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Factibilidad y Seguimiento de Ejecucién de Proyectos TIC

Recepcion y Registro de la Correspondencia Externa e Interna

Gestion de Incidentes y Solicitudes de Servicios Informaticos

Gestion de Reclamo de Garantias de Equipo Informatico del Organo Judicial con
Empresas Suministrantes

Gestion de Reclamo de Seguro para Equipo de Uso Informatico a través de Pdliza
Adquirida por la Institucién

Recepcién de Bienes Nuevos y Usados

Asignacion de Bienes Nuevos

Asignacion y Reasignacion de Bienes Usados

Descargo de Bienes

Gestion de Servicio de Transporte

Desarrollo e Implementacion de Sistemas Informéticos

Creacion y Configuracion de Perfil de Usuario y Acceso a Internet a Dependencias
Enlazadas al Active Directory del Organo Judicial

Asignacion del Servicio de Telefonia Movil del Organo Judicial

Recepcién y Distribucién de Lineas y Terminales Telefénicas Mdéviles a Personal
Autorizado con la Asignacion del Servicio de Telefonia Movil del Organo Judicial
Registro de Licencias de Software

Servicio de Creacion de Cuenta de Correo Electronico Institucional

Servicio de Mantenimiento Correctivo a Equipos Informaticos del Organo Judicial
Servicio de Mantenimiento Preventivo a Equipos Informaticos del Organo Judicial
Servicio de Instalacion de Equipos Informéaticos

Ejecucién de Proyectos de Cableado Estructurado

Seguridad Fisica Perimetral de Area de Servidores

Solicitud y Revision de Servidores

Inscripcion de Usuarios para el Sistema de Notificacion Electrénica

Programacion de Salas para Audiencias y Diligencias Judiciales por
Videoconferencias

Apoyo Técnico en Salas de Audiencias para el Desarrollo de Diligencias Judiciales
por Videoconferencias

SIMBOLOGIA UTILIZADA

SIMBOLO DESCRIPCION

INICIO/FINAL

Se utiliza para indicar el origen o finalizacion de un
procedimiento.

MACROACTIVIDAD

Actividad cuya realizacion esta sujeta a la realizacion de
varias operaciones y aporta trabajos en documentos
dentro del proceso.

DOCUMENTO

Representa formularios, informes y documentos varios,

solicitudes, informes y otros similares.

DECISION

Es una accion que indica un proceso alternativo a seguir,
de acuerdo al cumplimiento de condiciones pre-
establecidas.

C' como memorandos, estudios, diagndsticos, proyectos,




TRANSPORTE

Indica la direccién del proceso en el diagrama de flujo
para el desplazamiento de las personas o documentos.

OPERACION

Indica acciones o movimientos para realizar una
actividad que no implica la elaboracion de documentos.

INSPECCION/REVISION

Representa actividades de revision, autorizacion y
control, mediante registro o firma de los documentos
elaborados o recibidos.

OPERACION/INSPECCION
(Operacién combinada)

Se utiliza cuando la actividad involucra una accion y
revision o autorizacion simultanea.

ARCHIVO

Representa la conservacion, custodia o archivo de
cualquier tipo de documento o el almacenaje de bienes.

ARCHIVO TEMPORAL

—
»
(%)
V4
C(

Se utliza cuando los documentos son retenidos
temporalmente para luego incorporarlos al proceso.




SIMBOLO DESCRIPCION

PROCESO Indica un conjunto de actividades y operaciones
DETERMINADO contenidas en un procedimiento del cual se hace alusién
en otro de mayor amplitud.

DEMORA Representa el tiempo que ha de esperarse
forzosamente para continuar con el proceso. Esta puede
ser productiva o improductiva.

CONECTOR Sirve para enlazar actividades en secuencia
ﬂ interrumpida, ya sea por cambio de unidad, puesto o
pagina.
NUMERACION Indica el orden y secuencia en que se deben realizar las
O actividades y operaciones del proceso

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

En las siguientes paginas del Manual se presentan los procedimientos que se realizan
en la Direccién de Desarrollo Tecnolégico e Informacion, conforme a la ejecucién de las
funciones y actividades asignadas, los cuales se incluyen técnicamente con su
flujograma y la descripcion narrativa correspondiente.
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
UNIDAD DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS TIC's DEPENDENCIA DE LA DDTI
RESPONSABLE DEL PROYECTO

COLABORADORES TECNICOS

DESPACHO DE LA DIRECCION
JEFE DE LA UNIDAD

INICIO

RECIBE Y REVISA >
MEMO DE SOLICITUD
DE PROYECTO (A)

MEMO DE SOLICITUD DE
PROYECTO (A2)

MEMO DE SOLICITUD DE
PROYECTO (A1)

JEFERECIBE,
MEMO DE SOLICITUD'

DE LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE DE LA
INSTITUCION
RECIBE Y

REVISA MEMO DE

SOLICITUD DE DEPROYECTO (A),

PROYECTO (A) REVISA Y EVALUA

PROYECTO

soucm\y ‘

»

INSTRUCCIONES
A LA UNIDAD RES-
PONSABLE PARA
PARA IDENTIFICAR EL
PROYECTO Y PARA
DETERMINACION DI
ACTIBILIDAD DE

-

y

PROYECTO NUEVO
©) )
S|
NO
PROYECTO NUEVO

ESPERA
EVALUACION DE
LA DEPENDENCIA
RESPONSABLE
DE EJECUTAR EL
PROYECTO

ELABORA MEMO DE
SOLICITUD PARA

EVALUAR
FACTIBILIDAD DEL
PROYECTO NUEVO

(B)

MEMO DE SOLICITUD PARA
EVALUAR FACTIBILIDAD
DEL PROYECTONUEVO (B)

A

JEFERECIBE,
MEMO DE SOLICI-
TUD PARA EVALUAR
FACTIBILIDAD DEL

PROYECTO NUEVO
(B) Y DESIGNA

EQUIPO DE
TRABAJO

MEMO DE SOLICITUD PARA
EVALUAR FACTIBILIDAD

DEL PROYECTONUEVO (B)

A 4

EQUIPO DE
TRABAJO
DESIGNADO RECIBE
LINEAMIENTOS PARA
DEFINIR EL

PRODUCTO A
ENTREGAR

PLANIFICA Y REALIZA
REUNIONES DE
TRABAJO PARA
DETERMINAR LA

JUSTIFICACION DEL
PROYECTO (C)Y

PERFIL DEL
PROYECTO (D)
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DESPACHO DE LA DIRECCION

UNIDAD DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS TIC's

JEFE DE LA UNIDAD

COLABORADORES TECNICOS

DEPENDENCIA DE LA DDTI
RESPONSABLE DEL PROYECTO

JUSTIFICACION DEL
PROYECTO (C)

PERFIL DEL PROYECTO (D)

DOCUMENTO DE FACTIBI-
LIDAD ECONOMICA Y
TECNICA DEL PROYECTO
NUEVO (E)

MEMO DE REMISION DE
JUSTIFICACION, PERFIL DEL
PROYECTO Y DOCUMENTO

MEMO DE SOLICITUD PARA
EVALUAR FACTIBILIDAD

DEL PROYECTO NUEVO (B)
JUSTIFICACION DEL

PROYECTO (C)
PERFIL DEL PROYECTO (D)

DOCUMENTO DE FACTIBI-
LIDAD ECONOMICA Y
TECNICA DEL PROYECTO

ELABORA DOCU-
MENTO DE FACTIBI-
LIDAD ECONOMICA
Y TECNICA DEL
PROYECTO NUEVO
(E), CONFORME
INSUMOS
RECOPILADOS

NUEVO (E)

RECIBE Y REVISA
MEMO (B),
JUSTIFICACION (C),
PERFIL (D) Y
DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD (E )

ELABORA MEMO DE
REMISION DE
JUSTIFICACION,
PERFIL DEL
PROYECTO Y
DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD (F)

DEFACTIBILIDAD (F)

RECIBE MEMO (F),
REVISA Y APRUEBA
JUSTIFICACION (C),
PERFIL(D)Y
FACTIBILIDAD (E)

DEVUELVE ORIGI®
NAL A UNIDAD DE
PLANEACION Y COPIA
A DEPENDENCIA DDTI

ENTREGA
JUSTIFICACION
(C), PERFIL (D),
FACTIBILIDAD (E)
PARA APROBACION
DEL DIRECTOR Y
EMO DE REMISION
(F)

JEFE DE LA UNIDAD
JUSTIFICACION (C),
PERFIL (D) Y DOCU-
MENTO DE FACTIBI-
LIDAD (E ) DEL

PROYECTO
NUEVO

JUSTIFICACION DEL
PROYECTO (C2)
PERFIL DEL PROYECTO (D2)
DOCUMENTO DE FACTIBI-

LIDAD ECONOMICA Y
TECNICA DEL PROYECTO

DE JUSTIFICACION
(C), PERFIL(D)Y
ACTIBILIDAD (E

MEMO PARA INFORMAR A
DIRECTOR LA NO
FACTIBILIDAD INMEDIATA

JUSTIFICACION DEL
PROYECTO (C

PERFIL DEL PROYECTO (D)

DOCUMENTO DE FACTIBI-
LIDAD ECONOMICA Y
TECNICA DEL PROYECTO

NUEVO (E)

RECIBE
ORIGINAL DE

A

NUEVO (E2)

RECIBE COPIA DE
JUSTIFICACION (C2),
PERFIL (D2)Y
FACTIBILIDAD (E2)

PROYECTO FACTIBLE

REALIZACION DELAS
ACCIONES PARA LA
EJECUCION DEL
PROYECTO

JUSTIFICACION (C),
PERFIL (D) Y
FACTIBILIDAD (E)

DEL PROYECTO (G)

RECIBE
EMO (G) Y GIRA
INSTRUCCIONES
PARA NOTIFICAR A
DEPENDENCIA
SOLICITANTE LA NO
FACTIBILIDAD
INMEDIATA DEL
PROYECTQ

ELABORA MEMO
PARA INFORMAR
LA NO

FACTIBILIDAD
INMEDIATA DEL
PROYECTO (G) AL
DIRECTOR
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DESPACHO DE LA DIRECCION

UNIDAD DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS TIC's

JEFE DE LA UNIDAD

COLABORADORES TECNICOS

DEPENDENCIA DE LA DDTI
RESPONSABLE DEL PROYECTO

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO
RECIBE
INSTRUCCIONES

ELABORA MEMO DE
NOTIFICACION DE
NO FACTIBILIDAD
INMEDIATA DEL
PROYECTOA LA
DEPENDENCIA
SOLICITANTE (H)

DIRECTOR RECIBE)
REVISA, FIRMA MEMO
(H)Y DEVUELVE
PARA SU REMISION A
LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE

COLAB. ADMTIVO.
REALIZA LAS
GESTIONES PARA
REMITIR MEMO DE
NOTIFICACION DE NO
FACTIBILIDAD
INMEDIATA DEL
PROYECTO (H)

INFORME DE RESULTADOS
Y BENEFICIOS OBTENIDOS

ACTUALIZA
INVENTARIO DE
PROYECTOSTIC Y

RECIBE
INSTRUCCIONES Y

ASIGNA E INSTRUYE
PARA EL
SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO

REPORTES DE
SEGUIMIENTO AL

PROYECTO (1)

RECIBE Y REVISA
REPORTES DE
SEGUIMIENTO AL
PROYECTO (1)

ELABORA INFORME
DE RESULTADOS Y
BENEFICIOS
OBTENIDOS DEL
PROYECTO (J)

REMITEA
DIRECTOR PARA S|
CONOCIMIENTO
INFORME DE

DEL PROYECTO (J)

RECIBE Y REVISA
INFORME DE
RESULTADOS Y
BENEFICIOS
OBTENIDOS DEL
PROYECTO (J)

{

REALIZA PROCESO
DE REPORTAR
RESULTADOS Y

BENEFICIOS
OBTENIDOS DEL
PROYECTOA LA

GGAF

RESULTADOS Y
BENEFICIOS
OBTENIDOS DEL
PROYECTO (J

A 4

BRINDA
SEGUIMIENTO AL
PROYECTO

ELABORA
REPORTES DE

A

SEGUIMIENTO AL
PROYECTO (1)
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4 PROCEDIMIENTO: FACTIBILIDAD Y SEGUIMIENTO DE EJECUCION DE PROYECTOS TIC
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS TIC’S

\OBJETIVO: Determinar la factibilidad para la ejecucion de proyectos TIC. )

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DIRECCIQN DE DESARROLLO 1. [Recibe y revisa Memorandos de Solicitud de Proyecto (A)
TECNOLOGICO E de la dependencia de la Institucion.
INFORMACION 2. |Margina instrucciones en Memorandos de Solicitud (A) a

la dependencia de la DDTI para identificar proyecto y a la
Unidad de Planeacion y Seguimiento de Proyectos TIC’s
para determinacion de factibilidad del proyecto.

3. | Archiva original de Memorandos de Solicitud de Proyecto

(A).
JEFE DE LA UNIDAD 4. |Recibe instrucciones y revisa copia de Memorandos de
PLANEACION Y SEGUIMIENTO Solicitud de Proyecto (Al).
DE PROYECTOS TIC’s 5. |Si es proyecto nuevo, espera evaluacion de la

dependencia de la DDTI, responsable del proyecto. Si es
proyecto existente, el procedimiento continda en el paso
N° 21 de esta descripcion narrativa.

DEPENDENCIA DE LA DDTI 6. |Jefe de la dependencia, recibe instrucciones y revisa copia
RESPONSABLE DEL de Memorandos de Solicitud de Proyecto (A2) y evalla.
PROYECTO 7. | Si es proyecto nuevo, elabora Memorandos para Evaluar

Factibilidad de Proyecto Nuevo (B) y remite a la Unidad de
Planeacion y Seguimiento de Proyectos TIC’s para evaluar
factibilidad de proyecto nuevo. Si es proyecto existente, el
procedimiento continla en el paso N° 21 de esta
descripcion narrativa.

8. |Archiva copia de Memorandos de Solicitud de Proyecto
(A2) y copia de Memorandos para Evaluar Factibilidad de
Proyecto Nuevo (B1).

JEFE DE LA UNIDAD DE 9. | Recibe Memorandos para Evaluar Factibilidad de Proyecto
PLANEACION Y SEGUIMIENTO Nuevo (B) y designa a equipo de trabajo.
DE PROYECTOS TIC’s

COLABORADORES TECNICOS 10. | Equipo de trabajo designado, recibe lineamientos de para
definir el producto a entregar.

11. | Planifica y realiza reuniones de trabajo para determinar: la
Justificacion del Proyecto (C) y el Perfil del Proyecto (D).

12. | Elabora Documento de Factibilidad Econdémica y Técnica
(E) de acuerdo a insumos recopilados.
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PROCEDIMIENTO: FACTIBILIDAD Y SEGUIMIENTO DE EJECUCION DE PROYECTOS TIC

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

COLABORADORES TECNICOS

13.

Entrega Justificacion del Proyecto (C), Perfil del Proyecto
(D) y Documento de Factibilidad Econémica y Técnica (E)
al jefe de la Unidad.

JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y SEGUIMIENTO
DE PROYECTOS TIC’s

14.

Jefe de la Unidad de Planeacion y Seguimiento de
Proyectos TIC recibe y revisa documentos de Justificacion
del Proyecto (C), Perfil del Proyecto (D) y Documento de
Factibilidad Econdmica y Técnica (E).

15.

Elabora Memorandos de Remision de Justificacion, Perfil
y Documento de Factibilidad (F) al despacho de la
direccién para su aprobacion.

16.

Archiva Memorandos de Solicitud (A), Memorandos para
Evaluar Factibilidad de Proyecto Nuevo (B) y copia de
Memorandos de Remision de Justificacion, Perfil y
Documento de Factibilidad (F1).

DESPACHO DE LA DIRECCION

17.

Director recibe Memorandos de Remisiéon de Justificacion,
Perfil y Documento de Factibilidad (F), revisa y aprueba
documentacion de Justificacion del Proyecto (C), Perfil del
Proyecto (D) y Documento de Factibilidad Econémica y
Técnica (E).

18.

Devuelve original de Justificacion del Proyecto (C), Perfil
del Proyecto (D) y Documento de Factibilidad Econémica
y Técnica (E) a la Unidad de Planeacion y Seguimiento de
Proyectos TIC y copia a la dependencia de la DDTI
responsable del proyecto.

19.

Archiva copia de Justificacion del Proyecto (C1), Perfil del
Proyecto (D1) y Documento de Factibilidad Econémica y
Técnica (E1) y Memorandos de Remision de Justificacion,
Perfil y Documento de Factibilidad (F).

DEPENDENCIA DE LA DDTI
RESPONSABLE DEL
PROYECTO

20.

Recibe copia de la documentacién de Justificacion del
Proyecto (C2), Perfil del Proyecto (D2) y documento de
Factibilidad Econémica y Técnica (E2) y evalua.

21.

Si el proyecto es factible ejecuta proceso de Realizacién
de las Acciones para la Ejecucion del Proyecto y el
procedimiento continla en el paso N° 31 de esta
descripcion narrativa.

22.

Archiva copia de la documentacion de Justificacion del
Proyecto (C2), Perfil del Proyecto (D2) y documento de
Factibilidad Econémica y Técnica (E2).

23.

Si el proyecto no es factible, elabora Memorandos para
Informar la No Factibilidad Inmediata del Proyecto (G) a
Director.

24.

Archiva copia de Memorandos para Informar la No
Factibilidad Inmediata del Proyecto (G1).
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PROCEDIMIENTO: FACTIBILIDAD Y SEGUIMIENTO DE EJECUCION DE PROYECTOS TIC

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESPACHO DE LA DIRECCION

25.

Director recibe Memorandos para Informar la No
Factibilidad Inmediata del Proyecto (G) y gira
instrucciones a Colaborador Administrativo del Despacho
de la Direccion para notificar a la dependencia solicitante.

26.

Colaborador Administrativo del Despacho de la
Direccion, recibe instrucciones.

27.

Elabora Memorando de Notificacion de No Factibilidad
Inmediata del Proyecto (H) y justificacion de acuerdo a
documento de factibilidad econémica y técnica y pasa a
firma del Director.

28.

Director firma Memorando de Notificacibn de No
Factibilidad Inmediata del Proyecto (H) y entrega a
Colaborador Administrativo del Despacho de la Direccion
para la remision a la dependencia solicitante.

29.

Colaborador Administrativo del Despacho de la
Direccién, realiza las gestiones para remitir Memorando
de Notificacién de No Factibilidad Inmediata del Proyecto
a la Dependencia Solicitante (H).

30.

Archiva Memorandos para Informar la No Factibilidad
Inmediata del Proyecto (G) y copia de Memorando de
Notificacién de No Factibilidad Inmediata del Proyecto a
la Dependencia Solicitante (H1).

JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y SEGUIMIENTO
DE PROYECTOS TIC’s

31.

Recibe original de Justificacién del Proyecto (C), Perfil del
Proyecto (D) y Documento de Factibilidad Econémica y
Técnica (E).

32.

Actualiza inventario de proyectos TIC y asigna e instruye
a colaborador técnico de la Unidad para el seguimiento
del proyecto.

COLABORADORES TECNICOS

33.

Recibe instrucciones y brinda seguimiento al proyecto.

34.

Elabora Reportes de Seguimiento al Proyecto (I) y remite
al jefe de la unidad.

JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y SEGUIMIENTO
DE PROYECTOS TIC’s

35.

Recibe y revisa Reportes de Seguimiento al Proyecto ().

36.

Elabora Informe de Resultados y Beneficios Obtenidos
del Proyecto (J) y remite al Director para su conocimiento.

37.

Archiva original de Justificacion del Proyecto (C), Perfil
del Proyecto (D), Documento de Factibilidad Econémica
y Técnica (E), Reportes de Seguimiento al Proyecto () y
copia de Informe de Resultados y Beneficios Obtenidos
del Proyecto (J1).

DESPACHO DE LA DIRECCION

38.

Director recibe y revisa Informe de Resultados y
Beneficios Obtenidos del Proyecto (J).

39.

Realiza proceso de reportar resultados y beneficios
obtenidos del proyecto a la Gerencia General de
Administracion y Finanzas.

10




Hoja N° 4 de 4

PROCEDIMIENTO: FACTIBILIDAD Y SEGUIMIENTO DE EJECUCION DE PROYECTOS TIC

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DESPACHO DE LA DIRECCION 40. |[Archiva Informe de Resultados y Beneficios Obtenidos
del Proyecto (J).

Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |MEMORANDOS DE SOLICITUD Original Archivo Despacho de la Direccion
DE PROYECTO Copia Archivo Dependencia solicitante
Copia Archivo Unidad de Planeacién y
Seguimiento de Proyectos Tic’s
Copia Archivo Dependencia de la DDTI
Responsable del Proyecto
B | MEMORANDOS PARA EVALUAR Original Archivo Unidad de Planeacién y
FACTIBILIDAD DE PROYECTO Seguimiento de Proyectos Tic’s
NUEVO Copia Archivo Dependencia de la DDTI
Responsable del Proyecto
C |JUSTIFICACION DEL PROYECTO Original Archivo Unidad de Planeacién y
Seguimiento de Proyectos Tic’s
Copia Archivo Despacho de la Direccién
Copia Archivo Dependencia de la DDTI
Responsable del Proyecto
D |PERFIL DEL PROYECTO Original Archivo Unidad de Planeacién y
Seguimiento de Proyectos Tic’s
Copia Archivo Despacho de la Direccion
Copia Archivo Dependencia de la DDTI
Responsable del Proyecto
E |DOCUMENTO DE FACTIBILIDAD Original Archivo Unidad de Planeacion y
TECNICA Y ECONOMICA Seguimiento de Proyectos Tic’'s
Copia Archivo Despacho de la Direccién
Copia Archivo Dependencia de la DDTI
Responsable del Proyecto
F | MEMORANDOS DE REMISION DE Original Archivo Despacho de la Direccion
JUSTIFICACION, PERFIL Y Copia Archivo Unidad de Planeacién y
DOCUMENTO DE FACTIBILIDAD Seguimiento de Proyectos Tic’s
G |MEMORANDOS PARA Original Archivo Despacho de la Direccion
INFORMAR LA NO FACTIBILIDAD Copia Archivo Dependencia de la DDTI
INMEDIATA DEL PROYECTO Responsable del Proyecto
H |MEMORANDO DE NOTIFICACION Original Archivo Dependencia Solicitante
DE NO FACTIBILIDAD Copia Archivo Despacho de la Direccion
INMEDIATA DEL PROYECTO A
LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

11
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PROCEDIMIENTO: FACTIBILIDAD Y SEGUIMIENTO DE EJECUCION DE PROYECTOS TIC

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
I REPORTES DE SEGUIMIENTO AL Original Archivo Unidad de Planeacion vy
PROYECTO Seguimiento de Proyectos Tic's
J |INFORME DE RESULTADOSY Original Archivo Despacho de la Direccién
BENEFICIOS OBTENIDOS DEL Copia Archivo  Gerencia General de
PROYECTO Administracion y Finanzas
Copia Archivo Unidad de Planeaciéon y

Seguimiento de Proyectos Tic’s

12
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA E INTERNA
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LA GESTION TIC’s

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO DE

SEGUIMIENTO DE LA GESTION TIC's

DESPACHO DE LA DIRECCION

DOCUMENTACION

INICIO

ENTREGA
DOCUMENTACION
(A)DIRIGIDA A LA
DDTI EN LA
RECEPCION

DOCUMENTACION
(A)

RECIBE

DOCUMENTACION
(A)Y REVISA QUE
VENGA CORRECTA-
MENTE

DOCUMENTACION

A

RECIBE, REVISA,
AJUSTA
DOCUMENTACION

(A)Y PRESENTA
NUEVAMENTE

DOCUMENTACION
(A1)

A

CORRECTA

PROCED. ADMTIVOS.
Y DEVUELVE PARA
QUE SE REALICEN

DEVUELVE COPIA!
FIRMADA Y SELLA-
DA DE RECIBIDO DE

RECIBE
DOCUMENTACION
(A1) FIRMADA Y
SELLADA DE
RECIBIDO

LA DOCUMENTA-
CION (A1) PARA
ARCHIVO

ORMULARIO D
REGISTRO DE MEMO
RECIBIDO ( B ) DEN-
TRO DE HERRA-
MIENTA TECNOLO-
GICA Y LLENA LOS,

GUARDA
DENTRO DE LA
HERRAMIENTA
TECNOLOGICA

FORMULARIO DE

REGISTRO DE

MEMO (B )

OOCUMENTA CION
(A) NUMERO DE
REFERENCIA DADO
POREL SISTEMA,

ESCANEA Y ALMACE-
NA EN CARPETA COM
PARTIDA DEL MES
CORRESPON-

DOCUMENTACION
(A ) DENTRO DEL
FORMULARIO DE
REGISTRO DE MEMO
RECIBIDO (B) DENTRQ
DE HERRAMIENTA,

Sl
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA E INTERNA

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LA GESTION TIC’s

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPENDENCIA SOLICITANTE RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE LA GESTION TIC's

DESPACHO DE LA DIRECCION

CORRESPONDENCIA (A)

REGISTRADO EN
HERRAMIENTA
TECNOLOGICA

IMPRIME
LISTADO DE CO-
RRESPONDENCIA
RECIBIDA (C),

LISTADO DE
ELABORA CORRESPONDENCIA
LISTADO DE > RECIBIDA (C)
CORRESPONDEN
CIA RECIBIDA (C)
DELO

SECRETARIA DE LA
DIRECCION RECIBE
DOCUMENTACION
(A)YLISTADO (C)

FIRMA

CLASIFICA LA
CORRESPONDENCIA
RECIBIDA PARA EL
DIRECTOR Y PARA
EL PERSONAL
RESPECTIVO

ENTREGA AL
DIRECTOR LA

DOCUMENTACION
RECIBIDA (A) Y
SOLICITA AIRMA EN
EL LISTADO
()

LISTADO DE
CORRESPONDENCIA
RECIBIDA (C)

A

RECIBE LISTADO DB
CORRESPONDENCIA
(C) FIRMADO DE
RECIBIDO POR EL
DIRECTOR

ENTREGA

CORRESP ONDEN-
CIA RECIBIDA AL
PERSONAL
CORRESPONDIENTE
Y OBTIENE FIRMA DE
RECIBIDO EN
ISTADO (C

LISTADO (C) Y
DEVUELVE

ENTREGA AL
DIRECTOR LA
DOCUMENTACION
(A ) RECIBIDA

DIRECTOR
RECIBE, ANALIZA)
INSTRUYE Y
MARGINA
DOCUMENTACION
(A) AL PERSONAL
CORRESPON-
DIENTE

SECRETARIA
RECIBE
DOCUMENTACION
(A) MARGINADA
POR EL DIRECTOR

DOCUMENTAC.
DENTRO DE LA
HERRAMIENTA TECNO
LOGICA CONEL
NUMERO DE REFEREN-,
CIA, ASIGNA AL PER-
QONAL LAS INSTRU
SIONES Y GUAR DX
QS CAMBIO

FINAL

14




[

-
/

N
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOIANC 1 DE 2
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO:
. . , VIGENCIA:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION )
\

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA E

INTERNA

GESTION TIC’'S

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LA

OBJETIVO: Recibir y registrar la correspondencia que ingresa a la DDTI.

/
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DEPENDENCIA SOLICITANTE 1 Entrega documentacion (A) dirigida a la DDTI en la
recepcion.
RECEPCIONISTA DEL 2 Recibe documentacibn (A) y revisa que venga
DEPARTAMENTO DE correctamente.
SEGUIMIENTO DE LA GESTION | 3 Si la documentacién no esté correcta, se lo indica al
TIC's solicitante conforme a lo establecido en la Ley de
Procedimientos Administrativos y devuelve para que se
realicen las correcciones correspondientes.
DEPENDENCIA SOLICITANTE 4 Recibe, revisa, ajusta documentacion (A) y presenta
nuevamente, regresando al paso N° 1 de esta
descripcion narrativa.
RECEPCIONISTA DEL 5 Si la documentacién esta correcta, devuelve copia
DEPARTAMENTO DE firmada y sellada de recibido de la documentacion para
SEGUIMIENTO DE LA GESTION archivo.
TIC's
DEPENDENCIA SOLICITANTE 6 Recibe, revisa y archiva copia de documentacion (Al).
RECEPCIONISTA DEL 7 Genera Formulario de Registro de Memo Recibido (B)
DEPARTAMENTO DE dentro de herramienta tecnolégica y llena los campos
SEGUIMIENTO DE LA GESTION correspondientes.
TIC's 8 Guarda dentro de la herramienta tecnolégica Formulario
de Registro de Memo Recibido (B).
9 Escribe en la documentacion (A), el ndmero de
referencia brindado por el sistema, la escanea y
almacena en la carpeta compartida del mes
correspondiente.
10 | Adjunta el escaneado de documentacion (A) dentro del
Formulario de Registro de Memo Recibido (B) dentro de
herramienta tecnoldgica y procede a guardar la
informacion.
11 | Elabora Listado de Correspondencia Recibida (C) de lo
registrado en herramienta tecnoldgica y lo imprime.
12 | Clasifica la correspondencia recibida para el Director y
para el personal respectivo.
13 | Entrega al Director documentacion recibida (A) y solicita

firma en el Listado de Correspondencia Recibida (C).

15
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA E INTERNA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DESPACHO DE LA DIRECCION 14 | Secretaria de la Direccién recibe Documentacion (A) y
Listado de Correspondencia Recibida (C).

15 | Firma Listado de Correspondencia Recibida (C) y

devuelve.
RECEPCIONISTA DEL 16 | Recibe Listado de Correspondencia Recibida (C).
DEPARTAMENTO DE 17 | Entrega  Correspondencia  (A) al personal
SEGUIMIENTO DE LA GESTION correspondiente y obtiene firma de recibido en el
TIC's Listado de Correspondencia Recibida (C).
18 | Archiva Listado de Correspondencia Recibida (C).
DESPACHO DE LA DIRECCION 19 | Secretaria de la Direccion entrega al Director
Documentacion (A) recibida.

20 | Director recibe, analiza, instruye y margina
documentacion (A) al personal correspondiente

21 | Secretaria de la Direccion, recibe Documentaciéon (A)
marginada por el Director.

22 | Localiza documentacion (A) dentro de herramienta
tecnoldgica con el numero de referencia brindado por el
sistema y asigna al personal correspondiente con la
instruccion respectiva y guarda los cambios realizados.

23 | Archiva la Documentacion (A).

Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |DOCUMENTACION Original Archivo DDTI
Copia Archivo Dependencia solicitante
B |FORMULARIO DE REGISTRO DE Original Archivo electronico en herramienta

MEMO RECIBIDO

tecnolégica que registra la
correspondencia.

C |LISTADO DE

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Original Archivo Recepcionista del
Departamento de Seguimiento de la
Gestion TIC's.

16
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE INCIDENTES Y SOLICITUDES DE SERVICIOS INFORMATICOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LA GESTION TIC’s
. J
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LA GESTIONTIC'S
DIRECTOR

TELEOPERADOR DE CENTRO DE
CONTACTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO ANALISTA DE CALIDAD

INICIO

TELEFONICA DE
USUARIO A TRAVES
DE LINEA DEDICADA
PARA REALIZAR
CONSULTA O
REPORTAR

INTENTA RESOLVER
LA CONSULTA O
SOLICITUD DEL

USUARIO EN LINEA

BRINDA
ASESORIA Y
REALIZA
PREGUNTAS CLAVE
PARA IDENTIFICARY,
SOLVENTAR EL
PROBLEMA

SOLVENTA
PROBLEMA EN
PRIMERA LiNEA DE
SERVICIO

REVISA CADA
SEMANA LOS TICKET
o] DELLAMADA (A)

EL FORMULARIO DE
TICKET DE LLAMADA
(A) DENTRO DEL
SISTEMA MODULO
CALL CENTER Y
SIGNA A LA DEPEN,
DENCIA DE LA

GUARDA EL
REQUERIMIENTO EI
ESTADO PENDIENTE
Y BRINDA AL
USUARIO NUMERO
DE TICKET PARA
SEGUIMIENTO

REGISTRA LA
INFORMACION EN EL
FORMULARIO DE
»{ TICKET DE LLAMADA
(A)DENTRO DEL
SISTEMA MODULO

CALL CENTER @

ASIGNA A CENTRO
DE CONTACTO YLO
GUARDA EN ESTADO
FINALIZADO

ASIGNADOS A LA
DEPENDENCIA DE LA
DDTI

ELABORA LISTADO
SEMANAL DE
TICKETS EN ES-
TADO PENDIENTE
Y MAYOR DE 5 DIAS
HABILES (B ) DE
HABERSE
REGISTRADO Y
ASIGNADO

IMPRIME
LISTADO (B) Y
PASA A CADA JEFE
DELAS

DEPENDENCIAS DE
LA DDTI PARA
BRINDAR EL

SERVICIO

ELABORA
LISTADO
MUESTRAL DE
LOS TICKETS CON
ESTADO
FINALIZADO (C)

17
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE INCIDENTES Y SOLICITUDES DE SERVICIOS INFORMATICOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LA GESTION TIC’s

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LA GESTION TIC'S

CONTACTO

TELEOPERADOR DE CENTRO DE

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ANALISTA DE CALIDAD

DIRECTOR

LISTADO MUESTRAL DELOS
TICKETS CON ESTADO

IMPRIME
LISTADO
(C)Y PROPOR-

FINALIZADO (C)

LISTADO (C) Y
CONTACTA A'LA
UNIDAD SOLICI-

TANTE Y REALIZA

LAS PREGUNTAS DE

REGISTRA
AS RESPUESTA
DEL USUARIO EN EL
FORMULARIO DE
ENCUESTA (D) DEN-
\"RO DE HERRAMIEN
A ELECTRONICA
LA GUARDA

JSUARIO MANIFIESTR
ESTAR SATISFECHO

CIONA AL
OPERADOR PARA
REALIZAR
ENCUESTA

CONSOLIDA
DATOS DE LAS
ENCUESTAS POR

CON EL SERVICIO

GENERA
FORMULARIO DE
QUEJA (E)
DENTRO DEL
SISTEMA MODULO
HELPDESK

ORMULARIO D
QUEJA (E)ALA
DEPENDENCIA DE
LA DDTI QUE BRIN-

DOEL SERVICIO EN
ODULO HELPDES
Y CONTACTEA

INFORME DE ANALISIS DE
DATOS DE ENCUESTA
SOBRE SERVICIOS <&

BRINDADOS (F)

RECIBE Y REVISA
INFORME DE
ANALISIS DE DATOS
DE ENCUESTA
SOBRE SERVICIOS
BRINDADOS (F )

PREPARA MEMO
DE REMISION DE
INFORME DE ANA-
LISIS DE DATOS
DE ENCUESTA
SOBRE SERVI-
CIOS BRINDADOS
(G)

FIRMA Y SELLA
MEMO (G) Y

h 4

CLASE DE SERVICIO
DENTRO DE LA
HERRAMIENTA
ELECTRONICA

ELABORA
GRAFICOS DE
RESPUESTAS POR
SERVICIO DENTRO
DELA
HERRAMIENTA
ELECTRONICA

PREPARA
INFORME DE
ANALISIS DE

DATOS DE
ENCUESTA
SOBRE
SERVICIOS
BRINDADOS (F)

PRESENTA INFORME
(F) PARA REVISION
DE JEFATURA

DATOS DE ENCUESTA
SOBRE SERVICIOS
BRINDADOS (F)

INFORME DE ANALISIS DE

MEMO DE REMISION DE
INFORME DE ANALISIS DE
DATOS DE ENCUESTA

PRESENTA A
DIRECTOR

> SOBRE SERVICIOS
BRINDADOS (G)

RECIBE Y REVISA
INFORME (F) Y
MEMO (G)

A JEFES DE
DEPARTAMENTO
DE LA DDTIPARA
REALIZAR
ACCIONES CORREC-,
TIVAS A FIN DE
MEJORAR EL

FINAL
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/PROCEDIMIENTO: GESTION DE INCIDENTES Y SOLICITUDES DE SERVICIOS\
INFORMATICOS

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LA
GESTION TIC'S

OBJETIVO: Gestionar los incidentes vy solicitudes del servicio solicitado por el usuario a la DDTI

a

través del registro v sequimiento de los mismos.

\J

)

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

TELEOPERADOR DE CENTRO
DE CONTACTO

1

Recibe llamada telefénica a través de la linea dedicada
al Centro de Contacto de la DDTI para realizar consulta
0 reportar incidente.

Intenta resolver la consulta o solicitud del usuario en
linea. Brinda asesoria y realiza preguntas clave para
identificar y solventar el problema.

Si no logra solventar el problema en primera linea de
servicio registra la informacién en el Formulario de
Ticket de Llamada (A) dentro del sistema, modulo call
center y asigna a la dependencia correspondiente de la
DDTI.

Guarda el requerimiento en estado pendiente y brinda
al usuario el nimero de ticket para seguimiento.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE LA GESTION
TIC'S

Revisa cada semana los Formularios de Ticket de
Llamada (A) asignados a las dependencias de la DDTI.

Elabora Listado Semanal de Tickets en Estado
Pendiente y Mayor de 5 dias Héabiles (B) de haberse
registrado y asignado.

Imprime Listado Semanal de Tickets en Estado
Pendiente y Mayor de 5 dias Habiles (B) y pasa a jefe
de las dependencias de la DDTI que corresponda, para
brindar el servicio lo m&s pronto posible.

Archiva copia de Listado Semanal de Tickets en Estado
Pendiente y Mayor de 5 dias Habiles (B).

TELEOPERADOR DE CENTRO
DE CONTACTO

Si logra solventar el problema o requerimiento del
usuario en primera linea de servicio, registra la
informacion en el Formulario de Ticket de Llamada (A)
dentro del sistema, modulo call center.

10

Asigna a Centro de Contacto y lo guarda en estado
finalizado.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE LA GESTION
TIC'S

11

Elabora mensualmente Listado Muestral de Tickets con
Estado Finalizado (C) por cada dependencia de la
DDTI.

19
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INCIDENTES Y SOLICITUDES DE SERVICIOS

INFORMATICOS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE LA GESTION
TIC'S

12

Imprime Listado Muestral de Tickets con Estado
Finalizado (C) y proporciona al Operador de Centro de
Contacto para realizar encuesta.

TELEOPERADOR DE CENTRO
DE CONTACTO

13

Recibe Listado Muestral de Tickets con Estado
Finalizado (C) y contacta segun listado a la unidad o
dependencia solicitante y realiza las preguntas de la
encuesta del servicio brindado.

14

Registra las respuestas del usuario en Formulario de
encuesta (D) dentro de herramienta electrénica y la
guarda.

15

Si el usuario de la dependencia o unidad solicitante
manifiesta estar satisfecho con el servicio brindado, el
proceso continta en el paso N° 19 de esta descripcion
narrativa.

16

Si el usuario manifiesta no estar satisfecho con el
servicio brindado durante la entrevista, genera un
Formulario de Queja (E) dentro del sistema mddulo
helpdesk.

17

Asigna a la dependencia de la DDTI que brind6 el
servicio, para que el jefe responsable de la actividad,
visualice dentro del sistema modulo Helpdesk vy
contacte al usuario para brindar oportuno seguimiento
hasta que se finalice la actividad satisfactoriamente.

18

Archiva Listado Muestral de Tickets con Estado
Finalizado (C).

ANALISTA DE CALIDAD

19

Consolida los datos de las encuestas por clase de
servicio dentro de la herramienta electrénica.

20

Elabora graficos de respuestas por servicio dentro de la
herramienta electronica.

21

Prepara Informe de Andlisis de Datos de Encuesta
sobre Servicios Brindados (F) y presenta para revision
de jefatura.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE LA GESTION
TIC'S

22

Recibe y revisa Informe de Andlisis de Datos de
Encuesta sobre Servicios Brindados (F).

23

Prepara Memorando de Remision de Informe de
Andlisis de Datos de Encuesta sobre Servicios
Brindados (G).

24

Firma y sella Memorando de Remision de Informe de
Andlisis de Datos de Encuesta sobre Servicios
Brindados (G) y presenta al Director.

20
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INCIDENTES Y SOLICITUDES DE SERVICIOS

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | 25

SEGUIMIENTO DE LA GESTION
TIC'S

Archiva copia de Informe de Andlisis de Datos de
Encuesta sobre Servicios Brindados (F1) y Memorando
de Remision de Informe de Analisis de Datos de
Encuesta sobre Servicios Brindados (G1).

DIRECTOR DE DESARROLLO 26

TECNOLOGICO E

Recibe y revisa Informe de Andlisis de Datos de
Encuesta sobre Servicios Brindados (F) y Memorando

INFORMACION de Remision de Informe de Anadlisis de Datos de
Encuesta sobre Servicios Brindados (G).
27 | Instruye a jefes de departamento de la DDTI para
realizar acciones correctivas a fin de mejorar el servicio.
Final del Proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |FORMULARIO DE TICKET DE Original Archivo electronico Sistema de Call
LLAMADA Center
B |LISTADO SEMANAL DE TICKETS Original Archivo Jefe de Dependencias de la
EN ESTADO PENDIENTE Y DDTI
MAYOR DE 5 DIAS HABILES Copia Archivo Departamento de
Seguimiento de la Gestion TIC's
C |LISTADO MUESTRAL DE Original Archivo Operador de Centro de
TICKETS CON ESTADO Contacto
FINALIZADO
D |FORMULARIO DE ENCUESTA Original Archivo electrénico Sistema de Call
Center
E |FORMULARIO DE QUEJA Original Archivo electronico Sistema de Call
Center
Original Archivo Jefe de Dependencias de la
DDTI
F |INFORME DE ANALISIS DE Original Archivo Direccion de Desarrollo
DATOS DE ENCUESTA SOBRE Tecnoldgico e Informacién
SERVICIOS BRINDADOS Copia Archivo Departamento de
Seguimiento de la Gestion TIC's
G |MEMORANDO DE REMISION DE Original Archivo Direccion de Desarrollo
INFORME DE ANALISIS DE Tecnoldgico e Informacién
DATOS DE ENCUESTA SOBRE Copia Archivo Departamento de
SERVICIOS BRINDADOS Seguimiento de la Gestion TIC's

21
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(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECLAMO DE GARANTIAS DE EQUIPO INFORMATICO DEL ORGANO JUDICIAL CON)
EMPRESAS SUMINISTRANTES

\UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DEPENDENCIA DDTI

DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO DE LA DDTI

SOLICITANTE COLABORADOR DE EMPRESA SUMINISTRANTE | grpvicios GENERALES
GARANTIAS DE EQUIPOS | JEFE DEL DEPARTAMENTO Y TRANSPORTE
INFORMATICOS

SECCION DE ACTIVO FIJO
DEL DEPARTAMENTO DE

INICIO

ESCANEA Y
/ADJUNTA FORMUL AN
RIO DE REPORTE DE

SERVICIO TECNICO (A),

REVISA EN SISTEMA
DE GARANTIAS, MO-
DULO DE GARAN-
TIAS, FORMULARIO

SOLICITUD DE SERVI-
CIOS INFORMATICOS (B),
CON DATOS DEL
QUIPO A REQUERI
GARANTIA

» (A)YSOLICITUD
(B) DERECLAMO DE
GARANTIA PARA
EQUIPO INFORMA-
TiIco

INFORMACION
COMPLETA

AVISA PARA QUE SE
CORRIJA LA
INFORMACION

VERIFICA LOS
DATOS PERTI-
NENTES A TRAVES
DEL CODIGO DE
ACTIVOFIJODEL [«

EQUIPOEN EL
SISTEMA DE GARAN-
TIAS MODULO DE
GARANTIAS

S|

EQUIPO
INFORMATICO TIENE
GARANTIA

INICIA PROCESO DE
SEGURO

POR LOS MEDIOS
ESTABLECIDOS E
INICIA GESTION DE
RECLAMO DE
GARANTIA DE
ACUERDO AL

REGISTRA DENTRO
DEL SISTEMA DE
GARANTIAS,
MODULO DE

RECIBE
COMUNICACION
POR RECLAMO DE

GARANTIAS EL
SEGUIMIENTO DE
LAS ACCIONES
REALIZADAS

A 4

GARANTIA DE
ACUERDO A LO
ESTIPULADO EN
ELCONTRATO

SOLICITANTE
EN LOS TIEMPOS
ESTIPULADOS EN

LOS DOCUMENTO!
DE COMPRA

22
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(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECLAMO DE GARANTIAS DE EQUIPO INFORMATICO DEL ORGANO JUDICIAL CO
EMPRESAS SUMINISTRANTES
\UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

N)

DEPENDENCIA DDTI
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO DE LA DDTI

COLABORADOR DE
GARANTIAS DE EQUIPOS
INFORMATICOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO

EMPRESA SUMINISTRANTE

SECCION DE ACTIVO FIJO
DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
Y TRANSPORTE

» CUMPLIMIENTO DE

REPORTE TECNICO DE
EMPRESA SUMINISTRANTE
(C)

ECIBE Y REVIS
REPORTE TECNICO
DE EMPRESA SUMI-

NISTRANTE (C) Y
ADJUNTA AL SISTE-
A DE GARANTIAS
TRA INFORMAG/

DESPERFECTO
CUBRE GARANTIA

INICIA PROCESO DE
SEGURO

VERIFICA CON LA
DEPENDENCIA DDTI
SOLICITANTE EL

LA EMPRESA
CONFORME
REPORTE TECNICO

©) @

\Y I

REGISTRA
SEGUIMIENTO EN EL
SISTEMA DE
GARANTIAS,
MODULO DE
GARANTIAS DEL
DEPTO. DE SOPORTE
LOGISTICO

EMPRESA CUMPLE
CON LO ESTABLECIDQ,

SUMINISTRANTE
PARA REALIZAR EL

REPORTE TECNICO DE
EMPRESA SUMINISTRANTE

A

(C)

RECIBE Y REVISA
REPORTE TECNICO
DE EMPRESA
SUMINISTRANTE
()

DA VISTO BUENO!
A REPORTE Y GIRA
INSTRUCCIONES
PARA LOS
TRAMITES
SUBSIGUIENTES

REALIZA
DIAGNOSTICO DEL
EQUIPO A REQUERIR
GARANTIA

REMITE
REPORTE TECNICO
(C)DETALLANDO

SIEQUIPO SERA RE-

PARADO, SUSTITUIDO
O NO CUBRE LA GA-

R EL SERVICIH

RECIBE
COMUNICACION,

RECLAMO E
INFORMA A
EFE DE SOPORTE
LOGISTICO

RECIBE
PROGRAMACION DE | 4

BRINDA INFORMA-
CION SOBRE EL
INCUMPLIMIENTO

BRINDA NUEVA

NUEVA FECHA DE
VISITA

FECHA DEVISITA
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DEPENDENCIA DDTI
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO DE LA DDTI

COLABORADOR DE
GARANTIAS DE EQUIPOS
INFORMATICOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO

EMPRESA SUMINISTRANTE

SECCION DE ACTIVO FIJO
DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
Y TRANSPORTE

REPORTE TECNICO
DE LA EMPRESA
(C), LOESCANEA Y
ADJUNTA AL
SISTEMA DE

sl EXISTIO REEMPLAZO

DE EQUIPO

RECIBE EL
EQUIPO NUEVO,
FIRMA Y SELLA
ORIGINAL DE
REPORTE TECNICO
DE LA EMPRESA
SUMINISTRANTE

GENERA REL-23 DE
DESCARGO DE
EQUIPO DANADO Y

REL-23 DE

REL-23 DE DESCARGO DE
EQUIPO DANADO Y REL-23
o DE ASIGNACION DE EQUIPO

ASIGNACION DE
EQUIPO
REEMPLAZADO
(D)

REL-23 DE DESCARGO DE
EQUIPO DANADO Y REL-23
DE ASIGNACION DE EQUIPO | o

REEMPLAZADO (D)

RECIBEY

REVISA, FIRMA Y

SELLA REL-23 DE
DESCARGO DE

REEMPLAZADO (D)

RECIBE
REL-23 (D) Y
REMITEA LA
SECCION DE ACTIVO
FIJO JUNTO CON EL

EQUIPO DANADO Y
DE ASIGNACION
DEEQUIPO
EEMPLAZAD

»{ DE ASIGNACION DE EQUIPO

REL-23 DE DESCARGO DE
EQUIPO DANADO Y REL-23

EQUIPO INFORMA-
TICOPARA EL
RESPECTIVO
TRAMITI

REEMPLAZADO (D)

RECIBE REL-23 Y
EQUIPO
INFORMATICO (D)
PARA EL
RESPECTIVO
TRAMITE

>/

N
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(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECLAMO DE GARANTIAS DE EQUIPO INFORMATICO DEL ORGANO JUDICIAL CON)

EMPRESAS SUMINISTRANTES
\UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO DE LA DDTI

DEPENDENCIA DDTI DEL DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE COLABORADOR DE EMPRESA SUMINISTRANTE | gEpviCI0S GENERALES
GARANTIAS DE EQUIPOS | JEFE DEL DEPARTAMENTO Y TRANSPORTE
INFORMATICOS

SECCION DE ACTIVO FIJO

REL-24 DE REGISTRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (E )
DE ASIGNACION DEL EQUIPQ|

PROCESO DE
CODIFICACION DE
EQUIPO Y DE ELABO-
RACION DE REL-24 DE
REGISTRO DE MOB I-
LIARIO Y EQUIPO (E)
DE ASIGNA CION DEL

EQUIPO NUEVO Y REL-
24 DEL EQUIPO

DESCARGADO (E)

REMITE EQUIPO
INFORMATICO
CODIFICADO CON SU

NUEVO Y REL-24 DEL
EQUIPO DESCARGADO (E )

RECIBE
EQUIPO INFORMA-
TICO CODIFICADO Y
COPIAS DE
REL-24 (E)

PROCESO DE
GESTION CON LA
SECCION DE
SOPORTE TECNICO
(HW-SW) DE LA DDTI
PARA LA ENTREGA
DEL EQUIPO

CODIFICADO

REL-24 REGISTRO DE
MOBILIARIO Y
EQUIPO (E)
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO:

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

VIGENCIA:

\- J
/PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECLAMO DE GARANTIAS DE EQUIPO INFORMATICO\

DEL ORGANO JUDICIAL CON EMPRESAS SUMINISTRANTES

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO
OBJETIVO: Velar por el mantenimiento correctivo o reemplazo de los equipos informéaticos del

Organo Judicial, a través del cumplimiento de la garantia de los mismos con las empresas

suministrantes.

.

)

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPENDENCIA DDTI
SOLICITANTE

1

Escanea y adjunta Formulario de Reporte de Servicio
Técnico (A), Solicitud de Servicios Informaticos (B)
debidamente completados con la informacion del
equipo informético a requerir garantia al Sistema de
Garantias, médulo de Garantias del Departamento de
Soporte Logistico.

Archiva Formulario de Reporte de Servicio Técnico (A)
y Solicitud de Servicios Informéticos (B).

COLABORADOR DE
GARANTIAS Y SEGUROS DE
EQUIPOS INFORMATICOS

Revisa en el Sistema de Garantias, modulo de
Garantias del Departamento de Soporte Logistico,
Formulario de Reporte de Servicio Técnico (A) y
Solicitud de Servicios Informéticos (B) de gestién de
reclamo de garantia para equipo informatico.

Si informacién esta incompleta, avisa para que se
corrija y regresa al paso N° 1.

Si la informacién esta completa, verifica a través del
coédigo de activo fijo del equipo informatico en el
Sistema de Garantias, médulo de Garantias del
Departamento de Soporte Logistico, los datos
pertinentes respecto al proveedor, fecha de vencimiento
de garantia del equipo, administrador de contrato,
cobertura, teléfonos y correo electrénico del proveedor.

Si el equipo informatico no tiene garantia, inicia Proceso
de Seguro. Final del Proceso.

Si el equipo informatico tiene garantia, contacta a
proveedor por los medios establecidos (teléfono, correo
electrénico o nota) e inicia gestiébn de reclamo de
garantia de acuerdo a lo estipulado en el contrato.

COLABORADOR DE
GARANTIAS Y SEGUROS DE
EQUIPOS INFORMATICOS

Registra dentro del Sistema de Garantias, modulo de
Garantias del Departamento de Soporte Logistico, el
seguimiento de las acciones realizadas.

EMPRESA SUMINISTRANTE

Recibe comunicacion por reclamo de garantia de
equipo informatico, de acuerdo a lo estipulado en el
contrato.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

EMPRESA SUMINISTRANTE

10

Realiza visita a la dependencia solicitante en los
tiempos estipulados en los documentos de compra.

11

Realiza diagnéstico del equipo informatico a requerir
garantia.

12

Remite Reporte Técnico (C) al Departamento de
Soporte Logistico, detallando si el equipo informético
sera reparado o sustituido y brinda las fechas en que se
realizaria el servicio o si el desperfecto no cubre la
garantia.

13

Archiva copia de Reporte Técnico (C1).

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SOPORTE LOGISTICO

14

Recibe y revisa Reporte Técnico de Empresa
Suministrante (C), da visto bueno y gira instrucciones
para los tramites subsiguientes.

COLABORADOR DE
GARANTIAS Y SEGUROS DE
EQUIPOS INFORMATICOS

15

Recibe Reporte Técnico de la Empresa Suministrante
(C) y adjunta al Sistema de Garantias modulo de
Garantias del Departamento de Soporte Logistico, asi
como otra informacion adicional.

16

Si el desperfecto no cubre la garantia, inicia Proceso de
Seguro.

17

Si desperfecto cubre la garantia, verifica con la
dependencia DDTI solicitante el cumplimiento de la
empresa de acuerdo a lo establecido en Reporte
Técnico de la Empresa Suministrante (C).

18

Registra seguimiento en el Sistema de Garantias,
moédulo de Garantias del Departamento de Soporte
Logistico.

19

Si la empresa cumple con lo establecido, el
procedimiento continla en el paso N° 24 de esta
Descripcion Narrativa.

20

Si la empresa no cumple con lo establecido, se
comunica con la empresa suministrante para realizar el
reclamo e informa al Jefe de Soporte Logistico.

21

Archiva Reporte Técnico de la Empresa Suministrante

(C).

EMPRESA SUMINISTRANTE

22

Recibe comunicacién, brinda informacion sobre el
incumplimiento y brinda nueva fecha de visita.

COLABORADOR DE
GARANTIAS Y SEGUROS DE
EQUIPOS INFORMATICOS

23

Recibe programacion de nueva fecha de visita,
continuando el proceso en el paso N° 17 de esta
descripcion narrativa.

24

Recibe copia fisica o electronica de Reporte Técnico de
Empresa Suministrante (C), lo escanea y adjunta al
Sistema de Garantias, modulo de Garantias del
Departamento de Soporte Logistico.
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ORGANO JUDICIAL CON EMPRESAS SUMINISTRANTES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

COLABORADOR DE
GARANTIAS Y SEGUROS DE
EQUIPOS INFORMATICOS

25

Si no existié reemplazo de equipo informatico, archiva
Reporte Técnico de Empresa Suministrante (C).

COLABORADOR DE
GARANTIAS Y SEGUROS DE
EQUIPOS INFORMATICOS

26

Si existi6 reemplazo de equipo informético, recibe el
equipo nuevo y firmay sella original de Reporte Técnico
de la Empresa Suministrante (C).

27

Genera el formulario de Asighacién, Reasignacion o
Descargo de Mobiliario y Equipo REL-23 de Descargo
de Equipo Dafiado y REL-23 de Asignacion de Equipo
Reemplazado (D).

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SOPORTE LOGISTICO

28

Recibe y revisa, firma y sella Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo Rel-23
(D) del descargo de equipo dafiado y Solicitud de
Asignacioén, Reasignacion o Descargo de Mobiliario y
Equipo de Asignacién de Equipo Reemplazado Rel-23

(D).

COLABORADOR DE
GARANTIAS Y SEGUROS DE
EQUIPOS INFORMATICOS

29

Recibe Solicitud de Asignacion, Reasignacion O
Descargo de Mobiliario y Equipo REL-23 (D) del
descargo de equipo dafiado, firmado y sellado y remite
a la Seccion de Activo fijo de Servicios Generales y
Transporte junto con Rel-23 de Asignacion de Equipo
Reemplazado (D) junto con el equipo informatico para
el respectivo tramite.

30

Archiva copia de Asignacion, Reasignacion O Descargo
de Mobiliario y Equipo REL-23 (D1).

SECCION DE ACTIVO FIJO

31

Recibe Rel-23, Solicitud de Asignacién, Reasignaciéon o
Descargo de Mobiliario y Equipo (D) con el descargo de
equipo dafado y Rel-23 de asignacion de equipo
reemplazado (D), junto con el equipo informético para
el respectivo tramite.

32

Realiza proceso de Codificacion de Equipo Informético
y Elaboracion de REL-24 de Registro de Mobiliario y
Equipo y REL-24 del equipo que fue descargado (E).

33

Remite al Departamento de Soporte Logistico, el equipo
informatico debidamente codificado con su respectivo
Rel-24, Registro de Mobiliario y Equipo (E) y REL-24 del
equipo descargado (E).

34

Archiva original de Rel-23 (D).

COLABORADOR DE
GARANTIAS Y SEGUROS DE
EQUIPOS INFORMATICOS

35

Recibe equipo informatico debidamente codificado con
su respectivo Rel-24, Registro de Mobiliario y Equipo
(E1) del equipo nuevo y REL-24 del equipo que fue
descargado (E).
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RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

COLABORADOR DE 36

GARANTIAS Y SEGUROS DE
EQUIPOS INFORMATICOS

Realiza proceso de Gestion con la Seccion de Soporte
Técnico (HW-SW) de la DDTI para la Entrega del
Equipo Informatico Codificado.

Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A |FORMULARIO DE REPORTE DE Original Archivo Dependencia DDTI
SERVICIO TECNICO solicitante

Original Archivo electrénico del
Electronico Departamento de Soporte Logistico

B |SOLICITUD DE SERVICIOS Original Archivo Dependencia DDTI

INFORMATICOS solicitante
Original Archivo electrénico del
Departamento de Soporte Logistico

C |REPORTE TECNICO DE LA Original Archivo  fisico, electrénico del

EMPRESA SUMINISTRANTE Departamento de Soporte Logistico
Copia Archivo Empresa Suministrante

D |REL-23 SOLICITUD DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
ASIGNACION, REASIGNACION O Departamento de Servicios
DESCARGO DE MOBILIARIO Y Generales y Transporte
EQUIPO (DE DESCARGO DE Copia Archivo Departamento de Soporte
EQUIPO DANADO Y DE Logistico
ASIGNACION DE EQUIPO Copia Dependencia DDTI Solicitante
REEMPLAZADO)

E |REL-24 REGISTRO DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
MOBILIARIO Y EQUIPO (DEL Departamento de Servicios
EQUIPO NUEVO Y REL-24 DEL Generales y Transporte
EQUIPO QUE FUE Copia Archivo Departamento de Soporte
DESCARGADO) Logistico

Copia Dependencia DDTI Saolicitante
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECLAMO DE SEGURO PARA EQUIPO DE USO INFORMATICO A TRAVES DE POLIZA
ADQUIRIDA POR LA INSTITUCION

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

SECCION DE SOPORTE
TECNICO (HW-SW)

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
SEGUROS DE LA GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SECCION DE ACTIVO FIJO

DEL DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES
Y TRANSPORTE

INICIO

REPORTE TECNICO
(A ) ESPECIFI-
CANDO EL REQUE-
RIMIENTO PARA
HACER EFECTIVO
EL SEGURO DEL
EQUIPO DE USO
NEQRM Q

ENTREGA AL

DEPARTAMENTO D!

SOPORTE LOGISTICO
REPORTE TECNICO

SOLICITUD DE SERVICIO
INFORMATICO (B)

REPORTE TECNICO (A)

(A)Y SOLICITUDDE
SERVICIO INFORMA-
TICO (B) S EQUIPO,
KS DE LA SECCIOp

A 4

‘OLABORADOf
RECIBE Y REVISA
REPORTE TECNICO (A)
Y SILA SOLICITUD PRO-
VIENE DE LA SECCION
DE SOPORTE TECNICO
\TAMBIEN RECIBE SOLI

INGRESA
INFORMACION EN
'SISTEMA MODULO
GARANTIAS Y
RECLAMO DE
SEGURO E INFORMA
AL JEFE DEL
EPARTAMENT

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DA
VISTOBUENO Y GIRA
INSTRUCCIONES
PARA LOS TRAMITES,
SUBSIGUIENTES

COLABORADOR
ELABORA MEMO
PARA GESTIONAR
SEGURO (C) CON

EL DEPTO. DE
ADMINISTRACION
DE SEGUROS DE LA
GGAF

KEPORTE TECNICY
(A), SOLICITUD DE
SERVICIO INFORMA-
TICO (B) Y COTIZA-

»| REPUESTOS O PIEZAS (D)

CION DE REPUESTOS
OPIEZAS (D) PARA
IRMA DE DIREC;

REPORTE TECNICO (A)
SOLICITUD DE SERVICIO
INFORMATICO (B )

MEMO PARA GESTIONAR

COTIZACION DE

ECIBE Y REVISA
REPORTE TECNICO
(A), SOLICITUD DE
DE SERVICIO
INFORMATICO (B ),
MEMO (C) Y
COTIZACION (D
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECLAMO DE SEGURO PARA EQUIPO DE USO INFORMATICO A TRAVES DE POLIZA

ADQUIRIDA POR LA INSTITUCION
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

. J
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION DEPARTAMENTO DE )
ADMINISTRACION DE SECCION DE ACTIVO FIJO
SEGUROS DE LA GERENCIA DEL DEPARTAMENTO DE
TECNICO (HW-SW) SOPORTE LOGISTICO FINANZAS

REPORTE TECNICO (A )
SOLICITUD DE SERVICIO
INFORMATICO (B1)
MEMO PARA GESTIONAR
SEGURO (C)

AUTORIZA
GESTION FIR-
. IANDO MEMO (C)
COTIZACION DE DEVUELVE DOCU-
REPUESTOS OPIEZAS (D) |4 MENTOS AL
DEPARTAMENTO DE
OPORTE LOGISTIC

COLABORADOR
RECIBE REPORTE
TECNICO (A),
SOLICITUD DE
SERVICIO INFORMA-
JICO (B ), MEMO ( C,
COTIZACION (D,

REPORTE TECNICO (A )
SOLICITUD DE SERVICIO
INFORMATICO (B)
MEMO PARA GESTIONAR
SEGURO (C)

REMITE MEMO (C)
PARA EL TRAMITE

RESPECTIVO CON COTIZACION DE
REPORTE TECNICO 5| REPUESTOS OPIEZAS (D)
(A), SOLICITUD DE d
SERVICIO INFOR-
MATICO (B1)Y
COTIZACION (D) @
Y SELLA DE RECIBIN
(A, B1, DO REPORTE TECNI
D1) (A), SOLICITUD DE

SERVICIO INFORMA-
TICO (B ), MEMO (C),

MEMO PARA GESTIONAR REALIZA PROCESO
SEGURO (C1) DE RECLAMO DE

SEGURO PARA
HACER EFECTIVA LA
POLIZA DE SEGUROS

COLABORADOR
RECIBE COPIA DE
MEMO PARA
GESTIONAR SEGURO

(C1) FIRMADO Y
SELLADO DE
RECIBIDO

RESOLUCION
FAVORABLE

A TRAVES DE LA
EMPRESA DESTINADA
POR LA
L ASEGURADORA HACE

LA ENTREGA DEL

EQUIPO YA SEA

|V ] REPARADO O
SUSTITUIDO

RESOLUCION DEL CASO
(E1)

INFORMA LA
RESOLUCION DEL
CASO (E)

COLABORADOR
RECIBE COPIA DE
RESOLUCION DEL
CASO (E1)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECLAMO DE SEGURO PARA EQUIPO DE USO INFORMATICO A TRAVES DE POLIZA

ADQUIRIDA POR LA INSTITUCION
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

A\ J
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE SECCION DE ACTIVO FIJO
SEGUROS DE LA GERENCIA | DEL DEPARTAMENTO DE
TECNICO (HW-SW) SOPORTE LOGISTICO FINANZAS
INGRESA

RESOLUCION DEL
CASOEN SISTEMA
MODULO DE
GARANTIAS Y
RECLAMO DE

SEGURO @

RESOLUCION
FAVORABLE

PROCESO PARA

INFORMAR A LAS
DEPENDENCIAS
RESPECTIVAS

RECIBE DE LA
EMPRESA
DESTINADA POR LA
ASEGURADORA EL
EQUIPO REPARADO
O SUSTITUIDO

PROCESO PARA

MEMORANDUM DE SOLICITAR MEDIANTE
SOLICITUD DE VISTO MEMO ( F ) A DEPTO.
BUENO DE EQUIPO DE GESTION DE
REPARADO O SUSTITUIDO SERVICIOS Y SOPOR-
(F) TE TECNICO VISTO
BUENO DEL EQUIPO
REPARADO O
SUSTITUIDO @

RECIBE
MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE VISTO
BUENO DE EQUIPO
REPARADO O

SUSTITUIDO (F)

REPORTE TECNICO CON EL
ELABORA REPORTE DETALLE DEL ESTADO DEL
TECNICO CONEL EQUIPO REPARADO O
DETALLE DEL SUSTITUIDO (G)
ESTADO DEL

A 4

EQUIPO REPARADO
O SUSTITUIDO (G)

RECIBE REPORTE
TECNICO CONEL
DETALLE DEL
ESTADO DEL EQUIPO
REPARADO O
SUSTITUIDO (G) Y
GIRA INSTRUC.
RARA TRAMITE

NTREGA REPORT
TECNICO CON EL
DETALLE DEL
ESTADO DEL EQUIPO
REPARADO O
SUSTITUIDO (G)

COLABORADOR
RECIBE REPORTE
TECNICO CON EL
DETALLE DEL
ESTADO DEL EQUIPO
REPARADO O
SUSTITUIDO (G
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-

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

SECCION DE SOPORTE
TECNICO (HW-SW)

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
SEGUROS DE LA GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SECCION DE ACTIVO FIJO
DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

Y TRANSPORTE

EQUIPO
REPARADO

REALIZA PROCESO DE
REMISION DE EQUIPO
A LA SECCION DE
SOPORTE TECNICO
(HW-SW) PARA ENTRE-

GA ALA DEPENDEN-
CIARESPECTIVA @

!

ACTUALIZA
INFORMACION EN
SISTEMA MODULO DE
GARANTIAS Y
RECLAMO DE

SEGURO @

Sl

EQUIPO
SUSTITUIDO CUMPLE
ON LO SOLICITADD

ELABORA REL-23
SOLICITUD DE ASIG-
NACION, REASIG-
NACION O DESCAR-
GO DE MOBILIARIO
Y EQUIPO (H) PARA
SOLICITAR EL DES-
CARGO DEL EQUI-

ELABORA MEMO DE
SOLICITUD DE
CODIFICACION DEL
EQUIPO SUSTITUIDO
()

PROCESO DE
REMISION DE
ORIGINAL DE REL-23.

ORIGINAL DE REL-23
SOLICITUD DE ASIGNACION,
REASIGNACION O
DESCARGO DE MOBILIARIO
Y EQUIPO (H)

MEMO DE SOLICITUD DE
CODIFICACION DEL EQUIPO
» SUSTITUIDO (1)

MEMO (1) Y EQUIPO A
LA SECCION DE

ACTIVO FIJO @

@v%
ORIGINAL DE REL-23

(H), MEMO (1) Y

EQUIPO INFORMATICO
SUSTITUIDO
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

TECNICO (HW-SW)

SECCION DE SOPORTE

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
SEGUROS DE LA GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SECCION DE ACTIVO FIJO
DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
Y TRANSPORTE

REL-24 REGISTRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (J)
DEL EQUIPO A DESCARGAR

REL-24 REGISTRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (L)
DE ASIGNACIONA LA
DEPENDENCIA DE DONDE

REL-24 REGISTRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (J)
DEL EQUIPO A DESCARGAR

ELABORA REL-24
REGISTRO DE
MOBILIARIO Y

EQUIPO (J ) DEL

EQUIPO A
DESCARGAR

CODIFICA EQUIPO
SUSTITUIDO Y

COLABORADOR
RECIBE REL-24 Y
EQUIPO
INFORMATICO
CODIFICADO

ELABORA REL-23
SOLICITUD DE
ASIGNACION,

REASIGNACION O
DESCARGO DE
MOBILIARIO Y
EQUIPO (K ) CONEL
CODIGO OTORGADO

ENTREGA A
ACTIVOFIO

ORIGINAL DE
REL-23 (K)

REL-24 REGISTRODE
MOBILIARIO Y EQUIPO (L) DE
ASIGNACION A LA DEPEN-
DENCIA DE DONDE PERTE-

A

A 4

DEVUELVEA
SECCION DE SOPORT
LOGISTICO

REL-23 SOLICITUD DE
ASIGNACION, REASIG-
NACION O DESCARGO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (K))
CONEL CODIGO OTORGADO

RECIBE Y REVISA
REL-23 SOLICITUD DI
ASIGNACION, REASIG-
NACION O DESCARGO
DE MOBILIARIO Y
EQUIPO (K ) CONEL,
ODIGO OTORGAD

ELABORA REL-24
REGISTRO DE
MOBILIARIO Y

EQUIPO (L) DE

NECE EL EQUIPO SUSTITUIDO

A

PERTENECEELEQUIPO

COLABORADOR
RECIBE REL-24 (J),
REL-24 (L) Y EQUIPO
INFORMATICO
CODIFICADO

DENCIA DE DONDE PER
TENECE EL EQUIPO SUS-
TITUIDO Y ENTREGAA
SECCION DE SOPORTE

YREL24(L)

ASIGNACION ALA
DEPENDENCIA DE
DONDE PERTENECE
EL EQUIPO
SUSTITUIDO
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

A

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

SECCION DE SOPORTE
TECNICO (HW-SW)

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
SEGUROS DE LA GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SECCION DE ACTIVO FIJO

DEL DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES
Y TRANSPORTE

PROCESO DE
INSTALACION DE
EQUIPO SUSTITUIDO
EN LA DEPENDENCIA
RESPECTIVA

SACA FIRMA Y
SELLO DELA
DEPENDENCIA EN
LOS DOCUMENTOS
(J,L)Y ENTREGA
COPIA DE
DEPENDENCIA

ENTREGA AL
DEPTO DE
'SOPORTE LOGISTICO
ORIGINALES DE

REL-24 REGISTRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (J)
DEL EQUIPO A DESCARGAR

REL-24 REGISTRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (L)
DE ASIGNACIONA LA
DEPENDENCIA DE DONDE

A 4

(J,L) DEBIDAMENTE
FIRMADOS Y

PERTENECE EL EQUIPO

RECIBE
ORIGINALES DE
(J,L) DEBIDAMENTE
FIRMADOS Y
SELLADOS POR LA
DEPENDENCIA

ACTUALIZA
INFORMACION EN
SISTEMA MODULO DE
GARANTIAS Y
RECLAMO DE
SEGUROS

REMITE ORIGINALES
A SECCION DE

REL-24 REGISTRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (J)
DEL EQUIPO A DESCARGAR

REL-24 REGISTRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (L)
DE ASIGNACIONA LA
»|{ DEPENDENCIA DE DONDE

ACTIVO FIJO DEL
REL-24 (J, L)

PERTENECE EL EQUIPO

RECIBE ORIGINALES
DEREL-24 (J,L)

FINAL
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO:

| DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION | (77~ ——

/PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECLAMO DE SEGURO PARA EQUIPO DE USO\
INFORMATICO A TRAVES DE POLIZA ADQUIRIDA POR LA INSTITUCION

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO
OBJETIVO: Velar por la recuperacion del parque de equipos de uso informatico en la DDTI por
dafnos, hurto o robo de los mismos, a través del Departamento de Administracion de Seguros de
la Gerencia General de Administracion y Finanzas. /

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
S[ECCION DE SOPORTE 1 Elabora Reporte Técnico (A), especificando el
TECNICO (HW-SW) requerimiento para hacer efectivo el seguro del equipo de

uso informatico y entrega a Departamento de Soporte
Logistico con la Solicitud de Servicio Informatico (B) si el
equipo es de la Seccién de Soporte Técnico (HW-SW).

2 Archiva Reporte Técnico (Al) y Solicitud de Servicio
Informético (B).

DEPARTAMENTO DE SOPORTE | 3 Colaborador de Garantias y Seguros de Equipos
LOGISTICO Informéaticos, recibe y revisa Reporte Técnico (A) con
informacion completa y si la solicitud proviene de la
Seccién de Soporte Técnico (HW-SW) también recibe la
Solicitud de Servicio Informético (B).

4 Ingresa informacion en Sistema médulo de garantias y
reclamo de seguro e informa al Jefe del Departamento de
Soporte Logistico.

5 Jefe del Departamento da visto bueno y gira
instrucciones al Colaborador de Garantias y Seguros de
Equipos Informéaticos para los trdmites subsiguientes.

6 Colaborador de Garantias y Seguros de Equipos
Informéticos, elabora Memorandos para Gestionar
Seguro (C) para realizar gestion con el Departamento de
Administracion de Seguros de la Gerencia General de
Administracion y Finanzas.

7 Anexa Reporte Técnico (A), Solicitud de Servicio
Informatico (B), Memorandos para Gestionar Seguro (C),
Cotizaciéon de Repuestos o Piezas (D) y pasa a firma de
Director DDTI.

DIRECTOR DE DESARROLLO 8 Recibe y revisa Reporte Técnico (A), Solicitud de Servicio
TECNOLOGICO E Informatico (B), Memorandos para Gestionar Seguro (C)
INFORMACION y Cotizacion de Repuestos o Piezas (D).

9 Autoriza gestion, firmando Memorandos para Gestionar
Seguro (C) y devuelve al Departamento de Soporte
Logistico para el tramite respectivo.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

10

Colaborador de Garantias y Seguros de Equipos
Informéticos, recibe Reporte Técnico (A), Solicitud de
Servicio Informético (B), Memorandos para Gestionar
Seguro (C) firmado y Cotizacidon de Repuestos o Piezas

(D).

11

Realiza proceso para remitir Memorandos para Gestionar
Seguro (C) junto con Reporte Técnico (A), Solicitud de
Servicio Informético (B) y Cotizacion de Repuestos o
Piezas (D) al Departamento de Administracién de Seguros
de la Gerencia General de Administracion y Finanzas.

12

Archiva original de Reporte Técnico (A), original de
Solicitud de Servicio Informético (B) y copia de Cotizacion
de Repuestos o Piezas (D1).

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
SEGUROS DE LA GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

13

Recibe, revisa, firma y sella de recibido Reporte Técnico
(A2), Solicitud de Servicio Informatico (B2), Memorandos
para Gestionar Seguro (C) y Cotizacion de Repuestos o
Piezas (D). Archiva y devuelve copia de Memorandos para
Gestionar Seguro (C1).

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

14

Colaborador de Garantias y Seguros de Equipos
Informéticos, recibe copia de Memorandos para Gestionar
Seguro (C1), firmado y sellado de recibido y archiva.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
SEGUROS DE LA GERENCIA
GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

15

Realiza proceso de Reclamo de Seguro y hace efectiva la
Pdliza de Seguros.

16

Si la resolucion es favorable, a través de empresa
destinada por la aseguradora, hace la entrega del equipo,
ya sea reparado o sustituido. Si la resoluciébn no es
favorable, el proceso contindia en el paso siguiente.

17

Informa la Resolucion del Caso (E).

18

Archiva copia de Reporte Técnico (A2), Solicitud de
Servicio Informatico (B2), Memorandos para Gestionar
Seguro (C), Cotizacion de Repuestos o Piezas (D),
Resolucion del Caso (E).

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

19

Colaborador de Garantias y Seguros de Equipos
Informaticos, recibe copia de Resolucién del Caso (E1).

20

Ingresa Resolucion del Caso (E) dentro de Sistema modulo
de Garantias y Reclamo de Seguros.

21

Si la resolucién no es favorable, no procede el tramite y
realiza proceso para Informar a las dependencias
respectivas y finaliza el proceso.

22

Si la resolucién es favorable, recibe de la empresa
destinada por la aseguradora el equipo reparado o
sustituido.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

23

Realiza proceso para Solicitar mediante Memorandos de
Solicitud de Visto Bueno de Equipo Reparado o Sustituido
(F) al Departamento de Gestion de Servicios y Soporte
Técnico, Seccién de Soporte Técnico (HW-SW) el visto
bueno del equipo reparado o sustituido. Archiva copia (F1).

SECCION DE SOPORTE
TECNICO (HW-SW)

24

Recibe Memorandos de Solicitud de Visto Bueno de
Equipo Reparado o Sustituido (F).

25

Elabora Reporte Técnico con el Detalle del Estado del
Equipo Reparado o Sustituido (G) y entrega a Jefe del
Departamento de Soporte Logistico.

26

Archiva Memorandos de Solicitud de Visto Bueno de
Equipo Reparado o Sustituido (F) y copia de Reporte
Técnico con el Detalle del Estado del Equipo Reparado o
Sustituido (G1).

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

27

Jefe del Departamento, recibe Reporte Técnico con el
Detalle del Estado del Equipo Reparado o Sustituido (G) y
gira instrucciones para el tramite.

28

Colaborador de Garantias y Seguros de Equipos
Informaticos, recibe Reporte Técnico con el Detalle del
Estado del Equipo Reparado o Sustituido (G).

29

Si el equipo fue reparado, realiza proceso de remision de
equipo a la Seccion de Soporte Técnico para entrega a la
dependencia respectiva.

30

Actualiza informacion en Sistema mddulo de Garantias y
Reclamo de Seguro.

31

Si el equipo fue sustituido y no cumple con lo solicitado, el
proceso continGia en el paso N° 16. Si cumple elabora Rel-
23 Solicitud de Asignacion, Reasignacion o Descargo de
Mobiliario y Equipo (H) solicitando el descargo del equipo
dafiado.

32

Elabora Memorandos de Solicitud de Codificacion del
Equipo Sustituido (1).

33

Realiza proceso de remision de original de Rel-23 Solicitud
de Asignacion, Reasignacion o Descargo de Mobiliario y
Equipo (H) para solicitar el descargo del equipo dafado,
Memorando de Solicitud de Codificacion del Equipo
Sustituido (l) y del equipo informatico, a la Seccion de
Activo Fijo del Departamento de Servicios Generales y
Transporte.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

34

Archiva copia de Rel-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (H1) para
solicitar el descargo del equipo dafiado Reporte Técnico con
el Detalle del Estado del Equipo Reparado o Sustituido (G)
y copia de Memorando de Solicitud de Codificacién del
Equipo Sustituido (11).

SECCION DE ACTIVO FIJO
DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE

35

Recibe y revisa original de Rel-23 Solicitud de Asignhacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (H), para
solicitar el descargo del equipo dafiado, Memorando de
Solicitud de Caodificacion del Equipo Sustituido (I) y equipo
informatico sustituido.

36

Elabora Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo (J) del
equipo a descargar

37

Procede a codificar el equipo sustituido.

38

Remite Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo (J) del equipo
a descargar a la Seccién de Soporte Logistico junto con
equipo informéatico codificado para entrega e instalacién en
la dependencia respectiva.

39

Archiva original de Rel-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (H),
Memorando de Solicitud de Codificaciébn del Equipo
Sustituido (1).

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

40

Colaborador de Garantias y Seguros de Equipos
Informéticos, recibe Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo
(J) del equipo a descargar.

41

Elabora Rel-23 Solicitud de Asignacién, Reasignacion o
Descargo de Mobiliario y Equipo (L) con el c6digo otorgado
por la Seccion de Activo Fijo para que se asigne a la
dependencia de donde pertenece el equipo sustituido.

42

Archiva copia de Rel-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (L) con el
codigo otorgado por la Seccién de Activo Fijo para que se
asigne a la dependencia de donde pertenece el equipo
sustituido.

SECCION DE ACTIVO FIJO
DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE

43

Recibe Rel-23 Solicitud de Asignacion, Reasignacién o
Descargo de Mobiliario y Equipo (L) con el cédigo otorgado
por la Seccion de Activo Fijo para que se asigne a la
dependencia de donde pertenece el equipo sustituido.

44

Elabora Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo (L) de
asignacion a la dependencia de donde pertenece el equipo
sustituido y remite al Departamento de Soporte Logistico.

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

45

Recibe y entrega a Seccion de Soporte Técnico (HW-SW)
Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo (L) de asignacion a
la dependencia de donde pertenece el equipo sustituido.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SECCION DE SOPORTE
TECNICO (HW-SW)

46

Recibe juego original de Rel-24 Registro de Mobiliario y
Equipo (J) del equipo a descargar, Rel-24 Registro de
Mobiliario y Equipo (L) de asignacion a la dependencia de
donde pertenece el equipo sustituido.

47

Realiza Proceso de Instalacién de Equipo Sustituido en la
Dependencia respectiva.

48

Saca firma y sello de documentos (J, L) y entrega copia a
la dependencia.

49

Entrega original de documentos (J, L) debidamente
firmados y sellados por la dependencia.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

50

Colaborador de Garantias y Seguros de Equipos
Informéticos, recibe documentos (J, L) debidamente
firmados y sellados por la dependencia.

51

Actualiza informacién en Sistema modulo Garantias y
Reclamo de Seguro del Departamento de Soporte
Logistico.

52

Remite originales de documentos (J, K) a la Seccién de
Activo Fijo.

SECCION DE ACTIVO FIJO DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE

53

Recibe y archiva originales de Rel-24 Registro de
Mobiliario y Equipo (J) del equipo a descargar y de Rel-24
Registro de Mobiliario y Equipo (L) de asignacién a la
dependencia de donde pertenece el equipo sustituido.

Final del proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |REPORTE TECNICO Original Archivo Departamento de Soporte
Logistico
Copia Archivo Seccién de Soporte Técnico
(HW-SW)
Copia Archivo Departamento de

Administracion de Seguros de la
Gerencia General de Administracion

y Finanzas
B |SOLICITUD DE SERVICIO Original Archivo Seccion de Soporte Técnico
INFORMATICO (HW-SW)
Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
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N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Copia Archivo Departamento de
Administracion de Seguros de la
Gerencia General de Administracion
y Finanzas
C |MEMORANDOS PARA Original Archivo Departamento de
GESTIONAR SEGURO Administracion de Seguros de la
Gerencia General de Administracion
y Finanzas
Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
D |COTIZACION DE REPUESTO O Original Archivo Departamento de
EQUIPO Administracion de Seguros de la
Gerencia General de Administracion
y Finanzas
Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
E |RESOLUCION DEL CASO Original Archivo Departamento de
Administracion de Seguros de la
Gerencia General de Administracion
y Finanzas
Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
F |MEMORANDOS DE SOLICITUD Original Archivo Departamento de Gestion de
DE VISTO BUENO DE EQUIPO Servicios y Soporte Técnico
REPARADO O SUSTITUIDO Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
G |REPORTE TECNICO CON EL Original Archivo Departamento de Soporte
DETALLE DEL ESTADO DEL Logistico
EQUIPO REPARADO O Copia Archivo Seccion de Soporte Técnico
SUSTITUIDO
H |REL-23, SOLICITUD DE Original Seccion de Activo Fijo del
ASIGNACION, REASIGNACION O Departamento de Servicios
DESCARGO DE MOBILIARIO Y Generales y Transporte
EQUIPO PARA SOLICITAR EL Copia Archivo Departamento de Soporte
DESCARGO DEL EQUIPO Logistico
DANADO Copia Archivo unidad o dependencia
I MEMORANDOS DE SOLICITUD Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
DE CODIFICACION DE EQUIPO Departamento de Servicios
SUSTITUIDO Generales y Transporte
Copia Archivo Departamento de Soporte

Logistico
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N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
J REL-24 REGISTRO DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
MOBILIARIO Y EQUIPO DEL Departamento de Servicios
EQUIPO A DESCARGAR Generales y Transporte
Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
Copia Archivo unidad o dependencia
K REL-23, SOLICITUD DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
ASIGNACION, REASIGNACION O Departamento de Servicios
DESCARGO DE MOBILIARIO Y Generales y Transporte
EQUIPO CON EL CODIGO Copia Archivo Departamento de Soporte
OTORGADO POR LA SECCION Logistico
DE ACTIVO FIJO PARA QUE SE
ASIGNE A LA DEPENDENCIA DE
DONDE PERTENECE EL EQUIPO
SUSTITUIDO
L REL-24 REGISTRO DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Departamento de Servicios
ASIGNACION A LA Generales y Transporte
DEPENDENCIA DE DONDE Copia Archivo Departamento de Soporte
PERTENECE EL EQUIPO Logistico
Copia Archivo unidad o dependencia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE BIENES NUEVOS Y USADOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION .
SECCION DE ACTIVO FIJO DEL
DEPENDENCIA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE SOPORTE DESPACHO DE LA DIRECCION GENERALES Y TRANSPORTE
INICIO

LOGISTICO
ELABORA REL-24

REGISTRO DE

MOBILIARIO Y
EQUIPO (A) SI EL
BIEN ES NUEVO O
REL-23 (B) S EL
BIEN ES USADO

REL-24 (A) OREL-23 (B)

ANEXA REPORTE
TECNICO(C)Y
ENTREGA EN
BODEGA DE
GESTION DE BIENES,

REPORTE TECNICO (C)

ADMINISTRATIVO
DE GESTION DE
BIENES RECIBE REL-
24 (A)OREL-23 (B)
Y SURESPECTIVO
REPORTE TECNICQ

VERIFICA LA
INFORMACION, FIRMA)
Y SELLA Y REMITE LA
INFORMACION A
COLABORADOR
TECNICO

'

LABORADO

ECNICO DE GESTI
DE BIENES, RECIBE
VERIACA CODIGOS DE
ACTIVO FIJO DE LOS

BIENES SEGUN LO
DE SCRITO EN REL-23
REL-24 Y REPORT)
TECNICO

PROCEDE A RECIBIR
LOS BIENES

DEVUELVE
DOCUMENTACION
(A 0B, C)ACOLA-
BORADOR ADMINIS-
TRATIVO DE GESTION
DEBIENES CON
VISTO BUENO DE
RECIBIDO EL BIEK

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO
DE GESTION DE
BIENES RECIBE
DOCUMENTACION
(A0B,C)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE BIENES NUEVOS Y USADOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

DESPACHO DE LA DIRECCION

SECCION DE ACTIVO FIJO DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES Y TRANSPORTE

ACTUALIZA EI
|STEMA MODULO
GESTION DE BIENES
EL INGRESO DE LOS
BIENES Y ENTREGA

JEFE DEL
DEPTO. DE SOPOR-
TELOGISTICO
RECIBE DOCUMEN-
TACION (A 0 B, C)

VERIFICA EL
INGRESODELOS
BIENES EN EL

REL-24 (A) OREL-23 (B)

SISTEMA MODULO DE
GESTION DE BIENES
Y PASA A FIRMA DE,
DIRECTOR

REL-24 (A) OREL-23 (B),
FIRMADO Y SELLADO

DIRECTOR
RECIBE, REVISA,
FIRMA Y SELLA REL-
24 (A)OREL-23 (C),

DEVUELVE
REL-24 (A) OREL-23
(B)PARA SU

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
RECIBEREL-24 (A) O
REL-23 (B ) FIRMADO
Y SELLADO POR
DIRECTOR DDTI

REMISIONDE
ORIGINAL DE REL-24
(A) OREL-23(B) A

LA SECCION DE

REMISION A LA
SECCION DE ACTIVO
FIJO

REL-24 REGISTRODE
MOBILIARIO Y EQUIPO (A) O
REL-23 SOLICITUD DE
ASIGNACION, REASIGNA CION

A 4

ACTIVO FIJO DEL
DEPTO DE SERVICIOS

GRALES. Y @
TRANSPORTE

(Alo
B1)

O DESCARGO DE MOBILIARIO
Y EQUIPO (B

ORIGINAL DE
REL-24 (A) O
Q—za (B)

ELABORA REL-24
REGISTRO DE
MOBILIARIO Y

EQUIPO (D) DEL

BIEN USADO PARA
FIRMA DEL

DIRECTOR DDTI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE BIENES NUEVOS Y USADOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION .
SECCION DE ACTIVO FIJO DEL

DEPENDENCIA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DEPARTArggiTSOﬂDC%SOPORTE DESPACHO DE LA DIRECCION GENERALES Y TRANSPORTE

BTIENE FIRMA Y
SELLO DEL
DIRECTOR DDTI EN
EL-24 (D), FIRMA'Y
SELLA'Y REMITE
COPIA

COPIA DE REL-24 (D1)
FIRMADO Y SELLADO

=
7

A

/m
-

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
RECIBE REL-24 (D1)
FIRMADO Y SELLADO
POR DIRECTOR DDTI,
Y ACTIVOFIJO

(D1)

®
®

ESCANEA Y ADJUNTA
REL-24 (D1) DENTRO
DEL SISTEMA DE
GESTION DE BIENES

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CcODIGO:

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

\
HOJAN°1 DE 3

VIGENCIA:

4 .
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE BIENES NUEVOS Y USADOS

J
~N

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO
OBJETIVO: Controlar de manera efectiva el ingreso y recepcién de bienes en la Bodega de la

9 DDTI vy Sistema de Gestidon de Bienes.

)

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE

1

Elabora REL-24 Registro de Mobiliario y Equipo (A) si el
bien es nuevo o REL-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (B) si el
bien es usado, anexa Reporte Técnico (C) que
especifiqgue que el bien no esta dafiado y entrega en
Bodega de Gestion de Bienes del Departamento de
Soporte Logistico de la DDTI.

Archiva copia de REL-24 Registro de Mobiliario y Equipo
(A2) si el bien es nuevo o REL-23 Solicitud de
Asignacion, Reasignacion o Descargo de Mobiliario y
Equipo (B2) si el bien es usado y Reporte Técnico (C2).

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

Colaborador Administrativo de Gestion de Bienes recibe
REL-24 Registro de Mobiliario y Equipo (A) o Rel-23
Solicitud de Asignacién, Reasignacion o Descargo de
Mobiliario y Equipo (B) y su respectivo Reporte Técnico
(C), segun sea el caso.

Verifica la informacién, firma y sella y remite
documentacion (A, o B, C) a Colaborador Técnico de
Gestion de Bienes.

Colaborador Técnico de Gestibn de Bienes recibe y
verifica cédigos de activo fijo de los bienes segun lo
descrito en REL-24 Registro de Mobiliario y Equipo (A) o
Rel-23 Solicitud de Asignacion, Reasignacion o
Descargo de Mobiliario y Equipo (B) y su respectivo
Reporte Técnico (C), segun sea el caso.

Procede a recibir los bienes y devuelve documentacion
(A o B, C) a Colaborador Administrativo de Gestion de
Bienes con visto bueno de recibido el bien.

Colaborador Administrativo de Gestién de Bienes, recibe
documentacion (A o B, C).

Actualiza en Sistema modulo de Gestion de Bienes el
ingreso de los bienes y entrega original de REL-24
Registro de Mobiliario y Equipo (A) o Rel-23 Solicitud de
Asignacién, Reasignacion o Descargo de Mobiliario y
Equipo (B) y su respectivo Reporte Técnico (C) a Jefe de
Departamento de Soporte Logistico para tramitar firma
del Director de la DDTI.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE BIENES NUEVOS Y USADOS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

Jefe del Departamento, recibe Rel-24 Registro de
Mobiliario y Equipo (A) o Rel-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (B) y
Reporte Técnico (C).

10

Verifica el ingreso de los bienes en el Sistema mdédulo de
Gestidn de Bienes y pasa a firma del Director de la DDTI.

11

Archiva Reporte Técnico (C).

DESPACHO DE LA DIRECCION
DE LA DDTI

12

Director recibe, revisa, firma y sella Rel-24 Registro de
Mobiliario y Equipo (A) o de Rel-23 Solicitud de
Asignacioén, Reasignacion o Descargo de Mobiliario y
Equipo (B) y devuelve a Departamento de Soporte
Logistico para su remision a la Seccién de Activo Fijo del
Departamento de Servicios Generales y Transporte.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

13

Jefe del Departamento de Soporte Logistico remite a
Seccion de Activo Fijo original de Rel-24 Registro de
Mobiliario y Equipo(A) para archivo y original de Rel-23
Solicitud de Asignacion, Reasignaciéon o Descargo de
Mobiliario y Equipo (B) para elaboraciéon del respectivo
Rel-24, Registro de Mobiliario y Equipo (D).

14

Archiva copia de Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo
(Al) o copia de Rel-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (B1).

SECCION DE ACTIVO FIJO DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE

15

Recibe y revisa original de Rel-24 Registro de Mobiliario
y Equipo (A) o Rel-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (B).

16

Silo recibido es el Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo
(A), lo archiva.

17

Si es Rel-23 Solicitud de Asignacién, Reasignacion o
Descargo de Mobiliario y Equipo (B), elabora Rel-24
Registro de Mobiliario y Equipo (D) del bien usado, para
firma del Director DDTI.

18

Obtiene firmay sello de Director DDTI en Rel-24 Registro
de Mobiliario y Equipo (D) y firma, sella y remite una copia
al Departamento de Soporte Logistico.

19

Archiva original de Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo
(D).

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

20

Jefe del Departamento recibe copia de Rel-24 Registro
de Mobiliario y Equipo (D1).

21

Escaneay adjunta Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo
(D1) dentro del Sistema de Gestion de Bienes.

22

Archiva copia de Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo
(D1).

Final del proceso.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE BIENES NUEVOS Y USADOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | REL-24, REGISTRO DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
MOBILIARIO Y EQUIPO (DEL Departamento de Servicios
BIEN NUEVO) Generales y Transporte
Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
Copia Dependencia solicitante
B |REL-23 SOLICITUD DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
ASIGNACION, REASIGNACION O Departamento de Servicios
DESCARGO DE MOBILIARIO Y Generales y Transporte
EQUIPO (DEL EQUIPO USADO) Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
Copia Dependencia solicitante
C |REPORTE TECNICO Original Archivo Departamento de Soporte
Logistico
Copia Archivo Seccién de Soporte Técnico
(HW-SW)
Copia Dependencia solicitante
D |REL-24, REGISTRO DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
MOBILIARIO Y EQUIPO Departamento de Servicios
Generales y Transporte
Copia Archivo Departamento de Soporte

Logistico
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-

.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE BIENES NUEVOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DESPACHO DE LA DIRECCION

USUARIO DE LA DDTI

INICIO

JEFE DEL DEPTO:
DE ACUERDO A
BIENES RECIBIDOS
SEGUN REL-24 REGIS-
TRO DE MOBILIARIO Y

DIRECTOR RECIBE
SOLICITUD DE

EQUIPO (A ) SOLICITA
ADIRECTOR DDTILA
DISTRIBUCION DE
LOS EQUIPOS,

LISTADO AUTORIZADO DE
DISTRIBUCION DE EQUIPOS

DISTRIBUCION DE
EQUIPOS NUEVOS

REMITE LISTADO
AUTORIZADO DE

(B)

JEFE DEL DEPTO.
RECIBE LISTADO
AUTORIZADO DE
DISTRIBUCION DE
EQUIPOS (B )

PROCESO DE
GESTION DE
TRANSPORTE PARA
EL RETIRO DELOS
BIENES DEL

ALMACEN GENERAL @

RECIBE JUEGO
ORIGINAL DE REL-24'
REGISTRO DE
MOBILIARIO Y
EQUIPO (C) Y EQUIPO
INFORMATICO
CODIFICADO

JEFE DEL DEPTO.
REMITE LISTADO DE
DISTRIBUCION DE
EQUIPO (B)

'COLAB. ADMTVO. DI
GESTION DE BIENES
RECIBE LISTADO DE
DISTRIBUCION DE
EQUIPO (B)

ELABORA
FORMULARIO DE
ASIGNACION INTER-
NA DEBIENES (D)
A TRAVES DEL
SISTEMA DE
GESTION DE
BIENES

DISTRIBUCION DE
EQUIPOS (B )
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE BIENES NUEVOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DESPACHO DE LA DIRECCION

USUARIO DE LA DDTI

REMITE COPIA
DE FORMULARIO
DE ASIGNACION
INTERNA DE BIENES
(D1)A COLAB.
TECNICO DE GES-
TION DE BIENES,

NOTIFICA ViA
TELEFONICA A
USUARIOS DE LA

RECIBE
NOTIFICACION
SOBRE LA

DDTI SOBRE LA
ASIGNACION DE
EQUIPO

ENTREGA
ORIGINAL Y COPIA
DE FORMULARIO DE
ASIGNACION INTERNA

ASIGNACION DE
EQUIPO

A 4

PROCESO DE
GESTION DE
TRANSPORTE PARA
REALIZAR EL RETIRO
DEL BIEN ASIGNADO

DE LA BODEGA DE
GESTION DE BIENES

FORMULARIO DE
ASIGNACION INTERNA DE

DE BIENES (D, D1) A
USUARIO Y LO REMITE
CON EL COLAB. TEC-
ICO PARA EL RETIRZ
DEL EQUIPO

FORMULARIO DE
ASIGNACION INTERNA DE

BIENES (D, D1)

RECIBE, FIRMA Y
SELLA FORMULARIO

DE ASIGNACION

NTERNA DE BIENES
(D, D1)

DEVUELVE ORIGINA
DE FORMULARIO DE
ASIGNACION

A

BIENES (D)

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO
DE GESTION DE B IENES
RECIBE FORMULARIO

DE ASIGNACION INTER-
NA DE BIENES (D),

FIRMADO Y SELLADG,
POR EL USUARIO,

REGISTRA
ASIGNACION
DENTRO DEL

SISTEMA DE GESTION

DEBIENES

INTERNA DE BIENES

(D)
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HojaN° 3 de 3
Vigencia:

P
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE BIENES NUEVOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

\

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO DESPACHO DE LA DIRECCION

USUARIO DE LA DDTI

FORMULARIO DE
ASIGNACION INTERNA DE

PRESENTA COPIA
DE FORMULARIO
DE ASIGNACION

A

BIENES (D1)

COLAB. TECNICO'
DE ASIGNACION DE
BIENES RECIBE
COPIA DE FORMULA-
RIO DE ASIGNACION
INTERNA DE BIENES,

VERIFICA LOS
CODIGOS CONTRA
FORMULARIO DE
ASIGNACION

INTERNA DE BIENES
(D1)A COLAB.
TECNICO

N/

RECIBEY REVISA

INTERNA DE BIENES
Y ENTREGA BIENES
UEVOS A USUARI
DELA DDTI @

A 4

(b1)

BIENES NUEVOS

ASIGNAy

A 4

FINAL

\ 4
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA et e 3
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION | (/7" ——
<

( PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE BIENES NUEVOS

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO
OBJETIVO: Controlar efectivamente la distribuciéon y seguimiento de los bienes asignados a la

DDTI.
\-

J

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

1

Jefe del Departamento, de acuerdo a bienes recibidos
segun Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo (A) solicita
al despacho de la Direccién de la DDTI la distribucién de
los equipos.

DESPACHO DE LA DIRECCION
DDTI

Director recibe solicitud de distribucion de equipos
nuevos.

Remite Listado Autorizado de Distribucion de Equipos (B)
a Departamento de Soporte Logistico de la DDTI.

Archiva copia de Listado Autorizado de Distribucion de
Equipos (B1).

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

Jefe del Departamento, recibe Listado Autorizado de
Distribucion de Equipos (B) y realiza Proceso de Gestion
de Transporte.

Recibe juego original de REL-24 Registro de Mobiliario y
Equipo (C) y equipo informatico codificado.

Jefe de Departamento, remite a Colaborador
Administrativo de Gestién de Bienes Listado Autorizado
de Distribuciéon de Equipos (B) para la elaboracion del
Formulario de Asignacion Interna de Bienes.

Colaborador Administrativo de Gestién de Bienes, recibe
Listado Autorizado de Distribucién de Equipos (B).

Elabora Formulario de Asignacion Interna de Bienes (D)
a través de sistema de gestion de bienes y remite copia
(D1) a Colaborador Técnico de Gestién de Bienes.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

10

Notifica a los usuarios de la DDTI via telefénica sobre la
asignacion de equipo.

USUARIO DE LA DDTI

11

Recibe notificacion sobre la asignacion de equipo.

12

Realiza Proceso de Gestion de Transporte para realizar
el retiro del bien asignado de la Bodega de Gestién de
Bienes.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

13

Colaborador Administrativo de Gestion de Bienes,
entrega original y copia de Formulario de Asignacion
Interna de Bienes (D) a usuario para firmay sello y remite
a usuario con el Colaborador Técnico de Gestion de
Bienes para retirar el equipo.

14

Archiva Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo (A) y
Listado Autorizado de Distribucion de Equipos (B).
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE BIENES NUEVOS

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

USUARIO DE LA DDTI 15

Recibe, firmay sella Formulario de Asignacion Interna de
Bienes (D) y devuelve original a Departamento de
Soporte Logistico.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE | 16

LOGISTICO

Colaborador Administrativo de Gestion de Bienes, recibe
original de Formulario de Asignacion Interna de Bienes
(D), firmado y sellado por el usuario de la DDTI.

17

Registra la asignacion dentro de Sistema de Gestion de
Bienes.

18

Archiva copia de REL-24 Registro de Mobiliario y Equipo
(C1) del equipo informético codificado y original de
Formulario de Asignacion Interna de Bienes (D).

USUARIO DE LA DDTI 19

Presenta copia de Formulario de Asignacion Interna de
Bienes (D1) a Colaborador Técnico de Gestion de
Bienes.

20

Archiva copia de Formulario de Asignacion Interna de
Bienes (D2).

DEPARTAMENTO DE SOPORTE | 21

Colaborador Técnico de Gestion de Bienes recibe

LOGISTICO Formulario de Asignacion Interna de Bienes (D1).
22 | Verifica los codigos contra el Formulario de Asignacion
Interna de Bienes y entrega bienes nuevos a usuario de
la DDTI.
23 | Archiva Formulario de Asignacion Interna de Bienes (D1).
USUARIO DE LA DDTI 24 | Recibe bienes nuevos asignados.
Final del Proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | REL-24, REGISTRO DE Original Archivo Seccién de Activo Fijo del
MOBILIARIO Y EQUIPO Departamento de Servicios
Generales y Transporte
Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
B |LISTADO AUTORIZADO DE Original Archivo Departamento de Soporte
DISTRIBUCION DE EQUIPOS Logistico
Copia Archivo Despacho de la DDTI
C |REL-24 REGISTRO DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
MOBILIARIO Y EQUIPO DEL Departamento de Servicios
EQUIPO CODIFICADO Generales y Transporte
Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
D |FORMULARIO DE ASIGNACION Original Archivo Colaborador Administrativo
INTERNA DE BIENES de Gestion de Bienes del
Departamento de Soporte Logistico
Copia Colaborador Técnico de Gestidén de
Bienes del Departamento de Soporte
Logistico
Copia Usuario de la DDTI
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y REASIGNACION DE BIENES USADOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

A LA GESTION TIC's

DESPACHO DE LA DIRECCION

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

INICIO

ELABORA MEMO DE
SOLICITUD DE
ASIGNACION O

REASIGNACION DE

BIENES A LA DDTI

(A)

PRESENTA MEMO
DE SOLICITUD DE
ASIGNACION O

ECRETARIA DE LA
DIRECCION IMPRIME
MEMO DE SOLICITUD

MEMO DE SOLICITUD DE
ASIGNACION O
REASIGNACION DE BIENES

REASIGNACION DE
BIENES A LA DDTI
(A)

A

ALADDTI (A )

ECEPCIONIST)
ECIBEY REGISTR.
MEMO (A ) EN
SISTEMA MODULO DE

RECEPCION Y
ASIGNA AL
DESPACHO DE LA
DDTI

A 4

DE ASIGNACION O
REASIGNACION DE
BIENES (A )

TRASLADA A
DIRECTOR MEMO (A )
PARA AUTORIZACION

Y MARGINACION
CORRESPONDIENT

IRECTOR RECIBE )
REVISA, AUTORIZA
MEMO DE SOLICITUD
(B)Y MARGINA AL
DEPARTAMENTO DE
OPORTE LOGISTIC|

v

SECRETARIA DE LA
DIRECCION
ASIGNA MEMO DE
SOLICITUD (A)

JEFE DEL DEPTO®
RECIBE MEMO DE
SOLICITUD (A)
»{ AUTORIZADO POR EL

DIRECTOR A TRAVES
DEL SISTEMA
MODULO MEMO

'

VERIFICA
EXISTENCIAS
DENTRO DEL

SISTEMA MODULO DE
GESTION DE BIENES

CUENTA CON
EXISTENCIAS DE
EQUIPO PARA
DISTRIBUIR

S|

INFORMA A LA
DEPENDENCIA
SOLICITANTE POR
LOS MEDIOS
ESTABLECIDOS

ASIGNA SOLICITUD
(A) A TRAVES DE
SISTEMA MODULO

DENTRO DEL
SISTEMA AL
DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

"l MEMOSA COLAB.
ADMINISTRATIVO DE
GESTION DE BIENES

y

OLAB. ADMTV!
DE GESTION DE
BIENES, RECIBE
MEMO (A ) A TRAVES
DE SISTEMA Y
VERIFICA CODIGOS
DEACTIVO FIJO A
ENTREGAR

ASIGNACION ES
EXTERNA A LA DDTI

ELABORA EN EL
SISTEMA MODULO
DE GESTION DE
BIENES
FORMULARIO REL-
23 (B )

ELABORA EN EL
SISTEMA MODULO
DE GESTION DE
BIENES
FORMULARIO DE

ASIGNACION
INTERNA DE
BIENES (C )
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y REASIGNACION DE BIENES USADOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
A LA GESTION TIC's

DESPACHO DE LA DIRECCION

LOGISTICO

DEPARTAMENTO DE SOPORTE

RECIBE
PROGRAMACION DE

ENTREGA UNA
COPIA A COLAB.
TECNICO DE GESTION
DE BIENES DE REL-23
(B1)o FORM.(C1)
SEGUN
CORRESPONDA

‘COLAB. TECNICO
DE GESTION DE
BIENES PREPARA EL
BIEN SOLICITADO DE
ACUERDO A (B1 0 C1)
SEGUN
CORRESPONDA

NFORMA A COLAB)
ADMTVO. DE
GESTION DE BIENES
CUANDO LOS BIENES
ESTAN LISTOS PARA
ENTREGA

GESTION DE BIENE
SE COMUNICA CON
LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE PARA
PROGRAMAR LA
ENTREGA DEL
EQUIPO

REGISTRA
SEGUIMIENTO EN EL

LA ENTREGA DEL
EQUIPO

EN LA FECHA
PROGRAMADA SE
PRESENTA EN LA

SISTEMA MODULO
MEMOS

COLAB. ADMTVO.
DE GESTION DE

BODEGA DE GESTION
DEBIENES A
RETIRAR EL BIEN

REL-23 (B ) O FORMULARIO
DE ASIGNACION INTERNA

A 4

BIENES FIRMA Y
SELLA REL-23 (B) O
FORMULARIO (C)

ENTREGA A
USUARIO REL-23
(B) O FORMULARIO
(C)PARA QUELO

DEBIENES (C)

RECIBEREL-23 (B) O

PRESENTE AL
COLAB. TECNICO DE,
GESTION DE
BIENES

COLAB. TECNIC
DE GESTION DE
BIENES RECIBEY

A

FORMULARIO (C) Y
PRESENTA

VERIFICA REL-23 (B)

OFORMULARIO (C)
SEGUN

CORRESPONDA
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION Vigencia: ____
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y REASIGNACION DE BIENES USADOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPENDENCIA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DESPACHO DE LA DIRECCION DEPARTAMENTO DE SOPORTE
A LA GESTION TIC's LOGISTICO

ENTREGA LOS
BIENES DESCRITOS
EN REL-23 (B) O
FORMULARIO (C)
JUNTO CON
ORMULARIO SEGU
CORRESP ONDA

REL-23 (B ) O FORMULARIO
DE ASIGNACION INTERNA

DEBIENES (C)

RECIBEY VERIFICA
EQUIPO SEGUN LO

DESCRITOS EN REL-
23(B)O
FORMULARIO (C)

'

FIRMA Y SELLA DE
RECIBIDO EN REL-23
(B) O FORMULARIO .
(C)YENTREGA A
COLAB. ADMTVO. DE,
ESTION DE BIENE;

REL-23 (B ) O FORMULARIO
DE ASIGNACION INTERNA

DEBIENES (C)

REL-23 (B2) O
FORMULARIO DE
ASIGNACION INTERNA DE

BIENES (C2)

GESTION DE BIENE!
RECIBEREL-23 (B ) O
FORMULARIO (C) Y
ENTREGA UNA COPIA
CON AMBAS FIRMA.
A USUARIO

RECIBE COPIA DE

REL-23 (B2) O ACTUALIZA

INVENTARIO DE
BODEGA DENTRO
DEL SISTEMA
MODULO GESTION
DEBIENES

FORMULARIO (C2)

ORIGINAL
DEREL-23 (B) O
FORM. (C) A JEFE
DEL DEPTO. DE
SOPORTE LOGISTICO
PARA QUE SEINICIE
TRAMITE DE

FINAL
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS cODIGO:
. . . VIGENCIA:
9 DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION —/
/PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y REASIGNACION DE BIENES USADOS )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO
OBJETIVO: Controlar efectivamente la asignacién, reasignacion y seguimiento de la distribucion
de los bienes de la DDTI.
g J

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE 1 Elabora Memorandos de Solicitud de Asignaciéon o
Reasignacion de Bienes a la DDTI (A).

DEPARTAMENTO DE ) 2 Recepcionista recibe y registra dentro de sistema de
SEGUIMIENTO DE LA GESTION actividades moédulo de recepcion, Memorandos de
TIC's Solicitud Asignacién o Reasignacion de Bienes a la DDTI

(A) y asigna al despacho de la Direccion.

DESPACHO DE LA DIRECCION 3 Secretaria de la Direccion, imprime Memorandos de
DDTI Solicitud de Asignacion o Reasignacion de Bienes a la
DDTI (A) y traslada al Director para su autorizacion y
marginacion correspondiente.

4 Director DDTI recibe, revisa y autoriza Memorandos de
Solicitud de Asignacion o Reasignacion de Bienes a la
DDTI (A) y margina al Departamento de Soporte
Logistico.

5 Secretaria de la Direccién, asigna Memorandos de
Solicitud de Asignacién o Reasignacion de Bienes (A)
dentro de sistema de actividades al Departamento de
Soporte Logistico.

6 Archiva copia impresa de Memorandos de Solicitud (A),
autorizado y marginado por el Director DDTI.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE | 7 Jefe del Departamento, recibe Memorandos de Solicitud
LOGISTICO de Asignacion o Reasignacion de Bienes (A), autorizado
por el Director de la DDTI a través de Sistema maodulo
Memos.

8 Verifica existencias dentro de Sistema moédulo de
Gestion de Bienes, de no contar con existencia de equipo
para distribuir realiza proceso para informar a la
dependencia solicitante por los medios establecidos. Si
cuenta con existencias, asigna solicitud a traveés de
Sistema modulo Memos a Colaborador Administrativo de
Gestidn de Bienes.

9 Colaborador Administrativo de Gestion de Bienes recibe
Memorando de Solicitud de Asignacion o Reasignacion
de Bienes (A) a través de Sistema mdodulo Memos y
verifica codigos de activo fijo a entregar.
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y REASIGNACION DE BIENES USADOS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

10

Si la asignacién es externa a la DDTI, elabora en el
Sistema modulo de Gestién de Bienes, Formulario REL-
23 Solicitud de Asignacion, Reasignacion o Descargo de
Mobiliario y Equipo (B). Si es una dependencia de la
DDTI, elabora Formulario de Asignacion Interna de
Bienes (C).

11

Entrega a Colaborador Técnico de Gestion de Bienes,
una copia del Formulario REL-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (B) o del
Formulario de Asignacion Interna de Bienes (C), segln
corresponda.

12

Colaborador Técnico de Gestion de Bienes prepara el
bien solicitado de acuerdo a lo descrito en REL-23
Solicitud de Asignacion, Reasignaciéon o Descargo de
Mobiliario y Equipo (B1l) o formulario de Asignacion
Interna de Bienes (C1) segun corresponda e informa a
Colaborador Administrativo de Gestion de Bienes cuando
los bienes estan listos para la entrega.

13

Colaborador Administrativo de Gestién de Bienes se
comunica con la dependencia solicitante para programar
la entrega del equipo en las Bodegas de Gestion de
Bienes y registra seguimiento en Sistema maodulo
Memos.

DEPENDENCIA SOLICITANTE

14

Recibe programacion de la entrega del equipo.

15

En la fecha programada se presenta en la Bodega de
Gestion de Bienes a retirar el bien.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

16

Colaborador Administrativo de Gestion de Bienes firmay
sella REL-23 Solicitud de Asignacién, Reasignacion o
Descargo de Mobiliario y Equipo (B) o Formulario de
Asignacion Interna de Bienes(C) y entrega a usuario para
gue presente al Colaborador Técnico de Gestion de
Bienes para retirar el equipo.

DEPENDENCIA SOLICITANTE

17

Recibe REL-23 Solicitud de Asignacion, Reasignacion o
Descargo de Mobiliario y Equipo (B) o Formulario de
Asignacion Interna de Bienes(C) firmado y sellado y
presenta.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

18

Colaborador Técnico de Gestibn de Bienes recibe y
verifica REL-23 Solicitud de Asignacion, Reasignacion o
Descargo de Mobiliario y Equipo (B) o Formulario de
Asignacion Interna de Bienes(C) y entrega los bienes
descritos en dichos formularios.
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y REASIGNACION DE BIENES USADOS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DEPENDENCIA SOLICITANTE 19 |Recibe y verifica equipo entregado, firma y sella de
recibido REL-23 Solicitud de Asignacién, Reasignacién o
Descargo de Mobiliario y Equipo (B) o Formulario de
Asignacion Interna de Bienes (C), segun corresponda y
entrega a Colaborador Administrativo de Gestion de
Bienes.
DEPARTAMENTO DE SOPORTE | 20 |[Colaborador Administrativo de Gestion de Bienes
LOGISTICO entrega recibe y copia de REL-23 Solicitud de
Asignacion, Reasignacion o Descargo de Mobiliario y
Equipo (B) o Formulario de Asignacion Interna de Bienes
(C) segun corresponda con ambas firmas a usuario de la
Dependencia Solicitante.
DEPENDENCIA SOLICITANTE 21 |Recibe copia de REL-23 Solicitud de Asignacién,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (B2) o
Formulario de Asignacion Interna de Bienes (C2). Y
archiva.
DEPARTAMENTO DE SOPORTE | 22 |[Colaborador Administrativo de Gestion de Bienes
LOGISTICO actualiza inventario de bodega dentro del Sistema
mddulo Gestion de Bienes.
23 |Remite original de REL-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (B) al
Departamento de Soporte Logistico para que inicie
tramite de descargo de equipo.
24 | Archiva copia fisica de REL-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (B1) o
Formulario de Asignacion Interna de Bienes (C1).
Final del Proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | MEMORANDOS DE SOLICITUD Original impreso | Archivo Despacho de la DDTI
DE ASIGNACION O Copia Archivo electronico Departamento de
REASIGNACION DE BIENES A LA Soporte Logistico
DDTI Copia Dependencia solicitante
B |REL-23 SOLICITUD DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
ASIGNACION, REASIGNACION O Departamento de Servicios
DESCARGO DE MOBILIARIO Y Generales y Transporte
EQUIPO Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
Copia Archivo Bodega de Gestion de
Bienes
Copia Archivo dependencia solicitante
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y REASIGNACION DE BIENES USADOS

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
C |FORMULARIO DE ASIGNACION Original Archivo Departamento de Soporte
INTERNA DE BIENES Logistico
Copia Archivo Bodega de Gestion de
Bienes
Copia Archivo dependencia solicitante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HojaN° 1 de 3
Vigencia:

-

-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESCARGO DE BIENES
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

J

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

DESPACHO DE LA DIRECCION

BODEGA DE BIENES USADOS

SECCION DE ACTIVO FIJO

MEMO INTERNO
SOLICITANDO EL

INICIO

ELABORA MEMO
INTERNO
SOLICITANDO EL
DESCARGO DE
BIENES (A )

PRESENTA MEMO
INTERNO
SOLICITANDO EL
DESCARGO DE
BIENES (A )

DESCARGO DE BIENES (A )

JEFE DEL DEPTO.
RECIBEY CAMBIA EL
ESTADO DEL BIEN
DENTRO DEL
SISTEMA DE GESTIO!
DEBIENES

'

ESCANEA
EMO INTERNO (
Y ASIGNA COPIA
ELECTRONICA A

COLAB. ADMTVO. DE
GESTION DE BIENES
A TRAVES DE

GESTIONA
SOLICITUD DE
TRANSPORTE A
TRAVES DE SISTEMA
ODULO DE GESTIO
DE TRANSPORTE

TRASLADA BIENES A
BODEGA DE GESTION
DEBIENES

|

OLAB. TECNIC!
DE GESTION DE
BIENES RECIBE
BIENES PARA

DESCARGO Y

VERIFICA CODIGOS
CONTRA MEMO
INTERNO (A),

.

FIRMA DE RECIBIDO
LOS BIENES Y
REMITE A COLAB.
ADMTIVO. DE
GESTION DE BIENE:

ZOLAB. ADMTIVO. DK
GESTION DE BIENES,
RECIBE MEMO
INTERNO (A) DE
RECIBIDO LOS
BIENES

ELABORA REL-23
SOLICITUD DE
ASIGNACION,

REASIGNACION O
DESCARGO DE
MOBILIARIO Y

EQUIPO (B)
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS HojaN° 2 de 3
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOL OGICO E INFORMACION Vigencia: ____
L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
( NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESCARGO DE BIENES ’ )
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO
A J

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

DESPACHO DE LA DIRECCION

BODEGA DE BIENES USADOS

SECCION DE ACTIVO FIJO

GESTIONA
TRANSPORTEA
TRAVES DE SISTEMA!
MODULO DE GES-
TION DE TRANS-
PORTE E INFORMA
ViA TELEFONICA A,
BODEGA

INFORMA VIA
TELEFONICA A
BODEGA DE BIENES
USADOS LA
ENTREGA DE LOS
BIENES A
DESCARGAR

PRESENTA EN
BODEGA DE BIENES
USADOS LOSBIENES

REL-23
SOLICITUD DE ASIGNACION,
REASIGNACION O

A DESCARGAR JUNTO
CON REL-23 (B)

REL-23
SOLICITUD DE ASIGNACION,
REASIGNACION O
DESCARGO DE MOBILIARIO

»| DESCARGO DE MOBILIARIO
Y EQUIPO (B)

\

RECIBEBIENES A

DESCARGAR, FIRMA

A

Y EQUIPO (B)

OLAB. ADMTV(

DE GESTION DE
BIENES RECIBE REL-
23 (B) Y GESTIONA

Y SELLA REL-23 (B)

COPIA DE REL-23
SOLICITUD DE ASIGNACION,
REASIGNACION O
DESCARGO DE MOBILIARIO

A 4

EL DESCARGO DEL
BIEN Y PRESENTA EN,
LA SECCION DE
ACTIVO FIJO

REL-23
SOLICITUD DE ASIGNACION,
REASIGNACION O
DESCARGO DE MOBILIARIO [«

Y EQUIPO (B)

ECIBEREL-23 (B)
ENTREGA COPIA DE

Y EQUIPO (B1)

COLAB. ADMTVO.
DE GESTION DE

BIENES RECIBE

COPIA DE RECIBIDO
DEREL-23 (B)

RECIBIDO A COLAB.
ADMTVO. DE
GESTION DE BIENE:

ELABORA
REL- 24 REGISTRO

DE MOBILIARIO Y
EQUIPO (C )
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L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HojaN° 3 de 3

MACION Vigencia:

.

-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESCARGO DE BIENES
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

-

J

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

DEPENDENCIA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE

SOPORTE L OGISTICO DESPACHO DE LA DIRECCION

BODEGA DE BIENES USADOS SECCION DE ACTIVO FIJO

REL- 24 REGISTRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (C )

REMITE REL-24 (C)
PARA FIRMA DE

A

REL-24 (C)

v

FIRMA, SELLA
EL-24 (C)Y REMI
ORIGINAL A LA

REL- 24 REGISTRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO

DIRECTOR DDTI

REL- 24 REGISTRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO(C )

SECCION DE ACTIVO

FIJOY COPIA AL
DEPTO DE SOPORT
LOGISTICO

A

(c1)

JEFE DEL DEPTO
RECIBE REL-24 (C1 )
Y REGISTRA
DESCARGO DE
BIENES DENTRO DEL
| STEMA DE GESTIOI
DEBIENES

CANEA Y
ADJUNTA AL
SISTEMA DE GESTION

ES
DEBIENESEL
ARCHIVO ELECTRO-
NICO DEL REL-24 I

!@

CIBEVQ
C-M)
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ooCo:
| DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION | (/7" ——

-
PROCEDIMIENTO: DESCARGO DE BIENES )

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

OBJETIVO: Controlar eficientemente el descargo de equipos asignados a la DDTI.

\_ Y,

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE 1 Elabora Memorandos Interno de Solicitud de Descargo
de Bienes (A) y presenta a Jefe del Departamento de
Soporte Logistico.

2 Archiva copia de recibido de Memorandos Interno de
Solicitud de Descargo de Bienes (A).

DEPARTAMENTO DE SOPORTE | 3 Jefe del Departamento, recibe Memorandos Interno (A)
LOGISTICO de solicitud del descargo de bienes y cambia el estado
del bien dentro del Sistema de Gestion de Bienes (B).

4 Escanea Memorandos Interno (A) y asigna copia
electrénica (A1) a Colaborador Administrativo de Gestion
de Bienes a través de Sistema médulo Memos.

5 Gestiona solicitud de transporte a través de Sistema
moddulo de Gestion de Transporte (ver procedimiento de
gestion de transporte) y traslada bienes a Bodega de
Gestion de Bienes.

6 Archiva Memorandos Interno (A).

7 Colaborador Técnico de Gestion de Bienes, recibe
bienes para descargo, verifica cédigos contra
Memorandos Interno (A), firma de recibido los bienes y
remite a Colaborador Administrativo de Gestion de
Bienes.

8 Colaborador Administrativo de Gestién de Bienes recibe
Memorandos Interno(A) de recibido los bienes.

9 Elabora REL-23, Solicitud de Asignacion, Reasignacion
0 Descargo de Mobiliario y Equipo (B).

10 |[Gestiona transporte a través de Sistema modulo de
Gestion de Transporte (ver procedimiento de gestion de
transporte) e informa via telefénica a la Bodega de
Bienes Usados del Departamento de Servicios
Generales y Transporte, la entrega de los bienes a
descargar.

11 |Presenta en Bodega de Bienes Usados del
Departamento de Servicios Generales y Transporte, los
bienes a descargar y REL-23, Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (B).
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PROCEDIMIENTO: DESCARGO DE BIENES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
BODEGA DE BIENES USADOS | 12 |Recibe bienes a descargar, firmay sella REL-23 Solicitud
DEL DEPARTAMENTO DE de Asignacion, Reasignacién o Descargo de Mobiliario y
SERVICIOS GENERALES Y Equipo (B) y entrega a Colaborador Administrativo de
TRANSPORTE Gestion de Bienes.
13 |Archiva copia de REL-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (B2).
DEPARTAMENTO DE SOPORTE| 14 |Colaborador Administrativo de Gestion de Bienes, recibe
LOGISTICO REL-23 Solicitud de Asignacién, Reasignacion o
Descargo de Mobiliario y Equipo (B), debidamente
firmado y sellado y gestiona descargo del bien con la
Seccién de Activo Fijo.
SECCION DE ACTIVO FIJO DEL| 15 |Recibe REL-23 Solicitud de Asignacion, Reasignacion o
DEPARTAMENTO DE Descargo de Mobiliario y Equipo (B) y entrega copia de
SERVICIOS GENERALES Y recibido a Colaborador Administrativo de Gestion de
TRANSPORTE Bienes.
DEPARTAMENTO DE SOPORTE| 16 |Colaborador Administrativo de Gestion de Bienes, recibe
LOGISTICO copia de REL-23 Solicitud de Asignacion, Reasignacion
o Descargo de Mobiliario y Equipo (B1) y archiva.
SECCION DE ACTIVO FIJO DEL | 17 |Elabora y remite Rel-24, Registro de Mobiliario y Equipo
DEPARTAMENTO DE (C) para firma del Director de la DDTI.
SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE
DESPACHO DE LA DIRECCION| 18 |Director, recibe y revisa Rel-24 Registro de Mobiliario y
DDTI Equipo (C).
19 |Firma, sella y remite Rel-24 Registro de Mobiliario y
Equipo (C) en original a la Seccién de Activo Fijo del
Departamento de Servicios Generales y Transporte y
copia al Departamento de Soporte Logistico.
SECCION DE ACTIVO FIJO DEL | 20 |Recibe, revisa y archiva original de Rel-24 Registro de
DEPARTAMENTO DE Mobiliario y Equipo (C).
SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE
DEPARTAMENTO DE SOPORTE | 21 |Jefe del Departamento, recibe Rel-24 Registro de
LOGISTICO Mobiliario y Equipo (C) y registra el descargo de bienes
dentro del Sistema de Gestion de Bienes.
22 |Escanea y adjunta al sistema de gestion de bienes, el
archivo electronico del Rel-24 Registro de Mobiliario y
Equipo (C) en cada uno de ellos.
23 | Archiva copia de Rel-24 Registro de Mobiliario y Equipo

(C1).

Final del proceso.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | MEMORANDOS INTERNO Original Archivo Departamento de Soporte
SOLICITANDO EL DESCARGO Logistico
DE BIENES Copia Archivo Dependencia solicitante
B |REL-23 SOLICITUD DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
ASIGNACION, REASIGNACION O Departamento de Servicios
DESCARGO DE MOBILIARIO Y Generales y Transporte
EQUIPO Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
Copia Archivo Bodega de Gestion de
Bienes del Departamento de
Servicios Generales y Transporte
C |REL-24 REGISTRO DE Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
MOBILIARIO Y EQUIPO Departamento de Servicios
Generales y Transporte
Copia Archivo Departamento de Soporte

Logistico
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNOL OGICO E INFORMACION Vigencia: ____
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE SERVICIO DE TRANSPORTE )
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO
J

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPENDENCIA SOLICITANTE DE LA DDTI

DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

ENCARGADO DE GESTION DE SERVICIOS DE

TRANSPORTE / MOTORISTA

SECCION DE TRANSPORTE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES Y TRANSPORTE

INICIO

REALIZA GES>
1ON DE SOLICITUD
DE SERVICIO DE
TRANSPORTE (A)
A TRAVES DEL
SISTEMA MODULO
GESTION DE
JRANSPORT

REVISA
RESOLUCION DE
SOLICITUD DE
SERVICIO DE

ENCARGADO
VERIFICA SOLICITUD
DE SERVICIO DE

»| TRANSPORTE (A)
EN EL SISTEMA
MODULO GESTION
DE TRANSPORTE

DETERMINA
FACTIBILIDAD
PARA BRINDAR EL
SERVICIO CON
RECURSOS DE LA
DDTI OCON LA
SECCION DE

GENERA
RESPUESTA DEL
SERVICIO A TRAVES
DEL SISTEMA
MODULO GESTION
DE SERVICIOS DE
TRANSPORTE

APROBADO CON
RECURSOS DDTI

ELABORA REL-28
SOLICITUD DE
SERVICIO DE

TRANSPORTE (B)

REMITE REL-28

TRANSPORTE (A)
EN EL SISTEMA
MODULO GESTION
DE TRANSPORTE

REPROGRAMACION
DEL SERVICIO

A NO REQUERIR
EL SERVICIO CAN-
CELA SOLICITUD DE
TRANSPORTE A
TRAVES DEL
SISTEMA MODULO
ESTION TRANS,

RECIBE NUMERO
DEPLACA Y

A LA SECCION DE
TRANSPORTE
CON 3 DIASDE
ANTICIPACION
COMO MINIMO

ECIBE RESOLUCIO!
DE LA SOLICITUD E
INFORMA A DEPEN-

REL-28 SOLICITUD DE
SERVICIO DE TRANSPORTE

A 4

(B)

RECIBE REL-28
SOLICITUD DE
SERVICIO DE
TRANSPORTE
(B)

SOLICITUD AL
MOMENTO DE
SOLICITARLA E IN-
FORMA AL ENCAR-

DENCIA SOLICITANTE [«
A TRAVES DEL
SISTEMA MODULO D
GESTION DE
RANSPORT)

SOLICITUD APROBADA

INFORMA PLACA
Y MOTORISTA DE LA
SECCION DE

A

MOTORISTA QUE
BRINDARA EL
SERVICIO

TRANSPORTE QUE
BRINDARA EL
SERVICIO

GADO DE GESTION
DE SERVICIOS DE

INFORMA ViA
ELEFONICA PLACA
DEL VEHICULO Y
NOMBRE DEL
MOTORISTA
ASIGNADO PARA
LA MISION
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A

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO

DEPENDENCIA SOLICITANTE DE LA DDTI | ENCARGADO DE GESTION DE SERVICIOS DE
TRANSPORTE / MOTORISTA

SECCION DE TRANSPORTE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES Y TRANSPORTE

IMPRIME
RESPUESTA DE
REL-28 (B ) PARA
ASIGNACION A
MOTORISTA

MOTORISTA
DE LA DDTI
RECIBE IMPRESION
DE RESPUESTA DE
REL-28 (B) Y

BRINDA EL
SERVICIO
SOLICITADQ

COMPLETA

FORMULARIO DE
CONTROL DE RUTAS
(C)CONLA
INFORMACION
BASICA Y LAS
INCIDENCIAS Y

ENTREGA A
ENCARGADO

ENCARGADO
RECIBE
FORMULARIO DE

CONTROL DE RUTAS,

(c) @

REGISTRA LAS
INCIDENCIAS A
TRAVES DEL
SISTEMA MODULO
DE GESTION DE

TRANSPORTE

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTIQIA HOJAN° 1 DE 3
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO:
| DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION VIGENCIA —
i N\
4 PROCEDIMIENTO: GESTION DE SERVICIO DE TRANSPORTE
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SOPORTE LOGISTICO
OBJETIVO: Brindar una coordinacion efectiva y ordenada de las necesidades de transporte
requeridas por la DDTI. )

N

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

J

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPENDENCIA  SOLICITANTE
DE LA DDTI

Realiza gestion de Solicitud de Servicios de Transporte
(A) a través de Sistema mddulo Gestion de Transporte.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

Encargado de Gestibn de Servicios de Transporte
verifica gestion de solicitud de Servicios de Transporte
(A) a través del Sistema moédulo de Gestion de
Transporte.

Determina factibilidad de brindar servicio con recursos de
la DDTI asignando vehiculo y motorista o si se realiza
solicitud a la Seccion de Transporte del Departamento de
Servicios Generales y Transporte.

Genera respuesta del servicio a través de Sistema
modulo Gestion de Servicios de Transporte.

Si la solicitud es aprobada con recursos de la DDTI, el
procedimiento continla en el paso N° 14 de esta
Descripcion Narrativa. De lo contrario es gestionada con
la Seccion de Transporte del Departamento de Servicios
Generales y Transporte.

Elabora REL-28 Solicitud de Servicio de Transporte (B) y
remite a la Seccion de Transporte del Departamento de
Servicios Generales y Transporte.

SECCION DE TRANSPORTE
DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE

Recibe REL-28 Solicitud de Servicio de Transporte (B).

Si la solicitud no es aprobada por no poder cumplir con el
requerimiento, esta es rechazada al momento de
solicitarla e informa a Encargado de Gestion de Servicios
de Transporte de la DDTI. Si la solicitud es aprobada,
informa via telefénica placa y motorista asignado para la
mision.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

Encargado de Gestion de Servicios de Transporte recibe
resolucion de la Solicitud de Servicios de Transporte (A)
e informa a dependencia solicitante la resolucion a través
del Sistema modulo de Gestidén de Transporte.

DEPENDENCIA
DE LA DDTI

SOLICITANTE

10

Verifica en sistema modulo de Gestion de Transporte
resolucion de Solicitud de Servicio de Transporte.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE SERVICIO DE TRANSPORTE

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

DEPENDENCIA
DE LA DDTI

SOLICITANTE | 11

En caso de reprogramacion del servicio, el procedimiento
se regresa a paso N° 1 de esta descripcion narrativa. En
caso de ya no requerir el servicio, cancela Solicitud de
Servicio de Transporte (A) a través de Sistema maodulo
de Gestion de Transporte.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE | 12

LOGISTICO

Si la Solicitud de Servicio de Transporte (A) fue aprobada
por la Seccién de Transporte del Departamento de
Servicios Generales y Transporte, informa a
dependencia solicitante de la DDTI, la placa del vehiculo
y el nombre del motorista que brindara el servicio.

13

Encargado de Gestibn de Servicios de Transporte
imprime Respuesta de REL-28 (B) para asignaciéon a
motorista.

14

Motorista de la DDTI recibe impresion de Respuesta de
REL-28 (B) y brinda el servicio solicitado.

15

Completa Formulario de Control de Rutas (C) con la
informacién basica y las incidencias que pudieran darse
durante el cumplimiento de ruta y entrega a Encargado
de Gestién de Servicios de Transporte.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE | 16

Encargado de Gestion de Servicios de Transporte, recibe

LOGISTICO Formulario de Control de Rutas (C) y registra las
incidencias a través del Sistema modulo de Gestion de
Transporte.
17 | Archiva Formulario de Control de Rutas (C).
Final del Proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | SOLICITUD DE SERVICIO DE Original Archivo electronico Departamento de
TRANSPORTE Soporte Logistico
B |REL-28 SOLICITUD DE SERVICIO Original Archivo Seccion de Transporte del
DE TRANSPORTE Departamento de Servicios
Generales y Transporte
Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico (Encargado de Gestion de
Servicios de Transporte)
C |FORMULARIO DE CONTROL DE Original Archivo Departamento de Soporte
RUTAS Logistico (Encargado de Gestion de
Servicios de Transporte)
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ELABORA
MEMORANDUM
DE SOLICITUD DE
NUEVO SISTEMA

(A)

REMITE
MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE
NUEVO SISTEMA
(A)ALADDTI

Codigo:
Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE
DEPENDENCIA SOLICITANTE . UNIDAD DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE
DESPACHODELADIRECCION | RTAMENTO | SECCION DEIMPLEMENTACION | SECCION DE DESARROLLO DE [ SECCION DE ANALISIS Y DISERO DE SECCION DE DISENO SEGUIMIENTO DE PROYECTOS | - SEGUIMIENTO DE LA GESTION
DE SISTEMAS SISTEMAS SISTEMAS Y DE BASES DE DATOS DE INTERFAZ GRAFICA Tic’s
INICIO MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE NUEVO
Tere D

MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE NUEVO
SISTEMA
(A)

MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE NUEVO

ECCION REVIS)
SISTEMA, VERI-
FICA MEMO (A) Y
ASIGNA AL TECNICO

SISTEMA (A)

RECIB
MEMO (A) Y
MARGINA A LA
UNIDAD DE PLANE-
ACION Y SEGUIMIEN-

CION DE IMPLEMEN-
TACION DE SISTEMAS
Y ALA SECCION DE
DESARROLLO DE,

INFORME DE NECESIDADES

DEL USUARIO (B)

MEMO DE REMISION DE
INFORME DE NECESIDADES
DEL USUARIO SOBRE EL

PARA QUE CONTACTE
\A DEPENDENCIA SOLI
ITANTE Y VERIFIQU
S NECESIDADI

TECNICO
CONTACTA AL
REQUIRENTE Y
VERIFICA LAS

NECESIDADES DEL
USUARIO PARA EL
ESARROLLO DE!
SISTEMA

ELABORA

INFORME DE
NECESIDADES
DEL USUARIO

REQUERIDO (B)

REMITE
INFORME (B ) AL
JEFE DE LA
SECCION

JEFE RECIBE,

SISTEMA REQUERIDO (C)

JEFE RECIBE
MEMO (C), REVISA
INFORME (B )

INFORME TECNICO DE
SISTEMA REQUERIDO (D)

MEMO DE REMISION DE
INFORME TECNICO DEL

USUARIO (B)

ELABORA MEMO
DE REMISION DE
INFORME DE
NECESIDADES
DEL USUARIO
SOBRE EL
SISTEMA
REQUERIDO (C)

REMITE
MEMO(C)A LA
SECCION DE

DESARROLLO DE

INFORME DE NECESIDADES
DEL USUARIO (B)

MEMO DE REMISION DE
INFORME DE NECESIDADES
DEL USUARIO SOBRE EL
SISTEMA REQUERIDO (C)

JEFE RECIBE)
MEMO (C ). REVISA
INFORME (B) ¥

EL INVENTARIO UN
SISTEMA QUE
SOLVENTE LA

NECESIDAD DEL
USUARIO

SISTEMAS Y AL JEFE
DEL DEPTO. DE
INGENIERIA DE
SOFTWARE

SISTEMA REQUERIDO (E )

Ty

ELABORA INFOR-
ME TECNICO DE
SISTEMA REQUE-
RIDO (D) Y MEMO
DE REMISION DE
INFORME (E) A
JEFE DE DEPTO.

REMITE

JEFE RECIBE

INFORME (D) Y
MEMO (E ), EVALUA

N
W

INFORME (E ) AL
EFE DEL DEPTO. DY
INGENIERIA DE

SISTEMA (A)

RECIBE Y REVISA
MEMO DE SOLICITUD)
DENUEVO SISTEMA
(A)
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MEMORANDUM DE
[SOLICITUD DE FACTIBILIDAD)
TECNICA Y ECONOMICA

PARA NUEVO SISTEMA A

IMPLEMENTACION DI
SISTEMA EXISTENTE,

PROCEDE

DESARROLLAR (F2)

IRECTOR DD
'RECIBE COPIA DE
MEMO DE SOLICITUD!
DE FACTIBILIDAD
TECNICA Y ECONOMI-

CA PARA NUEVO
SISTEMA A DESA
ROLLAR (F2,

DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD TECNICA Y
ECONGMICA (G)

DESARROLLO DE
NUEVO SISTEMA|
Y ELABORA
MEMO (F ) PARA
INICIO DE
PROYECTO

REMITE
MEMO (F)A LA
UNIDAD DE

PLANEACION Y

MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE FACTIBILIDA
TECNICA Y ECONOMICA

SEGUIMIENTO DE

PARA NUEVO SISTEMA A
DESARROLLAR (F)

REVISA MEMO DE
SOLICITUD DE FAC-
TIBILIDAD TECNICA
Y ECONOMICA PARA,
NUEVO SISTEMA A
ESARROLLAR (J7

INICIA
PLANIFICACION DEL
PROYECTO

ELABORA
DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD
TECNICA Y
ECONOMICA (G)

REMITE
DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD

DIRECTOR DDTI
RECIBE, REVISA Y
APRUEBA
DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD
TECNICA Y ECONO,,
MICA (G)

TECNICA Y
ECONOMICA (G) A
DIRECTOR PARA S
APROBACION,

CUMENTO DE
FACTIBILIDAD TECNICA Y

REMITE
ORIGINAL DE
DOCUMENTO (G ) A
UNIDAD DE PLANEA-

DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD TECNICA Y

CION Y o

DE PROYECTOS TIC'S
COPIA AL DEPTO. DE/
INGENIERIA DE
SOFTWARE

ECONOMICA (G2)

EFE RECIBE COPI
DE DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD
TECNICA Y
ECONOMICA (G2),

INSTRUYE Y

INFORME DE NE CE SIDADES
B3

DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD TECNICA Y

DE ANALISIS

73

ECONOMICA (G3)

BASES DEDATOS,

ECONOMICA (G)

JEFE RECIBE
ORIGINAL DE
DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD
TECNICA Y
ECONOMICA (G
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ANALISTA DE
SISTEMAS RECIBE
DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD (G4)
E INFORME DE
NECESIDADES DEL
USUARIO (B4),

PLANIFICA
REUNIONES Y TAN
LLERES DE TRA-
BAJO CON EL RE-
QUIRENTE EN COOR-|

VERIFICA LAS
NECESIDADES DEL
USUARIO Y
DOCUMENTO DE
FACTIBILIDAD

AL JEFEDELA
SECCION

DISERADOR DE
BASE DE DATOS

ANALISIS (H) Y
SQUEMA DE BAS|
DEDATOS (1),

ARCHIVA
DOCUMENTACION
(H) Y ESQUEMA DE
BASES DE DATOS

DEL EXPEDIENTE
DEL PROYECTO (J)
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Cadigo:
Vigenci

(

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATI
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE

UNIDAD RESPONSABLE:

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DESPACHO DE LA DIRECCION

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SECCION DE IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS

SECCION DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

SECCION DE ANALISIS Y DISENO DE
SISTEMAS Y DE BASES DE DATOS

SECCION DE DISENO
DE INTERFAZ GRAFICA

UNIDAD DE PLANEACION Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
TIC'S

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE LA GESTION
TIC'S

JEFERECIBE
INFORME DE

INFORMA AL
JEFE DEL
DEPARTAMENTO LA

FINALIZACION DE LA
ETAPA DI

ANALISIS

FINALIZACION DE LA
ETAPA DE
ANALISIS

JEFEREVISA |

(H,1)Y ASIGNA A

DISENADOR DE
INTERFAZ
GRAFICA

PLANIFICA
TALLERES DE TRA-
BAJO PARA ELABO-
RAR PROPUESTAS
DE PANTALLAS

DISERADOR
DE INTERFAZ

DEL SISTEMA (K )

EN REUNION
PROGRAMADA
RECIBE Y REVISA
PROPUESTA DE
DISENO DE
PANTALLAS DEL
SISTEMA (K )

PROPUESTA
VALIDADA

VALIDA LA
PROPUESTA DE

PANTALLAS (K) Y
FIRMA DOCUMENTO
DE VALIDACION DE
PANTALLAS (L)

GRAFICA DISENA
PANTALLAS

ELABORA
DOCUMENTO DE
PROPUESTA DE
PANTALLAS DEL
SISTEMA (K )

REMITE
DOCUMENTO DE
PROPUESTA DE
PANTALLAS DEL
SISTEMA (K) A
JEFEDE LA
SECCION

JEFE RECIBE,
REVISA Y APRUEBA
DOCUMENTO DE
PROPUESTA DE
PANTALLAS DEL.
SISTEMA (K)

AGENDAE
INFORMA REUNIO
CON EL USUARIO Y

PERSONAL
ASIGNADO AL
PROYECTO PARA
VALIDACION
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PROPUESTA DE DISENO DE
PANTALLAS DEL SISTEMA

(K)

DISERO DE PANTALLAS DEL
SISTEMA VALIDADAS (L)

MA VALIDA-
DAS (L

JEFERECIBE
INFORME DE
FINALIZACION DE LA

ETAPA DE
DE DISENO DE
PANTALLAS

TEMAS SOBRE DO-
CUMENTACION DEL

DOCUMENTACIO!
DEL ANALISIS (H),
BASE DE DATOS (1)

Y DISENO DE PANTA-
LLAS (L)Y ASIGNA

DESARROLLADOR
DE SISTEMAS
ELABORA LAS

PANTALLAS DEL
SISTEMA (M)
SIGUIENDO EL
DISERO VALI-

DADO (K)

INFORMA
FINALIZACION DE
ACTIVIDAD A JEFE
DE LA SECCION

DEL SISTEMA (M) Y
DA INICIO A LA FASE

DE ELABORACION

FUNCIONALIDAD
DEL SISTEMA E
INFORMA

ACTIVIDAD,

JEFE RECIBE
DOCUMENTOS DE
PROPUESTA Y
VALIDACION DE
PANTALLAS (K, L)

ARCHIVA
ELECTRONICA-
MENTE DISENO DE
PANTALLAS QUE
FUERON VALIDADAS
POR EL USUARIO
REQUIRENTE

INFORME A JEFE
DEL DEPARTA-
MENTO LA FINALIZA-

CION DE LA ETAPA
DE DISENO DE
PANTALLAS
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JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE SISTEMAS

SISTEMAS

SISTEMAS Y DE BASES DE DATOS

DE INTERFAZ GRAFICA

. . . Cédigo:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE .
DEPENDENCIA SOLICITANTE . UNIDAD DE PLANEACION Y DEPARTAMENTODE
DESPACHO DE LA DIRECCION SECCION DE IMPLEMENTACION | SECCION DE DESARROLLO DE | SECCION DE ANALISIS Y DISENO DE SECCION DE DISENO SEGUIMIENTO DE PROYECTOS SEGU'M'ENT%S,ES'-A GESTION

ACTA DE FINALIZACION DE

JEFEREVISA Y

LA FUNCIONALIDAD
DEL SISTEMA

SOLICITA A
EQUIPO DE
DESARROLLO
CONFIGURAR EL
AMBIENTE DE
PRUEBAS DEL
SISTEMA

PRODUCTO DE SOFTWARE
(N)

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
RECIBEACTA (N) E

IONES Y ENTREG)
IRECCION Y CREDE!
CIALES DEL SISTEMA
EN AMBIENTE DE

IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS PARA

LA
[MPLEMENTACI
QEL SISTEMA

JEFE DE LA
SECCION RECIBE
LINEAMIENTOS
PARA LA IMPLE-
MENTACION DEL
SISTEMA

RECIBE
DIRECCION Y
CREDENCIALES DEL

PRUEBA (0) A SEC-
CION DE IMPLEMEN-
TACION DE
SISTEMAS

SISTEMA EN
AMBIENTE DE
PRUEBA(O)

ASIGNA A
TECNICOEN
IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS Y SO-
PORTE AL USUARIO

PRUEBAS DEL
SISTEMA

TECNICOEN
IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS Y SO-
PORTE AL USUARIO
REALIZA LAS
PRUEBAS AL
SISTEMA
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(

UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROL LO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DESPACHO DE LA DIRECCION

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SECCION DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

SECCION DE IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS

SECCION DE ANALISIS Y DISENO DE
SISTEMAS Y DE BASES DE DATOS

SECCION DE DISENO
DE INTERFAZ GRAFICA

UNIDAD DE PLANEACION Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
TIC'S

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE LA GESTION
TIC'S

COPIA DE CUADRO DE
HALLAZGOS DE PRUEBAS

JEFE RECIBE,

PRUEBAS (P)

COPIA DE CUADRO DE
HALLAZGOS DE PRUEBAS
AL SISTEMA (P1)

REMITE COPIA
DEL CUADRO (P1
A LA SECCION DE
DESARROLLO DE

AL SISTEMA (P2)

JEFE RECIBE
OPIA DE CUADRO
DE HALLAZGOS DE

PRUEBAS DEL SISTE-
MA (P2 ) INFORMAN-

MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE ELABO-
RACION DE MATERIAL

AUDIOVISUAL PARA

DIVULGACION DEL SISTEMA

Q

JEFE RECIBE
COPIA DE MEMO
(Q2)

SISTEMAS Y AL
DEPTO. DE INGENIE/
RIA DE SOFT-

WARE

SOLVENTA LAS
INCONSISTENCIAS
SEGUN CUADRO DE
HALLAZGOS DE

PRUEBAS AL
ISTEMA (PL

INFORMA A
JEFEDE LA
SECCION LA

FINALIZACION DE

LA ACTIVIDAD

JEFE RECIBE

INFORME DEL LAS INCONSISTEN-
DETALLEDELAS
CIAS SOLVENTADAS
INCONSISTENCIAS DE ACUERDO A
SOLVENTADAS

CCUADRO DE HA-

ELABORA MEMO
DE SOLICITUD DE
ELABORACION DE

MATERIAL AUDIO-

MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE ELABO-
RACION DE MATERIAL

JEFE DEL DEPTO,

AUDIOVISUAL PARA
DIVULGACION DEL SISTEMA!
(

JEFE RECIBE

Y REVISA MEMO DE'

SOLICITUD DE ELAB.
DE MATERIAL

AUDIOVISUALPARA

DIVULGACION DEL
SISTEMA (Q)

ASIGNA Y GIRA
INSTRUCCIONES
A DISENADOR DE
INTERFAZ GRAFCA
PARA LA ELABORA-
ION DEL MATERIA)
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HojaN° 8 de 11
Cadigo:

(

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE

) UNIDAD DE PLANEACION Y DEPARTAMENTODE
DESPACHODELADIRECCION | b ARTAMENTO SECCION DE IMPLEMENTACION | SECCION DE DESARROLLO DE | SECCION DE ANALISIS Y DISENO DE SECCION DE DISENO SEGU'M‘ENT‘?HCD?SPROYECTOS SEGUIMIENTO DE LA GESTION
DE SISTEMAS SISTEMAS SISTEMAS Y DE BASES DE DATOS DE INTERFAZ GRAFICA Tc's

JEFERECIBE
INFORME DE

DISENADOR DE
INTERFAZ GRAH-
CA ELABORA MA-
TERIAL AUDIO-
VISUAL (R)

INFORMA A
JEFEDE LA
SECCION LA

FINALIZACION DE

LA ACTIVIDAD

JEFEREVISA Y
[APRUEBA MATERIAL)

FINALIZACION DE
LA ACTIVIDAD

JEFERECIBE
MATERIAL

JEFE RECIBE
MANUAL DIGITAL
PARA SU

AUDIOVISUAL (R)

CALENDARIZA LA
DIVULGACION,
CAPACITACIONES Y
ACOMPARAMIENTO
DEL SISTEMA

REALIZA LA GESTION
DE LOCALES E
INFORMA AL USUARIO
REQUIRENTE EL
DETALLE DE FECHAS

PROGRAMADAS ( )

DE IMPLEMENTA-
CION DE SISTEMAS Y
SOPORTE AL
USUARIO AL
PROYECTO

GIRA
INSTRUCCIONES
PARA LA
INSPECCION
TECNICA DE
LOCALES

TECNICO ASIGNADO
REALIZA INSPECCION
TECNICA DE LOCALES
PARA DIVULGACION Y

CAPACITACION @

INCORPORACION

AUDIOVISUAL (R)

PARA DIVULGACION

E INFORMA A JEFE
DEL DEPTO.

MANUAL DIGITAL
ALA SECCION DE
DESARROLLODE

PRUEBAS

SISTEMAS PARA SU
INCORPORACION EN
LOS AMBIENTES DE
PRODUCCION Y
PRUEBAS

AUDIOVISUAL (R)

ELECTRONICOA LA

DE SISTEMAS
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DE SISTEMAS

SISTEMAS

SISTEMAS Y DE BASES DE DATOS

DE INTERFAZ GRAFICA

) i i Codigo:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE .
DEPENDENCIA SOLICITANTE o UNIDAD DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE
DESPACHO DE LA DIRECCION 5 5 o . A N A N SEGUIMIENTO DE PROYECTOS SEGUIMIENTO DE LA GESTION
JEFE DEL DEPARTAMENTO SECCION DE IMPLEMENTACION SECCION DE DESARROLLO DE | SECCION DE ANALISIS Y DISENO DE SECCION DE DISENO TIc’s Tic's

PLAN DE IMPLEMENTACION
(12)

MEMO DE REMISION DE
PLAN DE IMPLEMENTACION

ELABORA
INFORME DE
FACTIBILIDAD
TECNOLOGICA
DEL LUGAR PARA
REALIZAR DIVUL-
GACION DEL
SISTEMA(S)

REMITE INFORME
(S)ALJEFEDELA
SECCION

PARA APROBACION (U2)

| IRECTOR RECIBE l

REVISA COPIA DE

PLAN DE
IMPLEMENTACION
(12)

PLAN DE IMPLEMENTACION

MEMO DE REMISION DE
PLAN DE IMPLEMENTACION

LUGAR PARA
REALIZAR
IVULGACION DE!
ISTEMA (S,

PARA APROBACION (U)

| JEFE RECIBE, l

REVISA Y APRUEBA
PLAN DE
IMPLEMENTACION
(T)

EN CASO
NECESARIO
SOLICITA A POYO A
LOS DEPTOS DE
DGSST, DGTC,
DCTAJ Y UATA

MEMO DE SOLICITUD DE
[RECURSOS PARA ACTIVIDADES|
DE DIVULGACION Y

CAPACITACION DEL SISTEMA
DESARROLLADO (V)

JEFE RECIBE

EMO DE SOLICITUD!
PARA ACTIVIDADES
DEDIVULGACION Y
CAPACITACION DEL

LLADO (V)

ELABORA PLAN

IMPLEMENTACION
[Gp]

ELABORA MEMO
DE REMISION DE
PLAN DE
IMPLEMENTACION

(v)

REMITE PLAN DE
IMPLEMENTACION A
A JEFE DEL DEPTO.
POR MEDIO DE
MEMO (U) Y A
DIRECTOR DDTI

ELABORA MEMO DE
SOLICITUD DE
RECURSOS PARA
ACTIVIDADES DE
DIVULGACION Y
CAPACITACION DEL
SISTEMA DESA-
RROLLADO (V)

REMITE ORIGI-
NAL DE MEMO
(V)ALASAREAS
CORRESPON-
DIENTES Y UN
ORIGINAL AL JEFE
DEL DEPTO.

CAPACITACION Y
ACOMPARAMIENTO
AL PERSONAL
TECNICO
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REGISTROS DE ASISTENCIA
A DIVULGACION, CAPACI-
TACION Y ACOMPARNA-
MIENTO DEL SISTEMA (W2)

MEMO DE REMISION DE
REGISTRO DE ASISTENCIA

DIVULGA, CAPACITA Y
BRINDA ACOMPA-
NAMIENTO A USUA-
RIOS DEL SISTEMA EN
EL PROCESO DE
IMPLEMENTACION

v

LLEVA REGISTROS
DEASISTENCIA A
DIVULGACION,
CAPACITACION Y
ACOMPANAMIENTO
DEL SISTEMA (W)
DEL PERSONAL
INVOLUCRADO

INFORMA
FINALIZACION DE LA
ACTIVIDAD A JEFE

DE LA SECCION

JEFE ELABORA
ACTA DE
FINALIZACION DE
IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS (X )

‘GESTIONA FIRMAS!
DEL ACTA DE
FINALIZACION DE
IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS

ELABORA MEMO
DE REMISION DE
REGISTRO DE
ASISTENCIA (Y)

REMITE MEMO

JEFE RECIBE
COPIA DE MEMO
(Y2) Y REGISTROS
DE ASISTENCIA (W2)
DEL PERSONAL
CAPACITADO

REGISTROS DE ASISTENCIA
A DIVULGACION, CAPACI-
TACION Y ACOMPARNA-
MIENTO DEL SISTEMA (W)

MEMO DE REMISION DE
REGISTRO DE ASISTENCIA
)

|JEFE RECIBE, MEM| l

PERSONAL
I CAPACITADO |

ASIGNA A
DISENADOR DE
INTERFAZ GRAFICA
PARA LA
ELABORACION DE
ENCUESTAS DE
SATISFACCION,

DISENADOR DE
INTERFAZ
GRAFICA, DISERA
ENCUESTA DE
SATISFACCION

INFORMA
FINALIZACION DE LA
ACTIVIDAD A JEFE
DE SECCION

i B i Cédigo:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE ]
DEPENDENCIA SOLICITANTE . UNIDAD DE PLANEACION Y DEPARTAMENTODE
DESPACHO DE LA DIRECCION JEFE DEL DEPARTAMENTO SECCION DE IMPLEMENTACION | SECCION DE DESARROLLO DE | SECCION DE ANALISIS Y DISENO DE SECCION DE DISENO SEGUIMIENTO DE PROYECTOS | SEGUIMIENTO DE LA GESTION
DE SISTEMAS SISTEMAS SISTEMAS Y DE BASES DE DATOS DE INTERFAZ GRAFICA T Tc's
TECNICO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

HojaN°1lde1l
Cadigo:
Vigencia:

(

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DESPACHO DE LA DIRECCION

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE

SECCION DE IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO SECCION DE DESARROLLO DE

SECCION DE ANALISIS Y DISENO DE
SISTEMAS

SISTEMAS Y DE BASES DE DATOS

SECCION DE DISENO
DE INTERFAZ GRAFICA

UNIDAD DE PLANEACION Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
TIC'S

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE LA GESTION
TIC'S

ELABORA INFORME DE
RESULTADOS DE
ENCUESTAS DE

SATISFACCION
(BB)

JEFE RECIBE
COPIA DE INFORME
DE RESULTADOS DE
ENCUESTAS DE
SATISFACCION
(BB2)

FINAL

HERRAMIENTA DE
ENCUESTA DE
SATISFACCION

JEFE RECIBE Y
REVISA DISERO DE

(z1)

JEFERECIBE Y
APRUEBA
HERRAMIENTA DE
ENCUESTAS (21)

ELABORA MEMO
DE SOLICITUD DE
REALIZACION DE
ENCUESTA
UTILIZANDO LA

ENCUESTA DE

SATISFACCION (Z) Y

REMITE AL JEFE DE|
DEPARTAMENTO

MEMO DE SOLICITUD DE
REALIZACION DE ENCUESTA|

HERRAMIENTA
APROBADA (AA)

HERRAMIENTA DE
ENCUESTA DE
SATISFACCION

UTILIZANDO LA
HERRAMIENTA APROBADA

JEFE RECIBE
MEMO (AA) Y
GESTIONA CON LAS
UNIDADES
INVOLUCRADAS EL
LLENADO DELAS

ENCUESTAS (Z,

OBTIENE LAS

FE RECI|
DEBIDAMENTE
LLENASLAS
ENCUESTAS (Z) Y
REMITE AL DEPTO.
DE SEGUIMIENTO DE

DEPARTAMENTO

HERRAMIENTA DE
ENCUESTA DE

LA GESTION TIC'S
PARA SU
BULACI

ELABORA INFORME DE

SATISFACCION

JEFE RECIBE
INFORME DE
RESULTADOS DE
ENCUESTAS DE

SATISFACCION

SATISFACCION
z)

JEFE RECIBE
ENCUESTAS (Z)
LLENAS Y TABULA
INFORMACION

ELABORA
INFORME DE
RESULTADOS DE
ENCUESTAS DE
SATISFACCION

REMITE INFORMBE

DEPTO.

SOFTAWARE Y
OPIA AL DIRECTOR
DDT

(z,BB1)
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ooCo:
| DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION | (/7" ——

4 J ,
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INEORMATICOS

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SOFTWARE

OBJETIVO: Atender requerimientos de desarrollo e implementacion de sistemas.

\_ Y,

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE 1 Elabora Memorandos de Solicitud de Nuevo Sistema (A)
y remite a la Direccién de Desarrollo Tecnolégico e

Informacion.
2 Archiva copia de Memorandos de Solicitud de Nuevo
Sistema (Al).
DIRECCION DE DESARROLLO 3 Director recibe y margina Memorandos (A) a la Unidad de
TECNOLOGICO E Planeacion y Seguimiento de Proyectos TIC (UPSP) y
INFORMACION Departamento de Ingenieria de Software (DIS).
4 Archiva original de Memorandos de Solicitud de Nuevo
Sistema (A).
UNIDAD DE PLANEACION Y 5 Recibe copia de Memorandos de Solicitud de Nuevo
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Sistema (A2), marginado por Director DDTI a través de

herramienta tecnolégica.

6 Archiva copia de Memorandos de Solicitud de Nuevo

Sistema (A2)
DEPARTAMENTO DE 7 Jefe de Departamento, recibe, verifica Memorandos de
INGENIERIA DE SOFTWARE Solicitud de Nuevo Sistema (A3) y margina a través de

herramienta tecnoldgica a la Seccién de Implementacion
de Sistemas para contactar a la dependencia solicitante
y verificar necesidades del usuario y a la Seccion de
Desarrollo de Sistemas para verificar inventario de

sistemas.
8 Archiva copia de Memorandos de Solicitud de Nuevo
Sistema (A3).
SECCION DE 9 Jefe de la Seccidon recibe, verifica Memorandos de
IMPLEMENTACION DE Solicitud de Nuevo Sistema (A4) a través de herramienta
SISTEMAS tecnolégica y asigna actividad al Técnico en

Implementacién de Sistemas y Soporte al Usuario para
gue contacte a la dependencia solicitante y verifique las
necesidades del usuario para el desarrollo.

SECCION DE ) 10 |[Técnico en Implementacion de Sistemas y Soporte al
IMPLEMENTACION DE Usuario, contacta al requirente y procede a elaborar
SISTEMAS Informe de Necesidades del Usuario sobre el Sistema

Requerido (B) y remite al jefe de la Seccion.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SECCION DE
IMPLEMENTACION DE
SISTEMAS

11

Jefe de la Seccion recibe, revisa, aprueba y remite
Informe de Necesidades del Usuario sobre el Sistema
Requerido (B) por medio de Memorandos de Remision
de Informe de Requerimientos del Usuario sobre el
Nuevo Sistema (C) a la Seccion de Desarrollo de
Sistemas y copia al Jefe del Departamento de Ingenieria
de Software.

12

Archiva copia de Memorandos de Solicitud de Nuevo
Sistema (A4), Informe de Necesidades del Usuario sobre
el Sistema Requerido (B1) y Memorandos de Remision
de Informe de Requerimientos del Usuario sobre el
Nuevo Sistema (C1).

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

13

Jefe del Departamento, recibe copia de Memorandos de
Remisién de Informe de Requerimientos del Usuario
sobre el Nuevo Sistema (C2) y revisa Informe de
Necesidades del Usuario sobre el Sistema Requerido
(B2) y archiva.

SECCION DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

14

Jefe de la Seccién, recibe y revisa Informe de
Necesidades del Usuario sobre el Sistema Requerido (B)
y Memorandos de Remisibn de Informe de
Requerimientos del Usuario sobre el Nuevo Sistema (C).

15

Verifica si existe en el inventario un sistema que solvente
la necesidad del usuario.

16

Elabora y remite Informe Técnico de Sistema Requerido
(D) a través de Memorandos de remisién de Informe
Técnico de Sistema Requerido (E) a Jefe del
Departamento.

17

Archiva copia de Informe Técnico de Sistema Requerido
(D1) y Memorandos de remisién de Informe Técnico de
Sistema Requerido (E1).

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

18

Jefe del Departamento recibe Informe Técnico de
Sistema Requerido (D) y Memorandos de remisién de
Informe Técnico de Sistema Requerido (E).

19

Evalta informes de Necesidades del Usuario sobre el
Sistema Requerido (B) e Informe Técnico de Sistema
Requerido (D).

20

Si procede la implementacion de un sistema existente, el
procedimiento continla en el paso N° 58 de esta
descripcion narrativa. Si procede el desarrollo de un
nuevo sistema, remite Memorandos de Solicitud de
Factibilidad Técnica y Econdmica para Nuevo Sistema a
Desarrollar (F) para inicio de proyecto a la Unidad de
Planeacion y Seguimiento de Proyectos TIC, con copia al
despacho de la Direccion.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

21

Archiva Informe de Necesidades del Usuario sobre el
Sistema Requerido (B), Informe Técnico de Sistema
Requerido (D) y copia de Memorandos de Solicitud de
Factibilidad Técnica y Econdmica para Nuevo Sistema a
Desarrollar (F2).

DIRECCIQN DE DESARROLLO
TECNOLOGICO E
INFORMACION

22

Director recibe y revisa copia de Memorandos de
Solicitud de Factibilidad Técnica y Econb6mica para
Nuevo Sistema a Desarrollar (F2) y archiva.

UNIDAD DE PLANEACION Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
TIC

23

Jefe de la Unidad, recibe y revisa Memorandos de
Solicitud de Factibilidad Técnica y EconOmica para
Nuevo Sistema a Desarrollar (F).

24

Inicia la planificacién del proyecto, elabora Documento de
Factibilidad Técnica y Econdémica (G) y remite al Director
para su aprobacion.

25

Archiva Memorandos de Solicitud de Factibilidad Técnica
y Economica para Nuevo Sistema a Desarrollar (F).

DESPACHO DE LA DIRECCION

26

Director recibe, revisa y aprueba Documento de
Factibilidad Técnica y Econémica (G) y remite original a
la Unidad de Planeacion y Seguimiento de Proyectos
TIC s y copia al Departamento de ingenieria de Software
para el inicio del proyecto.

27

Archiva copia del Documento de Factibilidad Técnica y
Econdmica (G).

UNIDAD DE PLANEACION Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
TIC's

28

Jefe del Departamento recibe original del Documento de
Factibilidad Técnica y Econdmica (G) y lo archiva.

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

29

Jefe del Departamento, recibe, revisa, instruye y remite
Documento de Factibilidad Técnica y Econdmica (G2) e
Informe de Necesidades del Usuario sobre el Sistema
Requerido (B2) a la Seccién de Andlisis y Disefio de
Sistemas y de Base de Datos para inicio de la etapa de
analisis.

SECCION DE ANALISIS Y
DISENO DE SISTEMAS Y DE
BASE DE DATOS

30

Jefe de Seccion recibe y revisa Documento de
Factibilidad Técnica y Economica (G3) e Informe de
Necesidades del Usuario (B3).

31

Asigna actividad al Analista de Sistemas para el analisis
y al Diseflador de Bases de Datos para el disefio
respectivo.

32

Analista de Sistemas recibe copia de Documento de
Factibilidad Técnica y Econémica (G4) y del Informe de
Necesidades del Usuario sobre el Sistema Requerido
(B4).
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SECCION DE ANALISIS Y
DISENO DE SISTEMAS Y DE
BASE DE DATOS

33

Planifica reuniones y talleres de trabajo con el requirente
en coordinacion con las demas Secciones del
Departamento de Ingenieria de Software designados al
proyecto para efectuar el analisis de sistemas.

34

Verifica las necesidades del usuario conforme el Informe
de Necesidades del Usuario sobre el Sistema Requerido
(B4) y el Documento de Factibilidad Técnicay Econdmica
(G4).

35

Documenta el proceso de trabajo actual, formularios,
reportes y remite Documentacion Referente al Analisis
(H) al Jefe de la Seccién.

36

Disefiador de Bases de Datos, documenta Esquema de
Base de Datos (1) en talleres de trabajo con el analista de
sistemas y el personal de la Seccién de Desarrollo de
Sistemas y remite al Jefe de la Seccion.

37

Jefe de la Seccion, recibe, revisa y aprueba
Documentacién Referente al Andlisis (H) y Esquema de
Bases de Datos () y archiva en el Expediente Electrénico
del Proyecto (J).

38

Proporciona acceso al archivo electronico del Expediente
del Proyecto (J) a las Secciones del Departamento de
Ingenieria de Software e Informa a Jefe del
Departamento la finalizacion de la etapa de analisis.

39

Archiva Informe de Necesidades del Usuario (B3),
Documento de Factibilidad Técnica y Econdémica (G3
Documentacion Referente al Andlisis (H) y Esquema de
Bases de Datos (I).

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

40

Jefe de Departamento recibe informe de finalizacion de
la etapa de andlisis e instruye al Jefe de la Seccion de
Disefio de Interfaz Grafica sobre documentacion del
proyecto (H, 1) que servirA para la elaboracién de
propuesta de pantallas.

SECCION DE DISENO DE
INTERFAZ GRAFICA

41

Jefe de la Seccion revisa documentacion resultante de
los talleres de trabajo con el equipo de la Seccién de
Analisis de Sistemas (H, 1) y asigna a Disefiador de
Interfaz Gréfica. Planifica talleres de trabajo para
elaboracion de propuestas de pantallas en los que
participaran personal asignado al proyecto.

42

Diseflador de Interfaz Grafica disefia pantallas y elabora
documento de Propuesta de Disefio de Pantallas del
Sistema (K) segun lo acordado en talleres de trabajo con
el equipo asignado al proyecto y remite propuesta de
pantallas (K) al Jefe de la Seccién de Disefio de Interfaz
Gréfica.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SECCION DE DISENO DE
INTERFAZ GRAFICA

43

Jefe de la Seccidn recibe, revisa y aprueba Propuesta de
Disefio de Pantalla del Sistema (K).

44

Agenda e informa reunién con el usuario y personal
asignado al proyecto para validacion.

DEPENDENCIA SOLICITANTE

45

En reunion programada recibe y revisa la Propuesta de
Disefio de Pantallas del Sistema (K).

46

Si es validada, firma Disefio de Pantallas del Sistema
Validadas (L). Si la propuesta es observada regresa al
paso N° 42 de esta descripcion narrativa.

47

Devuelve Propuesta de Disefio de Pantallas del Sistema
(K) y Pantallas del Sistema Validadas (L), firmado.

SECCION DE DISENO E
INTERFAZ GRAFICA

48

Jefe de Seccion, recibe Propuesta de Disefio de
Pantallas del Sistema (K) y documento firmado de
Pantallas del Sistema Validadas (L).

49

Archiva fisica y electronicamente la Propuesta de Disefio
de Pantallas del Sistema (K) y el documento firmado por
el usuario requirente de Pantallas del Sistema Validadas
(L) e informa al Jefe del Departamento la finalizacién del
disefio de pantallas.

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

50

Jefe del Departamento, recibe informe de finalizacién de
la etapa de disefio de pantallas e instruye a Jefe de
Seccion de Desarrollo de Sistemas sobre la
Documentacion Referente al Analisis (H) (proceso actual,
formularios, reportes), Esquema de Base de Datos () y
Disefio de Pantallas del Sistemas Validadas (L).

SECCION DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

51

Jefe de Seccion de Desarrollo de Sistemas, revisa
Documentacion Referente al Analisis (H) (proceso actual,
formularios, reportes), Esquema de Base de Datos (I) y
Disefio de Pantallas del Sistemas Validadas (L) y asigha
a Desarrollador de Sistemas que ejecutard el proyecto.

52

Desarrollador de Sistemas, elabora las Pantallas del
Sistema Desarrolladas (M) siguiendo el Disefio de
Pantallas del Sistemas Validadas (L) e Informa
finalizacién de actividad al Jefe de Seccién.

53

Jefe de Seccion, recibe revisa y valida la elaboracién de
pantallas del sistema (M) y da inicio a la fase de
elaboracion de funcionalidad del sistema.

54

Desarrollador de Sistemas elabora la funcionalidad del
sistema e informa finalizacién de actividad al jefe de la
Seccion.

55

Jefe de Seccion revisa y valida la funcionalidad del
sistema. Solicita a equipo de desarrollo configurar el
ambiente de pruebas del sistema. Gestiona las firmas del
Acta de Finalizacién de Producto de Software (N) e
Infforma a Jefe del Departamento de Ingenieria de
Software la finalizacion de la fase de desarrollo.

87




Hoja N° 6 de 14

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SECCION DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

56

Archiva original de Acta de Finalizacion de Producto de
Software (N).

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

57

Jefe del Departamento recibe Acta de Finalizacion de
Producto de Software (N) e Informe de finalizacion de la
fase de desarrollo.

58

Gira instrucciones al jefe de la Seccion de Desarrollo de
Sistema para que entregue direccion y credenciales del
sistema en ambiente de prueba (O) a Seccién de
Implementacion de Sistemas.

59

Gira instrucciones al Jefe de la Seccion de
Implementacion de Sistemas sobre lineamientos para la
implementacién del sistema.

60

Archiva copia de Acta de Finalizacion de Producto de
Software (N1).

SECCION DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

61

Recibe instrucciones y entrega direccion y credenciales
del sistema en ambiente de prueba (O) a Seccién de
Implementacion de Sistemas.

SECCIONDE
IMPLEMENTACION DE
SISTEMAS

62

Jefe de la Seccién, recibe lineamientos para la
implementacién del sistema y direccién y credenciales del
sistema en ambiente de prueba (O).

63

Asigna a Técnico en Implementacién de Sistemas y
Soporte al Usuario para el inicio de la fase de pruebas del
sistema.

64

Técnico en Implementacion de Sistemas y Soporte al
Usuario, realiza las pruebas al sistema, registrando los
hallazgos de las pruebas en Cuadro de Hallazgos de
Pruebas al Sistema (P) e informa la finalizacion al Jefe de
la Seccion.

65

Jefe de Seccidn recibe, revisa y aprueba Cuadro de
Hallazgos de Pruebas al Sistema (P) efectuadas.

Si hay inconsistencias remite copia a la Seccién de
Desarrollo de Sistemas, para solventar inconsistencias y
al Jefe del Departamento de Ingenieria de Software para
informar finalizacion de la etapa de pruebas al sistema.
Si no hay inconsistencias a reportar el procedimiento
contintia en el paso N° 73 de esta Descripcién Narrativa.

66

Archiva original de Cuadro de Hallazgos de Pruebas al
Sistema (P).

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

67

Jefe del Departamento, recibe y archiva copia de Cuadro
de Hallazgos de Pruebas al Sistema (P2) e informe de
finalizacion de la etapa de pruebas al sistema.

SECCION DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

68

Jefe de la Seccion, recibe y revisa copia de Cuadro de
Hallazgos de Pruebas al Sistema (P1) y asigna al equipo
de desarrollo detalle de inconsistencias a solventar.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SECCION DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

69

Desarrollador de Sistemas solventa las inconsistencias
segun Cuadro de Hallazgos de Pruebas al Sistema (P1)
e informa al Jefe de la Seccion la finalizacion de la
actividad.

70

Jefe de la Seccion revisa, aprueba e informa a la Seccion
de Implementacion de Sistemas el detalle de las
inconsistencias solventadas de acuerdo a Cuadro de
Hallazgos de Pruebas al Sistema (P1).

71

Archiva copia de Cuadro de Hallazgos de Pruebas al
Sistema (P1).

SECCION DE
IMPLEMENTACION DE
SISTEMAS

72

Jefe de la Secciéon recibe informe del detalle de las
inconsistencias solventadas.

73

Elabora Memorandos de Solicitud de Elaboracion de
Material Audiovisual para Divulgacién del Sistema (Q) y
remite a la Seccion de Disefio e Interfaz Grafica con copia
al Jefe del Departamento de Ingenieria de Software, para
la elaboracion del material audiovisual para la divulgacion
del Sistema segun las necesidades presentadas en el
proyecto.

74

Archiva copia de Memorandos de Solicitud de
Elaboracion de Material Audiovisual para Divulgacion del
Sistema (Q1).

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

75

Recibe y archiva copia de Memorandos de Solicitud de
Elaboracion de Material Audiovisual para Divulgacién del
Sistema (Q2).

SECCION DE DISENO E
INTERFAZ GRAFICA

76

Jefe de la Seccion, recibe y revisa Memorandos de
Solicitud de Elaboracién de Material Audiovisual para
Divulgacioén del Sistema (Q).

77

Asigna y gira instrucciones a Disefiador de Interfaz
Gréfica, para la elaboracion de material audiovisual de
divulgacion de sistemas de acuerdo a lo solicitado en
Memorandos (Q).

78

Diseflador de Interfaz Grafica recibe instrucciones y
elabora material audiovisual de divulgacion (R) de
acuerdo a solicitud (Q) de la Seccién de Implementacion
de sistemas.

79

Informa al Jefe de la Seccién la finalizacion de la
actividad.

80

Jefe de la Seccion revisa y aprueba Material Audiovisual
(R) para divulgacion e Informa la finalizacion al Jefe del
Departamento.

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

81

Jefe del Departamento recibe informe de finalizacién de
la actividad.
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SECCION DE DISENO E
INTERFAZ GRAFICA

82

Jefe de la Seccién proporciona archivo electrénico del
Material Audiovisual (R) a la Seccion de Implementacion
de Sistemas y Manual Digital a la Seccion de Desarrollo
de Sistemas para su incorporacion en los ambientes de
produccion y pruebas.

83

Archiva Memorandos de Solicitud de Elaboracion de
Material Audiovisual para Divulgacién del Sistema (Q).

SECCION DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

84

Jefe de la Seccidon, recibe Manual Digital para su
incorporacién en los ambientes de produccién y pruebas.

SECCIONDE
IMPLEMENTACION DE
SISTEMAS

85

Jefe de la Seccidn, recibe en forma electronica Material
Audiovisual (R).

86

Calendariza la  divulgaciéon, capacitaciones vy
acompafnamiento del Sistema.

87

Realiza la gestion de locales e informa al usuario
requirente el detalle de fechas programadas. Asigna
personal Técnico de Implementacién de Sistemas y
Soporte al Usuario al proyecto y gira instrucciones para
la inspeccion técnica de locales.

SECCION DE
IMPLEMENTACION DE
SISTEMAS

88

Técnico de Implementacién de Sistemas y Soporte a
Usuario asignado, realiza inspeccion técnica de locales
para divulgacion y capacitacion.

89

Elabora Informe de Factibilidad Tecnolégica del Lugar
para Realizar Divulgacion del Sistema (S) y se lo remite
al Jefe de la Seccion.

90

Jefe de la Seccion, recibe y revisa Informe de Factibilidad
Tecnoldgica del Lugar para Realizar Divulgacion del
Sistema (S).

91

Elabora Plan de Implementacion (T) y Memorandos de
Remision de Plan de Implementacién para Aprobacion
(U) y remite al Jefe de Departamento de Ingenieria de
Software y copia a Director DDTI.

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

92

Jefe del Departamento, recibe, revisa y aprueba Plan de
Implementacion (T) y en caso de ser necesario solicita
apoyo de los departamentos de Gestion de Servicios y
Soporte Técnico (DGSST), Gestion de Tecnologia en
Comunicaciones (DGTC), Departamento Coordinacion
Tecnoldgica para el Area Jurisdiccional y la Unidad de
Asistencia Técnica Administra (UATA).

93

Archiva copia de Plan de Implementacion (T1) y
Memorandos de Remision de Plan de Implementacién
para Aprobacién (U).

DESPACHO DE LA DIRECCION

94

Director recibe, revisa y archiva copia de Plan de
Implementacién (T) y Memorandos de Remision de Plan
de Implementacion para Aprobacion (U).
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SECCION DE
IMPLEMENTACION DE
SISTEMAS

95

Jefe de la Seccion, elabora Memorandos de Solicitud de
Recursos para Actividades de Divulgacion y Capacitacion
del Sistemas Desarrollado (V), (equipo informatico,
conectividad, instalacién de software, transporte y salida
de equipo) y lo remite por los canales respectivos a las
areas correspondientes y un original al Jefe del
Departamento.

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

96

Recibe y archiva original de Memorandos de Solicitud de
Recursos para Actividades de Divulgacion y Capacitacion
del Sistemas Desarrollado (V).

SECCIONDE
IMPLEMENTACION DE
SISTEMAS

97

Jefe de la Seccién, asigna actividades de divulgacion,
capacitacion y acompafamiento al personal Técnico de
Implementacién de Sistemas y Soporte al Usuario.

98

Técnico en Implementacion de Sistemas y Soporte al
Usuario divulga, capacita y proporciona acompafiamiento
a los wusuarios del sistema en el proceso de
implementacion.

99

Lleva Registro de Asistencia a Divulgacién, Capacitacion
y/o Acompafiamiento del Sistema (W) y gestiona firmas
del personal involucrado e informa la finalizacién de la
actividad al Jefe de la Seccion.

100

Jefe de la Seccidn, elabora y gestiona firmas del Acta de
Finalizacibn de Implementacion de Sistemas (X),
terminando el proceso de Implementacion.

101

Elabora y remite Memorandos de Remision de copia de
Registro de Asistencia a Divulgacion, Capacitacion y/o
Acompafiamiento del Sistema para Elaborar Herramienta
de Encuesta de Satisfaccion del Usuario (Y) y Registro
de Asistencia a Divulgacién, Capacitacion y/o
Acompafiamiento del Sistema (W) del personal
capacitado a la Seccion de Disefio e Interfaz Grafica con
copia a la Jefatura del Departamento para realizar las
encuestas de satisfaccion.

102

Archiva original de Informe de Factibilidad Tecnolégica del
Lugar para Realizar Divulgacion del Sistema (S), original del
Plan de Implementacion (T), copia de Memorandos de
Remisién de Plan de Implementacion para Aprobacion (U1),
copia de Memorandos de Solicitud de Recursos para
Actividades de Divulgacion y Capacitacion del Sistemas
Desarrollado (V1), original de Registro de Asistencia a
Divulgacion, Capacitacion y/o Acompafiamiento del Sistema
(W), original del Acta de Finalizacién de Implementacion de
Sistemas (X) y copia de Memorandos de Remision de Registro
de Asistencia a  Divulgacion, Capacitacion  y/o
Acompafiamiento del Sistema para Elaborar Herramienta de
Encuesta de Satisfaccion del Usuario (Y1).
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

103

Jefe del Departamento, recibe y archiva copia de Registro
de Asistencia a Divulgacién, Capacitacion y/o
Acompafiamiento del Sistema (W2) y Memorandos de
Remision de Registro de Asistencia a Divulgacion,
Capacitacion y/o Acompafiamiento del Sistema para
Elaborar Herramienta de Encuesta de Satisfaccion del
Usuario (Y2).

SECCION DE DISERO E
INTERFAZ GRAFICA

104

Jefe de la Seccion recibe Memorandos de Remision de
Registro de Asistencia a Divulgacion, Capacitacion y/o
Acompafiamiento del Sistema para Elaborar Herramienta
de Encuesta de Satisfaccién del Usuario (Y) y Registro
de Asistencia a Divulgacién, Capacitacion y/o
Acompafiamiento del Sistema (W1) del personal
capacitado y asigna Disefiador de Interfaz Gréfica, para
la elaboracion de encuesta de satisfaccion.

105

Disefiador de Interfaz Grafica disefia Herramienta de
Encuesta de Satisfaccion (Z) e informa finalizacién de la
actividad a Jefe de la Seccion.

106

Jefe de Seccidn, recibe, revisa disefio de Herramienta de
Encuesta de Satisfaccion (Z) y la remite al Jefe del
Departamento.

107

Archiva Memorandos de Remision de Registro de
Asistencia a Divulgacion, Capacitacion y/o
Acompafiamiento del Sistema para Elaborar Herramienta
de Encuesta de Satisfaccion del Usuario (Y), Registro de
Asistencia a Divulgacion, Capacitacion ylo
Acompafiamiento del Sistema (W1) y Herramienta de
Encuesta de Satisfaccion (2).

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

108

Jefe del Departamento recibe y aprueba Herramienta de
Encuesta de Satisfaccion (Z1).

109

Elabora y remite Memorandos de Solicitud de Realizacion
de Encuesta Utilizando la Herramienta Aprobada (AA) a
la Seccion de Disefio e Interfaz Gréfica para encuestar a
los usuarios del sistema.

110

Archiva Herramienta de Encuesta de Satisfaccion (Z1) y
copia de Memorandos de Solicitud de Realizacion de
Encuesta Utilizando la Herramienta Aprobada (AA1).

SECCION DE INTERFAZ
GRAFICA

111

Jefe de la Seccion recibe Memorandos de Solicitud de
Realizacion de Encuesta Utilizando la Herramienta
Aprobada (AA) y gestiona con las unidades involucradas
el llenado de las encuestas y las remite al Jefe del
Departamento.

112

Archiva Memorandos de Solicitud de Realizacion de
Encuesta Utilizando la Herramienta Aprobada (AA).
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

113

Jefe de Departamento, recibe debidamente llenadas las
Encuestas de Satisfaccion (Z) y las remite al
Departamento de Seguimiento de Gestién TIC para su
tabulacion.

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE GESTION
TIC'S

114

Recibe Herramienta de Encuestas de Satisfaccion (Z)
debidamente completadas.

115

Tabula informacion de Encuestas, elabora y remite
Informe de Resultados de Encuesta de Satisfaccion (BB)
al Jefe del Departamento de Ingenieria de Software con
copia al Director de Desarrollo Tecnolégico e
Informacion.

116

Archiva Herramienta de Encuesta de Satisfaccion (2)
debidamente completadas y copia de Informe de
Resultados de Encuesta de Satisfaccion (BB1).

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

117

Recibe y archiva original de Informe de Resultados de
Encuesta de Satisfaccion (BB).

DESPACHO DE LA DIRECCION

118

Recibe y archiva copia de Informe de Resultados de
Encuesta de Satisfacciéon (BB2).

Final del Proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | MEMORANDOS DE SOLICITUD Original Archivo Despacho de la Direccion
DE NUEVO SISTEMA Copia Archivo Dependencia Solicitante
Copia Archivo Unidad de Planeacién y
Seguimiento a Proyectos TIC
Copia Archivo Departamento de Ingenieria
de Software
Copia Archivo Seccion de Implementacion
de Sistemas
B |INFORME DE NECESIDADES DEL Original Archivo Seccion de Desarrollo de
USUARIO SOBRE EL SISTEMA Sistemas
REQUERIDO Copia Archivo Seccién de Implementacién
de Sistemas
Copia Archivo Departamento de Ingenieria
de Software
Copia Archivo Seccion de Andlisis y Disefio
de Sistemas y Base de Datos
C |MEMORANDOS DE REMISION DE Original Archivo Seccion de Desarrollo de
INFORME DE REQUERIMIENTOS Sistemas
DEL USUARIO SOBRE EL Copia Archivo Seccion de Implementacion
SISTEMA REQUERIDO de Sistemas
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NO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISTRIBUCION

DEPENDENCIA

INFORME TECNICO DE SISTEMA
REQUERIDO

Original

Archivo Departamento de Ingenieria
de Software

Copia Archivo Seccion de Desarrollo de
Sistemas
E |MEMORANDOS DE REMISION DE Original Archivo Departamento de Ingenieria
INFORME TECNICO DE SISTEMA de Software
REQUERIDO Copia Archivo Seccion de Desarrollo de
Sistemas
F |MEMORANDOS DE SOLICITUD Original Archivo Unidad de Planeacién y
DE FACTIBILIDAD TECNICA Y Seguimiento de Proyectos TIC
ECONOMICA PARA NUEVO Copia Archivo Departamento de Ingenieria
SISTEMA A DESARROLLAR de Software
Copia Archivo Despacho de la Direccién
G |DOCUMENTO DE FACTIBILIDAD Original Copia Unidad de Planeacion vy
TECNICA Y ECONOMICA. Seguimiento de Proyectos TIC
Copia Archivo Despacho de la Direccién
Copia Archivo Departamento de Ingenieria
de Software
Copia Archivo Seccién de Analisis y Disefo
de Sistemas y Base de Datos
H |DOCUMENTACION REFERENTE Original Archivo Seccion de Andlisis y Disefio
AL ANALISIS de Sistemas y Base de Datos
(PROCESO ACTUAL,
FORMULARIOS, REPORTES.)
[ ESQUEMA DE BASE DE DATOS Original Archivo Seccién de Andlisis y Disefio
de Sistemas y Base de Datos
J EXPEDIENTE ELECTRONICO Electrénico Archivo Seccion de Andlisis y Disefio
DEL PROYECTO de Sistemas y Base de Datos
(LITERALESHEI) Electrénico Archivo Seccién de Desarrollo de
Sistemas
Electronico Archivo Seccidn de Interfaz Gréfica
Electronico Archivo Departamento de Ingenieria
de Software
K |[PROPUESTA DE DISENO DE Original y Archivo Seccion de Disefio de
PANTALLAS DEL SISTEMA electronico Interfaz Gréfica
L |DISENO DE PANTALLAS DEL Original y Archivo Seccion de Disefio de
SISTEMA VALIDADAS electronico Interfaz Gréfica
Electronico Archivo Seccion de Desarrollo de
Sistemas
M |PANTALLAS DEL SISTEMA Electronico Archivo Seccion de Desarrollo de
DESARROLLADAS Sistemas
N |ACTA DE FINALIZACION DE Original Archivo Seccion de Desarrollo de
PRODUCTO DE SOFTWARE Sistemas
Copia Archivo Departamento de Ingenieria

de Software
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NO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISTRIBUCION

DEPENDENCIA

DIRECCION Y CREDENCIALES
DEL SISTEMA EN AMBIENTE DE

Electrénico

Archivo Seccion de Desarrollo de
Sistemas

PRUEBA Electrénico | Archivo Seccién de Implementacion
de Sistemas
P |CUADRO DE HALLAZGOS DE Original Archivo Seccion de Implementacion
PRUEBAS AL SISTEMA de Sistemas
Copia Archivo Seccién de Desarrollo de
Sistemas
Copia Archivo Departamento de Ingenieria
de Software
Q |MEMORANDOS DE SOLICITUD DE Original Archivo Seccion de Interfaz Grafica
ELABORACION DE MATERIAL Copia Archivo Seccién de Implementacion
AUDIOVISUAL PARA de Sistemas
DIVULGACION DEL SISTEMA Copia Archivo Departamento de Ingenieria
de Software
R |MATERIAL AUDIOVISUAL Electrénico Archivo Seccion de Implementacion
de Sistemas
S |INFORME DE FACTIBILIDAD Original Archivo Seccion de Desarrollo de
TECNOLOGICA DEL LUGAR PARA Sistemas
REALIZAR DIVULGACION DEL
SISTEMA
T |PLAN DE IMPLEMENTACION Original Archivo Seccion de Implementacion
de Sistemas
Copia Archivo Departamento de Ingenieria
de Software
Copia Archivo Despacho de la Direccién
U |MEMORANDOS DE REMISION DE Original Archivo Departamento de Ingenieria
PLAN DE IMPLEM[ENTACION de Software
PARA APROBACION Copia Archivo Seccién de Implementacion
de Sistemas
Copia Archivo Despacho de la Direccion
DDTI
V | MEMORANDOS DE SOLICITUD DE Original Archivo areas Correspondientes
RECURSOS PARA ACTIVIDADES Copia Archivo Seccién de Implementacion
DE DIVULGACION Y de Sistemas
CAPACITACION DEL SISTEMA Original Archivo Departamento de Ingenieria

DESARROLLADO

de Software
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NO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISTRIBUCION

DEPENDENCIA

REGISTRO DE ASISTENCIA A
DIVULGACION, CAPACITACION
Y/O ACOMPANAMIENTO DEL

Original

Archivo Seccién de Implementacion
de Sistemas

Copia Archivo Seccién de Interfaz Gréfica
SISTEMA Copia Archivo Departamento de Ingenieria
de Software
X | ACTA DE FINALIZACION DE Original Archivo Seccion de Implementacion
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS de Sistemas
Y | MEMORANDOS DE REMISION DE Original Archivo Seccion de Interfaz Gréfica
COPIA DE REGISTRO DE Copia Archivo Seccién de Implementacion
ASISTENCIA A DIVULGACION, de Sistemas
gégﬁﬂg’lﬁg:\%gﬂ% DEL SISTEMA Copia Archivo Departamento de Ingenieria
PARA ELABORAR HERRAMIENTA de Software
DE ENCUESTA DE SATISFACCION
DEL USUARIO
Z |HERRAMIENTA DE ENCUESTA Original Seccion de Interfaz Grafica
DE SATISFACCION Copia Departamento de Ingenieria de
Software
Original Departamento de Seguimiento a la
Completadas | Gestién TIC
AA | MEMORANDOS DE SOLICITUD Original Seccibn de Interfaz Grafica
DE REALIZACION DE ENCUESTA Copia Departamento de Ingenieria de
UTILIZANDO LA HERRAMIENTA Software
APROBADA
BB | INFORME DE RESULTADOS DE Original Departamento de Ingenieria de
ENCUESTA DE SATISFACCION Software
Copia Departamento de Seguimiento a la
Gestion TIC
Copia Despacho de la Direccién
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION Y CONFIGURACION DE PERFIL DE USUARIO Y ACCESO A INTERNET A DEPENDENCIAS
ENLAZADAS AL ACTIVE DIRECTORY DEL ORGANO JUDICIAL
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOL OGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE LA
GESTION TIC's

DESPACHO DE LA

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

JEFE DEL DEPARTAMENTO/
COLABORADOR

SECCION DE SOPORTE
TECNICO (HW-SW)

INICIO

ENTREGA

DOCUMENTO DE

FORMULARIO PARA
SOLICITAR EL
SERVICIO DE

RECEPCION DE
LA DDTI

NTERNET (A ) EN LA

PARA SOLICITAR EL
SERVICIO DE

DE RECEPCION Y
REGISTRODELA

FORMULARIO PARA
SOLICITAR EL SERVICIO DE
INTERNET (A )

RECIBEY
REVISA FORMULARIO

INTERNET (A )

v

REALIZA PROCESO

CORRESPONDENCIA

ASIGNA FOR-
MULARIO PARA
'SOLICITAR EL SERVI
CIO DE INTERNET (A)
AL DESPACHO DE LA
DDTI A TRAVES DE LA
HERRAMIENTA
ECNOLOGICA

CENTRO DE
CONTACTO ASIGNA
ACTIVIDAD DE

EXTERNA E INTERNA @

REVISA Y AUTORIZA
SOLICITUD
REALIZADA EN
FORMULARIO (A)

JEFE RECIBE
SIGNACION, REVI
Y ASIGNA ACTIVIDAI

A COLABORADOR

FIRMA Y SELLA

FORMULARIO PARA
SOLICITAR EL
SERVICIO DE
INTERNET (A )

ASIGNA AL DEPTO.
DE GESTION DE
SERVICIOS Y
SOPORTE TECNICO

(HW-SW)

Sl

»
| ADMINISTRATIVO A

TRAVES DE
HERRAMIENTA
JECNOLOGI

OLABORADO!
RECIBE FORMULAN
RIO (A ), REVISA
DATOS DEL USUARIO
Y GRUPOS DE
NAVEGACION PARA
EL ACCESO A
INTERNET

INGRESA
ONSOLA ACTIVE
DIRECTORY Y CON-

FORMEA DEPEN-
DENCIA INGRESA A
LA CARPETA RES-
ECTIVA DENTRO DI
HERRAMIENTA
CNOLOG!

VERIFICA QUENO
EXISTA EL NOMBRE
DEL USUARIO
SOLICITANTE

EXISTE USUARIO

CREA USUARIO
EN EL ACTIVE
DIRECTORY'Y PERFIL
DEL USUARIO

GENERA
HORARIO DE
NAVEGACION DE
ACUERDO A LO
AUTORIZADO POR
JEFEDE LA
DEPENDENCIA
SOLICITANTE,

GENERA
ACTIVIDAD A

DE CONTACTO PARA

A

ACUERDO A
PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO

QUE TECNICO EN
TECNOLOGIA SE
DESPLACE A LA
DEPENDENCIA

REPORTA
SEMANALMENTE LA
CANTIDAD DE
PERFILES CREADOS
AL JEFE

FINAL

RAVES DEL CENTRO

INFORMA A JEFE DE

DESPLAZA A LA
DEPENDENCIA
SOLICITANTE Y
CONFIGURA EL
EQUIPO DEL
USUARIO

LA SECCION
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/PROCEDIMIENTO: CREACION Y CONFIGURACION DE PERFIL DE USUARIO Y AQCESO A\

INTERNET A DEPENDENCIAS ENLAZADAS AL ACTIVE DIRECTORY DEL ORGANO

JUDICIAL

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y

SOPORTE TECNICO

OBJETIVO: Controlar la creacic')n,v configuracion del perfil del usuario v los accesos a internet
\enlazados al Active Directory del Organo Judicial. /

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE 1 Entrega documento de Formulario para Solicitar el
Servicio de Internet (A) en la Recepcion de la DDTI.

2 Archiva copia de Formulario para Solicitar el Servicio de

Internet (Al1).
DEPARTAMENTO DE 3 Recepcion recibe y revisa Formulario para Solicitar el
SEGUIMIENTO DE LA GESTION Servicio de Internet (A), realiza procedimiento
TIC establecido de recepcion de documentos y asigna

documento de Formulario para Solicitar el Servicio de
Internet (A) al despacho de la DDTI a través de
herramienta tecnolégica.

DESPACHO DE LA DIRECCION 4 Director brinda autorizacion a solicitud realizada en
“Formulario para Solicitar el Servicio de Internet” (A),
firma y sella. Asigna al Departamento de Gestion de
Servicios y Soporte Técnico.

5 Archiva copia de Formulario para Solicitar el Servicio de

Internet (A2).
DEPARTAMENTO DE GESTION 6 Jefe del Departamento recibe asignacion, revisa y asigna
DE SERVICIOS Y SOPORTE actividad a Colaborador Administrativo del departamento
TECNICO a través de herramienta tecnoldgica.

7 Colaborador de los Servicios de Internet y Correo
Electronico  Institucional revisa  asignacion en
herramienta electrénica y solicita a secretaria del
despacho de la Direccibn documento original de
Formulario para Solicitar el Servicio de Internet (A)
debidamente autorizado por el Director.

8 Recibe Formulario para Solicitar el Servicio de Internet
(A), revisa datos del usuario y grupos de navegacion para
el acceso del internet.

9 Ingresa a herramienta tecnolégica Consola Active
Directory y de acuerdo a la dependencia solicitante
ingresa a la carpeta correspondiente dentro de la
herramienta.
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PROCEDIMIENTO: CREACION Y CONFIGURACION DE PERFIL DE USUARIO Y ACCESO A

INTERNET A DEPENDENCIAS ENLAZADAS AL ACTIVE DIRECTORY DEL ORGANO JUDICIAL

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE GESTION 10 | Verifica que no exista el nombre del usuario solicitante.
DE SERVICIOS Y SOPORTE 11 |Sino existe usuario, crea usuario en el active Directory y
TECNICO perfil del usuario. Si existe usuario, el procedimiento
continda en el siguiente paso.

12 | Genera horario de navegacion de acuerdo a lo autorizado
por el jefe de la dependencia solicitante.

13 |Genera actividad a través del Centro de Contacto para
gue Técnico en Tecnologia se desplace a dependencia
solicitante a configurar el perfil de usuario en el equipo
correspondiente.

DEPARTAMENTO DE 14 |Centro de Contacto asigna actividad de acuerdo a

SEGUIMIENTO DE LA GESTION procedimiento establecido.

TIC

SECCION DE SOPORTE 15 |Técnico en Tecnhologia se desplaza a la dependencia

TECNICO (HW-SW) solicitante y configura el equipo del usuario e informa a
jefe de Seccién de Soporte Técnico.

DEPARTAMENTO DE GESTION 16 |Colaborador de los Servicios de Internet y Correo

DE SERVICIOS Y SOPORTE Electrénico Institucional reporta semanalmente la

TECNICO cantidad de perfiles creados y remite al jefe del
departamento.

17 | Archiva Formulario para Solicitar el Servicio de Internet

(A) debidamente autorizado por el Director.

Final del proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |FORMULARIO PARA SOLICITAR Original Departamento de Seguimiento de la
EL SERVICIO DE INTERNET Gestion TIC’s
Copia Dependencia Solicitante
Copia Despacho de la Direccién
Copia Departamento de Gestion de

Servicios y Soporte Técnico

99




CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Hojda N°1 de4
Cadigo:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION Vigencia:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: = E
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO ADMINISTRACION DE CENTRO SECRETARIA GENERAL /
JUDICIAL /~GCIA' GRAL DE DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DIRECTOR JEFE DE LA SECCION DE COLAB ORADOR DE TELEFONIA | ADMINISTRACION Y FINANZA / GCIA NS TUCIONA
JEFE DEL DEPARTAMENTO SERVICIOS TECNICOS { GRAL DE ASUNTOS JURIDICOS
INFORMA TGOS MOVIL (ENCARGADO)

INICIO

RECIBE
INSTRUCCIONES Y
GIRA LINEAMIENTOS A

RECIBE
LINEAMIENTOS Y GIRA

A FIN DECONTRATAR EL COLABORADOR DE RECIBE

SERVICIO DE TELEFONIA Im;;';“ggggfﬁ;’?ﬁgb‘ TELEFONIA MOVIL PARA INSTRUCCIONES PARA

MOVIL PARA EL ORGANO DEL SERVICIO DE QUE ELABORE INFORME ELABORAR INFORME
ACTUALIZADO SOBRE SOLICITADO

TELEFONIA MOVIL PARA,

LINEAMIENTOS INST. Y, L ORGANO JUDICIA|

PRESUPUESTO
ASIGNADO

ASIGNACION DE LAS
LINEAS

PREPARA INFORME
ACTUALIZADO SOBRE
ASIGNACION DE LINEAS
TELEFONICAS POR
CADA PLAN
CONTRATADO DEL
PERIODO EN CURSO

INFORME ACTUALIZADO SOBRE
ASIGNACION DE LINEAS
TELEFONICAS POR CADA PLAN
CONTRATADO DEL PERIODO EN
CURSO (A)

JEFE RECIBE
REVISA INFORME (A
Y GIRA INSTRUCCIONES
PARA ELABORAR MEMOS
DE SOLICITUD A ADMINIS-
TRADORES DE CTROS JU-
DICIALES DEL LISTADO
ACTUALIZADO DE ASIG-

CION DE LINEAS TELIZ
ONICAS MOVILE;

ENTREGA ORIGINAL DEL
INFORME (A ) A JEFE DE
LA SECCION

RATIFAQUEN, SUSPENDAN!

O REASIGNEN EL SERVICIO

DE TELEFONIA MOVIL QUE
TIENE ASIGNADO EL

RECIBE
INSTRUCCIONES
PARA ELABORAR
MEMO DE SOLICITUD A
AADMINISTRADORES DE DE]
CTROS. JUDICIALES Y A
GCIAS. GRALES. PARA
RATIFICAR, SUSPENDER ¢/
REASIGNAR EL SERVL,
CIO DE TELEFO-
NIAMOVIL

INDICANDO QUE SE
ADJUNTE EN AMBOS
CASOS EL FORMULARIO
DE SOLICITUD PARA
REASIGNACION DE
LINEAS TELEFONICAS
OVIL O PARA NUEVA
ASIGNACIONES

ELABORA MEMO DE
SOLICITUD DE LISTADO
ACTUALIZADO DE LA
PLANTA DE MAGISTRA-
DOS DE CAMARA, JUE-
CES, SECRETARIOS,
PERSONAL TECNICO Y
DE SEGURIDADADS-
CRITOS A CENTROS
JUDICIALES (B)

ELABORA MEMO DE
SOLICITUD DE RATIFI-
CACION, SUSPENSION
DEL SERVICIO DE TE-
LEFONIA MOVIL A PER-

SONAL BAJO LA JURIS-

ASUNTOS JURIDICOS( C )

ANEXA INFORME DE
PERSONAL DE LAS
GCIAS GRALES QUE
TIENE AUTORIZADO EL
SERVICIO DE TELEFONIA,
MOVIL (D)

EN AMBOS
CASOS ANEXA
FORMULARIO DE SOLI-
CITUD DE ASIGNACION
DE LINEA TELEFONICA

MOVIL (E)
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Codigo:
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASI

ION DEL SERVI

DE TELEFONJA

OVIL DEL ORGA

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

IAL

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

ADMINISTRACION DE CENTRO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

JEFE DE LA SECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

COLABORADOR DE TELEFONIA
MOVIL (ENCARGADO)

SECRETARIA GENERAL /
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
INSTITUCIONAL

JUDICIAL / GCIA. GRAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZA / GCIA
GRAL DE ASUNTOS JURIDICOS

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA
REASIGNACION DE LINEAS

TELEFONICAS MOVIL O PARA

NUEVAS ASIGNACIONES (E)

LISTADO ACTUALIZADO DE
MAGISTRADOS DE CAMARA,
JUECES, SECRETARIOS, PERSONAL
TECNICO Y DE SEGURIDAD
[ADSCRITOS A CENTROS JUDICIALES]|
)

LISTADO ACTUALIZADO DE
PERSONAL BAJO JURISDICCION DE
LAS GERENCIAS GENERALES DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y DE

ASUNTOS JURIDICOS (G )

RECIBE Y REVISA
LISTADOS (F,G) Y
FORMULARIO (E)

l

REALIZA PROCESO PARA
SOLICITAR A LA
SECRETARIA GENERAL Y
A LA DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

REALIZA PROCESO DE
GESTION DE FAIRMA ANTE
EL DESPACHO DE LA
DIRECCION Y DE

MEMO DE SOLICITUD DE LISTADO
ACTUALIZADO DE LA PLANTA DE
MAGISTRADOS DE CAMARA,
JUECES, SECRETARIOS, PERSONAL|
TECNICO Y DE SEGURIDAD ADS-
CRITOS A CENTROS JUDICIALES (B
MEMO DE SOLICITUDA GCIAS.
GRALES. PARA QUE RATIFIQUEN,
SUSPENDAN O REASIGNEN EL
SERVICIO DE TELEFONIAMOVIL AL
PERSONAL (C)

INFORME DE PERSONAL DE LAS
GCIAS GRALES QUE TIENE
AUTORIZADO EL SERVICIO DE
TELEFONIA MOVIL (D)

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA|
ASIGNACION DE LiNEA

REMISION DE
MEMORANDUMS A
DESTINATARIOS

TELEFONICA MOVIL (E )

ADMINISTRADOR DE
CENTRO JUDICIAL
RECIBE Y REVISA

MEMO (B ) Y GERENTES

MEMO ( C), INFORME (D))

Y AMBOS FORMULARIO
(E)

ADMINISTRADOR DE
CTRO. JUDICIAL PRE-
PARA LISTADO ACTUA-
LIZADO DE MAGISTRA-
DOS DE CAMARA,
JUECES, SECRETARIOS,
PERSONAL TECNICO Y
DE SEGURIDAD
ADSCRITOS A CENTROS
JUDICIALES (F)

GERENTE PREPARA
LISTADO ACTUALIZADO
DE PERSONAL BAJO
JURISDICCION DE LAS
GERENCIAS GENERALES
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y DE
ASUNTOS JURIDICOS
(G)

REMITE

LISTADO (F),
LISTADO (G) Y
FORMULARIO (E )

(B,C,D,

LISTADO ACTUALIZADO DE
E1,F1,G1)

MAGISTRADOS DE CAMARA,
JUECES, SECRETARIOS, PERSONAL|
TECNICO Y DE SEGURIDAD
[ADSCRITOS A CENTROS JUDICIALES

® :

LISTADO ACTUALIZADO DE

INSTITUCIONAL LA
VALIDACION DELOS
LISTADOS (F, G)

LISTADO ACTUALIZADO DE

MAGISTRADOS DE CAMARA,

JUECES, SECRETARIOS, PERSONAL
TECNICO Y DE SEGURIDAD

ADSCRITOS A

CENTROS JUDICIALES (F)

LISTADO ACTUALIZADO DE
PERSONAL BAJO JURISDICCION DE
LAS GERENCIAS GENERALES DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y DE
ASUNTOS JURIDICOS (G)

ASUNTOS JURIDICOS

RECIBE, REVISA,
VALIDA INFORMACION

DIRECTOR RECIBE Y
REVISA LISTADOS (F, G)
VALIDADOS POR LA
SECRETARIA GENERAL Y
LA DIRECCION DE
TALENTO HUMANO
INSTITUCIONAL

CONTENIDA EN
LISTADOS (F,G) Y
DEVUELVE
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Cadigo:
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONJA MOVIL DEL ORGANO JUDICIAL

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE

ESTION DE SERVI!

PORTE TECNI

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

JEFE DE LA SECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

COLABORADOR DE TELEFONIA
MOVIL (ENCARGADO)

ADMINISTRACION DE CENTRO
JUDICIAL / GCIA. GRAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZA / GCIA
GRAL DE ASUNTOS JURIDICOS

SECRETARIA GENERAL /
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
INSTITUCIONAL

EN COORDINACION
CON EL JEFE DE LA
SECCION DE SERVICIOS
TECNICOS INFORMA-
TICOS Y COLABORADOR
DE TELEFONIA MOVIL,

VERIFICAN A TRAVES
DEL FORMULARIO DE
SOLICITUD DE
ASIGNACION DE LINEA
TELEFONICA MOVIL (E)
EL CUMPLIMIENTO DE
LOS LINEAMIENTOS
APROBADOS (H)

!

DIRECTOR DA VISTO
BUENO A SOLICITUD A
TRAVES DEL
FORMULARIO DE
SOLICITUD PARA
ASIGNACION DE LINEA
TELEFONICA (E)

I

REALIZA PROCESO DE
REMISION DE FORMULARIO
(E)ALAGCIA. GRALDE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA QUE
AUTORICE LA INCLUSION
DEL PERSONAL Y LOS
LISTADOS REMITIDOS POR
LAGCIA, GRALDE
ASUNTOS JURIDICOS Y DE
LAS ADMINISTRA CIONES DE
CTROS JUDICIALES

LISTADO ACTUALIZADO DE
MAGISTRADOS DE CAMARA,
JUECES, SECRETARIOS, PERSONAL
TECNICO Y DE SEGURIDAD
ADSCRITOS A CENTROS
JUDICIALES (F)

LISTADO ACTUALIZADO DE
MAGISTRADOS DE CAMARA,
JUECES, SECRETARIOS, PERSONAL
TECNICO Y DE SEGURIDAD
ADSCRITOS A CENTROS
JUDICIALES (F)

LISTADO ACTUALIZADO DE
PERSONAL BAJ O JURISDICCION DE
LAS GERENCIAS GENERALES DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y DE
ASUNTOS JURIDICOS (G )

FORMULARIOS DE SOLICITUD DE
ASIGNACION DE LINEA
TELEFONICA MOVIL (E ) CON

LISTADO ACTUALIZADO DE
PERSONAL BAJO JURISDICCION DE
LAS GERENCIAS GENERALES DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y DE

ASUNTOS JURIDICOS (G )

FORMULARIOS DE SOLICITUD DE
ASIGNACION DE LINEA
TELEFONICA MOVIL (E ) CON
VISTO BUENO DE DDTI

ECIBE Y ENT
GA FORMULARIOS
(E)Y LISTADOS (F, G )
AUTORIZADOS POR LA
GERENCIA GRAL. DE

VISTO BUENO DE DDTI

]

~—_

GCIA. GRAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS RECIBE,
REVISA Y AUTORIZA

LISTADO ACTUALIZADO DE
MAGISTRADOS DE CAMARA,
JUECES, SECRETARIOS, PERSONAL|

TECNICO Y DE SEGURIDAD

ADSCRITOS A CENTROS

JUDICIALES (F)

LISTADO ACTUALIZADO DE

PERSONAL BAJO JURISDICCION DE
LAS GERENCIAS GENERALES DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS Y DE
ASUNTOS JURIDICOS (G )

FORMULARIOS DE SOLICITUD DE
ASIGNACION DE LINEA
TELEFONICA MOVIL (E ) CON

ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA LA
INCORPORACION AL
CONSOLIDADO
RESPECTIVO

VISTO BUENO DE DDTI

RECIBE, REVISA
FORMULARIOS (E) Y
LISTADOS (F, G)
AUTORIZADOS POR LA
GERENCIA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SOLICITUDES A TRAVES
DEL FORMULARIO (E) Y
LISTADOS (F, G),
DEVUELVE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASI N DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL DEL ORGAN IAL
UNIDAD RESPONSABLE: 0 =
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
- - ADMINISTRACION DE CENTRO "
DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO JUDICIAL / GCIA. GRAL DE DlREg(EZICOer-I;/;BII':LGEﬁ\"r%R:br;ANO
DIRECTOR JEFE DE LA SECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA / GCIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

COLABORADOR DE TELEFONIA
MOVIL (ENCARGADO)

GRAL DE ASUNTOS JURIDICOS

INSTITUCIONAL

INFORME CONSOLIDADO PARA
REALIZAR REQUERIMIENTO DEL
SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL

GIRA INSTRUC
IONES A COLABORA
DOR DE TELEFONIA
MOVIL PARA QUE DEPU-
RE INFORMACION CON-

LISTADO ACTUALIZADO DE
MAGISTRADOS DE CAMARA,

ADSCRITOS A CENTROS
JUDICIALES (F)
LISTADO ACTUALIZADO DE
PERSONAL BAJ O JURISDICCION DE|
LAS GERENCIAS GENERALES DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y DE
ASUNTOS JURIDICOS (G )

FORMULARIOS DE SOLICITUD DE
ASIGNACION DE LINEA
TELEFONICA MOVIL (E ) CON

FORME LISTADOS ACTUA-
LIZADOS Y VALIDADOS Y
ELABORE EL CONSOLI-
DADO DE LINEAS A
SOLICITAR

CONSOLIDA LA
INFORMACION DE
ACUERDO A LA BASE DE
DATOS ACTUALIZADA

ELABORA INFORME
CONSOLIDADO PARA
REALIZAR
REQUERIMIENTO DEL
SERVICIO DE
TELEFONIA MOVIL (1)
POR PLAN A
CONTRATAR

PRESENTA INFORME (1) Al

(1) PORPLAN A CONTRATAR

DIRECTOR RECIBE,
REVISA Y DA VISTO
BUENO A INFORME (1),
DEVUELVE PARA QUE SE

DIRECTOR PARA VISTO

INFORME CONSOLIDADO PARA
REALIZAR REQUERIMIENTO DEL
SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL

REALICE EL
REQUERIMIENTO DEL
ERVICIO DE TELEFON(
MOVIL PARAEL 0.J,

(1) PORPLAN A CONTRATAR

£

RECIBE INFORME (| ) CON
VISTO BUENO DE
DIRECTOR DDTI

N

ELABORA
REQUERIMIENTO DEL
SERVICIO DE
TELEFONIA MOVIL
PARA EL ORGANO
JUDICIAL (J)

REALIZA PROCESO PARA
SOLICITAR CON BASE AL
PROCESO ESTABLECIDO
POR LA DACIEL SERVICIO
DE TELEFONIA MOVIL

PARA EL ORGANO
JUDICIAL @
FINAL

VISTO BUENO DE DDTI

RECIBE FORMULARIOS
(D) Y LISTADOS (F, G),
DEPURA Y ACTUALIZA LA
BASE DATOS DEL
SISTEMA DE TELEFONIA
OvI
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. . . VIGENCIA:
S DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION —/
/PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL DEL C)RGANO\
JUDICIAL
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y
SOPORTE TECNICO
OBJETIVO: Controlar de manera eficiente la asignacion de la telefonia movil institucional de
\acuerdo a lineamientos aprobados por la Gerencia General de Administracion y Finanzas. /

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DIRECTOR DE DESARROLLO 1 |[Instruye a Jefe de Departamento de Gestion de Servicios

TECNOLOGICO E INFORMACION y Soporte Técnico para el inicio del proceso de
consolidacion, a fin de contratar el servicio de telefonia
movil para el Organo Judicial, de acuerdo a lineamientos
institucionales y presupuesto asignado.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 2 |Recibe lineamientos del Director DDTI y gira instrucciones

GESTION DE SERVICIOS Y al Jefe de Seccion de Servicios Técnicos Informaticos

SOPORTE TECNICO para iniciar consolidacion del servicio de telefonia movil
para el Organo Judicial.

JEFE DE LA SECCION DE 3 |Recibe lineamientos del Jefe del Departamento de

SERVICIOS TECNICOS Servicios y Soporte Técnico y gira instrucciones al

INFORMATICOS Colaborador de Telefonia Movil (encargado) para que
elabore el informe actualizado sobre la asignacion de las
lineas telefénicas por cada plan contratado en el periodo
en curso.

COLABORADOR TECNICO DE 4  |Recibe instrucciones para elaborar el informe solicitado.

TELEFONIA MOVIL 5 |Prepara Informe Actualizado sobre Asignacion de Lineas

(ENCARGADO) Telefonicas por cada Plan Contratado del Periodo en
Curso (A), entrega original a Jefe de la Seccion de
Servicios Técnicos Informaticos y archiva una copia.

JEFE DE LA SECCION DE 6 |Recibe y revisa Informe Actualizado sobre Asignacién de

SERVICIOS TECNICOS Lineas Telefonicas por cada Plan Contratado del Periodo

INFORMATICOS en Curso (A) y archiva.

JEFE DE LA SECCION DE 7 |Gira instrucciones a Colaborador Técnico de Telefonia

SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

Movil, para elaborar memorandos de solicitud a
Administradores de Centros Judiciales del listado
actualizado de la planta de magistrados de camara,
jueces y personal técnico que realice labor de campo, que
tienen asignado el servicio de telefonia moévil y que
corresponden a su jurisdiccion para ser entregado segun
lineamientos aprobados.

104




Hoja N° 2 de 8

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL DEL ORGANO

JUDICIAL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

JEFE DE LA SECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

Asi como también, elaborar memorandos a las Gerencias
Generales de Administracion y Finanzas y de Asuntos
Juridicos para que ratifiquen, suspendan o reasignen el
servicio de telefonia movil que tiene asignado el personal
bajo su jurisdiccion descrito en el informe de personal de
las gerencias generales de administracion y finanzas y de
asuntos juridicos que tienen autorizado el servicio de
telefonia movil.

Indicando en ambos se adjunte el formulario de solicitud
para reasignacion de lineas telefénicas movil o para
nuevas asignaciones.

COLABORADOR TECNICO DE
TELEFONIA MOVIL
(ENCARGADO)

10

Recibe instrucciones para elaborar memorandos de
solicitud a Administradores de Centros Judiciales y a
Gerencias Generales de Administracién y Finanzas y de
Asuntos Juridicos, para ratificar, suspender o reasignar el
servicio de telefonia movil.

11

Elabora Memorando de Solicitud a Administradores de
Centros Judiciales del Listado Actualizado de la Planta de
Magistrados de Camara, Jueces, Secretarios, Personal
Técnico que Realice Labor de Campo y Personal de
Seguridad adscrito al Centro Judicial que Tienen
Asignado el Servicio de Telefonia Mévil (B) y que
corresponden a su jurisdiccion y Memorando de Solicitud
de Ratificacion o Suspension del Servicio de Telefonia
Movil a Personal bajo la jurisdiccion de las Gerencias
Generales de Administracion y Finanzas y de Asuntos
Juridicos (C), descrito en el Informe que anexa de
Personal de las Gerencias Generales de Administracion y
Finanzas y de Asuntos Juridicos que tiene autorizado el
Servicio de Telefonia Movil (D).

12

En ambos caso anexa ademas el Formulario de Solicitud
de Asignacion de Linea Telefénica Mévil (E).

13

Realiza Proceso de Gestién de Firma ante el Despacho de la
Direccién y de Remisién de Memorandos a destinatarios.

14

Archiva copia de Memorando de Solicitud a Administradores de
Centros Judiciales del Listado Actualizado de la Planta de
Magistrados de Camara, Jueces, Secretarios, Personal Técnico
que Realice Labor de Campo y Personal de Seguridad adscrito
al Centro Judicial que Tienen Asignado el Servicio de Telefonia
Mévil (B1), Memorando de Solicitud de Ratificacion o
Suspensién del Servicio de Telefonia MAvil a Personal bajo la
jurisdiccién de las Gerencias Generales de Administracion y
Finanzas y de Asuntos Juridicos (C1) e Informe de Personal de
las Gerencias Generales de Administracion y Finanzas y de
Asuntos Juridicos que tiene autorizado el Servicios de Telefonia
Moévil (D1).
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JUDICIAL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

ADMINISTRACION DE CENTRO
JUDICIAL, GERENCIA GENERAL
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y GERENCIA
GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

15

Administrador de Centro Judicial, recibe y revisa
Memorando de Solicitud a Administradores de Centros
Judiciales del Listado Actualizado de la Planta de
Magistrados de Camara, Jueces, Secretarios, Personal
Técnico que Realice Labor de Campo y Personal de
Seguridad que Tienen Asignado el Servicio de Telefonia
Movil (B) y Formulario de Solicitud de Asignacion de
Linea Telefénica Movil (E). Archiva Memorando (B).

16

Gerentes Generales, reciben y revisan Memorando de
Solicitud de Ratificacion o Suspensién del Servicio de
Telefonia Movil a Personal bajo la jurisdiccion de las
Gerencias Generales de Administracion y Finanzas y de
Asuntos Juridicos (C), Informe de Personal de las
Gerencias Generales de Administracion y Finanzas y de
Asuntos Juridicos que tiene autorizado el Servicios de
Telefonia Movil (D) y Formulario de Solicitud de
Asignacién de Linea Telefénica Movil (E). Archivan
Memorando (C) e Informe (D).

17

Administradores de Centros Judiciales Listado
Actualizado de Magistrados de Camara, Jueces,
Secretarios, Personal Técnico y de Seguridad, adscritos a
Centros Judiciales (F) y el Formulario de Solicitud de
Asignacién de Linea Telefonica Mévil (E). Archiva copia
de Listado (F1) e Informe (E1).

18

Gerente General de Administracion y Finanzas y Gerente
General de Asuntos Juridicos, preparan Listado
Actualizado del Personal Bajo Jurisdiccion de las
Gerencias Generales de Administracion y Finanzas y de
Asuntos Juridicos (G) y Formulario de Solicitud de
Asignacion de Linea Telefénica Movil (E). Archiva copia
de Listado (G1) e Informe (E1).

19

Remiten a la DDTI original de los listados actualizados (F,
G) y Formulario de Solicitud de Asignacién de Linea
Telefonica Moévil (E).

DIRECTOR DE DESARROLLO
TECNOLOGICO E INFORMACION

20

Recibe y revisa Listado Actualizado de Magistrados de
Céamara, Jueces, Secretarios, Personal Técnico y de
Seguridad, adscritos a Centros Judiciales (F), Listado
Actualizado del Personal Bajo Jurisdiccion de las
Gerencias Generales de Administracion y Finanzas y de
Asuntos Juridicos (G) y Formulario de Solicitud de
Asignacion de Linea Telefonica Mévil (E) de ambas
instancias.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE DESARROLLO
TECNOLOGICO E INFORMACION

21

Realiza proceso para Solicitar a la Secretaria General y a
la Direccion de Talento Humano Institucional la Validacion
de los Listados actualizados (F, G), respecto del nombre
y cargo de magistrados, jueces y secretarios, si aplicase y
del personal administrativo de las Gerencias Generales de
Administracion y Finanzas y de Asuntos Juridicos.

SECRETARIA GENERAL DE LA
CSJ Y DIRECCION DE TALENTO
HUMANO INSTITUCIONAL

22

Secretaria General y Direccion de Talento Humano
Institucional, reciben, revisan y validan informacion
contenida en Listados de personal (F, G) remitidos por las
Administraciones de Centros Judiciales y las Gerencias
Generales; devuelven a la DDTI y archivan copia (F2, G2).

DIRECTOR DE DESARROLLO
TECNOLOGICO E INFORMACION

ADMINISTRACION DE CENTRO
JUDICIAL, GERENCIA GENERAL
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y GERENCIA
GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

23

Recibe y revisa Listados actualizados (F, G) validados por
la Secretaria General y la Direccion de Talento Humano
Institucional.

24

En coordinacién con Jefe de la Seccién de Servicios
Técnicos Informéticos y Colaborador de Telefonia Mévil
(encargado) analizan solicitudes nuevas y verifican a
través de Formulario de Solicitud para Asignacion de
Linea Telefonica Movil (E), a fin de que cumplan con lo
establecido en los Lineamientos para la Asignacion del
Servicio de Telefonia Movil Institucional (H), aprobados.

25

Director da Visto Bueno a la solicitud a través de
Formulario de Solicitud para Asignacion de Linea
Telefonica Movil (E).

26

Realiza proceso de Remision a la Gerencia General de
Administracion y Finanzas del Formulario (E), para que
autorice la inclusion de dicho personal y los listados
actualizados y verificados remitidos por la Gerencia
General de Asuntos Juridicos y las Administraciones de
Centros Judiciales. Archiva Lineamientos para la
Asignacion del Servicio de Telefonia Mdvil Institucional

(H).

27

Gerencia General de Administraciéon y Finanzas recibe,
revisa y autoriza solicitudes a través del Formulario de
Solicitud para Asignacién de Linea Telefénica Movil (E) y
listados actualizados (F, G) verificados y remitidos por la
Gerencia General de Asuntos Juridicos y las
Administraciones de Centros Judiciales. Devuelve.

DIRECTOR DE DESARROLLO
TECNOLOGICO E INFORMACION

28

Recibe y entrega a Jefe de la Seccidn de Servicios Técnicos
Informaticos Formularios (E) y listados actualizados (F, G)
debidamente autorizados por la Gerencia General de
Administracidn y Finanzas, para la incorporacion del personal al
consolidado respectivo.

107




PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DEL

Hoja N° 5 de 8

SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL DEL ORGANO

JUDICIAL
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No.
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DIRECTOR DE DESARROLLO
TECNOLOGICO E INFORMACION

29

Recibe y entrega a Jefe de la Seccion de Servicios
Técnicos Informéticos Formularios de Solicitud para
Asignacion de Linea Telefénica Movil (E) y los listados
actualizados debidamente autorizados por la Gerencia
General de Administracion y Finanzas de la Gerencia
General de Asuntos Juridicos y las Administraciones de
Centros Judiciales, para la incorporacion del personal al
consolidado respectivo.

JEFE DE LA SECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

30

Recibe y revisa Formularios de Solicitud para Asignacion
de Linea Telefénica Moévil (E) y listados (F, G)
actualizados y debidamente autorizados por la Gerencia
General de Administracion y Finanzas.

31

Gira instrucciones a Colaborador Técnico de Telefonia
Mévil (encargado), para que depure informacién conforme
a listados actualizados y validados que fueron remitidos
por los Administradores de Centros Judiciales y Gerencias
Generales de Administracion y Finanzas y de Asuntos
Juridicos e incorpore las nuevas asignaciones segun
formulario de solicitud para asignacién de linea telefénica
movil (E) autorizados; para elaborar consolidado del
namero de lineas a solicitar en cada plan a contratar.

COLABORADOR TECNICO DE
TELEFONIA MOVIL
(ENCARGADO)

32

Recibe Formularios (E) y Listados (F, G), depura y
actualiza la base de datos del Sistema de Telefonia Movil.

33

Archiva Listado Actualizado de Magistrados de Camara,
Jueces, Secretarios, Personal Técnico y de Seguridad,
adscritos a Centros Judiciales (F), que Tienen asighado el
servicio de telefonia movil y que corresponden a su
jurisdiccion, Listado Actualizado del Personal Bajo
Jurisdiccion de las Gerencias Generales de
Administracion y Finanzas y de Asuntos Juridicos (G) y
Formulario de Solicitud de Asignacién de Linea Telefénica
Movil (E) de ambas instancias, debidamente autorizados.

JEFE DE LA SECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

34

Consolida la informacion de acuerdo a base de datos
actualizada, elabora y presenta a Director para visto
bueno del Informe Consolidado para Realizar
Requerimiento del Servicio de Telefonia Moévil (1) por plan
a contratar.

DIRECTOR DE DESARROLLO
TECNOLOGICO E INFORMACION

35

Recibe, revisa y da Visto Bueno a Informe Consolidado
para Realizar Requerimiento del Servicio de Telefonia
Mévil (1) y devuelve a Jefe de Seccidon de Servicios
Técnicos Informaticos para que realice requerimiento del
servicio de telefonia moévil para el Organo Judicial.
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JEFE DE LA S,ECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

36

Recibe Informe Consolidado para Realizar Requerimiento
del Servicio de Telefonia Movil (I) con Visto Bueno de
Director.

37

Elabora Requerimiento del Servicio de Telefonia Movil
para el Organo Judicial (J).

38

Realiza Proceso para Solicitar el Servicio de Telefonia
Movil para el Organo Judicial, con Base al proceso
establecido por la Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional. (Ver proceso DACI).

39

Archiva Informe Consolidado para Realizar Requerimiento
del Servicio de Telefonia Movil (I) y copia de
Requerimiento del Servicio de Telefonia Movil para el
Organo Judicial (J1).

Final del proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A | INFORME ACTUALIZADO SOBRE Original Archivo Jefe de la Seccion de
ASIGNACION DE LINEAS Servicios Técnicos Informéaticos
TELEFONICAS POR CADA PLAN Copia Archivo Colaborador Técnico de
CONTRATADO DEL PERIODO EN Telefonia Movil (Encargado)
CURSO

B |MEMORANDO DE SOLICITUD DE Original Archivo Administrador de Centro
LISTADO ACTUALIZADO DE LA Judicial
PLANTA DE MAGISTRADOS DE Copia Archivo Colaborador Técnico de
CAMARA, JUECES, Telefonia Movil (Encargado)
SECRETARIOS, PERSONAL
TECNICO Y DE SEGURIDAD
ADSCRITOS A CENTROS
JUDICIALES

C |MEMORANDO DE SOLICITUD DE Original Archivo  Gerencia  General de
RATIFICACION O SUSPENSION Administracion y Finanzas
DEL SERVICIO DE TELEFONIA Copia Archivo Colaborador Técnico de
MOVIL A PERSONAL BAJO LA Telefonia Movil (Encargado)
JURISDICCION DE LAS
GERENCIAS GENERALES DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y
ASUNTOS JURIDICOS
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N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
D |INFORME DE PERSONAL DE LAS Original Archivo  Gerencia General de
GERENCIAS GENERALES DE Administracion y Finanzas
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y Copia Archivo Colaborador Técnico de
ASUNTOS JURIDICOS QUE Telefonia Movil (Encargado)
TIENEN AUTORIZADO EL
SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL
E |FORMULARIO DE SOLICITUD DE Original Archivo Colaborador Técnico de
ASIGNACION DE LINEA Telefonia Movil (Encargado)
TELEFONICA MOVIL Copia Archivo Administracion de Centro
Judicial
Copia Archivo  Gerencia General de
Administracion y Finanzas
Copia Archivo  Gerencias General de
Asuntos Juridicos
Copia Archivo Personal autorizado
F |LISTADO ACTUALIZADO DE Original Archivo Colaborador Técnico de
MAGISTRADOS DE CAMARA, Telefonia Movil (Encargado)
JUECES, SECRETARIOQOS, Copia Archivo Administracion de Centro
PERSONAL TECNICO Y DE Judicial
SEGURIDAD ADSCRITOS A Copia Archivo Secretaria General
CENTROS JUDICIALES
G |LISTADO ACTUALIZADO DEL Original Archivo Colaborador Técnico de
PERSONAL BAJO JURISDICCION Telefonia Movil (Encargado)
DE LAS GERENCIAS Copia Archivo  Gerencia  General de
GENERALES DE Administracién y Finanzas
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y Copia Archivo Gerencia General de Asuntos
DE ASUNTOS JURIDICOS Juridicos
Copia Archivo Direccion de Talento Humano
Institucional
Copia Archivo Direccién de Talento Humano
H |LINEAMIENTOS PARA LA Original Archivo Direccion de Desarrollo
ASIGNACION DEL SERVICIO DE Tecnoldgico e Informacién
TELEFONIA MOVIL Copia Archivo Jefe de la Seccion de
INSTITUCIONAL Servicios Técnicos Informéaticos
Copia Archivo Colaborador Técnico de
Telefonia Movil (Encargado)
Copia Archivo Administrador de Centro
Judicial
Copia Archivo  Gerencia General de
Administracion y Finanzas
Copia Archivo Gerencia General de Asuntos
Juridicos

110




Hoja N° 8 de 8

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL DEL ORGANO

JUDICIAL

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

I INFORME CONSOLIDADO PARA Original Archivo Jefe de la Seccion de
REALIZAR REQUERIMIENTO DEL Servicios Técnicos Informéticos
SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL

J REQUERIMIENTO DEL SERVICIO Original Archivo Direccion de Adquisiciones y
DE TELEFONIA MOVIL PARA EL Contrataciones Institucional
ORGANO JUDICIAL Copia Archivo Jefe de la Seccion de

Servicios Técnicos Informéaticos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

HojaN°1 de4
Cadigo:
Vigencia:

(

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LINEAS Y TERMINALES TEL EFONICAS MOVILES A PERSONAL AUTORIZADO CON LA ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL DEL ORGANO JUDICIAL
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS

EMPRESA SUMINISTRANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

JEFE DE LA SECCION

COLABORADOR DE TELEFONIA

MOVIL (ENCARGADO)

DIRECTOR

ADMINISTRADOR DE CENTRO
JUDICIAL

USUARIO AUTORIZADO

INICIO

ENTREGA EN
LADDTI A TRAVES
DEL ADMINISTRADOR D
CONTRATO LA CANTIDAD
DE TERMINALES MOVILES

RECIBE LA CANTIDAD

DE TERMINALES MOVILES
CON SU LINEA CONFORME

CON SU LINEA TELEFONI-
CA DEACUERDO A LO
STABLECIDO ENEL COl
RATO (A ) SUSCRITQ

TRATO (A ) SUSCRITO

CON

QNSTW
F\RMAAC‘I‘R

RECEPCION DE LINEAS Y

APARATOS DE TELEFONIA

RECIBE INFORME
SOBRE LA RECEP CION DE!
LINEAS Y APARATOS DE
TELEFONIAMOVIL

MOVIL (B ) E INFORMA A

TERMINALES MOVILES Y DETALLE|

DIRECTOR SOBRE LA
RE cspcy

ELABORA MEMO DE
ENTREGA DE
TERMINALES MOVILES
Y DETALLE DE LINEAS
TELEFONICAS (C)

ELABORA LISTADO DE
LINEAS TELEFONICAS
OTORGADAS POR LA
EMPRESA
SUMINISTRANTE (D)

ENTREGA A TRAVES DE
MEMO (C) LAS
TERMINALES MOVILES,

COPIADE LISTADO (D1) Y
COPIA DE CONTRATO
(A2)

MEMO DE ENTREGA DE

CONTRATO DEL SERVICIO DE
TELEFONIA CELULAR (A2)

MEMO DE ENTREGA DE
TERMINALES MOVILES Y DETALL
DE LINEAS TELEFONICAS (C)

LISTADO DE LINEAS
TELEFONICAS OTORGADAS POR
LA EMPRESA SUMINISTRANTE
(b1)

RECIBE Y Rh

MEMO (C2) JUNTO CON
LAS TERMINALES

MOVILES, LISTADO (D1)
y CO NTRATO(y

FIRMA Y SELLA DE

DE LINEAS TELEFONICAS (C1)

RECIBE COPIA FIRMADA
DE MEMO DE ENTREGA
DE TERMINALES MOVILES

Y DETALLE DE LINEAS
TELEFONICAS (C1)

RECIBIDO Y ENTREGA

QE My

GIRA INSTRUC-
CIONES PARA QUE
INGRESE EN EL SISTEMA
DE CONTROL DE TELE-
FONIA MOVIL EL DETALLE
DE LAS LINEAS TELEFO-
NICAS OTORGADAS Y LAS,
TERMINALES TELEFO-
ICAS DE ACUERDO Al

CONTRATO DEL SERVICIO DE
TELEFONIA CELULAR (A3)

MEMO DE ENTREGA DE
TERMINALES MOVILES Y DETALLE
DE LINEAS TELEFONICAS (C2)

LISTADO DE LINEAS
TELEFONICAS OTORGADAS POR
LA EMPRESA SUMINISTRANTE

(D2)

RECIBE COPIA
DE MEMO ( C2) JUNTO

CON LAS TERMINALES
MOVILES, LISTADO
(D2) Y COPIA DE
CONTRATO (A3)

)

INGRESA EN LA

TELEFONIA MOVIL EL
DETALLE DE LINEAS Y
TERMINALES TELEFO-
NICAS OTORGADAS DE
ACUERDO AL PLAN
RRESPONDIENT]

ENTREGADOS PORLA
EMPRESA
SUMINISTRANTE
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HojaN°2 de4
. . . Caodigo:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ON RIB INEA A A A A i
UNIDAD RESPONSABLE: ION DE SERVICIOS TECNI INFORMATI!
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS
EMPRESA SUMINISTRANTE ADMINISTRADOR DE . DIRECTOR ADM'N'ST%B%TA?E CENTRO USUARIO AUTORIZADO
CONTRATO JEFE DE LA SECCION COLABORADOR DE TELEFONIA
MOVIL (ENCARGADO)

RECIBE INFORME Y EN
COORDINACION CON
COLABORADOR TECNICO
DE TELEFONIA MOVIL

PREPARA PLAN Y
CRONOGRAMA

INFORMA A JEFE
DELA SECCION QUELA
INFORMACION ESTA
INGRESADA EN LA BASE
DEDATOS DEL SISTEMA

DE CONTROL DE
TELEFONIA MOVIL

ELABORA PLAN PARA
LA DISTRIBUCION DE
LINEAS Y TERMINALES
TELEFONICAS MOVILES
(E)

PLAN PARA LA DISTRIBUCION DE
LINEAS Y TERMINALES
TELEFONICAS MOVILES (E)

CRONOGRAMA DE ENTREGA DE

LINEAS Y TERMINALES
TELEFONICAS MOVILES (F)

ELABORA
CRONOGRAMA DE
ENTREGA DE LINEAS Y
TERMINALES
TELEFONICAS MOVILES
(F) DEACUERDO A
INFORME CONSOLIDA-
DO DE LINEAS AUTO-
RIZADAS (G )

INFORME CONSOLIDADO DE
LINEAS AUTORIZADAS (G2)

RECIBE Y Q

PLAN (E) Y
CRONOGRAMA (F)
ENTREGA A DIRECTOR
AN (E
CRONOGRAMA (F ) PARA
AUTORIZACION

OBSERVACIONES

DEVUELVEPLAN (E) Y
CRONOGRAMA ( F) PARA
CORRECCIONES

PLAN PARA LA DISTRIBUCION DE
LINEAS Y TERMINALES
TELEFONICAS MOVILES (E)

CRONOGRAMA DE ENTREGA DE
LINEAS Y TERMINALES APRUEE:NV&EV:JELVE
TELEFONICAS MOVILES (F) CRONOGRAMA (F ) PARA
SU EJECUCION
PLAN PARA LA DISTRIBUCION DE @
LINEAS Y TERMINALES
TELEFONICAS MOVILES (E)

RECIBEPLAN (E) Y
CRONOGRAMA (F) Y CRONOGRAMA DE ENTREGA DE
GIRA INSTRUCCIONES LINEAS Y TERMINALES

PARA ELABORAR MEMO TELEFONICAS MOVILES (F)

PARA LA ENTREGA DE

LINEAS Y TERMINALES

TELEFONICAS

RECIBEPLAN (E) Y
CRONOGRAMA (F )Y
RECIBE INSTRUCCIONES
DE ELABORAR MEMO
PARA LA ENTREGA DE
LINEAS Y TERMINALES
TELEFONICAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HojaN°3 de4
Codigo:
Vigencia:

(

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LINEAS Y TERMINALES TELEFONICAS MOVILES A PERSONAL AUTORIZADO CON LA ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL DEL ORGANO JUDICIAL
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS

EMPRESA SUMINISTRANTE

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS

JEFE DE LA SECCION

COLABORADOR DE TELEFONIA|
MOVIL (ENCARGADO)

DIRECTOR

ADMINISTRADOR DE CENTRO
JUDICIAL

USUARIO AUTORIZADO

MEMORANDO DETALLANDO
INSTRUCCIONES PARA ENTREGA,
DISTRIBUCION DE LINEAS Y
TERMINALES TELEFONICAS

ELABORA MEMORANDO
DETALLANDO INSTRUC-

CIONES PARA ENTRE-
GA, DISTRIBUCION DE
LINEAS Y TERMINALES
TELEFONICAS MOVILES
Y PLAZOS PARA LA EN-
TREGA DE ACTAS (H)

ENTREGA MEMO (H) A

MOVILES Y PLAZOS PARA LA
ENTREGA DE ACTAS (H)

RECIBE, REVISA MEMO
(H) Y ENTREGA PARA

JEFE DE SECCION PARA
REVISION

MEMORANDO DE TALLANDO
INSTRUCCIONES PARA ENTREGA|
DISTRIBUCION DE LINEAS Y
TERMINALES TELEFONICAS

FIRMA DE DIRECTOR

MEMORANDO DETALLANDO
INSTRUCCIONES PARA ENTREGA,
DISTRIBUCION DE LINEAS Y
TERMINALES TELEFONICAS

MOVILES Y PLAZOS PARA LA
ENTREGA DE ACTAS (H)

RECIBE, REVISA
'Y AIRMA MEMO ( H ) PARA)
ADMINISTRADORES DE

MOVILES Y PLAZOS PARA LA
ENTREGA DE ACTAS (H)

RECIBE MEMO (H)
FIRMADO POR DIRECTOR

MEMORANDO DETALLANDO
INSTRUCCIONES PARA ENTREGA,|
DISTRIBUCION DE LINEAS Y
TERMINALES TELEFONICAS

Y GIRA INSTRUCCIONES
PARA EL TRAMITE
RESPECTIVO

MOVILES Y PLAZOS PARA LA
ENTREGA DE ACTAS (H)

RECIBE MEMO (H)
FIRMADO POR DIRECTOR

COMPLETA
ACTAS DE ENTREGA
DE TELEFONO MOVIL (1)
CON BASE EN INFORMA-
CION DE FORMATO DEL
SISTEMA DE TELEFONIA
MOVIL DE ACUERDO AL
PLAN (E) Y CRONOGRA-
MA (F) ESTABLECIDO

CLASIFICA ACTAS (1)

DEL PERSONAL POR

ADMINISTRACION DE
CENTRO JUDICIAL

SE COMUNICA COf

CENTRO JUDICIAL Y
PROPORCIONA FECHA Y
HORA PARA RETIRAR

CENTROS JUDICIALES Y
DEVUELVE PARA EL
TRAMITE RESPECTIVO,
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Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LINEAS Y TERMINALES TELEFONICAS MOVILES A PERSONAL AUTORI N LA AS| 1ON DEL SERVICIO DE TEL EFONIA MOVIL DEL ORGANO JUDICIAL
UNIDAD RESPONSABLE: ION DE SERVICIOS TECNI INFORMAT!
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS
EMPRESA SUMINISTRANTE ADMINISTRADOR DE DIRECTOR ADM'N'ST%B%TA?_E CENTRO USUARIO AUTORIZADO
CONTRATO JEFE DE LA SECCION COLABORADOR DE TELEFONIA
MOVIL (ENCARGADO)
MEMORANDO DETALLANDO

INSTRUCCIONES PARA ENTREGA|
DISTRIBUCION DE LINEAS Y
TERMINALES TELEFONICAS
MOVILES Y PLAZOS PARA LA

ENTREGA DE ACTAS (H)

ACTAS DE ENTREGA DE
TELEFONO MOVIL (1)
LINEAMIENTOS PARA LA
ASIGNACION DEL SERVICIO DE

TELEFONIA MOVIL
INSTITUCIONAL (J)

EN LA FECHA
Y HORA PROGRA-
MADA PROPORCIONA
MEMO (H) ACTAS DE
ENTREGA DE TELEFONO
MOVIL (1),
LINEAMIENTOS (J) Y
TERMINALES
TELEFONICAS
ASIGNADAS

RECIBE MEMO (H),
ACTAS (1) Y
LINEAMIENTOS (J),
FIRMA, SELLA DE
RECIBIDO Y DEVUELVE
COPIA DE MEMO ( H1)

CLASIFICA ACTAS (1)
DEL PERSONAL DE LAS
GERENCIAS GENERALES
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y DE ASUNTOS,
JURIDICOS

'EN EL PERIODO

SE COMUNICA
CON EL PERSONAL CON
LINEA AUTORIZADA DE
ACUERDO AL
CRONOGRAMA (G )
ESTABLECIDO

FIRMADAS Y SELLADAS
POR MAGISTRADOS,
JUECES, SECRETARIOS Y
PERSONAL DE LA
JURISDICCION
RESPECTIVA

ACTAS DE ENTREGA DE

PROPORCIONA ACTA DE
TELEFONO MOVIL (1)

ENTREGA DE TELEFONO
MOVIL (1) Y TERMINAL
TELEFONICA ASIGNADA

ECIBE Y REVI
ACTA (1) Y TERMINAI
ELEFONICA ASIGNADA)
FIRMA Y SELLA ACTA (1),
DEVUELVE E INFORMA
SOBRE LAS
CARACTERISTICAS DE LA
TERMINAL Y DEL
ERVICIO SEGUN PLA)
E SELE ASIG

ACTAS DE ENTREGA DE
TELEFONO MOVIL (I) FIRMADA Y
SELLADA POR USUARIO
AUTORIZADO

RECIBE Y REVISA

ACTAS DE ENTREGA DE
TELEFONO MOVIL (1)

DEBIDAMENTE FIRMADAS

\Vj Y SELLADAS

ELABORA INFORME DE
ENTREGA DE
TERMINALES

TELEFONICAS MOVILES

(K)

INFORME DE ENTREGA DE
TERMINALES TELEFONICAS
MOVILES (K2)

RECIBE INFORME
DE ENTREGA DE
TERMINALES
TELEFONICAS
MOVILES (K2) Y
ENTREGA COPIA A
DIRECTOR Y
ADMINISTRADOR DE

NTRATO

FINAL

INFORME DE ENTREGA DE
TERMINALES TELEFONICAS
MOVILES (K )

RECIBE INFORME
DE ENTREGA DE
TERMINALES
TELEFONICAS

ENTREGA INFORME (K )

A JEFE DE SECCION

MOVILES (K) Y
PROPORCIONA COPIA A
DIRECTOR Y
ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

INFORME DE ENTREGA DE
TERMINALES TELEFONICAS
MOVILES (K1)

RECIBE INFORME
DE ENTREGA DE
TERMINALES
TELEFONICAS
MOVILES (K1) Y
ENTREGA COPIA A
DIRECTOR Y
ADMINISTRADOR DE
CONTRATO
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO:

| DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION | (10" ——

/PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LINEAS Y TERMINALES\
TELEFONICAS MOVILES A PERSONAL AUTORIZADO CON LA ASIGNACION DEL
SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL DEL ORGANO JUDICIAL

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

OBJETIVO: Controlar de manera eficiente las lineas y terminales telefénicas provenientes del
\contrato del servicio de telefonia movil para el Organo Judicial. /

e A

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

EMPRESA SUMINISTRANTE 1 |Entregaenla DDTI através del Administrador de Contrato
la cantidad de terminales moviles con su respectiva linea
telefénica de acuerdo a lo establecido en el Contrato de
Servicio de Telefonia Celular (A) suscrito por la Institucion.

ADMINISTRADOR DE 2 |Recibe y revisa la cantidad de terminales moviles con su
CONTRATO respectiva linea telefénica de acuerdo a lo establecido en
el Contrato de Servicio de Telefonia Celular (A) suscrito
por la Institucion.

3 |Firma Acta de Recepcion de Lineas y Aparatos de
Telefonia Mévil (B) (Ver proceso ley LACAP) e informa a
Director sobre la recepcion.

DIRECTOR DE DESARROLLO 4  |Recibe informe de la recepcién de terminales moviles con
TECNOLOGICO E INFORMACION su respectiva linea telefénica de acuerdo a lo establecido
en el Contrato de Servicio de Telefonia Celular (A) suscrito
por la Institucion.

ADMINISTRADOR DE 5 |Elabora Memorando de Entrega de Terminales Méviles y
CONTRATO Detalle de Lineas Telefénicas (C) y Listado de Lineas
Telefonicas Otorgadas por la Empresa Suministrante (D).

6 |Entrega através de Memorando (C) a Jefe de Seccion de
Servicios Técnicos Informéticos los terminales moviles, el
Listado de Lineas Telefénicas Otorgadas por la Empresa
Suministrante (D) y copia de Contrato (A2).

7 |Archiva Contrato de Servicio de Telefonia Celular (A1),
Acta de Recepcion de Lineas y Aparatos de Telefonia
Movil (B) y original de Listado de Lineas Telefonicas
Otorgadas por la Empresa Suministrante (D).

JEFE DE LA S,ECCION DE 8 |Recibe y revisa Memorando de Entrega de Terminales
SERVICIOS TECNICOS Méviles y Detalle de Lineas Telefénicas (C1l) con las
INFORMATICOS terminales moviles, copia de Listado de Lineas

Telefénicas Otorgadas por la Empresa Suministrante (D1)
y copia de Contrato de Servicio de Telefonia Celular (A2).

9 [Firmay sella de recibido y entrega copia a Administrador
de Contrato.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LINEAS Y TERMINALES TELEFONICAS

MOVILES A PERSONAL AUTORIZADO CON LA ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA

MOVIL DEL ORGANO JUDICIAL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

10

Recibe copia de Memorando de Entrega de Terminales
Méviles y Detalle de Lineas Telefénicas (C1) y archiva.

JEFE DE LA SECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

11

Gira instrucciones a Colaborador Técnico de Telefonia
Movil (Encargado) para que ingrese en el Sistema de
Control de Telefonia Movil el detalle de las lineas
telefonicas otorgadas y las terminales telefénicas de
acuerdo al plan correspondiente.

COLABORADOR TECNICO DE
TELEFONIA MOVIL
(ENCARGADO)

12

Recibe instrucciones, copia del Memorando de Entrega de
Terminales Mdviles y Detalle de Lineas Telefénicas (C2)
con las terminales moviles, copia de Listado de Lineas
Telefonicas Otorgadas por la Empresa Suministrante (D2)
y copia de Contrato de Servicio de Telefonia Celular (A3).

13

Ingresa en la base de datos del Sistema de Control de
Telefonia Movil, el detalle de las lineas y terminales
telefénicas otorgadas de acuerdo al plan correspondiente.

14

Informa a Jefe de Seccion que la informacién esta
ingresada en la base de datos del Sistema de Control de
Telefonia Movil.

JEFE DE LA SECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

15

Recibe informe y en coordinacion con el Colaborador de
Telefonia Movil (Encargado), prepara Plan para la
Distribucion de Lineas y Terminales Telefénicas Moviles
(E) y Cronograma de Entrega de Lineas y Terminales
Telefénicas Moviles (F), de acuerdo a Informe
Consolidado de Lineas Autorizadas (G) por la Gerencia
General de Administracion y Finanzas y entrega a Director
para autorizacion.

16

Archiva copia de Informe Consolidado de Lineas

Autorizadas (G1).

DIRECTOR DE DESARROLLO
TECNOLOGICO E INFORMACION

17

Director recibe y revisa Plan para la Distribucion de Lineas
y Terminales Telefénicas Méviles (E) y el Cronograma de
Entrega de Lineas y Terminales Telefénicas Mdviles (F) e
Informe Consolidado de Lineas Autorizadas (G2).

18

Si hay observaciones, devuelve Plan (F) y Cronograma
(G) para correcciones, continuando el proceso en el paso
N° 15. De lo contrario los aprueba y devuelve a Jefe de la
Seccion de Servicios Técnicos Informéaticos el Plan (E) y
el Cronograma (F) autorizado para su ejecucion.

19

Archiva Informe Consolidado de Lineas Autorizadas (G2).

JEFE DE LA SECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

20

Recibe Plan para la Distribucién de Lineas y Terminales
Telefonicas Moviles (E) y el Cronograma de Entrega de
Lineas y Terminales Telefonicas Moviles (F), aprobados
por el Director y gira instrucciones para que se elabore
memorando para la entrega de lineas y Terminales
telefonicas.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LINEAS Y TERMINALES TELEFONICAS

MOVILES A PERSONAL AUTORIZADO CON LA ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA

MOVIL DEL ORGANO JUDICIAL

RESPONSABLE No. |[ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 21 |Archiva copia de Plan para la Distribucion de Lineas y
SERVICIOS TECNICOS Terminales Telefonicas Moviles (E1) y el Cronograma de
INFORMATICOS Entrega de Lineas y Terminales Telefonicas Moviles (F1).
COLABORADOR TECNICO DE 22 |Recibe instrucciones y Plan para la Distribucion de Lineas
TELEFONIA MOVIL y Terminales Telefénicas Mdéviles (E) y el Cronograma de
(ENCARGADO) Entrega de Lineas y Terminales Telefénicas Mdéviles (F)
aprobados por el Director.
23 |Elabora Memorando Detallando Instrucciones para
Entrega, Distribucion de Lineas y Terminales Telefénicas
Moéviles y Plazos para la Entrega de Actas (H) para
Administradores de Centros Judiciales y presenta a
revision del Jefe de Seccion de Servicios Técnicos vy
posterior firma del Director.
24 |Archiva Plan para la Distribucién de Lineas y Terminales
Telefonicas Moviles (E) y el Cronograma de Entrega de
Lineas y Terminales Telefénicas Moviles (F) aprobados
por el Director
JEFE DE LA SECCION 25 [Recibe, revisa Memo (H) y entrega para firma de Director.
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS
DIRECTOR DE DESARROLLO 26 |[Recibe, revisa y firma Memorando Detallando
TECNOLOGICO E INFORMACION Instrucciones para Entrega, Distribucion de Lineas y
Terminales Telefénicas Mdviles y Plazos para la Entrega
de Actas (H) para Administradores de Centros Judiciales
y devuelve al Jefe de la Seccién de Servicios Técnicos
para el trAmite respectivo.
JEFE DE LA SECCION DE 27 |Recibe Memorando Detallando Instrucciones para
SERVICIOS TECNICOS Entrega, Distribucién de Lineas y Terminales Telefénicas
INFORMATICOS Moéviles y Plazos para la Entrega de Actas (H) para
Administradores de Centros Judiciales, firmado por el
Director y gira instrucciones para el tramite respectivo.
COLABORADOR TECNICO DE 28 |Recibe Memorando Detallando Instrucciones Entrega,
TELEFONIA MOVIL Distribucion de Lineas y Terminales Telefonicas Moviles y
(ENCARGADO) Plazos para la Entrega de Actas (H) para Administradores
de Centros Judiciales, firmado por el Director.
29 |Completa Actas de Entrega de Teléfono Movil (1) con base
en informacion personalizada del formato del Sistema de
Telefonia Movil que seran asignadas, de acuerdo al Plan
(E) y Cronograma (F) establecido.
30 [Clasifica Actas de Entrega de Teléfono Movil ()

correspondientes a sefiores Magistrados de Camara,
Jueces, Secretarios (si aplicase), personal operativo y de
seguridad por Administracion de Centro Judicial.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LINEAS Y TERMINALES TELEFONICAS

MOVILES A PERSONAL AUTORIZADO CON LA ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA

MOVIL DEL ORGANO JUDICIAL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

COLABORADOR TECNICO DE
TELEFONIA MOVIL
(ENCARGADO)

31

Se comunica con Administrador de Centro Judicial y
proporciona fecha y hora para retirar Memorando (H),
Actas de Entrega de Teléfono Mévil (1), Lineamientos para
la Asignacion del Servicio de Telefonia Mavil Institucional
(J) y terminales telefénicas seguln plan contratado.

32

En la fecha y hora programada proporciona Memorando
Detallando Instrucciones para Entrega, Distribucion de
Lineas y Terminales Telefonicas Moviles y Plazos para la
Entrega de Actas (H), Actas de Entrega de Teléfono Movil
(), Lineamientos para la Asignacion del Servicio de
Telefonia Movil Institucional (J) y terminales telefénicas
segun plan contratado.

ADMINISTRADOR DE CENTRO
JUDICIAL

33

Recibe Memorando Detallando Instrucciones para
Entrega, Distribucion de Lineas y Terminales Telefonicas
Méviles y Plazos para la Entrega de Actas (H), Actas de
Entrega de Teléfono Movil (1), Lineamientos para la
Asignacion del Servicio de Telefonia Mévil Institucional (J)
y terminales telefénicas segun plan contratado.

34

Firma y sella de recibido Memorando Detallando
Instrucciones para Entrega, Distribucion de Lineas y
Terminales Telefénicas Moviles y Plazos para la Entrega
de Actas (H1), terminales telefénicas recibidas y devuelve
copia.

35

En el periodo sefialado devuelve las Actas de Entrega de
Teléfono Mavil (1) firmadas y selladas por magistrados de
camara, jueces, secretarios, personal operativo y de
seguridad de la jurisdiccion respectiva. Continuando el
procedimiento en el paso N° 41 de esta Descripcion
Narrativa.

COLABORADOR TECNICO DE
TELEFONIA MOVIL
(ENCARGADO)

36

Clasifica Actas de Entrega de Teléfono Movil (1)
correspondientes a personal de las Gerencias Generales
de Administracién y Finanzas y de Asuntos Juridicos.

37

Se comunica con el personal con linea autorizada de
acuerdo al cronograma de Entrega de Lineas vy
Terminales Telefonicas Moviles (G) establecido.

38

Proporciona a usuario autorizado Actas de Entrega de
Teléfono Movil ().

USUARIO AUTORIZADO

39

Recibe y revisa Actas de Entrega de Teléfono Mévil (1) y
terminal telefonica asignada. Firma, sella y devuelve Acta
() e informa sobre caracteristicas del terminal y del
servicio que corresponde al Plan que se le asigna.

40

Archiva copia de Actas de Entrega de Teléfono Maovil (11).
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LINEAS Y TERMINALES TELEFONICAS

MOVILES A PERSONAL AUTORIZADO CON LA ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA

MOVIL DEL ORGANO JUDICIAL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

COLABORADOR TECNICO DE
TELEFONIA MOVIL
(ENCARGADO)

41

Recibe y revisa Actas de Entrega de Teléfono Mévil (1)
debidamente firmadas y selladas de magistrados de
camara, jueces, secretarios, personal operativo Yy
seguridad de la jurisdiccién de la Administracién que
entrega y del personal de las Gerencias Generales de
Administracion y Finanzas y de Asuntos Juridicos.

42

Elabora Informe de Entrega de Terminales Telefénicas
Méviles (K) y entrega al Jefe de la Seccion de Servicios
Técnicos Informaticos.

43

Archiva copia de Memorando Detallando Instrucciones
para Entrega, Distribucion de Lineas y Terminales
Telefénicas Mdviles y Plazos para la Entrega de Actas
(H1), Actas de Entrega de Teléfono Movil (I),
Lineamientos para la Asignacion del Servicio de Telefonia
Mévil Institucional (J) y copia de Informe de Entrega de
Terminales Telefonicas Moviles (K3).

JEFE DE LA S'ECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

44

Recibe Informe de Entrega de Terminales Telefonicas
Moviles (K) y proporciona una copia de Director y a
Administrador de Contrato.

45

Archiva original de Informe de Entrega de Terminales
Telefénicas Mdviles (K).

DIRECTOR DE DESARROLLO
TECNOLOGICO E INFORMACION

46

Recibe y archiva copia de Informe de Entrega de
Terminales Telefénicas Mdviles (K1).

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

47

Recibe y archiva copia de Informe de Entrega de
Terminales Telefénicas Moéviles (K2).

Final del proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |CONTRATO DEL SERVICIO DE Original Archivo Direccion de Adquisiciones y
TELEFONIA CELULAR Contrataciones Institucional
Copia Archivo Administrador de Contrato
Copia Archivo Jefe de la Seccion de
Servicios Técnicos Informaticos
Copia Archivo Colaborador Técnico de
Telefonia Movil (Encargado)
B |ACTA DE RECEPCION DE Original Archivo Administrador de Contrato
LINEAS Y APARATOS DE
TELEFONIA MOVIL
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LINEAS Y TERMINALES TELEFONICAS
MOVILES A PERSONAL AUTORIZADO CON LA ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA

MOVIL DEL ORGANO JUDICIAL

NO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISTRIBUCION

DEPENDENCIA

C

MEMORANDO DE ENTREGA DE
TERMINALES MOVILES Y

Original

Archivo Jefe de Servicios Técnicos
Informéticos

DETALLE DE LINEAS Copia Archivo Administrador de Contrato
TELEFONICAS Copia Archivo Colaborador Técnico de
Telefonia Mavil (Encargado)

D |LISTADO DE LINEAS Original Archivo Administrador de Contrato
TELEFONICAS OTORGADAS Copia Archivo Jefe de Servicios Técnicos
POR LA EMPRESA Informaticos
SUMINISTRANTE Copia Archivo Colaborador Técnico de

Telefonia Mavil (Encargado)

E |PLAN PARA LA DISTRIBUCION Original Archivo Colaborador Técnico de
DE LINEAS Y TERMINALES Telefonia Movil (Encargado)
TELEFONICAS MOVILES Copia Archivo Jefe de Servicios Técnicos

Informéticos

Copia Archivo Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico e Informacién

F |CRONOGRAMA DE ENTREGA DE Original Archivo Colaborador Técnico de
LINEAS Y TERMINALES Telefonia Mavil (Encargado)
TELEFONICAS MOVILES Copia Archivo Jefe de Servicios Técnicos

Informaticos

Copia Archivo Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico e Informacion

G |INFORME CONSOLIDADO DE Original Archivo Colaborador Técnico de
LINEAS AUTORIZADAS Telefonia Movil (Encargado)

Copia Archivo Jefe de Servicios Técnicos
Informaticos

Copia Archivo Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico e Informacién

H |MEMORANDO DETALLANDO Original Archivo Administrador de Centro
INSTRUCCIONES PARA Judicial
ENTREGA, DISTRIBUCION DE Copia Archivo Colaborador Técnico de
LINEAS Y TERMINALES Telefonia Movil (Encargado)
TELEFONICAS MOVILES Y
PLAZOS PARA LA ENTREGA DE
ACTAS

I ACTAS DE ENTREGA DE Original Archivo Colaborador Técnico de
TELEFONO MOVIL Telefonia Movil (Encargado)

Copia Archivo usuario autorizado para la
asignacion del servicio de telefonia
movil

Copia Archivo Administrador de Centro

Judicial
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LINEAS Y TERMINALES TELEFONICAS
MOVILES A PERSONAL AUTORIZADO CON LA ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA

MOVIL DEL ORGANO JUDICIAL

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Copia Archivo Gerencias Generales de
Administracion y Finanzas y de
Asuntos Juridicos
J LINEAMIENTOS PARA LA Original Archivo Colaborador Técnico de
ASIGNACION DEL SERVICIO DE Telefonia Movil (Encargado)
TELEFONIA MOVIL Copia Archivo Jefe de Servicios Técnicos
INSTITUCIONAL Informéticos
Copia Archivo Administrador de Centro
Judicial
K |INFORME DE ENTREGA DE Original Archivo Jefe de Servicios Técnicos
TERMINALES TELEFONICAS Informaticos
MOVILES Copia Archivo Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico e Informacién
Copia Archivo Administrador de Contrato
Copia Archivo Colaborador Técnico de

Telefonia Movil (Encargado)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LICENCIAS DE SOFTWARE
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS

A

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

JEFE DE LA SECCION DE SERVICIOS
TECNICOS INFORMATICOS/COLABORADOR
DE LICENCIAMIENTO DE SOFTWARE

EMPRESA SUMINISTRANTE

INICIO

ENTREGA
DOCUMENTO DE
DONACION DE

DOCUMENTO DE DONACION
DE LICENCIA DE SOFTWARE|
(A)

CERTIFICADO DE LICENCIA
DE SOFTWARE DONADA(B)

LICENCIA DE
SOFTWARE (A)Y
CERTIFICADO (B

DOCUMENTO DE
DONACION (A) Y
CERTIFICADO DE

DOCUMENTO DE DONACION
DE LICENCIA DE SOFTWARE
(A)

CERTIFICADO DE LICENCIA
DE SOFTWARE DONADA(B )

LICENCIA DE SOFT-

WARE DONADA(B )

ENTREGA A JEF|
DE SECCION

ASIGNA Y ENTREGA
A COLABORADOR
DOCUMENTO DE DO-
NACION (A) Y CERTI-
ICADO DE LICENCIA
DE SOFTWARE

OLABORADO
RECIBE Y
REVISA DOCUMEN-
TO DE DONACION DE
LICENCIA DE SOFT-
WARE (A )Y CERTI-
ICADO DE LICENC,

ELABORA MEMO DE
REMISION DE CO-
PIA DEDOCUMEN-
TACION DE DONA-
CION DE LICENCIA
DE SOFTWARE AL
DEPTODE CONTA-
BILIDAD (C)

REALIZA PROCESO DE
GESTION DE FIRMA DEL
DIRECTOR Y DE REMISION
DE MEMORANDO (C) AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD DELA
DIRECCION FINANCIERA

INSTITUCIONAL @

!

RECIBE DIRECTA-
MENTE DE LA DACI
DOCUMENTO DE
CONTRATO U
ORDEN DE COMPRA
DE LICENCIA DE
QFTWARE (D

REVISA FECHA
LIMITE DE ENTREGA
DE LICENCIA DE
SOFTWARE POR
PARTEDE LA
EMPRESA SUMINIS-

TRANTE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LICENCIAS DE SOFTWARE
UNIDAD RESPONSABLE: _SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

JEFE DE LA SECCION DE SERVICIOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICOS INFORMATICOS/COLABORADOR
DE LICENCIAMIENTO DE SOFTWARE

EMPRESA SUMINISTRANTE

CONTACTA A
EMPRESA
SUMINISTRANTE
PARA VERIFICAR LA
FECHA LIMITE DE
ENTREGA

CERTIFICADO DE LICENCIA
DE SOFTWARE ADQUIRIDA

RECIBEY EVACUA
CONSULTA SOBRE
LA FECHA LIMITE DE
ENTREGA

EN LA FECHA
RESPECTIVA
ENTREGA

A

(E)

REVISA CERTIA-
CADO DE LICENCIA
DE SOFTWARE
ADQUIRIDA ( E ) DE
ACUERDO A LO ESTA
L ECIDO EN CONTI
TO UORDEN DE,

Sl CUMPLE CON LAS
ESPECIFICACIONES

CONTRACTUALES,

REALIZA PROCESO PARA
NOTIFICAR POR LOS
MEDIOS ESTABLECIDOS A
EMPRESA YA LA

CERTIFICADO DE
LICENCIA DE
SOFTWARE

ADQUIRIDA (E

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL @

REALIZA PROCESO DE
REGISTRO Y ACTIVACION
. g DE LA LICENCIA DE
SOFTWARE DE ACUERDO
AL PRODUCTO ADQUIRIDO

ELABORA ACTA
DE RECEPCION
DEL PRODUCTO
ADQUIRIDO (F)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LICENCIAS DE SOFTWARE

UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS
A\ J

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

JEFE DE LA SECCION DE SERVICIOS
TECNICOS INFORMATICOS/COLABORADOR
DE LICENCIAMIENTO DE SOFTWARE

DIRECTOR
JEFE DEL DEPARTAMENTO

EMPRESA SUMINISTRANTE

PROCESO DE ENTREGA
DEACTA (F) A EMPRESA
SUMINISTRANTE Y
REMISION DE COPIA A LA

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

ACTUALIZA
INVENTARIODE
LICENCIAS DE SOFT-
WAREDE ACUERDO A
CRITERIOS DE IGUAL
O MAYOR A $600.00
MENOS DE $600.00
O ARCHIVO

ELABORA MENO DE
REMISION DE CLAVES
DE INSTALACION DE
LICENCIAS (G) A
JEFE DE LASECCION
DE SOPORTE
TECNICO (HW-SW)
PARA LAS
INSTALACIONES
RESPECTIVAS.

PROCESO DE ENViO DE
MEMO DE REMISION DE
CLAVES DE INSTALACION
DELICENCIAS (G ) A JEFE
DE LA SECCION DE SO-
PORTE TECNICO (HW-SW)
PARA LAS INSTALACIO-

NES RESPECTIVAS @

RESGUARDA
LICENCIAS DE
SOFTWARE

FINAL

ACTA DE RECEPCION

RECIBE ACTA DE
RECEPCION (F)
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LICENCIAS DE SOFTWARE )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

\OBJETIVO: Reqistrar y resguardar los documentos de licencias de software.

J
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DIRECTOR DE DESARROLLO 1 |Entrega a Jefe del Departamento de Gestién de Servicios
TECNOLOGICO E INFORMACION y Soporte Técnico, Documento de Donacion de Licencia

de Software (A) y Certificado de Licencia de Software (B).

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 2 |Recibe y entrega a Jefe de la Seccion de Servicios

GESTION DE SERVICIOS Y Técnicos Informaticos, Documento de Donacion de
SOPORTE TECNICO Licencia de Software (A) y Certificado de Licencia de
Software (B).

JEFE DE LA SECCION DE 3 |Recibe, asigna y entrega a Colaborador de
SERVICIOS TECNICOS Licenciamiento de Software Documento de Donacion de
INFORMATICOS Licencia de Software (A) y Certificado de Licencia de
Software (B).

COLABORADOR DE 4  |Recibe y revisa documento de Donacién de Licencia de
LICENCIAMIENTO DE Software (A) y Certificado de Licencia de Software (B)

SOFTWARE DE LA SECCION DE donado.
SERVICIOS TECNICOS 5 |Elabora Memorando de Remisiébn de Copia de la
INFORMATICOS Documentacion de Donacion de Licencia al Departamento

de Contabilidad de la Direccién Financiera Institucional
(C), como parte del proceso de conciliacion de bienes
intangibles.

6 |Realiza Proceso de Gestion de Firma del Director y de
Remision de Memorando (C) al Departamento de
Contabilidad de la Direccion Financiera Institucional.
Continuando el proceso en el paso N° 19 de esta
descripcion narrativa.

7 |Recibe de la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (DACI), Documento de Contrato u Orden de
Compra de Licencia de Software (D).

8 |Revisa y verifica fecha limite de entrega de la licencia de
software por parte de la empresa suministrante.

9 [Revisa y verifica fecha limite de entrega de la licencia de
software por parte de la empresa suministrante.

10 |Contacta a empresa suministrante para verificar la fecha
limite de entrega de la licencia de software adquirida.

EMPRESA SUMINISTRANTE 11 Revisa y evacua consulta sobre la fecha limite de entrega.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

EMPRESA SUMINISTRANTE

12

En la fecha respectiva entrega certificado de licencia de
software (E) a Colaborador de Licenciamiento de
Software.

COLABORADOR DE
LICENCIAMIENTO DE
SOFTWARE DE LA SECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

13

Recibe y revisa Certificado de Licencia de Software
Adquirida (E) de acuerdo a lo establecido en Documento
de Contrato u Orden de Compra de Licencia de Software

(D).

14

Si no cumple con las especificaciones contractuales,
realiza Proceso para Notificar por los Medios Establecidos
a Empresa Suministrante y a la Direccion de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional, regresando el proceso al
paso N° 11 de esta descripcion narrativa.

15

Si cumple con las especificaciones contractuales, realiza
Proceso de Registro y Activacion de la Licencia de
Software de acuerdo al producto adquirido.

16

Elabora Acta de Recepcion del Producto Adquirido (F).

17

Realiza Proceso de Entrega de Acta de Recepcion del
Producto Adquirido (F) a Empresa Suministrante y
Remisiébn de Copia a la Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

EMPRESA SUMINISTRANTE

18

Recibe Acta de Recepcion del Producto Adquirido (F) y
archiva.

COLABORADOR DE
LICENCIAMIENTO DE
SOFTWARE DE LA SECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

19

Actualiza Inventario de Licencias de Software de acuerdo
a los criterios de igual o mayor a $600.00, menor a $600.00
o archivo consolidado.

20

Elabora Memorando de Remision de Claves de Instalacion
de Licencias (G) a Jefe de la Seccion de Soporte Técnico
(HW-SW) para las instalaciones respectivas.

21

Elabora Proceso de Envio de Memorando (G) a Jefe de la
Seccibn de Soporte Técnico (HW-SW) para las
instalaciones respectivas.

22

Resguarda y archiva Certificados de Licencias de
Software Adquiridos (E), copia de Acta de Recepcion del
Producto Adquirido (F1) y copia de Memorando de
Remision de Claves de Instalacion de Licencias (G1).

Final del Proceso.
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LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | DOCUMENTO DE DONACION DE Copia Archivo de la Secciéon de Servicios
LICENCIA DE SOFTWARE Técnicos Informéticos
Copia Archivo Departamento de
Contabilidad de la  Direccion
Financiera Institucional
B |CERTIFICADO DE LICENCIA DE Original Archivo de la Seccion de Servicios
SOFTWARE DONADA Técnicos Informaticos
C |MEMORANDO DE REMISION DE Original Archivo Departamento de
COPIA DE LA DOCUMENTACION Contabilidad de la  Direccion
DE DONACION DE LICENCIA Financiera Institucional
Copia Archivo de la Seccion de Servicios
Técnicos Informéticos
D |DOCUMENTO DE CONTRATO U Copia Archivo de la Seccién de Servicios
ORDEN DE COMPRA DE Técnicos Informaticos
LICENCIA DE SOFTWARE
E |CERTIFICADO DE LICENCIA DE Original Archivo de la Seccién de Servicios
SOFTWARE ADQUIRIDA Técnicos Informaticos
F |ACTA DE RECEPCION DEL Original Archivo Empresa Suministrante
PRODUCTO ADQUIRIDO Copia Archivo de la Seccion de Servicios
Técnicos Informaticos
G |MEMORANDO DE REMISION DE Original Archivo Seccidén de Soporte Técnico
CLAVES DE INSTALACION DE (HW-SW)
LICENCIAS Copia Archivo de la Seccién de Servicios
Técnicos Informaticos
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Vigencia:

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE CREACION DE CUENTA DE CORREOQ EL ECTRONICO INSTITUCIONAL )
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS
. J

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE . - <
SEGUIMIENTO DE L A GESTION SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS
TIC'S
DEPENDENCIA DIRECCION COLABORADOR DE LOS
SOLICITANTE JEFE DE LA SECCION SERVICIOS DE INTERNET Y
RECEPCIONISTA CORREO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL

FORMULARIO PARA
SOLICITAR CREACION DE
CUENTA DE CORREO
ELECTRONICO
INSTITUCIONAL (A )

INICIO
FORMULARIO PARA
SOLICITAR CREACION DE

CUENTA DE CORREO
» ELECTRONICO
INSTITUCIONAL (A)

DE CUENTA DE

CORREO ELECTRO-
NICO INSTITUCIONAL
A)Y ngiENTA RECIBE SECRETARIA
@ FORMULARIO (A) RECIBE FORMULARIO
E INGRESA EN (A)Y ENTREGA A

HERRAMIENTA
TECNOLOGICA

DIRECTOR PARA
AUTORIZACION

ENTREGA
ORMULARIO (A ) DB
ACUERDO A PROCE-
DIMIENTO DE RECEP-
CION Y REGISTRO DE
CORRESPON-
DENCIA

IRECTOR RECIBE)
AUTORIZA U
OBSERVA FORMULA-
RIO (A) LOMARGINA
Y DEVUELVE A
SECRETARIA

FORMULARIO PARA

SOLICITAR CREACION DE
CUENTA DE CORREO
ELECTRONICO

INSTITUCIONAL (A2)

SECRETARIA

HERRAMIENTA TEC-
NOLOGICA A JEFE DE
LA SECCION DE
ERVICIOS TECNICG,
FORMATICO;

RECIBE
FORMULARIO
(A2) ENFISICOY
A TRAVES DE

HERRAMIENTA
TECNOLOGICA

REMITE COPIA DE
FORMULARIO (A) EN

FISICO Y A TRAVES
DE HERRAMIENTA
TECNOLOGICA

FORMULARIO PARA
SOLICITAR CREACION DE
CUENTA DE CORREO
ELECTRONICO
INSTITUCIONAL (A2)

FORMULARIO DE
SOLICITUD
AUTORIZADO

REALIZA PROCESO ECIBE FORMULARI
PARA REMITIR A LA
(A2)Y PROCEDEA
DEPENDENCIA -
LA CREACION DE LA
SOLICITANTE EL OLAS CUENTAS
FORMULARIO CON LA
SOLICITADAS

DEBIDA OBSERVACION
A TRAVES DE LOS B Q
MEDIOS ESTABLECIDOS

GRESA EN L
CONSOLA DE
HERRAMIENTA DE
CORREO ELECTRO-
NICO INSTITUCIONAL
Y COMPLETA LA
INFORMACION
PERTINENTE,

v

ACTUALIZA
ARCHIVO DE CON-
TROL DE CREACION
DE CORREO INSTITU-
CIONAL CONLAIN-

FORMACION PERTI-
@ NENTE DE LAO LAS
CUENTAS DE CORREO

ELECTRONICO
CREADAS

GIRA
INSTRUCCIONES
Y ENTREGA
FORMULARIO (A2)
PARA SU CREACIO
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(NOMB RE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE CREACION DE CUENTA DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS
\

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE 4 - <
SEGUMI G O D 6N SECCION DE SERVICIOS TECNICOS INFORMATICOS
TIC'S
DEPENDENCIA DIRECCION COLABORADOR DE LOS
SOLICITANTE SERVICIOS DE INTERNET Y

JEFE DE LA SECCION

RECEPCIONISTA CORREO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL

DE CREACION DI
CORREO ELECTRO-
NICO INSTITUCIONAL
(B ) CON LA INFOR-
MACION DE USUARIO
Y CONTRASENA DE,
LAS CUENTAS
CREADAS

ENTREGA A
JEFE DE SECCION DX
'SERVICIOS TECNICOS)
INFORMATICOS HOJA
DE CREACION DE
CORREO ELECTRONI
CO INSTITUCIONA

HOJA DE CREACION DE
CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL (B )

RECIBEY
REVISA HOJA DE
CREACION DE
CORREO
ELECTRONICO
STITUCIONAL (B

FIRMA DE
REVISADO LA HOJA) HOJA DE CREACION DE

DE CREACION DE CORREO ELECTRONICO
CORREO ELECTRO- P INSTITUCIONAL (B)
NICO INSTITUCIONAL

(B)Y ENTREGA A
- COLABORADOI

HOJA DE CREACION DE @

CORREO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL (B)

A

RECIBE HOJA
(B )Y CONTACTA
DEPENDENCIA
SOLICITANTE PARA
ENTREGA DE LA
HOJA (B) Y LA GUIA
E USO DE CORRE

GUIA DE USO DE CORREO
INSTITUCIONAL (C)

RECIBEHOJA
DE CREACION DE
CORREO ELECTRO-
NICO INSTITUCIONAL
(B) Y GUIA DEUSO
DE CORREO INSTI-
TUCIONAL (C)

HOJA DE CREACION DE
@ CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL (B1)

OEVUELVE HOJA
DE CREACION DE
CORREO ELECTRO-
NICO INSTITUCIONAL
(B ) DEBIDAMENTE

RECIBE HOJA
DE CREACION DE

CORREO
FIRMADA POR EL G, ELECTRONICO
LOS USUARIOS, INSTITUCIONAL (B1)

DEBIDAMENTE

FINAL
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE_CREACION DE CUENTA DE CORREQO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS
OBJETIVO: Brindar a los usuarios una herramienta para la comunicacion electrénica y manejo de

archivos.
N — /
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE 1 |Jefe de la dependencia solicitante completa el Formulario
para Solicitar Creacién de Cuenta de Correo Electrénico
Institucional (A) y presenta en la DDTI.

2 |Archiva copia de Formulario para Solicitar Creacion de
Cuenta de Correo Electrénico Institucional (A).

RECEPCIONISTA DEL 3 |Recibe de la dependencia solicitante el Formulario para
DEPARTAMENTO DE Solicitar Creaciéon de Cuenta de Correo Electronico
SEGUIMIENTO DE LA GESTION Institucional (A) e ingresa en herramienta tecnolégica.

TIC'S 4 |Entrega a secretaria de la DDTI el Formulario para

Solicitar Creacion de Cuenta de Correo Electronico
Institucional (A) de acuerdo a procedimiento de recepcion
y registro de correspondencia.

DESPACHO DE LA DIRECCION 5 [Secretaria de la Direccion recibe Formulario para Solicitar
Creacién de Cuenta de Correo Electrénico Institucional
(A) y entrega a Director para autorizacion.

6 Director recibe, autoriza u observa Formulario de
Creacion de Cuenta de Correo Electrénico Institucional
(A), lo margina y devuelve a Secretaria de la DDTI.

7  |Secretaria de la Direccion recibe Formulario para Solicitar
Creacion de Cuenta de Correo Electrénico Institucional
(A) marginado y asigna en herramienta tecnologica a Jefe
de la Seccion de Servicios Técnicos Informaticos.

8 |Remite copia de Formulario para Solicitar Creacion de
Cuenta de Correo Electrénico Institucional (A) marginado
en fisico y a través de herramienta tecnolégica.

9 |Archiva Formulario para Solicitar Creacién de Cuenta de
Correo Electronico Institucional (A).

JEFE DE LA S’ECCION DE 10 |Recibe Formulario para Solicitar Creacion de Cuenta de
SERVICIOS TECNICOS Correo Electrénico Institucional (A) en fisico y a través de
INFORMATICOS herramienta tecnoldgica.
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INSTITUCIONAL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

JEFE DE LA S,ECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

11

Si Formulario para Solicitar Creacion de Cuenta de Correo
Electrénico Institucional (A) no cuenta con la autorizacion
por parte del Director DDTI, se procede a realizar el
Proceso de para Remitir a la Dependencia Solicitante el
Formulario para Solicitar Creacién de Cuenta de Correo
Electrénico Institucional (A) con la debida observacién a
través de los medios establecidos.

12

Archiva Formulario para Solicitar Creacion de Cuenta de
Correo Electrénico Institucional (A2).

13

Si el Formulario para Solicitar Creacion de Cuenta de
Correo Electrénico Institucional (A2) cuenta con la
autorizacion por parte del Director DDTI, gira
instrucciones y entrega el Formulario a Colaborador de los
Servicios de Internet y Correo Electronico Institucional
para su creacion.

COLABORADOR DE LOS
SERVICIOS DE INTERNET Y
CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

14

Recibe Formulario para Solicitar Creacion de Cuenta de
Correo Electrénico Institucional (A2) y procede a la
creacion de la o las cuentas de correo electrénico
solicitadas.

15

Ingresa en la consola de herramienta de correo
electrénico institucional y completa la informacion
pertinente.

16

Actualiza archivo de control de creacibn de correo
institucional con la informacién pertinente de la o las
cuentas de correo electrénico creadas.

17

Imprime Hoja de Creacion de Correo Electronico
Institucional (B) con la informacion de usuario y
contrasefia de la o las cuentas creadas y la entrega a Jefe
de Seccion de Servicios Técnicos Informaticos.

JEFE DE LA SECCION DE
SERVICIOS TECNICOS
INFORMATICOS

18

Recibe y revisa Hoja de Creacién de Correo Electronico
Institucional (B).

19

Firma de revisado la Hoja de Creacion de Correo
Electronico Institucional (B) y entrega a Colaborador de
los Servicios de Internet y Correo Electrénico Institucional
para ser entregada a Dependencia solicitante.

COLABORADOR DE LOS
SERVICIOS DE INTERNET Y
CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

20

Recibe Hoja de Creacion de Correo Electronico
Institucional (B) y contacta a Dependencia solicitante para
entrega de la Hoja de Creacion de Correo Electronico
Institucional (B) y la Guia de Uso de Correo Institucional

(C).

DEPENDENCIA SOLICITANTE

21

Recibe Hoja de Creacion de Correo Electronico
Institucional (B) y Guia de Uso de Correo Institucional (C).
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CREACION DE CUENTA DE CORREO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE

22

Devuelve Hoja de Creacion de Correo Electronico
Institucional (B) debidamente firmada por el o los usuarios
a los que se les crea cuenta de correo electrénico.

23

Archiva Hoja de Creacion de Correo Electronico
Institucional (B) y Guia de Uso de Correo Institucional (C).

COLABORADOR DE LOS
SERVICIOS DE INTERNET Y
CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

24

Recibe copia de Hoja de Creacion de Correo Electrénico
Institucional (B1) debidamente firmada por el o los
usuarios a los que se les crea cuenta de correo electrénico
y archiva.

Final del proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A | FORMULARIO PARA SOLICITAR Original Archivo Direccion de Desarrollo
CREACION DE CUENTA DE Tecnoldgico e Informacién
CORREO ELECTRONICO Copia Archivo Dependencia Solicitante
INSTITUCIONAL Copia Archivo Seccion de Servicios

Técnicos Informéticos

B |HOJA DE CREACION DE Original Archivo Dependencia Solicitante
CORREO ELECTRONICO Copia Archivo Seccion de Servicios
INSTITUCIONAL Técnicos Informaticos

C |GUIA DE USO DE CORREO Original Archivo Dependencia Solicitante
INSTITUCIONAL
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[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS INFORMATICOS DEL ORGANO JUDICIAL ]

-

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO
SEGUIMIENTO DE LA GESTION - - —
UNIDAD O DEPENDENCIA TIC'S SECCION DE SOPORTE TECNICO INFORMATICO (HW-SW)
SOLICITANTE TELEOPERADOR DE CENTRO COLABORADOR DE RECEPCION DE
JEFE DE LA SECCION TECNICO EN TECNOL OGIA SECRETARIA DE LA SECCION EQUIPOS

DE CONTACTO

INICIO

RECIBE Y
REVISA SISTEMA
REGISTRA ACTIVIDAD o o S A
/A TRAVES DEL SISTEMA p
D TECNICOLAS
EN EL MODULO DE N
ASIGNACIONES E
CENTRO DE CONTACTO
IMPRIME SOLICITUD DE
Y ASIGNA A LA SEC-
CION DE SOPORTE INFORMATICOS (A
TECNICO (HW-5W) A

REPORTA INCIDENCIA
DEL EQUIPO
INFORMATICO A LA
DDTI A TRAVES DE
ENTRO DE CONTACTQ

A 4

ELABORA
PROGRAMACION DE
VISITA AL LUGAR
PARA BRINDAR
MANTENIMIENTO

CORRECTIVO (B)

ASIGNA AL
PERSONAL TECNICO A
CUBRIR EL SERVICIO Y
ENTREGA SOLICITUD DE
SERVICIOS
INFORMATICOS (A )

NO_~"REQUIERE REALIZAR
GESTION DE
TRANSPORTE

PROCESO DE
GESTION DE
TRANSPORTE CON EL
DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO
DEACUERDOA

PROGRAMACION DE
VISITA AL LUGAR

DISPONIBILIDAD DE
TRANSPORTE

ENTREGA
SOLICITUD DE
SERVICIOS
INFORMATICOS (A ) E
INFORMA PLACA DE

VEHICULO Y
MOTORISTA
DESIGNADO

SOLICITUD DE SERVICIOS
INFORMATICOS (A )

>

RECIBE SOLICITUD
DE SERVICIOS
INFORMATICOS (A ), SE
DESPLAZA AL LUGARYY,
EVALUA EQUIPO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: S

El

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

RVICIO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS INFORMATICOS DEL ORGANO JUDICIAL

UNIDAD O DEPENDENCIA

DEPARTAMENTODE
SEGUIMIENTO DE LA GESTION
TIC'S

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

SECCION DE SOPORTE TECNICO INFORMATICO (HW-SW)

SOLICITANTE

TELEOPERADOR DE CENTRO
DE CONTACTO

JEFE DE LA SECCION

TECNICO EN TECNOL OGIA SECRETARIA DE LA SECCION

COLABORADOR DE RECEPCION DE
EQUIPOS

VERIFICA

REALIZA DIAGS
NOSTICO PREL IMI-
NAR, EL CUAL DETER-
MINA LA POSIBILIDAD DI
REPARACIONEN EL
LUGAR O RETIRO DEL
EQUIPO PARA REALIZAR)
REPARACION EN EL
LABORATORIO DE
SQPORTE TECNISG

SE PUEDE REPARAR EN
EL LUGAR

TECNICO REALIZA
REPARACION DE
ACUERDO A

FUNCIONAMIENTO DEL [«
EQUIPO INFORMATICO

INFORMA SOBRE

DIAGNOSTICO
REALIZADO

SI

PERSISTE LA FALLA

FUNCIONAMIENTO DEL
EQUIPO INFORMATICO

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (C)

ELABORA FORMULARIO
DE REPORTE DE SERVI-
CIOS TECNICOS (C)
CONEL DETALLE DEL
PROCEDIMIENTO REALI-
ZADO AL EQUIPO
INFORMATICO O DEL
EQUIPO A RETIRAR O
DE PROCESO DE
GARANTIA

ENTREGA
FORMULARIO DE
REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS

RECIBE, FIRMA Y
SELLA FORMULARIO DE

(C) PARA FIRMA DE
DEPENDENCIA
SOLICITANTE

REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C)Y
DEVUELVE

FORMULARIO DE REPORTE
DE SERVICIOS TECNICOS (C)

RECIBE
FORMULARIO DE
REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C)
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO
SEGUIMIENTO DE LA GESTION - - -
UNIDAD O DEPENDENCIA TIC'S SECCION DE SOPORTE TECNICO INFORMATICO (HW-SW)
SOLICITANTE -
TELEOPERADOR DE CENTRO . - . . COLABORADOR DE RECEPCION DE
DE CONTACTO JEFE DE LA SECCION TECNICO EN TECNOL OGIA SECRETARIA DE LA SECCION EQUIPOS

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (C1)

»

ENTREGA COPIA DE
REPORTE (C1) A LA
DEPENDENCIA

RECIBE COPIA DE
FORMULARIO DE
REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C1)

SOLICITANTE Y RETIRA
EL EQUIPO SI ESE
FUERA EL CASO

SOLICITUD DE SERVICIOS
INFORMATICOS (A )

ENTREGA
FORMULARIO DE
REPORTE DE SERVICIO
TECNICOS ( C ), EQUIPO
SI ESE FUERA EL CASO
Y SOLICITUD DE
SERVICIOS INFORMA-
TICOS (A)

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (C)

RECIBE
FORMULARIO DE
[REPORTE DE SERVICIOS)
TECNICOS ( C ), EQUIPO
SI ESE FUERA EL CASO
Y SOLICITUD DE
SERVICIOS INFORMA -
TICOS (A)

SOLICITUD DE SERVICIOS
INFORMATICOS (A )

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (C)

FINALIZA ACTIVIDAD EN
EL SISTEMA MODULO
SOPORTE TECNICO
ASIGNACIONES

RECIBE
SOLICITUD DE
¢ SERVICIOS INFORMA-

TICOS (A) Y
FORMULARIO DE

FIRMA Y SELLA
SOLICITUD DE
SERVICIOS
INFORMATICOS (A) Y
ACTUALIZA ARCHIVO
ELECTRONICO DE
CONTROL DE
ACTIVIDADES (D),

EQUIPO FUE REPARADO
EN EL LUGAR

EQUIPO INFORMATICO
REQUIERE SERVICIO DE
REPARACION EN DDT]

ENTREGA A
SECRETARIA DE LA
/SECCION SOLICITUD DI
SERVICIOS INFORMATI-
COS (A) Y FORMULARIO
DE REPORTE DE SERVI-
CIOS TECNICOS (C)
PARA QUE ESCANE
DOCUMENTOS,

EQUIPO REQUIERE
GESTION DE GARANTIA O
SEGURO

INSTRUYE
S| EL EQUIPO FUE
REPARADO EN EL
LUGAR, SI REQUIERE
GESTION DE GARANTIA
O SEGURO

ADJUNTA
SOLICITUD (A) Y

FORMULARIO (C) EN
SISTEMA DE GARANTIAS
MODULO DE GARANTIAS
DEL DEPTO. DE SOPOR-,
TELOGISTICO PARA
INICIAR PROCESO,
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\
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ERVI

DE MANTENIMIENT

RRECTIVOAE
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

INFORMATI

DEL ORGAN DICIAL

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO
SEGUIMIENTO DE LA GESTION _ _
TIC’S SECCION DE SOPORTE TECNICO (HW-SW)
TELEOPERADOR DE CENTRO - - , - COLABORADOR DE RECEPCION DE
DE CONTACTO JEFE DE LA SECCION TECNICO EN TECNOL OGIA SECRETARIA DE LA SECCION EQUIPOS

ENTREGA
COPIA DE SOLICI-
TUD DE SERVICIOS
INFORMATICOS (A1) Y
FORMULARIO DE RE-
PORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C2) Y EQUI-
0 AL COLABORA-DOI
DE RECEPCION D
EQUIPOS

SOLICITUD DE SERVICIOS
INFORMATICOS (A1)

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (C2)

RECIBE
FORME Y VERIFIC)
INGRESO DE EQUIPO
A REPARACION EN
SISTEMA MODULO DE
SOPORTE TECNICO Y
ASIGNA AL TECNICO A
REALIZAR LA
REPARACION DEL,
EQUIPO

VERIFICA EN
ISTEMA MODULO DI
SOPORTE TECNICO E
INICIA DIAGNOSTICO DE

REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C)

RECIBE
REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS
(C), EQUIPO INFORMA-
TICO POR REPARAR Y
ENTREGA A COLABORA-
DOR DE RECEPCION DE,
EQUIPOS PARA QUE
NOTIFIQUE AL
USUARIO

P VERIFICACION Y
RE'GISTF\‘A EN SISTEMA

Y DIAGNOSTICQ,

RETIRA EQUIPO DE LA
RECEPCION DE
EQUIPOS Y PROCEDE A
REPARAR EQUIPO

REPARACION REQUIER!
COMPRA DE REPUESTO
OACCESORIO

ELABORA REPORTE
DE SERVICIOS
TECNICOS (C) CON
EL DETALLE DE LAS
ESPECIFICACIONES
TECNICASDELOS
REPUESTOS A
REQUERIR

ENTREGA REPORTE
DE SERVICIOS

TECNICOS (C) Y
EQUIPO INFORMATICO A
JEFE DE LA SECCION

RECIBE
SOLICITUD DE
ERVICIOS INFORMAT!
COS (A1) Y FORMULA-
RIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS
(C2) Y VERIFICA QUE
EQUIPO SEA EL
DESCRITO EN

\l

DEL EQUIPO Y LA FALLA
DESCRITA, IMPRIME
HOJA DE CONTRASERA
DE RECEPCION DE
(E) FIRMA

ADJUNTA A
FORMULARIO DE RE-
PORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C ) SOLICI-
TUD DE SERVICIOS
INFORMATICOS (A ) E
NFORMA A JEFE DE LA
SECCION

REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C)

ECIBE EQUIPO
EPARAR Y REGISTR;
EN SISTEMA MODULO
DE SOPORTE TECNICO,
REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C) CON EL

DETALLEDELOS
REPUESTOS QUE S
BEN GESTION,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS INFORMATICOS DEL ORGANO JUDICIAL
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO
SEGUIMIENTO DE LA GESTION - -
TIC'S SECCION DE SOPORTE TECNICO (HW-SW)
TELEOPERADOR DE CENTRO - - i - COLABORADOR DE RECEPCION DE
DE CONTACTO JEFE DE LA SECCION TECNICO EN TECNOL OGIA SECRETARIA DE LA SECCION EQUIPOS

REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C1) CON EL
DETALLE DE LOS REPUESTOS A

GESTIONAR

COMPROBANTE DE SALIDA
DEEQUIPO (F1)

ESCANEA
REPORTE DE

SERVICIOS TECNICOS
(C) Y COMPROBANTE DE!
SALIDA DE EQUIPO (F)
Y ARCHIVA EN CARPETA
ELECTRONICA
Y AsicA

NOTIFICA A
USUARIO PARA QUL
GESTIONE LA COMPRA
DE LOS REPUESTOS,
ENTREGA EQUIPO INFOR-

RECIBE NOTIA-
CACION, ENTREGA
COMPROBANTE DE
SALIDA DE EQUIPO (F2)
A VIGILANCIA, REVISA
REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C) Y
QUIPO INFORMATIC
A REPARAR

}

REALIZA PROCESO
DE GESTION DE
COMPRA DE
REPUESTOS DE
ACUERDO A
ESPECIFICACIONES
TECNICAS INDICADAS

OBTENIDOLOS
REPUESTOS DEVUELVE
EQUIPO A REPARAR
CON LOS REPUESTOS

SOLICITADOS

INFORMA A
COLABORADOR DE
RECEPCION DE
EQUIPOS QUEEL

MATICO, REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS CL
Y COMPROBANTE DE
SALIDA DE
EQUIPO (F1)

VERIFICA
FUNCIONAMIENTO

EQUIPO SE ENCUENTRA
REPARADO PARA QUE
VERIFIQUE
FUNCIONAMIENTO,

INGRESA Y

ACTUALIZA SISTEMA

MODULO DE SOPORTE
TECNICO Y GENERA

> DEL EQUIPO
INFORMATICO
REPARADO

NO

REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C) A
RAVES DEL SISTEM

IMPRIME
REPORTE (C), SELLA
Y ENTREGA A

PERSISTE FALLA

REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C)

COLABORADOR DE
RECEPCION DE
EQUIPOS

RECIBE
REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS
(C)Y GENERA EN EL
SISTEMA FORMULARIO
DE COMPROBANTE DE
LIDA DE EQUIPO (G
LOFIRMA YLO
SELLA

SE COMUNICA
CON EL USUARIO ViA
TELEFONICA PARA
INFORMAR QUE EL
EQUIPO SE ENCUENTRA
REPARADO Y QUE
PUEDE PASAR A
RETIRARLO
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-

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTODE
SEGUIMIENTO DE LA GESTION - -
UNIDAD O DEPENDENCIA TIC'S SECCION DE SOPORTE TECNICO (HW-SW)
SOLICITANTE TELEOPERADOR DE CENTRO - - : < COLABORADOR DE RECEPCION DE
DE CONTACTO JEFE DE LA SECCION TECNICO EN TECNOL OGIA SECRETARIA DE LA SECCION EQUIPOS

REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C, C1)

COMPROBANTE DE SALIDA
DEEQUIPO (F, F1)

DEPENDENCIA
SOLICITANTE PUEDE
PASAR A RETIRAR
EQUIPO

RECIBE EQUIPO,
REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C) Y
COMPROBANTE DE
SALIDA DE EQUIPO (F)

EQUIPO A TECNICOE|
TECNOLOGIA, REPORTE!
DE SERVICIOS TECNI-
COS (C) Y COMPRO-
BANTE DE SALIDA DE
EQUIPO (F) PARA QU
OFIRME Y SELLE
USUARIO

REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C, C1)

ENTREGA E INSTALA
EQUIPO, REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS
(C)Y COMPROBANTE
DE SALIDA DE EQUIPO
(F) PARA QUE LO FIRM
Y SELLE EL USUARI

COMPROBANTE DE SALIDA
DE EQUIPO (F, F1)

REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (F)

RECIBE EQUIPO
REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS
(C)Y COMPROBANTE
DE SALIDA DE EQUIPO
(F), FIRMA YSELLA Y

DEVUELVE

ORIGINALES

COMPROBANTE DE SALIDA
DEEQUIPO (G)

NTREGA EQUIP
REPORTE DE SERVI-
CIOS TECNICOS (C) Y
FORMULARIO DE
COMPROBANTE DE
SALIDA DE EQUIPO (F)
A USUARIO PARA LA
ESPECTIVA FIRMA
SELLO

RECIBE
REPORTE (C) Y
COMPROBANTE (F)
FIRMADOS Y SELLADO
POR LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE Y
ENTREGA A
COLABORADOR DE
RECEPCION DE
EQUIPOS

REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C)

COMPROBANTE DE SALIDA
DE EQUIPO (F)

REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (C)

COMPROBANTE DE SALIDA
DEEQUIPO (F) >3

RECIBE
REPORTE (C) Y
COMPROBANTE (F) Y
PROCEDE A ACTUALK

_ZAR EL SISTEMA
MODULO DE SOPORTE
TECNICO Y DESCARGA,

RECIBE EQUIPO |
REPARADO
REPORTE DE XI DELA LISTA DE
SERVICIOS TECNICOS

PENDIENTES
(C)Y COMPROBANTE
DE SALIDA DE EQUIPO
(F), FIRMA YSELLA Y
DEVUELVE

ORIGINALES @

ESCANEA REPORTE
DE SERVICIO TECNICO
(C)Y COMPROBANTE
DE SALIDA DE EQUIPO
(F)Y ARCHIVA EN
ARPETA ELECTRONIC,
Y ASICA

ENTREGA COPIA
DE COMPROBANTE
DE SALIDA DE EQUIPO
(F2) A VIGILANCIA
DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD Y
PROTECCION
JUDICIAL
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. . . VIGENCIA:
S DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION —/
/PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EOUIPOS\
INFORMATICOS DEL ORGANO JUDICIAL
UNIDAD ORQANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y
SOPORTE TECNICO
OBJETIVO: Mantener en buen estado el equipo informéatico propiedad del Organo Judicial.

- J
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
UNIDAD O DEPENDENCIA 1 |Reporta incidencia del equipo informético a la DDTI a
SOLICITANTE través de Centro de Contacto.

TELEOPERADOR DE CENTRO 2 |Recibe y registra actividad a través del sistema disefiado
DE CONTACTO para tal fin en el médulo de Centro de Contacto y asigna
a la Seccion de Soporte Técnico (HW-SW).

JEFE DE LA SECCION DE 3 |Revisa el sistema mbdulo soporte técnico las
SOPORTE TECNICO (HW-SW) asignaciones e imprime Solicitud de Servicios
Informaticos (A).

4  |Elabora a través del sistema médulo de soporte técnico la
Programacion de Visita al Lugar para Brindar
Mantenimiento Correctivo (B) y asigna el personal técnico
a cubrir el servicio.

5 [Si requiere realizar gestion de transporte, realiza el
proceso de Gestion de Transporte con el Departamento
de Soporte Logistico de Acuerdo a Programacion de Visita
al Lugar.

6 [Si no requiere transporte el proceso continda en el paso
N° 8.

7 |Si no hay disponibilidad de transporte vuelve a
gestionarlo. Si hay disponibilidad de transporte, el proceso
continua en el siguiente paso.

8 |Entrega a personal técnico Solicitud de Servicios
Informaticos (A) y si aplicase informa placa de vehiculo y
motorista designado para desplazarlo a lugar a cubrir el
servicio.

TECNICO EN TECNOLOGIA 9 |Recibe Solicitud de Servicios Informaticos (A), se
desplaza al lugar y evalla equipo.

10 |Realiza diagnostico preliminar, el cual determina la
posibilidad de reparacion en el lugar o retiro del equipo
para realizar reparacion en el laboratorio de soporte
técnico.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

TECNICO EN TECNOLOGIA

11

No se puede reparar en el lugar o cuenta con garantia, el
procedimiento contina en el paso N° 14 de esta
descripcion narrativa. De lo contrario, Técnico en
Tecnologia realiza reparacion de acuerdo a diagnéstico
realizado e informa dependencia para que verifiqgue
funcionamiento.

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

12

Verifica funcionamiento del equipo informatico reparado e
informa.

TECNICO EN TECNOLOGIA

13

Si persiste la falla el proceso continta en el paso N° 10 de
esta descripcién narrativa. Sino persiste la falla, el proceso
continda en el siguiente paso.

14

Elabora Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (C)
con el detalle del procedimiento realizado al equipo
informatico o del equipo a retirar o0 de proceso de garantia.

15

Entrega Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (C)
para firmay sello de unidad o dependencia solicitante.

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

16

Recibe, firma y sella Formulario de Reporte de Servicios
Técnicos (C) y devuelve.

TECNICO EN TECNOLOGIA

17

Recibe Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (C),
firmado y sellado por la dependencia, entrega copia y
retira el equipo informatico si ese fuera el caso.

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

18

Recibe copia de Formulario de Reporte de Servicios
Técnicos (C1) y archiva.

TECNICO EN TECNOLOGIA

19

Entrega a Jefe de Seccion Formulario de Reporte de
Servicios Técnicos (C), equipo informatico si ese fuera el
caso y Solicitud de Servicios Informaticos (A).

JEFE DE LA SECCION DE
SOPORTE TECNICO (HW-SW)

20

Recibe Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (C),
equipo informatico si ese fuera el caso y Solicitud de
Servicios Informaticos (A).

21

Finaliza actividad en el sistema mdédulo soporte técnico
asignaciones.

22

Firma y sella Solicitud de Servicios Informaticos (A) y
actualiza archivo electrénico de control de actividades (D).

23

Si el equipo informético requiere servicio de reparacion en
la DDTI, el proceso continta en el paso N° 29 de esta
descripcion narrativa.

24

Si no requiere servicio de reparacion en la DDTI, entrega
a Secretaria de la Seccion original de Formulario de
Reporte de Servicios Técnicos (C) y Solicitud de Servicios
Informaticos (A) para que escanee documentos.

25

Instruye si el equipo fue reparado en el lugar, si requiere
gestion de garantia o seguro.
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No.

ACTIVIDAD

SW)

SECRETARIA DE LA SECCION
DE SOPORTE TECNICO (HW-

26

Recibe Solicitud de Servicios Informéticos (A) vy
Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (C) y los
escanea.

27

Si el equipo fue reparado en el lugar, archiva Solicitud
electrénica y copias fisicas de Servicios Informéticos (A) y
Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (C).

28

Si no fue reparado en el lugar y requiere gestién de
garantia o seguro, adjunta Solicitud de Servicios
Informaticos (A) y Formulario de Reporte de Servicios
Técnicos (C) en el sistema de garantias modulo de
garantias del Departamento de Soporte Logistico para
iniciar proceso. Si no requiere garantia o seguro solo
archiva los documentos de Solicitud de Servicios
Informaticos (A) y Formulario de Reporte de Servicios
Técnicos (C).

JEFE DE LA SECCION DE
SOPORTE TECNICO (HW-SW)

29

Entrega copia de Solicitud de Servicios Informaticos (A1),
Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (C2) y
equipo informatico al Colaborador de Recepcion de
Equipos.

COLABORADOR DE
RECEPCION DE EQUIPOS

30

Recibe Solicitud de Servicios Informéticos (A1),
Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (C2) y
verifica que el equipo informético sea el descrito en el
Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (C).

31

Ingresa al Sistema médulo de Soporte Técnico y registra
el detalle del equipo v la falla descrita e imprime Hoja de
Contrasefia de Recepcion de Equipo (E) firma y sella y
adjunta a Formulario de Reporte de Servicios Técnicos
(C2) y Solicitud de Servicios Informéticos (A1) e informa al
jefe de la seccion.

32

Archiva copia de Solicitud de Servicios Informaticos (Al),
Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (C2) y Hoja
de Contrasefa de Recepcion de Equipo (E).

JEFE DE LA ;SECCION DE
SOPORTE TECNICO (HW-SW)

33

Recibe informe y verifica ingreso de equipo a reparacion
en Sistema médulo de Soporte Técnico y asigna al técnico
a realizar la reparacion del equipo.

TECNICO EN TECNOLOGIA

34

Recibe asignacion y verifica en sistema médulo de soporte
técnico e inicia diagndstico de verificacion y registra en
sistema modulo de soporte técnico, asignacion y
diagnostico.

35

Procede a reparar el equipo informatico.

36

Si la reparacion no requiere repuestos el procedimiento
contintia en el paso N° 47 de esta descripcion narrativa.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

TECNICO EN TECNOLOGIA

37

Si la reparacion requiere compra de repuesto u accesorio,
elabora Reporte de Servicios Técnicos (C) con el detalle
de las especificaciones técnicas de los repuestos a
requerir.

38

Entrega Reporte de Servicios Técnicos (C) y el equipo
informatico por reparar a Jefe de la Seccion.

JEFE DE LA SECCION DE
SOPORTE TECNICO (HW-SW)

39

Recibe Reporte de Servicios Técnicos (C), equipo
informatico por reparar y entrega a Colaborador de
recepcion de Equipos para que notifique a la unidad o
dependencia solicitante.

COLABORADOR DE
RECEPCION DE EQUIPOS

40

Recibe equipo a reparar y registra en sistema médulo de
soporte técnico Reporte de Servicios Técnicos (C) con el
detalle de los repuestos que se deben gestionar para
reparar el equipo.

41

Escanea Reporte de Servicios Técnicos (C) vy
Comprobante de Salida de Equipo (F) y archiva en carpeta
electrénica vy fisica.

42

Notifica via telefénica a la unidad o dependencia para que
gestione la compra de los repuestos, entrega equipo
informatico, copia de Reporte de Servicios Técnicos (C1)
y copia de formulario de Comprobante de Salida de
Equipo (F1, F2).

43

Archiva Reporte de Servicios Técnicos (C) y Comprobante
de Salida de Equipo (F).

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

44

Recibe notificacion, entrega formulario de Comprobante
de Salida de Equipo (F2) a vigilancia de la Direccién de
Seguridad y Proteccion Judicial, revisa Reporte de
Servicios Técnicos (C1) y equipo informatico a reparar.

45

Realiza proceso de Gestion de Compra de Repuestos de
acuerdo a especificaciones técnicas indicadas.

46

Obtenidos los repuestos, devuelve equipo a reparar con
los repuestos solicitados. El proceso continGa en el paso
N° 30 de esta Descripcion Narrativa.

TECNICO EN TECNOLOGIA

47

Informa a Colaborador de Recepcion de Equipos que el
equipo se encuentra reparado para que verifique
funcionamiento.

COLABORADOR DE
RECEPCION DE EQUIPOS

48

Verifica funcionamiento del equipo reparado.

49

Si persiste la falla, el proceso continta en el paso N° 35
de esta descripcion narrativa. Si no persiste la falla el
proceso continda en el siguiente paso.

TECNICO EN TECNOLOGIA

50

Ingresa y actualiza Sistema mddulo de Soporte Técnico y
genera Reporte de Servicios Técnicos (C) a través del
sistema, lo imprime y sella y entrega a Colaborador de
Recepcién de Equipos.
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INFORMATICOS DEL ORGANO JUDICIAL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

COLABORADOR DE
RECEPCION DE EQUIPOS

51

Recibe Reporte de Servicios Técnicos (C) y genera
Formulario de Comprobante de Salida de Equipo (F) lo
firmay lo sella.

52

Se comunica con usuario via telefonica para informar que
el equipo se encuentra reparado y que puede pasar a
retirarlo.

53

Si la unidad o dependencia solicitante puede pasar a
retirar el equipo, el procedimiento continda en el paso N°
60 de esta descripcion narrativa.

54

Si la unidad o dependencia solicitante no puede pasar a
retirar el equipo, verifica la ruta técnica y entrega equipo a
Técnico en Tecnologia que cubre la ruta, Reporte de Ser
vicios Técnicos (C) y Comprobante de Salida de Equipo
(F) para que lo firme y selle el usuario de la unidad o
dependencia solicitante y entregue copia a vigilancia de la
Direccion de Seguridad y Proteccion Judicial para salir de
las instalaciones con el equipo informético.

TECNICO EN TECNOLOGIA

55

Recibe equipo, Reporte de Servicios Técnicos (C) y
Comprobante de Salida de Equipo (F) para que lo firme y
selle el usuario de la unidad o dependencia solicitante.

56

Entrega e instala equipo en la dependencia solicitante,
Reporte de Servicios Técnicos (C) y Comprobante de
Salida de Equipo (F), para que lo firme y selle el usuario.

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

57

Recibe equipo, Reporte de Servicios Técnicos (C) y
Comprobante de Salida de Equipo (F), firma y sella y
devuelve originales.

58

Archiva copia de Reporte de Servicios Técnicos (C1) y
Comprobante de Salida de Equipo (F1).

TECNICO EN TECNOLOGIA

59

Recibe Reporte de Servicios Técnicos (C) y Comprobante
de Salida de Equipo (F), firmados y sellados por la
dependencia solicitante y entrega a Colaborador de
Recepcion de Equipos. El proceso continta en el paso N°
63 de esta descripcion narrativa.

COLABORADOR DE
RECEPCION DE EQUIPOS

60

Entrega a la unidad o dependencia solicitante el equipo
reparado, Reporte de Servicios Técnicos (C) vy
Comprobante de Salida de Equipo (F) para la respectiva
firmay sello.

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

61

Recibe equipo, Reporte de Servicios Técnicos (C) y
Comprobante de Salida de Equipo (F), firma y sella,
entrega copia (F2) a vigilancia de la Direccion de
Seguridad y Proteccién Judicial y devuelve originales de
(C, F).

62

Archiva copia de Reporte de Servicios Técnicos (Cl) y
Comprobante de Salida de Equipo (F1).
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INFORMATICOS DEL ORGANO JUDICIAL

EQUIPOS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
COLABORADOR DE 63 [Recibe original de Reporte de Servicios Técnicos (C) y
RECEPCION DE EQUIPOS Comprobante de Salida de Equipo (F), firmados y sellados
por la dependencia solicitante y procede a actualizar el
sistema modulo de soporte técnico y descarga de la lista
de pendientes.

64 |Escanea Reporte de Servicios Técnicos (C) y Formulario
de Comprobante de Salida de Equipo (F) y archiva en
carpeta electrénica y fisica.

Final del proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | SOLICITUD DE SERVICIOS Original Archivo Seccion de Soporte Técnico
INFORMATICOS Informatico (HW-SW)
Copia Archivo Colaborador de Recepcion
de Equipos
B |PROGRAMACION DE VISITA AL Copia Archivo Seccion de Soporte Técnico
LUGAR PARA BRINDAR Informatico (HW-SW)
MANTENIMIENTO CORRECTIVO
C |REPORTE DE SERVICIOS Original y Archivo Colaborador de Recepcion
TECNICOS electrénico de Equipos
Copia Archivo unidad o dependencia
solicitante
D |CONTROL DE ACTIVIDADES Electrénico Archivo de la Seccién de Soporte
Técnico Informético (HW-SW)
E |HOJA DE CONTRASENA DE Original Archivo Colaborador de Recepcion
RECEPCION DE EQUIPO de Equipos
F |COMPROBANTE DE SALIDA DE Original Archivo Colaborador de Recepcion
EQUIPO de Equipos
Copia Archivo unidad o dependencia
solicitante
Copia Archivo Direccion de Seguridad y
Proteccién Judicial
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

SECCION DE SOPORTE TECNICO (HW-SW)

JEFE DE LA SECCION

SECRETARIA DE LA SECCION

TECNICOS EN TECNOLOGIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DIRECTOR

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

INICIO

ELABORA PLAN DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE

EQUIPOS INFORMATI-
COS DEL ORGANO

JUDICIAL (A) INCLU-

YENDO OBJETIVO,

ALCANCE, RECURSOS

Y PROGRAMACION

PRESENTA PROPUESTA
DEL PLAN (A) A JEFE

PLAN DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE EQUIPOS
INFORMATICOS DEL ORGANO

DEL DEPARTAMENTO

PLAN DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE EQUIPOS
INFORMATICOS DEL ORGANO
JUDICIAL (A1) APROBADO

ECIBE COPIA DED
LAN (A1) APROBADO
POR EL DIRECTOR,
PLANIFICA Y GESTIONA
LOS INSUMOS PARA
REALIZAR EL
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE
CUERDO AL PLA|

ELABORA HOJA DE
REQUI os

JUDICIAL (A)

RECIBE Y REVISA
PLAN DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE EQUIPOS
INFORMATICOS DEL
ORGANO JUDICIAL (A )

OBSERVACIONES

DEVUELVE PLAN (A)
PARA CORRECCIONES

DA VISTO BUENO A

PLAN DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE EQUIPOS
INFORMATICOS DEL ORGANO

—| PLAN (A) Y PRESENTA A
DIRECTOR

JUDICIAL (A)

PLAN DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE EQUIPOS
INFORMATICOS DEL ORGANO

RECIBE, REVISA
APRUEBA PLAN DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE EQUIPOS!
INFORMATICOS DEL

JUDICIAL (A ) APROBADO

RECIBE PLAN

INFORMATICOS DEL
ORGANO JUDICIAL (A )

APROBADO POR EL
DIRECTOR, GIRA
INSTRUCCIONES PARA
SU EJECUCION Y
NTREGA COP 4

HOJA DE REQUERIMIENTOS
TECNICOS (B)

TECNICOS (B)

RECIBE HOJA DB
REQUERIMIENTOS
TECNICOS (B ) Y COMO
CONSOLIDADOR DEL
RUBRO DE MATERIALES
Y HERRAMIENTAS
PREPARA INSUMOS DE
ACUERDO A LO
QOLICITADO Y ACTUA

ORGANO JUDICIAL (A ),
LODEVUELVE Y GIRA
INSTRUCCIONES PA
SU EJECUCION
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ERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS INFORMATICOS DEL ORGANO JUDICIAL
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO

SECCION DE SOPORTE TECNICO (HW-SW)

JEFE DE LA SECCION

DIRECTOR
. . B JEFE DEL DEPARTAMENTO
SECRETARIA DE LA SECCION TECNICOS EN TECNOLOGIA

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

FORMULARIO DE ENTREGA DE
INSUMOS (C)

ELABORA FORMULARIO
DE ENTREGA DE
INSUMOS (C)

ENTREGA INSUMOS

RECIBE FORMULARIO
DE ENTREGA DE
INSUMOS ( C ) E INSUMOS

SOLICITADOS A TRAVES
DEL FORMULARIO (C)

FORMULARIO DE ENTREGA DE
INSUMOS (C)

SOLICITADOS FIRMA,
SELLA Y DEVUELVE
ORIGINAL

I

PROCESO DE
GESTION DE
TRANSPORTE CON EL
DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO
DEACUERDO A
PROGRAMACION DE
VISITA AL LUGAR

DESIGNA AL
PERSONAL TECNICO E
INFORMA LOS LUGARES
A VISITAR PARA REALI-

RECIBE ORIGINAL DE
FORMULARIO DE
ENTREGA DE INSUMOS
(c)

RECIBE INSUMOS.

Y DESIGNACION DE

LOS LUGARES A VISITAR
PARA REALIZAR EL

ZAR EL MANTENIMIENTO
Y ENTREGA INSUMOS DE
ACUERDO A LA RUTA
ESTABLECIDA

MANTENIMIENTO

PREVENTIVO A LOS
EQUIPOS INFORMA -
Ticos

SE DESPLAZA AL
LUGAR DE ACUERDO A
LA RUTA ESTABLECIDA

REALIZA EL
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO A LOS
EQUIPOS INFORMATICOS
DEL TRIBUNAL O
DEPENDENCIA
RESPECTIVA

ELABORA FORMULARIO
DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS
(D) CON EL DETALLE
DEL MANTENIMIENTO
REALIZADO AL EQUIPO
INFORMATICO
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO
SECCION DE SOPORTE TECNICO (HW-SW) UNIDAD O DEPENDENCIA
DIRECTOR SOLICITANTE
. ) ) JEFE DEL DEPARTAMENTO
JEFE DE LA SECCION SECRETARIA DE LA SECCION | TECNICOS EN TECNOLOGIA

ENTREGA FORMULARIO
(D)PARA FIRMA Y SELLO

DEL TRIBUNAL O
DEPENDENCIA

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS
(D)

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS

RECIBE FORMULARIO DI
REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (D), FIRMA Y
SELLA Y DEVUELVE
ORIGINAL

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS
(D)

RECIBE FORMULARIO
DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (D)
FIRMADO Y SELLADO POR
LA DEPENDENCIA Y
ENTREGA A JEFE DE LA
SECCION

RECIBE FORMULARIO
DE REPORTE DE
'SERVICIOS TECNICOS (D)
Y ACTUALIZA CONTROL
ELECTRONICO DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO (E)

ENTREGA FORMULARIO
DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (D
A SECRETARIA DE LA
SECCION

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS
(D)

ELABORA ARCHIVO
ELECTRONICO DEL
INFORME MENSUAL DE
AVANCE DE EJECUCION
DEMETAS DEL PLAN
DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO (F)

RECIBE FORMULARIO
DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (D)

INFORMA
MENSUALMENTE

SOPORTE TECNICO EL
AVANCE DEL MANTENI-
MIENTO PREVENTIVO,
INCLUYENDO LAS
IMITACIONES PARA,
EL MISMO

FINAL
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CoDIes:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION | [ ——

-

J
/PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EOUIPOS\
INFORMATICOS DEL ORGANO JUDICIAL
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y
SOPORTE TECNICO
OBJETIVO: Mantener en buen estado el equipo informético propiedad del Organo Judicial con la
finalidad de prevenir cualquier incidencia.

/
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 1 Elabora Plan de Mantenimiento Preventivo de Equipos
SOPORTE TECNICO (HW-SW) Informaticos del Organo Judicial (A) incluyendo objetivo,

alcance, recursos y programacion de los equipos del
Organo Judicial y presenta propuesta a Jefe del
Departamento de Gestion de Servicios y Soporte

Técnico.
JEFE DEL DEPARTAMENTO 2 Recibe y revisa Plan de Mantenimiento Preventivo de
DE GESTION DE SERVICIOS Y Equipos Informaticos del Organo Judicial (A).
SOPORTE TECNICO 3 Si Plan tiene observaciones devuelve para correcciones,

regresando el procedimiento al paso N° 1 de esta
Descripcion narrativa. Si no tiene observaciones da visto
bueno a plan y presenta a Director DDTI.

DIRECTOR DDTI 4 Recibe, revisa y aprueba Plan de Mantenimiento
Preventivo de Equipos Informéticos del Organo Judicial
(A). Lo devuelve y gira instrucciones para su ejecucion.

JEFE DEL DEPARTAMENTO 5 Recibe Plan de Mantenimiento Preventivo de Equipos

DE GESTION DE SERVICIOS Y Informéticos del Organo Judicial (A), aprobado por el

SOPORTE TECNICO Director, gira instrucciones para su ejecucion y entrega
una copia.

6 Archiva Original del Plan de Mantenimiento Preventivo
de Equipos Informaticos del Organo Judicial (A).

JEFE DE LA SECCION DE 7 Recibe copia del Plan de Mantenimiento Preventivo de
SOPORTE TECNICO (HW-SW) Equipos Informaticos del Organo Judicial (A1), aprobado
por el Director.

8 Planifica y gestiona los insumos para realizar el
mantenimiento  preventivo de acuerdo al plan
presentado.

9 Elabora Hoja de Requerimientos Técnicos (B) y
presenta al Jefe del Departamento de Gestion de
Servicios y Soporte Técnico.

10 | Archiva copia de Plan de Mantenimiento Preventivo de
Equipos Informaticos del Organo Judicial (Al) y copia de
Hoja de Requerimientos Téchicos (B1).
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS INFORMATICOS

DEL ORGANO JUDICIAL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION DE SERVICIOS Y
SOPORTE TECNICO

11

Recibe Hoja de Requerimientos Técnicos (B) y como
consolidador del rubro de materiales y herramientas
prepara insumos de acuerdo a lo solicitado y actualiza
controles.

12

Elabora Formulario de Entrega de Insumos (C) y entrega
los insumos al Jefe de la Seccion de Soporte Técnico
(HW-SW).

JEFE DE LA SECCION DE
SOPORTE TECNICO (HW-SW)

13

Recibe Formulario de Entrega de Insumos (C) e insumos
solicitados, firma de recibido, sella y devuelve original.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION DE SERVICIOS Y
SOPORTE TECNICO

14

Recibe Formulario de Entrega de Insumos (C), firmado
de recibido y sellado. Archiva.

JEFE DE LA SECCION DE
SOPORTE TECNICO (HW-SW)

15

Realiza proceso de Gestion de Transporte con el
Departamento de Soporte Logistico de acuerdo a
Programacion de Visita al Lugar, a través del sistema
informatico correspondiente moédulo de solicitud de
transporte.

16

Designa al personal técnico que realizard las
actividades, informa los lugares a visitar para realizar
mantenimiento preventivo a los equipos informaticos y
entrega insumos de acuerdo a la ruta establecida.

17

Archiva copia de Formulario de Entrega de Insumos
(C1).

TECNICOS EN TECNOLOGIA

18

Recibe insumos y designacién de los lugares a visitar
para realizar el mantenimiento preventivo a los equipos
informéticos.

19

Se desplaza al lugar de acuerdo a la ruta establecida y
realiza el mantenimiento preventivo a los equipos
informaticos en el tribunal o dependencia respectiva.

20

Elabora Formulario de Reporte de Servicios Técnicos
(D) con el detalle del mantenimiento realizado al equipo
informatico.

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

21

Recibe Formulario de Reporte de Servicios Técnicos
(D), firma, sella y devuelve original.

22

Archiva copia de Formulario de Reporte de Servicios
Técnicos (D1).

TECNICOS EN TECNOLOGIA

23

Recibe original de Formulario de Reporte de Servicios
Técnicos (D), firmado y sellado por la unidad o
dependencia y entrega a Jefe de la Seccion de Soporte
Técnico (HW-SW).

JEFE DE LA SECCION DE
SOPORTE TECNICO (HW-SW)

24

Recibe Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (D)
y actualiza Control Electronico de Mantenimiento
Preventivo (E).
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DEL ORGANO JUDICIAL

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

JEFE DE LA SECCION DE 25
SOPORTE TECNICO (HW-SW)

Entrega Formulario de Reporte de Servicios Técnicos
(D) a secretaria de la seccion.

SECRETARIA DE LA SECCION 26
DE SOPORTE TECNICO (HW-
SW)

Recibe Formulario de Reporte de Servicios Técnicos
(D), lo escanea y lo archiva fisicamente.

JEFE DE LA SECCION DE 27
SOPORTE TECNICO (HW-SW)

Elabora archivo electronico de Informe Mensual de
Avance de Ejecucion de Metas del Plan de
Mantenimiento Preventivo (F) e informa mensualmente
al Jefe del Departamento de Gestibn de Servicios y
Soporte Técnico, por los medios establecidos correo
electrénico, memorandos, entre otros, el avance del
mantenimiento preventivo incluyendo las limitaciones
para el mismo.

Fin del Proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

[\ NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | PLAN DE MANTENIMIENTO Original Archivo Departamento de Gestion de
PREVENTIVO DE EQUIPOS Servicios y Soporte Técnico
INFORMATICOS DEL ORGANO Copia Archivo Seccion de Soporte Técnico
JUDICIAL (HW-SW)
B |HOJA DE REQUERIMIENTOS Original Archivo Departamento de Gestion de
TECNICOS Servicios y Soporte Técnico
Copia Archivo Seccién de Soporte Técnico
(HW-SW)
C |FORMULARIO DE ENTREGA DE Original Archivo Departamento de Gestion de
INSUMOS Servicios y Soporte Técnico
Copia Archivo Seccion de Soporte Técnico
(HW-SW)
D |FORMULARIO DE REPORTE DE Original Archivo Seccidén de Soporte Técnico
SERVICIOS TECNICOS Informatico (HW-SW)
Copia Archivo Unidad o Dependencia
solicitante
E |CONTROL ELECTRONICO DE Electronico Archivo Seccion de Soporte Técnico
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Informético (HW-SW)
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO DEPARTAMENTO DE
- SEGUIMIENTO DE LA UNIDAD O DEPENDENCIA
SECCION DE SOPORTE TECNICO (HW-SW) GESTION TIC'S

SOLICITANTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO TELEOPERADOR DE

JEFE DE LA SECCION TECNICOS EN TECNOLOGIA SECRETARIA DE LA SECCION CENTRO DE CONTACTO

LISTADO DE ASIGNACION
DE EQUIPOS INFORMATICOS (A1)

RECIBE Y REVISA

LISTADO DE ASIGNACION
POS

DE EQUIS
@ @Aﬂcos (A1)

ELABORA PLAN DE
INSTALACION DE LOS
EQUIPOS
INFORMATICOS (B)

INICIO

ENTREGA A
JEFE DE SECCION
DE SOPORTE TECNICO
(HW-SW) COPIA DE

DONDE DEBERA
INSTALARSE
EQUIPO

PLAN DE INSTALACION DE LOS

EQUIPOS INFORMATICOS (B ) PRESENTAPLAN(A)

PARA AUTORIZACION A
JEFE DEL DEPARTAMENTO)

RECIBE, REVISA Y
TORIZA PLAN DE INSTALACION DELOS
PLAN DE INSTALACION EQUIPOS INFORMATICOS (B )

DELOS EQUIPOS
INFORMATICOS (B ),
RECIBE PLAN DE PLAN

DE INSTALACION DE LOS
EQUIPOS INFORMATICOS

QUTD Hy

}

PROCESO PARA
GESTIONAR SEMA-
NALMENTE EL SERVI-
CIODE TRANSPORTE
> CON EL DEPTO. DE

SOPORTE LOGISTICO

'— | | conFORME AL PLAN

1 (B)A TRAVES DE @
SISTEMA MODULO DE

TRANSPORTE

l

VERIFICA DISPONIBILIDAD
DEL PERSONAL TECNICO
Y REGISTRA EN EL
SISTEMA EL CONTROL
ELECTRONICO DE
INSTALACION DE
EQUIPOS (C) Y EL
DETALLE DEL PERSONAL
DESIGNADO PARA
REALIZAR LA ACTIVIDAD

GIRA INSTRUC-
RECIBE
INSTRUCCIONES,
DESIGNACION DE
LOS LUGARES A VISITAR
Y LA CANTIDAD DE
EQUIPOS INFORMA-
TICOS A INSTALAR

ELECTRONICA AL
PERSONAL DESIGNADO
LAS DEPENDENCIAS A
VISITAR Y LA CANTIDAD
DEEQUIPOS
A INSTALAR

SE DESPLAZA AL
UGAR DE ACUERDO
LA RUTA ESTABLECIDA,

IDENTIFICA EQUIPOS Y
PROCEDE A LA INSTALA-
CION, VERIFICA FUNCIO-
NAMEENTO Y REALIZA
AS CONFIGURACIONE;
NECESARIAS

(AL,B)

152



CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS HojaN°2 de2
Caodigo:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNI
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS Y SOPORTE TECNICO DEPARTAMENTO DE
- = SEGUIMIENTO DE LA
SECCION DE SOPORTE TECNICO (HW-SW) GESTION TIC'S UNI DASDO?IBIIE'I'ZE\INI'DEENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO ] ] . . TELEOPERADOR DE
JEFE DE LA SECCION TECNICOS EN TECNOLOGIA | SECRETARIA DE LA SECCION CENTRO DE CONTACTO

ELABORA FORMULARIO
DE REPORTE DE SERVI-
CIOS TECNICOS (D ), DE-
TALLANDO EL PROCEDI-
MIENTO REALIZADO O LA
NECESIDAD DE REALI-
ZAR GESTION PARA EL
PROCESO DE GARANTIA
SIEQUIPO PRESENTO
FALLAS EN LA INSTALA-
CION

DEL
CONOCIMIENTO A LA
DEPENDENCIA, FIRMA Y
SELLA FORMULARIO DE
REPORTE DE SERVICIOS

TECNICOS (D) Y
ENTREGA PARA
FIRMA Y SELLO

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (D)

RECIBE FORMULARIO DE
REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (D), FIRMA,

SELLA Y DEVUELVE

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (D)

ECIBE FORMULA®
RIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS
(D), ENTREGA COPIA A
LA DEPENDENCIA Y
ORIGINAL A JEFE DE
LA SECCION E INFORMA
DE CUALQUIER
EVENTUALIDAD

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (D)

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (D)

RECIBE Y DA VISTO
BUENO DE REALIZADA
LA ACTIVIDAD EN FORMU-
LARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (D)
Y ACTUALIZA CONTROL
DE INSTALACION DE
EQUIPOS (C)

RECIBE FORMULARIO DE!
REPORTE DE SERVICIOS
TECNICOS (D), FIRMA,
SELLA Y DEVUELVE

ECIBE Y
REGISTRA ACTIVIDAD
A TRAVES DEL SISTEMA
MODULO DE CENTRO DE
CONTACTO Y ASIGNA A

LA SECCION DE
SOPORTE TECNICO
(HW-SW)

RECIBE EQUIPO
INFORMATICO
GESTIONADO POR
GARANTIA Y SOLICITA LA
INSTALACION A TRAVES
DEL CENTRO DE
CONTACTO

ENTREGA FORMULARIO
(D) A SECRETARIA DE LA
SECCION PARA QUELO
ESCANEE EINSTRUYE SI
EQUIPO REQUIERE
GESTION DE GARANTIA,

FORMULARIO DE REPORTE DE
SERVICIOS TECNICOS (D)

REVISA LAS
ASIGNACIONES EN EL

RECIBE FORMULARIO

SISTEMA MODULO DE DE REPORTE DE
SOPORTE TECNICO E SERVICIOS TECNICOS (D)
Y LO ESCANEA

IMPRIME SOLICITUD
DE SERVICIOS
INFORMATICOS (E ),

ELABORA INFORMES
MENSUALES SOBRE
AVANCE DEL PLAN DE
INSTALACION DE LOS
E£QUIPOS INFORMATICOS
DEL ORGANO JUDICIAL
(F)

EQUIPO REQUIERE
GESTION DE GARANTIA

INFORMES MENSUALES SOBRE
AVANCE DEL PLAN DE
INSTALACION DE LOS EQUIPOS
INFORMATICOS DEL ORGANO

JUDICIAL (F)

ADJUNTA
DOCUMENTACION EN
SISTEMA DE GARANTIAS!
MODULO DE GARANTIAS
DEL DEPTO. DE SOPOR-
TELOGISTICO PARA

'PRESENTA EN FiSICO O
ELECTRONICO
INFORME (F)

AL JEFE DEL DEPTO. DE

RECIBE Y REVISA

INFORMES MENSUALES -
\GE STION DE SERVICIOS Y,
(7 SOPORTE TECNICO INICIAR PROCESO
(D)
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 PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE INSTALACION DE EQUIPOS INFORMATICOS )

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE _SERVICIOS Y
SOPORTE TECNICO

OBJETIVO: Garantizar el funcionamiento 6ptimo de los equipos del Organo Judicial a través de la
correcta instalacion de los mismos.

/
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DEL DEPARTAMENTO 1 Entrega a Jefe de Seccién de Soporte Técnico (HW-
DE GESTION DE SERVICIOS Y SW), copia de Listado de Asignacion de Equipos
SOPORTE TECNICO Informaticos (Al) debidamente autorizado de las

dependencias del Organo Judicial donde debera
instalarse equipo informatico.

2 Archiva original de Listado de Asignacion de Equipos
Informaticos (A).

JEFE DE LA SECCION DE 3 Recibe y revisa copia de Listado de Asignacion de
SOPORTE TECNICO (HW-SW) Equipos Informaticos (Al) debidamente autorizado de
las dependencias del Organo Judicial donde debera
instalarse equipo informatico.

4 Elabora Plan de Instalacion de los Equipos Informaticos
(B) y presenta para autorizacion a jefe de departamento.

JEFE DEL DEPARTAMENTO 5 Recibe, revisa y autoriza Plan de Instalacion de los
DE GESTION DE SERVICIOS Y Equipos Informéaticos (B) y devuelve original a Jefe de la
SOPORTE TECNICO Seccién de Soporte Técnico (HW-SW).

6 Archiva copia de Plan de Instalacién de los Equipos
Informaticos (B1).

JEFE DE LA SECCION DE 7 Recibe Plan de Instalacion de los Equipos Informaticos
SOPORTE TECNICO (HW-SW) (B) autorizado.

8 Realiza proceso para gestionar semanalmente el
servicio de transporte con el Departamento de Soporte
Logistico, conforme el Plan de Instalacion de los
Equipos Informaticos, a través del sistema mdédulo de
transporte. (Ver procedimiento de Gestion de Servicio de
Transporte).

9 Verifica disponibilidad del personal técnico y registra en
el sistema el Control Electronico de Instalacion de
Equipos y el detalle del personal designado para realizar
la actividad.

10 | Gira instrucciones e informa de manera verbal o
electronica al personal técnico designado, las
dependencias a visitar y la cantidad de equipos a
instalar.

11 | Archiva copia de Listado de Asignaciéon de Equipos
Informaticos (Al) y Plan de Instalacion de los Equipos
Informaticos (B).
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

TECNICOS EN TECNOLOGIA

12

Recibe instrucciones, designacion de los lugares a
visitar y la cantidad de equipos informéticos a instalar.

13

Se desplaza al lugar de acuerdo a la ruta establecida,
identifica equipos informéticos y procede a la instalacion,
verifica funcionamiento y realiza las configuraciones
necesarias.

14

Elabora Formulario de Reporte de Servicios Técnicos
(D) detallando el procedimiento realizado al equipo
informatico o la necesidad de realizar gestion para el
proceso de garantia, si el equipo presento fallas en el
proceso de instalacion.

15

Hace del conocimiento al usuario de la unidad o
dependencia solicitante, firma y sella Formulario de
Reporte de Servicios Técnicos (D) y entrega.

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

16

Recibe, Firmay sella Formulario de Reporte de Servicios
Técnicos (D) y devuelve.

TECNICOS EN TECNOLOGIA

17

Recibe Formulario de Reporte de Servicios Técnicos
(D), firmado y sellado por la dependencia, le entrega una
copia y el original al Jefe de la Seccion de Soporte
Técnico (HW-SW) e informa de cualquier eventualidad.

UNIDAD O DEPENDENCIA

18

Recibe copia de Formulario de Reporte de Servicios
Técnicos (D1) y archiva.

JEFE DE LA SECCION DE
SOPORTE TECNICO (HW-SW)

19

Recibe y da visto bueno de realizada la actividad en
Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (D) y
actualiza control de instalacion de equipos (C).

20

Entrega Formulario de Reporte de Servicios Técnicos
(D) a secretaria de la seccién para que lo escanee e
instruye si equipo requiere gestidon de garantia.

SECRETARIA DE LA SECCION
DE SOPORTE TECNICO (HW-
SW)

21

Recibe Formulario de Reporte de Servicios Técnicos (D)
y lo escanea.

22

Si equipo requiere gestion de garantia adjunta
documentacion en Sistema mdédulo de garantias del
Departamento de Soporte Logistico para iniciar el
proceso respectivo y archiva copia fisica. Si no requiere
garantia archiva Formulario (D).

(Ver proceso de Gestion de Reclamo de Garantias de
Equipo Informético del Organo Judicial).

UNIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

23

Recibe equipo informatico gestionado por garantia y
realiza gestién de instalacion del equipo a través del
Centro de Contacto de la DDTI. (Ver procedimiento de
Gestidbn de Incidentes y Solicitudes de Servicios
Informaticos).

TELEOPERADOR DE CENTRO
DE CONTACTO

24

Recibe y registra actividad a través del sistema disefiado
para tal fin en el médulo de Centro de Contacto y asigna
a la Seccion de Soporte Técnico (HW-SW).

155




Hoja N° 3 de 3

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE INSTALACION DE EQUIPOS INFORMATICOS

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

JEFE DE LA SECCION DE 25
SOPORTE TECNICO (HW-SW)

Revisa el sistema moédulo de soporte técnico las
asignaciones e imprime Solicitud de Servicios
Informaticos (E) y el proceso continda en el paso N° 8
de esta Descripcion Narrativa.

26

Elabora Informes Mensuales sobre Avance del Rlan de
Instalacion de los Equipos Informéticos del Organo
Judicial (F).

27

Presenta en fisico o electrénico los Informes Mensuales
sobre Avance del Plan de Instalacion de los Equipos
Informéaticos del Organo Judicial (F) al Jefe del
Departamento de Gestion de Servicios y Soporte
Técnico.

28

Archiva Solicitud de Servicios Informéticos (E) e
Informes Mensuales sobre Avance del Plan de
Instalacion de los Equipos Informéaticos del Organo
Judicial (F).

JEFE DEL DEPARTAMENTO 29
DE GESTIC’)N' DE SERVICIOS Y
SOPORTE TECNICO

Recibe en fisico o electrénico los Informes Mensuales
sobre Avance del Plan de Instalacion de los Equipos
Informéaticos del Organo Judicial (F) y archiva.

Fin del Proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

A |LISTADO DE ASIGNACION DE Original Archivo Departamento de Gestion de
EQUIPOS INFORMATICOS Servicios y Soporte Técnico

Copia Archivo Seccién de Soporte Técnico
(HW-SW)

B |PLAN DE INSTALACION DE Original Archivo Seccién de Soporte Técnico
EQUIPOS INFORMATICOS (HW-SW)

Copia Archivo Departamento de Gestion de
Servicios y Soporte Técnico

C |CONTROL ELECTRONICO DE Electronico Archivo Seccion de Soporte Técnico
INSTALACION DE EQUIPOS (HW-SW)

D |FORMULARIO DE REPORTE DE Original Archivo Seccion de Soporte Técnico
SERVICIOS TECNICOS Informatico (HW-SW)

Copia Archivo Unidad o Dependencia
solicitante

E |SOLICITUD DE SERVICIOS Original Archivo Seccion de Soporte Técnico
INFORMATICOS Informético (HW-SW)

F |INFORMES MENSUALES SOBRE Original Archivo Departamento de Gestion de
AVANCE DEL PLAN DE Servicios y Soporte Técnico
INSTALACION DE LOS EQUIPOS Copia Archivo Seccion de Soporte Técnico
INFORMATICOS DEL ORGANO (HW-SW)

JUDICIAL
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Caodigo:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y

SECRETARIA DEL SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES Cﬁj";ﬁ_ﬁlﬁg"\&"‘fs DEP)IANR(;FI)EAI\'IVIIEI%LO DE
DEPENDENCIA SOLICITANTE -
JEFE DEL DEPARTAMENTO DA R ANENTO ) COLABORADOR TECNICO DEPARTAMENTO DE
SCOLABORADOR JEFE DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA ALMACENES
Y COMUNICACIONES

INICIO

SOLICITA PROYECTO

ESTRUCTURADO POR
MEDIO DE MEMO U OFICIO
(A)O A TRAVES DE
LLAMADA AL CENTRO
CONTACTO

REPORTE TECNICO (B )

RECIBE SOLICITUD DE
PROYECTO DE CABLEADO
ESTRUCTURADO

RECIBE MEMORANDO
U OFICIO DE SOLICITUD

ENTREGA AL JEFE
PE LA SECCION COPIA Di
MEMORANDO U OFICIO
DE SOLICITUD DE CA-

BLEADO ESTRUCTURADO
(A2) PARA ANALIZAR LA
EJECUCION DELO
SOLICITADO

MEMORANDO U OFICIO DE
SOLICITUD DE CABLEADO
ESTRUCTURADO (A2)

RECIBE Y REVISA
COPIA DE MEMORANDO U!
OFICIO DE SOLICITUD DE
CABLEADO
ESTRUCTURADO (A2)

!

REVISA DIARIAMENTE
HERRAMIENTA
TECNOLOGICA PARA
VERIFICAR
ASIGNACIONES DE
SOLICITUD DE SERVICIOS
INFORMATICOS

Sl

PROYECTO SE
REALIZARA EN
COORDINACION
CON INGENIERIA

REALIZA PROCESO
PARA ASIGNAR AL
PERSONAL TECNICO,
SOLICITAR
TRANSPORTE Y
PROGRAMAR VISITA
TECNICA A
DEPENDENCIA
SOLICITANTE

GIRA INSTRUCCIONES
PARA REALIZACION DE
VISITA TECNICA
PROGRAMADA A
DEPENDENCIA
SOLICITANTE

LEVANTAMIENTO EN
SITIO DEL INVUEBLE

RECIBE ASIGNACION
E INSTRUCCIONES
Y SETRASLADA A

DEPENDENCIA

SOLICITANTE

REALIZA INSPEC-
CION TECNICA, HACE

Y CALCULA CANTI-
DAD DE MATERIALES,
ACCESORIOS Y EQUI-
PO DE COMUNICACIO-

NES PARA REALIZAR
PROYECTO

ELABORA REPORTE
TECNICO (B)

PRESENTA REPORTE (B )
PARA FIRMA Y SELLO DE

RECIBE, REVISA
REPORTE TECNICO (B),
FIRMA Y SELLA Y

LA DEPENDENCIA|
SOLICITANTE

REPORTE TECNICO (B)

DEVUELVE ORIGINAL
A TECNICO

RECIBE ORIGINAL DE
REPORTE TECNICO (B )
FIRMADO Y SELLADO POR
LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ION DE PROYECTOS DE CABLEADQ ESTR!
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES ADQUISICIONES Y

SECRETARIA DEL SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES Cﬁ)\l’\g‘l;'IQT/tJTCAlg:\ﬁ‘[\‘LES DEP)IAN%FEAIL\?EQFAO DE

DEPENDENCIA SOLICITANTE -
JEFE DEL DEPARTAMENTO D(:nggé’l\RAEDNgg/ COLABORADOR TECNICO DEPARTAMENTO DE
ADVINISTRATIVO JEFE DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA ALMACENES
Y COMUNICACIONES

REPORTE TECNICO (B)

ENTREGA ORIGINAL DE
REPORTE TECNICO (B) A
JEFE DE LA SECCION

RECIBE, REVISA
'REPORTE TECNICO (B )
'Y EVALUA LAS OPCIONES)
PARA EL SUMINISTRO DE
LOS COMPONENTES
NECESARIOS PARA LA
REALIZACION DEL
PROYECTO

PROYECTO DEBE SER
EJECUTADO POR UNA
EMPRESA EXTERNA

MEMO PARA INFORMAR AL
DEPTO. DE INGENIERIA EL
TECNICO ASIGNADO PARA

COLABORAR EN EL PROYECTO

SECRETARIA ELABORA
MEMO PARA INFORMAR
AL DEPTO. DE

OORDINA CO
SECRETARIA DEL
DEPTO. PARA QUE
ELABORE MEMO INFOR-
MANDO AL DEPTO. DE
INGENIERIA EL TECNICO
ASIGNADO PARA
COLABORAR EN EL
PROYECTO QUE
SE DESARROLLA

EL
TECNICO ASIGNADO

PARA COLABORAR EN
EL PROYECTO (C)

RECIBE, REVISA,

AUTORIZA MEMO (C) Y

GIRA INSTRUCCIONES
PARA SU REMISION

MEMO PARA INFORMAR AL
DEPTO. DE INGENIERIA EL
TECNICO ASIGNADO PARA

COLABORAR EN EL PROYECTO

(c)

RECIBE MEMO (C)
AUTORIZADO

REMISION DE MEMO
PARA INFORMAR AL
DEPTO. DE L
EL TECNICO ASIGNADO
PARA COLABORAR EN
EL PROYECTO (C)

MEMO PARA INFORMAR AL
DEPTO. DE INGENIERIA EL
TECNICO ASIGNADO PARA

COLABORAR EN EL PROYECTO

RECIBE MEMO PARA
INFORMAR AL DEPTO. DE
INGENIERIA EL TECNICO
ASIGNADO PARA
COLABORAR EN EL
PROYECTO(C)

RECIBE NOTIFICACION DE
INICIO DE PROYECTO

Vil

NOTIFICACION DE
INICIO DE PROYECTO
A LA DDTI POR LOS
MEDIOS
CORRESPONDIENTES

ELABORA
PROGRAMACION DE
VISITAS AL SITIO DE LA
OBRA O PROYECTO
(D) UNA VEZ POR
SEMANA O CADA
QUINCE DIAS




CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS HojaN°® 3 de7
Caodigo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES ADQUISICIONES Y
SECRETARIA DEL SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES Cﬁ’\j"é‘;ﬁ%g:\ﬂ\fs DEP/N‘Z‘SMES?}’ DE
DEPENDENCIA SOLICITANTE -
JEFE DEL DEPARTAMENTO DEPARTANENTO! ) COLABORADOR TECNICO DEPARTAMENTO DE
ANIS TRV JEFE DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA ALMACENES
Y COMUNICACIONES
ASIGNA A TECNICO
PARA REALIZAR LA
SUPERVISION
RESPECTIVA
ACOMPARADO DEL
SUPERVISOR DEL DEPTO,
DE INGENIERIA
RECIBE INSTRUC-
DEJA CONSTANCIA EN CIONES Y MANTIENE
BITACORA DEL REUNIONES CON EL
CONTRATISTA SUPERVISOR DEL DEPTO
DE INGENIERIA
NO EJECUCION DEL
PROYECTO ES UNA PROYECTO DE
W CONSULTORIA CABLEADO
ESTRUCTURADO
@
GIRA INSTRUC-
CIONES A TECNICO Cg@;s'ﬁm‘g\k
ASIGNADO PARA QUE
MANTENGA REUNIONES RE"'CN(')%'&SL%?; E
LS e eSS
DE INGENIERIA DE INGENIERIA
REVISA PLANOS
ARQUITECTONICOS (E),
PRESUPUESTOS (F) Y
ESPECIFICACIONES
TECNICAS (G)
REALIZADAS POR EL
DEPTO. DE INGENIERIA
ELABORA INFORMES
DEREUNIONES (H) Y
MEMO DE REMISION DE
INFORMES AL DEPTO
DE INGENIERIA (1) Y AL
JEFE DE LA SECCION
HASTA FINALIZAR
PROYECTO
ENTA
5 'DOCUMENTOS (H, 1) AL
MEMO DE REMISION DE )
INFORMES DE REUNIONES (1) AL HiESFTiDQEUEATZED‘;Z“E':S
DEPTO DE INGENIERIA ETAPAS DE DISENO DEL
PROYECTO SEAN
FINALIZADAS
INFORMES DE REUNIONES (H)
RECEPCION, REVI-
SION Y REMISION DE MEMO DE REMISION DE
m'g\fgggg%‘g:%‘“ INFORMES DE REUNIONES (1) AL
REMISION DE INFOR- DEPTO DE
MES DE REUNIONES
AL DEPARTAMENTO
DE INGENIERIA (1)
DADO QUEEL RECIBE INFORMES DE
PROYECTO ES UNA REUNIONES (H)
REMODELACION Y MEMO (1)
L ELABORA BORRADOR
DEPLANOS
ARQUITECTONICOS (E)
DE ACUERDO A
REPORTE TECNICO (B )
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOG;IOO E INFORMACI?N DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES ADQUISICIONES Y
SECRETARIA DEL SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES Cl?\gw_agg:ﬂ\‘fs DEPlegéNthS&O DE
DEPENDENCIA SOLICITANTE -
JEFE DEL DEPARTAMENTO D R ANENTo ] COLABORADOR TECNICO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO JEFE DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA ALMACENES
Y COMUNICACIONES
UBICA LOS PUNTOS DE
RED NECESARIOS
PLANOS ARQUITECTONICOS (E )
PRESUPUESTOS (F )
ESPECIFICACIONES TECNICAS
(G)
ELABORA
PRESUPUESTOS (F )Y
ELABOR,
ESPECIFICACIONES
TECNICAS (G)
RECIBE, REVISA Y
DA VISTOBUENO A
PLANOS
ARQUITECTONICOS (E),
PRESUPUESTOS (F)Y
ESPECIFICACIONES
TECNICAS (G)
REMITE DOCUMENTOS
@ (E,F,G)AJEFE
BORRADOR DE PLANOS INMEDIATO PARA
ARQUITECTONICOS (E ) AUTORIZACION

PRESUPUESTOS (F )

GIRA INSTRUCCIONES)
A SECRETARIA PARA
ELABORAR MEMO A FIN
DE REMITIR LA
DOCUMENTACION (E, F,
) AL DEPARTAMENTO
INGENIERIA

ESPECIFICACIONES TECNICAS

SECRETARIA RECIBE
INSTRUCCIONES,
PLANOS
ARQUITECTONICOS (E),
PRESUPUESTOS (F )Y
ESPECIFICACIONES
TECNICAS (G)

ELABORA MEMO DE
REMISION DE PLANOS
ARQUITECTONICOS,
PRESUPUESTOS Y
ESPECIFICACIONES
TECNICAS AL DEPTO.
DE INGENIERIA (J)

MEMO DE REMISION DE PLANOS
ARQUITECTONICOS,
PRESUPUESTOS Y

ESPECIFICACIONES TECNICAS

(J) AL DEPTO. DE INGENIERIA

PRESENTA MEMO (J)
PARA AUTORIZACION
DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO

BORRADOR DE PLANOS
ARQUITECTONICOS (E)
@ PRESUPUESTOS ( F)

ESPECIFICACIONES TECNICAS
(G)

ECIBE, REVISA)

DA VISTO BUENO A
PLANOS

ARQUITECTONICOS (E),

PRESUPUESTOS (F) Y

ESPECIFICACIONES

TECNICAS (G) Y GIRA

INSTRUCCIONES PARA
SU REMISION

MEMO DE REMISION DE
BORRADOR DE PLANOS
ARQUITECTONICOS, PRESUPUES:
TOS YESPECIFICACIONES
TECNICAS AL DEPTO. DE
INGENIERIA ()

MEMO DE REMISION DE PLANOS
ARQUITECTONICOS,
PRESUPUESTOS Y

ESPECIFICACIONES TECNICAS

(J) AL DEPTO. DE INGENIERIA

SECRETARIA RECIBE

MEMO (J ) AUTORIZADO, RECIBE MEMO (J) Y

ANEXA DOCUMENTOS (E, NTOS
F.G)

(EF.G)

!

REALIZA PROCESO
DE REMISION AL

EPTO. REALIZA PROCESO
INGENIERIA DE MEMO DE NOTIFICACION DE
(J), PLANOS INICIO DE PROYECTO
ARQUITECTONICOS A LA DDTI POR LOS
(E), PRESUPUESTOS L MEDIOS
(F) Y ESPECIFICA- CCORRESPONDIENTES
CIONES TECNICAS (G) VI
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Caodigo:
Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: o
UNIDAD RESPONSABLE: ION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLG MUNICACIONE
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLGGICO E INFORMACION DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES ADQUISICIONES Y

SECRETARIA DEL SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES Cm’\é;R_ﬁEg:\‘OANLES DEP’S\‘Z@’\"\’I‘EQ‘&) DE

DEPENDENCIA SOLICITANTE -
JEFE DEL DEPARTAMENTO Dggfgég'ﬁ%%’ ) COLABORADOR TECNICO DEPARTAMENTO DE
COLABORADOR JEFE DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA ALMACENES
Y COMUNICACIONES

DADO QUEEL
PROYECTO SERA
EJECUTADO POR LA
DDTI, REALIZA CONSULTA

PREVIA AL DEPTO. DE
SOPORTE LOGISTICO PA-
RA VERIFICAR LA EXIS-

ES INFORMATICO;

NO

EXISTENCIA DE

SECRETARIA RECIBE
SOLICITUD

MEMO PARA SOLICITAR
COMPONENTES
INFORMATICOS AL
DEPTO DE SOPORTE
LOGISTICO (K )

ENTREGA MEMO (K ) A
JEFE DE SECCION PARA

COMPONENTES
REQUERIDOS

COORDINA CON LA
AECRETARIA DEL DEPTO
LA ELABORACION DEL
MEMO PARA SOLICITAR
LOS COMPONENTES
INFORMATICOS AL
DEPTO. DE SOPORTE
LOGISTICO

MEMO PARA SOLICITAR
CCOMPONENTES INFORMATICOS
AL DEPTO DE SOPORTE

AUTORIZACION

LOGISTICO (K )

RECIEE REVISA Y ARMA

REALIZA PROCESO
DE GESTION DE
TRANSPORTE

ASIGNA A TECNICO
PARA RETIRAR LOS
COMPONENTES
INFORMATICOS DE LA
BODEGA DEL DEPTO DE
SOPORTE LOGISTICO

NOTIFICA A LA
DEPENDENCIA
SOLICITANTE QUE LA

DDTI GESTIONARA LA

COMPRA DELOS

COMPONENTES
REQUERIDOS

e

RECIBE
INSTRUCCIONES,
SE TRASLADA A LA
BODEGA DEL DEPTO. DE
SOPORTE LOGISTICO Y
RETIRA LOS COMPONEN-,
TES INFORMATICOS
REQUERIDOS
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Codigo:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES ADQUISICIONES Y
SECRETARIA DEL SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES CKII;TI'TT‘?J‘I(':AIS\&NLES DEPIANR(;'Q\'IVIIEQFAO DE
DEPENDENCIA SOLICITANTE -
JEFE DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO / ] COLABORADOR TECNICO DEPARTAMENTO DE
COLABORADOR
JEFE DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA

REPORTE TECNICO (B3)

SECRETARIA RECIBE
SOLICITUD Y REPORTE
TECNICO (B)

ELABORA
REQUERIMIENTO DE
COMPRA DE
COMPONENTES
INFORMATICOS (L)

ANEXA REPORTE
TECNICO (B3)

CCOORDINA CON LA

REALIZA PROCESO
DE REMISION DE
REQUERIMIENTO DE
COMPRA DE COMPO-
NENTES INFORMA-
TICOS (L) PARA EL
TRAMITE DE
ADQUISICION

REQUERIMIENTO DE
COMPRA Y REMITE COPIA
DE REPORTE TECNICO
(B3)

RECIBE NOTIFICACION Y
ASIGNA TECNICO PARA
EL RETIRO DELOS

COMPONENTES
INFORMATICOS

REPORTE TECNICO (B3)

REQUERIMIENTO DE COMPRA DE|
COMPONENTES INFORMATICOS
(L)

DIRECCION RECIBE
REQUERIMIENTO DE
COMPRA DE
COMPONENTES
INFORMATICOS (L) Y
EPORTE TECNICO (B3

REALIZA EL TRAMITE

DE ADQUISICION DE

LOS COMPONENTES
INFORMATICOS
REQUERIDOS

DEPTO DE ALMACE-
NES NOTIFICA QUE
LOS COMPONENTES SE

PROCESO DE
GESTION DE
TRANSPORTE CON EL
DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

GIRA INSTRUCCIONES

AL TECNICO ASIGNADO

PARA REALIZAR EL
TRAMITE

RECIBE,
REVISA Y REGISTRA
ELECTRONICAMENTE
COMPONENTES EN EL

ECUTAR EL PROYECTC
E CABLEADO ESTRU
TURADO (M)

RECIBE
INSTRUCCIONES, SE
TRASLADA AL DEPTO. DE!
ALMACENES Y RETIRA
LOS COMPONENTES DE
CABLEADO

ENTREGA
COMPONENTES
INFORMATICOS A JEFE

CONTROL DE COMPONEN-|
TES INFORMATICOS PARA

l

PROCESO DE
GESTION DE
TRANSPORTE CON EL
DEPARTAMENTO DE
SOPORTE LOGISTICO

DE LA SECCION E
INFORMA DE LA
ACTIVIDAD
REALIZADA

Vil

ENCUENTRAN EN
BODEGA PARA
PROCEDER AL

TRAMITE DE RETIRO
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS HDJ:\ N°7 de 7
Codigo:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD RESPONSABLE: ION DE INF RA TECNOL MUNICACIONE
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGVICO E INFORMACIF)N DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES ADQUISICIONES Y
SECRETARIA DEL SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES clol\l’\g;'IQTTJE(c)ll\?ANLES DEPT\NRC‘;I'SNNIIEQFAO DE
DEPENDENCIA SOLICITANTE -
JEFE DEL DEPARTAMENTO DCESCEQSQEDN;%/ . COLABORADOR TECNICO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO JEFE DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA ALMACENES
Y COMUNICACIONES

INFORME TECNICO (N )

ASIGNA EL PERSONAL
TECNICO, GIRA
INSTRUCCIONES Y
ENTREGA LOS
CCOMPONENTES

INFORMATICOS

INFORME TECNICO (N )

RECIBE
INSTRUCCIONES y
COMPONENTES
INFORMATICOS, SE
TRASLADA A LA DEPEN-
DENCIA E INICIA LA EJE-
CUCION DEL PROYECTO,
DE CABLEADO
ESTRUCTURADO,

Vil

REALIZA
CERTIFICACION DE
TODOS LOS PUNTOS DE
RED DEL PROYECTO
EJECUTADO

REALIZA
CONFIGURACION DE
EQUIPOACTIVO,
COMPUTADORAS E
IMPRESORES, PARA
HACER USO DE LA RED
DE DATOS

ELABORA INFORME
TECNICO (N)ENEL
QUE DESCRIBELO
REALIZADO EN EL
PROYECTO DE
CABLEADO
ESTRUCTURADO

HACE ENTREGA DE
INFORME TECNICO (N )
AL JEFE DE LA SECCION
DE INFRAESTRUCTURA

RECIBE, REVISA

INFORME TECNICO (N ),

VERIFICA LO REALIZADO,
FIRMA Y SELLA Y LO

'ADMINISTRATIVO
RECIBE Y REGIS-
TRA INFORME TECNICO
(N) EN LA BASE DE
DATOS DANDO COMO
FINALIZADO EL PROYEC-
TO DE CABLEADO
ESTRUCTURADO EN
HERRAMIENTA
CNOLOGI

FINAL

REMITE A COLABORADOR
ADMINISTRATIVO DEL
EPTO. PARA FINALIZ
ACTIVIDAD

TECNOLOGICA Y
COMUNICACIONES PARA
VERIFICACION DE LO
REALIZADO
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CoDIes:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION | [ ——

-

J
/PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE _INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES
OBJETIVO: Proveer una infraestructura de comunicacién de los equipos informaticos para el
Organo Judicial

- J

e A

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE 1 Solicita proyecto de cableado estructurado por medio de
Memorandos u Oficio de Solicitud de Cableado
Estructurado (A) o a través de llamada telefénica al
Centro de Contacto de la DDTI.

2 Archiva copia de Memorandos u Oficio de Solicitud de
Cableado Estructurado (Al).

JEFE DEL DEPARTAMENTO Recibe solicitud de proyecto de cableado estructurado.

AW

DE GESTION DE TECNOLOGIA Si es Memorandos u Oficio de Solicitud de Cableado
EN COMUNICACIONES Estructurado (A), entrega copia al Jefe de la Seccion de
Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones, para
analizar la ejecucion de lo solicitado. Si es llamada al
Call Center de la DDTI, el proceso continGia en el paso
N° 7 de esta descripcién Narrativa.

5 Archiva original Memorandos u Oficio de Solicitud de
Cableado Estructurado (A).

JEFE DE LA SECCION DE 6 Recibe y revisa copia de Memorandos u Oficio de

INFRAESTRUCTURA Solicitud de Cableado Estructurado (A2).

TECNOLOGICA Y 7 Revisa diariamente herramienta tecnolégica para

COMUNICACIONES verificar asignaciones de solicitud de servicios
informéticos.

8 Si el proyecto se realizard en coordinacion con el
Departamento de Ingenieria, el proceso continda en el
paso N° 19 de esta descripcidn narrativa. Por el contrario
si es visita técnica, realiza proceso para asignar al
personal técnico que se encargara de la actividad,
realizar las gestiones para solicitar transporte y
programar visita técnica a la dependencia solicitante.

9 Gira instrucciones para la realizacién de visita técnica
programada a la dependencia solicitante.

10 | Archiva copia de Memorandos u Oficio de Solicitud de
Cableado Estructurado (A2).
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

COLABORADOR TECNICO DE 11 | Recibe asignacion e instrucciones y se traslada a la

LA SECCION DE dependencia solicitante.

INFRAESTRUCTURA'Y 12 | Realiza proceso de inspeccion técnica, hace un

COMUNICACIONES levantamiento en el sitio del inmueble y calcula cantidad
de materiales, accesorios y equipo de comunicaciones
para realizar el proyecto.

13 | Elabora Reporte Técnico (B) y presenta para firma vy

sello de la dependencia solicitante.

DEPENDENCIA SOLICITANTE 14 | Recibe, revisa Reporte Técnico (B), firma, sella y
devuelve original a Técnico. Archiva copia (B1).

COLABORADOR TECNICO DE 15 | Recibe original de Reporte Técnico (B) firmado y sellado

LA SECCION DE por la dependencia solicitante y entrega al Jefe de la

INFRAESTRUCTURA Y Seccion.

COMUNICACIONES

JEFE DE LA SECCION DE 16 | Recibe, revisa Reporte Técnico (B) y evalla las

INFRAESTRUCTURA opciones para el suministro de los componentes para la

TECNOLOGICA Y realizacion del proyecto.

COMUNICACIONES 17 | Siel proyecto debe ser ejecutado por la DDTI, el proceso
contindia en el paso N° 51 de esta descripcién narrativa.
Si el proyecto debera ser ejecutado por una empresa
externa, el procedimiento continlla en el siguiente paso.

18 | Coordina con Secretaria del Departamento para que

elabore memorandos informando al Departamento de
Ingenieria el técnico asignado para colaborar en el
proyecto que se desarrolla. Archiva Reporte Técnico (B).

SECRETARIA/ 19 | Secretaria recibe solicitud y elabora Memorandos para

COLABORADOR Informar al Departamento de Ingenieria el Técnico

ADMINISTRATIVO DEL Asignado para Colaborar en el Proyecto (C) y presenta

DEPARTAMENTO DE GESTION a Jefe del Departamento.

DE TECNOLOGIA EN

COMUNICACIONES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO 20 | Recibe, revisa, autoriza Memorandos para Informar al

DE GESTION DE TECNOLOGIA Departamento de Ingenieria el Técnico Asignado para

EN COMUNICACIONES Colaborar en el Proyecto (C) y gira instrucciones para su
remision.

SECRETARIA/ 21 | Secretaria recibe Memorandos para Informar al

COLABORADOR Departamento de Ingenieria el Técnico Asignado para

ADMINISTRATIVO DEL Colaborar en el Proyecto (C), autorizado y realiza

DEPARTAMENTO DE GESTION proceso para la Remision del Memorandos.

DE TECNOLOGIA EN 22 | Archiva copia Memorandos para Informar al

COMUNICACIONES. Departamento de Ingenieria el Técnico Asignado para
Colaborar en el Proyecto (C1).

DEPARTAMENTO DE 23 | Recibe Memorandos para Informar al Departamento de

INGENIERIA

Ingenieria el Técnico Asignado para Colaborar en el
Proyecto (C).
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE 24 | Realiza proceso de Notificacion de Inicio del Proyecto a
INGENIERIA la DDTI por los medios correspondientes.
25 | Archiva Memorandos para Informar al Departamento de
Ingenieria el Técnico Asignado para Colaborar en el
Proyecto (C).
JEFE DE LA SECCION DE 26 | Recibe notificacion de inicio de proyecto.
INFRAESTRUCTURA 27 | Elabora Programacion de Visitas al Sitio de la Obra o
TECNOLOGICA Y Proyecto (D) una vez por semana o cada quince dias.
COMUNICACIONES 28 | Asigna a técnico para realizar la supervision respectiva,
acompafiado del supervisor del Departamento de
Ingenieria y deja constancia en bitacora del contratista.
COLABORADOR TECNICO DE 29 | Recibe instrucciones y mantiene reuniones con el
LA SECCION DE supervisor del Departamento de Ingenieria.
INFRAESTRUCTURA Y 30 | Realiza proceso de Ejecucién del Proyecto de Cableado
COMUNICACIONES Estructurado. El procedimiento continla en el paso N°35
de esta descripcion narrativa.
JEFE DE LA SECCION DE 31 | Si el proyecto es una consultoria gira instrucciones a
INFRAESTRUCTURA técnico asignado para que mantenga reuniones con
TECNOLOGICA Y planificadas con el consultor especialista y con el
COMUNICACIONES encargado del proyecto del Departamento de Ingenieria.
Si el proyecto es una remodelacion el proceso contintia
en el paso N° 38 de esta descripcion narrativa.
32 | Archiva Programacion de Visitas al Sitio de la Obra o
Proyecto (D).
COLABORADOR TECNICO DE 33 | Recibe instrucciones y mantiene reuniones planificadas
LA SECCION DE con el consultor especialista y con el encargado del
INFRAESTRUCTURA Y proyecto del Departamento de Ingenieria.
COMUNICACIONES 34 | Revisa Planos Arquitectonicos (E), Presupuesto (F) y
Especificaciones Técnicas (G) realizados por el
Departamento de Ingenieria, como resultado de las
observaciones y modificaciones a la consultoria.
35 | Elabora Informes de Reuniones (H) mediante
Memorandos de Remision de Informes al Departamento
de Ingenieria (1) y los presenta con copia a la jefatura
inmediata, hasta que todas las etapas de disefio del
proyecto sean finalizadas.
JEFE DE LA SECCION DE 36 | Realiza proceso de Recepcion, Revision y Remision de
INFRAESTRUCTURA Informes de Reuniones (H) a través de Memorandos de
TECNOLOGICA Y Remision de Informes de Reuniones al Departamento de
COMUNICACIONES Ingenieria (1).
DEPARTAMENTO DE 37 | Recibe Informes de Reuniones (H) y Memorandos de

INGENIERIA

Remisiéon de Informes al Departamento de Ingenieria (1)
y archiva.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 38 | Dado que el proyecto es una remodelacion, elabora
INFRAESTRUCTURA borrador de Planos Arquitecténicos (E) de acuerdo con
TECNOLOGICA Y el Reporte Técnico (B).
COMUNICACIONES 39 | Ubica los puntos de red necesarios.

40 | Elabora el Presupuesto (F) y Especificaciones Técnicas
(G) y remite a jefatura inmediata para su autorizacion.

JEFE DEL DEPARTAMENTO 41 | Recibe, revisa y da visto bueno a borrador de Planos
DE GESTION DE TECNOLOGIA Arquitectonicos  (E), Presupuesto (F) y a
EN COMUNICACIONES Especificaciones Técnicas (G).

42 | Gira instrucciones a Secretaria del Departamento de
Gestién de Tecnologia en Comunicaciones, para que
elabore Memorandos, a fin de remitir la documentacion
(E, F, G) al Departamento de Ingenieria, la cual le
entrega.

SECRETARIA/ 43 | Secretaria recibe instrucciones y borrador de Planos
COLABORADOR Arquitectonicos (E), Presupuesto (F) y Especificaciones
ADMINISTRATIVO DEL Técnicas (G).
DEPARTAMENTO DE GESTION 44 | Elabora Memorandos de Remision de borrador de
DE TECNOLOGIA EN Planos Arquitectdnicos, Presupuesto y Especificaciones
COMUNICACIONES. Técnicas (J) y presenta para autorizacion.
JEFE DEL DEPARTAMENTO 45 | Recibe, revisa, autoriza Memorandos de Remision de
DE GESTION DE TECNOLOGIA borrador de Planos Arquitecténicos, Presupuesto y
EN COMUNICACIONES Especificaciones Técnicas (J) y gira instrucciones para
Su remision.
SECRETARIA DEL 46 | Recibe Memorandos de Remision de borrador de Planos
DEPARTAMENTO DE GESTION Arquitectonicos, Presupuesto y Especificaciones
DE TECNOLOGIA EN Técnicas (J) autorizado por el jefe del departamento,
COMUNICACIONES. anexa documentos (E, F, G) y realiza proceso para la
remision del mismo.

47 | Archiva copia de Memorandos de Remision de borrador
de Planos Arquitectonicos, Presupuesto y
Especificaciones Técnicas (J2).

DEPARTAMENTO DE 48 | Recibe Memorandos de Remision de borrador de Planos

INGENIERIA Arquitecténicos, Presupuesto y Especificaciones
Técnicas (J), documentos de borrador de Planos
Arquitectonicos (E), Presupuesto (F) y Especificaciones
Técnicas (G) y archiva.

49 | Realiza proceso de Notificacion de Inicio del Proyecto a
la DDTI por los Medios Correspondientes. Continuando
el procedimiento en el paso N° 26 de esta descripcién
narrativa.

JEFE DE LA SECCION DE 50 | Dado que el proyecto de cableado estructurado sera

INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA Y
COMUNICACIONES

ejecutado por la DDTI, realiza consulta previa al
Departamento de Soporte Logistico para verificar la
existencia de componentes informaticos requeridos para
ejecutar el proyecto.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 51 | Si hay en existencia los componentes informéticos
INFRAESTRUCTURA requeridos, coordina con la Secretaria del Departamento
TECNOLOGICA Y de Gestibn de Tecnologia en Comunicaciones, la
COMUNICACIONES elaboracion del memorandos para solicitar los
componentes informéticos al Departamento de Soporte
Logistico.
SECRETARIA/ 52 | Recibe solicitud y elabora Memorandos para solicitar los
COLABORADOR componentes Informéticos requeridos al Departamento
ADMINISTRATIVO DEL de Soporte Logistico (K) y lo entrega al Jefe de la
DEPARTAMENTO DE GESTION Seccién de Infraestructura Tecnologica y
DE TECNOLOGIA EN Comunicaciones, para su autorizacion.
COMUNICACIONES.
JEFE DE SECCION DE 53 | Recibe, revisa y autoriza Memorandos para solicitar los
INFRAESTRUCTURA componentes Informéticos requeridos al Departamento
TECNOLOGICA Y de Soporte Logistico (M). Archiva copia (M1).
COMUNICACIONES 54 | Realiza proceso de Gestion de Transporte y asigna
técnico para retirar los componentes informaticos de la
bodega del Departamento de Soporte Logistico.
COLABORADOR TECNICO DE 55 | Recibe instrucciones y se traslada a la bodega del
LA SECCION DE Departamento de Soporte Logistico a retirar los
INFRAESTRUCTURA Y componentes informaticos requeridos para ejecutar el
COMUNICACIONES proyecto de cableado estructurado, continuando el
proceso en el paso N° 69 de esta descripcion narrativa.
JEFE DE SECCION DE 56 | Sinohay componentes en existencia, realiza proceso de
INFRAESTRUCTURA notificacion a la dependencia solicitante que la DDTI
TECNOLOGICA Y gestionara la compra de los componentes informaticos
COMUNICACIONES requeridos.
57 | Coordina con Secretaria del Departamento de Gestion
de Tecnologia en Comunicaciones, la elaboracion del
requerimiento de compra, segun Reporte Técnico (B).
SECRETARIA/ 58 | Secretaria recibe solicitud y copia de Reporte Técnico
COLABORADOR (B3).
ADMINISTRATIVO DEL 59 | Elabora Requerimiento de Compra de Componentes
DEPARTAMENTO DE GESTION Informaticos (L) y anexa Reporte Técnico (B3).
DE TECNOLOGIA EN 60 | Realiza proceso de remision de Requerimiento de
COMUNICACIONES. Compra de Componentes Informaticos (L) a la Direccién
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para el
trdmite de adquisicién correspondiente.
DIRECCION DE 61 | Recibe Requerimiento de Compra de Componentes
ADQUISICIONES Y Informaticos (L) y Reporte Técnico (B3).
CONTRATACIONES 62 | Realiza el tramite (Libre Gestidn, Licitacion o Compra
INSTITUCIONAL- Directa) de adquisicion de los componentes requeridos.
DEPARTAMENTO DE 63 | Departamento de Almacenes notifica que los

ALMACENES

componentes se encuentran en bodega para proceder a
realizar el tramite de retiro.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DIRECCION DE 64 | Archiva Reporte Técnico (B3) y Requerimiento de

ADQUISICIONES Y Compra de Componentes Informéticos (L).

CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL-

DEPARTAMENTO DE

ALMACENES

JEFE DE LA SECCION DE 65 | Recibe notificacién y asigna al técnico para el retiro de

INFRAESTRUCTURA los componentes informéaticos.

TECNOLOGICA Y 66 | Realiza proceso de Gestion de Transporte con el

COMUNICACIONES Departamento de Soporte Logistico.

67 | Gira instrucciones al técnico asignado para realizar el
trAmite.

COLABORADOR TECNICO DE 68 | Recibe instrucciones, se traslada al Departamento de

LA SECCION DE Almacenes y retira los componentes de cableado

INFRAESTRUCTURA'Y estructurado.

COMUNICACIONES 69 | Entrega a Jefe de la Seccion los componentes de
cableado estructurado e informa de la actividad
realizada.

JEFE DE LA SECCION DE 70 | Recibe, revisa y registra electrGnicamente en el

INFRAESTRUCTURA respectivo Control de Componentes Informaticos para

TECNOLOGICA Y ejecutar el Proyecto de Cableado Estructurado (M).

COMUNICACIONES 71 | Realiza proceso de Gestion de Transporte con el
Departamento de Soporte Logistico.

72 | Asigna al personal técnico, gira instrucciones para
ejecutar el proyecto y entrega los componentes
informaticos.

COLABORADOR TECNICO DE 73 | Recibe instrucciones y componentes informaticos, se

LA SECCION DE traslada a la dependencia e inicia la ejecucion del

INFRAESTRUCTURA Y proyecto de cableado estructurado.

COMUNICACIONES 74 | Realiza certificacion de todos los puntos de red del
proyecto ejecutado.

75 | Realiza configuracion de equipo activo, computadoras e
impresores, para hacer uso de la red de datos.

76 | Elabora Informe Técnico (N) en el que describe lo
realizado en el proyecto de cableado estructurado.

77 | Hace entrega de Informe Técnico (N) al Jefe de Seccidn
de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones para
verificacién de lo realizado.

JEFE DE SECCION DE 78 | Recibe Informe Técnico (N), verifica lo realizado, firmay

INFRAESTRUCTURA sella y remite a Secretaria del Departamento de Gestion

TECNOLOGICA Y de Tecnologia en Comunicaciones para finalizar

COMUNICACIONES actividad.

79 | Archiva copia de Informe Técnico (N1).
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO

ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SECRETARIA/ 80 | Colaborador Administrativo recibe y registra el Informe
COLABORADOR Técnico (N) en la Base de Datos, dando como finalizado

el proyecto de cableado estructurado en herramienta
tecnoldgica.

DE TECNOLOGIA EN 81

Archiva Informe Técnico (N).

COMUNICACIONES.

Final del proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

INGENIERIA EL TECNICO
ASIGNADO PARA COLABORAR
EN EL PROYECTO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | MEMORANDOS U OFICIO DE Original Archivo Departamento de Gestion de
SOLICITUD DE CABLEADO Tecnologia en Comunicaciones
ESTRUCTURADO Copia Archivo dependencia solicitante
Copia Archivo Seccién de Infraestructura
Tecnoldgica y Comunicaciones
B |REPORTE TECNICO Original Archivo Seccién de Infraestructura
Tecnoldgica y Comunicaciones
Copia Archivo dependencia solicitante
Copia Archivo Departamento de Ingenieria
Copia Archivo Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
C |MEMORANDOS PARA Original Archivo Departamento de Ingenieria
INFORMAR AL DEPTO. DE Copia Archivo Departamento de Gestion de

Tecnologia en Comunicaciones

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA

D |PROGRAMACION DE VISITAS AL Original Archivo Seccion de Infraestructura
SITIO DE LA OBRA O PROYECTO Tecnoldgica y Comunicaciones
E |PLANOS ARQUITECTONICOS Original Archivo Departamento de Ingenieria
Copia Archivo Seccién de Infraestructura
Tecnoldgica y Comunicaciones
F |PRESUPUESTOS Original Archivo Departamento de Ingenieria
Copia Archivo Seccién de Infraestructura
Tecnoldgica y Comunicaciones
G |ESPECIFICACIONES TECNICAS Original Archivo Departamento de Ingenieria
Copia Archivo Seccién de Infraestructura
Tecnoldgica y Comunicaciones
H | INFORMES DE REUNIONES Original Archivo Departamento de Ingenieria
Copia Archivo Seccién de Infraestructura
Tecnhologica y Comunicaciones
MEMORANDOS DE REMISION DE Original Archivo Departamento de Ingenieria
INFORMES DE REUNIONES AL Copia Archivo Seccion de Infraestructura

Tecnologica y Comunicaciones
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N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
J MEMO DE REMISION DE PLANOS Original Archivo Departamento de Ingenieria
ARQUITECTONICOS, Copia Archivo Seccién de Infraestructura
PRESUPUESTOS Y Tecnoldgica y Comunicaciones
ESPECIFICACIONES TECNICAS Copia Departamento de  Gestion de
AL DEPARTAMENTO DE Tecnologia en Comunicaciones
INGENIERIA
K | MEMORANDOS PARA Original Archivo Departamento de Soporte
SOLICITAR LOS COMPONENTES Logistico
INFORMATICOS REQUERIDOS Copia Archivo Seccién de Infraestructura
AL DEPARTAMENTO DE Tecnoldgica y Comunicaciones
SOPORTE LOGISTICO
L |REQUERIMIENTO DE COMPRA Original Archivo Direccion de Adquisiciones y
DE COMPONENTES Contrataciones Institucional
INFORMATICOS Copia Archivo Departamento de Gestién de
Tecnologia en Comunicaciones
M | CONTROL DE COMPONENTES Original Archivo electronico Seccion de
INFORMATICOS PARA Infraestructura Tecnologica y
EJECUTAR EL PROYECTO DE Comunicaciones
CABLEADO ESTRUCTURADO
N |INFORME TECNICO Original Archivo Departamento de Gestion de
Tecnologia en Comunicaciones
Copia Archivo Seccion de Infraestructura

Tecnoldgica y Comunicaciones
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES
N J

PERSONAL FACULTADO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES /
PERSONAL ASIGNADO DEL DEPARTAMENTO

INICIO

SOLICITA EL
INGRESOA LOS
'CENTROS DE DATOS!
DONDE SE ENCUEN-

JEFE DEL DEPTO.
RECIBE SOLICITUD
DEINGRESOA LOS

TRAN ALOJADOS
LOS SERVIDORES Y
KQUIPOS DE COM
NICACION

RECIBE
NOTIFICACION DE

CENTROS DE DATOS
DELA DDTI

AUTORIZA INGRESO

DENIEGA
SOLICITUD E
INFORMA A

A

DENEGACION DE
INGRESO AL
CENTRO DE DATOS,

RECIBE
NOTIFICACION
QUE HA SIDO

PERSONAL
FACULTADO

ACTIVIDAD AL
PERSONAL DEL
CENTRO DE DATOS
PARA ACOMPANAR
AL PERSONAL
FACULTADO EN EL
INGRESO Y

INFORMA AL
PERSONAL
FACULTADO QUE HA

A

AUTORIZADO EL
INGRESO CENTRO
DEDATOS

CACION AL JEFE DE

SIDO AUTORIZADO
EL INGRESO AL
ENTRO DE DATOg

DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION (A )

Y

DEPTO. O AL PERSO-
NAL ASIGNADO Y
REGISTRA DATOS
EN BITACORA

DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION DEL
PERSONAL FACULTADO <

(A)

RECIBE DOCUMENTO
DE IDENTIFICACION
(A)

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTO DE IDEN-!

TIFICACION (A) Y

COMPLETA BITACORA
DE REGISTRO DE IN-
GRESO (B)

IRA INSTRU
CIONES AL PERSO®
NAL ASIGNA DO PARA!
ACOMPARNAR AL
PERSONAL FACULTA-

DO EN EL RECORRIDO
DEL CENTRO DE
ATOS, DEVUELV
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD FISICA PERIMETRAL DE AREA DE SERVIDORES
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES

PERSONAL FACULTADO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES /
PERSONAL ASIGNADO DEL DEPARTAMENTO

INGRESA AL
CENTRO DE DATOS
DE LA DDTI CON EL
PERSONAL ASIGNADO
DEL DEPTO. DE
GESTION DE TECNO-
LOGIA EN COMUNI-
CACIONES

REALIZA ACTIVIDAD
PREVIAMENTE
IDENTIFICADA Y

ANTES DE SALIRDEL
CENTRO DE DATOS DDTI
VERIFICA QUELAS
PUERTAS DE PASILLOS
CALIENTES, ADICIONAL

AUTORIZADA POR LA
DDTI

FIRMA Y COLOCA
HORA DE SALIDA EN
BITACORA DE

A

o DE LAS PUERTAS DE
RACK Y PUERTA DE
INGRESO SE ENCUEN-
TREN CERRADAS, CON
LLAVE Y LAS LUCES

APAGADAS

FINALIZADA LA
/ACTIVIDAD, SOLICITA
AL PERSONAL FACUL-!
TADO FIRMA'Y HORA

REGISTRODE
INGRESO AL CENTRO
DE DATOS (B)

DE SALIDA EN BITA-
CORA DE REGISTRO
DE INGRESO AL CEN,
RO DE DATOS( B

JEFE DEL DEPTO.
ELABORA REPOR-
TEMENSUAL DE
INGRESOS
REGISTRADOS EN
LOS CENTROS DE
DATOS DE LA
DDTI(C)

FINAL
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS cODIGO:
, . . VIGENCIA:

9 DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION —/
/PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD FiSICA PERIMETRAL DE AREA DE SERVIDORES A
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA

EN COMUNICACIONES
OBJETIVO: Controlar el ingreso a Centros de Datos de la DDTI
N\ J

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

PERSONAL FACULTADO

1

Solicita el ingreso a Centros de Datos donde se
encuentran alojados los servidores y equipos de
comunicacion.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION DE TECNOLOGIA
EN COMUNICACIONES/
PERSONAL ASIGNADO DEL
DEPARTAMENTO

Jefe del Departamento, recibe solicitud de ingreso a o
los Centros de Datos de la DDTI.

Si no autoriza el ingreso al Centro de Datos, deniega
solicitud e informa a personal facultado.

Si autoriza el ingreso al Centro de Datos, asigha
actividad al personal del Centro de Datos, para
acompanfar a personal facultado en el ingreso y recorrido
del Centro de Datos.

Informa al personal facultado la autorizacion de ingreso
al Centro de Datos.

PERSONAL FACULTADO

Recibe notificacion de autorizacién de ingreso al Centro
de Datos.

Al ingresar muestra Documento de ldentificacion (A) al
Jefe del Departamento de Gestion de Tecnologia en
Comunicaciones o al personal asignado de los Centros
de Datos y registra datos en Bitacora de Registro de
Ingreso al Centro de Datos (B).

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION DE TECNOLOGIA
EN COMUNICACIONES/
PERSONAL ASIGNADO DEL
DEPARTAMENTO

Recibe y revisa Documento de Identificacion (A) y
completa Bitacora de Registro de Ingreso al Centro de
Datos (B).

Jefe del Departamento, gira instrucciones al personal
asignado del Centro de Datos para que acompafie al
personal facultado en el recorrido del Centro de Datos.

10

Jefe del Departamento o personal asignado, devuelve
Documento de Identificacion (A).

PERSONAL FACULTADO

11

Recibe Documento de Identificacion (A) e ingresa al
Centro de Datos de la DDTI, con el personal asignado o
con el Jefe del Departamento de Gestion de Tecnologia
en Comunicaciones.

12

Realiza actividad previamente identificada y autorizada
por la DDTI.
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ACTIVIDAD

Antes de salir del Centro de Datos de la DDTI, verifica
que las puertas de pasillos calientes se encuentren
cerradas, adicional de las puertas de rack cerradas y con
llave, luces apagadas y comprueba que la puerta de
ingreso, se encuentre debidamente cerrada y con llave.

Finalizada la actividad solicita al personal facultado firma
y hora de salida en Bitacora de Registro de Ingreso al
Centro de Datos (B).

Firma y coloca hora de salida del Centro de Datos en
Bitacora de Registro de Ingreso al Centro de Datos (B).

Jefe del Departamento, elabora Reporte Mensual de
Ingresos Registrados en los Centros de Datos de la
DDTI (C) y lo presenta al despacho de la Direccion DDTI.

RESPONSABLE No.
JEFE DEL DEPARTAMENTO 13
DE GESTION DE TECNOLOGIA
EN COMUNICACIONES/
PERSONAL ASIGNADO DEL
DEPARTAMENTO

14

PERSONAL FACULTADO 15
JEFE DEL DEPARTAMENTO 16
DE GESTION DE TECNOLOGIA
EN COMUNICACIONES/
PERSONAL ASIGNADO DEL 17
DEPARTAMENTO

Archiva Bitdcora de Registro de Ingreso al Centro de
Datos (B) y copia de Reporte Mensual de Ingresos
Registrados en los Centros de Datos de la DDTI (C1).

Final del proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

NO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISTRIBUCION DEPENDENCIA

DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION

Original Archivo personal facultado

DDTI

B |BITACORA DE REGISTRO DE Original Archivo Departamento de Gestion de
INGRESO AL CENTRO DE Tecnologia en Comunicaciones
DATOS

C |REPORTE MENSUAL DE Original Archivo despacho de la Direccion
INGRESOS REGISTRADOS EN DDTI
LOS CENTROS DE DATOS DE LA Copia Archivo Departamento de Gestion de

Tecnologia en Comunicaciones
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. . . Codigo:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REVISION DE SERVIDORES
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES, BASES DE DATOS Y SEGURIDAD

DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES Aggjglcc'%:‘gSEY
SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES,
DEPENDENCIA SOLICITANTE BASES DE DATOS Y SEGURIDAD CONTRATACIONES EMPRESA SUMINISTRANTE DEPARTAMENTO DE SOPORTE
SECRETARIA DEL INSTITUCIONAL (DACI) - LOGISTICO
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO JEFE DE LA SECCION ADMINISTRADOR DE DEPARTAMENTO DE
SERVIDORES ALMACENES

INICIO

FORMULARIO DE SOLICITUD DE
CREACION O MODIFICACION DE
SERVIDOR (A3)

FORMULARIO DE SOLICITUD DE
CREACION O MODIFICACION DE|
SERVIDOR (A3)

ENTREGA
FORMULARIO DE
SOLICITUD DE

REACION O MODIFICA
CION DE SERVIDOR (A )
DEBIDAMENTE COM-
PLETADO, SOLICITAN-
DO LA PROVISION O
REVISION DE UN

FORMULARIO DE SOLICITUD DE
CREACION O MODIFICACION DE
SERVIDOR (A2)

RECIBE
FORMULARIO
DE SOLICITUD DE
CREACION O MODIFICA-
CION DE SERVIDOR
(A3) E INSTRUCCIONES,
SOLICITANDO LA
PROVISION O REVISIOf
8

RECIBE
FORMULARIO
DE SOLICITUD DE
CREACION O MODIFICA-
CION DE SERVIDOR
(A3) SOLICITANDO LA
RROVISION O REVISION
DE UN SERVIDOR

RECIBE
FORMULARIO
DE SOLICITUD DE
/CREACION O MODIFICA-
CION DE SERVIDOR (A ),
MARGINA INSTRUCCIO-

ANALIZA, EVALUA Y
VERIFICA LAS
ESPECIFICACIONES
TECNICAS DEL
SERVIDOR

MARGINA
INSTRUCCIONES Y
ENTREGA AL
ADMINISTRADOR DE
SERVIDORES

ES PROVISION
Y SUPLE LA NECESIDAD
CON LOS RECURSOS
EXISTENTES

NO

REALIZA PROCESO DE
PREPARACION DE
SERVIDOR VIRTUAL
CON BASE EN LOS
REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS E

@ INFORMA

RECIBE INFORME QUE
EL SERVIDOR HA SIDO
PREPARADO SEGUN LO
SOLICITADO

RECIBE
NOTIFICACION QUE
SE HA CREADO EL
SERVIDOR VIRTUAL
CONLOS
REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS

ES REVISION DE

NOTIFICA AL USUARIO SERVIDOR VIRTUAL

QUE SE HA CREADO EL
SERVIDOR VIRTUAL

FORMULARIO DE SOLICITUD DE
CREACION O MODIFICACION DE|
SERVIDOR (A3)

REQUERIMIENTO DE
ADQUISICION DE SERVIDORES
(8) ml ELABORA
REQUERIMIENTO DE
ADQUISICION DE
SERVIDORES (B ) CON
EL DETALLE DELAS
ESPECIFICACIONES
TECNICAS Y LOS
ACUERDOS DE
SERVICIOS

ECIBE FORMULARI
(A3), REVISA Y DA
VISTO BUENO A
REQUERIMIENTO DE
ADQUISICION DE
SERVIDORES (B )

ENTREGA
REQUERIMIENTO DE
ADQUISICION DE
SERVIDORES (B ) A
JEFE DE SECCION,
JUNTO CON
FORMULARIO DE
SOLICITUD (A3)
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HojaN° 2 de 8
Codigo:
Vigencia:

[

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ITUD Y REVI

ION DE SERVIDORE:

UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES, BASES DE DATOS Y SEGURIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO

SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES,
BASES DE DATOS Y SEGURIDAD

ADMINISTRADOR DE

JEFE DE LA SECCION SERVIDORES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL (DACI) -
DEPARTAMENTO DE
ALMACENES

EMPRESA SUMINISTRANTE

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

RECIBE
SERVIDOR CON LOS

REALIZA PROCESO DE
REMISION A LA DACI
DEL REQUERIMIENTO

DE ADQUISICION DE

SERVIDORES (B) @

OFERTAS PARA
EVALUACION Y
ADQUISICION DEL

REQUERIMIENTO DE
ADQUISICION DE
SERVIDORES (B)

RECIBE
REQUERIMIENTO DE
ADQUISICION DE
SERVIDORES (B)

PROPORCIONA LAS

SERVIDOR (C)

RECIBE OFERTAS
PARA EVALUACION Y
ADQUISICION DEL
SERVIDOR (C)

REALIZA PROCESO DE
EVALUACION Y ANALISIS

DE OFERTAS @

ELABORA INFORME
TECNICO DE
EVALUACION DE

OFERTAS PRESEN-
TADAS (D) CON LAS
OBSERVACIONES
PERTINENTES

PROCESO DE REMISION
DE INFORME TECNICO
DE EVALUACION DE
OFERTAS PRESENTADAS
(D)ALADAC

OFERTAS PARA SU
EVALUACION C)

INFORME TECNICO DE
EVALUACION DE
OFERTAS PRESENTADAS (D)

RECIBE
INFORME TECNICO DE
EVALUACION DE
OFERTAS
PRESENTADAS (D)

REALIZA PROCESO DE
ADJUDICACION Y
NOTIFICACION A LA

RECIBE
NOTIFICACION DE

EMPRESA

CONTRATADA @

ADJUDICACION DE
CONTRATO

REALIZA PROCESO DE
ENTREGA E INSTA-
LACION DEL EQUIPO
ADQUIRIDO CON BASE

REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS

EN LOS ACUERDOS DE
SERVICIOS PACTADOS
CON LA SUPERVISION

DEL ADMINISTRADOR
DE SERVIDORES
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Codigo:
Vigencia:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES. BASES DE DATOS Y SEGURIDAD

ITUD Y REVISION DE SERVIDORE:

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES Aggjg%%’mgsﬂ
SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES, CONTRATACIONES DEPARTAMENTO DE SOPORTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO

BASES DE DATOS Y SEGURIDAD

JEFE DE LA SECCION

ADMINISTRADOR DE
SERVIDORES

INSTITUCIONAL (DACI) -
DEPARTAMENTO DE
ALMACENES

EMPRESA SUMINISTRANTE

LOGISTICO

REALIZA EVALUACION
DEL SERVIDOR VIRTUAL

RECURSOS
INCSUFICIENTES

INCREMENTA LOS
RECURSOS EN EL
SERVIDOR VIRTUAL
Y/O MODIFICA LA
CONFIGURACION

NDISPONIBILIDAD
DEL SERVIDOR,
RECOMIENDA

RESPALDO DE LA

NFORMACION, ELIMINA
EL SERVIDOR DEL
ENTORNO DE
VIRTUALIZACION,

ELABORA REPORTE

TECNICO (E)

ENTREGA REPORTE
TECNICO (E ) A JEFE DE
LA SECCION

178




CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HojaN°® 4 de 8
Cadigo:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REVISION DE SERVIDORES

UNIDAD RESPONSABLE:

ION DE ADMINISTRA

ION DE SERVIDORES, BASES DE DAT

RIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO

SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES,
BASES DE DATOS Y SEGURIDAD

ADMINISTRADOR DE

JEFE DE LA SECCION SERVIDORES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL (DACI) -
DEPARTAMENTO DE
ALMACENES

EMPRESA SUMINISTRANTE

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

REALIZA EVALUACION
DEL SERVIDOR FISICO
Y PROCEDE SEGUN
CORRESPONDA

REPARA

SERVIDOR FiSICO

ELABORA REPORTE
TECNICO (E)

INFORMA QUE SE HA
REPARADO EL
SERVIDOR Y ENTREGA
REPORTE TECNICO A
JEFE DE LA SECCION

REPORTE TECNICO (E)

REQUIERE COMPRA
DE REPUESTO

ELABORA REPORTE
TECNICO (E)
DETERMINANDO
QUE SE REQUIERE
LA COMPRA DE
REPUESTO PARA
REPARAR SERVIDOR)

RECIBE Y EVALUA
REPORTE TECNICO (E)

ELABORA REPORTE
TECNICO (E)
RECOMENDANDO
QUE SE REQUIERE
EL DESCARGO DEL
SERVIDOR

179




ORTE SUPREMA DE JUSTICIA

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS HojaN® 5 de 8
. . . Cadigo:
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REVISION DE SERVIDORE!
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES. BASES DE DATOS Y SEGURIDAD
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES Aggjgg%’:‘g;
SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES,
DEPENDENCIA SOLICITANTE BASES DE DATOS Y SEGURIDAD CONTRATACIONES EMPRESA SUMINISTRANTE | DEPARTAMENTO DE SOPORTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL INSTITUCIONAL (DACI) - LOGISTICO
DEPARTAMENTO JEFE DE LA SECCION ADMINISTRADOR DE DEPARTAMENTO DE
SERVIDORES ALMACENES

SERVIDOR FUE
REPARADO

DA VISTO EN REPORTE
TECNICO (E) DELO
REALIZADO EN
SERVIDOR VIRTUAL

NO

COMPRA DE REPUESTO
PARA SERVIDOR

VI

GIRA INSTRUC-
CIONES AL
ADMINISTRADOR DE
SERVIDORES PARA QUE|
PARA ELABORE EL
\REQUERIMIENTO DE LA
COMPRA DEL
REPUESTO

RECIBE
INSTRUCCIONES PARA
ELABORAR EL

REQUERIMIENTO DE
COMPRA DEL
REPUESTO

ELABORA
REQUERIMIENTO DE
COMPRA DE
REPUESTO (F)CON
EL DETALLE DELAS
ESPECIFICACIONES

TECNICAS

REQUERIMIENTO DE COMPRA
DE REPUESTO (F)

RECIBE Y REVISA
REQUERIMIENTO
DE COMPRA
DE REPUESTO (F)
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JEFE DEL DEPARTAMENTO

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO

SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES,
BASES DE DATOS Y SEGURIDAD

ADMINISTRADOR DE

JEFE DE LA SECCION SERVIDORES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL (DACI) -
DEPARTAMENTO DE
ALMACENES

EMPRESA SUMINISTRANTE

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

REALIZA PROCESO DE
REMISION DEL
REQUERIMIENTO DE

REQUERIMIENTO DE COMPRA
DE REPUESTO (F)

COMPRA DE
REPUESTO (F)

A LA DACI

RECIBE
NOTIFICACION

RECIBE
REQUERIMIENTO DE
COMPRA DE REPUESTO
(F)

REALIZA PROCESO DE
GESTION PARA LA
ADQUISICION DEL

REPUESTO
SOLICITADO

I

REALIZA PROCESO DE
NOTIFICACION A LA
DDTI QUE EL

DE LA DACI

RECIBE
INSTRUCCIONES
PARA REALIZAR LAS
GESTIONES CORRES-
PONDIENTES PARA EL
RETIRO DEL REPUESTQ
SOLICITADO

TRADOR DE SERVIDO-'
RES PARA QUE REA-
LICE LAS GESTIONES
CORRESPONDIENTES
PARA EL RETIRO DEL
REPUESTO SOLICI-,

REALIZA PROCESO DE
GESTION PARA EL
RETIRO DE LA DACI

DEL REPUESTO
SOLICITADO

REPARA EL
SERVIDOR E INFORMA
AL JEFE DE SECCION

QUE EL SERVIDOR

ESTA REPARADO

REPUESTO SE
ENCUENTRA

DISPONIBLE PARA
RETIRAR
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO

SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES,
BASES DE DATOS Y SEGURIDAD

ADMINISTRADOR DE

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL (DACI) -

EMPRESA SUMINISTRANTE

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

. DEPARTAMENTO DE
EFE DE LA SECCION
J SECCIO SERVIDORES ALMACENES
ELABORA MEMO O
CORREO ELECTRO-
NICO DE SOLICITUD
DE AUTORIZACION
PARA GESTIONAR
EL DESCARGO DEL
SERVIDOR
FISICO (G)
REPORTE TECNICO (E1)
INFORMA Y
MEMO O CORREO
ELECTRONICO DE SOLICITUD S(O:IL(;%ILAL ?:gEOSIEZ:—
DE AUTORIZACION PARA DEPTO A TRAVES DE
GESTIONAR EL DESCARGO DE MEMO (G ), ANEXA
EQUIPO SERVIDOR FiSICO (G ) COPIA DE R’EPORTE
TECNICO (E1) Y
PRESENTA
RECIBE REPORTE
TECNICO (E1), AUTO-
RIZA EL DESCARGO
DEL SERVIDOR FiSICO Y
DE SOLICITUD (G),
IRA INSTRUCCIO RECIBE

NES A JEFE DE
SECCION PARA QUE
REALICE LA

ADMINISTRADOR DE
SERVIDORES PARA QUE
REALICE LAS GESTIONES

TRANSFERENCIA DE
DATA A SERVIDOR QUE,
SUPLIRA EL
OBSOLETO

IRA INSTRUC®
CIONES A SECRE-
TARIA DEL DEPTO
PARA QUE REALICE

REPORTE TECNICO (E1)

MEMO O CORREO
ELECTRONICO DE SOLICITUD
DE AUTORIZACION PARA

LAS GESTIONES DEL
DESCARGO DEL
EQUIPO Y ENTREGA
DOCUMENTOS
(E,G)

GESTIONAR EL DESCARGO DEL
SERVIDOR FISICO (G )

RECIBE DOCUMEN-
TOS (E, G) E INSTRUC-
CIONES PARA REALI-
ZAR LAS GESTIONES DE|
DESCARGO DEL
EQUIPO

ELABORA
FORMULARIO REL-23,
SOLICITUD DE
ASIGNACION,
REASIGNACION O
DESCARGO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO
(H)

INSTRUCCIONES Y
REALIZA LAS GES-
TIONES PARA LA

CORRESPONDIENTES
PARA LA TRANSFEREN-
CIA DE LA DATA AL SER
IDOR QUE SUPLIRA
OBSOLETO

TRANSFERENCIA DE
LA DATA AL SERVI-
DOR QUE SUPLIRA EL
OBSOLETO

INFORMA LA
FINALIZACION DE LA
ACTIVIDAD
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE TECNOLOGIA EN COMUNICACIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO

SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVIDORES,
BASES DE DATOS Y SEGURIDAD

ADMINISTRADOR DE

JEFE DE LA SECCION SERVIDORES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL (DACI) -
DEPARTAMENTO DE
ALMACENES

EMPRESA SUMINISTRANTE

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
LOGISTICO

FORMULARIO REL-23,
SOLICITUD DE ASIGNACION,
REASIGNACION
O DESCARGO DE

PASA A FIRMA
DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO
Y COPIA AL JEFE
DE LA SECCION DE

MOBILIARIO Y EQUIPO (H)

RECIBE,
REVISA, AUTORIZA
FORMULARIO REL-23,
SOLICITUD DE ASIGNA-
CION, REASIGNACION

O DESCARGO DE
OBILIARIO Y EQUIPO

IRA INSTRUCCION|
RA SU REMISI! @

ADMINISTRACION DE
SERVIDORES, BASES
DEDATOS Y
SEGURIDAD

FORMULARIO REL-23,

SOLICITUD DE ASIGNACION,

REASIGNACION
O DESCARGO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (H)

RECIBE FORMU>
LARIO REL-23,
OLICITUD DE ASIGNA-
CION, REASIGNACION O

FORMULARIO REL-23,
SOLICITUD DE ASIGNACION,
REASIGNACION

DESCARGO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO
AUTORIZADO Y ENTRE;

SECCION

ANEXA COPIA DE
REPORTE TECNICO
(E2)

REALIZA PROCESO DE
REMISION AL DEPTO
DE SOPORTE LOGIS-
TICO DEL FORMULA-

O DESCARGO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO ( H3)

RECIBE COPIA D
FORMULARIO
REL-23, SOLICITUD DE
ASIGNACION,
REASIGNACION
O DESCARGO DE

AUTORIZADO ( H3

REPORTE TECNICO (E2)

FORMULARIO REL-23,
SOLICITUD DE ASIGNACION,
REASIGNACION
0 DESCARGO DE

RIO REL-23 (H ) PARA
QUE SE REALICE
PROCEDIMIENTO DE
DESCARGO

MOBILIARIO Y EQUIPO (H)

RECIBE FORMU-
LARIO REL-23,
SOLICITUD DE ASIGNA-
CION, REASIGNACION
O DESCARGO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO,

AUTORIZADO

REALIZA PROCESO DE
RETIRO DEL
SERVIDOR FiSICO

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE 7

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO:

L DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION VIGENCIA:

J
/PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REVISION DE SERVIDORES )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE ADMINISTRACION DE
SERVIDORES, BASES DE DATOS Y SEGURIDAD
OBJETIVO: Gestionar y administrar los diferentes servidores que soportan los aplicativos
y bases de datos utilizadas en el Organo Judicial.
\ J
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE 1 Entrega Formulario de Solicitud de Creacion o
Modificacion de Servidor (A) al Departamento de
Gestibn de  Tecnologia en  Comunicaciones
debidamente completado, solicitando la provision o
revision de un servidor.

2 Archiva copia de Formulario de Solicitud de Creacién o
Modificacion de Servidor (Al).

JEFE DEL DEPARTAMENTO 3 Recibe y revisa Formulario de Solicitud de Creacion o
DE GESTION DE TECNOLOGIA Modificacién de Servidor (A), margina instrucciones y
EN COMUNICACIONES entrega a Jefe de la Secciébn de Administracion de

Servidores, Bases de Datos y Seguridad, para brindar el
servicio solicitado.

4 Archiva copia de Formulario de Solicitud de Creacion o
Modificacion de Servidor (A2).

JEFE DE LA SECCION DE 5 Recibe Formulario de Solicitud de Creacion o
ADMINISTRACION DE Modificacion de Servidor (A3) margina instrucciones y
SERVIDORES, BASES DE entrega al Administrador de Servidores, para realizar las
DATOS Y SEGURIDAD actividades correspondientes.

ADMINISTRADOR DE 6 Recibe Formulario de Solicitud de Creacion o
SERVIDORES Modificacion de Servidor (A3), e instrucciones

solicitando la provisién o revision de un servidor.

7 Analiza, evalua y verifica las especificaciones técnicas
del servidor.

8 Si lo que solicita es la provisiébn de un servidor y se
determina que se suple la necesidad con los recursos
existentes actuales para proveerlo, realiza proceso de
preparacion de servidor virtual con base en los
requerimientos solicitados. Si no se suple la necesidad
el proceso continta en el paso N° 12 de esta descripcion
narrativa.

9 Informa al Jefe de la Seccion de Administracion de
Servidores, Bases de Datos y Seguridad que el servidor
ha sido preparado segun lo solicitado.




HojaN° 2 de 7

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REVISION DE SERVIDORES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 10 | Recibe informe que el servidor virtual ha sido preparado
ADMINISTRACION DE segun lo solicitado.
SERVIDORES, BASES DE 11 | Notifica a la dependencia solicitante que se ha creado el
DATOS Y SEGURIDAD servidor virtual.
ADMINISTRADOR DE 12 | Si no se suple la necesidad, elabora el Requerimiento
SERVIDORES de Adquisicion de Servidor (B) con el detalle de las
especificaciones técnicas del servidor y de los acuerdos
de servicios requeridos para la adquisicién,
implementacion y soporte del producto a adquirir.
13 | Entrega a Jefe de la Seccion el Requerimiento de
Adquisicién de Servidor (B) junto con el Formulario de
Solicitud de Servidor (A3).
JEFE DE LA SECCION DE 14 | Recibe Formulario de Solicitud de Servidor (A3), revisa
ADMINISTRACION DE y da visto bueno a Requerimiento de Adquisicién de
SERVIDORES, BASES DE Servidor (B).
DATOS Y SEGURIDAD 15 | Realiza proceso de Remision a la Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI) del
Requerimiento de Adquisicion de Servidor (B).
16 | Archiva copia de Formulario de Solicitud de Creacion o
Modificacién de Servidor (A3).
DIRECCION DE 17 | Recibe Requerimiento de Adquisicién de Servidor (B) y
ADQUISICIONES Y proporciona a la Seccion de Administracion de
CONTRATACIONES Servidores, Bases de Datos y Seguridad, las ofertas
INSTITUCIONAL (DACI) para su evaluacion.
JEFE DE LA SECCION DE 18 | Recibe las Ofertas para Evaluacién y Adquisicion del
ADMINISTRACION DE Servidor (C).
SERVIDORES, BASES DE 19 | Realiza proceso de Evaluacion y Analisis de Ofertas.
DATOS Y SEGURIDAD 20 | Elabora Informe Técnico de Evaluacion de Ofertas
Presentadas (D), con las observaciones pertinentes a la
oferta presentadas y remite a la DACI.
21 | Realiza proceso de Remision del Informe Técnico de
Evaluacion de Ofertas presentadas (D) a la DACI.
22 | Archiva Ofertas para Evaluacion y Adquisicion del
Servidor (C) y copia de Informe Técnico de Evaluacion
de Ofertas Presentadas (D1).
DIRECCION DE 23 | Recibe Informe Técnico de Evaluacion de Ofertas
ADQUISICIONES Y presentadas (D).
CONTRATACIONES 24 | Realiza proceso de Adjudicacion y Notificacion a la
INSTITUCIONAL (DACI) Empresa Contratada.
25 | Archiva Informe Técnico de Evaluacion de Ofertas

presentadas (D).
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REVISION DE SERVIDORES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

EMPRESA SUMINISTRANTE

26

Recibe notificacion de adjudicacion de contrato.

27

Realiza proceso de Entrega e Instalacién del Equipo
Adquirido con Base en los Acuerdos de Servicios
Pactados con la Supervision del Administrador de
Servidores.

DEPENDENCIA SOLICITANTE

28

Recibe el servidor con los requerimientos solicitados.

ADMINISTRADOR DE
SERVIDORES

29

Si se trata de la revision del servidor virtual, realiza la
evaluacién respectiva al servidor virtual y si los recursos
son insuficientes, incrementa los recursos en el servidor
virtual y/o modifica la configuracion, continuando el
proceso en el paso N° 31 de esta descripcién narrativa.

30

Si es la indisponibilidad del Servidor Virtual, recomienda
el respaldo de la informacion y elimina el servidor del
entorno de virtualizacion.

31

Elabora Reporte Técnico (E) y entrega a Jefe de la
Seccién, continuando el proceso en el paso N° 37 de
esta descripcion narrativa.

32

Si la evaluacion es al servidor fisico, realiza la
evaluaciébn  correspondiente 'y procede seguln
corresponda.

33

Si repara servidor fisico, elabora Reporte Técnico (E) e
informa que el servidor ha sido reparado y entrega a Jefe
de la Seccion de Administracion de Servidores, Bases
de Datos y Seguridad. Continuando el proceso en el
paso N° 37 de esta Descripcién Narrativa

34

Si no repara servidor fisico porque requiere la compra de
repuesto, elabora Reporte Técnico (E) determinado que
se requiere la compra de repuesto para reparar servidor.

35

Entrega Reporte Técnico a Jefe de la Seccion
continuando el proceso en el paso N° 37 de esta
descripcion narrativa.

36

Si el servidor no requiere repuesto, para ser reparado,
elabora y entrega a Jefe de la Seccion Reporte Técnico
(E), recomendando el descargo del servidor.

JEFE DE LA SECCION DE
SERVIDORES, BASES DE
DATOS Y SEGURIDAD

37

Recibe y evalla recomendacion dada por el
Administrador de Servidores en el Reporte Técnico (E).

38

Si el servidor fue reparado, da visto bueno en Reporte
Técnico (E) de lo realizado en el servidor virtual.
Continuando el proceso en el paso N° 11 de esta
descripcion narrativa.

39

Si el servidor no fue reparado, porque necesita la
compra de repuesto, gira instrucciones al Administrador
de Servidores para que elabore el requerimiento de
compra de repuesto.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REVISION DE SERVIDORES

EN COMUNICACIONES

DE GESTION DE TECNOLOGIA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ADMINISTRADOR DE 40 | Recibe instrucciones para elaborar el requerimiento de
SERVIDORES compra del repuesto.

41 | Elabora el Requerimiento de Compra del Repuesto (F),
con todas las especificaciones técnicas del componente
y presenta a Jefe de la Seccién.

JEFE DE LA SECCION DE 42 | Recibe y revisa el Requerimiento de Compra del
ADMINISTRACION DE Repuesto (F).
SERVIDORES, BASES DE 43 | Realiza el proceso de Remision del Requerimiento de
DATOS Y SEGURIDAD Compra del Repuesto (F) a la Direcciobn de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
DIRECCION DE 44 | Recibe el Requerimiento de Compra del Repuesto (F).
ADQUISICIONES Y 45 | Realiza los procesos de Gestion para la Adquisicion del
CONTRATACIONES Repuesto Solicitado y de Notificacion a la DDTI que el
INSTITUCIONAL Repuesto se Encuentra Disponible para Retirar.
46 | Archiva Requerimiento de Compra del Repuesto (F).
JEFE DE LA SECCION DE 47 | Recibe la notificacion de la Direccién de Adquisiciones y
ADMINISTRACION DE Contrataciones Institucional.
SERVIDORES, BASES DE 48 | Gira instrucciones a Administrador de Servidores para
DATOS Y SEGURIDAD gue realice las gestiones correspondientes para el retiro
del repuesto solicitado.
ADMINISTRADOR DE 49 | Recibe instrucciones para realizar las gestiones
SERVIDORES correspondientes para el retiro del repuesto solicitado.

50 | Realiza proceso de Gestién para el retiro de la DACI del
Repuestos Solicitado.

51 | Repara el servidor e informa al Jefe de la Seccién que el
servidor ha sido reparado. Continuando el proceso en el
paso N° 10 de esta descripcién narrativa.

JEFE DE LA SECCION DE 52 | Si el servidor no requiere repuesto para ser reparado y

ADMINISTRACION DE la recomendacion es el descargo del equipo, elabora

SERVIDORES, BASES DE Memorandos o Correo Electronico de Solicitud de

DATOS Y SEGURIDAD Autorizacion para Gestionar el Descargo del Servidor Fisico
(G).

53 | Informa y solicita autorizacion al jefe del Departamento
de Gestion de Tecnologia en Comunicaciones, a través
del Memorandos o Correo Electronico de Solicitud de
Autorizacion para Gestionar el Descargo del Servidor Fisico
(G), anexa Reporte Técnico (E) y presenta.

54 | Archiva Reporte Técnico (E) y copia de Memorandos o
Correo Electrénico de Solicitud de Autorizaciébn para
Gestionar el Descargo del Servidor Fisico (G1).

JEFE DEL DEPARTAMENTO 55 | Recibe Reporte Técnico (E1), autoriza el descargo del

servidor fisico y firma Memorandos o Correo Electronico
de Solicitud de Autorizacién para Gestionar el Descargo del
Servidor Fisico (G).
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REVISION DE SERVIDORES

DEPARTAMENTO DE GESTION
DE TECNOLOGIA EN
COMUNICACIONES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DEL DEPARTAMENTO 56 | Gira instrucciones al Jefe de la Seccion de Servidores,
DE GESTION DE TECNOLOGIA Bases de Datos y Seguridad para que realice la
EN COMUNICACIONES transferencia de la data al servidor que suplira el
obsoleto.
JEFE DE LA SECCION DE 57 | Recibe instrucciones y asigna al Administrador de
ADMINISTRACION DE Servidores para que realice las gestiones
SERVIDORES, BASES DE correspondientes para la transferencia de la data al
DATOS Y SEGURIDAD servidor que suplira el obsoleto.
ADMINISTRADOR DE 58 | Recibe instrucciones y ejecuta el proceso para realizar
SERVIDORES las gestiones para la transferencia de la data al servidor
gue suplira el obsoleto.
59 | Informa la finalizacion de la actividad al Jefe de la
Secciodn. El proceso continlda en el paso N° 10 de esta
descripcion narrativa.
JEFE DEL DEPARTAMENTO 60 | Gira instrucciones a Secretaria del Departamento para
DE GESTION DE TECNOLOGIA que realice las gestiones para el tramite de descargo del
EN COMUNICACIONES equipo y entrega documentos Reporte Técnico (E1) y
Memorandos o Correo Electronico de Solicitud de
Autorizacion para Gestionar el Descargo del Servidor Fisico
(G).
SECRETARIA DEL 61 | Recibe instrucciones, Reporte Técnico (E1) vy
DEPARTAMENTO DE GESTION Memorandos o Correo Electronico de Solicitud de
DE TECNOLOGIA EN Autorizacion para Gestionar el Descargo del Servidor Fisico
COMUNICACIONES (G).
62 | Elabora Formulario REL-23 Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (H),
pasa a firma del Jefe del Departamento y copia al jefe
de la Seccion de Administracion de Servidores, Bases
de Datos y Seguridad.
63 | Archiva Reporte Técnico (E1) y copia de Memorandos o
Correo Electrénico de Solicitud de Autorizaciébn para
Gestionar el Descargo del Servidor Fisico (G1).
JEFE DEL DEPARTAMENTO 64 | Recibe, revisa y autoriza Formulario REL-23 Solicitud de
DE GESTION DE TECNOLOGIA Asignacion, Reasignacion o Descargo de Mobiliario y
EN COMUNICACIONES Equipo (H) y gira instrucciones para su remision.
SECRETARIA DEL 65 | Recibe Formulario REL-23 Solicitud de Asignacion,

Reasignacion o Descargo de Mobiliario y Equipo (H),
autorizado y entrega copia a Jefe de la Seccion de
Administracion de Servidores, Bases de Datos y
Seguridad.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REVISION DE SERVIDORES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SECRETARIA DEL 66 | Realiza proceso de remision al Departamento de
DEPARTAMENTO DE GESTION Soporte Logistico del Formulario REL-23, Solicitud de
DE TECNOLOGIA EN Asignacién, Reasignacién o Descargo de Mobiliario y
COMUNICACIONES Equipo (F) para que realice el procedimiento respectivo
de descargo del servidor.
67 | Archiva copia de Formulario REL-23, Solicitud de
Asignacion, Reasignaciéon o Descargo de Mobiliario y
Equipo (F2).
DEPARTAMENTO DE 68 | Recibe copia de Reporte Técnico (E2) y Formulario REL-
SOPORTE LOGISTICO 23, Solicitud de Asignacién, Reasignacion o Descargo
de Mobiliario y Equipo (F).
69 | Realiza proceso de Retiro del Servidor Fisico y finaliza
el procedimiento de descargo respectivo.
Final del Proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | FORMULARIO DE SOLICITUD DE Original Archivo Direccion de Desarrollo
CREACION O MODIFICACION DE Tecnoldgico e Informacion
SERVIDOR Copia Archivo dependencia solicitante
Copia Archivo Departamento de Gestién de
Tecnologia en Comunicaciones
Copia Archivo Seccién de Administracion de
Servidores, Bases de Datos Yy
Seguridad
B |REQUERIMIENTO DE Original Archivo Direccion de Adquisiciones y
ADQUISICION DE SERVIDORES Contrataciones Institucional (DACI)
Copia Archivo Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico e Informacién
C |OFERTAS PARA EVALUACION Y Original Archivo Seccion de Administracion de
ADQUISICION DEL SERVIDOR Servidores, Bases de Datos Yy
Seguridad
D |INFORME TECNICO DE Original Archivo Direccion de Adquisiciones y
EVALUACION DE OFERTAS Contrataciones Institucional (DACI)
PRESENTADAS Copia Archivo Seccion de Administracion de
Servidores, Bases de Datos Yy
Seguridad
E |REPORTE TECNICO Original Archivo Seccion de Administracion de
Servidores, Bases de Datos Yy
Seguridad
Copia Archivo Departamento de Gestion de
Tecnologia en Comunicaciones
Copia Archivo Departamento de Soporte
Logistico
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REVISION DE SERVIDORES

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
F | REQUERIMIENTO DE COMPRA Original Archivo Direccion de Adquisiciones y
DE REPUESTO Contrataciones Institucional (DACI)
G |MEMORANDOS O CORREO Original Archivo Departamento de Gestion de
ELECTRONICO DE SOLICITUD Tecnologia en Comunicaciones
DE AUTORIZACION PARA Copia Archivo Seccion de Administracion de
GESTIONAR EL DESCARGO DE Servidores, Bases de Datos vy
EQUIPO SERVIDOR FiSICO Seguridad
H |FORMULARIO REL-23, Original Archivo Seccion de Activo Fijo del
SOLICITUD DE ASIGNACION, Departamento de Servicios
REASIGNACION Generales y Transporte
O DESCARGO DE Copia Archivo Departamento de Soporte
MOBILIARIO Y EQUIPO Logistico
Copia Archivo Departamento de Gestion de
Tecnologia en Comunicaciones
Copia Archivo Seccién de Administracion de

Servidores, Bases de Datos Yy
Seguridad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE USUARIOS PARA EL SISTEMA DE NOTIFICACION ELECTRONICA
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE INTEGRACION TECNOLOGICA JURISDICCIONAL

USUARIO

DEPARTAMENTO DE COORDINACION TECNOLOGICA PARA EL AREA JURISDICCIONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO

SECCION DE INTEGRACION
TECNOLOGICA JURISDICCIONAL

COLABORADOR DE GESTION DE TIC'S
JURISDICCIONAL
(ADMINISTRADOR DE CUENTAS
DEL SNE)

INICIO

SOLICITAA LA
DDTI LA CREACION

RECIBE LA
SOLICITUD DEL
USUARIO PARA LA
CREACION DE

h 4

DE CUENTA DE
ACUERDO A
NECESIDAD

FORMULARIO DE SOLICITUD
DE CREACION DE USUARIO
“NOTIFICADOR” (A )

FORMULARIO DE SOLICITUD
DE CREACION DE USUARIO
“CUENTA ELECTRONICA
UNICA INSTITUCIONAL” (B)

ECIBE FORMULARI
(A) O(B)SEGUN EL
CASOY COMPLETA
CON LOS DATOS
SOLICITADOS

ENTREGA EN EL
DEPTO DE
COORDINACION

CUENTA DE
ACUERDO A
NECESIDAD

SE REGISTRA
EN LINEA

ENTREGA

FORM ULARIO DE

NOTIFICADOR (A ), O
FORM ULARIO DE

FORMULARIO DE SOLICITUD
DE CREACION DE USUARIO
“NOTIFICADOR” (A)

FORMULARIO DE SOLICI-TUD
DE CREACION DE USUARIO
» “CUENTA ELECTRONICA

TECNOLOGICA PARA
EL AREA
JURISDICCIONAL

FORMULARIO DE SOLICITUD
DE CREACION DE USUARIO
“NOTIFICADOR" (A)

FORMULARIO DE SOLICI-TUD
DE CREACION DE USUARIO
“CUENTA ELECTRONICA <&

UNICA INSTITUCIONAL” (B )

RECIBE FORMU-
LARIO(A)o(B) Y
VERIFICA QUE ESTE
COMPLETO Y QUE
CUMPLA CON LOS
REQUISITOS QUE
CORRESPONDE,

ENTREGA

UNICA INSTITUCIONAL” (B )

RECIBE Y
'REVISA FORMUL ARIO
(A)0(B)YMARGINA
AL ADMINISTRADOR DE

FORMULARIO AL
JEFE DEL DEPTO.

CUENTA UNICA
INSTITUCIONAL (B)
SEGUN EL CASO

FORMULARIO DE SOLICITUD
DE CREACION DE USUARIO
“NOTIFICADOR” (A )

FORMULARIO DE SOLICI-TUD
DE CREACION DE USUARIO
“CUENTA ELECTRONICA

CUENTASDEL SNE
PARA QUE CREE LA
CUENTA SOLI-
CITADA

UNICA INSTITUCIONAL” (B )

RECIBE FORMULA-
RIO (A)o(B)E
INGRESA AL SNE
PARA CREAR LOS
USUARIOS
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HojaN° 2 de 3
Vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ARIOS PARA EL
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE INTEGRACION TECNOL OGICA JURISDICCIONAL

ISTEMA DE NOTIFICACION EL ECTRONI

.

USUARIO

DEPARTAMENTO DE COORDINACION TECNOL OGICA PARA EL AREA JURISDICCIONAL

SECCION DE INTEGRACION
TECNOLOGICA JURISDICCIONAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO | COLABORADOR DE GESTION DE TIC'S
JURISDICCIONAL
(ADMINISTRADOR DE CUENTAS
DEL SNE)

CREA EL USUARIO
“NOTIFICADOR” O
“CUENTA
ELECTRONICA UNICA
INSTITUCIONAL”

CREDENCIALES DE
ACCESOA LA CUENTA (C)

A

ENTREGA AL
SOLICITANTE LAS
CREDENCIALES DE
ACCESOA LA
CUENTA

RECIBELAS
CREDENCIALES DE
ACCESOA LA
CUENTA DEL SNE

INFORMA LA

CREACION DELAS

CUENTAS AL JEFE
DEL DEPTO.

CREA EL USUARIO
“ADMINISTRADOR DE
CUENTAS CEU”

SI

BOLETA DE INSCRIPCION
(D)

CREA CUENTA
ELECTRONICA
UNICA Y ENTREGA AL
USUARIOLA BOLETA

DE INSCRIPCION
(D)

RECIBE Y FIRMA
LA BOLETA DE
INSCRIPCION (D),
DEVUELVE ORIGINAL
Y SE QUEDA CON
UNA COPIA

BOLETA DE INSCRIPCION
(D)

A 4

RECIBE BOLETA DE
INSCRIPCION (D)
FIRMADA POR EL

USUARIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE USUARIOS PARA EL SISTEMA DE NOTIFICACION EL ECTRONICA
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE INTEGRACION TECNOL OGICA JURISDICCIONAL

USUARIO

DEPARTAMENTO DE COORDINACION TECNOLOGICA PARA EL AREA JURISDICCIONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SECCION DE INTEGRACION
TECNOLOGICA JURISDICCIONAL

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO

COLABORADOR DE GESTION DE TIC'S
JURISDICCIONAL
(ADMINISTRADOR DE CUENTAS
DEL SNE)

RECIBE CORREO

ELECTRONICO DE

ENLACE (E) PARA
ACTIVAR LA CUENTA,

CONFIRMA EL
CORREO DE
ACTIVACION Y
ESTABLECE LA
CONTRASENA
DE LA CUENTA

AUTOMATT
CAMENTE AL
CREAR LA CUENTA
EL SISTEMA
ENVIA CORREO

ELECTRONICO DE
ENLACE (E) PARA
ACTIVAR LA
CUENTA

REVISA SISTEMA
Y SILA CUENTA NO\
ESTA ACTIVA

GESTIONA CON EL

USUARIO LA
ACTIVACION DE
LA CUENTA @

FINAL
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO:

| DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION | ("7~ ——

/PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE USUARIOS PARA EL SISTEMA DE NOTIFICACION\
ELECTRONICA

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE INTEGRACION TECNOLOGICA
INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Agilizar la notificaciéon de las partes a través del uso de herramienta tecnoldgica

. J

4 A

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

\ J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

USUARIO 1 Solicita a la Direccibn de Desarrollo Tecnoldgico e
Informaciéon la creacion de cuenta de acuerdo a
necesidad como Administrador de Cuentas Electronicas
Unicas, Notificador, Cuenta Electrénica Unica o Cuenta
Electrénica Unica Institucional.

COLABORADOR DE GESTION 2 Recibe la solicitud del usuario para la creacién de la

DE TIC'S JURISDICCIONAL cuenta de acuerdo a necesidad.
(ADMINISTRADOR DE 3 Entrega a usuario Formulario de Solicitud de Creacion
CUENTAS DEL SNE) de Usuario para Notificador (A) o Cuenta Electrénica

Unica Institucional (B). Para creacion de cuentas de
Administrador de Cuentas Electrénicas Unicas y Cuenta
Electrénica Unica se registra en linea, continuando el
procedimiento en el paso N° 14 de esta descripciéon
narrativa.

USUARIO 4 Completa el formulario correspondiente Notificador (A) o
Cuenta Electronica Unica Institucional (B) y entrega en
el Departamento de Coordinacion Tecnoldgica para el
Area Jurisdiccional.

SECRETARIA DEL 5 Recibe Formulario de Solicitud de Creacion de Usuario
DEPARTAMENTO DE Notificador (A) o Formulario de Solicitud de Creacién de
COORDINACION Usuario Cuenta Electronica Unica Institucional (B) y
TECNOLOGICA PARA EL verifica que esté completo y que cumpla con los
AREA JURISDICCIONAL requisitos que corresponde.

6 Entrega Formulario (A) o (B) a Jefe del Departamento de
Coordinacién Tecnoldgica para el area Jurisdiccional.

JEFE DEL DEPARTAMENTO 7 Recibe Formulario de Solicitud de Creacion de Usuario
DE COORDINACION Notificador (A) o Formulario de Solicitud de Creacién de
TECNOLOGICA PARA EL Usuario Cuenta Electronica Unica Institucional (B) y
AREA JURISDICCIONAL margina al Administrador de cuentas del SNE para que

cree las cuentas solicitadas, segun corresponda.

COLABORADOR DE GESTION 8 Recibe Formulario de Solicitud de Creacién de Usuario

DE TIC'S JURISDICCIONAL Notificador (A) o Formulario de Solicitud de Creacion de

(ADMINISTRADOR DE Usuario Cuenta Electrénica Unica Institucional (B) e

CUENTAS DEL SNE) Ingresa al Sistema de Notificacion Electronica para crear
los usuarios.
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PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE USUARIOS PARA EL SISTEMA DE NOTIFICACION
ELECTRONICA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
COLABORADOR DE GESTION 9 Crea el usuario “Notificador” o el usuario “Cuenta
DE TIC'S JURISDICCIONAL Electrénica Unica Institucional”.
(ADMINISTRADOR DE 10 | Entrega al solicitante las Credenciales de Acceso a la
CUENTAS DEL SNE) Cuenta (C).
USUARIO 11 | Recibe las Credenciales de Acceso a la Cuenta del SNE
(C) y archiva.
COLABORADOR DE GESTION 12 | Informa la creacion de las cuentas al Jefe del
DE TIC'S JURISDICCIONAL Departamento de Coordinacién Tecnoldgica para el area
(ADMINISTRADOR DE Jurisdiccional
CUENTAS DEL SNE) 13 | Archiva el Formulario Notificador (B) o Cuenta
Institucional (D) para llevar el control correspondiente
14 | Si crea el wusuario “Administrador de Cuentas
Electrénicas Unicas”, el proceso contintia en el paso N°
10 de esta descripcién narrativa. De lo contrario crea el
usuario “Cuenta Electrénica Unica’.
15 | Entrega a usuario Boleta de Inscripcién de Usuario (D).
USUARIO 16 | Recibe y firma la Boleta de Inscripcion de Usuario (D),
devuelve original y se queda con una copia (D1).
COLABORADOR DE GESTION 17 | Recibe Boleta de Inscripcién de Usuario (D), firmada por
DE TIC'S JURISDICCIONAL el usuario.
(ADMINISTRADOR DE 18 | Automaticamente al crear la cuenta el Sistema de
CUENTAS DEL SNE) Notificaciébn Electronica envia al usuario un Correo
Electrénico de Enlace (E) para activar la cuenta.
USUARIO 19 | Recibe Correo Electronico de Enlace (E) para activar la
cuenta.
20 | Confirma el correo de activacion y establece la
contrasefa de la cuenta.
COLABORADOR DE GESTION 21 | Revisa el sistemay si la cuenta no esta activa, gestiona
DE TIC'S JURISDICCIONAL con el usuario la activacion de la cuenta.
(ADMINISTRADOR DE Final del proceso.
CUENTAS DEL SNE)

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

DISTRIBUCION DEPENDENCIA O PUESTO

No. DOCUMENTO

A FORMULARIO DE ) Original Seccion de Integracion
SOLICITUD DE CREACION Tecnoldgica Jurisdiccional
DE USUARIO
“NOTIFICADOR”
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PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE USUARIOS PARA EL SISTEMA DE NOTIFICACION
ELECTRONICA

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA O PUESTO

B FORMULARIO DE Original Seccion de Integracion
SOLICITUD DE CREACION Tecnoldgica Jurisdiccional
DE USUARIO “CUENTA
INSTITUCIONAL”

C CREDENCIALES DE Original Seccion de Integracion
ACCESO A LA CUENTA Tecnologica Jurisdiccional
DEL SNE Copia Usuario

D BOLETA DE INSCRIPCION Original Seccion de Integracion
DE USUARIO Tecnoldgica Jurisdiccional

Copia Usuario

E CORREO ELECTRONICO Original Usuario

DE ENLACE
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J

A

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE SALAS PARA AUDIENCIAS Y DILIGENCIAS JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIA\

UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE APOYO TECNOLOGICO A DILIGENCIAS JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIA

J

TRIBUNAL, JUZGADO O
DEPENDENCIA SOLICITANTE

SECCION DE APOYO TECNOLOGICO A
DILIGENCIAS JUDICIALES POR
VIDEOCONFERENCIA

COLABORADOR DE GESTION DE
DILIGENCIAS JUDICIALES POR
VIDEOCONFERENCIA/ TECNICO

DE VIDEOCONFERENCIA

DIRECCION GENERAL DE
CENTROS PENALES

DELEGADOS
PENITENCIARIOS

ADMINISTRACION DE

SALAS CENTROS
JUDICIALES

INICIO

HERRAMIENTA
INFORMATICA PARA
REALIZAR LA
RESERVA DE SALAS
EN CENTROS
PENALES Y SEDE
JUDICIAL

DISPONIBILIDAD
DEL SISTEMA

COLAB, DE GESTION
VERIFICA CORREO
ELECTRONICO DE

SOLICITUD DE

REALIZA
RESERVAS DE
SALAS EN CENTROS
PENALES Y SEDE
JUDICIAL,
DIRECTAMENTE EN
LA HERRAMIENTA

INFORMATICA @

ViA TELEFONICA
O CORREO ELEC-

TRONICO (A), LA
DISPONIBILIDAD DE
LOS RECURSOS

ZACION DELA

MEMORANDUM DE
SUGERENCIA DE FECHA
PARA REALIZAR LA

h 4

RESERVA DE SALAS
EN CENTROS
PENALES Y SEDE

JUDICIAL (A) @

INGRESA EN HE-
RRAMIENTA INFOR-
MATICA Y CONSULTA
LA DISPONIBILIDAD
DE LOS RECURSOS Y
SUGIERE OPCIONES,
DEFECHA

DISPONIBILIDAD
DE RECURSOS

EL DIA Y HORA PARA
REALIZAR LA
AUDIENCIA Y RESER-
VA LOS RECURSOS
EN EL SISTEMA

ELABORA
MEMO DE SU-
GERENCIA DE
FECHA PARA
REALIZAR LA

AUDIENCIA POR

VIDEOCONFE

REALIZA PROCESO DE
REMISION DE MEMO DE
SUGERENCIA DE FECHA

AUDIENCIA POR <
VIDEOCONFERENCIA (B )

RECIBE
MEMORANDUM DE
SUGERENCIA DE
FECHA PARA REALI-
ZAR LA AUDIENCIA
POR VIDEOCON-
FERENCIA (B),

PARA REALIZAR LA
AUDIENCIA POR VIDEO-
CONFERENCIA (B ) AL

SOLICITANTE
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KNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE SALAS PARA AUDIENCIAS Y DILIGENCIAS JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIA A
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE APOYO TECNOLOGICO A DILIGENCIAS JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIA

A

J

SECCION DE APOYO TECNOLOGICO A
DILIGENCIAS JUDICIALES POR
VIDEOCONFERENCIA

TRIBUNAL, JUZGADOO [~ DIRECCION GENERAL DE DELEGADOS A b
DEPENDENCIA SOLICITANTE | COLABORADOR DE GESTION D! CENTROS PENALES PENITENCIARIOS LA SRS

VIDEOCONFERENCIA/ TECNICO
DE VIDEOCONFERENCIA

OFICIO DE SENALAMIENTO
DEAUDIENCIA (C)

ELABORA
OFICIO DE
SENALAMIENTO
DE AUDIENCIA
(C)

OFICIO DE SERALA-
MIENTO DE AUDIEN-
CIA (C) CONFIRMAN-
DO DIiA, HORA Y LU-
GAR PARA LA REALL

ZACION DE LA
REMITE

OFICIO (C)ENEL
QUE SENALA DIA,
HORA Y LUGAR DE
REALIZACION DE LA
AUDIENCIA
COORDINADA

REQUIERE ENLACE
CON CENTRO PENAL

REALIZA PROCESO

COORDINA'Y DA
PARA COORDINAR LAS

TRAMITE A LA

AUDIENCIAS » SOLICITUD
SOLICITADAS CON LA e DE AUDIENCIAS Y
DIRECCION GENERAL DILIGENCIAS

DE CENTROS PENALES JUDICIALES

ELABORA MEMO
( G) O CORREO
ELECTRONICO( H)
DE SOLICITUD DE
CONFIGURACION
TECNICA Y EQUI-
PO A UTILIZAR

INGRESA EN
HERRAMIENTA
INFORMATICA PARA
VERIFICAR LAS
AUDIENCIAS
CONFIRMADAS POR,
LA DGCP

NO DISPONIBILIDAD
DE HERRAMIENTA

INFORMATICA

v

REMITE MEMO
(G) O CORREO (H) AL
DEPTO DE GESTION DE
TECNOLOGIA EN COMU-
NICACIONES PARA GES-
TIONAR EL APOYO PARA
AS CONFIGURACION
TECNICAS Y EQUIPG,
A UTILIZAR

CONFIRMA
LA DISPONIBI-
LIDAD DE LOS RECUR-
SOS EN CENTROS PENI-
TENCIARIOS REQUE-
RIDOS PARA LA
DILIGENCIA JUDICIAL
N LA HERRAMIENT
INFORMATICA,

NO DISPONIBILIDAD
DE HERRAMIENTA
INFORMATICA

ELABORA MEMO

(1) O CORREO VERIFICA LAS
ELECTRONICO
(J) DE INFORMA- REALIZA PROCESO DE confrlfplf,'miNoc/@Spopa
CION SOBRE REMISION DEL LA DIRECCION
CONFIGURACION ORIGINAL DEL OFICIO GENERAL DE
Y EQUIPO @ lp{ | DESENALAMIENTO DE CENTROS PENALES A
AUDIENCIA (C) OA TRAVES DE LA
TRAVES DE CORREO HERRAMIENTA
ELECTRONICO (D) AL INFORMATICA @
REALIZA PROCESO DE SOLICITANTE
REMISION DE MEMO (1)
O CORREO ELECTRO-

NICO (J) AL TRIBUNAL O
DEPENDENCIA PARA
INFORMAR SOBRE LA

CONFIGURACION Y EL
EQUIPO

RECIBE NOTIFI-
CACION A TRAVES
DEL DEPTO DE COORD.
TECNOLOGICA PARA
EL AREA JURISDIC-
CIONAL POR MEDIO DE;,
COPIA FISICA (E) O
CORREO (F)

COORDINA FECHA
PARA REALIZAR
PRUEBASY SE

ASIGNA TECNICO DE

VIDEOCONFERENCIA

PARA CUBRIRLA
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A

KNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE SALAS PARA AUDIENCIAS Y DILIGENCIAS JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIA )
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE APOYO TECNOLOGICO A DILIGENCIAS JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIA

J

TRIBUNAL, JUZGADO O
DEPENDENCIA SOLICITANTE

SECCION DE APOYO TECNOLOGICO A
DILIGENCIAS JUDICIALES POR
VIDEOCONFERENCIA

DIRECCION GENERAL DE

COLABORADOR DE GESTION DE CENTROS PENALES

DILIGENCIAS JUDICIALES POR
VIDEOCONFERENCIA/ TECNICO
DE VIDEOCONFERENCIA

DELEGADOS
PENITENCIARIOS

ADMINISTRACION DE

SALAS CENTROS
JUDICIALES

NO
INSTALA AUDIENCIA

PROCESO DE
EJECUCION DE LA
AUDIENCIA O
DILIGENCIA JUDICIAL

REQUIERE
CONTINUACIONO
REPROGRAMACION

DE AUDIENCIA

TECNICO DE
VIDEOCONFERENCIA
REALIZA PRUEBAS
PREVIAS A LA FECHA
DE SENALAMIENTO DE
LA AUDIENCIA CON LA
SALA AUXILIAR A
ENLAZAR

|

VERIFICA EL CO-
RRECTO FUNCIONA-
MIENTO DEL EQUIPO
PRINCIPALMENTE EN
LA RECEPCION DE
AUDIO Y VIDEO

INFORMA EL
RESULTADO DELAS

INGRESA EN
HERRAMIENTA
INFORMATICA PARA

PRUEBAS A JEFE DE
LA SECCION

INGRESA EN
SISTEMA PARA
VERIFICAR LAS
AUDIENCIAS
CONFIRMADAS

DISPONIBILIDAD
DE HERRAMIENTA
INFORMATICA

VERIFICA LAS
AUDIENCIAS
CONFIRMADAS

RECIBE
NOTIFICACION
POR MEDIO DE
MATRIZ DE
PROGRAMACION DE
AUDIENCIAS (K )

FINAL

A 4

NO

VERIFICAR LAS
AUDIENCIAS
CONFIRMADAS

DISPONIBILIDAD
DE HERRAMIENTA
INFORMATICA

VERIFICA LAS
AUDIENCIAS
CONFIRMADAS A
TRAVES DE LA
HERRAMIENTA
INFORMATICA

RECIBE
NOTIFICACION
POR MEDIO DE COPIA
FiSICA DE MEMO (E)
O CORREO (F)DE
CONFIRMACION DE

RECURSOS EN
QENTROS PENITEN
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9 DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION —/
/PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE SALAS PARA AUDIENCIAS Y DILIGENCIAS\
JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIAS
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE INTEGRACION TECNOLOGICA
INSTITUCIONAL
OBJETIVO: Apovar en las gestiones para reservar salas de audiencias por videoconferencia en

\centros penitenciarios y sedes judiciales. )
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TRIBUNAL, JUZGADO O 1 Ingresa en herramienta informética para realizar la
DEPENDENCIA SOLICITANTE reserva de salas en centros penales y sede judicial.

2 Si hay disponibilidad del sistema informéatico, realiza la
reserva de salas en centros penales y sede judicial,
directamente en la herramienta informatica.

3 Si no hay disponibilidad del sistema en linea, coordina
telefonicamente o por correo electronico (A) con la
Seccion de Apoyo a Diligencias Judiciales por
Videoconferencias, la disponibilidad de los recursos
para la materializacién de la audiencia.

COLABORADOR DE GESTION 4 Colaborador de Gestion de Diligencias Judiciales,

DE DILIGENCIAS JUDICIALES/ verifica Correo Electrénico de Solicitud de Reserva de

TECNICO DE Salas en Centros Penales y Sede Judicial (A).

VIDEOCONFERENCIA 5 Ingresa en herramienta informatica, consulta la
disponibilidad de los recursos y sugiere opciones de
fecha.

6 Si existe disponibilidad de recursos, coordina con la
dependencia solicitante el dia y hora para realizar la
audiencia y reserva los recursos en sistema informatico.

7 Si no hay disponibilidad de recursos para realizar las
audiencias por videoconferencia, elabora Memorandos
de Sugerencia de Fecha para Realizar la Audiencia por
Videoconferencia (B).

8 Realiza proceso de remision de Memorandos de
Sugerencia de Fecha para Realizar la Audiencia por
Videoconferencia (B) al tribunal, juzgado o dependencia
solicitante.

9 Archiva Correo Electronico de Solicitud de Reserva de
Salas en Centros Penales y Sede Judicial (A) y copia de
Memorandos de Sugerencia de Fecha para Realizar la
Audiencia por Videoconferencia (B1).

200



Hoja N° 2 de 6
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JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIAS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

TRIBUNAL, JUZGADO O
DEPENDENCIA SOLICITANTE

10

Recibe Memorandos de Sugerencia de Fecha para
Realizar la Audiencia por Videoconferencia (B).

11

Elabora y remite Oficio de Sefialamiento de Audiencia
(C) a la Seccién de Apoyo a Diligencias Judiciales por
Videoconferencias, sefialando dia, hora y lugar para la
realizacion de la audiencia coordinada previamente.

12

Archiva Memorandos de Sugerencia de Fecha para
Realizar la Audiencia por Videoconferencia (B) y copia
de Oficio de Sefialamiento de Audiencia (C1).

COLABORADOR DE GESTION
DE DILIGENCIAS JUDICIALES/
TECNICO DE
VIDEOCONFERENCIA

13

Colaborador de Gestién de Diligencias Judiciales, recibe
Oficio de Sefialamiento de Audiencia (C) confirmando
dia, hora y lugar para la realizacion de la audiencia
coordinada previamente.

14

Si requiere enlace con Centro Penal realiza proceso
para Coordinar las Audiencias Solicitadas con la
Direccién General de Centros Penales. Si requiere otro
tipo de videoconferencias el proceso continGa en el paso
N° 23 de esta descripcion narrativa.

DIRECCION GENERAL DE
CENTROS PENALES

15

Coordina y da tramite a la solicitud de audiencias y
diligencias judiciales.

16

Si hay disponibilidad de herramienta informatica,
confirma la disponibilidad de los recursos en centros
penitenciarios requeridos para la diligencia judicial en la
herramienta informatica. En caso contrario el proceso
contindia en el paso N° 21 de esta descripcién narrativa.

DELEGADOS
PENITENCIARIOS

17

Ingresa en herramienta informatica para verificar las
audiencias confirmadas por la Direccibn General de
Centros Penales.

18

Si hay disponibilidad de la herramienta informética,
verifica las audiencias confirmadas por la Direccion
General de Centros Penales.

19

En caso de no estar disponible, recibe notificacion a
través del Departamento de Coordinacién Tecnoldgica
para el Area Jurisdiccional por medio de copia fisica de
Memo de Confirmacién de Disponibilidad de Recursos
en Centros Penitenciarios (E) o via Correo Electronico
de Confirmacién de Disponibilidad de Recursos en
Centros Penitenciarios (F).

20

Archiva Memo de Confirmacion de Disponibilidad de
Recursos en Centros Penitenciarios (E) o Correo
Electronico de Confirmacion de Disponibilidad de
Recursos en Centros Penitenciarios (F).
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DIRECCION GENERAL DE
CENTROS PENALES

21

Si no hay disponibilidad de herramienta informética,
realiza proceso de Remision del original del Oficio de
Sefalamiento de Audiencia (C) o a través de Correo
Electrénico de remisiébn de original del oficio de
sefialamiento de Audiencia (D) al Solicitante.

22

Archiva Oficio de Sefialamiento de Audiencia (C) y
Correo Electronico de Remision del original del Oficio de
Sefalamiento de Audiencia (D).

COLABORADOR DE GESTION
DE DILIGENCIAS JUDICIALES/
TECNICO DE
VIDEOCONFERENCIA

23

Si no requiere enlace con centro penal, elabora
Memorandos de Solicitud de Configuracion Técnica y
Equipo a Utilizar (G) o via Correo Electronico de
Solicitud de Configuracion y Equipo a Utilizar (H) vy
remite al Departamento de Gestibn Tecnologia en
Comunicaciones para gestionar el apoyo para las
configuraciones técnicas y equipo necesario a utilizar.

24

Elabora Memorandos de Informacion  sobre
Configuracion y Equipo (I) o via Correo Electrénico de
Informacion sobre Configuracién y Equipo (J).

25

Realiza proceso de remisibn de Memorandos de
Informacioén sobre Configuracion y Equipo (I) o Correo
Electronico de Informacion sobre Configuracion y
Equipo (J) al tribunal, juzgado o dependencia solicitante.

26

Coordina fecha para realizar pruebas y se asigha a
Técnico de Videoconferencias para cubrirla.

27

Archiva documentos Oficio de Sefialamiento de
Audiencia (C), copia de Memorandos de Solicitud de
Configuracién Técnica y Equipo a Utilizar (G1) o Correo
Electronico de Solicitud de Configuracion y Equipo a
Utilizar (H1), Memorandos de Informacién sobre
Configuracion y Equipo (I) o Correo Electrénico de
Informacion sobre Configuracién y Equipo (J1).

COLABORADOR DE GESTION
DE DILIGENCIAS JUDICIALES/
TECNICO DE
VIDEOCONFERENCIA

28

Técnico de Videoconferencia, realiza pruebas previas a
la fecha de sefialamiento de la audiencia con la sala
auxiliar a enlazar.

29

Verifica el correcto funcionamiento del
principalmente en la recepcion de audio y video.

equipo,

30

Informa el resultado de las pruebas al Jefe de la Seccion
de Apoyo Tecnolégico a Diligencias Judiciales por
Videoconferencia.

ADMINISTRACION DE SALAS
CENTROS JUDICIALES

31

Ingresa en herramienta informatica para verificar las
audiencias confirmadas.

32

Si herramienta informatica se encuentra disponible,
verifica las audiencias confirmadas.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ADMINISTRACION DE SALAS 33 | En caso de no estar disponible el sistema informatico
CENTROS JUDICIALES recibe notificacion por medio de copia fisica de Memo de
Confirmacién de Disponibilidad de Recursos en Centros
Penitenciarios (E) o via Correo Electronico de
Confirmacién de Disponibilidad de Recursos en Centros
Penitenciarios (F).

34 | Archiva copia de Memo de Confirmacion de
Disponibilidad de Recursos en Centros Penitenciarios
(E) o via Correo Electronico de Confirmacion de
Disponibilidad de Recursos en Centros Penitenciarios
(F).

COLABORADOR DE GESTION 35 | Técnico de Videoconferencia, ingresa en herramienta
DE DILIGENCIAS JUDICIALES/ informatica para verificar las audiencias confirmadas.
TECNICO DE 36 | Si herramienta informatica se encuentra disponible,
VIDEOCONFERENCIA verifica las audiencias confirmadas.

37 | En caso de no estar disponible el sistema informatico
recibe notificacion por medio de la Matriz de
Programacién de Audiencias (K).

TRIBUNAL, JUZGADO O 38 | Siinstala la audiencia, realiza proceso de ejecucion de

DEPENDENCIA SOLICITANTE la audiencia o diligencia judicial y si requiere
continuacion o reprogramacion, el proceso continta en
el paso N° 1 de esta descripcion narrativa.

39 | Sino se instala la audiencia y requiere reprogramacion,
el proceso continda en el paso N° 1 de esta descripcion
narrativa.

COLABORADOR DE GESTION 40 | Archiva Matriz de Programacién de Audiencias (K).
DE DILIGENCIAS JUDICIALES/ 41 | Final del proceso.

TECNICO DE

VIDEOCONFERENCIA

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA O PUESTO

A CORREO ELECTRONICO Electrénico Archivo Seccion de Apoyo a
DE SOLICITUD DE Diligencias Judiciales por
RESERVA DE SALAS EN Videoconferencias
CENTROS PENALES Y Electrénico Archivo Tribunal o Juzgado/
SEDE JUDICIAL dependencia solicitante

B MEMORANDOS DE Original Archivo Tribunal o Juzgado/
SUGERENCIA DE FECHA dependencia solicitante
PARA REALIZAR LA Copia Archivo Seccion de Apoyo a
AUDIENCIA POR Diligencias Judiciales por
VIDEOCONFERENCIA Videoconferencias
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE SALAS PARA
JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIAS

AUDIENCIAS Y DILIGENCIAS

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA O PUESTO
C OFICIO DE SENALAMIENTO Original Archivo Seccion de Apoyo a
DE AUDIENCIA Diligencias Judiciales por
Videoconferencias
Original Archivo Direccién General de
Centros Penales
Copia Archivo Tribunal o Juzgado/
dependencia solicitante
D CORREO ELECTRONICO Electrénico Archivo Tribunal o juzgado o
DE REMISION DEL dependencia solicitante
ORIGINAL DEL OFICIO DE Electrénico Archivo Direccion General de
SENALAMIENTO DE Centros Penales
AUDIENCIA
E MEMO DE CONFIRMACION Original Archivo Delegados
DE DISPONIBILIDAD DE Penitenciarios
RECURSOS EN CENTROS Copia Archivo Direccion General de
PENITENCIARIOS Centros Penales
Copia Archivo Administracion de
Salas Centros Judiciales
F CORREO ELECTRONICO Electrénico Archivo Delegados
DE CONFIRMACION DE Penitenciarios
DISPONIBILIDAD DE Electrénico Archivo Direccion General de
RECURSOS EN CENTROS Centros Penales
PENITENCIARIOS Electrénico Archivo Administracion de
Salas Centros Judiciales
G MEMORANDOS DE Original Archivo Departamento de
SOLICITUD DE Coordinacién Tecnoldgica
CONFIGURACION TECNICA para el Area Jurisdiccional
Y EQUIPO A UTILIZAR Copia Archivo Seccion de Apoyo
Tecnologico a Diligencias
Judiciales por
Videoconferencia
H CORREO ELECTRONICO Electrénico Archivo Departamento de
DE SOLICITUD DE Coordinacién Tecnologica
CONFIGURACION TECNICA para el Area Jurisdiccional
Y EQUIPO A UTILIZAR Electronico Archivo Seccién de Apoyo
Tecnoldgico a diligencias
Judiciales por
Videoconferencia
MEMORANDOS DE Original Archivo Tribunal o Juzgado/
INFORMACION SOBRE dependencia solicitante
CONFIGURACION Y Copia Archivo Seccion de Apoyo a
EQUIPO Diligencias Judiciales por
Videoconferencias
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AUDIENCIAS Y DILIGENCIAS

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA O PUESTO

J CORREO ELECTRONICO Electrénico Archivo Tribunal o Juzgado/
DE INFORMACION SOBRE dependencia solicitante
CONFIGURACION Y
EQUIPO

K MATRIZ DE Electrénico Archivo Seccién de Apoyo a
PROGRAMACION DE Diligencias Judiciales por
AUDIENCIAS Videoconferencia
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\UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE APOYO TECNOLOGICO A DILIGENCIAS JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIAS

SECCION DE APOYO TECNOLOGICO A DILIGENCIAS JUDICIALES
POR VIDEOCONFERENCIAS

SUPERVISOR TECNICO

TECNICO DE VIDEOCONFERENCIA

JUEZ

VERFICA QUELA
COMUNICACION Y
FUNCIONAMIENTO DE
LA TRANSMISION,
ENVIO Y RECEPCION DE
AUDIO Y VIDEO DE LA
SALA PRINCIPAL
FUNCIONE CON LA

SALA AUXILIAR EN
OPTIMAS CONDICIONES

EL USO DE LA
CAB INA PRIVADA
PARA LA COMUNICA -
CION CONFIDENCIAL
ENTREABOGADOS Y
PROCESADOS DE
ACUERDO A REQUE
RIMIENTO DEL

INICIA
GRABACION
PREVIAMENTE A
QUE EL SENOR JUEZ

AUXILIAR, PRINCIPAL-
MENTE LOS PRIVADOS

DEPOR INICIADA LA
DILIGENCIA
JUDICIAL

MANTIENE
COMUNICACION
'CON LA SECCION Di
APOY O TECNOLOGI-
CO A DILIGENCIAS
JUDICIALES POR
VIDEOCON-
FERENCIA

TE QUE EL ENVIO

RECEPCION DEL
AUDIO Y VIDEO SEA
OPTIMO DURANTE

PIERDE ENLACE CON
LA SALA AUXILIAR

EN LA DIRECCION
GENERAL DE
CENTROS PENALES

VERFICA QUELA
COMUNICACION Y

FUN CIONAMIENTO DE
LA TRANSMISION,
ENVIO Y RECEPCION DE
AUDIO Y VIDEO DE LA
SALA PRINCIPAL
FUNCIONE EN OPTIMAS

CONDICIONES CON LA
SALA AUXILIAR

PANTES EN LA SALA’
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POR VIDEOCONFERENCIAS

SUPERVISOR TECNICO

TECNICO DE VIDEOCONFERENCIA

JUEZ

RECIBE
INFORME DE
CUALQUIER INCI-

CONTINUA
GRABACION DE
AUDIENCIA

SE PRESENTAN
PROBLEMAS
TECNICOS

VERIFICA IN SITU
CONEXIONES DE
RED PARA ACCEDER
A LOS SERVICIOS DE
VIDEOCONFERENCIA

v

REVISA QUE LOS
EQUIPOS Y
SISTEMAS DE
GRABACION DE LA
AUDIENCIA ESTEN
RECIBIENDO EL
AUDIO Y/O EL VIDEO

A

DENCIA GENERADA
PREVIO O DURANTE
L DESARROLLO Dt
LA AUDIENCIA

ESTABLECE
ENLACE CON LA
OLAS SALAS DE
AUDIENCIAS
AUXILIAR
REQUERIDOS PARA
LA DILIGENCIA
JUDICIAL

CONTINUA
GRABACION DE
AUDIENCIA

REPORTAA
IPERVISOR TECNICO
DE VIDEOCONFERENCIA)
CUAL QUEER INCIDENCIA
GENERADA PREVIO O
DURANTE EL DESARRO-
LLO DE LA AUDEENCA
RESDE ALGUNADE LAZ
SALAS AUXLLIAREZ

INFORMA
OPORTUNAMENTE

AL SENOR JUEZ O
PERSONAL DEL
TRIBUNAL

A 4

RECIBE

INFORME DE
CUALQUIER INCI-
DENCIA GENERADA
PREVIO O DURANTE
L DESARROLLO
LA AUDIENCIA,
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DE HERRAMIENTA
TECNOLOGICA
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SEGUIMIENTO DEL
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HERRAMIENTA
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS cODIGO:

: . p VIGENCIA:
9 DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION —/
/PROCEDIMIENTO: APOYO TECNICO EN SALAS DE AUDIENCIAS PARA EL DESARROLLO\
DE DILIGENCIAS JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIAS
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE INTEGRACION TECNOLOGICA
INSTITUCIONAL
OBJETIVO: Brindar apoyo técnico en el desarrollo de diligencias judiciales por videoconferencia.

N /
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SUPERVISOR TECNICO DE 1 Verifica la programacion de audiencias por
VIDEOCONFERENCIA videoconferencias en herramienta tecnoldgica.
2 Asigna técnico de videoconferencia a brindar el apoyo.

w

TECNICO DE Recibe asignacion para brindar apoyo en la
VIDEOCONFERENCIA videoconferencia.

4 Se presenta anticipadamente a la hora programada en
la sala principal donde se realizara la audiencia y verifica
in situ las conexiones de red para acceder a los servicios
de videoconferencia.

5 Verifica que los equipos y sistemas de grabacion de
audiencia estén recibiendo el audio y/o el video.

6 Mediante la solucion de videoconferencia establece
enlace con la o las salas de audiencias auxiliar
requeridos para la diligencia judicial.

7 Si las salas auxiliares ya se encuentran enlazadas, el
proceso continta en el paso N° 9 de esta descripcién
narrativa.

8 Si las salas auxiliares no estan alzadas, realiza
gestiones con técnico asignado en la Direccion General
de Centros Penales para solicitar el o los enlaces
faltantes.

9 Verifica que la comunicacion y funcionamiento de la
transmision, envio y recepcion de audio y video de la
sala principal funcione en Optimas condiciones con la
sala auxiliar.

10 | Apoya en el uso de la cabina privada para la
comunicacion  confidencial entre abogados vy
procesados, de acuerdo a requerimiento del sefior juez.
11 | Inicia grabacién previa a que el sefior juez de por
iniciada la diligencia judicial.

JUEZ 12 | Se cerciora que los participantes en la sala auxiliar,
principalmente los privados de libertad escuchen y vean
lo que se esta desarrollando en la sala principal,
preguntdndolo de modo directo.
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DILIGENCIAS JUDICIALES POR VIDEOCONFERENCIAS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

TECNICO DE
VIDEOCONFERENCIA

13

Previo o durante el desarrollo de la audiencia, si es
necesario para apoyo administrativo mantiene
comunicacion con la Seccién de Apoyo Tecnoldgico a
Diligencias Judiciales por Videoconferencia.

14

Monitorea constantemente que el envio y recepcién del
audio y video sea 6ptimo durante todo el desarrollo de la
audiencia.

15

Si se pierde el enlace con la sala auxiliar, realiza
gestiones con técnico asignado en la Direccion General
de Centros Penales para solicitar el o los enlaces
faltantes.

16

Verifica que la comunicacién y funcionamiento de la
transmisién, envio y recepcién de audio y video de la
sala principal funcione en éptimas condiciones con la
sala auxiliar.

17

Si no se pierde el enlace con la sala auxiliar, continla
grabacion de audiencia o diligencia judicial.

18

Si se presentan problemas técnicos, verifica in situ las
conexiones de red para acceder a los servicios de
videoconferencia. Si no hay problemas técnicos el
proceso continda en el paso N° 25 de esta descripcion
narrativa.

19

Verifica que los equipos y sistemas de grabacion de
audiencia estén recibiendo el audio y/o el video.

20

Mediante la solucion de videoconferencia establece
enlace con la o las salas de audiencias auxiliar
requeridos para la diligencia judicial y continta
grabacion de audiencia.

21

Reporta a Supervisor Técnico de Videoconferencia
cualquier incidencia generada previo o durante el
desarrollo de la audiencia desde alguna de las salas
auxiliares.

SUPERVISOR TECNICO DE
VIDEOCONFERENCIA

22

Recibe informe de cualquier incidencia generada previo
o durante el desarrollo de la audiencia desde alguna de
las salas auxiliares.

TECNICO DE
VIDEOCONFERENCIA

23

Informa oportunamente al sefior juez o al personal del
tribunal o juzgado.

JUEZ

24

Recibe informe de cualquier incidencia generada previo
0 durante el desarrollo de la audiencia.

TECNICO DE
VIDEOCONFERENCIA

25

Ingresa en la herramienta tecnologica y si hay
disponibilidad, registra incidencias y seguimiento del
desarrollo de la diligencia judicial.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TECNICO DE 26 |En caso de no estar disponible la herramienta
VIDEOCONFERENCIA tecnoldgica, registra incidencias y seguimiento del
desarrollo de la diligencia judicial, en matriz de
programacion de audiencias (A).
27 | Finaliza la grabacién en el momento que el juez expresa
claramente la finalizacion de la diligencia judicial.
28 | Informa a técnico asignado de la Direccion General de
Centros Penales para que finalice el enlace.
29 | Verifica que los equipos queden debidamente
apagados.
30 | Final del proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA O PUESTO
A | MATRIZ EN HOJA DE Electrénico Archivo Seccion de Apoyo a
CALCULO Diligencias Judiciales por
Videoconferencias
Electrénico Archivo tribunal o juzgado
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ANEXO A

Aplicaciones informaticas: es un programa informatico disefiado como herramienta para permitir
a un usuario realizar uno o diversos tipos de tareas. Esto lo diferencia principalmente de otros tipos
de programas, como los sistemas operativos -que hacen funcionar la computadora-, las utilidades
-que realizan tareas de mantenimiento o de uso general-, y las herramientas de desarrollo
de software -para crear programas informaticos-. Las aplicaciones pertenecen al software de
aplicacion.

Arquitectura de sistemas: es una representacion de un sistema existente o a crear, y el proceso y
disciplina para efectivamente implementar el disefio como un sistema.

Bases de datos relacionales: es un tipo de base de datos -BD- que cumple con el modelo
relacional, en donde todos los datos se almacenan y se accede a ellos por medio de relaciones
previamente establecidas.

Conectividad: es la capacidad de un dispositivo de poder ser conectado, por lo general a una
computadora personal otro dispositivo electrénico, sin la necesidad de un ordenador, es decir en
forma auténoma.

Criptografias: es la técnica que protege documentos y datos. Funciona a través de la utilizacion de
cifras o cddigos para escribir algo secreto en documentos y datos confidenciales que circulan en
redes locales o en internet.

Datos redundantes o repetitivos: la redundancia hace referencia al almacenamiento de los
mismos datos varias veces en diferentes lugares. Un mismo dato est4 almacenado en dos o0 mas
lugares, esto hace que cuando se graben o actualicen los datos, deban hacerse en todos los lugares
alavez.

DDTI -Direccion de Desarrollo Tecnoldégico e Informacion-: siglas denominadas a la
dependencia que tiene bajo cargo las tecnologias de la informacion y comunicacion de la Institucion.

Firewall: Programa informatico que controla el acceso de una computadora a la red y de elementos
de la red a la computadora, por motivos de seguridad.

Hardware: término utilizado para aludir a los componentes de caracter material que conforman un
equipo de computacion.

Intranet: es unared informatica que utiliza la tecnologia del protocolo de Internet para compartir
informacion, sistemas operativos o servicios de computacién dentro de una organizacion. Suele ser
interna, en vez de publica como internet, por lo que solo los miembros de la Institucién tienen acceso
a ella.

Interfaz gréfica: es un programa informético que actla de interfaz de usuario, utilizando un
conjunto de imagenes y objetos graficos para representar la informacion y acciones disponibles en
la interfaz.

Implementacion de sistemas: es la ejecucion u/o puesta en marcha de una aplicacion informéatica
Periféricos: es la denominacion genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar e

independiente conectado a la unidad central de procesamiento de una computadora. Ejemplos:
disco duro, memoria flash, ,memoria portatil, o lectora de: CD; DVD; Blu-ray; HD-DVD.
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Plan de mantenimiento preventivo: se refiere al mantenimiento regular y de rutina para ayudar a
mantener el equipo en funcionamiento, evitando cualquier tiempo de inactividad no planificada y
costos elevados por fallas imprevistas del equipo

Red de Datos: es un conjunto de equipos informaticos y software conectados entre si por medio
de dispositivos fisicos que envian y reciben impulsos eléctricos, ondas electromagnéticas o
cualquier otro medio para el transporte de datos, con la finalidad de compartir informacién, recursos
y ofrecer servicios.

Seguridad Informatica: también conocida como ciberseguridad o seguridad de tecnologias de la
informacion, es el area de la informética que se enfoca en la proteccion de la infraestructura
computacional y todo lo relacionado con esta y, especialmente, la informacion contenida o circulante.
Para ello existen una serie de estandares, protocolos, métodos, reglas, herramientas y leyes
concebidas para minimizar los posibles riesgos a la infraestructura o a la informacioén. La seguridad
informatica comprende software (bases de datos, metadatos, archivos), hardware.

Sistema Informatico: es un sistema que permite almacenar y procesar informacién; es el conjunto
de partes interrelacionadas: hardware, software y personal informatico.

Sistemas Tercerizados: la tercerizacidn o subcontratacion es una practica llevada a cabo para que
una persona externa a la Institucion o empresa realice el desarrollo de sistemas. Este proceso suele
realizarse con el objetivo de reducir los costos.

Software: Se utiliza para aludir a un programa o conjunto de programas de computo, asi
como datos, procedimientos y pautas que permiten realizar distintas tareas en un sistema
informatico.

Software Libre: es todo programa informatico cuyo codigo fuente puede ser estudiado, modificado,
y utilizado libremente con cualquier fin y redistribuido con cambios y/o mejoras o sin ellas.

TIC’s: siglas utilizadas para el término de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién. Son el
conjunto de tecnologias desarrolladas para gestionar informacion y enviarla de un lugar a otro.
Abarcan un abanico de soluciones muy amplio. Incluyen las tecnologias para almacenar informacién
y recuperarla después, enviar y recibir informacién de un sitio a otro, o procesar informacién para
poder calcular resultados y elaborar informes.

Telefonia IP: es una tecnologia que permite integrar en una misma red - basada en protocolo IP -
las comunicaciones de voz y datos.

Versionamiento: es el proceso de asignacibn de un nombre, cddigo o numero Unico, a
un software para indicar su nivel de desarrollo.
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