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1. Diagrama de Interrelacién de Procesos a Nivel O de Gestion Documental
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1.2 Distribucién dela

Documentos a notificar: .z
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Conformidad del servicio:
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2. Ficha de Procesos a Nivel O de Gestion Documental

Nombre del Proceso NO:

Gestién Documental

Clasificacion

Soporte

Objetivo:

Administrar la documentacion de OSIPTEL a través de la recepcion, distribucion y archivo. Asi como gestionar la biblioteca de la institucion.

Alcance:

Comprende con la gestion de sistemas archivisticos, la administracién del material bibliografico en OSIPTEL, la distribucion de la documentacion al interno de las UO y notificaciones a entidades o usuarios externos. Asi como el soporte
de autentificar documentos requeridos y realizar la fiscalizacidn posterior a los procedimientos del TUPA segun la norma vigente.

Responsable del Proceso
NO:

Coordinadora de Administraciéon Documentaria

Participantes del Proceso
NO:

Recepcionista/ Asistente Administrativo, Secretaria de la UO, Usuario de la UO, Encargado de Notificacién en OTI, Coordinadora de Administracion Documentaria, Especialista en Contrataciones de UABT, Encargada de Biblioteca,
Responsable de OAF, Responsable de Caja Chica de Tesoreria, Responsable de la UO, Responsable del Archivo de la UO, Asistente de Archivo, Auxiliar Administrativo OAF, Practicante de Archivo OAF, Presidencia Ejecutiva, Jefe de
Oficina Regional de Servicios, Asistente Administrativo de Archivo del TRASU, Analista de Base de Datos, Jefe de Infraestructura Tecnoldgica, Responsable de OTI.

Base Normativa

Procedimiento de SGC Archivo Central (P-GDD-01), Procedimiento de SGC de Foliacién de documentos archivisticos (P-GDD-05), Resolucion 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de informacidn confidencial, Directiva 007-2017-
GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la informacién confidencial, Ley general de Transparencia y Acceso a la informacién publica 27806, Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444),
Directiva 01-2019-AGN-DC Normas para la conservacion de documentos en la entidad publica, Directiva 01-2020-AGN-DDPA Normas para servicios archivisticos en la entidad publica, Directiva 010-2019-AGN-DDPA Normas para la
organizacion de documentos archivisticos en la entidad publica, Directiva 006-2019-AGN-DDPA Lineamientos para la foliacidn en entidades publicas, Ley general de sistema nacional de archivos 25323, Directiva 002-2019-AGN-DDPA
Normas para la transferencia documental en las entidades publicas, Directiva 008-2019-AGN-DDPA Directiva para la elaboracion del PCD en entidades publicas, Directiva 011-2019-AGN-DDPA Normas para la descripcién archivistica en
la entidad publica, Directiva 012-2019-AGN-DDPA Normas para la valoracion documental en la entidad publica, Ley de contrataciones del estado 30225, Contrato con el Proveedor del Archivo Externo, Directiva 005-2019-AGN/DDPA
Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion archivisticas para las entidades del sector publico, Decreto Ley Nro 19414 Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento del patrimonio documental
de la Nacion, Decreto Supremo Nro 54-2018-PCM Lineamientos de organizacion del estado, Ley 28716 Ley de control interno de las entidades del estado.
P-GDD-01-01 Recepcion de Documentos, P-GDD-03-02 Emision y Despacho de Documentos, Resolucion N2 00041-2020-PD/OSIPTEL Aprueban Reglas para el uso de la Mesa de Partes Virtual del OSIPTEL. Directiva 004-2016-GG/OSIPTEL
Procedimientos para el desarrollo de colecciones y control de fondo bibliografico, Ley N° 28296 Ley General de Patrimonio Cultural de la Nacion, Directiva N2 010-2008-GG/OSIPTEL Directiva que establece las actividades, etapas y
responsabilidades de los érganos que intervienen en los procesos de adquisiciones y contrataciones del OSIPTEL en las etapas de requerimiento y seleccién, Directiva N2 006-GG/OSIPTEL Directiva que regula el otorgamiento de fondos
con cargo a rendir y el procedimiento de rendicion de cuentas, Directiva No. 003-2008-GG/OSIPTEL Directiva para la formulacién del informe de rendicion de cuentas anual por el ejercicio 2007, Directiva N2 006-2009-GG/OSIPTEL
Directiva que regula el procedimiento para otorgar la conformidad a los servicios y bienes que adquiere el OSIPTEL y la documentacién que debe sustentar o consignarse en los comprobantes de pago antes de su cancelacion, Directiva
N2 011-2009-GG/OSIPTEL Procedimiento para compras directas, Directiva N2 005-2009-GG/OSIPTEL Normas para el uso, administracion y control del fondo fijo para caja chica.

Detalle Técnico

Entradas Procesos

Quién provee la entrada Entrada Identificacion del Proceso Objetivo del Proceso Salida Quién recibe la salida

Responsable de Archivo

de UO . , . . . Documento devuelto al Archivo Externo
. Solicitud de préstamo Administrar el sistema de archivos de - Proveedor de AE
Usuarios UO - .. . . A s Documentos eliminados
Informe del Servicio y Factura 1.1 Gestion del Sistema OSIPTEL aplicando las técnicas archivisticas . . UABT
Proveedor .. . Conformidad del servicio . .

. ., POI Archivistico con el fin de preservar el acervo AGN/ Archivo Regional

Alta Direccion MOF actualizado documental del OSIPTEL PATA/ITEA/PCDA presentado Archivo Central
Proceso 1.2 Distribucidn de la Resolucidn de aprobacidn de eliminacion/PATA/ ITEA/PCDA

documentacion

Documentos transferidos e Inventario

. Documentos en custodia en el Archivo Externo
de Transferencia

Documento fisico entregado

para Archivo custodiado
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Quién provee la entrada

Entradas

Entrada

Identificacion del Proceso

Detalle Técnico

Procesos

Objetivo del Proceso

Quién recibe la salida

Empresas o Usuarios externos
Usuarios UO
Proveedor

Documentos confidenciales/publicos
presentados
Documentos a notificar
Reporte de liquidacién y Factura

1.2 Distribucion de la
documentacidn

Gestionar las derivaciones de los
documentos que ingresan a Osiptel a las
UO que correspondan y realizar las
notificaciones a tiempo de los documentos
generados por las distintas UO de OSIPTEL

Documentos Publicos/confidencial derivados en SISDOC
Cargo fisico entregado a UO
Notificacion y cargo cargado
Documentos confidencial registrado
Conformidad del servicio
Documento fisico entregado
para Archivo

Secretaria de UO
UABT
1.1 Gestidn del Sistema Archivistico

Alta Direccion
Responsable de UO
Proceso 1.2 Distribucion de la
documentacion

POI
Expedientes de los procedimientos del
TUPA
Respuesta de veracidad de
informacién derivada

1.3 Gestidn de Fiscalizacion
posterior a los
procedimientos del TUPA

Confirmar la veracidad de la Informacién de
los procedimientos administrativos del
TUPA

Informe de resultado de fiscalizacidon
Informe complementario de fiscalizacion
Informe de resultado de fiscalizacién
de UO
Expedientes devueltos a UO
Documentos a notificar

GG/ Responsable de OCI
Responsable de UO
1.2 Distribucion de la documentacion

Usuarios UO
Encargada de Biblioteca

Necesidad de nueva suscripcion
Necesidad de compra/ préstamo
Catalogo de Material Bibliografico
Inventario de suscripciones

1.4 Gestion de Biblioteca

Brindar proteccion y acceso a los materiales
bibliograficos de la Institucion

Material bibliografico comprado (fisico o PDF)
Catalogo de material bibliografico
actualizado
Inventario de suscripciones actualizado
Material bibliografico en custodia
en biblioteca/proveedor
Factura con nimero de compra del SAl

Usuarios UO
Encargada de Biblioteca
Proveedor
Responsable de caja chica
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3. Mapeos de Procesos a Nivel 1 de Gestion Documental

3.1. Diagrama de Procesos de Gestidn del Sistema Archivistico

Documento requerido por usuario

1.1.1 Organizacion,
Conservacion y

Custodiade
documentacion

Documentos fisicos recibidos (Mesa de Partes)

Modificaciones de ROF aprobado

Solicitud de canje rechazados
Canje de documento

Documentos en custodia
del Archivo Externo
Documentos registrados
en File List y SISDOC

1.1.3 Gestion de

1.1.2 Gestion de
Transferencia de
documentos

Servicios archivisticos
del Archivo Central

Documentos custodiados:

Solicitudes de préstamos atendidos

Documentos transferidos

Documento devuelto al Archivo Externo
Cargo de orden dereingreso archivado
Registro de Reingreso verificado
Documento entregado en préstamo

»
»

al Archivo Externo Cronograma Anual de transferencia
Comunicado de autorizacion
de cambio de fecha

detransferencia

Inventario de documentos eliminados

PCDA
aprobado

1.1.4 Evaluaciony
Eliminacién de
Documentos

PCDA aprobado
PATA entrega al AGN
PATA entrega al Archivo Regional

[N~——————————Plan Operativo Institucional aprobado

1.1 Gestion del Sistema Archivistico

S

115

Gestion Documental- Asistente de Archivos

Informe del Servicio.

PATA aprobado

1.1.5 Planificacién y PATA entrega al AGN

Resolucion de aprobacion d

S

115

Documentos eliminados

eliminacion de AGN

PATA entrega al Archivo Regional
ITEA aprobado
ITEA entregado al AGN
ITEA entregado al Archivo Regional

Evaluacion Archivistica

Solicitudes de préstamos atendidos
Inventario de documentos eliminados

1.1.6 Control del

Factura

Memorando de Conformidad del Servicio

Servicio del Archivo

Extemo
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3.2. Ficha de Proceso de Gestion del Sistema Archivistico

Nombre del Proceso N1y 2:

1.1 Gestidn del Sistema Archivistico

Objetivo: Administrar el sistema de archivos de OSIPTEL aplicando las técnicas archivisticas con el fin de preservar el acervo documental del OSIPTEL
Comprende con la planificacidn y evaluacion del trabajo archivistico, custodia de los documentos en los archivos de gestidn, prosigue con la transferencia al Archivo Central y poner a disposicidn los documentos
Alcance: custodiados a los usuarios a través de los servicios archivisticos, realizar la evaluacién y eliminacién de documentos que cumplieron el periodo de retencidn. Asi como realizar el control del servicio del Archivo

Externo.

Responsable del Proceso N2:

Coordinadora de Administracién Documentaria

Participantes del Proceso N2:

Usuario Responsable del Archivo de la Unidad de Organizacién, Asistente de Archivo, Usuario de la Unidad de Organizacion, Coordinadora de Administracion documentaria, Gerencia General, Responsable de
OAF*, Auxiliar Administrativo OAF y Practicante de Archivo OAF, Presidencia Ejecutiva, Jefe de Oficina Regional de Servicios, Analista de Ejecucién Contractual de la Unidad de Abastecimiento, Asistente
Administrativo de Archivo del TRASU, Analista de Base de Datos, Jefe de Infraestructura Tecnoldgica, Responsable de OTI*.

Base Normativa

Procedimiento de SGC Archivo Central (P-GDD-01), Procedimiento de SGC de Foliacién de documentos archivisticos (P-GDD-05), Resolucion 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de informacion
confidencial, Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la informacién confidencial, Ley general de Transparencia y Acceso a la informacién publica 27806, Ley de
procedimientos Administrativo General (LPAG 27444), Directiva 01-2019-AGN-DC Normas para la conservacidén de documentos en la entidad publica, Directiva 01-2020-AGN-DDPA Normas para servicios
archivisticos en la entidad publica, Directiva 010-2019-AGN-DDPA Normas para la organizaciéon de documentos archivisticos en la entidad publica, Directiva 006-2019-AGN-DDPA Lineamientos para la foliacion en
entidades publicas, Ley general de sistema nacional de archivos 25323, Directiva 002-2019-AGN-DDPA Normas para la transferencia documental en las entidades publicas, Directiva 008-2019-AGN-DDPA Directiva
para la elaboracién del PCD en entidades publicas, Directiva 011-2019-AGN-DDPA Normas para la descripcion archivistica en la entidad publica, Directiva 012-2019-AGN-DDPA Normas para la valoracion
documental en la entidad publica, Ley de contrataciones del estado 30225, Contrato con el Proveedor del Archivo Externo, Directiva 005-2019-AGN/DDPA Lineamientos para la elaboracidn de documentos de
gestidn archivisticas para las entidades del sector publico, Decreto Ley Nro 19414 Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservacidn e incremento del patrimonio documental de la Nacién, Decreto
Supremo Nro 54-2018-PCM Lineamientos de organizacion del estado, Ley 28716 Ley de control interno de las entidades del estado.

Quién provee la entrada

Detalle Técnico

Entradas Procesos LEIGEY

1.2 Distribucion de la
Documentacion

Entrada Identificacion del Proceso Objetivo del Proceso Quién recibe la salida
Efectuar la organizacién, conservacién Usuario responsable del Archivo en la Unidad
- . 1.1.1 Organizacién, y custodia de los documentos de Organizacion/ Asistente de Archivo
Documentos fisicos recibidos (Mesa de i . . L. . .
Conservacion y Custodia de | recibidos por Trdmite documentario o Documentos custodiados
Partes) L. . :
documentacion generados en las Unidades de 1.1.2.1 Transferencia de Documentos al
Organizacion Archivo Central
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Detalle Técnico

INELED Procesos

Quién provee la entrada Entrada Identificacion del Proceso Objetivo del Proceso Quién recibe la salida

Cronograma Anual de transferencia
Comunicado de autorizacion

. . Documentos custodiados de cambio de fecha
Usuario responsable del Archivo -
en la Unidad de Organizacion de transferencia
& Solicitud de actualizacion 1.1.2 Gestidn de Transferencia Gestionar la transferencia de Documentos transferidos Archivo Externo
o ., del Cronograma Anual de documentos documentos al Archivo Central al Archivo Externo Archivo Central
1.1.1 Organizacion, Conservacion y .. . . . .
. ., Solicitud de cambio Documentos en custodia del Archivo
Custodia de documentacion .
de fecha de transferencia Externo
Documentos registrados en File List y
SISDOC

Usuario Solicitante . .
Documento requerido por Usuario

L ., solicitante .. - - , Documentos devueltos al Archivo Externo Archivo Externo
1.1.1 Organizacién, Conservacion y . . 1.1.3 Gestion de Servicios Atender las solicitudes de préstamos . . .
. ., Documentos en custodia del Archivo L . ) Cargo de orden de reingreso archivado Archivo Central
Custodia de documentacion archivisticos del Archivo de documentos de las Unidades de . . .
Externo S . Registro de reingreso verificado
. - Central Organizacion de Osiptel , . .
L. . Documentos registrados en File List y Documento entregado en préstamo Usuario Solicitante
1.1.2 Gestion de Transferencia de
SISDOC
documentos
D . .
1.1.2 Gestion de Transferencia de ocumentos egxi:i:\oodla del Archivo Reducir el volumen del acervo
documentos . I .. e documental del Archivo Central de Documentos eliminados Unidad de Abastecimiento
Documentos registrados en File List y 1.1.4 Evaluacion y Eliminacion . , o -, L
Osiptel a través de la eliminaciéon de Resolucion de aprobacion de
e ., SISDOC de Documentos . . S .
1.1.5 Planificacién y Evaluacién los documentos a fin de reducir el eliminacion de AGN Archivo Central
Archivistica Programa de Control de Documentos costo de almacenaie
Archivistico (PCDA) aprobado .
PCDA aprobado
OPPM I PATA entrega al AGN . .
-, . Modificaciones de ROF aprobado . R . . 1.1.4 Evaluacién y Eliminacién de Documentos
1.1.2 Gestion de Transferencia de P Establecer las actividades archivisticas PATA entrega al Archivo Regional ¥

Plan Operativo Institucional aprobado

documentos a realizar en OSIPTEL y realizar su PATA aprobado
i . Documentos transferidos al Archivo 1.1.5 Planificacion y . ., B . : AGN
1.1.3 Gestidn de Servicios L. . respectiva evaluacién con el fin de PATA entrega al AGN . .
. . Externo Evaluacion Archivistica e . . . Archivo Regional
archivisticos del Archivo Central - , . verificar el cumplimiento de la meta PATA entrega al Archivo Regional
. L, Solicitudes de préstamos atendidos .
1.1.4 Evaluacion y Eliminacién de . o establecida. ITEA aprobado .
Inventario de documentos eliminados Archivo Central
Documentos ITEA entregado al AGN

ITEA entregado al Archivo Regional

Controlar, monitorear y dar
1.2.1 Distribucidn Interna de la Informe del Servicio 1.1.6 Control del Servicio del | conformidad al servicio de almacenaje . . UABT

L .- . . . Memorando de conformidad del Servicio
documentacion recibida Factura Archivo Externo de archivos y cintas backups del Proceso de Pago a Proveedores

Archivo Central del Osiptel

Leyenda: (*) Responsable de OTI, corresponde al cargo actual y los cambios que se van a producir por la actualizacién del ROF.
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3.3. Diagrama de Procesos de Distribucion de la documentacion

Documentos Publicos registrado SISDOC y derivados ala UO

Consultas derivados a Usuario de Telecom

——— Documentos publicos (fisico y virtual)
Documentos confidenciales (fisico y virtual) ’ (

g Consultas 1.2.1 Distribucién
Interna dela
6 Documentos de Apelacion o quejas para TRASU docum'en'tauon
recibida
+

Documentos de Apelacién o quejas derivados a Mesa de Partes
de TRASU

Documentos confidenciales derivados a UO
-

Documentos presentados en ORS/ CO—I

Resoluciéon o informe del resultado

Gestion Documental-

en fisico/ carpeta compartida/email
Documento Confidencial registrado en SISCON y SISDOC

Excel de Documento Confidencial

/ de confidencialidad

Coordinadora de Administracion

Expediente confidencial fisico “
Documentos publicos fisico

1.2 Distribucion de la documentacion

1 @©
-
c 8w Documentos a notificar
N®) CIC) CC) de manera electronica 1.2 .2 Gestién de
-E £ 0O ~ Documentos fisicos a notificar. Notificaciones y
v 3> Reporte de Liquidacion servicios de mensajeria
O 8 O Factura +
)
O

Notificacién y cargo digital en SISDOC
Notificacién y cargo digital en carpeta compartida
Cargo digital en SISDOC
Cargo fisico entregado al usuario de UO
Cargo archivado
Memorando de conformidad de factura via SISDOC
Email de conformidad de Liquidacién
Memorando de penalidades via SISDOC
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3.4. Ficha de Proceso de Distribuciéon de la documentacion

Nombre del Proceso N1y 2:

1.2 Distribucion de la documentacion

Objetivo:

Gestionar las derivaciones de los documentos que ingresan a Osiptel a las Unidades de Organizacion (UO) que correspondan y realizar las notificaciones a tiempo de los documentos
generados por las distintas UO de OSIPTEL.

Alcance:

Comprende con la distribucién interna de la documentacidn recibida a las UO, el resguardo de la resolucion de documentos confidenciales y la gestién de notificaciones de los

documentos emitidos por las UO.

Responsable del Proceso N2:

Coordinadora de Administracion Documentaria

Participantes del Proceso N2:

Recepcionista/ Asistente Administrativo/ Auxiliar Administrativo, Secretaria de la UO, Usuario de la UO, Encargado de Notificacion en OTI, Coordinadora de Administracion
Documentaria, Especialista en Contrataciones de UABT.

Base Normativa

P-GDD-01-01 Recepcidn de Documentos, P-GDD-03-02 Emisién y Despacho de Documentos, Resolucion N2 00041-2020-PD/OSIPTEL Aprueban Reglas para el uso de la Mesa de Partes
Virtual del OSIPTEL, Ley de Procedimiento Administrativo General (LPAG), Resolucion 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de informacidn confidencial, Directiva 007-2017-GG-
Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la informacién confidencial.

Entradas

Quién provee la entrada

Entrada

Detalle Técnico

Procesos

Identificacion del Proceso

Objetivo del Proceso

LEIGEY

Salida

Quién recibe la salida

Usuarios externos
Oficina Regionales de Servicios
(ORS)Centro de orientacion (CO)
uo

Documentos publicos (fisico y virtual)
Documentos confidenciales (fisico y
virtual)

Consultas
Documentos de Apelacion o quejas
para TRASU
Documentos presentados en ORS/ CO
Resolucion o informe del resultado
de confidencialidad

1.2.1 Distribucion Interna de
la documentacion recibida

Recibir, registrar y derivar a las
UO que correspondan, los
documentos que ingresan a
Osiptel.

Documentos Publicos registrado SISDOC
y derivados a la UO
Documentos confidenciales entregado a
uo
Documento Confidencial registrado en
SISCON y SISDOC
Consultas derivadas
Documentos de Apelacion o quejas
derivados
Expediente confidencial fisico
Documentos publicos fisico
Excel de Documento Confidencial

Secretaria de UO
Usuario de Telecom
Mesa de Partes de TRASU
1.1.1 Organizacidn,
Conservacién y
Custodia de documentacion
Coordinadora de
Administracién Documentaria

Unidad de Organizacion (UO)
Recepcionista
Proveedor de Mensajeria

Documentos a notificar
de manera electrdénica
Documentos fisicos a notificar
Excel de Devolucion de Cargo
actualizado
Reporte de Liquidacién
Factura

1.2.2 Gestion de
Notificaciones y servicios de
mensajeria

Lograr la notificacidn a tiempo de
los documentos generados en
fisico o de manera electrdnica de
las Unidades de Organizacion
(UO).

Notificacidn y cargo digital en carpeta
compartida
'Notificacion y cargo digital en SISDOC
Cargos digital en SISDOC
Cargo fisico entregado al usuario de UO
Cargo archivado
Memorando de conformidad de factura
via SISDOC
Email de conformidad de Liquidacién
Memorando de penalidades via SISDOC

Usuario de Unidad de
Organizacion (UO)
Secretaria de la Unidad de
Organizacion
1.1.2.1 Transferencia de
Documentos al Archivo Central

10
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3.5. Diagrama de Procesos de Gestidn de Fiscalizacion posterior a los procedimientos del TUPA

n posterior a los procedimientos del TUPA

1.3 Gestion de Fiscaliza

©
=
s
3
c
o
£
3
9
o
o
c

16. Recibir respuesta de
veracidad de la informacién
en lafiscalizacion posterior
via SISDOC

Respuesta de
veracidad de-
informacion

Tipo de
informacion

Para iniciar informe semestral

17. Elaborar informe
complementario con Informe complementario
respuestas posteriores y | entregado a GG/OCI/UO

derivar via SISDOC

tRequiere
corroborar

10. Recibir y revisar
@ i de las UO
seleccionadas en la muestra

Se indica responder a mesa
de partes virtual

informacién con,
terceros?

Si

11. Elaborar carta de solicitud
de confirmacién de la
veracidad de la informacion
y/o autenticidad de

12. Elaborar informe de
resultado de fiscalizacion

¢Finalizé la

expedientes?

Si

13. Entregar informe de
resultado de fiscalizacion via
SISDOCa GG y OCI

£ 1. Enviar email de documentos
2 recordatorio para generar la ) 8. Recibir copia del informe
> muestra de fiscalizacion aprobado via SISDOCy elaborar
k] oromat e 154 30 posterior a OTI memorando de solicitud de
© proximadamente 15a
S dias habiles expediente para cada UO 14. Generar informe de 15. Elaborar memorando de )
o seleccionada de lamuestra orme.« " Expedientes
= antes delnkciar elnuevo semestre resultado de fiscalizacién de devolucién de expedientes Prnisruiit
e las UOy derivar via SISDOC fisicos y gestionar devolucién
o
2
o
<]
o Informe deresuitado de
fiscalizacién entregado aUO
Iral Proceso
1.2.2.1 Gestién de Notificaciones Fisicas Iral Proceso de Post Verificacion
1.2.2.2 Gestién de Notificaciones electrénicas al Informe de Fiscalizacién
=
GJ
o 2. Solicitar alas unidades de 5. Elaborar el informe de
tara 4. Realizar el muestreo de los °
a Organizacion el reporte de muestrs aprobacién de la muestra del
£ todos los expedientes de pec proceso i6n aleatoria de
] ‘ procedimiento del TUPA ° ort
9] procedimientos del TUPA ced! ; los expedientes de fiscalizacion
L ‘ del V! segun férmula establecida
3 gestionados via email posterior del semestre
o
[}
©
©
a 6
©
=
<

Son los procedimientos del
TUPA finalizados en el
semestre en revision.

6. Firmar informe via SISDOC
y derivar a GG

Secretaria de la UO | Responsable de OTI

3 N a4
3. Entregar reporte de los
expedientes de
@ e o @ @
gestionados en el semestre
enrevision Hasta el ultimo dia hébil del

semestre a procesar
(Diciembre-Junio)

o

=]

)

()

°

2

< 9. Recibir memorando de

2 solicitud del expediente y

o gestionar entrega fisica o

o digitalizada de expedientes .
4 Entrega hasta 3 dias habiles
o« posterior a la solicitud
T

[}

2 7 8

L“D’ 7. Aprobar lamuestra de

© de

£ fiscalizacién en SISDOC

[

bt

)

(G
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3.6. Ficha de Proceso de Gestién de Fiscalizacion posterior a los procedimientos del TUPA

Nombre del L. s, . .
ombre de 1.3 Gestidn de Fiscalizacion posterior a los procedimientos del TUPA
Proceso:
g::::;‘: CEl Confirmar la veracidad de la Informacién de los procedimientos administrativos del TUPA
Alcance del - , . . . e . . . o
Proceso: Inicia desde el envio del recordatorio de generacién de la muestra a OTI hasta la emisidn del informe de resultado de fiscalizacidn posterior a la Gerencia General, OCl y Unidades de Organizacion.
Fechas: 30/12/2020, 04/01/2021, 05/01/2021, 06/01/2021, 07/01/2021, 08/01/2021.
Responsable: Coordinadora de Administracion Documentaria

Participantes
(equipo de Coordinadora de Administracion Documentaria (CAD), Responsable de la Unidad de Organizacion (UO), Secretaria de la UO, Gerente General, Responsable de OCI, Analista de Proyectos de Tl, Responsable de OTI.
trabajo):

TUPA (Si/No) |No

Restricciones o ., . . -
Informacion de expedientes actualizado de los procedimientos del TUPA.

Requisitos:

Marco legal de | Procedimiento de fiscalizacién posterior de los procedimientos administrativos del TUPA del OSIPTEL Directiva 003-017 -GG/OSIPTEL, Decreto Supremo que regula la fiscalizacién posterior aleatoria de los procedimientos administrativos
soporte al por parte del Estado N096-2007-PCM, Lineamientos para la Implementacién y Funcionamiento de la Central de Riesgo Administrativo DIRECTIVA No. 001-2008-PCM/SGP, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Proceso: Administrativos - TUPA del OSIPTEL N°017-2009- PCM

Detalle Técnico

ELED Actividades LEGES
. . Tiempo de :
Medio Cantid | Tiempo - Medio
o . . espera
Quién de . Respons Tipo ad estimado . de -
. - o Tipo de . . (Desde que  Sistema . Quién
provee Cantidad recepcié6 Actividad Tareas o e able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . Activida . . o serecibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es Pasos (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf d . hasta que o . salida
entrada informa r) tor | Ejecut por " informa
leli ores ejecutor cion
entregue)
Si La fiscalizacion
informacié se realiza
n es para semestralmen
|‘n|C|ar el 1. En.war Coordinad tef inicia el Email de
Decreto informe email de primero en . .
1 Decreto . ora de ) recordatori . Analista
PCM Supremo N semestral: | recordatori . L Julioy el . 1 Email de
. Supremo N . Semiauto | Administr . a para Virtual . de
Alta N° 096- Virtual Irala ode Yo . CAP 1 1 minuto No 1 hora Outlook segundo en . recordatorio
. ., 096-2007-PCM . . matica acion muestra de | (Email) Proyectos
Direcciéon | 2007-PCM actividad 1. | generacion enero. e /semestre
1 POl/anual . Document . fiscalizacio deTl
POI Si de muestra aria Aproximadam n
informacié a OTl. ente 15a 30
n es para la dias habiles
respuesta antes de
de iniciar el

12
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Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
. . Tiempo de :
Medio Cantid | Tiempo . Medio
o . . espera
Quién de Respons Tipo ad estimado . de .
. . o . . (Desde que  Sistema . Quién
provee Cantidad  recepci6 Actividad able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . . : o se recibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf . hasta que o . salida
entrada Informa r) tor Ejecut por % informa
el ores ejecutor cion
entregue)
veracidad siguiente
dela semestre, se
informacio remite el
nenla email de
fiscalizacio recordatorio.
n
posterior:
Irala
actividad
16.
1. Enviar
email de
recordatori
o para
sacar la
muestra de
fiscalizacio
n posterior
1. Recibir
email de
recordatori
2. Solicitar © de. .
generacion
alas
. de Los
unidades .
muestra. expedientes
de . i
Oreanizaci 2. Solicitar requeridos Email de
Coordinad | Email de g alasUOel son los .
. on el . L solicitud de .
ora de recordatori . reporte de Analista procedimiento . 1 Email de
L 1 Email de . reporte de . e expediente . - .
Administr a para . Virtual todos los | Semiauto de . s especificados Virtual solicitud de | Secretaria
L, recordatorio/se . todos los . L. CAP 1 1 minuto No 1 hora Outlook s de los . .
acion muestra de (Email) . expediente matica Proyectos en el TUPA a . (Email) expedientes dela UO
S mestre expediente ., procedimie
Document | fiscalizacié s de s delos deTI excepcién ntos del /semestre
aria n _ .| procedimie procedimiento
procedimie ., TUPA
ntos del de atencioén de
ntos del . i
TUPA via denuncia
TUPA . .
. email, con ciudadana.
gestionado .
s via email copiaala
Coordinado
ra de
Administra
cién

13
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Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
. . Tiempo de :
Medio Cantid | Tiempo . Medio
o . . espera
Quién de Respons Tipo ad estimado . de .
. . o . . (Desde que  Sistema . Quién
provee Cantidad  recepci6 Actividad able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . . : o se recibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf . hasta que o . salida
entrada Informa r) tor Ejecut por % informa
el ores ejecutor cion
entregue)
Documenta
ria (CAD).
3. Enviar
email de
reforzamie
nto de
solicitud de
expediente
s por parte
de la CAD.
1. Recibir
email de
solicitud de 10 minutos/ 15 ml'nutos/
los registro registro
expediente g
sde I.os. Nota: Reporte Nota: Re.porte
procedimie T de 8 registros
de 8 registros
ntos del de de
TUPA via . expedientes La lista de
. expedientes .
email. de Cuerpos expedientes 1 Reporte de
3. Entregar de Cuerpos . L .
2. Elaborar . Colegiados, que indica el expedientes de
reporte de . Colegiados, o
los lista de 2d0 semestre 2do semestre reporte son procedimiento
Email de . expediente del 2020. procedimiento | Reporte de s del TUPA/ UO
. expediente del 2020. - .
. solicitud de . sdelos TRASU: s finalizados | expediente .
Analista . 1 Email de sde . TRASU: Analista
expediente . . ~ .| procedimie . . Reporte de en el semestre sde . Nota: OAF,
de solicitud de Virtual | procedimie Semiauto | Secretaria | CAP/C Reporte de . Excel . o Virtual de
s delos . . ntos Yo - No quejas 16402 en revision. | procedimie . DPRC, OAJ, DFI,
Proyectos - expedientes (Email) ntos del L matica dela UO AS quejas 16402 . Outlook (Email) Proyectos
procedimie finalizados . registroy La entrega del | ntos del DAPU, TRASU,
deTl /semestre TUPA registroy . , de Tl
ntos del estionado enel apelaciones apelaciones reporte puede | TUPA via STSC, son las
TUPA & senel semestre P 51852 51852 ser hasta el email U0 que
en revision, . registro. ultimo dia actualmente
semestre registro. o L o
L donde se e Procedimient habil del enviarian
en revision e Procedimiento
especifica o de acceso a semestre a reporte
de acceso a . -
el . -, informacion procesar.
rocedimie informacion publica: 542
P pablica: 542 2 >
nto, o procedimient
. procedimiento .
materia, . o de solicitud
de solicitud de
fecha de ! - de
L confidencialid ) -
inicio, ad: 373 confidencialid
fecha ’ ’ ad: 373.
termino,
uo

14
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Entradas

Quién
rovee Cantidad
P Entrada .
F] estimada
entrada

Medio

de

recepcié Actividad

nde

informa

cion

es

instructiva,

Detalle Técnico
Actividades

Tiempo de
espera

Cantid
ad
total
de
Ejecut
ores

Tiempo
estimado
en ejecutar Tiemp
la actividad o Legal
por
ejecutor

Respons Tipo
able de
(Ejecuto Ejecu

r) tor

Sistema
informatic

(Desde que
se recibe
hasta que o

se
entregue)

Regla de
Negocio

Salida

Salidas

Medio
de
entrega
de
informa
cion

Cantidad
estimada

Quién
recibe la
salida

uo
resolutiva,
Nro de
expediente
, el
solicitante,
el nimero
de
documento
solicitante,
si aplico el
silencio
administrat
ivo positivo
0 negativo.
3. Enviar a
OTl via
email la
lista de
expediente
generado
1 Reporte de 1. Tomar La muestra
expedientes de informacié comprende:
Reporte de | procedimientos n de los Paralos
expediente | del TUPA/UO 4. Realizar reportes procedimiento
. sde entregados sde .
Secretaria L el ., Bajo: 1
procedimie | 1 Reporte de la porlaUQy aprobacién
delaUO L muestreo . o muestra de
ntos del Solicitudes de del Sistema 8 a 10 horas , (s automaticay
. . L de los . 3 dias habiles -, 200
TUPAvia | Confidencialida . de . (recopilar la . de evaluacién | Muestra de . .
1.2.1 . expediente . . Analista . - (recopilar la ) ) expedientes/se | Analista
T email d del SISCON/ ) Confidenci . informacién:3 . . previa en los | expediente
Distribucié Virtual sde . Semiauto de informacion:1 . mestre de
semestre . L alidad " CAP 1 horas 'y No , . Excel que ha sde Virtual .
n Interna (Email) | procedimie matica Proyectos . diay realizar - Medio: 1 Proyectos
Reporte de (SISCON), realizar operado el | procedimie
dela nto del deTI muestreo: 2 . . muestra de deTIl
document la Nota: OAF, TUPA donde muestreo: 5 a dias) silencio nto TUPA 230
acion Solicitudes | DPRC, OAJ, DFI, seatn especifica 7 horas) administrativo expedientes/se
10 de DAPU, TRASU, *¢8 si el positivo, debe P
recibida . . formula . mestre
Confidenci | STSC, son las establecida procedimie ser no menos
alidad del Uo que nto fue de del 10% de los
SISCON actualmente aprobacién expedientes,
enviarian automatica con maximo
reporte. 0 previa, de 150.
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Entradas

Detalle Técnico

Actividades Salidas
. . Tiempo de :
Medio Cantid | Tiempo . Medio
o . . espera
Quién de Respons Tipo ad estimado . de .
. . o . . (Desde que  Sistema . Quién
provee Cantidad  recepcié6 Actividad Tareas o able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . . : o se recibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf . hasta que o . salida
entrada Informa r) tor Ejecut por % informa
el ores ejecutor cion
entregue)
con Para los
silencio procedimiento
administrat sde
ivo evaluacion
negativo o previa sujeto a
positivo silencio
para administrativo
considerar negativo o
lo que positivo, debe
establece comprender
la no menos del
normativa 10%, con
vigente. maximo de 50.
2. Realizar También
el comprende los
muestreo procedimiento
aleatorio s que se han
con el identificado
apoyo de fraude, o
un falsedad.
especialista
en
estadistica.
5. Elaborar L I?Iaborar
. el informe
el informe El
con el .
de informe
., resultado
aprobacién . debe ser
obtenido .
. dela presenta El informe
Bajo: 1 muestra dela
de 200 muestra relacién de doa debe ser
. Muestra de . del . . Gerencia SISDOC - presentado a 1 Informe de
Analista ) expedientes/se expediente Analista ., . Informe de -
expediente proceso de . General, opcién SGD Gerencia - . aprobacién de
de mestre ) . s delos Semiauto de ) S - aprobacién | Virtual Responsa
sde . Virtual seleccion . " CAP 1 3 horas el mismo | 1 dia habil Tramite General, el la
Proyectos - Medio: 1 . procedimie matica Proyectos , . . , dela (SISDOC) ble de OTI
procedimie aleatoria dia de interno mismo dia de muestra/semes
de Tl muestra de 230 ntos del deTI ) . muestra
nto TUPA ) de los generad funcionario generado la tre
expedientes/se . TUPA
expediente . ola muestra de
mestre seleccionad .
sde muestra expedientes.
T osenla
fiscalizacio de
n posterior muestra. expedie
2. Derivar
del al ntes.
semestre Responsabl

16




Q)

«yosiptel

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
. . Tiempo de :
Medio Cantid | Tiempo . Medio
o . . espera
Quién de . Respons Tipo ad estimado . de .
. . o Tipo de . : (Desde que  Sistema . Quién
provee Cantidad  recepci6 Actividad e able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . Activida : : o se recibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf d . hasta que o . salida
entrada Informa r) tor Ejecut por % informa
el ores ejecutor cion
entregue)
ede OTl el
informe de
aprobacion
de muestra
via SISDOC.
1. Revisar
el informe,
de estar
conforme El
consigna su informe
firma en debe ser
SISDOCy presenta El informe
deriva ala doa debe ser
. 1 Informe de 6. Firmar Gerencia Gerencia SISDOC - presentado a | Informe de 1 Informe de
Analista | Informe de L, . , - . L L
., aprobacién de . informevia | General . General, opcion Gerencia aprobacién . aprobacién de .
de aprobacién Virtual Semiauto | Responsab . L . Virtual Gerencia
la SISDOCy para su (o CAP 1 1 hora el mismo | 1 dia habil bandeja para General, el dela la muestra
Proyectos dela (SISDOC) } . matica le de OTI , s . , (sisbocq) | .. General
muestra/semes derivara | aprobacién dia de revisién/visto | mismo dia de muestra firmado/semes
de Tl muestra ) .
tre GG . En caso generad /firma generado la firmado tre
de ola muestra de
observacio muestra expedientes.
nes de de
forma, expedie
devuelve ntes.
via SISDOC
para
correccion.
1. Revisar La GG
el informe debe
7. Aprobar de aprobar Responsa
la muestra ., la La GG debe | Informe de ble de OTI
Informe de | 1 Informe de aprobacién L 1 Informe de .
., ., de muestra SISDOC - aprobar la aprobacién . Coordinad
aprobacién | aprobacién de ) . dela . . - , . aprobacién de
Responsab Virtual | expediente Semiauto | Gerente i al dia s opcion muestra al dia dela Virtual orade
dela la muestra muestra y " CAP 1 1 dia habil L 1 dia habil . L - la muestra .
le de OTI . (SISDOC) sde matica General siguiente bandeja en | siguiente habil | muestra (SISDOC) Administr
muestra | firmado/semes L dasu L e L, aprobado/sem .,
) fiscalizacié | ,, ., habil de tramite de la remisién | aprobado acién
firmado tre Aprobacié . estre
nen \ la del informe. por GG Document
n"enla . .
SISDOC . remision aria
opcion de
, del
proveido. .
informe.

17




Q)

«yosiptel

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
. . Tiempo de :
Medio Cantid | Tiempo . Medio
o . . espera
Quién de . Respons Tipo ad estimado . de .
. . o Tipo de . : (Desde que  Sistema . Quién
provee Cantidad  recepcié6 Actividad Tareas o T able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . Activida : : o se recibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es Pasos (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf d . hasta que o . salida
entrada Informa r) tor Ejecut por % informa
el ores ejecutor cion
entregue)
1. Recibir
informe
con
aprobacion
8. Recibir dela
c'opla del muestra 6 Memorando
informe del GG. -
de solicitud de
aprobado 2. El memorando .
, . Memorand expediente/se
via SISDOC | Seleccionar . 10 1 se entrega a
Informe de Coordinad . ode mestre
., 1 Informe de y elaborar los minutos/mem hora/memora SISDOC - las UO L Responsa
aprobacién . . ora de ., - solicitud de
. aprobacién de . memorand | expediente . L orando ndo opcién SGD | maximo hasta . . ble de la
Gerencia dela Virtual Semiauto | Administr - . - expediente | Virtual Nota: por .
la muestra ode s que . . CAP 1 No Tramite 3 dias habiles i s Unidad de
General muestra (SISDOC) L matica acion . _ de (SISDOC) | modificacion o
aprobado/sem solicitud de | correspond Nota: 6 Nota: 6 interno de recibida el . Organizaci
aprobado . Document — . . . procedimie del ROF se X
estre expediente | eacada . memorando memorando | funcionario informe de . , 6n (UO)
por GG . aria L nto de incrementaria
para cada Unidad. por semestre por semestre aprobacién de
TUPA a7UO que
uo 3. Elaborar la muestra. S
} ) solicitaria los
selecciona y firmar expedientes
dadela | memorand P '
muestra | o para cada
UO via
SISDOC.
4. Derivar a
la uo
1. Recibir el
memorand
ode
6 Memorando solicitud de Bajo: 200
de solicitud de 9. Recibir | expediente Expedientes de
Memorand | expediente/se memorand | via SISDOC. La procedimiento
i 2. Digitali : E i | i
Coordinad .o. de mestre 9 c.Ie . Responsab Digitalizado: entrega igitalizado SISDOC - La entrega es xpediente sde Coordinad
ora de solicitud de solicitud Gestionar es hasta 20 ., , s de TUPA/semestr ora de
L . . . le de la 10 , . opcion SGD hasta 3 dias . . L
Administr | expediente Nota: por Virtual del la Semiauto Unidad de | AP 1 minutos/expe 3 dias | minutos/expe Tramite habiles procedimie | Virtualy e Administr
acion de modificacion | (SISDOC) | expediente | consolidaci matica . . P habiles diente . . ntos del Fisica Medio: 230 acion
- ) . Organizaci diente . - , interno posterior a la .

Document | procedimie del ROF se y gestionar | 6n de los , .. posterio | Fisico: 1 dia . . . TUPA Expedientes de | Document
. . , . 6n (UO) Fisico: 4 horas L funcionario solicitud. o .
aria nto de incrementaria a entrega | expediente rala habil entregados procedimiento aria

TUPA 7 UO que fisica o s, con los solicitud s del
solicitaria los digitalizada | usuarios TUPA/semestr
expedientes. encargados e

de dichos
expediente
s.
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Entradas

Quién

Medio
de

Respons Tipo

Cantid
ad estimado

Detalle Técnico

Actividades

Tiempo

Tiempo de
espera
(Desde que

Sistema

Salidas

Medio
de

Quién

provee Cantidad  recepci6 Actividad able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . . : o se recibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf . hasta que o . salida
entrada Informa r) tor Ejecut por % informa
el ores ejecutor cion
entregue)
Gestionar
entrega de
manera
fisica o
digitalizada
a través de
una
carpeta
publica con
acceso a
CAD.
4. Enviar
email
indicando
la entrega
de los
expediente
s a CAD.
10. Recibir | 1. Recibir
y revisar los
expediente | expediente
sdelas UO | sdela UO.
selecciona | 2. Revisar
dasenla los
BaJ?: 200 muestra | expediente Bajo: 15 ‘ '
Expedientes de s que . Bajo: 30 Bajo: 200
. . . . . minutos/ ) . .
Expediente | procedimientos Si requiere | correspond Coordinad . minutos/ Expedientes | Coordinad
Responsab expediente . )
le de Ia sde del corroborar | enacada ora de Medio: 1.5 expediente revisados/sem orade
. procedimie | TUPA/semestre | Virtualy | informacicé | procedimie | Semiauto | Administr ", Medio: 2 Carpeta Expediente | Virtualy estre Administr
Unidad de . o " . CAP 1 horas/ No e No . o o -
Organizaci ntos del Medio: 230 Fisica ncon nto del matica acion expediente horas/ publica s revisados Fisica Medio: 230 acién
, TUPA Expedientes de terceros: Ir | TUPA, se Document expediente Expedientes | Document
6n (UO) o . . Alto:3a4 . .
entregados | procedimientos ala revisa que aria horas/ Alto: 5 horas/ revisados/sem aria
del actividad | documento expediente expediente estre
TUPA/semestre 11. s fueron P
Sino generados,
requiere se puede
corroborar | identificar
informacid sies
ncon necesario
terceros: Ir | consultar
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Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
. . Tiempo de :
Medio Cantid | Tiempo . Medio
o . . espera
Quién de . Respons Tipo ad estimado . de .
. . o Tipo de . : (Desde que  Sistema . Quién
provee Cantidad  recepcié6 Actividad Tareas o T able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . Activida . : o se recibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es Pasos (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf d . hasta que o . salida
entrada Informa r) tor Ejecut por % informa
el ores ejecutor cion
entregue)
ala por alguna
actividad | informacid
12. n
especifica.
Esta
actividad
se realiza
hasta
finalizar
todos los
expediente
sdela
muestra.
1. Elaborar
carta de
11, SO|ICI.tUd d(.E
confirmaci
Elaborar .
ondela
carta de .
. veracidad
solicitud de -
) . de Se indica que
confirmaci | . L
. informacio la respuesta 1.2.2.1
ondela .
veracidad ny de la carta se Gestion
de la autenticida realiza a mesa | Cartade de
Bajo: 200 informacié dde de partes solicitud de Notificaci
Coordinad Expedientes documento Coordinad 15 30 virtual confirmaci ones
. ny/o . . SISDOC - . . , .
ora de revisados/ . S. ora de minutos/carta minutos/carta ., (sid@osiptel.g 6n de 70 o 80 Cartas Fisicas
. . . autenticida . . opcion SGD . .
Administr | Expediente semestre Virtual y dde 2.Buscar | Semiauto | Administr CAP No Tramite ob.pe). veracidad Virtual de
acion s revisados Medio: 230 Fisica los datos matica acion Nota: 70 0 80 Nota: 70 0 80 . Se genera y/o (SISDOC) | solicitud/seme 1.2.2.2
. documento - interno ) . . L
Document Expedientes del Document Cartas por Cartas por . . reiterativo en | autenticida stre Gestion
. . s . . B funcionario
aria revisados/ Iren destinatari aria semestre. semestre. caso no dde de
semestre 0 a quien responde la | documento Notificaci
paralelo al o
Proceso va dirigido carta, luego de s ones
e ., | lacartaen aproximadam electronic
Notificacid | .
- internet, ente 1 semana as
n fisica o i
. consultar a y media.
Electrénica
laUo, en el
yala expediente
actividad P
12 o DNI.
’ 3.
Gestionar
la
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Detalle Técnico

NELEL Actividades Salidas
. . Tiempo de :
Medio Cantid | Tiempo . Medio
o . . espera
Quién de . Respons Tipo ad estimado . de .
. . o Tipo de . : (Desde que  Sistema . Quién
provee Cantidad  recepci6 Actividad e able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . Activida . : o se recibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf d . hasta que o . salida
entrada Informa r) tor Ejecut por % informa
el ores ejecutor cion
entregue)
notificacio
n fisica o
electrdnica
4. Enviar
reiterativo
después de
1semanay
media de
emisién de
carta, en
caso no se
obtuvo
respuesta.
12. . 1.Enel
informe se
Elaborar .
. precisa los
informe de L
procedimie
resultado
de ntos del La
fiscalizacid TUPAY se resenta
Bajo: 200 detalla los p. X
. n cion del
Expedientes .. . . | resultados
. . Si finalizo . Informe La
Expediente revisados/ L obtenidos L
< revisados cemestre la revision dela es3 presentacion 1 Informe de
Coordinad . de todos . Coordinad meses del Informe es resultado de | Coordinad
Medio: 230 veracidad o . Informe de S
ora de Respuesta Expedientes los autenticida ora de siguiente 3 meses resultado fiscalizacion/se ora de
Administr P P . Virtual y | expediente Semiauto | Administr 30 sde 45 siguientes de Virtual mestre Administr
- de revisados/ L. ddela s s CAP 1 , - , Word o de )
acion . Fisica silrala | . ., matica acion dias/semestre | finalizad | dias/semestre finalizadocada | .. .~ _, | (SISDOC) acion
veracidad semestre . informacié fiscalizacio
Document actividad Document ocada semestre, a Nota: Document
. de n de los . ) n - .
aria . ., 13. . aria semestr fines de aproximadame aria
informacio 35a40 . , | expediente ) . .
Si todavia . e, a fines setiembre y nte 100 hojas
n Respuestas de . s revisados.
. no finaliza . de marzo.
veracidad de . Se termina .
. . la revision . setiembr
informacion el informe
de todos ey
cuando se
los marzo.
. detalla
expediente
todos los
silrala expediente
actividad P
sdela
10.
muestra.
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Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
. . Tiempo de :
Medio Cantid | Tiempo . Medio
o . . espera
Quién de . Respons Tipo ad estimado . de .
. . o Tipo de . : (Desde que  Sistema . Quién
provee Cantidad  recepci6 Actividad e able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . Activida . : o se recibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf d . hasta que o . salida
entrada Informa r) tor Ejecut por % informa
el ores ejecutor cion
entregue)
1. Cargar el
informe y
referenciar
las cartas
de
13 respuestas La
1 Informe de Entre. ar enel presentacion Informe de 1 Informe de
Coordinad resultado de . & SISDOC. Coordinad del Informe es resultado de
Informe de e informe de . SISDOC - resultado s
orade fiscalizacion/ Firmar el orade L, 3 meses fiscalizacion/se | Gerente
. resultado . resultado . . L 1502 opcién SGD - de .
Administr semestre Virtual informe. Semiauto | Administr 1 hora/ - siguientesde | .. ., Virtual mestre General
., de de . ., CAP 1 No horas/semest Tramite e fiscalizacio
acion S (siIsboc) | ,. ..~ ., | 2.Entregar matica aciéon semestre . finalizado cada (SISDOC) Responsa
fiscalizacio fiscalizacid | . re interno n
Document Nota: , informe de Document . . semestre, a Nota: ble de OCI
. n o nvia . funcionario ) entregado .
aria aproximadame resultado aria fines de aproximadame
. SISDOC a . a GG/0cCI .
nte 100 hojas de setiembre y nte 100 hojas
GGy OCl R
fiscalizacid marzo.
nvia
SISDOC a
GGy
Responsabl
e de OCI.
14. 1. Extraer
Generar los
informe de | resultados
resultado de los
. d.e ., expediente Unidades
fiscalizacio sdela de
ndelas UO | Unidad de .
1 Informe de . o Organizaci
Coordinad Informe de resultado de y derivar | Organizaci Coordinad Se entregaa | Informe de n
resultado e via SISDOC | 6n (UO) del SISbOC - las UO el resultado 6 Informes de
ora de fiscalizacion/ . ora de . . Proceso
. de . informe . . opcion SGD | informe de 2 a de . resultado de
Administr | . ", semestre Virtual Semiauto | Administr 20 - , - S Virtual e de Post
-, fiscalizacio En paralelo | general. s iy CAP 1 . No 1 hora/UO Tramite 3 dias habiles | fiscalizacié fiscalizacion e
acion (SISDOC) matica acion minutos/UO . , (SISDOC) Verificacio
n sevaal |2.Cargarel interno después de la n entregado a
Document Nota: . Document . . nal
. entregado . Proceso de | informe de . funcionario entregaala | entregado UO /semestre
aria aproximadame aria Informe
a GG/0CI . Post resultado GG. auo
nte 100 hojas e de
Verificacié | dela UO en Fiscalizaci
n el SISDOC. 6n
al Informe | Firmar el
de informe.
Fiscalizacid | 3. Entregar
nacargo | informe de
de UOyse | resultado
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Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
. . Tiempo de :
Medio Cantid | Tiempo . Medio
o . . espera
Quién de . Respons Tipo ad estimado . de .
. . o Tipo de . : (Desde que  Sistema . Quién
provee Cantidad  recepci6 Actividad e able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . Activida . : o se recibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf d . hasta que o . salida
entrada Informa r) tor Ejecut por % informa
el ores ejecutor cion
entregue)
realiza la de
actividad | fiscalizacio
15. n via
SISDOC a la
uo.
1. Elaborar
y firmar
memorand
ode
devolucién
de
expediente
15. s fisicos de
Elaborar lauo 20 1 hora/UO
o minutos/UO 2 Memorando
memorand | Derivar a la Memorand .,
Informe de ode uo Nota: ode de devolucién
Coordinad ., . Coordinad Nota: ) Se devuelve ., de expediente/
resultado | 6 Informes de devolucién | 2. Verificar —— Actualmente SISDOC - devolucidn .
ora de . ora de Actualmente ., todos los semestre Unidades
L de resultado de . de la cantidad . L DFly TRASU | opcién SGD . de
Administr | . ", R Virtual . Semiauto | Administr DFly TRASU . - expedientes . L. de
- fiscalizacio fiscalizacion expediente de (o - CAP 1 . No (1expediente) Tramite .. expediente Fisica L
acion (SISDOC) . . matica acion (1expediente) . fisicos Organizaci
n entregado a UO s fisicosy | expediente entrego interno " S B}
Document . s Document entrego . . . recibidos para . Nota: solo 2 6n
. entregado /semestre gestionar | s recibidos . . expedientes | funcionario e Expediente
aria ., aria expedientes .. la fiscalizacion. . UO entregaron
auo devolucion parala . fisicos, antes s fisicos .
L, fisicos, antes expedientes en
devolucion. era todas las devueltos .
. era todas las fisicos.
Fin del 3. uo uo
Proceso Coordinar
el recojo
de los
expediente
s con las
secretarias
delaUOo
conserje.
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Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
. . Tiempo de :
Medio Cantid | Tiempo . Medio
o . . espera
Quién de Respons Tipo ad estimado . de .
. . o . . (Desde que  Sistema . Quién
provee Cantidad  recepci6 Actividad able de total enejecutar Tiemp . . o Regla de . entrega  Cantidad .
Entrada . . : o se recibe informatic . Salida . recibe la
F] estimada nde es (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal Negocio de estimada .
inf . hasta que o . salida
entrada Informa r) tor Ejecut por % informa
el ores ejecutor cion
entregue)
16. Recibir
respuesta | 1. Recibir
de de OAF las
veracidad | respuestas
dela de
informacié | veracidad
nenla de
fiscalizacié | informacio
n posterior nvia Las respuestas
via SISDOC | SISDOC, pueden
1.2.1 verificar si . incluirse en el | Respuesta .
.| R t . Coordinad 35a40 Coordinad
Distribucio espuesta 35a40 Sila se oordina SISDOC - Informe de de @ oordina
n Interna de Respuestas de respuesta | encuentra ora de opcién SGD resultado de | veracidad Respuestas de ora de
veracidad P . Virtual p Semiauto | Administr 2 minutos/ 10 minutos/ P - L, Virtual veracidad de | Administr
dela veracidad de estd dentro | dentro del " L CAP 1 No Tramite fiscalizacion o de . ., -
de . -, (SISDOC) matica acion respuestas respuestas . (SI1SDOC) informacion aciéon
document | . .. | informacién/se del plazo plazo de interno en el Informe .
) informacio S Document . ) . L revisada/semes | Document
acion . mestre de elaboracio . funcionario | complementar | informacio .
L n recibida . aria . . tre aria
recibida presentaci n del io del n revisada
on de informe. En resultado de
informe: Ir | caso sise fiscalizacion.
ala referencia
actividad | en SISDOC.
12. Caso
Caso contrario,
contrario: irala
Irala actividad
actividad | siguiente.
17.
1. Elaborar
17. el informe
Para elaborar
Elaborar | compleme .
. . el informe .
informe ntario con Gerencia
. Respuesta 2a3 . complementar | Informe
Coordinad compleme las Coordinad . General
de Respuestas de . SISDOC - io se espera | compleme
ora de . . ntario con | respuestas ora de L, . . 2 Informes Responsa
L veracidad veracidad de . . . L opcién SGD | aproximadam ntario . .
Administr . ., Virtual | respuestas | adicionales | Semiauto | Administr . - Virtual | complementari | ble de OCI
., de informacion . e " . CAP 1 30 minutos No 1 hora Tramite ente 1 mes entregado o .
acién . (SISDOC) | posteriores | recibidas, matica acién . ) (SISDOC) | os/ 7 afiosde | Unidades
revisada (fuera . interno posterior a la a e
Document | . ., y derivar luego del Document . . fiscalizacion de
) informacio de plazo) / ; ) funcionario entregadel | GG/OCI/U .
aria . via SISDOC | plazo de aria . Organizaci
n revisada semestre . informe de (0] .
presentaci on
. . resultado de
Fin del 6n. Para e
fiscalizacion.
Proceso ello se
espera l
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Detalle Técnico
Entradas Actividades Salidas

Ti
iempo de Medio

espera de
(Desde que  Sistema Quién

se recibe informatic Regla (:]e Salida entrega Car.1t|dad recibe la
Negocio de estimada :
hasta que o salida

Medio Cantid Tiempo
Quién de . Respons Tipo ad estimado

: o T : :
provee Cantidad  recepcié6 Actividad Tareas o T able de total enejecutar Tiemp

E
la BECE estimada nde es 0s = (Ejecuto Ejecu de la actividad o Legal

entrada informa r) tor Ejecut por informa

se

cion
entregue)

el ores ejecutor

mes
adicional a
la emisidn
de
respuesta.
2. Cargar
en SISDOC,
firmar el
informe y
derivar a
GG, al
Responsabl
ede OCly
alaUO que
compete la
respuesta.
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3.7. Diagrama de Procesos de Gestién de Biblioteca

1.4 Gestidn de Biblioteca

Gestion Documental- Responsable de Biblioteca

Necesidad de préstamo

—

Necesidad de compra
Catalogo de Material

Bibliografico

Necesidad nueva de suscripcion
Inventario de suscripciones

(fechainicio y fin)

1.4.1 Adquisicién de

material bibliografico

Material bibliografico comprado
(virtual - instalacion)
Factura entregado al Responsable de caja chica

1.4.4. Suscripcion a

Material bibliografico 1.4.2. Catalogacion de
comprado (fisico o PDF) material bibliografico

Material bibliografico con stickers en estantes (fisico)
Material bibliografico almacenado en SIG (PDF)

1.43 Préstamoy
devolucidn de material
bibliografico

Catalogo de material bibliografico
en laWeb de biblioteca

1.4.5 Eliminacion de
Material bibliografico

Inventario de suscripciones actualizado (fechainicio y fin)

Material bibliografico entregado a custodia

del proveedor
Material bibliografico custodiado en la
Biblioteca
Material bibliografico prestado

Catdlogo de material bibliogréfico en la web

debiblioteca actualizado

A

[

Material Bibliografico
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3.8. Ficha de Proceso de Gestion de Biblioteca

Nombre del Proceso N1y 2:

1.4 Gestidn de Biblioteca

Objetivo:

Brindar proteccion y acceso a los materiales bibliograficos de la Institucion.

Alcance:

Comprende con la adquisicidn o la suscripcion del material bibliografico solicitado por las Unidades de Organizacion, el respectivo registro para poner a la disposicion de los usuarios y
atender las solicitudes de préstamo requeridos. Asi como la eliminacion del material bibliografico obsoleto.

Responsable del Proceso N2:

Encargada de Biblioteca

Participantes del Proceso N2:

Usuario de la Unidad de Organizacién, Encargada de Biblioteca, Coordinador de Administracion Documentaria, Responsable de OAF*, Especialista de contrataciones de
Abastecimiento, Responsable de Caja Chica de Tesoreria, Responsable de la Unidad de Organizacién (UO).

Base Normativa

Directiva 004-2016-GG/OSIPTEL Procedimientos para el desarrollo de colecciones y control de fondo bibliografico, Ley N° 28296 Ley General de Patrimonio Cultural de la Nacién,
Directiva N 010-2008-GG/OSIPTEL Directiva que establece las actividades, etapas y responsabilidades de los 6rganos que intervienen en los procesos de adquisiciones y
contrataciones del OSIPTEL en las etapas de requerimiento y seleccion, Directiva N2 006-GG/OSIPTEL Directiva que regula el otorgamiento de fondos con cargo a rendir y el
procedimiento de rendicion de cuentas, Directiva No. 003-2008-GG/OSIPTEL Directiva para la formulacidn del informe de rendicién de cuentas anual por el ejercicio 2007, Directiva
N2 006-2009-GG/OSIPTEL Directiva que regula el procedimiento para otorgar la conformidad a los servicios y bienes que adquiere el OSIPTEL y la documentacién que debe sustentar
o consignarse en los comprobantes de pago antes de su cancelacion, Directiva N2 011-2009-GG/OSIPTEL Procedimiento para compras directas, Directiva N2 005-2009-GG/OSIPTEL

Normas para el uso, administracién y control del fondo fijo para caja chica.

Entradas

Quién provee la entrada

Usuario de la Unidad de Organizacion
(Vo)

Entrada

Necesidad de compra
Catalogo de Material
Bibliografico

Detalle Técnico

Procesos

Identificacion del Proceso

1.4.1 Adquisicion de material
bibliografico

Objetivo del Proceso

Adquirir material bibliografico
necesario en la Institucién

Salidas

Salida

Material bibliografico
comprado (fisico o PDF)
Material bibliografico comprado
(virtual - instalacion)

Factura con numero de compra del SAI
entregado al Responsable de caja chica

Quién recibe la salida

1.4.2. Catalogacién de material
bibliografico
Usuario de la Unidad de
Organizacion (UO)
Proceso pago a proveedor a
través de caja chica

1.4.1 Adquisicion de material
bibliografico

Material bibliografico
comprado (fisico o PDF)

1.4.2. Catalogacion de
material bibliografico

Registrar material bibliografico y
poner a disposicion de las
Unidades de Organizacion.

Material bibliografico con stickers en
estantes (fisico)
Material bibliografico almacenado en
SIG (PDF)
Catalogo de material bibliografico
en la Web de biblioteca

1.4.3 Préstamo
y devolucion de material
bibliografico
Encargado de Biblioteca
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Entradas

Quién provee la entrada

Entrada

Detalle Técnico

Procesos

Identificacion del Proceso

Objetivo del Proceso

Quién recibe la salida

1.4.2. Catalogacién de material
bibliografico
Usuario de la Unidad de Organizacion
(Vo)

Catalogo de material bibliografico en la
web de biblioteca

Necesidad de préstamo

1.4.3 Préstamo y devolucion
de material bibliografico

Atender las solicitudes de
préstamo de material
bibliografico y gestionar sus
devoluciones.

Material bibliografico
entregado a custodia
del proveedor
Material bibliografico custodiado en
Biblioteca
Material bibliografico prestado

Proveedor del sistema de
resguardo de material
bibliografico
Encargado de Biblioteca

Responsable de la Unidad de
Organizacién

Necesidad de nueva suscripcion
Inventario de suscripciones

1.4.4. Suscripcion a Material
Bibliografico

Efectuar las suscripciones o
renovaciones del acceso a Base
de Datos o revistas de interés de
la Institucidn.

Inventario de suscripciones actualizado

Encargado de Biblioteca

1.4.2. Catalogacién de material
bibliografico

Revisiones periddicas

1.4.5 Eliminacion de Material
bibliografico

Descongestionar la biblioteca de
la institucion a través de la
eliminacién del del material
bibliografico obsoleto.

Catdlogo de material bibliografico
actualizado

Encargada de biblioteca
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