
(l. PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MÉXICO
C'-C).)o 0(. <'l¡)

CONSEJO DE LA IUDICATURA

DIRECCiÓN GENERAL DE ADMINISTRACiÓN
DIRECCiÓN DE TECNOLOGIAS DE INFORMACiÓN
SUBDIRECCiÓN DE SERVICIOS Y TELECOMUNICACIONES

Manual General de Procedimientos

Procedimiento: Gestión para el Crecimiento de la Infraestructura de
Comunicaciones.

Proceso: Mantenimiento de la Capacidad de la Infraestructura de
Comunicaciones

Elabora
Subdirector de Servicios y
Telecomunicaciones

Revisa
Directora General de
Administración

Aprueba

Estela Teresita Carranco
Hernández
Revisa

Director de Tecn logias de
Informaci n

En Sesión Ordinaria del
Pleno del Consejo de la
Judicatura del Poder
Judicial del Estado de
México del tres de

septiembre de dos mil
catorce, acta 16

Núm. de Páginas:
08

Fecha de emisión
del proyecto de
procedimiento:Versión No. 02

3010503100 -02.01

Núm. de Identificación del
Procedimiento:

I.C. Álvaro Alfonso Lugo Ávila

20/08/14



".

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MÉXICO
e--9.~ o(.~

CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCiÓN GENERAL DE ADMINISTRACiÓN
DIRECCiÓN DE TECNOLOGIAS DE INFORMACiÓN
SUBDIRECCiÓN DE SERVICIOS Y TELECOMUNICACIONES

Manual General de Procedimientos

1.1.o.bjetiyo::,;:r ",;"
Dar curso al crecimiento y mejoras de la red de transporte del Poder Judicial, mediante la
aplicación de instrumentos administrativos para la gestión del suministro e implementación de
la infraestructura y servicios de telecomunicaciones.

1: 2'Y'ÁiC'arice'L>: • I: <.', "-".'.,',h,'. ,;,,',,¡~;~:¡¡:.t'.
l,Aplica al Subdirector de Servicios y Telecomunicaciones, Jefe de Departamento de
Operaciones de Red, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo, por competencia específica
en la supervisión, coordinación y resolución para la gestión del crecimiento de infraestructura
de Telecomunicaciones.
I

I,3~.Re,f~r~nc;ia,n9,rmativa
IReglamentoInterior del Consejo de la Judicatura del Estado de México.

Capítulo XI, arto40, fracción 11.

Manual General de Organización del Consejo de la Judicatura del Estado de México
3010503100Subdirección de Servicios y Telecomunicaciones.

Lineamientos para el uso de Bienes y Servicios Informáticos del Poder Judicial del
Estado de México. I

I(Respoils~.bilidél.desi" '
lSon responsabilidades de la Subdirección de Servicios y Telecomunicaciones proponer el
crecimiento y actualización para la red de voz y datos institucional, mediante la planeación y
diseño de la infraestructura de comunicaciones requerida para coadyuvar a las actividades
administrativas y jurisdiccionales que hacen uso de los servicios informáticos.

Subdirector de Servicios y Telecomunicaciones

• Consultar y descargar las órdenes de trabajo del sistema de Mesa de Ayuda.

• Gestionar el suministro de la infraestructura y servicios de telecomunicaciones.

• Gestionar y racionalizar la demanda de servicios de comunicaciones.

• Realizar y proponer al D.T.I. el anteproyecto para el equipamiento de infraestructura y
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servicios de telecomunicaciones.

Jefe de Departamento de Operaciones de Red:

• Turnar y dar seguimiento a las órdenes de trabajo.
• Determinar la infraestructura y servicio de telecomunicaciones necesarios para cubrir los

requerimientos de la Institución.
• Elaborar Plan de Implementación e informar al Subdirector de Servicios y

Telecomunicaciones el avance en su atención.
• Dar seguimiento a la solicitud de suministro de infraestructura y servicio de

telecomunicaciones.

Auxiliar Administrativo y Operativo:

• Identificar y concentrar las órdenes de trabajo del sistema Mesa de Ayuda, para el
levantamiento de requerimientos relacionados a la infraestructura de
telecomunicaciones.

• Recibir y ejecutar el Plan de implementación e informar por medio de la memoria técnica
al Jefe de Departamento de Operaciones de Red en su atención.

1

Is. Lineamientos de Operación I
• IEI tiempo asignado para la elaboración y presentación del anteproyecto anual, deberá

realizarse en un plazo de cinco días.
• El resultado del levantamiento de requerimientos deberá ser presentado en el formato

designado por el Jefe del Departamento de Operaciones de Red y el Subdirector de
Servicios y Telecomunicaciones.

• El tiempo asignado para el levantamiento de requerimientos deberá realizarse en un
plazo de cinco días. I

6.lnsumos
Reportes recibidos a través del sistema de Mesa de Ayuda.
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G

SUBDIRECCiÓN DE
SERVICIOS Y

TELECOMUNICACIONES

SUBDIRECTOR

ING~r:.SA AL
SISTEMA ~MESA DE

YUDA'.,
SELECCIONA y
SIGNA lAS
RDENE5 OE
RABAJO

REFERENTES A
lEVANTAMIENTO
DE
REQUERIMIENTOS

L JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE OPERACIONES
DE REO.

o
COMUNICACIONES

DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES DE RED

JEFE DE DEPARTAMENTO

RECIBE Y TURNA
ÓRDENES DE
TRABAJO AL
PERSONAL DE

POYO. COORDINA
EL PROGRAW.A y
DA SEGUIMIENTO A
LAS ACTIVIDADES
De
LEVANTAMIENTO
DE
REQUERIMIENTOS.

RECl6E INFORME Y
REALIZA UN ANÁLISIS
PARA DETERMINAR SI
ES NEceSARIO
SUMINISTRAR
INFRAeSTRUCTURA DE
COMUNICACIONES.

S

DEPARTft:MENTO DE
OPERACIONES DE RED

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR OPERATIVO

RECIBE Y ANALIZA
ORDEN DE

TRABAJO PARA
DETERMINAR LOS
REQUERIMIENTOS
PARA El
:ReCIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA
'( TURNA EL
INFORME AL JeFE
De Oe:,F'AFl:TAMENTC.
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SUBDIRECCiÓN DE
SERVICIOS Y

TELECOMUNICACIONES

SUBDIRECTOR

REALIZA El
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO Y
ENTREGA A LA DiRECCiÓN
DE TECNO~OGiAS DE LA
INFORMAC10N. CII~RRA El
REPORTE DE MESA DE
YUDA

RECIBE PROYECTO
AUTORIZADO DE
PRESU¡>UESTOANUAL
Y REALIZA GESTIONES
PARA 'EL SUMIISTRO
OEL EQUIPAMIENTO

SE CONECTA AL
PROCEOIMIENTO DE
LICITACiÓN
CORRESPONDIENTE

DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES DE RED

JEFE DE
DEPARTAMENTO

5

ENTREGA
PROYECTO DE
REQUERIMIENTO
AL SUBDIRECTOR

RECIBE El
EQUIPAMIENTO Y
REALIZA EL PLAN
DE
IMPLEMENTACiÓN

RECIBE INFORME
DE
IMPUSMENTACIÓN
E ;INFORMA A
SUBDIRECTOR

C F_IN )

DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES DE REO

AUXILlARADMINISTflA TlVO
AUXUAR OPERATIVO

EJECVTA DEL PLAN
OE
, IMPLEMENTACiÓN
Y REALIZA
INFORME FINAL
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SUBDIRECCiÓN DE
SERVICIOS Y

TELECOMUNICACIONES

SUBDIRECTOR

ReALIZA ILAS
GESTIONES
NeceSARIAS !'ARA
OBTENER LOS
EQUIPqS DEL
LMAC-EN

DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES DE RED

JEFE DE
DEPARTAMENTO

SOLlClíA EL
A?ROVISONAMIENT
o DE EQUIPO AL
SUB'OIRECTOR

ReCIBe EL
eQUIPAMIENTO y
R.EAlIZA EL PLAN
DE
IMPLEMENTACiÓN

RECIBE INfORME
DE
IMPLEMENTACIÓN
E INFORMA A
SUBDIRECTOR

(~FI~N)

OEPARTAMENTO DE
OPERACIONES DE RED

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR OPERATIVO

EJECUTA DEL PLAN
DE
IMPLEMeNTACióN
y R.EALlZA
INFORME
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1.•.:8.••.•R~~ú.ltacJc?,i
Plan de implementación ejecutado.

19. Medidón (

I Indicador para medir mensualmente el crecimiento de la
Telecomunicaciones.

I
Infraestructura de

((Equipamiento suministrado - equipamiento retirado ) I Total de equipo instalado
mensualmente) x 100 ¡

11O;lnteracciónconotrospro~ed!llliento~
• IProcedimiento licitatorio correspondient~

111.Registro!'~*k .
• IMesa de Ayuda

• Levantamiento de requerimientos.

• Memoria técnica.1

112. Definici()riés (.<e\ ;,

lMesa de Ayuda: Sistema de información automatizado donde se reportan las fallas o
anomalías de los bienes y servicios informáticos.

Orden de Trabajo: Documento generado del sistema de Mesa de Ayuda para solicitar algún
servicio de mantenimiento correctivo o preventivo a la infraestructura de telecomunicaciones.

Levantamiento de requerimientos: Acción en la cual se determinan las necesidades
tecnológicas por medio de instrumentos administrativos e indicadores de gestión.

Memoria Técnica: Documento o informe final donde se detallan cada uno de los procesos
realizados, para la solución de un problema o proyecto.¡
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¡CONTROL DE CAMBIOS
DECIA

-
DEBE DECIR

[Nombre del Proceso: [Nombre del Proceso:

Disponibilidad de la infraestructura de Mantenimiento de la capacidad de la
telecomunicaciones.[ infraestructura de comunicaCiones.¡

[Nombre del Procedimiento y encabezado TNombre del Procedimiento y encabezado
del Diagrama de Bloque: del Diagrama de Bloque:

Gestión de crecimiento de la Gestión para el crecimiento de la
infraestructura de telecomunicaciones.! infraestructura de comunicaciones.!

Se modificó Diagrama de Bloque para
fortalecer su operación.

Especifica interacción con otros
procedimientos.

[versión No. 01! [Versión No. O~

Fecha 14/04/14 Fecha 20/08/14
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