UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION Y CAPACITACION
DE TELECOMUNICACIONES
INICTEL-UNI

Resolucién Directoral N° 193 -2009-INICTEL-UNI-DE
San Borja, 1 2 OCT. 2009

VISTO:

El Informe N° 346-2009-INICTEL-UNI-OPP de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, por el que solicita la aprobacion del Manual de Procedimientos
de la Direccién Ejecutiva del INICTEL-UNI en su calidad de Organo Desconcentrado de la
Universidad Nacional de Ingenierfa; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Directiva N° 002-77/INAP/DNR se aprueban las Normas para
la Formulacién 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 carécter instructivo e informativo, que contiene en forma detallada, las acciones que se
siguen en la ejecucién de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones y
deberd guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que
regulan el funcionamiento de la entidad;

Que, por Resolucion Rectoral N° 1201 de 03 de septiembre de 2009, se
Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del INICTEL-UNI, asf como el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP); los mismos que definen la estructura orgédnica, asi
como las funciones de cada érgano;

Que, por Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG de 3 de

noviembre de 2006, se aprueban las Normas de Control Interno, que establece en su numeral

1. Norma General de Ambiente de Control, que el ambiente de control define el establecimiento

~.de un entorno organizacional favorable al ejercicio de buenas précticas, valores, conductas y

-ireglas apropiadas, para sensibilizar a los miembros de la entidad y generar una cultura de
! /control interno.
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e

Que, es necesario aprobar el Manual de Procedimientos de la
Direccién Ejecutiva, a fin de sistematizar los diversos procesos del INICTEL-UNI, que se llevan

\G\N a cabo para la consecucion de los objetivos;
PAl

'UME’ Con las visaciones de las Oficinas de Administracién y de
Planeamiento y Presupuesto, de la Direccion Ejecutiva, del Secretario General, 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 Organizacién y Funciones aprobado por Resolucion
Rectoral N° 1201 de 03 de septiembre de 2009.




SE RESUELVE:

Primero: Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccion
Ejecutiva del  INICTEL-UNI, compuesto  por un total de trece (13)
procedimientos/subprocedimientos y 01 anexo en sesenta y tres (63) folios, forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Sequndo: Disponer que las 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.

serrest

ODESTO TOMAS PALMA GARCIA
Director Ejecutivo
INICTEL-UNI
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Instituto Nacionul de Investigacion y
Capacitacion de Telecomunicaciones NIC

-LINI

MEMORANDO N° 3 { 2/-2009-INICTEL-UNI-OPP

A : Ing. EDUARDO RODRIGUEZ AVILA
Responsable del Portal de Transparencia

Asunto : Informacién para el Portal de Transparencia
Referencia : Resolucién Directoral N° 123-2009-INICTEL-UNI-DE
Fecha N San Borja, 20 de octubre de 2009

Me dirijo a usted, a fin de remitir adjunto el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA, aprobado con Resolucién de la
referencia con fecha 12 de octubre de 2009, la precipitada informacién se remite en
cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Atentamente,

CPC. OSWALDO A. OLMOS CUELLO
Jefe - Cficina de Planeamiento y Presupuesto
INICTEL - UNI

Av. San Luis 1771. Lima 41 — Pert
Teléfono: (511) 346-1808, Fax: 346-4500
www.inictel-uni.edu.pe




Instituto Hudionul de Investigacion y
Capucitucion de Telecomunicudones

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL
INICTEL-UNI

- DIRECCION EJECUTIVA -

Oficina de Planeamiento y Presupuesto



1. OBJETIVO

Definir los procedimientos a seguir en las diversas actividades que desarrolla el INICTEL-UNI. necesarias para la
consecucion de sus objetivos organizacionales.

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 los procesos.

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 Formulacion de los Manuales de Procedimientos
. Reglamento de Organizacioén y Funciones del INICTEL-UNI

o Cuadro para Asignacion de Personal

o Manual de Organizacion y Funciones

Oficina de Planeamiento y Presupuesto 2



Instituto Hucdionul de Investigaddn y
Cupucitucion de Telecomunicudiones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION EJECUTIVA

i INTRODUCCION

El presente Manual se orienta a sistematizar y definir los procedimientos que se vienen ejecutando en la Direccion
Ejecutiva en las acciones de Archivo Central y Acceso a la Informacién Publica. permitiendo al personal contar con
¢ una herramienta que les permita desarrollar sus labores con eficacia y eficiencia.

El Manual de Procedimientos se concibe como un documento de gestiéon que permite descrbir las actividades que se
desarrollan para el logro de objetivos y funciones.

2, INDICE
PAGINA
DATOS GENERALES ) 4
PROCEDIMIENTOS PARA EL ARCHIVO CENTRAL
PROCEDIMIENTO 001 DE/AC: Transferencia de Documentos 5
PROCEDIMIENTO 002 DE/AC: Organizacion de Documentos 11
PROCEDIMIENTO 003 DE/AC: Servicio Documental 16
PROCEDIMIENTO 004.1 DE/AC Servicio documental (Préstamo) 23
PROCEDIMIENTO 004.2 DE/AC:  Servicio documental (Consulta) 28
PROCEDIMIENTO 004.3 DE/AC: Servicio documental (Copia) 31
PROCEDIMIENTO 004.4 DE/AC: Servicio documental (Desarchivamiento) 33
PROCEDIMIENTO 005 DE/AC: Descripcion Documental 35
PROCEDIMIENTO 006 DE/AC: Digitalizacién de documentos 41
PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO 001 DE/SG: Acceso a la Informacién Publica — copia simple 44
m PROCEDIMIENTO 002 DE/SG: Acceso a la Informacion Publica — copia certificada 47
PROCEDIMIENTO 003 DE/SG: Reconsideracién y Apelacion de Acceso a la 50
2 INI"TE UNI m Informacion
PROCEDIMIENTO 004 DE/SG: Acceso Directo de la Informacion 53
ANEXO 1 Definiciones Procedimientos del Archivo Central 56
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3. DATOS GENERALES
33 OBJETIVO

Definir los procedimientos a seguir en las diversas actividades que se desarrollan en el Archivo
Central, Tramite Documentario y para el acceso a la informacioén publica. a fin de desarrollar los
mismos con eficacia y eficiencia.

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

e Directiva N° 002-77/INAP/DNR, Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos

e - Resolucion Rectoral N° 1201, Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-
UNI (ROF) y el Cuadro para Asignacioén de Personal (CAP)

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental
de la Nacion.

e Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento D.L. N° 19414,

e  Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento: D.S. N° 008-92-JUS.

e Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J. Normas del Sistema Nacional de Archivos.

e« Resolucion Jefatural N° 173-86/AGN-J. se aprueba las Directivas del Sistema Nacional de

Archivos.
e Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion y su Reglamento: D.S. N° 011-
2006-ED.
4. PROCEDIMIENTOS
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