse a okros equipos er
2 Paint eiecutar programas o tener acceso a archivos,
? amb;f :el sistema Panel de control
\'=|. ordra
. Accesiblidad Dispositivos e impresoras
. Herramientas del sistema
. Windoves PowerShell Herramientas administrativas  »
2 Una vez en el servidor abrir la r—
. . . Lar. Administracin ds nacsnamiento y recursos compantidos
herramienta: Administrador de e
. . Wy icdmristrod: it
Internet Information Services (lIS) R v T T T
Localizada en: W s = e
Inicio> Herramientas Administrativas - v s ool
| Bocdenotas » P Frovol de Windows con segurdad avanaada
;D. Servicias de companentes i .: :::-Glmm
§r Adwristradcr co Intemet = 3 e e LOOeC
5 Information Services (115) 6.0 ) Programador de tareas
[oocw oy aimer ) _Conasnain |3
fome | 2 &
3 | Darclic derecho sobre la ventana
izquierda y abrir los arboles del nombre @ € [ s b s »
del Servidor y de Sitios i L

- H|A |8
-5 Pagina de inicio
Eﬁﬂ SRYIIS (OPMAYLICS)
Q Grupos de aplicaciones
B8
-- accesos
@ betaspr
@ betaunavoz
@ intranet
@ intranetbeta
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No | Actividad Imagenes

4 | Con el clic derecho sobre Sitios &5 Pagina de inicio Eet:
H - . 0y

seleccionar Quitar. Sin embargo no se E'"ﬁ:ﬂ S,F';;"HS ':OPM":'"“":_S:' _ can

eliminan los directorios solo la = G_r'_'":":'s de aplicaciones _
., .. [l & | Sitios Filt
publicacion del sitio. : b

Lo Explorar

Editar permisos. ..

Agreqar aplicacian,..

& Agregar directorio virtuz

Maodificar enlaces. ..

Administrar sitio web

23 Actualizar

| X Quitar
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Anexo 9.5: Formato de Control de Cambios.

G Contrel de Cambios

Facha- 13/05/2015

. Datos del Solicitonte y Proyedo, Sistema

Takifomo o Extersian

Hora dal Combio

I = oo oanmcouedsis mens hoisdliEer v e maourer lcemeddon

I = -l oanscuadsc pore comagicun smee cus afd garanence Indmenlililded perdal S leamedder
T TR * ccviss asowsadss soes Imalararese olores fnd ancies an lcsmeddee
[T - ¥/ marer -

H-CTTTTTE & oo cais eclizoms Se foome Inmadicte, Ocalfious ce smargendo cucncs 1 pdiodidod cefinco me Ofos
LT - corcic cata resiizom ceres =z Bwmvses Lo 4, ] ariies & Masla
T & oo cabs mr plonifioode Bn miodidn son o pedcies, son Iderfieocicn come Se pliaddod Baja

Hl.  Archivos ¥ Rutas

{Misiagnar los archivas y/o los rutas gua se van o requanir pang kg instalocign)

" ERCHVOREE Y

Confidencial — Uso lnlerno - Pagina T de 2
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@ Contrel de Cambios
Facha: 13052015
IWV.  Plan de Ejecucion
Ha. Taraas
1
2
3
&4
5
V. Plon de Aceptocion
Ma. Taraas
1
2
3
4
5
VI Plan de Reversion (Roll=Back)
. Taraas
1 o aploo.
2
3
4
5
VIl. Observociones:
Confidencial — Uso Inkerno - Pagina 2 de 2

Este es un documento controlado propiedad del SPR, prohibida su reproduccion parcial o total sin previa autorizacion.

Pagina 93 de 97




INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACION DE SERVICIOS

Cadigo

‘ SMTI_GO_IAdministraciénServicios

Emisiéon | 18/05/2015

Unidad Administrativa

Tecnologia de la Informacién

.
del Estado Mexicano GUIa

Sistema Publico de Radiodifusion I

Organizacion

Anexo 11: Creacion o modificacion de portal web.

Crear nuevo dominio

No | Actividad Imagen
1 Publicacion del requerimiento. Base de datos
e Entrar al servidor de base de S[=f) O Bowmsnne

datos.

e Generar los cambios de
estructura de base de datos en
caso de ser necesario.

e Insertar los datos para
funcionamiento del nuevo
requerimiento en caso de ser
necesario.

e Entrar al servidor via FTP.

e Crearlaruta deseada en el
servidor de aplicaciones en
caso de ser necesario.

e Copiar el contenido del
cambio, respetando el orden

siguiente:
o Imagenes.
o Estilos.
o Archivos de cédigo de
servidor.

J egior

serder

Databases Tables

O Recent Queries

) Favories + (3 Templates +

Gonrasata: Pt
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Modificacion de accesos a algunas carpetas en el servidor Web

No | Actividad

Imagen

2 Publicacion del requerimiento.

e Entregar a la Oficina de
Infraestructura y Soporte el
material a colocaren la
carpeta en donde se han
modificado los permisos de
acceso.

e Generar oficio en donde se
entregue usuario y contrasefia
de acceso a la carpeta a las
personas responsables de
haber solicitado dicho cambio.

Pantalla Filezilla

€ !J‘@r‘w; .. o

Authorization Required

Identificacién requerida

2T 2 A R LR
g 3 gt ket P e UsLar Y na

contrasea. £l 56 dice: "boltrage”

[———

PRI @ passwar), or your Browses dos<s' undentand how £
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Crear un portal Web

No

Actividad

Imagen

Entrar al servidor de base de
datos. £

(]

(M) O create -

Base de datos

[ Open sQv Editor...

Databases Tables

Respaldar la base de datos
actual en un archivo y .
nombrar este archivo de la
siguiente manera:

o Nombre del sitio _

YYYYMMDD_HHMM

Generar los cambios de
estructura de base de datos en
caso de ser necesario.
Insertar los datos para
funcionamiento del nuevo
requerimiento en caso de ser

T

necesario.

Entrar al servidor via FTP.
Respaldar el sitio actual
completo.
Comprimir el contenido en un
archivo y nombrar este archivo
de la siguiente manera:
o Nombre del sitio _
YYYYMMDD_HHMM
Crear la ruta deseada en el
servidor de aplicaciones en
caso de ser necesario.
Copiar el contenido del
cambio, respetando el orden = i
o Imagenes.
o Estilos.
o Archivos de cédigo de
servidor.

O Recent Queries

Seincsion ol st

siguiente: o

Favorites = () Tempiates -

—

—

18 105020
. Q2015213633
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Modificar portal Web

No

Actividad

Imagen

Entrar al servidor de base de
datos.
Respaldar la base de datos
actual en un archivo y
nombrar este archivo de la
siguiente manera:

o Nombre del sitio _

YYYYMMDD_HHMM

Generar los cambios de
estructura de base de datos en
caso de ser necesario.
Insertar los datos para
funcionamiento del nuevo
requerimiento en caso de ser
necesario.
Entrar al servidor via FTP.
Respaldar el sitio actual
completo.
Comprimir el contenido en un
archivo y nombrar este archivo
de la siguiente manera:

o Nombre del sitio _

YYYYMMDD_HHMM

Crear la ruta deseada en el
servidor de aplicaciones en
caso de ser necesario.
Copiar el contenido del
cambio, respetando el orden

siguiente:
o Imagenes.
o Estilos.
o Archivos de cédigo de
servidor.

&
(]

Base de datos

M) © Create ~ [& Open SQL Editor...

Databases 2 Tables

T

O Recent Queries

Favorites = () Tempiates -

— Puto
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