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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 000490-2020-GG-PJ

VISTOS:

El Informe N° 1377-2020-OAL-GG-PJ, de la Oficina de Asesoria Lega,

Memarando N° 0969-2020-GP-GG-PJ, de la Gerencia de Planificacion, el Informe N° 168-: 040-
SR-GP-GG-PJ, elaborado por la Subgerencia de Racionalizacion, y el Informe N° 019:2020-
SSETI-GI-GG-PJ, de la Subgerencia de Scporie de Servicios de Tecnologia de la Informacion de
iz Gerencia de Informatica, con relaciér a los pproyectos de documentos normativos siguientes:
procedimiento denominado “Uso de‘ia plataforma on premise de videoconferancia del Poder
Judicial”; procedimiento denominado: “instalacion y desinstalacion de Software (soporte técnico)’;
procedimiento denominado “Mantenimiento de Hardware” e Instructivo dencmiriado: “Catalogo de
Servicios”; y

CONSIDERANDO:

Pritviero. - Que, mediante R.A. N° 478-2019-CE-PJ, se aprueba la Directiva N°

010-2019-CE-P.}); “Cisposiciones para el desarrollo de dou,mentos normativos en el Poder

Judicial’, normativa que dispone en el numeral 6.4, que el “Informe de sustentacién para la

presentacién del proyecto normativo Constituye el doclimanto que expresa las motivaciones de |a

propuesta ngrmativa, describiendo: a. La situacion probiematica actual que se pretende resolver;

b. La exisiencia de vacio en la normatividad vigente = la necesidad de regular una norma general

para fires operativos; c¢. El sustento normaiive, precisando de ser el caso, el documento

normativo que se modificaria o derogaria; d. Los beneficios que generaria la implemeiitacion del

documento normativo; y e. Los costos aue demandaria su implementacion, de ser @i caso. Su

formulacién estara a cargo de la dependencia que presente el proyecto normative, ‘para lo cual

contard con el apoyo técnico de Subgerencia de Racionalizacion, o de fa Unidad de

FHE/! *irma Pla_neamient_o y Desarrollo, en el'caso de las Cortes Supgriores de Justicia, que operen como

FJFN Digital Unidades Ejecutoras. Debe presentarse de manera conjunta con el prayecto de documento
normativo, para el adecuade analisis del mismo.”

Firmade digitalmente por
PITAZ DIAZ Pedro Martin

Doy g o Segundo. - Que, a través del Informe N° $319-2020-SSSTI-GI-GG-PJ,
ha: 28.09.2020 13:16:14 -05:00

elaborado por la Subgerencia de Soporte de Servicios de Tecnologias de Informacion, unidad

organica de la Gerencia de Planificacion, se sostiene que “...siguiendo el marco metodologico

FHFH Firma definido en el “Fian para la Implementacién de la Gestién nor Procesos en el Poder Judicial”

] Digital aprobado en ia . Resolucién Administrativa N.° 233-2019:CE-PJ, es importante destacar que

Firmado digialmente por mediante fa actualizacion de los...procedimientos e irisiructivos se adecuan los documentos ce

PN aoreoomane man Alberto - gastin gue resultan relevantes en el marco de la impiementacion de la Norma Técnica Peruana

Feahs: 28,90 2000 114512 0500 1SO_S7(101:2017 sobre “Sistemas de Gestién Anti- Soborno”...”. En ese sentido, procede a

realizar las actualizaciones de los siguientes documentos normativos: Procedimiento de

FHPJ : instalacién y desinstalacion de software; Procedimiento de mantenimiento de  hzrdware;

Firma_ i N\ : , . D) M

FHFH Digital Procedimiento de Uso de la Plataforma On Premise de videoconferencias del Pgder Judicial e

L\

Instructivo del Catalogo de Servicios de !a Gerencia Informatica.

Firmado digitalmente pct PEREZ
SILVA Guillermo FAL 20159981216

HMotvo: Doy Ve 6° Tercero. — Que, a través del Informe N° 168-2020-SR-GP-GG-PJ, la
Fecha 2608200 102659-95%° gybgerencia de Racionalizacién de la Gerencia de Planificacion de !a Gerencia General del
Sl Poder Judicial, emite opiniér: técnica favorable a los cuatro (04) proyex .tos propuestos, decision
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gue es ratificada por la Gerericia’ de Planificacion, como su o6rgano de linea, mediante
Memorando N° 0969-2020-GP-GG-PJ.

Cuarto. - {Jue, por su parte, la Oficina de Asef:oria Legal de la Gerencia
General del Poder Judiciai, mediante Informe N°  -2020-OAL-GG-#J, sostiene que con respecto
al proyecto de procedimiento denominado “Uso de la Plataforma o#i premise de videoconferencia
del Poder Judicial’, ¢ste tiene como objetivo establecer liceamientos para garantizar el uso
adecuado de la Plataforma de Video Conferencia del Poder Judicial por parte de Magistrados,
Funcionarios y Servidores Judiciales a nivel nacional; y'resulta de cumplimiento obligatorio por
parte de Maaistrados, Funcionarios y Servidores Judicizies a nivel nacional que hagan uso dal
servicio de ia Plataforma de Video Conferencia del Poder Judicial; con respecto al proyects de
procedimiento denominado “Instalaciéon y desinsiziacion de Software (soporte técnico)’, este
tiene como objetivo establecer un procedimienio estandarizado que garantice una zdecuada
atencion al usuario final del Poder Judicia!. E! propdsito de este procedimiento, es garantizar la
correcta atencion de los requerimientos de instalacion y desinstalacion del software picpiedad de
la entidad, asi como el adecuado contre! €n el uso de las licencias, y es de aplicacidn para todos
los equipos de computo de propiedad del Poder, este procedimiento, debera sar utilizado por los
responsables de la Subgerenciz de Soporte de Servicios de Tecnologias ¢e Informacion y las
Areas de Informatica de las Coites Superiores de Justicia a nivel nacienal; con respecto al
proyecto de procedimiente deriominado “Mantenimiento de Hardware”, este tiene como objeto
establecer el procedimienic para planificar y ejecutar el mantenimieinto preventivo y correctivo de
hardware que garantice ei buen estado de las computadoras, impresoras y laptop de propiedad
del Poder Judicial, siendo de aplicacion para el hardware administrado por la Dependencias del
Poder Judicial, debera ser distribuido y utilizado por los resizansables de Informatica de la SSSTI
y Areas Informaticas de las diferentes Cortes Superiores de Justicia; y con respecto al proyecto
de instructiva denominado “Catalogo de Servicios”, este tiene como objeto establecer un
Instructive 'gue permita garantizar que todos los casos de incidencias y/o requerimientos
reportagios al centro de Servicio — Service Desk s2an los servicios detallados en el presente
documeito, siendo de cumplimiento por parte’deia Gerencia de Informatica del Poder Judicial,
en iuncidbn a los servicios que solicitan los usuarios internos, asi como a otras: eniidades
relacionadas a este Poder del Estado.

FHFL rirma Sexto. — Que, asimisnio, sostiene que el Informe N° 168-2020-SR-GP-GG-PJ,
FJFM Dlgltal:omlenda que para la aprobacion del proyecto de procedimiento “Uso de ia plataforma on
s aamenepor PYEMISe de videoconferencia dei Poder Judicial”, no se debera dejar sin efects ningun documento
ossinis e Mformativo pues carece de anizcedentes; para la aprobaciéon del proyecto de procedimiento
s teo00 131614 ShStalacion y desinstalaciéri de software (soporte técnico)’, se debera dzjar sin efecto la R.A. N°
536-2013-GG-PJ; para ia aprobacion del proyecto de procadimiento “Mantenimiento de

pJpJ Fi “.Bardware estando a que la R.A. N° 601-2013-GG-PJ, apioso tres (03) procedimientos:
FHFH Dlglgi ced|m|ent0 de masitenimiento de hardware, procedimiento-de generacion de Backup y copia
e Backup y precedimiento de gestion de cuentas y de acceso de usuario, se debe dejar sin

Fmado digtamente por.  ofecto el “procedimiento de mantenimiento de hardware”, asi como el procedimiento de gestion
Woma boyve s " de cuentas y de acceso de usuarios que fue actualizaos con R.A. N° 036-2020-GG-PJ; y en !o
Fecha: 28002020 114512 Peferente al procedimiento de generacion de Backup y copia de Backup, este se encuentra adn

FHPJ Firm, V|gen\e

AiAl Dlgltal Séptimo. - Que, en cuanto 4l nivel de aprobacion, conforme al numerai 7.1 de
Fimaco digramente per peé Dir€Ctiva N° 010-2019-CE-PJ, “Disposicicines para el desarrollo de documentos noitativos en
Siva culemo P 20598 oder Judicial”’, aprobada por la R.A. N° 478-2019-CE-PJ, corresponde a la Gerencia General

Motivo: Doy V° 5°

Fecha: 28.00 20 10.26:55 Gb84 Poder Judicial, su aprobacion.
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En consecuencia, contando con los vistos de la Gerencia de Planificacion,
Subgerencia de Racionalizacion, Gerencia de Informatica y Oficina de Asesoria Legal de la
Gerencia General del Poder Judicial, estando a la Directiva N° 010-2019-CE-PJ, “Disposiciones
para el desarrollo de dcclimentos normativos en el Poder Judiciai”, aprobada por la R.A. N° 478-
2019-CE-PJ, y conicime a las facultades establecidas en la-R.A. N° 291-2019-P-PJ, del 15 de
mayo de 2019;

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR los siguientes documentos normativos guie, £n
anexge, forman parte integrante de la presente resciucion:

1. Procedimiento denominado:
“Uso de la plataforma on premise de videoconferencia del Poder Judicial’.

2. Procedimiento denominado:
“Instalacion y desinstal2zion de Software (soporte técnico)”.

3. Procedimiento denaminado:
“Mantenimiento ¢ie Hardware”.

4, Instructivo denominado:
“Cataloga de Servicios”.

Articulo Segundo. — Déjese sin eiecto la R.A. N° 536-2013-GG-PJ, que
aprobo ! “Procedimiento de instalacion y desinstalacion de software” y la R.A. N° 601-2013-GG-
PJ, aue aprobd el “Procedimiento de mantenimiento de hardware”, y el “Procedimiento de gestion
de cuentas y acceso de usuarios”, debiendo guedar vigente sélo el “Procedimiento de generacion
de Backup y copia de Backup”. Déjese siri efecto cualquier otra disposicion que se opeiiga a la
presente.

Articulo Tercere. - Publicar la presente resolucion y el docurviento aprobado,
en el Portal Institucional del Poder Judicial para su difusion y cumplimiento.

Registrese, Comuniquese y Camplase.

MCE/jaa

T a0 =Tl TaT1=TTaTTaT|«T aTT« falT T[T =TT TaTl T T« TalTxTTaTaTjsf7e ] aTla] Tl T[Tl [Tl Tall =T fal] ol [a]
AIRIAIRIRIRIRIERARIRRIRIRIRIRRIRAR AR RS RN R R AR RIRIRIRRIRIA



BIBI [Firma
RIR] |Digital

Firmado digitalmente por
CORNEJO FARFAN Aurea Natali
FAU 20159981216 soft

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 01.10.2020 14:24:19 -05:00

BIEI Firma
HIR] |Digital

Firmado digitalmente por
ANDRADE AURIS Juan Alberto
FAU 20159981216 soft

Motivo: Doy V° B

Fecha: 01.10.2020 12:22:58 -05:00

FJFH DOCUMENTO INTERNO GI/PRO-05
pJpJ PROCEDIMIENTO Version: 001
PODER JUDICIAL | ySO DE LA PLATAFORMA ON PREMISEDE |, .
DEL PERU Pagina: lde1ll
VIDEOCONFERENCIA DEL PODER JUDICIAL
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Guillermo Pérez Pedro Martin Mariano Cucho
Nombre : . . . _ - ;
siva__ EIE Firma [Chum laz| - coaegeneen | Espinoza BIEI [Fitma
Di ital I- “-1a f/l%%ﬁ/%?astzylglsazqorde documento D 't I
Gerente de JPJ g GereE_!ep*e Digital Fecha: 01.10.2020 11:35:35 0008 r e t @ FJFJ gl d
Cargo | |nformatica Sipacuiemetasshisasizid Planificacion General Fimado digiamente pof CUCHO
rl\‘/laor ivo: Doy V° B° 20159981216502
Fedha: 01.10.2020 13:15:38 -05:00 Motivo: Doy V2 B° 1 '
Fecha: 01.10.2020 12:59:56 -05:00
1. Objetivo

El presente documento tiene como objetivo establecer lineamientos para garantizar
el uso adecuado de la Plataforma de Video Conferencia del Poder Judicial por parte
de Magistrados, Funcionarios y Servidores Judiciales a nivel nacional.

2. Alcance

El procedimiento es de cumplimiento obligatorio por parte de Magistrados,
Funcionarios y Servidores Judiciales a nivel nacional que hagan uso del servicio de
la Plataforma de Video Conferencia del Poder Judicial.

3. Base normativa

3.1. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP aprueba la
norma Técnica N.° 001-2018 SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

3.2. Resolucién Administrativa N.° 233-2019-CE-PJ, que aprobd6 el Plan para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en el Poder Judicial.

3.3. Resoluciéon Administrativa N.° 478-2019-CE-PJ, que aprobd

la Directiva

“Disposiciones para el Desarrollo de Documentos Normativos de Gestién del

Poder Judicial”.

4. Definiciones

4.1.

invitaciones para participar en ella.

4.2.
4.3.

Anfitrién: Dependencia Judicial que organiza la videoconferencia y formula las

CODEC: Equipo receptor Codificador/Decodificador de sefial entrada y salida.

Dependencia Judicial: Organo Jurisdiccional y/o Administrativo del Poder

Judicial y Salas de Audiencia en Establecimientos Penitenciarios.

4.4,

Invitado: Dependencia Judicial que desarrolla funciones jurisdiccionales y/o

administrativas que es convocada a participar de una videoconferencia.

RIBIBIRRRRBIRRARRIRIBIRIRR BRI RRRRIRIBRIRBI R BRI RRIRIR BRI B
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

Sala multipunto de videoconferencia: Es el destino donde todos los
participantes se unen para el desarrollo de una videoconferencia, la misma que
se asigna de forma numérica.

Sistema de atencion al usuario: Consiste en la administracion de un solo
punto de contacto para el procesamiento de informacion que permitira registrar,
resolver y hacer seguimiento en forma &gil, eficiente y eficaz a cada uno de los
incidentes y requerimientos reportados por los informaticos responsables de
informatica de las diversas dependencias del Poder judicial.

Ticket: es la numeracién que se crea al registrar una incidencia o requerimiento
mediante el Sistema de atencién al usuario, por parte del personal del Soporte
técnico.

Unidad de Control Multipunto — Multipoint Control Unit (MCU): Equipo
capaz de conectar multiples sistemas de videoconferencia juntos en una misma
conferencia.

Usuario solicitante: Persona autorizada conforme al presente procedimiento,
que requiere el uso del servicio de la Plataforma de Video Conferencia.

Videoconferencia (VC): Sistema interactivo que permite a varios usuarios
mantener una conversacion virtual por medio de la transmision en tiempo real
de video, sonido y texto a través de la intranet e Internet.

Videoconferencia de Punto a punto: Videoconferencia en la que intervienen
dos dependencias, la anfitriona y la invitada.

Videoconferencia Multipunto: Videoconferencia en la que intervienen més de
dos dependencias.

5. Responsables

5.1. Gerente General: Responsable de la propiciar la aplicacion del presente

procedimiento.

5.2. Gerente de Informéatica: Responsable de autorizar la aplicacion del presente

procedimiento; brindar el apoyo necesario para la difusién y correcto uso del
mismao.

5.3. Subgerente de Servicios de Soporte de Tecnologias de Informacion:

5.4.

Responsable de la revision y validacion del presente procedimiento; asi como
supervisar el cumplimiento del mismo.

Administrador del Sistema de Videoconferencias a nivel nacional:
Responsable de administrar la plataforma del sistema de Videoconferencias,
coordina con la Subgerencia de Producciéon y Administracion de Plataformas

RIBIBIRBBRIBIRRRRRIRIRIERI BRI RRIRIRIRBIRIR B AR RIRIBIRIBIR B
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5.5

5.6.

5.7.

5.8

para brindar las facilidades técnicas de la supervision de los servidores que
conforman la plataforma de Videoconferencias del Poder Judicial.

. Coordinador del Sistema de Videoconferencias: Responsable de coordinar

la atencién de los requerimientos de las videoconferencias remitidas por
personal de soporte técnico de las Cortes Superiores de Justicia.

Personal de Soporte Técnico: Personal especializado que presta apoyo
técnico en la realizacibn de una Videoconferencia, asimismo registrara el
requerimiento del usuario en el Sistema de atencioén al usuario.

Responsable de Informatica en las Cortes Superiores de Justicia:
Responsable de brindar soporte a los usuarios del servicio, supervisa y
monitorea el uso de la plataforma en su distrito judicial; consolida y remite a la
Gerencia de Informética el reporte de uso de la Plataforma de Video
Conferencia de punto a punto.

. Usuario solicitante: responsable de solicitar servicio en el plazo y formato

previsto.

6. Disposiciones Generales

La Plataforma de Videoconferencia del Poder Judicial optimiza el desarrollo de las
funciones de naturaleza jurisdiccional y/o administrativa de las dependencias
judiciales; al permitir mantener una conversacién virtual por medio de la
transmision en tiempo real de video, sonido y texto a través de la Intranet e
Internet, facilitando el desarrollo de audiencias judiciales y/o cualquier otro tipo de
reunion.

La administracion de la Plataforma de Video Conferencia se encuentra a cargo de
la Gerencia de Informatica a través de la Subgerencia de Soporte de servicios de
Tecnologia de Informacion.

La plataforma de Video Conferencia del Poder Judicial, es de uso exclusivo para
el ejercicio de las funciones de las dependencias judiciales.

Los equipos (terminales/CODEC) que componen la Plataforma de
Videoconferencia solo deben ser operados por personal técnico autorizado, a fin
de evitar alterar la configuracion establecida en los equipos que pueden generar
fallas al momento de la ejecucion de la videoconferencia.

Los tipos de videoconferencias que se pueden realizar son entre dos y/o mas de
dos dependencias judiciales, a la primera se le denomina de punto a punto y a la
segunda multipunto.
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La atencién de los requerimientos de videoconferencias de punto a punto es de
los responsables de informética de las sedes a las que pertenecen las
dependencias judiciales.

La atencién de los requerimientos de videoconferencias multipunto es de la
Coordinacién del Sistema de Videoconferencias de la Subgerencia de Soporte de
Servicios de Tecnologia de Informacion de la Gerencia de Informatica.

Sélo se atendera requerimientos de uso de plataforma por parte de personal
sefalado en el presente procedimiento.

6.1 Disposiciones Especificas

e La solicitud de uso de la Plataforma de Videoconferencia del Poder Judicial
sera efectuada llenando el formato correspondiente por:

- El Administrador del Md6dulo en los 6érganos jurisdiccionales que se
encuentren en un Mddulo Corporativo.

- ElIResponsable de Informatica respecto de los érganos jurisdiccionales
gue no se encuentren organizados bajo el Modelo Corporativo y de las
dependencias administrativas de su Sede.

- El funcionario responsable de la dependencia administrativa sea
Gerente, Jefe de Oficina, Subgerente, Jefe de Unidad, Responsable
Técnico de: Programas, Comisiones, Equipos Técnicos.

¢ Las solicitudes de uso de la Plataforma de Videoconferencia seran efectuadas
con un plazo de antelacién de:
- 02 dias habiles, si es una videoconferencia de punto a punto.
- 04 dias hébiles, si es una videoconferencia multipunto.

e La coordinacién con las dependencias participantes de la videoconferencia es

de quien la organiza.

¢ Los Administradores de Médulos, Responsables de Informatica, efectuaran el

reporte consolidado de las videoconferencias que hayan gestionado y lo
remitiran a la Administracion Distrital, para el consolidado general de la Corte.

e El Administrador de la Corte remite el consolidado general a la Gerencia de

Informética.

e De la solicitud del servicio en los érganos jurisdiccionales:

RIBIRI

v El Juez dispondrd dia y hora de realizacion de audiencia de
videoconferencia, con un plazo no menor de dos (2) dias si es audiencia
de punto a punto; y, no menor de cuatro (4) dias hébiles si es
multipunto, notificando a las partes interesadas y al administrador del
maédulo o quien haga sus veces para que realice gestién de atencion.

RIBRIRIRRRRRRRRAIRR BRI BRI BRRIRRIRRIRBR BRI R RIERIRIE

AERRRRRRARRERRRRRRRRRRRE R R AR R AR R R R R R A

4




RIRl
Al

PODER JUDICIAL
DEL PERU

DOCUMENTO INTERNO GI/PRO-05
PROCEDIMIENTO Version: 001
USO DE LA PLATAFORMA ON PREMISE DE Pagina: 1de 11
VIDEOCONFERENCIA DEL PODER JUDICIAL gina.

El administrador del médulo o quien haga sus veces recepciona el
requerimiento de 6rgano jurisdiccional, si es una audiencia de punto a
punto gestiona atencion del servicio a través del responsable de
informatica, si resulta necesario; si, es una videoconferencia multipunto
llena Formato N° 01; y, gestiona atencién con la Coordinacion del
Sistema de Videoconferencia de la Subgerencia de Soporte de
Servicios de Tecnologia de Informacion, de tener varias solicitudes las
consolida en un solo formato.

La Coordinacién del Sistema de Videoconferencia de la Subgerencia
de Soporte de Servicios de Tecnologia de Informacién recepciona
solicitud, la registra, efectiia separacion de Sala Virtual; luego comunica
a la dependencia solicitante la sala multipunto asignada para la video
conferencia.

El administrador del moédulo o quien haga sus veces comunica al
6rgano jurisdiccional y a las dependencias que intervendran en la
audiencia las direcciones mediante las cuales se realizara la audiencia.

Administrador del Mddulo o quien de soporte al magistrado en la
realizacion de las videoconferencias de punto a punto generara un
registro de estas, las consolida en el formato establecido y las remite a
la administracion de la corte superior de justicia para su posterior envié
a la gerencia de Informética.

7. Desarrollo del procedimiento

Si cuenta con firma digital, realizar el
firmado; y en caso contrario imprimir el
formato N° 01, sellarlo, firmarlo y
escanearlo.

Entregar el Formato N° 01 al personal de
Soporte Técnico de la CSJ anfitrién.
(medio fisico o correo)

Nota:

La entrega del formato N° 01 al personal
de soporte técnico anfitrion, debe ser con
4 dias habiles de anticipacion como
minimo para el acceso a la sala
multipunto.

N.° Actividad Descripcion de la tarea Responsable Registro
generado
1 | Solicitar Realizar el llenado en digital del Formato Usuario Formato N°
videoconferencia N° 01, todos los campos deben ser solicitante 01
multipunto llenados.
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Recepcionar y|a. Recibe el Formato N° 01 emitido por el Personal de Ticket en el
verificar la usuario solicitante. Soporte Técnico | Sistema de
informacion delaCSJo atencion al
b. Se verifica que la firma y sello sean| Unidad Ejecutora usuario
legibles en el Formato N° 01 Anfitrion
Nota:
Todos los campos del Formato N° 01 deben
ser llenados, se sugiere llenar el campo de
Observacion con: el Nro.: Expediente,
Memorando, Oficio, etc; con el fin de facilitar
la busqueda.
Registrar ticket a. Registrar el ticket en el Sistema de Personal de Ticket en el
atencion al usuario. Soporte Técnico | Sistema de
delaCSJo atencion al
b. Adjuntar el Formato N° 01 en PDF, en el Unidad usuario
ticket registrado en el Sistema de Ejecutora
atencion al usuario. Anfitrién
Nota:
El registro del ticket consta con un plazo
no mayor de un 01 dia habil, desde que
se recibe el Formato N° 01.
Categorizar ticket |a. Categorizar el requerimiento segun el Personal de Ticket en el
catalogo de servicios. Soporte Técnico | Sistema de
delaCSJo atencion al
Nota: Al categorizar se asigna el ticket a la Unidad usuario
coordinacion correspondiente. Ejecutora
Anfitrién
Recepcionar y |a. Recibe el Ticket por el sistema de| Coordinacion de | Ticketen el
verificar ticket atencién al usuario. VC - SSSTI - Sistema de
Gerencia de atencion al
b. Se verifica que el ticket, que contenga el Informéatica — usuario
Formato N° 01, con la informacién Gerencia
llenada, firmay sello legibles. General
Nota: El formato N° 01 debe ser firmado y
sellado segun lo indicado en el numeral 6.1.
Disposiciones Especificas.
Verificar a. Se verifica la disponibilidad de una sala| Coordinacién de | Ticket en el
disponibilidad multipunto. VC - SSSTI - Sistema de
Gerencia de atencion al
Nota: Si hay disponibilidad ir a la actividad 7.,|  Informéatica — usuario
y si no hay disponibilidad continuar en la Gerencia
actividad 9., el plazo para realizar esta General
accion es no mayor a 02 dias habiles una vez
registrado el ticket.
Asignar sala |a. Asignar sala multipunto en el ticket, y se| Coordinacién de | Ticket en el
multipunto y da como resuelto. VC - SSSTI - Sistema de
cerrar Ticket Gerencia de atencion al
b. Se Procede a registrar la sala multipunto| Informatica — usuario y el
asignada en Formato N° 02 Gerencia Formato N°
General 02
Recepcionar, Personal de Correo
comunicar y |& Comunicar al usuario la disponibilidad y| Soporte Técnico
Cerrar ticket no disponibilidad de una sala multipunto, delaCSJo
si existiera, se le hace mencién el Unidad
numero de la sala multipunto asignada,
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mediante correo institucional. Con un Ejecutora

plazo no mayor a 01 dia habil desde que
se dio como resuelto el ticket.

Cierre del ticket.

Fin de procedimiento

Anfitriéon

9 | Comunicar la no
disponibilidad

Se comunica la no disponibilidad de una
sala multipunto en la fecha y hora
solicitada. Continua en la actividad 8.

Coordinacién de
VC - SSSTI -
Gerencia de
Informatica —
Gerencia
General

Ticket en el

Sistema de

atencion al
usuario.
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8. Diagrama de Flujo.

Uso de la Plataforma On Premise de videoconferencia del Poder Judicial

Usuario solicitante

Personal de Soporte Técnico — Area
de Informatica de la CSJ o UUEE

anfitrion

Coordinacién de Videoconferencias —

SSSTI

— Gerencia de Informatica — Gerencia

General

INICIO

1. Solicitar
videoconferencia
multipunto

Formato N °01

\ 4

2. Recepcionary
verificar la
informacién

5. Recepcionar y

Y

l

3. Registrar Ticket

A 4

4. Categorizar Ticket

8. Recepcionar,

comunicar y cerrar
Ticket

verificar Ticket

4

6. Verificar y asignar
una sala multipunto

¢éHay sala multipunto
disponible?

Si

7. Asignar sala

<
<

A Correo

multipunto y cerrar

ticket
Formato N °02

9. Comunicar

A

lano

disponibilidad
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9. Registros
a. Formulario N°01: “Requerimientos para la asignacion de la sala de

videoconferencia de tipo multipunto.
b. Formulario N° 02: “Consolidado de requerimientos de salas de videoconferencia

Tipo multipunto a Nivel nacional”.

e o

10.Control de Cambios

Ticket generado en el Sistema de atencion al usuario.
Correos.

Version

Fechade
actualizacion

Actualizacion

Responsable/
Cargo

Proceso

11.Anexos

¢ ANEXO 01: Formato N°01: “Requerimientos para la asignacion de la sala de
videoconferencia de tipo multipunto”.

e ANEXO 02: Formato N°02: “Consolidado de requerimientos de salas de
Videoconferencia Tipo multipunto a Nivel Nacional”.
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ANEXO 01 - Formato N° 01: Requerimiento para la asignacién de la sala de videoconferencia de tipo multipunto.

NO
Fecha:

DD/MM/AAAA

Item | Fecha VC i;'iocri?) HFc;:]a Usuario Solicitante Socl:i?irtga?lte Dggﬁggaesga Invitado Irﬁlailtrgo(l)o Deﬁ]e\:/ri]:ja%r;cia observacion
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

Firma del usuario solicitante
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ANEXO 02 - Formato N° 02: Consolidacién de los requerimientos de salas de videoconferencia Tipo multipunto a Nivel Nacional.

N°
Mes

Item Fecha .H_or'a qua U§u.ario Qargo Depe':n.dencia CSJ anfitriona Invitado Ca}rgo Depeqdencia observacion c;ggtiesz;iri%arll

VC inicio | Fin Solicitante Solicitante Solicitante Invitado Invitado al USuario
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

Firma del Coordinador

(= == = = = = = = =y = = | | = = =y =
Al A A A A AA-RHAEZREAABAHAEAEREHAEZRER-BIH-ERH-ABARABARABRABAAHA

11




