COORDINACION GENERAL DE INFORMATICA
AGUASCALIENTES, AGUASCALIENTES, 25 DE AGOSTO DE 2021

CIRCULAR NUM. 1400./06/2021
INEGLINF1.02

DIRECTORES DE INFORMATICA EN LAS UA CENTRALES DEL INEGI
DIRECTOR DE SOLUCIONES GEOMATICAS DE LA DGGMA
ENLACES INFORMATICOS DE LA JGP y OIC DEL INEGI

Presentes.

Hago referencia al “Procedimiento para Atencion de Solicitudes de Respaldo”, emitido por esta
Coordinacién General y publicado en la Normateca Interna mediante Circular 1400./03/2021, el 12 de
abril de 2021, asi como al trabajo del redisefio de servicios informaticos que esta Unidad lleva a cabo,
al respecto, fes comunico que como resultado de fa revision del Procedimiento referido y considerando
los comentarios y observaciones al mismo, se ha considerado procedente sustituirlo con la emisién de
los “Criterios Técnicos para la Atencién a Solicitudes de Respaldo de Informacién Electrénica”,
en el cual se especifica el rol de los usuarios y del area técnica de la Coordinacién General de
Informatica, en cuanto al servicio de respaldo y resguardo de la informacién electronica almacenada en
los servidores del Centro de Datos en el edificio sede.

Lo anterior, con fundamento en la fraccién Iil del articulo 46 Bis del Reglamento Interior del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, asi como en las politicas Primera y Cuarta de las Politicas en
Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

Los “Criterios Técnicos para la Atencién a Solicitudes de Respaldo de Informacién Electréonica”,
entraran en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Institucional, y podran ser consultados,
ademas, en el Sitio de la Comunidad Informatica en Intranet.

Apreciare sus gestiones para su divulgacién al Interior de sus Unidades Administrativas que atienden.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial saludo.

Atentamente
El Coordinador General

P

ViICTOR ARMANDO CRUZ CEBALLOS

C.cp.  Directores de Area de la CGI

Avenida Héroe de Nacozari Sur 2301, Edificio de Informatica 1er. Nivel
Fraccignamiento Jardines del Pargue 20278,

Aguascalienies, Aguascalientes, Aguascalientes

entre Calle INEGI, Avenida dei Lago y Avenida Paseo de las Garzas
Tel. 449 462 4747 0 440 910 5300, ext. 4202

armando cruzc@inegi org.mx
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CRITERIOS TECNICOS PARA LA ATENCION A SOLICITUDES DE RESPALDO DE INFORMACION ELECTRONICA

Introduccion

Un respaldo de datos permite que la informacion se pueda restaurar ante una necesidad particular,
incluyendo su recuperacion por pérdida o falla en la integridad de los datos. La CGI, en atencién a la
atribucion que le confiere el articulo 46 Bis numeral III del Reglamento Interior del Instituto, cuenta con el
Servicio Informatico de Respaldo de Informacion Electrénica proporcionado por la Subdirecciéon de
Servicios de Infraestructura de la Direccion de COmputo y Comunicaciones, para las Personas Servidores
Publicos que tengan Informacién Electrénica de su responsabilidad y se encuentre almacenada en los
equipos servidores del Centro de Datos del Edificio Sede. Para la atencidn de solicitudes de este servicio se
establecen los siguientes:

Criterios Técnicos para la Atencion a Solicitudes de
Respaldo de Informacion Electrdonica

Objeto

Establecer los criterios técnicos para facilitarle a las Personas Servidores Publicos la atencidn a sus
solicitudes del Servicio Informatico de Respaldo de Informacion Electrénica que se encuentra almacenada
en los equipos servidores del Centro de Datos en el Edificio Sede.

Glosario

Para efectos de lo dispuesto en lo presentes Criterios, ademas de los términos definidos en las Politicas en
Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
y en los Lineamientos en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, se entendera por:

i. Administrador: La Subdireccion de Servicios de Infraestructura en la CGI;

ii. Criterios: Los Criterios Técnicos para la Atencién a Solicitudes de Respaldo de Informacién
Electroénica;

iii. Edificio Sede: Las instalaciones del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia ubicadas en
Avenida Héroe de Nacozari Sur 2301, Fraccionamiento Jardines del Parque, Aguascalientes,
Aguascalientes;

iv. Migracion: El procedimiento mediante el cual se realiza una transferencia de Informacién
Electrdnica de un sistema de almacenamiento a otro;

v. Personas Servidores Publicos: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en el INEGI en virtud de un nombramiento;

vi. Respaldo: La copia de la Informacion Electrénica que se realiza con el fin de disponer de un medio
para recuperarlos en caso de dafio o pérdida y para consultas posteriores;

vii. Respaldo Histérico: Respaldo realizado con el propdsito de retenerlo durante un periodo largo;

viii. Restauracion: La accion de recuperar los datos requeridos a partir de un Respaldo y grabarlos
en su ubicacién original o alterna;

ix. Retencidon: El periodo solicitado en el que el Respaldo se mantendra disponible en caso de
requerir Restauracion;

x. Solicitante: La Persona Servidor Publico registrado ante la CGI para solicitar el Servicio
Informatico de Respaldo de Informacion Electroénica;

xi. Vigencia: El periodo solicitado durante el cual se realiza el Respaldo.
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Ambito de aplicacion

Los presentes Criterios aplican al Servicio Informatico de Respaldo de Informacién Electrénica
proporcionado por el Administrador, en la atencién de las solicitudes de Respaldo de Informacién
Electrénica almacenada en los equipos servidores alojados en el Centro de Datos del Edificio Sede.

Criterios Generales

1. La persona Titular de la Direccién de Informatica en la UA debe gestionar, mediante correo
electronico dirigido al Administrador, su registro para realizar solicitudes en el médulo de Mesa de
Ayuda destinado al Servicio Informatico de Respaldo de Informacién Electrénica ante la CGI. De ser
necesario, también podra solicitar el registro de aquellas Personas Servidores Publicos de 1a UA que
atienda y que requieran este servicio.

2.  La solicitud y seguimiento de atenciéon del Servicio Informatico de Respaldo de Informacién
Electrénica se debe realizar a través del modulo correspondiente en Mesa de Ayuda. Para tales
efectos, se incluye como instrumento de apoyo el Instructivo anexo en el que se explican los pasos a
seguir.

3. La persona Solicitante debe cuidar que la Informacién Electrénica de su responsabilidad que esté
alojada en los equipos servidores del Centro de Datos del Edificio Sede, sea respaldada mediante la
solicitud del Servicio Informatico de Respaldo de Informacion Electrénica.

4. Laatencion de solicitudes para el Servicio Informatico de Respaldo de Informacidn Electrénica estara
sujeta a la disponibilidad de los medios de Respaldo e insumos destinados para el servicio, asi como
al analisis que realice el Administrador sobre los requerimientos en la solicitud, permisos de acceso
a la informacién, comunicacién, volumen, tiempo de ejecucion o Infraestructura Tecnoldgica
disponible.

5. Solo debe gestionarse un Respaldo Histérico por cada solicitud del Servicio Informatico de Respaldo
de Informacién Electrénica realizada. De requerirse mas de un Respaldo Histérico, deberan
gestionarse en solicitudes independientes.

6. El inicio y fin de la Vigencia de un Respaldo deben ser establecidos por la persona Solicitante en
fechas que se encuentren dentro del mismo afio en curso.

7. La Retencion de un Respaldo Histdrico sera por un maximo de 5 afios calendario. En caso de que la
persona Solicitante requiera un periodo mayor, debe indicarlo en la solicitud y justificar dicha
necesidad.

8. Cuando concluya el periodo de Retencion, es responsabilidad de la persona Solicitante definir si se

requiere retener la informaciéon por un periodo adicional mediante una nueva solicitud; de lo
contrario, debe notificar mediante correo electrénico al Administrador la liberacién de los recursos.
Al término de la Retencion de un Respaldo la informacién contenida ya no sera recuperable.

9. El Administrador, como parte del Servicio Informatico de Respaldo de Informacién Electrénica, es
responsable de verificar la integridad del Respaldo realizado mediante los procesos y herramientas
disponibles.
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10.

La persona Solicitante, con apoyo de la Direccién de Informética en la UA que le atienda, es
responsable de verificar que la informacién respaldada, restaurada o después de una Migracién, se
encuentre en un formato de datos que le siga siendo de utilidad y que existe la capacidad para leer o
interpretar la informacién (versiones de Software compatibles, manejadores de Bases de Datos o
aplicativos relacionados con la lectura y explotacién de la informacién) con la finalidad de asegurar
que seguira siendo util después del Respaldo, Restauracién o Migracién, por lo menos durante la
Retencion.

ELABORO ’ REVISO
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ANEXO



Instructivo para solicitar el Servicio Informatico de Respaldo de
Informacion Electrénica

1. Ingreso al Médulo en Mesa de Ayuda

La persona servidor publico del Instituto tiene que estar autorizado como usuario del Mddulo de
Mesa de Ayuda para respaldos. Cuando le hayan confirmado su alta, puede ingresar a la siguiente
liga:

http://intranet.mai.inegi.org.mx/nuevasolicitud.aspx

B3 intranetmai.inegiorgm: X =+

O ‘ intranet

nal.inegi.org.mx/nuevasolicitud.aspx

Reporte en linea

Si requieres apoyo para resolver problemas de tipo tecnoldgico, puedes solicitarlo en esta seccion. Recuerda que también lo puedes hacer a través de la extension 5000 y en la Mesa de Ayuda Institucional del drea de tu adscripcion.

Con la finalidad de agilizar el tramite, es necesario que cuando reportes un equipo de cémputo o multifuncional, propordiones la marca, modelo, nimero de serie ¢ inventario del equipo a reportar. En caso de que reportes mobiliario, serd

necesario conocer el nimero de inventario.

También puedes acceder al Banco de Conocimientos, cuyos contenidos te ayudaran a resolver algunos de los problemas que se presenten en materia de TIC.

Software

Para configurar o actualizar tu equipo, instalar un programa o resolver
problemas de virus.

S

Telefonia

Problemas en el servicio, telefonia IP, extensiones, conmutadores,
instalacion y configuracion de aparatos telefénicos o cambios de
nombre en las pantallas.

&

Intranet
Problemas para acceder a sitios colaborativos del INEGI.

©

Red
solicitud y ién de IP y servicio

de
de red inaldmbrica.

©

Otros servicios

Si tu problema tecnolégico no esta dentro del listado anterior, puedes
registrar de cualquier manera tu reporte 6 puedes llamar a Mesa de
Ayuda 3 la extensién 5000 en oficinas centrales 6 a tu Mesa de Ayuda
estatal, donde te atenderemos personalmente.

©®

Hardware

Anomalias fisicas en tu computadora, unidades de disco, médem,
teclado, mouse o cargador, entre otros.

@

Multifuncionales

Anomalias con el funcionamiento de estos equipos, limpieza,
reposicién del toner y configuraciones para su uso.

@)

Seguridad informatica
Problemas con cuenta de dominio, solicitudes de cambio de
contrasefia o inconvenientes con la misma.

Servidores

Dificultades en algin servidor de aplicaciones de base de datos, de
almacenamiento y/o servicios.

t@\

enla i delai

Eventos o circunstancias que afectan la confidencialidad, integridad o
disponibilidad de la informacion.

Inicio de sesion

Agradecemos de antemano los comentarios y sugerencias que nos hagas llegar a Mesa de Ayuda.

Buscador de reportes:
5

&

Correo electrénico

Activacién, configuracién o ampliacién de la capacidad de una cuenta o
bien, la recuperacion de carpetas. También puedes reportar los

problemas con el servicio.
AN
www
N

Internet

Dificultades con las cuentas de usuario, acceso a la web o filtrado de
paginas.

Cableado
Activacién e instalacién de nodos, cables, rosetas y otros implementos

de red.

Inventarios

al do, i6n o 6n de un bien.


http://intranet.mai.inegi.org.mx/nuevasolicitud.aspx

2. Iniciar sesion

En la parte inferior de la pagina, encontrarad los recuadros de acceso para ingresar el usuario y
contrasefia de perfil del Instituto. Dar clic en inicio de sesion.

Usuario: | usuario.apellido ‘

Password: |uuu-u{ ® ‘

inicio de sesion |

Después de iniciar sesion se mostrara el médulo para levantar reportes.

o © g

Rt Servdores Imventanies
Problenas de conectradad, sohotud y configuraode de IF y senviog de Diicutades en algin seredor de mhcaoones de base de dats, de
o ndiedrics provsasace - spiTiony Moddcaoones o respands, rebaodn o sustihunte de un Des,
Otrwsservcies Incdentes en b sequrdad de s iformacin
& ty problemg tecnakions o et dertro duf letads ateny, oundes
repat G Cuskoty maner fs reponte & puedes lamar & Mesa de Evestn o orstancas Gue Mecn i coskdenouidad, mtegrded o
Arods 8 s extesnin S000 o shonas centrales & & by Mesa & Avda Gponbidad de ls eformacée.
ectatal, donde b stenderems personaimente.

Consulta tu historial
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Formato en linea rﬁc de servidos
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3. Realizar solicitud

El siguiente paso es llenar el Formato en linea reporte de servicios, con los datos correspondientes al
usuario, como: Extensién, Ubicacién, Inventario (Se muestra informacion tecleando el botén “Mis
Equipos”). Posteriormente llenar el campo de Descripcidn, con la explicacién del requerimiento y
seleccionar la opcién de Infraestructura de Cémputo Mayor.

Formato en linea reporte de servicios
Datos del Problema ¥

Extensiéo: (@ Ubicacitn Actusl: [0M00 SE0F E0RO00 06 NFORMATICA NVEL 2 J
£n caso de reportar .QMMWWWM

Inventano: 1180000012035453 | Modeko 43501 Tipo de equipo:LAFTOP
Maa Equpos I No.dnlie: mum Marca: e

Descrpcnie

Se sobota of respaldo de b wdormacda

[ Indice Nacional de Precios (INP)

) Infraestructura de Cémputo Mayor LCH

Seleccionar también el TEMA: S. RESPALDO

Formato en linea reporte de servicios
Datos del Problema M

Ubicacidn Actual: |EDIFICIO SEDE EDIFICIO DE INFORMATICA NIVEL 2 |
En caso de reportar un equipo deberas llenar los siguientes campos:

Inventario: |1180000012035435 | Modelo: [PROBOOK 655 G1 Tipo de equipo:| LAPTOP v]
Mis Equipos No.deserie:  |MXLS14109R Marca: [HP v]
Descripcion:
Seleccione...
[] fndice Nacional de Precios (INP) S. ALMACENAMIENTO
| Infraestructura de Cémputo Ma L S. RESPALDC
= S. UNIX/LINUX

Adjuntar archivo



Al elegir la opcidn anterior, aparecen desplegadas mas opciones.

Formato en linea rei orte de servicios
Datos del Problema £
Extensién: [@goz Ubicacién Actual: [EDIFICIO SEDE EDIFICIO DE INFORMATICA NIVEL 2 |
En caso de rej r un ui deberas llenar los siguientes cam;
Inventario:[1120000012035495 Modelo: PROBOOK 655 G1 Tipo de equipo:| LAPTOP ol |
Mis Equipos I No. de serie: [MXL512109R |Marca: [HP |

Descripcion:
[ fndi Ide F ane)
Elznf de C y Tema: o -
Adjuntar archivo
Tipo:
® RESPALDO
Actividad:
) RESPALDO

) RESTAURACION

_ Eovar |
Ayuda desde el banco

Selecciona un tema para que puedas visualizar los contenidos que te ofrece €l banco de imis para
tus problemas.

pOYy en la solucién de

Para solicitar un proceso de Respaldo de informacion, se elige en la opcidn Actividad RESPALDO.

Formato en linea reporte de servicios

i
E
g
%

| fndice Nacional de Precios (INFP)

] Infra de , Tema:
Adguntar archivo |
Tipo:
@) RESPALDO
® RESPALDO
O RESTAURACION
No. de Oficio: —
Proyecto: [ 5 ves ]
auiso E——C—
Perniodicdad [Seteccione ]
Total GB
Vigenca:
Observaciones:




Después se procede a llenar los datos que solicita el sistema, con base en nuestros requerimientos.
El campo correspondiente a No. de Oficio no es necesario para Mesa de Ayuda, se puede optar por
capturar “N/A”.

Tipo:
®) RESPALDO
Activwdad:
®) RESPALDO
O RESTAURACION
No. de Oficio: [
Proyecto: { Seleccione. —~1
Equipo: [Seleccione ]
Periodiadad: | Seleccione_ - |
Retencdn Dias| | Meses | | afios
Total: : GB
Vigencia: | ]
Observaciones

Al terminar de llenar los datos solicitados, se termina el proceso dando clic en el botén Enviar.

Enviar

Después cambia la pantalla en el sistema y genera el nuevo nimero de caso en mesa de ayuda. Por
ejemplo: MS0000

Nuevo Reporie I
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