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I. DESCRIPCION

OBJETIVO

Proporcionar el servicio de nueva extension telefonica o reubicacion de una existente a las entidades 
academicas y dependencias administrativas.

ALCANCE
Es aplicable a las entidades academicas o dependencias administrativas de la Universidad Veracruzana de 
las cinco regiones que por sus necesidades de comunicacion y acorde a las funciones que realizan, asi lo 
requieran.

DEFINICIONES.

Departamento de Gestion de Recursos Tecnologicos Transversales.DGRTT

Departamento de Comunicaciones Unificadas.DCU

Responsables de las Coordinaciones Regionales: Veracruz, Orizaba-Cordoba, 
Poza Rica-Tuxpan y Coatzacoalcos-Minatitlan.CR

Extension
telefonica

Servicio telefonico dependiente de un conmutador.

Numero de solicitud generado en la Herramienta de Gestion de Servicios.Folio

Nueva extension telefonica o reubicacion de una existente.Gestion de 
extensiones

Sera procedente siempre y cuando existan todas las siguientes condiciones:
1) Puertos disponibles.
2) Equipamiento (Conmutador, switch de distribucion de voz, telefonos).
3) Canalizaciones (Ductos).
4) Cableado estructurado.

Factibilidad de 
gestion de 

i extensiones

Punto de contact© para el registro, seguimiento, control y solucion de 
servicios tecnologicos que ofrece la Direccion General de Tecnologia de 
Informacion a la comunidad universitaria.

Herramienta para 
Gestion de 
Servicios
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Equipamiento y/o materiales adquiridos por la entidad academica o
dependencia administrativa solicitante y que son necesarios para brindar el 
servicio (Switches, aparatos telefonicos, cableado estructurado, entre otros).

Equipo de datos para habilitar los puertos de voz.

Insumos

Switch de 
distribucion

Titular y/o persona designada con funciones de administrador de la entidad 
academica o dependencia administrativa.

Solicitante

Usuario Persona que recibe el servicio.

Formato de 
conformidad

Formato de conformidad de Gestion de Extensiones Telefonicas SGSI-GA-F-044 
utilizado como evidencia de la atencion del servicio.

II. POLITICAS DE OPERACION
La solicitud de gestion de extensiones, debe realizarla el titular de la entidad academica o 
dependencia administrativa y/o la persona designada con funciones de administrador, a traves de 
la Herramienta para Gestion de Servicios con su cuenta institucional.
La factibilidad de nueva extension o reubicacion de una existente la determina el DCU/CR, por 
lo que realizara una visita en sitio para su validacion, al termino de ella y mediante el Formato de 
Conformidad del servicio se especificara si se cumplen o no las condiciones para atender el 
servicio en su totalidad.
En caso de no cumplirse alguna de las condiciones de factibilidad, el folio sera cerrado, indicando 
los motives en la herramienta para la gestion de servicios.
Los insumos para la nueva extension o reubicacion de una existente deben ser adquiridos por la 
entidad academica o dependencia administrativa solicitante.
Los insumos deben apegarse a los estandares institucionales vigentes y previa revision del DCU. 
El tiempo de atencion de lo solicitado es de 7 a 10 dias habiles a partir de la generacion del folio 
en la Herramienta para Gestion de Servicios.
La solicitud de gestion de extensiones telefonicas no incluye la salida de llamadas a la red publica, 
por lo que, en caso de requerir este servicio, el solicitante debe consultar el procedimiento de 
Gestion de Claves Telefonicas: https://www.uv.mx/sgcuv/gest-de-servs-de-ti-reg-xal/
El solicitante y/o usuario debe firmar el Formato de Conformidad.

2.

3.

4.

5.
6.

7.

8.

Este documento se modificara cuando exista la necesidad de realizar algun cambio significativo en el 
procedimiento.

III. RESPONSABILIDADES

SOLICITANTE
• Realizar:

o La solicitud, a traves de la herramienta de Gestion de Servicios especificando si requiere nueva 
extension o reubicacion de una existente, detallando el numero de extension y area donde se 
encuentra actualmente.
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o La adquisicion de insumos para la gestion de extensiones telefonicas. 
o Firmar el Formato de Conformidad.

USUARIO

• Firmar el Formato de Conformidad.
DGRTT

• Validar la informacion de la solicitud generada en la Herramienta para Gestion de Servicios y turnar al 
DCU o Coordinacion regional para su atencion.

• Coordinar la visita del DCU/CR al sitio del area solicitante.
• Seguimiento de la solicitud desde la recepcion hasta su conclusion.
• Resguardo del Formato de Conformidad SGSI-GA-F-044 del servicio.

DCU/COORDINACION REGIONAL
• Recepcionar la solicitud.
• Realizar visita a sitio del area solicitante para la validacion de factibilidad.
• Requisitar el Formato de Conformidad SGSI-GA-F-044 del servicio.
• Atender el servicio de gestion de extensiones.

Proceso: Gestion de servicios de tecnologias de la informacion
Procedimiento: Gestion de extensiones telefonicas 

Revision: V.O
4/9

Pagina



s Gestion de extensiones 
telefonicas 

SGSI-GA-P-044

UNSVERSIDAD
VERACRUZANAm

Unlversidad Veracruzana
Otrecci6n C«nar«l da Tatnolojn da Infarma«l6n

IV. PROCEDIMIENTO

DESARROLLO

Descripcion de la ActividadResponsableActividad

Generar la solicitud de gestion de extensiones telefonicas 
en la Herramienta para Gestion de Servicios.SolicitanteI

Revisar la informacion de la solicitud.2

DGRTT
Coordinar con el solicitante y/o usuario la visita al sitio. 
Turnar al DCU/CR para su atencion

3

Realizar visita al sitio del area solicitante.4

^Existen las condiciones para la factibilidad? 
o Si cumple, continua a la actividad 6. 
o No cumple, continua a la actividad 7.

DCU/CR5

Atender el servicio el dia que se realiza la visita 
programada.6

Solicitante y/o 
usuario

Firmar el Formato de Conformidad.7

Cerrar folio en la Herramienta para Gestion de Servicios 
y termina el procedimiento.

DCU/CR8
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V. REFERENCIAS

Estatuto General, Capitulo III De la Direccion General de Tecnologia de Informacion, Seccion cuarta De la 
Direccion de Extension de Servicios Tecnologicos, Art. 256, 257 y 258 fraccion IX, X y XI.
Reglamento para la seguridad de la informacion, capitulo III del control de acceso logico, de la cuenta y 
correo electronico institucional.
Manuales de Organizacion y Perfil de Puestos.

VI. ANEXOS asSSlSISsksH
Para los casos en que el solicitante requiera salida de llamadas a la red publica, deberan apegarse al 
Procedimiento de Gestion de claves telefonicas, disponible en:

\/

https://www.uv.mx/sgcuv/gest-de-servs-de-ti-reg-xal/

Formato de conformidad de Gestion de Extensiones Telefonicas SGSI-GA-F-044

^______
Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y 16:00 a 20:00 boras durante todo el aho.
A excepcion de los dias marcados en el calendario oficial de la UV de personal de confianza, como no 
laborales.

VII. ATENCION A USUARIOS wB£v>

Departamento de Gestion de Recursos Tecnologicos Transversales 
Edificio A quinto piso Lomas del Estadio S/N 
DGRTT:(228) 8 42 17 00 Ext. I 1083, I 1520 y I 1522

https://servicios.uv.mx

VIII. PREGUNTAS FRECUENTES
^En donde esta disponible la Fierramienta de Gestion de Servicios? 
https://servicios.uv.mx

;En que tiempo se atiende mi solicitud?
-En un periodo de 7 a 10 dias habiles siempre y cuando se cumplan las condiciones de factibilidad de gestion 
de extensiones telefonicas.

;Cual es el horario de atencion?
- Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y 16:00 a 20:00 horas durante todo el aho.
A excepcion de los dias marcados en el calendario oficial de la UV de personal de confianza, como no 
laborales.
IX. ENTRADAS Y SALIDAS mm
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SalidasEntradas mm
RequisitesReceptorProveedor Requisites

Recibir la atencion de 
solicitud de extensiones 
telefonicas.

Folio en la herramienta Solicitante y/o usuario
de gestion de servicios
especificando si requiere
extension nueva o
reubicacion de una

Solicitante

existente.
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X. CREDITOS
La elaboracion del presente Procedimiento estuvo a cargo del Departamento de Gestion de Recursos 
Tecnologicos Transversales, el Departamento de Comunicaciones Unificadas y la Direccion de Extension de 
Servicios Tecnologicos de la Direccion General de Tecnologia de la Informacion, fue concluido y autorizado 
en febrero del 2025, para su publicacion en el Manual de Procedimientos Administrativos.

Mtra. Patsy Liliana Sanchez Flores
Director de Extension de Servicios Tecnologicos

Mtra. Erika Graciela Hernandez Aldama
Jefa del Departamento de Gestion de Recursos Tecnologicos Transversales

Mtro. Javier Cano Delgado
jefe del Departamento de Comunicaciones Unificadas

Laura Alejandra Callejas Hernandez
Gestor de Recursos Tecnologicos Transversales

Hilario Aldazaba
Gestor de programacion de comunicaciones unificadas

Lie. Adair Santos Garcia

Gestor de programacion de comunicaciones unificadas
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