
 
 
 
 
 
 
 

 

Gerencia General 
 
 

 

 

 
 
 
 

"Año de la Universalización de la Salud" 

 
Lima, 28 de septiembre de 2020 
 

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°       -2020-GG-PJ  
 
VISTOS: 
 

El Informe N° 1377-2020-OAL-GG-PJ, de la Oficina de Asesoría Legal, el 
Memorando N° 0969-2020-GP-GG-PJ, de la Gerencia de Planificación, el Informe N° 168-2020-
SR-GP-GG-PJ, elaborado por la Subgerencia de Racionalización, y el Informe N° 019-2020-
SSSTI-GI-GG-PJ, de la Subgerencia de Soporte de Servicios de Tecnología de la Información de 
la Gerencia de Informática, con relación a los pproyectos de documentos normativos siguientes: 
procedimiento denominado “Uso de la plataforma on premise de videoconferencia del Poder 
Judicial”; procedimiento denominado: “Instalación y desinstalación de Software (soporte técnico)”; 
procedimiento denominado “Mantenimiento de Hardware” e Instructivo denominado: “Catálogo de 
Servicios”; y  
 

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

010-2019-CE-PJ, “Disposiciones para el desarrollo de documentos normativos en el Poder 
Judicial”, normativa que dispone en el numeral 6.4, que el “Informe de sustentación para la 
presentación del proyecto normativo Constituye el documento que expresa las motivaciones de la 
propuesta normativa, describiendo: a. La situación problemática actual que se pretende resolver; 
b. La existencia de vacío en la normatividad vigente o la necesidad de regular una norma general 
para fines operativos; c. El sustento normativo, precisando de ser el caso, el documento 
normativo que se modificaría o derogaría; d. Los beneficios que generaría la implementación del 
documento normativo; y e. Los costos que demandaría su implementación, de ser el caso. Su 
formulación estará a cargo de la dependencia que presente el proyecto normativo, para lo cual 
contará con el apoyo técnico de Subgerencia de Racionalización, o de la Unidad de 
Planeamiento y Desarrollo, en el caso de las Cortes Superiores de Justicia, que operen como 
Unidades Ejecutoras. Debe presentarse de manera conjunta con el proyecto de documento 
normativo, para el adecuado análisis del mismo.”; 
 

Segundo. - Que, a través del Informe N° 019-2020-SSSTI-GI-GG-PJ, 
elaborado por la Subgerencia de Soporte de Servicios de Tecnologías de Información, unidad 
orgánica de la Gerencia de Planificación, se sostiene que “…siguiendo el marco metodológico 
definido en el “Plan para la Implementación de la Gestión por Procesos en el Poder Judicial” 
aprobado en la Resolución Administrativa N.° 233-2019-CE-PJ, es importante destacar que 
mediante la actualización de los…procedimientos e instructivos se adecuan los documentos de 
gestión que resultan relevantes en el marco de la implementación de la Norma Técnica Peruana 
ISO 37001:2017 sobre “Sistemas de Gestión Anti- Soborno”…”. En ese sentido, procede a 
realizar las actualizaciones de los siguientes documentos normativos: Procedimiento de 
instalación y desinstalación de software; Procedimiento de mantenimiento de hardware; 
Procedimiento de Uso de la Plataforma On Premise de videoconferencias del Poder Judicial e 
Instructivo del Catálogo de Servicios de la Gerencia Informática. 
 

Tercero. – Que, a través del Informe Nº 168-2020-SR-GP-GG-PJ, la 
Subgerencia de Racionalización de la Gerencia de Planificación de la Gerencia General del 
Poder Judicial, emite opinión técnica favorable a los cuatro (04) proyectos propuestos, decisión 
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Gerencia General 
 
 

 

 

 
 
 
 

que es ratificada por la Gerencia de Planificación, como su órgano de línea, mediante 
Memorando N° 0969-2020-GP-GG-PJ. 
 

Cuarto. - Que, por su parte, la Oficina de Asesoría Legal de la Gerencia 
General del Poder Judicial, mediante Informe N°    -2020-OAL-GG-PJ, sostiene que con respecto 
al proyecto de procedimiento denominado “Uso de la Plataforma on premise de videoconferencia 
del Poder Judicial”, este 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; y resulta 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; con respecto al proyecto de 
procedimiento denominado “Instalación y desinstalación de Software (soporte técnico)”, este 
tiene como objetivo establecer un procedimiento estandarizado que garantice una adecuada 
atención al usuario final del Poder Judicial. El propósito de este procedimiento, es garantizar la 
correcta atención de los requerimientos de instalación y desinstalación del software propiedad de 
la entidad, así como el adecuado control en el uso de las licencias, y es de aplicación para todos 
los equipos de cómputo de propiedad del Poder, este procedimiento, deberá ser utilizado por los 
responsables de la Subgerencia de Soporte de Servicios de Tecnologías de Información y las 
Áreas de Informática de las Cortes Superiores de Justicia a nivel nacional; con respecto al 
proyecto de procedimiento denominado “Mantenimiento de Hardware”, este tiene como objeto 
establecer el procedimiento para planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de 
hardware que garantice el buen estado de las computadoras, impresoras y laptop de propiedad 
del Poder Judicial, siendo de aplicación para el hardware administrado por la Dependencias del 
Poder Judicial, deberá ser distribuido y utilizado por los responsables de Informática de la SSSTI 
y Áreas Informáticas de las diferentes Cortes Superiores de Justicia; y con respecto al proyecto 
de instructivo denominado “Catálogo de Servicios”, este tiene como objeto establecer un 
Instructivo que permita garantizar que todos los casos de incidencias y/o requerimientos 
reportados al centro de Servicio – Service Desk sean los servicios detallados en el presente 
documento, siendo de cumplimiento por parte de la Gerencia de Informática del Poder Judicial, 
en función a los servicios que solicitan los usuarios internos, así como a otras entidades 
relacionadas a este Poder del Estado.  
 

Sexto. – Que, asimismo, sostiene que el Informe N° 168-2020-SR-GP-GG-PJ, 
recomienda que para la aprobación del proyecto de procedimiento “Uso de la plataforma on 
premise de videoconferencia del Poder Judicial”, no se deberá dejar sin efecto ningún documento 
normativo pues carece de antecedentes; para la aprobación del proyecto de procedimiento 
“Instalación y desinstalación de software (soporte técnico)”, se deberá dejar sin efecto la R.A. N° 
536-2013-GG-PJ; para la aprobación del proyecto de procedimiento “Mantenimiento de 
hardware”, estando a que la R.A. N° 601-2013-GG-PJ, aprobó tres (03) procedimientos: 
procedimiento de mantenimiento de hardware, procedimiento de generación de Backup y copia 
de Backup y procedimiento de gestión de cuentas y de acceso de usuario, se debe dejar sin 
efecto el “procedimiento de mantenimiento de hardware”, así como el procedimiento de gestión 
de cuentas y de acceso de usuarios que fue actualizado con R.A. N° 036-2020-GG-PJ; y en lo 
referente al procedimiento de generación de Backup y copia de Backup, este se encuentra aún 
vigente. 
 

Séptimo. - Que, en cuanto al nivel de aprobación, conforme al numeral 7.1 de 
la Directiva N° 010-2019-CE-PJ, “Disposiciones para el desarrollo de documentos normativos en 
el Poder Judicial”, aprobada por la R.A. N° 478-2019-CE-PJ, corresponde a la Gerencia General 
del Poder Judicial, su aprobación.  
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Gerencia General 
 
 

 

 

 
 
 
 

En consecuencia, contando con los vistos de la Gerencia de Planificación, 
Subgerencia de Racionalización, Gerencia de Informática y Oficina de Asesoría Legal de la 
Gerencia General del Poder Judicial, estando a la Directiva N° 010-2019-CE-PJ, “Disposiciones 
para el desarrollo de documentos normativos en el Poder Judicial”, aprobada por la R.A. N° 478-
2019-CE-PJ, y conforme a las facultades establecidas en la R.A. N° 291-2019-P-PJ, del 15 de 
mayo de 2019;   
 

SE RESUELVE: 
  

Artículo Primero. - APROBAR los siguientes documentos normativos que, en 
anexo, forman parte integrante de la presente resolución: 

 
1. Procedimiento denominado:  

“Uso de la plataforma on premise de videoconferencia del Poder Judicial”. 
 
2. Procedimiento denominado:  

“Instalación y desinstalación de Software (soporte técnico)”. 
 
3. Procedimiento denominado:  

“Mantenimiento de Hardware”. 
 
4. Instructivo denominado:   

“Catálogo de Servicios”. 
 

Artículo Segundo. – Déjese sin efecto la R.A. N° 536-2013-GG-PJ, que 
aprobó el “Procedimiento de instalación y desinstalación de software” y la R.A. N° 601-2013-GG-
PJ, que aprobó el “Procedimiento de mantenimiento de hardware”, y el “Procedimiento de gestión 
de cuentas y acceso de usuarios”, debiendo quedar vigente sólo el “Procedimiento de generación 
de Backup y copia de Backup”. Déjese sin efecto cualquier otra disposición que se oponga a la 
presente.  

 
Artículo Tercero. - Publicar la presente resolución y el documento aprobado, 

en el Portal Institucional del Poder Judicial para su difusión y cumplimiento. 
 

Regístrese, Comuníquese y Cúmplase.   
 
MCE/jaa 
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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. Resolución de Secretaría de Gestión Pública N.° 006-2018-PCM/SGP aprueba la 
norma Técnica N.° 001-2018 SGP, Norma Técnica para la implementación de la 
gestión por procesos en las entidades de la administración pública. 

 
3.2. Resolución Administrativa N.° 233-2019-CE-PJ, que aprobó el Plan para la 

Implementación de la Gestión por Procesos en el Poder Judicial. 
 

3.3. Resolución Administrativa N.° 478-2019-CE-PJ, que aprobó la Directiva 
“Disposiciones para el Desarrollo de Documentos Normativos de Gestión del 
Poder Judicial”. 

  

4. Definiciones 
 

4.1. Anfitrión: Dependencia Judicial que organiza la videoconferencia y formula las 

invitaciones para participar en ella. 

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

4.3. Dependencia Judicial: Órgano 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. 
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4.5. 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. 

4.6. Sistema de atención al usuario:  Consiste en la administración de un solo 

punto de contacto para el procesamiento de información que permitirá registrar, 

resolver y hacer seguimiento en forma ágil, eficiente y eficaz a cada uno de los 

incidentes y requerimientos reportados por los informáticos responsables de 

informática de las diversas dependencias del Poder judicial. 

4.7. Ticket: es la numeración que se crea al registrar una incidencia o requerimiento 

mediante el Sistema de atención al usuario, por parte del personal del Soporte 

técnico. 

4.8. Unidad de Control Multipunto – Multipoint Control Unit  (MCU): Equipo 

capaz de conectar múltiples sistemas de videoconferencia juntos en una misma 

conferencia. 

4.9. Usuario solicitante: Persona autorizada conforme al presente procedimiento, 

que requiere el uso del servicio de la Plataforma de Video Conferencia. 

4.10. Videoconferencia (VC): Sistema interactivo que permite a varios usuarios 

mantener una conversación virtual por medio de la transmisión en tiempo real 

de video, sonido y texto a través de la intranet e Internet. 

4.11. Videoconferencia de Punto a punto: Videoconferencia en la que intervienen 

dos dependencias, la anfitriona y la invitada. 

4.12. Videoconferencia Multipunto: Videoconferencia en la que intervienen más de 

dos dependencias. 

5. Responsables 
 

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

procedimiento. 

5.2.  Gerente de Informática: Responsable de autorizar la aplicación del presente 

procedimiento; brindar el apoyo necesario para la difusión y correcto uso del 

mismo. 

5.3. Subgerente de Servicios de Soporte de Tecnologías de Información: 

Responsable de la revisión y validación del presente procedimiento; así como 

supervisar el cumplimiento del mismo. 

5.4. Administrador del Sistema de Videoconferencias a nivel nacional: 

Responsable de administrar la plataforma del sistema de Videoconferencias, 

coordina con la Subgerencia de Producción y Administración de Plataformas 
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para brindar las facilidades técnicas de la supervisión de los servidores que 

conforman la plataforma de Videoconferencias del Poder Judicial. 

5.5.  Coordinador del Sistema de Videoconferencias: Responsable de coordinar 

la atención de los requerimientos de las videoconferencias remitidas por 

personal de soporte técnico de las Cortes Superiores de Justicia. 

5.6.  Personal de Soporte Técnico: Personal especializado que presta apoyo 

técnico en la realización de una Videoconferencia, asimismo registrara el 

requerimiento del usuario en el Sistema de atención al usuario. 

5.7. Responsable de Informática 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 Informática el reporte de uso de la Plataforma de Video 

Conferencia de punto a punto. 

5.8. 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 conversación virtual por medio de la 
transmisión 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 
reunión. 
 

 La administración de la Plataforma de Video Conferencia se encuentra a cargo de 
la Gerencia de Informática a través de la Subgerencia de Soporte de servicios de 
Tecnología de Información. 

 

 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 configuración establecida en los equipos que pueden generar  
fallas al momento  de la ejecución  de la videoconferencia. 
 

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

 

 La atención de los requerimientos de videoconferencias multipunto es de la 
Coordinación del Sistema de Videoconferencias de la Subgerencia de Soporte de 
Servicios de Tecnología de Información de la Gerencia de Informática. 

 

 Sólo se atenderá requerimientos de uso de plataforma por parte de personal 
señalado en el presente procedimiento. 

 

6.1 Disposiciones Específicas 

 

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

- El Administrador del Módulo en los órganos jurisdiccionales que se 
encuentren en un Módulo Corporativo. 

- El Responsable de Informática respecto de los órganos jurisdiccionales 
que 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 serán efectuadas 
con un plazo de antelación de: 

- 02 días hábiles, si es una videoconferencia de punto a punto. 
- 04 días hábiles, si es una videoconferencia multipunto. 

 

 La coordinación con las dependencias participantes de la videoconferencia es 
de quien la organiza. 
 

 Los Administradores de Módulos, Responsables de Informática, efectuarán el 
reporte consolidado de las videoconferencias que hayan gestionado y lo 
remitirán a la Administración Distrital, para el consolidado general de la Corte. 

 

 El Administrador de la Corte remite el consolidado general a la Gerencia de 
Informática. 

 

 De la solicitud del servicio en los órganos jurisdiccionales: 
 
 El Juez dispondrá día y hora de realización de audiencia de 

videoconferencia, con un plazo no menor de dos (2) días si es audiencia 
de punto a punto; y, no menor de cuatro (4) días hábiles si es 
multipunto, notificando a las partes interesadas y al administrador del 
módulo o quien haga sus veces para que realice gestión de atención. 
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 El administrador del módulo o quien haga sus veces recepciona el 

requerimiento de órgano jurisdiccional, si es una audiencia de punto a 
punto gestiona atención del servicio a través del responsable de 
informática, si resulta necesario; si, es una videoconferencia multipunto 
llena Formato N° 01; y, gestiona atención con la Coordinación del 
Sistema de Videoconferencia de la Subgerencia de Soporte de 
Servicios de Tecnología de Información, de tener varias solicitudes las 
consolida en un solo formato. 
 

 La Coordinación del Sistema de Videoconferencia de la Subgerencia 
de Soporte de Servicios de Tecnología de Información recepciona 
solicitud, la registra, efectúa separación de Sala Virtual; luego comunica 
a la dependencia solicitante la sala multipunto asignada para la video 
conferencia. 
 

 El administrador del módulo o quien haga sus veces comunica al 
órgano jurisdiccional y a las dependencias que intervendrán en la 
audiencia las direcciones mediante las cuales se realizará la audiencia. 

 
 Administrador del Módulo o quien de soporte al magistrado en la 

realización de las videoconferencias de punto a punto generará un 
registro de estas, las consolida en el formato establecido y las remite a 
la administración de la corte superior de justicia para su posterior envió 
a la gerencia de Informática. 

 
 

 

7. Desarrollo del procedimiento   
 

N.° Actividad Descripción de la tarea Responsable 
Registro 
generado 

1 Solicitar 
videoconferencia 
multipunto 

a. Realizar el llenado en digital del Formato 
N° 01, todos los campos deben ser 
llenados.  
 

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

 
c. Entregar el Formato N° 01 al personal de 

Soporte Técnico de la CSJ anfitrión. 
(medio físico o correo) 

   
Nota: 

La entrega del formato N° 01 al personal 
de soporte técnico anfitrión, debe ser con 
4 días hábiles de anticipación como 
mínimo para el acceso a la sala 
multipunto. 

 

Usuario 
solicitante  

Formato N° 
01 
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2 Recepcionar y 
verificar la 
información 

a. Recibe el Formato N° 01 emitido por el 
usuario solicitante. 

 
b. Se verifica que la firma y sello sean 

legibles en el Formato N° 01 
 
Nota:  
Todos los campos del Formato N° 01 deben 

ser llenados, se sugiere llenar el campo de 
Observación con: el Nro.: Expediente, 

Memorando, Oficio, etc;  con el fin de facilitar 

la búsqueda. 

Personal de 
Soporte Técnico 

de la CSJ o 
Unidad Ejecutora 

Anfitrión   

Ticket en el 
Sistema de 
atención al 

usuario 

3 Registrar ticket 

 
a. Registrar el ticket en el Sistema de 

atención al usuario.  
 

b. Adjuntar el Formato N° 01 en PDF, en el 
ticket registrado en el Sistema de 
atención al usuario.  

 
Nota:  

El registro del ticket consta con un plazo 
no mayor de un 01 día hábil, desde que 
se recibe el Formato N° 01. 

Personal de 
Soporte Técnico 

de la CSJ o 
Unidad 

Ejecutora 
Anfitrión   

Ticket en el 
Sistema de 
atención al 

usuario 

4 Categorizar ticket a. Categorizar el requerimiento según el 
catálogo de servicios. 

 
Nota: Al categorizar se asigna el ticket a la 
coordinación correspondiente. 

Personal de 
Soporte Técnico 

de la CSJ o 
Unidad 

Ejecutora 
Anfitrión   

Ticket en el 
Sistema de 
atención al 

usuario 

5 Recepcionar y 
verificar ticket  
 

a. Recibe el Ticket por el sistema de 
atención al usuario. 

 
b. Se verifica que el ticket, que contenga el 

Formato N° 01, con la información 
llenada, firma y sello legibles. 
 

Nota: El formato N° 01 debe ser firmado y 

sellado según lo indicado en el numeral 6.1. 
Disposiciones Específicas. 

Coordinación de 
VC - SSSTI – 
Gerencia de 
Informática – 

Gerencia 
General 

Ticket en el 
Sistema de 
atención al 

usuario 

6 Verificar 
disponibilidad 

a. Se verifica la disponibilidad de una sala 
multipunto. 

 
Nota: Si hay disponibilidad ir a la actividad 7., 
y si no hay disponibilidad continuar en la 
actividad 9., el plazo para realizar esta 
acción es no mayor a 02 días hábiles una vez 
registrado el ticket.  

Coordinación de 
VC - SSSTI – 
Gerencia de 
Informática – 

Gerencia 
General 

Ticket en el 
Sistema de 
atención al 

usuario 

7 
 

Asignar sala 
multipunto y 
cerrar Ticket 

a. Asignar sala multipunto en el ticket, y se 
da como resuelto. 
 

b. Se Procede a registrar la sala multipunto 
asignada en Formato N° 02 

 

Coordinación de 
VC - SSSTI – 
Gerencia de 
Informática – 

Gerencia 
General 

Ticket en el 
Sistema de 
atención al 
usuario y el 
Formato N° 

02 

8 Recepcionar, 
comunicar y 
Cerrar ticket 

 
a. Comunicar al usuario la disponibilidad y 

no disponibilidad de una sala multipunto, 
si existiera, se le hace mención el 
número de la sala multipunto asignada, 

Personal de 
Soporte Técnico 

de la CSJ o 
Unidad 

Correo 
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mediante correo institucional. Con un 
plazo no mayor a 01 día hábil desde que 
se dio como resuelto el ticket. 

 
b. Cierre del ticket. 

 
Fin de procedimiento 

Ejecutora 
Anfitrión   

9 Comunicar la no 
disponibilidad 

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

 

Coordinación de 
VC - SSSTI – 
Gerencia de 
Informática – 

Gerencia 
General 

Ticket en el 
Sistema de 
atención al 

usuario. 
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8. Diagrama de Flujo. 
 

Uso de la Plataforma On Premise de videoconferencia del Poder Judicial

Coordinación de Videoconferencias – 
SSSTI 

– Gerencia de Informática – Gerencia 
General

Usuario  solicitante

Personal de Soporte Técnico – Área 
de Informática de la CSJ o UUEE 

anfitrión

INICIO

¿Hay sala multipunto 
disponible?

7. Asignar sala 
multipunto y cerrar 

ticket

Si

9. Comunicar 
la no  

disponibilidad

no

4. Categorizar Ticket 

1. Solicitar 
videoconferencia 

multipunto

 Formato N °01  

2. Recepcionar y 
verificar la 

información

3. Registrar Ticket 

5. Recepcionar y 
verificar Ticket

6. Verificar y asignar 
una sala multipunto

Correo

8. Recepcionar, 
comunicar y cerrar 

Ticket
|

 Formato N °02  
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9. Registros 

a. Formulario N°01: “Requerimientos para la asignación de la sala de 
videoconferencia de tipo multipunto. 

b. Formulario N° 02: “Consolidado de requerimientos de salas de videoconferencia 
Tipo multipunto a Nivel nacional”. 

c. Ticket generado en el Sistema de atención al usuario. 
d. Correos. 

 
 

10. Control de Cambios 

 

11. Anexos 

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

 ANEXO 02: Formato N°02: “Consolidado de requerimientos de salas de 
Videoconferencia Tipo multipunto a Nivel Nacional”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Versión 
Fecha de 

actualización  
Actualización 

Responsable/ 
Cargo 

Proceso 
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ANEXO 01 - Formato N° 01: Requerimiento para la asignación de la sala de videoconferencia de tipo multipunto. 

         N°  

         Fecha: DD/MM/AAAA 

           

Item Fecha VC 
Hora 
inicio 

Hora 
Fin 

Usuario Solicitante 
Cargo 

Solicitante 
Dependencia 

Solicitante 
Invitado 

Cargo 
Invitado 

Dependencia 
Invitada 

observación 

1                     

2                     

3                     

4                     

5                     

6                     

7                     

8                     

9                     

10                     

11                     

           

      ____________________________    

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

           N°  

           Mes  

Item 
Fecha 

VC 
Hora 
inicio 

Hora 
Fin 

Usuario 
Solicitante 

Cargo 
Solicitante 

Dependencia 
Solicitante 

CSJ anfitriona Invitado 
Cargo 

Invitado 
Dependencia 

Invitado 
observación 

ID Sistema 
de atención 
al usuario 

1                         

2                         

3                         

4                         

5                         

6                         

7                         

8                         

9                         

10                         

11                         

             
             

      ____________________________     

      Firma del Coordinador     
 


