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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION Y CAPACITACION
DE TELECOMUNICACIONES
INICTEL-UNI
Resolucion Directoral N° 14 0 -2009-INICTEL-UNT-DE
San Borja, 1 7 L0y, 2009
la Oficina de

352-2009-INICTEL-UNI-OPP  de

El Informe N°
CONSIDERANDO
la Formulacion de los Manuales de Procedimientos; la misma que establece que el Manual de
Procedimientos es un documento descriptivo y de sistematizacion normativa, teniendo también
un caracter instructivo e informativo, que contiene en forma detallada, las acciones que se
siguen en la ejecucion de Jos procesos generados para el cumplimiento de las funciones y

Planeamiento y Presupuesto, por el que solicita la aprobacion del Manual de Procedimientos
debera guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que

VISTO:
de la Direccion de Proyectos y Transferencia de Conocimientos del INICTEL-UNI; y
Que, por Directiva N° 002-77/INAP/DNR se aprueban las Normas para

Que, por Resolucion Rectoral N° 1201 de 03 de septiembre de 2009 se

regulan el funcionamiento de la entidad
Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de
Que, por Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG de 3 de

Personal (CAP) del INICTEL-UNI; el mismo que define la estructura organica, asi como las

funciones de cada organo
las Oficinas de Administracion y de

—-\\ noviembre de 2006, se aprueban las Normas de Control Interno; que establece en su numeral
&) 2 1. Norma General de Ambiente de Control, que el ambiente de control define el establecimiento

Z\de un entorno organizacional favorable al ejercicio de buenas précticas, valores, conductas y

' jreglas apropiadas, para sensibilizar a los miembros de la entidad y generar una cultura de
Que, es necesario aprobar el Manual de Procedimientos de la

=

‘T,

C
SORI\ Vs
Direccion de Proyectos y Transferencia de Conocimientos, a fin de sistematizar diversos

Con

“P“WS”%V rocesos del INICTEL-UNI que se llevan a cabo para la consecucion de los objetivos
$Nrganizacionales;

LJNII
¥ T/ control interno.
las visaciones de
Planeamiento y Presupuesto, de la Direccion de Proyectos y Transferencia de Conocimientos

asi como de la Asesora Legal




En uso de las facultades conferidas por la Resolucion Rectoral N° 520
del 11 de abril de 2008 y el Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por Resolucion
Rectoral N° 1201 de 03 de septiembre de 2009.

SE RESUELVE:

Primero: Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccién de
Proyectos y Transferencia de Conocimientos del INICTEL-UNI, compuesto por un total de
dieciséis (16) procedimientos, conforme el Anexo adjunto a la presente Resolucion.

Segundo: Disponer que Jlas dependencias a cargo de los
procedimientos regulados con el presente manual, adopten las acciones para el cumplimiento
del mismo.

Tercero: Dejar sin efecto cualquier otra directiva, reglamento o manual
interno que se oponga a lo dispuesto por la presente Resolucion,

Regislreselz 3/ Comuniquese,

Ing, MOD TOMAS PALMA
Director Ejecutivo
INICTEL-UNI




Instituto Nucional de Investigadion y
Cupucitucion de Telecomunicucdiones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INICTEL-UNI

- DIRECCION DE PROYECTOS Y TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS -

Oficina de Planeamiento y Presupuesto



1.

OBJETIVO

Definir los procedimientos a seguir en las diversas actividades que desarrolla la Direccion de Proyectos
y Transferencia de Conocimientos del INICTEL-UNI, necesarias para la consecucion de sus objetivos,
enmarcados en {a misidn y vision organizacional.

2,

ALCANCE

El presente Manual es de alcance a todo el personal del INICTEL-UNI contratado bajo diferentes
modalidades laborales o de servicios, que tenga a cargo la ejecucion de las actividades y 10s procesos
total o parcialmente..

Los tiempos establecidos, son los maximos considerando la carga laboral de los trabajadores y
servidores involucrado en cada proceso.

3.

BASE LEGAL

Directiva N° 002-77/INAP/DNR Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos
Resolucion Rectoral N° 1201, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
INICTEL-UNI

Resolucion Rectoral N° 1201, que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del INICTEL-
UNI



Instituto Nacionol de lnvestigadion y
Copuditacion de Telecomunicciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROYECTOS Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

1, INTRODUCCION

El presente Manual se orienta a sistematizar y definir los procedimientos que se vienen ejecutando en:
Gestion de proyectos, mantenimiento de equipos, capacitacion, laboratorios y otros; permitiendo al

personal, contar con una herramienta que les permita desarrollar sus labores con eficacia y eficiencia.

2. iINDICE
PAGINA

DATOS GENERALES

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION Y PAGOS DE DOCENTES EN

INICTEL-UNI

PROCEDIMIENTO 01 DPTC-ATC:  Contratacion de docentes para cursos 5
programados

PROCEDIMIENTO 02 DPTC-ATC: Contratacion de docentes para cursos no 8
programados

PROCEDIMIENTO 03 DPTC-ATC: Pago de docentes 11

CONTROL DE LOS PARTICIPANTES EN LAS ACTIVIDADES DE

ESPECIALIZACION Y ACTUALIZACION EN INICTEL — UNI

PROCEDIMIENTO 04 DPTC-ATC: Inscripcion del participante 14

PROCEDIMIENTO 05 DPTC-ATC:  Elaboracion del certificado 16

PROCEDIMIENTO 06 DPTC-ATC:  Reserva de matricula 19

PROCEDIMIENTO 07 DPTC-ATC:  Reincorporacion 22

OTORGAMIENTO DE BECAS EN LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS DE LA

UNIDAD EJECUTORA 002 DEL INICTEL-UNI

PROCEDIMIENTO 08 DPTC-ATC:  Otorgamiento de becas dirigido a los 24
usuarios externos

PROCEDIMIENTO 09 DPTC-ATC: Otorgamiento de becas dirigido a 08
instituciones publicas y/o privadas

PROGRAMACION DE CURSOS DE CAPACITACION EN INICTEL-UNI

PROCEDIMIENTO 10 DPTC-ATC: Disefio de cursos de capacitacion 31

programados

PROCEDIMIENTO 11 DPTC-ATC: Disefio de cursos de capacitacion no 34
programados

PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE CONFORMIDAD Y

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS

PROCEDIMIENTO 01 DPTC-AL:  Conformidad de bienes y servicios 37

tecnolégicos
PROCEDIMIENTO 02 DPTC-AL:  Mantenimiento de equipos, instrumentos de 40

medicién, herramientas y accesorios (tercer

Presupuesto
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nivel)
PROCEDIMIENTO 03 DPTC-AL:  Mantenimiento de equipos, instrumentos de

medicién, herramientas y accesorios (cuarto 43
nivel)
PROCEDIMIENTO 04 -DPTC-AL:  Cotizacién y realizacion de servicios 47
PROCEDIMIENTO 05-DPTC-AL:  Autorizacion de Baja de bienes electronicos 51
ANEXOS
3. DATOS GENERALES

3.1 OBJETIVO

Definir los procedimientos a seguir en las actividades que se desarrollan en la Direccion
de Proyectos y Transferencia de Conocimientos referentes a capacitacion, proyectos,
transferencia de tecnologia; entre otros.

3.2 ALCANCE

El presente Manual es de alcance a todo el personal del INICTEL-UNI contratado bajo
diferentes modalidades laborales o de servicios, que tenga a cargo la ejecucion de las
actividades.

3.3 APROBACION Y ACTUALIZACION

o Directiva N° 002-77/INAP/DNR, Normas para la Formulacién de ios Manuales de
Procedimientos

« Resolucion Rectoral N° 1201, Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del INICTEL-UNi

e Resolucion Rectoral N° 1201, Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

PROCEDIMIENTOS

Oficina de Planeamiento y Presupuesto 4



PROCEDIMIENTO 001 DPTC-ATC: CONTRATACION DE DOCENTES PARA CURSOS
PROGRAMADOS

1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para ia contratacion de docentes en los cursos que desarrolia el
INICTEL-UNI, acorde a ias normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia
y eficiencia.

2. BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1017 Decreto Legislativo que aprueba fa Ley de Contrataciones de! Estado.
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Opinidn técnica del OSCE realizado mediante Oficio al INICTEL-UNI

Manual de Organizacion y Funciones del INICTEL-UN!.

3. REQUISITOS
» Programacién del Area de Transferencia de Conocimientos

4. PROCEDIMIENTOS

; DIAS /
AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS HORAS
REA DE 1. Elabora programacion anual de Jefe de Area
TRANSFERENCIA DE cursos
CONOCIMIENTOS
2. Solicita a la Direccion de Proyectosy  Jefe de Area 2 dia
Transferencia de Conocimientos la
aprobacion de la programacion de
Cursos
DIRECCION DE 3. ¢ Aprueba propuesta? Director
PROYECTOS Y NO, es devuelto sin la aprobacion
TRANSFERENCIA DE  SI. continua procedimiento
CONOCIMIENTOS 4. Remite programa aprobado al Area Director/Secretaria Y dia
de Transferencia de Conocimientos
AREA DE 5. Elabora expediente con: Formato de  Responsable Y dia
TRANSFERENCIA DE Certificacion Presupuestal y Solicitud ~ Administrativo
CONOCIMIENTOS de Adquisiciones, remitiéndose a la
Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
OFICINA DE 6. Realiza la verificacidn de la actividad Esp. en Planes y Y dia
' PLANEAMIENTO Y y presupuesto y firma formatos Presupuesto/
PRESUPUESTO 7. Los formatos son remitidos al Area Jefe de Oficina % dia

ficina de Planeamiento y Presupuesto S



de Transferencia de Conocimientos

AREA DE 8. Deriva expediente de los Jefe de Area ¥ dia
TRANSFERENCIA DE requerimientos  docentes a la  Técnico
CONOCIMIENTOS Comisién de Admisién y Evaluacion

de Docentes

COMISION DE 9. Realiza la revision, evaluacién y Comision 2 dia
ADMISION Y clasificacion de los docentes
EVALUACION DE 10. Elabora informe con los docentes Comisién Y dia
DOCENTES seleccionados y es remitido a la
Direccion
DIRECCION DE 11. ¢Aprueba la relacidén de docentes? Director
PROYECTOS Y NO; es devuelto sin la aprobacion
TRANSFERENCIA DE  SI, Continua tramite
CONOCIMIENTOS 12. Deriva la aprobacion al Area de Director/ Y, dia
Transferencia de Conocimientos Secretaria
AREA DE 13. Consolida la informacién  Jefe de Vs dia
RANSFERENCIA DE (Certificacién Presupuestal y la  Area/Responsable

ONOCIMIENTOS Relacion de Docentes) Administrativo

14. Se informa a los Docentes del inicio  Coordinador Curso 2 horas
de los cursos

15. LLos expedientes son derivados a la  Director/ V4 dia
Oficina de Administracion Secretaria
OFICINA DE 16. Recepciona la Certificacion  Logistica Y dia
’ /ADMINISTRACION Presupuestal y la relacién de

docentes seleccionados

17. Procede a formular el contrato de ser  Logistica 2 horas
procedente o el control de pago de
ser el caso.

TOTAL: 6 diasy V2

ficina de Planeamiento y Presupuesto



PROCEDIMIENTO 01-DPTC-ATC

CONTRATACION DE DOCENTES PARA CURSOS PROGRAMADOS

DIRECCION DE PROYECTOS Y

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

COMISION DE ADMISION Y
EVALUACION DE DOCENTES

OFICINA DE ADMINISTRACION

Derlva sxpedients de Iog
requerimlentos docentes ala
Comlslén de Admislon y
Evalusclén de Docentes

AREA DE TRANSFERENCIA DE
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS FRESUPUESTO
Elabora programsclén anual de
CUrEOS 'O
]
4
Solicltaa la D clén de
Proyectos y Tri rencla de ¢Aprusba propuerta?
Conocimlentos la aprobaclén de £
|a programacién de cursos
2
El
Y
Elabora sxpedliente con Formato
de Certificaclén Presupuental y
Sollcltud de Adqulsiclonss .
remitiéndose a la Oficina de Conocimientos
Pianesmiento y Presupuento
Reallza
verlficacion de la actividad
> ¥ pr to y firma
formato
8
| 2

Los formatas son remltidos al
Arsa de Transferencia de
Conoclml

Reallza la revision,
ovaluscién y clusificaclén de
los docerttes

9

Aprueba la reiacion d
docentes?

s
v

Elaborw Informs con los docentas
3slecclonndon y ew cemitido 3 Ia

Consoilda (s Infarmacién

(Ceortifl.
Reiaclén de Docentes)

l6n Prasupuestaly la

le—

Derlva la sprobaclén sl Ares de
Transferencis de Conocimlsntos
12

de los curson

Se Informa s los Docentes sl lnlclo

14

Y

Low expedlentes son derlvados e
13 ONcina de Adminlstracidn

Recepclona Ia Gectificacion
Prosup ylarelacion de
docentes selscclonados

16

%

Procede s formufar ¢f contralo ds
ssr ol cao 2 OIS para ¢i pago

respectivo
"7
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PROCEDIMIENTO 002 DPTC-ATC: CONTRATACION DE DOCENTES PARA CURSOS NO
PROGRAMADOS

1. FINALIDAD
Sistematizar las acciones a seguir para la contratacion de docentes en cursos no programados que
desarrolla el INICTEL-UNI dentro de sus objetivos organizacionales y acorde a las normas vigentes,

permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia y eficiencia.

2. BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1017 Decreto Legislativo que aprueba ia Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Opinidn técnica del OSCE realizado mediante Oficio

Manual de Organizacién y Funciones del INICTEL-UNL.

3. REQUISITOS
e Requerimiento de la dependencia

4. PROCEDIMIENTOS

. DIAS /
AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS HORAS
USUARIO 1. Recepciona del usuario requerimiento  Usuario
de curso de capacitacion
EA DE 2. Informa al Director de la DPTC sobre  Jefe de Area Y4 dia
L_um¥ANSFERENC|A DE el requerimiento para la organizacion
' ‘dONOCIMIENTOS del curso no programado
DIRECCION DE 3. ¢Autoriza el curso no programado? Director
PROYECTOS Y NO: es devuelto sin la autorizacion
TRANSFERENCIA DE S|, continua procedimiento
> ONOCIMIENTOS 4. Deriva autorizacion al Area de Director/Secretaria 2 horas
Transferencia de Conocimientos
AREA DE 5. Elabora formatos de: Certificacion Jefe de Area 4 horas

TRANSFERENCIA DE Presupuestal y Solicitud de
‘ CONOCIMIENTOS Adquisiciones, remitiéndolo a la
! ) Oficina de Planeamiento y

1S of}
'iy Presupuesto
OFICINA DE 6. ¥ dia

o Realiza la verificacién de los planes 'y  Esp. en
;;‘_&‘0‘\' !"""-'?}:-:.‘PLANEAMIENTO Y el presupuesto asignado Planificacién y en
N UM,%TRESUPUESTO Presupuesto
\'!

{ -
\

-

dy -
P o,
N TS 74
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AREA DE
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

COMISION DE
ADMISION Y
EVALUACION DE
DOCENTES

AREA DE
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

OFICINA DE
ADMINISTRACION

7. Se encuentra conforme?

NO; es devuelto sin disponibilidad
presupuestal

Sl, continua procedimiento

8. Remite expediente con la aprobacion
al Area de Transferencia de
Conocimientos

9. Informa ala Comision de Admisién y
Evaluacion de docentes para la
seleccion de docentes

10. Realiza la evaluacion y clasificacion
de los docentes

11. Remite el informe al Area de
Transferencia de Conocimientos

12. Consolida los expedientes y se remite
al coordinador del curso

13. Comunica a los docentes el inicio del
curso

14. Se envian los expedientes a la Oficina
de Administracion

15. Recepciona la Certificacion
Presupuestal y la relacion de docentes

16. Procede a formular el contrato, O/S de
ser procedente o el control de pago de
ser el caso

Director/Secretaria

Jefe de Area

Técnico
Responsable

Comision
Comision
Jefe de Area/
Técnico
Coordinador

Jefe de Area

Jefe de Oficina

Logistica

2 horas

Y2 dia

v dia

V2 dia

2 dia

2 horas

2 horas

1 dia

1 dia

TOTAL: 06 DIAS y 2

NOTA: La Certificacion Presupuestal y la selecciéon del docente se realizaran simultdneamente.

ina de Planeantiento y Presupuesto



PROCEDIMIENTO 02-DPTC-ATC

CONTRATACION DE DOCENTES PARA CURSOS NO PROGRAMADOS
DIRECCION DE PROYECTOS Y
OFICINA DE PLANEAMIENTO Yi COMISION DE ADMISION Y | (o n peape s cnon o

AREA DE TRANSFERENCIA DE
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS PRESUPUESTO EVALUACION DE DOCENTES

Recepclona det usuario
requetimiento de curso de
capacitacién

Y
nforma ala Direcclén de Ta
DPTC sobre ol requerimiento | ,
para la organizacién del curso
no programado

2

L

LAutoriza ef curso no
programado?
3

A 4

Deriva autorlzacion al Area de
Transferencia de
Conoclmientos

Y

Etabora formatos de.
Centificaclon Presupuestaly
Sollcitud de Adauisiclones.
remithndolo & la Oficina de

Plansamlento y Presupuesto
Realizala
verificaclén de los
» planes y ol presupuosto |y
asignado
3
NO

@ encuentra conforma?
7

s

A

Remite expediente con
aprobaclén ai Area de
Tr de
Conocimientas

Reallza 1a evaluaclon y
clasificaclén de lox
docentes

informa a la Cormisién de
Admisién y Evaluacién do
docentes para la setecclon de
docentes

9

Remite et Informe al Area de
Transferancia de

Consolida los expedientes y se
romite al coordinador del curse |
12 1

Y

Comunica a los docentas &
iniclo del curso

13

A 4
Recepciona la Cortificaclan
Se envian los expedientes a la | Presupuestal yla relacian do
Oficina de on b docentes

14 15

PTOTEGS 2 [BTITAT &
cantrato O/S o el conlrol de
pago de ser el caso

16

FIN
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PROCEDIMIENTO 003 DPTC-ATC:

1. FINALIDAD

PAGO DE DOCENTES

Sistematizar las acciones a seguir para el pago de docentes por los cursos desarrollados en INICTEL-UNI,
acorde a las normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia y eficiencia.

2. BASE LEGAL

o Disposiciones de Tesoreria
e Manual de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI.

3. REQUISITOS

« Programacion del Area de Transferencia de Conocimientos

4. PROCEDIMIENTOS

; DIAS/
AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS HORAS
AREA DE 1. Elabora registro de horas dictadas por Coordinadores Y2 dia
TRANSFERENCIA DE docentes y remite al Jefe de Area de
CONOCIMIENTOS Transferencia de Conocimientos
2. Revisay verifica la conformidad del Jefe de Area Y2 dia
registro
3. Elabora las Conformidades de Bienes y Responsable Y dia
Servicios y eleva el Registro al Director ~ Administrativo
de la DPTC
* /DIRECCION DE 4, ;Aprueba? Director
PROYECTOS Y NO, se devuelve sin la aprobacion
TRANSFERENCIA DE Sl, continua procedimiento
CONOCIMIENTOS 5. Firmalas Conformidades de Servicios y Director /Secretaria Y2 dia
deriva al Area de Transferencia de
Conocimientos
AREA DE 6. Consolida las conformidades y remite a Jefe de Area 1 dia
TRANSFERENCIA DE la Oficina de Administracion Técnico
CONOCIMIENTOS
OFICINA DE 7. Recepciona las conformidades Jefe de Oficina/ 2 horas
ADMINISTRACION
8. Deriva conformidades al Area de Secretaria 2 horas
Logistica
9. Deriva conformidades al Técnico en Jefe Logistica 2 horas
Logistica para el registro SIAF
10. Realiza el compromiso Técnico Logistica ¥z dia

Il



11. Contabilidad realiza el devengado
12. Tesoreria realiza el giro y pago
correspondiente

Esp. Contabilidad ¥ dia
Esp. Tesoreria 6 horas

TOTAL: 05 y Y2 dias

12



PROCEDIMIENTO 03-DPTC-ATC
PAGO DE DOCENTES

AREA DE TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

DIRECCION DE PROYECTOS Y
TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION

( INICIO )
¥

Elabora reglstro de horas dictadas por
docentes y remite al Jefe del Area de
Transferencla de Conoclmlentos

1
Revlsa y veriflca conformidad del
registro

Elabora las Conformidades de Blenes
y Servicios y eleva el Registro a la
Direcclén de Proyectos y

A

Transferenclia de Conocimientos
3

NGO

LAprueba?

\ 4

4

Sl

Firma las Conformidades de Blenes y
Servicios y deriva al Area de
Transferencia de Conocimlentos

5

A

Consollda ja conformidades
y remite a la Oflcina de

Administracion

Recepciona las conformidades

7
\ 4
Deriva conformidades al Area de
Logistica
8
v
Derlva conformidades al Técnico en
Logistica
9
A 4
Realiza el compromiso
10

h 4

Contabilldad realiza el devengado

11
\ 4
Tesoreria reallza el giro y pago
correspondlente
12

¢

FIN )




PROCEDIMIENTO 004 DPTC-ATC:  INSCRIPCION DEL PARTICIPANTE

1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para la inscripcion de participantes en los cursos desarrollados en
INICTEL-UNI, acorde a las normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia y
eficiencia.

2. BASE LEGAL

e Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI
¢ Manual de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI,

3. REQUISITOS
o Programacion del Area de Transferencia de Conocimientos

4. PROCEDIMIENTOS

AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS DiAS / HORA
DIRECCION DE 1.-Elabora relacion de cursos a iniciar en Director 01 dia
PROYECTOS Y el mes siguiente
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS 2.-Remite relacién de cursos a Informes y Jefe de Area 1/2 dia

la Oficina de Administracién Técnico
DFICINA DE 3.- Deriva la relacion de cursos a Jefe de Oficina 02 horas
ADMINISTRACION Tesoreria
4 .-Deriva la relacién de cursos a Caja Técnico Caja ¥ dia
para el cobro de {a inscripcion segun
cursos a iniciarse
5.-Caja recepciona pago y constata el Técnico Y5 dia
inicio del curso con la relacidon Administrativo de
respectiva Caja
DIRECCION DE 6.-Recaban en Tesoreria la informacion Coordinadores de 02 horas
PROYECTOS Y de los inscritos cursos
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS 7.- Al inicio de cada curso verifican Coordinadores de Y2 dia

relaciéon de los participantes
contrastandolo con los pagos realizados
en la Oficina de Administracion

cursos

TOTAL: 03 DIAS Y %
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PROCEDIMIENTO 04-DPTC-ATC
INSCRIPCION DEL PARTICIPANTE

DIRECCION DE PROYECTOS Y

TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION

AREA DE TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

( INICIO )
.

Elabora relacién de cursos
a iniciar en el mes
siguiente

Y

Remite relacion de cursos
aInformes y la Oficina de
Administracion

2

Deriva la relacién de

[ cursos a Tesoreria

;
Y
Tesoreria deriva relacion
de cursos a Caja parael
cobro de la inscripcién
segun cursos a iniciarse
4

v

Caja recepciona pago y
constata el inicio del curso

Recaban en Tesoreria la
informacién de los

con la relacién respectiva
5

inscritos

Alinicio’ de cada curso
verifican la relacion de
participantes
contrastandolo con los
pagos realizados en la
Oficina de Administracion
7

D




PROCEDIMIENTO 005 DPTC-ATC: ELABORACION DE CERTIFICADO

1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para la elaboracion de certificados y constancias resultantes de los
cursos desarrollados en INICTEL-UNI, acorde a las normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se
realicen con eficacia y eficiencia.

2. BASE LEGAL

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI
e Manual de Organizacién y Funciones del INICTEL-UNI.

3. REQUISITOS

Culminacién del curso, conforme los requisitos del mismo.

PROCEDIMIENTOS

AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS DIAS /
HORA
AREA DE 1. Evalta a los participantes al final del  Docente ¥, dia
TRANSFERENCIA DE curso
CONOCIMIENTOS 2. Cierra el Registro de Asistencia y Docente ¥ dia
elabora el Acta de Notas, l0s que son
remitidos al Coordinador del Curso
3. Recibe el Registro de Asistencia y Coordinador ¥ dia
Evaluacion
4. Constata los pagos realizados en caja  Coordinador ¥ dia
por los participantes
5. Consolida el Registro de Notas Jefe de Area 2 horas
6. Elabora certificados y/o constancias Responsable ATC Y, dia
DIRECCION DE 7. Elabora uninforme final al Jefe de Coordinador ¥ dia
PROYECTOS Y ATC
TRANSFERENCIA
DIRECCION 8. Los certificados y/o constancias son Jefe ATC 2 horas
EJECUTIVA remitidos al Director de Proyectos y
Transferencia de Conocimientos
DIRECCION DE 9. Firma certificados y remite  Director/ % dia

PROYECTOS Y conjuntamente con el Acta de Notas a  Secretaria
TRANSFERENCIA DE la Direccion Ejecutiva
CONOCIMIENTOS

Oficina de Planeamiento y Presupuesto 16



AREA DE
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

10.

11.

12.

Firma los Certificados y los devuelve
ala DPTC, junto con el Acta de Notas

Remite al Area de Transferencia de
Conocimientos los certificados y/o
constancias firmadas

Entrega certificados a los
responsables de Informes para el
recojo de los participantes

Director Ejecutivo/ Y dia
Secretaria

Director/
Secretaria 2 horas
Técnico ATC 2 horas

TOTAL: 05 dias
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PROCEDIMIENTO 05-DPTC-ATC
ELABORACION DEL CERTIFICADO

AREA DE TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

DIRECCION DE PROYECTOS Y

TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA

= O

A

Evalua a los participantes al
final del curso

!

Cierra el Registro de Asistenciay

elabora el Acta de Notas los que

son remitidos al Coordinador del
Curso

:

Recibe el Registro de Asistenciay
Evaluacién

2

3

Y

Constata los pagos realizados en
Caja por los participantes

4

NOVS

Consolida el Registro de Notas
5

Elabora certificados y/o
constancias

A
Elabora un informe final al Jefe
del Area de Transferencia de
Conocimientos

Los certificados y/o constancias
son remitidos al Director de
Proyectos y Transferencia de
Conocimientos

Firma los certificados y los remite
conjuntamente con el Acta de Notas
a la Direccién Ejecutiva

9

Firma los Certificados y los devuelve
ala Direccién de Proyectos y
Transferencia de Conocimientos,
junto con el Acta de Notas

10

Entrega certificados a los
responsables de Informes para el
reojo de los participantes

12

Remite al Area de Transferencia de
Conocimientos los certificados y/o
constancias firmadas

11

C FIN )

\na de Planeamiento y Presupuesto
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PROCEDIMIENTO 006 DPTC-ATC: RESERVA DE MATRICULA

1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para la reserva de matricula solicitada por estudiantes de capacitacion y
ESUTEL, acorde a las normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia y
eficiencia.

2. BASE LEGAL

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI
e Manual de Organizacién y Funciones del INICTEL-UNI
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos del INICTEL-UNI

3. REQUISITOS
e Solicitud del alumno.

4. PROCEDIMIENTOS

AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS DIAS /
HORA
PARTICIPANTE 1. Entrega en trdmite documentario Usuario Y2 dia
solicitud dirigida al Director de la
DPTC (requerimiento tiene como
asunto la reserva de matricula).
2. Deriva la solicitud a la Direccion Técnico en Trédmite Y2 dia
de Proyectos y Transferencia de Documentario
Conocimientos
DIRECCION DE 3. Remite la solicitud al Area de Director/ Y2 dia
PROYECTOS Y Transferencia de Conocimientos Secretaria
RANSFERENCIA DE para su evaluacion y
ONOCIMIENTOS consideracion
AREA DE 4. Evalda las solicitudes de Reserva  Jefe de Area Y, dia
TRANSFERENCIA DE de Matricula

CONOCIMIENTOS 5. Elabora Informe sustentatorio Jefe de Area 1 dia
b sobre procedencia o no de
reserva de matricula
6. Remite informe del Director de la Jefe de Area Y dia
DPTC para aprobacion de
continuacién de tramite

I DIRECCION DE 7. Autoriza continuacién de tramite Director DPTC/ Y2 dia
DO HEs  PROYECTOS Y en base a opinion del Area de Secretaria
3 %‘ TRANSFERENCIA DE Transferencia de Conocimientos
3 ) CONOCIMIENTOS

icina de Planeamiento y Presupnesto 19



AREA DE 8. Deriva al coordinador del curso y Coordinador del Y dia

TRANSFERENCIA DE al Responsable Administrativo, Curso
CONOCIMIENTOS documento aprobado para
comunicacién al alumno
9.- Informa al solicitante Coordinador del Y2 dia
Curso

TOTAL: 05 dias

Oy e/
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PROCEDIMIENTO 06-DPTC-ATC
RESERVA DE MATRICULA

PARTICIPANTE

TRAMITE DOCUMENTARIO

DIRECCION DE PROYECTOS Y

TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

AREA DE TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

( INICIO )

¢

Entrega en Tramite Documentario
solicitud dirigida al Director de la
DPTC (Requerimiento tiene como
asunto la reserva de matricula)

Deriva la solicitud a la Direccion de
Proyectos y Transferencia de

Y

Conocimientos

Remite la
solicitud al Area de Transferencia
de Conocimientos para su

evaluaciony
Consideracion

1 Reserva de Matricula

Evalda las solicitudes de

Elabora informe sustentatorio
de opinion sobre procedencia o
no de reserva de matricula
5

v

Autoriza continuacion de tramite en
base a opinion del Area de
Transferencia de Conocimiento

7

Remite Informe al Director de la
DPTC para aprobacion de
continuacion de tramite

Deriva al coordinador def curso
y al responsable administrativo,

»{ documento aprobado para
comunicacion al alumno

Y

Informa al solicitante

21



PROCEDIMIENTO 007 DPTC-ATC:

1. FINALIDAD

REINCORPORACION

Sistematizar las acciones a seguir para la reincorporacion de los alumnos en los cursos desarrollados por
INICTEL-UNI, acorde a las normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia y

eficiencia.

2. BASE LEGAL

 Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI

e Manual de Organizacién y Funciones del INICTEL-UNI.

3. REQUISITOS

e Presentacion de solicitud.

4. PROCEDIMIENTOS

Coordinador

AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS DIAS / HORA
PARTICIPANTE 1. Entrega en tramite documentario | Usuario 2 dia
solicitud dirigida al Director de
DPTC (Requerimiento tiene como
asunto la reincorporacién al curso
6 médulo pendiente de
aprobacion)
(\TRAMITE 2. Deriva solicitud a la Direccion de Técnico en Tramite Y2 dia
g‘ OCUMENTARIO Proyectos y Transferencia de Documentario
Conocimientos
DIRECCION DE 3. Deriva la solicitud al Area de Director / 7 dia
PROYECTOS Y Transferencia de Conocimientos Secretaria
TRANSFERENCIA para su evaluacion y
consideracion
AREA DE 4. Se evaluan las solicitudes de Jefe de Area 1 dia
TRANSFERENCIA DE Reincorporacion
; ENro,,‘b CONOCIMIENTOS 5. Se elabora informe aprobando o Profesional Y2 dia
6 denegando la solicitud
3 6. Se rem|t'e: Informg para Técnico ATC Y2 dia
5 aprobacion de Director de la
DPTC
DIRECCION DE 7. Autoriza continuacion de tramite Director/ Y2 dia
PROYECTOS Y en base a opinion del Area de Secretaria
TRANSFERENCIA DE Transferencia de Conocimientos
CONOCIMIENTOS
AREA DE 8. Deriva al coordinador del curso Coordinador del Y2 dia
TRANSFERENCIA DE documento de respuesta, para curso
CONOCIMIENTOS comunicacién al alumno.
9. Informa al solicitante Y, dia

TOTAL: 05 dias

" i -
“Opp (S5
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PROCEDIMIENTO 007-DPTC-ATC

REINCORPORACION

,_
c ¥5' ;
405388 Y

[»)
-V
"

PARTICIPANTE

TRAMITE DOCUMENTARIO

DIRECCION DE PROYECTOS Y
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

AREA DE TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

( INICIO

)

Entrega en Tramite
Documentario solicitud
diriglda al Director de la

DPTC (Requerimlento tiene
como asunto la
reincorporacién al curso o
médulo pendiente de
aprobacién)

Deriva sollcitud a la
Direccién de Proyectos y

> Transferencia de
Conocimientos

v

Deriva
solicitud a ATC para su
evaluaciény
consideraclén

Se evaltan las solicitudes
de Reincorporacién
4

v
Elabora informe aprobando o
denegando solicitud

5

Autoriza continuacién de
trémite en base a opinién del
Area de Transferenciade [«

Conocimiento

Se remite Informe para
aprobacién del Director de la
DPTC

v

eriva al coordinador del
curso documento de
respuesta, para
comunicacién al alumno

8

Y

Informa al solicitante

Oficifh de Plane

difiento y Presupuesto
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PROCEDIMIENTO 008 DPTC-ATC:

1. FINALIDAD

USUARIOS EXTERNOS

OTORGAMIENTO DE BECAS Y DESCUENTOS A LOS

Sistematizar las acciones a seguir para el otorgamiento de becas totales o parciales en los cursos
desarrollados en INICTEL-UNI a los usuarios externos, acorde a las normas vigentes, permitiendo que
dichas acciones se realicen con eficacia y eficiencia.

2. BASE LEGAL

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI
e Manual de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI.

3. REQUISITOS

e Solicitud de becas por parte del usuario.

4. PROCEDIMIENTOS

Uy :

A DIAS /
L
AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS HORAS
INFORMES Brinda informacién sobre los cursos y/o  Personal -.-
programas que ofrece INICTEL-UNI responsable
USUARIO Requiere solicitud de otorgamiento de Usuario
becas y paga cinco nuevos soles en Caja
Verifica la relaciéon de cursos a iniciar y  Técnico/ 2 horas
extiende comprobante de pago Caja
Se dirige a Informes con el Comprobante  Usuario --
de Pago
OFICINA DE Entrega el formato de solicitud de beca y/o  Personal 2 horas
INFORMES descuento responsable
USUARIO Presenta la solicitud de becas y/o Usuario --
descuento, adjuntando copia de DNI, recibo
de luz, agua 6 teléfono y boleta de pago o
recibo de honorarios
TRAMITE Recepciona solicitud de becas y/o Técnico Tramite Y dia
DOCUMENTARIO descuentos
La solicitud de becas y/o descuento es  Técnico en tramite Y2 dia
derivado a la Direcciéon de Proyectos vy
Transferencia de Conocimientos
Py ECCIC)N DE Deriva solicitud de becas y/o descuento al  Director Y dia
508 i)~ PROYECTOS Y Area de Transferencia de Conocimientos
> “c>\ TRANSFERENCIA DE
3,) CONOCIMIENTOS
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AREA DE
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

OFICINADE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
PROYECTOS Y
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

AREA DE
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

DIRECCION DE
PROYECTOS Y
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

DIRECCION

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Recibe las solicitudes de becas con los
sustentos y los remite a la Oficina de
Administracion

Recepciona y deriva al Area de Recursos
Humanos las solicitudes de beca con los
sustentos remitidos por ATC para la
evaluacién  socioecondmica de los
solicitantes.

Recepciona y deriva a la Asistenta Social
las solicitudes de beca y/o descuento con
los sustentos remitidos por ATC para que
ejecute las evaluaciones socioeconémicas.

Realiza la evaluacion a los usuarios los
dias pre-establecidos

Elabora informe social con el diagnégstico
correspondiente, estableciendo las
recomendaciones del caso.

Eleva informe al Jefe de Recursos
Humanos

Deriva informe al Jefe de la OAD
Recepciona y deriva a la DPTC las
solicitudes de becas con los informes

socioeconémicos de los solicitantes.

Recibe el informe y lo remite al Area de
Transferencia de Conocimientos

Evalia el informe elaborado por la
Asistenta Social

Realiza la recomendacién del descuento
y/o beca y lo remite al Director de la DPTC

¢ Se aprueba la beca y/o descuento?

NO, se informa al usuario
SI, continua tramite

22.

Se remite a la Direccion Ejecutiva para la
autorizacién

23. Autoriza propuesta de beca?
NO; es devuelto sin |la autorizacion
SI; continua procedimiento

Jefe de Area/
Técnico

Jefe OAD

Jefe RR.HH.

Asistenta Social

Asistenta Social

Asistenta Social

Jefe de RR.HH.

Jefe de OAD

Director

Profesional asignado

Jefe de ATC

Director

Director DPTC

Director Ejecutivo/

Y dia

2 horas

2 horas

3 dias

Y2 dia

2 horas

Vs dia

1 dia

Vs dia

72 dia

2 horas

2 dia

25



24. Se remite informe autorizado a la Direccion  Secretaria Y dia
de Proyectos 'y Transferencia de
Conocimientos

DIRECCION DE 25. Remite informe con la autorizacién al Area  Director DPTC Y2 dia
PROYECTOS Y de Transferencia de Conocimientos para

TRANSFERENCIA DE tramite

CONOCIMIENTOS

AREA DE 26. Realiza el control y el registro de las becas  Jefe/Coordinador Y dia
TRANSFERENCIA DE otorgadas y comunica a OAD e Informes

CONOCIMIENTOS

INFORMES 27. Se informa al solicitante para la realizacién  Técnico 4horas
del pago correspondiente

TOTAL: 12 dias
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PROCEDIMIENTO 85-DPTC-ATC
(OTO RGAMIENTO DEBECAS A LQS USUARIQS EXTEANOS

DIRECCION DE PROYECTOS ¥
INFORMES USUARIO TRAMITE DOCUMENTARIO TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

AREA DE TRANSFERENCIA DE

CONGCIMIENTOS QOFICINA DE ADMINISTRACION

1AM EJECUTIVA

Inda Inf I
S e
INICTEC LN nusvos 1oles en caja e page
1
Entraga el formato de
salicltud de beca yio Sedirige 3 informes
descusnto | | con el comprobante de
pago
4
P T Yo eI |
de becas adjuntando
aopla de DNI, ds reclbo Recapciona sollcitud de
da luz, agua o teléfono [l baozs ylo descusntos
y boleta de pago o
raclbo de honoraros
¥ Recapcioona y derlva al
*3 de Recursos

La sollchud de becas es Reclbe la3 sollchudes
d
dedvade a la Diracclén Dedva sollcltud de debecas can los

bacas al Area da
de Proysctos v - Tramteremcls de || sustentos yio ramhe a

Humanos 1as sollcliuds s
debaca conloy
I+ sustentos remittdos por

Yr.nihlr-ncla de Conoclmlantos A':"ﬂ"lc"'“ d|; ATC para 1a evaluacién
Conoclmiantes 3 nlstracién soclascondmica de los
8 sollcltants

1

aulstenta social Ia1

sollcludes debeca con
los sustentos
respactivos

¥
Raallza (a svaluaclén
alosusuarios los
dias pre-establscides
13

. E—
Elabora Informe soclal con [
ol dlagnéstico

corespondlants .
sstableciendo Ias ’
recomandaciones del c3so
14

N

Y

Elevainforme al Jefe de
Recursos Humanos
1

Deriva (nforme 31 Jefe de

16

ydelvaals
DPTC (33 saltcltudes de
becas conloy Informes
sacloeconsmicos de los
solieltante:

Reclbe st informe v 1o
remite al Area de
Teansferanclads e
Conocimlentos

17

']

Evaita ol Informa

slaborado por fa

Asiutanta Soclal
19

¥
Reallza 1a
recomandaclon det

b
.b:’.u;(; descuento ylo becay
° descuento? —| 1o remits al Director
21 de 13 DPTC
s

Se remite a la Dlrecclén
Ejecunivapara la
autorzaclén

2

wnorlza propuests
debaca?
23

st

& remits Informe
autorizada a la Divacclén
de Proyectox y
Transferencia de

2 Conocimlentos

Remita Informe con 13
autarlzaclén 3 ATC
para trimite

24

Realiza sl control y &
ragistro de 123 becas

gadas y
ainformes y ata 0AD

Sa Informa al solicitante
para la realizacton del
pago comespondlent

2
o
3.
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PROCEDIMIENTO 009 DPTC-ATC: OTORGAMIENTO DE DESCUENTOS A INSTITUCIONES
PUBLICAS Y/O PRIVADAS

1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para el otorgamiento de descuentos gestionados por entidades publicas
0 privadas, en los cursos desarrollados en INICTEL-UNI, acorde a las normas vigentes, permitiendo que
dichas acciones se realicen con eficacia y eficiencia.

2. BASE LEGAL

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI
e Manual de Organizacién y Funciones del INICTEL-UNI.

3. REQUISITOS
Convenio o requerimiento formal de entidad.

4. PROCEDIMIENTOS

. DiAS /
AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS HORA
ENTIDAD PUBLICA 1. Presenta carta/oficio a traves de Usuario
Y/O PRIVADA Tramite Documentano solicitando
descuentos
2. Recibe documento y remite a la Tramite ¥ dia
Direccién de Proyectos y Transferencia  Documentario
de Conocimientos
3. Deriva documento al Area de Director/ Y dia
PROYECTOS Y Transferencia de Conocimientos Secretaria
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS
AREA DE 4. Verifica si hay convenio y/o sustento Jefe de Area Y% dia
TRANSFERENCIA DE para el otorgamiento del descuento o
CONOCIMIENTOS conforme a politica institucional )
5. Elabora informe recomendando la beca Jefe de Area 1 dia

y/o descuento que corresponda. En
caso de convenio, se sujetara al
acuerdo suscrito )
6. Remite propuesta a la Direccion de Jefe de Area Y dia
Proyectos y Transferencia de
Conocimientos

DIRECCION DE 7. Remite propuesta a la Direccion Director/ ¥ dia
PROYECTOS Y Ejecutiva para la autorizacion Secretaria
TRANSFERENCIA DE

CQWENTOS
&
/A W

lm, gt
y -
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DIRECCION
EJECUTIVA

DIRECCION DE
PROYECTOS Y
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

AREA DE
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

OFICINADE
ADMINISTRACION

8.

¢Autoriza?

NO:; es devuelto sin autorizacién
SI, continua tramite

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Remite Informe con autorizacion a la
Direccién de Proyectos y Transferencia
de Conocimientos

Deriva documento autorizado al Area
de Transferencia de Conocimientos

Deriva copia de documento a la Oficina
de Administracion

Realiza el registro de los descuentos
otorgados y realiza la inscripcion en los
Cursos o programas

Deriva al Especialista en Tesoreria para
las acciones correspondientes
Realiza el cobro segun informe

Director Ejecutivo/

Secretaria

Director/
Secretaria

Jefe de Area

Coordinador de

Curso

Jefe de Oficina

Técnico de Caja

Técnico de Caja

V2 dia

V2 dia

72 dia

2 dia

Y2 dia

72 dia

TOTAL:

6 y 2 dias
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PROCEDIMIENTO 8-DPTC-ATC
OTDRGAMIENTO DE DESCUENTOS A INSTITUCIONES PUBLICAS Y/ PRIVADAS

ENTIDAD PUBLICA O PRIVADA

TRAMITE DOCUMENTARIO

DIRECCION DE PROYECTOS Y
TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

AREA DE TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA

OFICINA DE ADMINISTRACION

INICIO

Presanta cartajoficio a
través ds Tramite

Recibe documento y remite
a la Direccion de Proyectos

Deriva documento el Araa
de Transferencia de

Do io,
descuentos
1

yTr de
Conccimientos
2

Conocimientos

3

Varifica s1 hay convenio ylo
sustento para sl

otorgamiento del descuanto
4

Y
Elabora el informe
recomendando Ja beca ylo
descuento que
corresponda. En caso de
convenio $e sujetara al
acuerdo suscnto

Y

Remite propuesta s ia
Orreccion de Proysclasy

Remite propuesta afa
Direccion Ejocutive parala
autorizacion

T de
Conocimisntos
B

Darya documente
autorizado al Area de
Transferencia de
Conacimisntos
10

Autoriza?
8

Remite Informs con
autorizacion & la Disccion
de Proysctos y

Oeriva copia de documento
a la Oficing de

Administracion
1

¥

Raaltza el registro de los
dascuentos otorgados y

Transferencia de
Conacimisntos
9

Deriva al Especialists en
Tesoreria para las acciones

realiz en los
CUrsos 0 programas
12

correspondiantas |
13 i

—'L,_,A1
|
Tesoreria realiza el cobro ‘

segun Informe ‘
14 |
I
i

e -]
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PROCEDIMIENTO 010 DPTC-ATC: DISENO DE CURSOS DE CAPACITACION
PROGRAMADOS

1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para el disefio de cursos de capacitacion debidamente programados,
acorde a las normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia y eficiencia.

2. BASE LEGAL

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI
e Manual de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI

3. REQUISITOS
e Plan Operativo del Area de Transferencia de Conocimientos

4. PROCEDIMIENTOS

AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS DIAS /
HORA
AREA DE 1. Realiza exploracién de las  Profesional ATC 10 dias
TRANSFERENCIA DE necesidades de capacitacion en
CONOCIMIENTOS telecomunicaciones con empresas vy
entidades publicas.
2. Se determina demanda potencial de Profesional ATC 2 dias
capacitacién
3. Diseia el planeamiento de los cursos  Profesional ATC 5 dias
regulares con antelacién al inicio del
ano
4. Evalua el cronograma de uso de las Profesional ATC 2 dias
aulas y laboratorios y realiza programa
anual de capacitacion
5. Eleva propuesta de programa de Profesional ATC ¥; dia
capacitacion
6. Evalua programa de capacitacion y Jefe de Area 1 dia
dispone tramite de aprobacion
7. Deriva la informacion consolidada a la  Jefe de Area ¥ dia
Direccion de Proyectos y Transferencia
de Conocimientos para autorizacion
DIRECCION DE 8. ¢Autoriza programacion de cursos?
PROYECTOS Y NO, es devuelto sin autorizacién
TRANSFERENCIA DE  SI, continua proceso
~ CONOCIMIENTOS
9. Firma programacion de cursos y lo  Director/ 2 horas
remite a la Oficina de Informes, Secretaria
Oficina de Administracién y al Area de
Pl Transferencia de Conocimientos
Oficin nto y Presupuesto 31



INFORMES 10. Brinda informacion al usuario, acerca
del inicio, costo e inscripcion de los
cursos, post-grados, seminarios, etc.

AREA DE 11. Revisa y actualiza trimestralmente
TRANSFERENCIA DE programas y/o cursos de capacitacion
CONOCIMIENTOS

Responsable de
Informes

Jefe de Area

Y dia

2 dias

TOTAL: 22 dias




PROCEDIMIENTO 10-DPTC-ATC

DISENO DE CURSOS DE CAPACITACION PROGRAMADOS

AREA DE TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

DIRECCION DE PROYECTOS Y
TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

OFICINA DE INFORMES

( INICIO )

A
Realiza exploracién de las
necesidades de capacitacién en
telecomunicaciones con empresas
y entidades publicas

1

<.........

Se determina demanda potencial
de capacitacién

Disefia el planeamiento de Tos
cursos regulares con antelacién al
inicio del afio

3

Evalua el cronograma de uso de

las aulas y laboratorios y realiza

programa anual de capacitacién
4

Eleva propuesta de programa de
capacitacion
s

\“__/_\

v
Evallia programa de capacitacién

y dispone trAmite de aprobacién |«

6

Deriva la informacién consolidada
ala DPTC para autorizacién

7

> ¢(Autoriza programacién de
cursos?
8

Remite programacién de cursos a
la Oficina de Informes, Oficina de

Brinda informacién al usuario,
acerca del inicio, costo e

Administracién y al Area de
Transferencia de Conocimientos
9

\ 4

inscripcién de los cursos, post-
grados, seminarios, etc.
10

A4

Revisa y actualiza trimestralmente
programas y/o cursos de
capacitacién

11

v
FIN )
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PROCEDIMIENTO 011 DPTC-ATC: DISENO DE CURSOS DE CAPACITACION NO
PROGRAMADOS

1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para el disefio de cursos de capacitacion no programados, acorde a las
normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia y eficiencia.

2. BASE LEGAL

o Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI
e Manual de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI

3. REQUISITOS
e« Ninguno.

4. PROCEDIMIENTOS

. DIAS /
A
REA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS HORA
EMPRESAS E 1. Solicita desarrollar curso no Usuario
INSTITUCIONES programado, a través de Tramite
Documentario y o correo
electronico dirigido al Especialista
0 Jefe de ATC.
TRAMITE 2. Remite solicitud a la Direccion de  Tec. Tramite 2 horas
DOCUMENTARIO Proyectos y Transferencia de Documentario
Conocimientos
DIRECCION DE 3. Deriva al Area de Transferencia de  Director / 2 horas
ROYECTOS Y Conocimientos parala Secretaria
< TRANSFERENCIA DE elaboracién del informe
£ CONOCIMIENTOS correspondiente
"%_ﬂ/ AREA DE 4. Realiza el informe de Profesional ATC 72 dia
TRANSFERENCIA DE disponibilidad de aulas, docentes,
CONOCIMIENTOS presupuesto o resolvera lo que
corresponde
5. Eleva propuesta al Jefe del Area Profesional ATC 2 horas
de Transferencia de
Conocimientos
6. ¢Se cuenta con la disponibilidad Jefe de Area 2 horas
de recursos?
NO; es devuelto sin disponibilidad
Sl, Continua procedimiento ]
7. Se remite informe a la Direccion de  Jefe de Area 2 horas
e Proyectos y Transferencia de
OON ’-E;;\ Conocimientos
L5 2\
|+ VPN N BIRECCION DE 8. ¢Autoriza? Director
\%{ ~PROYECTOS/¥rDE45N  NO; es devuelto sin autorizacion
‘QK{’_?:'.-.-\ 7
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TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

AREA DE
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

Sl, continua proceso

9. Autoriza el curso no programado
de acuerdo al informe presentado
por el Area responsable

10. Deriva Informe autorizado del
curso no programado al Area de
Transferencia de Conocimientos
para la organizacion y ejecucion

11. Organiza el curso en coordinacion
con el solicitante, sea entidad o
usuario.

Director

Secretaria

Jefe ATC

2 horas

4

horas

TOTAL:

2diasy ¥




PROCEDIMIENTO 11-DPTC-ATC
DISENO DE CURSOS DE CAPACITACION NO PROGRAMADOS

DIRECCION DE PROYECTOS Y

AREA DE TRANSFERENCIA DE

PARTICIPANTES
COORPORATIVOS Y/O
EMPRESAS E INSTITUCIONES

TRAMITE DOCUMENTARIO

TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

(_ Ncio )

Solicitan desarrollar
curso no programado a

Remite solicitud a la
través de Tramite Direccion de Proyectos y
Documentario y/o correo Transferencia de
electrénico al Conocimientos

2

\ 4

Deriva al Area de
Transferencia de

Especialista o usuario

1

elaboracion del informe
correspondiente

Conocimientos parala | 13 (agoivers lo que corresponde

Realiza el informe de
disponibilidad de aulas,
docentes, presupuesto o

4

de Transferencia de
Conocimientos

NO

Se cuenta con
disponibilidad de
recursos?

S

Y

NO—

¢Autoriza?

Se remite informe a la Direccion
de Proyectos y Transferencia de

Conocimientos
7

sl

Y

A

Autoriza el curso no
programado de acuerdo al
informe presentado por el

Area responsable

9

del curso no programado

de Transferencia de
Conocimientos para la
organizacion y ejecucion

\i
Deriva Informe autorzado ]

con la autorizacion al Area

Organiza el curso en
coordinacién con solicitante,

10

d sea entidad o usuario
11

< FIN >
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PROCEDIMIENTO 001 DPTC-AL: CONFORMIDAD DE BIENES 0 SISTEMAS
TECNOLOGICOS

1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para la conformidad de bienes o sistemas tecnologicos, acorde a las
normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia y eficiencia.

2. BASE LEGAL

e Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI

e Manual de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI

e Art. 181° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que aprobé la Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF

3. REQUISITOS
e Ingreso del bien al Almacén.

4. PROCEDIMIENTOS

. )
AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS DIAS /
HORA
OVEEDOR 1. Proveedor entrega bien conforme Proveedor Y, dia
Orden emitida
OFICINA DE 2. El bien tecnolégico o sistema es Responsable de Y dia
ADMINISTRACION recepcionado por Almacén con la Almacén
informacidn técnica correspondiente
3. Comunica ingreso del bien o sistema al  Responsable de Y, dia
Area de Laboratorio y a dependencia Almacén
usuaria. En el caso de equipos de la
DIDT s6lo a dependencia solicitante
AREA DE 4. Realiza la revision previa fisica del bien  Profesionales o Y4 dia
LABORATORIO O o software Téc. Designados
DIDT
5. Realiza evaluacion de especificaciones  Profesionales o 2 dias
técnicas Téc. Designados
6. Realiza pruebas de funcionamiento Profesionales o 2 horas

Teéc. Designado

OV R 7. Equipo o software cumple Jefe del Area de
s 3 e . .
A @) especificaciones? Laboratorio o
(5 DL -UHIE' NO, realiza observaciones y devuelve Area DIDT
- / f - . .
& Y P S|, Continua procedimiento
\Oria (57 NN




8. Brinda conformidad y lo deriva al Jefe del Area de Y2 dia

almacén solicitante o realiza Laboratorio o
observaciones y lo deriva a OAD Area DIDT
OFICINA DE 9. Recepciona observaciones y lo Responsable de Y dia
ADMINISTRACION comunica al proveedor Almacén
EMPRESA 10. Subsana observaciones y envia equipo Empresa 1 dia
PROVEEDORA al INICTEL-UNI Proveedora
AREA DE 11. Realiza revision final del equipo Jefe del Area de 1 dia
LABORATORIO Laboratorio o
Area DIDT
12. Elabora conformidad y lo remite a la Jefe del Area de Y4 dia
dependencia Laboratorio o
Area DIDT
ENDENCIA 13. Elabora PECOSA y lo remite a Responsabie 2 horas
-UBOLICITANTE Almacén Administrativo
OFICINA DE 14. Efectda entrega del bien ala Responsable de ¥ dia
ADMINISTRACION dependencia que corresponde Almacén

TOTAL: 8diasy %




PROCEDIMIENTO 01-DPTC-AL CONFORMIDAD DE BIENES O SISTEMAS TECNOLOGICOS

EMPRESA PROVEEDORA

OFICINA DE
ADMINISTRACION

AREA DE LABORATORIO

DEPENDENCIA USUARIA

C weo )
-

Proveedor entrega bien conforme
orden emitida

El bien tecnolégico o sistema es
recepclonado por almacén con la
informacién técnica

1

h 4

correspondiente

Subsana observaciones y

A 4
Tomunica ingreso del bien o
sistema al Area de Laboratorio Yy
a dependancia usuaria En caso

de equipos de la DIDT solo a
dependencia solicitante

NO-

Realiza la revisién previa fisica
del bien o software

A 4
Realiza revisién de
especificaciones técnicas

v

Realiza pruebas de
funcionamiento

quipo o software cumpl®
gspecificaciones técnicas?
7

Si
A 4
Brinda conformidad y lo derva a
solicitante o realiza
observaciones y lo denva a OAD |...
8

Recepciona observaciones y
comunica al proveador

envia equipo a INICTEL-UNI
10

h 4

st
Realiza revision final del
equipo
1

v

Elabora conformidad y lo remite Elabora PECOSA y lo remite al
a la dependencia almacén

12 v 13

4

Efectua entrega del bien a la
dependencia que corresponde
14

C
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PROCEDIMIENTO 002 DPTC-AL: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS, INSTRUMENTOS DE
MEDICION, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS (TERCER NIVEL)

1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para el mantenimiento de equipos en el tercer nivel (Mantenimiento
interno), acorde a las normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia y
eficiencia.

o

2. BASE LEGAL

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI
e Manual de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI

3. REQUISITOS
¢ Ninguno.

4. PROCEDIMIENTOS

AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS DIAS /
HORA
DEPENDENCIA 1. Detecta fallas en el funcionamiento del Usuario
USUARIA equipo
A
: ’evo DEPENDENCIA 2. Solicita mantenimiento con informe o DD.LL/JJ.OO0. Y dia
SUARIA correo electronico
AREA DE 3. Realiza diagnostico previo del equipo Profesional/ 02 horas
LABORATORIO técnico asignado
4. Elabora el formato Orden de Trabajo Profesional/ Y5 dia
de Mantenimiento - OTM técnico asignado
5. Requiere mantenimiento interno? Profesional/
NO, Deriva OTM a la dependencia técnico asignado
solicitante para procedimiento 03-DPTC-
AL

Si, Continua procedimiento

Realiza mantenimiento del equipo, Profesional/ 2 dias

coordina con dependencia usuaria técnico asignado

adquisicion de repuestos

Verifica funcionalidad del equipo Profesional/ ¥ dia
técnico asignado

Completa informacién sobre resultados  Jefe del Area 2 horas

en OTM

Verifica conformidad de operacion y Jefe del Area ¥ dia

firma OTM
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DEPENDENCIA
USUARIA

10. Recepciona bien en estado operativo y
firma OTM

Usuario v dia

TOTAL: 5 dias
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PROCEDIMIENTO 02-DPTC-AL

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS, INSTRUMENTOS DE MEDICION, HERRAMIENTAS
Y ACCESORIOS (TERCER NIVEL)

USUARIO AREA DE LABORATORIO

C INICIO D

A
Detecta fallas en el funcionamiento del
equipo

o correo electrénico

Y

Realiza evaluacién del equipo
2 3
\‘-—/—_—\

Mantenimiento OTM

ecepciona OTM e
inicia
procedimiento 003-
DPTC-AL

equiere mantenimiento interno*

h 4
Realiza mantenimiento dei equipo,

coordina con area usuaria adquisicion
de repuestos
6
v
Verifica funcionalidad del equipo
7
en OTM
8

—

\ 4

Verifica conformidad de operacion y
firma OTM
9
Recepciona bien en estado operativo y
firma OTM <
10

\\ ¥
=
:

FIN )
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PROCEDIMIENTO 03 DPTC-AL: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS, INSTRUMENTOS DE
MEDICION, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS (CUARTO

NIVEL)
1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para el mantenimiento de equipos, instrumentos de medicion,
herramientas y accesorios a través de proveedores externos, acorde a las normas vigentes, permitiendo

que dichas acciones se realicen con eficacia y eficiencia.

2. BASE LEGAL

Manual de Organizacién y Funciones del INICTEL-UNI

de Contrataciones del Estado
3. REQUISITOS
e Opinién técnica del Area de Laboratorio

PROCEDIMIENTOS

Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI

Decreto Legislativo N° 1017 que aprob6 la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento def Decreto Legislativo N° 1017 que aprobo la Ley

ETAPAS DEL PROCESO CARGOS DIAS /
HORA
1. Detecta falla en el funcionamiento del Usuario
equipo
2. Solicita mantenimiento con informe o Director/Jefe de Y dia
correo electrénico Area
AREA DE 3. Realiza diagnostico previo del equipo Profesional/ ¥ dia
LABORATORIO Técnico
designado
4. Elabora el formato Orden de Trabajo Profesional / Y dia
de Mantenimiento — OTM Técnico
designado
5. Requiere mantenimiento Externo? Profesional /
NO, Inicia procedimiento 02—DPTC-AL Técnico
Sl, Continua procedimiento designado
M(f\“\ ’--f’f-(\,/\ 6. Deriva OTM a la dependencia Profesional / Y% dia
e 2‘\ solicitante para procedimiento del Técnico
"\‘fl"”m ! {’; servicio de mantenimiento externo designado
\‘;'?fflfe:.\ W 2
N ' DEPENDENCIA 7. Efectua requerimiento a Logistica DD.LL/JJ.OO. 2 horas
USUARIA

2
“Uy ©

Oficina ane@o y Presupuesto
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OFICINA DE
ADMINISTRACION

EMPRESA
PROVEEDORA

DEPENDENCIA
USUARIA

OFICINA DE
ADMINISTRACION
Vd

EMPRESA
PROVEEDORA

OFICINA DE
ADMINISTRACION

DEPENDENCIA
USUARIA

// LABORATORIO

_____ DEPENDENCIA
O LSUARIA
“

Ie.
oy Ly
NS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Recepciona documentacion
sustentatoria para el mantenimiento

Coordina con empresas proveedoras

En caso de ser necesario elabora
documento para salida del equipo

Realiza evaluacion del equipo y
presenta cotizacion del servicio

Recepciona cotizacién y remite a
dependencia para elaboracién de
Solicitud de Adquisiciones

Elabora y remite Solicitud de
Adquisiciones con las firmas
correspondientes a la Oficina de

Administracion

Deriva Solicitud de Adquisiciones a
Logistica

Elabora Orden de Servicio y comunica
a empresa seleccionada

Realiza el mantenimiento o reparacion

Traslada equipo evaluado al INICTEL-
UNI

Recepciona bien y coordina con Area
usuaria traslado

Coordina con Area de Laboratorio
verificacion de equipo

Verifica funcionalidad del equipo

Elabora documento de conformidad de
funcionamiento

Jefe Logistica

Esp. Logistica
Esp. Logistica
Empresa
proveedora

Usuario

Director
/secretaria

Jefe de Oficina /

Secretaria

Logistica

Empresa
Proveedora
Empresa
Proveedora

Logistica

Usuario

Profesional /
Técnico
designado

Profesional /
Técnico
designado

% dia

¥ dia

2 horas

% dia

2 horas

2 horas

2 horas

2 horas

¥ dia

v dia

v dia

2 horas
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22. Emite documento de conformidad de Director/ 2 horas
Bienes / Servicios Secretaria
23. Remite documento de conformidad ala Secretaria Y dia
Oficina de Administracidn para el pago
correspondiente
TOTAL: 7diasy % o
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PROCEDIMIENTO 03 DPTC-AL

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS, INSTRUMENTOS DE MEDICION, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS (CUARTO NIVEL)

USUARIO AREA DE LABORATORIO

OFICINA DE ADMINISTRACION/

LOGISTICA

EMPRESA PROVEEDORA DEL
SERVICIO

C INICIO D
I

Detacta falla en el funclonamianto del
aquipo

1

k 4
Sollclita mantenimlanto con
memorando o correo electronico

2

v

Reallza gvaluaclon del equipo

v
Elabora Formalo Ordan de Trabalo
de Mantenimlento - OTM

— ¥

Squiera mantenimiento
externo?

NO

Ve a 1& dependancia
sollcitante pare procedimlento del
servido de mantenimiento externo
6

(nicle
procedimiento
02-DPTC-AL

Efectua requerimiento a Logistica

-

Recepclona documentacion
sustentatoria para el mantenimlento

\ 4

Coordlne con empresas proveedoras
E)

O elabora
documanto de sallda det equipo

Reallza evatuaclon del equipo y
—p presenia cotlzacion del senviclo

10

i1

¥

Recepclona cotlizacion y elabore
sollcitud de adquisiciches

12

L 4
Remtite sollcud de adqulsiclonas con
las frmas correspondlentes a la OAD

13
Deriva sollcitud de Adqulsiciones a
Loglstica

Elabora Orden de Sericio y
comunlica a empresa seleccionada

14

Coordina con Area de Laboratorlo
verificaclon det equipo

18

\—__/’—\

Reallza el mantenimlento o roparacion
16

v

Recepciona blen y coordina con

19

y

Verifica funclonalldad del equipo
2

Elabora documento de
Emite dogr;\]::ig:rsgg(;nldad de o conformlidad de funcionamliento

v

Remite conformidad a la OAD para &
pago correspondlente

b
CT

23

area usuaria traslado
18

Traslada aquipo avaluado al INICTEL-
UNt

17

D M//V /@)

de Planeamiento y Presupuesto
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PROCEDIMIENTO 004-DPTC-AL: COTIZACION Y REALIZACION DE SERVICIOS

1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para la cotizacion y realizacién de servicios a usuarios externos, acorde
a las normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia y eficiencia.

2, BASE LEGAL

+ Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI
e Manual de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI

3. REQUISITOS
e Solicitud de servicios por entidad externa.

4. PROCEDIMIENTOS

AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS DIAS /
HORA
EMPRESA 1. Solicita cotizacién mediante correo Empresa -
SOLICITANTE electrénico, fax o documento enviado solicitante

por mesa de partes al Area de
requerida y/o Direccidn Ejecutiva de

ser el caso
RAMITE 2. Entrega fax o documento a Direccion Responsable 2 horas
BOCUMENTARIO de la DPTC tramite
documentario
DIRECCION DE 3. Recepciona solicitud de cotizacion y Director/Secretaria Y dia
PROYECTOS Y deriva a profesional y/o técnico
TRANSFERENCIA DE asignado
CONOCIMIENTOS 4. De ser necesario requiere informaciéon  Profesional / Y5 dia
adicional a empresa solicitante Técnico
designado
5. Elabora y firma cotizacién Profesional / 1 dia
Técnico
designado
6. Autoriza y remite cotizacion Jefe del Area Y dia
Director/
secretaria
EMPRESA 7. Solicita descuento? Empresa
SOLICITANTE NO, se pasa a etapa 15 solicitante
o S|, continua procedimiento
8. Remite carta solicitando descuento Empresa 2 horas
solicitante
9. Evalla descuento y de considerarse Profesional Jefe V2 dia
factible se elabora informe de asignado

recomendacion

O
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DIRECCION
EJECUTIVA

DIRECCION DE
PROYECTOS Y

TRANSFERENCIA DE

CONOCIMIENTOS

EMPRESA
SOLICITANTE

DIRECCION DE
PROYECTOS Y

TRANSFERENCIA DE

CONOCIMIENTOS

DIRECCION
EJECUTIVA

DIRECCION DE
PROYECTOS Y

TRANSFERENCIA DE

CONQGIMIENTOS

£ 1A

DIRECCION DE
PROYECTOS Y

CONOCIMIENTOS

TRANSFERENCIA DE

10. Eleva informe al Director Ejecutivo
solicitando autorizacion de descuento

11. Autoriza descuento?
NO, se devuelve

Sl, continua procedimiento
12. Deriva con autorizacion

13. Elabora y remite carta comunicando
monto definitivo de cotizacion

14. Requiere servicio?

NO, concluye procedimiento

SI; continua procedimiento

15. Formaliza requerimiento al INICTEL-
UNI

16. Elabora informe para solicitar
autorizacion de servicio a Direccién
Ejecutiva, previo visto del Director
respectivo

17. Autoriza inicio del servicio?

NO, se devuelve

Sl, continua procedimiento

18. Deriva documento con autorizacién

19. De ser necesario elabora informe
solicitando viaticos, seguros de
personas y equipos e informe
solicitando emision de factura de
adelanto

20. De ser necesario elabora formato de
traslado externo por los equipos a
utilizar

21. Inicia trabajo de campo

22. Elabora informe técnico del servicio
r’ealizado con visto bueno del Jefe del
Area

23. Elabora documento dirigido a empresa
solicitante adjuntando informe tecnico

24. Remite conformidad del servicio

25. Remite informe de facturacion del
Servicio

Director/Secretaria

Director Ejecutivo/
Secretaria

Director Ejecutivo/
Secretaria

Director
/secretaria

Empresa
solicitante

Empresa
solicitante

Jefe de Area /
Secretaria

Director Ejecutivo
/ Secretaria

Director Ejecutivo
/ Secretaria

Responsable del
servicio

Responsable del
Servicio

Responsable del
Servicio
Responsable del
Servicio

Responsable del
Servicio

Empresa
solicitante

Jefe del Area

V2 dia

2 horas

Y dia

2 horas

V2 dia

Y2 dia

Y2 dia

1 dia

1 dia

Y2 dia

N
&,

e -y ..
Yoy 16 Oficina de

-

> Fall

Presupuesto
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OFICINADE
ADMINISTRACION

26. Elabora factura por el servicio
realizado y remite la misma a la
empresa solicitante del servicio.

Esp. Tesoreria

Y dia

TOTAL: 9diasy 1/2

49



PROCEDIMIENTO 04 -DPTC-AL: COTIZACION Y REALIZACION DE SERVICIOS

EMPRESA SOLICITANTE

SECRETARIA DE DIRECCION
O TRAMITE DOCUMENTARIO

DIRECCION DE PROYECTOR Y
TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA

OFICINA DE ADMINISTRACION j

2

de Planeamiento y Presupuesto
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PROCEDIMIENTO 05 DPTC-AL: AUTORIZACION DE BAJA DE BIENES ELECTRONICOS

1. FINALIDAD

Sistematizar las acciones a seguir para la autorizacion de baja de bienes electrénicos, acorde a las
normas vigentes, permitiendo que dichas acciones se realicen con eficacia y eficiencia.

2. BASE LEGAL

Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UN/

Manual de Organizacién y Funciones del INICTEL-UNI

Decreto Legislativo N° 1017 que aprobd la Ley de Contrataciones del Estado

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que aprobé la Ley
de Contrataciones del Estado

3. REQUISITOS
» Opinién técnica del Area de Laboratorio

4. PROCEDIMIENTOS

'7 AREA ETAPAS DEL PROCESO CARGOS DIAS /
HORA
.uymwBEPENDENCIA 1. Reporta falla en el funcionamiento del Usuario
USUARIA equipo
2. Solicita al Area de Laboratorio |a Director/Jefe de Y dia
revisién y diagnostico Oficina
AREA DE 3. Realiza revisién y diagnostico del Profesional/ ¥ dia
LABORATORIO equipo Técnico
Entrega designado
4. Realiza Informe Técnico -OTM Profesional / ¥ dia
Técnico
designado
5. Es ejecutable el mantenimiento? Profesional / 1 dia
Sl, continua procedimiento 03-AL Técnico
NO; continua procedimiento designado
6. Se requiere baja del bien mediante Profesional / Y dia
OTM, siendo las causas de la baja: Técnico

Estado de excedencia, obsolescencia  designado
tecnolégica, mantenimiento o

reparacion onerosa, destruccion o

siniestro, pérdida o sustraccion,

reemplazo o sustraccion
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DEPENDENCIA
USUARIA

OFICINA DE
ADMINISTRACION

7. Entrega bien y OTM que sustenta la

baja y lo deriva al area usuaria

8. Elabora informe correspondiente

adjuntando OTM y remite junto con el
bien a Logistica

9. Recepciona el bien y elabora

expediente administrativo para su baja

Jefe del Area de % dia
Laboratorio

Director Y2 dia
/secretaria

Responsable de 1 dia
Control
Patrimonial

TOTAL: 5DIAS

¥

??);,. o \I‘f\

7
N
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PROCEDIMIENTO 05-DPTC-AL: BAJA DE BIENES
AREA SOLICITANTE AREA DE LABORATORIO AREA DE LOGISTICA
( INICIO )
A
Reporia falla en elfuncionamiento
del equipo
: 1
v
Solicila al Area de Laboratorio la revisién Realiza revision y diagnostico
y diagnéstico del equipo
2 3
H
Realiza informe técnico - OTM
4
Es ejecutable el Mantenimienlo?
Sl
: Continua Procedimiento 03-DPTC-AL
NO
Se requiere Baja del Bien
mediante OTM.
Causas de Baja
-Estado de excedencia, obsolescencia tecnaldgica,
mantenimiento o reparacién onerosa, destruccidn o
sinieslro, pérdida o sustraccién, reemplazo o
reposicién.
6
Y
Entrega bieny OTM que sustenta la baja
del bieny lo deriva al area usuaria
7
A
Elabora informe correspondiente Recepciona bien y elabora
adjuntando OTM y remite junto con el bien_> expediente administrativo
al area de logistica para su baja
8
C FIN
P
0@»« w77y,

SN
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