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DESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE
TELECOMUNICACIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y OPERACIONES



DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[ CODIGO | |

Direccién General s
. . Direccién de Tecnologia
UNIDAD de Administracién 4 L
ORGANICA y Operaciones DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA | de Telecomunicaciones
(DGAO) (DTT)

|

| Denominacién del Procedimiento | SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Usuario que inicia el Usuario que termina el -
procedimiento procedimiento Requisitos
Usuario de Area técnica DTT Orden de Trabajo / Memorando de pedido / Correo
Telecomunicaciones electrénico
A Brindar las facilidades de comunicacion a los Tiempo estimado
P?ol:):h’. vo.;i:tlo usuarios de todas las dependencias del| efectivo de duracién Dt:lo? dl;::as
Despacho Presidencial. del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
. Tipo estimado | Unidad Organica que
N/O~ Acciones o tareas *) Resultado o Producto por cada ejecuta Ia accién
accién
Comunica telefénicamente su o . .
01 requerimiento. 1 | Comunicacién 03 minutos | Usuario
Recepciona, analiza, verifica, evalda el
requerimiento. Orienta al Usuario Direccién de Tecnolo
02 | sobre la elaboracién del documentode| O | Orientacién 05 minutos | Telecomunicaciongia
pedido correspondiente (Orden de
Trabajo, memorando, etc).
Remite solicitud a la DGAO, cuando
implica gastos directos o indirectos. 30 minutos
03 | De no implicar ningtn tipo de gastos,| O [Requerimiento o1 :lnia Usuario
la solicitud puede ser dirigida a
directamente a la DTT.
La DGAO recibe la solicitud, Ia Direccién General de
04 |2prueba, visa y a través de un| ) 60 01 dia Administracién
proveido, lo remite a la DTT para su P o . y
atencion. peraciones
Recibe el requerimiento, lo evalta y i
05 |define el 4rea técnica respectiva| D |Decreta su atenci6n |5 minutos dDueccu‘)n de T'ecnglogia
disponiendo su atencién. ¢ Telecomunicaciones
Ingresa el pedido, archiva el original y
06 | remite copia conel decreto al drea A | Archivo 5 minutos |Secretaria de la DTT
técnica.
Recepciona la solicitud, realiza las
coordinaciones y gestiones s . . |10 minutos |« .
07 correspondientes con el usuario, y O | Ejecucién del servicio 2 03 dias Area técnica DTT |
procede a su atenci6n.
Atendido su requerimiento, el usuario
emite su conformidad, firmando el . 15 minutos .
08 acta de entrega o el informe de O | Conformidad a 01 dia Usuario
conformidad
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09 Se arch_iva el acta o informe de A | Archivo 10 minutos | Area técnica DTT
conformidad

10 IS;;mite Informe de actividades a la T [Informe mensual Areas técnicas DTT

11 Reci!)e refrenda, visa, consolida y A | Archivo Areas técnicas DTT
archiva

*Tipo:

Inicio (1) Arxchivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

. Fecha de ' s
Referencia Pablicacion Breve descripcion del Asunto
Decreto Supremo N° 066-2006-PCM 11-10-2006 Reglamento de Organizacién y Funciones
del Despacho Presidencial

INSTRUCCIONES

Para el caso de los Servicios de Telecomunicaciones, existen variedad de
procedimientos, dependiendo de cada caso especifico, vinculados a la telefonia
fija moévil.

Los servicios facilitados son los siguientes:

1.

Telefonia fija

Instalacién / traslado de teléfono analogos/ digital Meridian/ fax
Programacion de nimero de anexo / directo nuevo

Cambio de niamero (Directo / anexo)

Habilitacién de acceso a llamadas telefénicas
(Fijo/ celular/nacional/ internacional)

Reporte de gastos de llamadas telefénicas

Cambio de nombre en identificador de llamadas interno
Asignacién / cambio de clave

Cambio en restricciones horarias

Cambio de teléfono anélogo/digital Meridian/ fax

Cambio de teléfono andlogo por teléfono digital Meridian 6 viceversa
Asesoramiento en operacion de teléfonos y fax

Ampliacién de crédito para topes de consumo de telefonia fija
Telefonia mévil

Asignacién de Teléfono celular RPM

Préstamo temporal de equipos para comisiones

Cambio de teléfono celular

Cambio de niimero telefénico

Cambio de plan tarifario o limite de crédito

Alquiler de equipos satelitales

Reposicion de equipos por pérdida o robo

Otros

Instalaci6n / traslado de punto de cable mégico

FORMULARIOS

Formato de ampliacién de crédito, para telefonia fija y movil
Acta de conformidad

MUunCacionts

'd'Responsable Fecha




SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Direccién de Tecnologia Dlreccxén General de
Usuario . Administracién y Secretaria de la DTT Area técnica DTT
de Telecomunicaciones .
Operaciones
{ Inicio )
Comunicacién »  Orientacién .
|
? 5 | Ejecucion del
! ! servicio
COPIA B
! Ingresa el Pedido
. | y Archiva ;
Implica -
Gastos Di e al i Documento
Indirectos
NO y
| Decreta su VW
atencion
A
Conformidad
Revisa P ~
Consolida
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[CcoDIGO | ]

Direccién General de Direccion de
UNIDAD Administracion y z Tecnologia de
; X DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/. 5
ORGANICA Operaciones / n AREA Telecomunicaciones
(DGAO) (DTT)

Denominacién del Procedimiento

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE TELECOMUNICACIONES

Usuario que inicia el

procedimiento

Usuario que termina el
procedimiento

Requisitos

Usuario de unidad organica

Personal de abastecimiento

Orden de Trabajo / Memorando de pedido /
Correo electronico

. Mantener la operatividad de los equipos que forman | Tiempo estimado |Del5
Objetivo del : P . . :
. parte de la infraestructura técnica del Despacho efectivo de duracion | minutos
Procedimiento ) . . . 3
Presidencial. del procedimiento |a 11 dias
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o estimado Um.dad Orgamc.a: que
M) Producto por cada ejecuta la accién
accion
01 Informa .problex‘na. técnico presentado, I Comumcamor{de 04 minutos | Usnario
por medio tetefénico. problema técnico
Trata de asistir y buscar una solucién . . . .
02 |o identificacién del inconveniente por 0 A smt?nga 10 minutos Direccién d.e T§cnolog1a de
: . Telefénica Telecomunicaciones
el mismo medio.
5i se soluciona, Termina Fin de . Direccién de Tecnologia de
03 A T .. 1 minuto s
procedimiento. Procedimiento Telecomunicaciones
Caso contrario dispone la visita de un
. N ad
o4 |Mcmico para ex‘/al.uar, formular, o D | Visita de técnico 03 minutos Direccion d.e TPTCHOIOgla ¢
ratificar diagndstico, de acuerdo a Telecomunicaciones
prioridad de usuarios.
El técnico se apersona a la oficina del
area solicitante y realiza una : )
05 |inspeccion en el lugar. Evalaa el O | Reparacién 30 minutos | Area Técnica DTT
problema, si es posible lo atiende de
inmediato.
Sise proFlu]o la reparacn?n, emite Documento de De. 15 ‘
06 |conformidad de reparacién, mediante | O . minutosa | Usuario
Conformidad -
documento. 01 dia
Re . istra d to d Recepcién de
07 cepclona, registra documento e O | documento de 05 minutos | Secretaria de la DIT
conformidad. -
conformidad
08 | Archiva documento de conformidad. A | Axchivo 10 minutos | Secretaria de la DTT
09 SDe%mlw Informe de actividades a la T |Informe mensual | Areas técnicas DTT
Para reparaciones complejas formula Indicaciones para .
10 |las indicaciones a tener en cuentaenla | O pe 3 minutos | Area técnica DTT
. e . orden de trabajo
emisién de una orden de trabajo.
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N
~ El 4rea solicitante, formula la a Orden 30 minut
— 11 |de Trabajo (OT) generada a través del Orden de Trabajo 1 d}nu % | Usuario
. SIAD y la remite a DTT. alda
\_/,
~— Recepciona, registra, analiza, evalua, Direccién de T l o, 4
: 12 | coordina prioridad de atencién y Derivacién 05 minutos | - oo R &€ ecnologia de
~— . ; P Telecomunicaciones
deriva a 4rea técnica.
~ : :
Recibe la Orden de Trabajo, recaba el
N equipo, formula diagnéstico, _
\J 13 | evaluacién, de no requerirse repuestos Reparacion 1 hora Area Técnica DTT
o materiales adicionales, ejecuta el
/ servicio.
~ Si se requiere la compra de materiales,
repuestos, mantenimient forme con A P
~ 14 p 05, MANIeIMmIento y/.o Informe con 1 hora Area Técnica DTT
reparacién externa, formula informe recomendaciones
~ técnico y elevaala DTT.
~ Recepciona, registra, analiza, evalia,
~/ coordira prioridad de atencion y Documento de . Direccién de Tecnologia de
. 15 | remite a Direccién de Logistica, . 15 minutos .. .
o . . . Requerimiento Telecomunicaciones
adjuntando requerimiento de bienes o
N servicio.
Archivo documento
16 Cop @ del expediente fo.rn'fado es pendiente de 03 minutos | Secretaria de la DTT
] archivado para su seguimiento. .
~/ atencion
) La Direccién de Logistica recepciona
7 los documentos originales, sella los Derivacis 1tho Direccién de Logisti
- 17 | cargos deriva a Subdireccion de erivacion ora ireccién de Logistica
. Abastecimiento.
N, ” z{ecepcmna, .v‘enflca, lr‘egl:l;tra ; Coordinacit 1 hora Subdireccion de
ocumentacion y realiza las gestiones oordinacién Abastecimiento
-/ con los proveedores.
N4 . . . - . . .
Solicita cotizaciones 0 i;ervmlos de Cotiaci h Subdireccién de
) 19 |repuestos y/o materiales a otizaciones ora Abastecimiento
proveedores.
~ Presentacion d "
resentaciéon de propuestas P .
‘ resentacién de . .
~ 20 |econémicas por repuestosy/o , 01 a 03 dias | Proveedores
servicios propuestas
-/ .
! Evalda adquiere repuestos o servicios s . | Subdireccién de
N '’
1 . g Adgquisicién 01 a 03 dias T
) 2l | en caso de repuestos remite a almacen. q Abastecimiento
N
N gy |Recepeion, verificacién, registro de Almacenamiento 01 hora Area de Almacén
orden de internamiento de repuestos.
Comunica el internamiento c?e. c o 03 minutos Subdireccion de
repuestos y/ o orden de servicios de omunicacion Abastecimiento
proveedores.
ici é - Direccion de Tecnologia de
Solicita a Almacén repuestos de PECOSA 05 minutos € 1€ &
acuerdo a la orden de trabajo. Telecomunicaciones
Entrega repuesto Entrega repuesto 05 minutos | Almacén
El Director verifica 1o solicitado, firma i
Ja PECOSA y dispone la entrega de los Entrega de 15 minutos Direccién de T?cnologia de
repuestos y/ o materiales al area Materiales Telecomunicaciones
écnica o proveedor de servicios.
Y/
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N~/
N
~/
~/
Y, 27 gecepci(?na repuestos y ejecuta orden Ejecuciévn deorden |1 lhora a0l Area Técnica DTT
o e trabajo. de trabajo dia
Recepciona bien reparado y emite acta Recepcion de Bieny | 15 minutos .
‘ 28 P P y p ¥ Usuario
~ de conformidad. Conformidad a 01 dia
N . -
Recepciona acta de conformidad de . . .
o 29 trabajo y archiva, Archivo 05 minutos |Secretaria de la DTT
~’ Para el caso de servicios externos, Subdi ion d
U 30 |coordina la salida del equipo a la Coordinacion 01 hora Ali)a tii(.m.: toe
empresa proveedora. stecumuen
N~ Realiza el mantenimiento/reparacion
j del equipo, comunica a Subdireccién i i
(Y quipo, comun Ejecuci6n del p
31 | de Abastecimiento y lo remite a la servicio 01 a 03 dias | Proveedor
~ DTT.
N Recepciona el equipo, verifica su buen Verificacion )
W/ 32 | funcionamiento, e informa a la DTT ruebas y 01 hora Area Técnica DTT
o Caso contrario devuelve el equipo P
Da su visto bueno al servicio del N
. ndeT i
e 33 | proveedor, e informa a la Subdireccién Conformidad 03 minutos ? ireccion e gcnologla de
- elecomunicaciones
W) de Abastecimiento
/ 34 Realiza los tramites para el pago del Pago de servicio 01 dia Subdl‘rec.:cn.)n de
U, proveedor © Abastecimiento
U 35 |Entrega bien reparado al usuario. Entrega de Bien 15 minutos | Area Técnica DTT
-/ 36 Recepciona bien reparado y emite acta Recepcién de bieny |15 minutos |y - o0
U de conformidad. Conformidad a 01 dia
U Registra la atencién en la O.T. y
adjunta acta de conformidad . . A o
’ t T DTT
-/ 37 Informando a la DTT la culminacién Archivo 10 minutos | Area Técnica
del servicio.
~/
N\, 38 flgft:i:iorsg:rtes o informes técnicos Informe técnico mensual Area técnica DTT
~ Registra la atenciéon de la OT. y
U] 39 adjunta copia del acta de .co'nform1dad Archivo: Atendido | 30 minutos Direcci6n d.e Te:cnol‘ogxa de
a la orden de servicio de la Telecomunicaciones
~ Subdireccién de Abastecimiento '
~ La Subdireccién de Abastecimiento
- . . - ccion d
\/ 40 rgcxbe copia del acta de conformld:.ad, Pago de servicio 01 dia Subdue§c19n e
ejecuta el pago al proveedor y archiva Abastecimiento
~ el expediente
N~ *Tipo: Indcio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)
O :
 Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimientoy adjuntar copias
~ Referencia E@-‘%% Breve descripcion del Asunto
Publicacién
- de O 6nyF del D h
izaci iones del Despacho
Decreto Supremo N° 066-2006-PCM  11-10-2006 Reglamento de Organizacion y unct P
Presidencial
o/
~ Para las actividades de mantenimiento existen procedimientos ya establecidos
Ny, que varfan dependiendo del tipo de servicio y la profundidad del problema
Audio y

presentado. En nuestro caso, los dividimos en dos rubros: Telefonia,

Video.
Telefonia




Revisién/Mantenimiento/Reparacién de teléfono analogo

Revisién/Mantenimiento/Reparacién de teléfono digital Meridian

Revisién/Mantenimiento/Reparacién de fax

Revisi6én/Mantenimiento/Reparacion de teléfono celular/radio troncalizado
Nextel/ Audio y Video -

Revisién/Mantenimiento/Reparacién de TV/monritor de TV

Revisi6én/Mantenimiento/reparacién de cdmaras de TV/CCTV
Revisién/Mantenimiento/ Reparacion de VHS/DVD

Revisién/ Mantenimiento/ Reparacion de equipo de audio

Revisién/ Mantenimiento/Reparacién de equipo de video

Revisién/Mantenimiento/ Reparacién de equipo de radio transmisor-

receptor de seguridad.

FORMULARIOS

Acta de conformidad
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nicacignes ()
-Firma del Jefe de la Unidad Orgénica o responsable Fecha
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|CODIGO | |

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Direccién de Tecnologia
UNIDAD Administracién y de Telecomunicaciones
ORGANICA Operaciones DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA (DTT)
(DGAO)
Denominacion del Procedimiento APOYO A EVENTOS INTERNOS
Usuario que inicia el Usuario que termina el Requisitos
procedimiento procedimiento 9
Usuario de unidad orgéanica Personal técnico DTT Memorando / Orden dg Trabajo / Correo
electrénico
Obietivo del Objetivo: Atencién de reuniones de oficinas, charlas Tiempo‘ estimado De 26
Proc]e dimiento de capacitacién, charlas informativas, reuniones del | efectivo de duracién minutos
personal, ceremonias internas del D.P,, etc. del procedimiento a 2 dias
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
. Estimado Unidad orgéanica que
N/O Acciones o tareas T(I};O Resultado o Producto por cada ejecuta la accién
accién
Coordina telefénicamente con la DTT,
01 |ladisponibilidad de equipos y I | Coordinacién 03 minutos | Unidades Organicas
personal para la fecha sefialada.
Remite solicitud a la DGAQ. Cuando
la solicitud es dirigida ala DTT y el
requerimiento es en interiores del D.P.
02 zno 1_mp11ca gastos ni mayor . O | Solicitud 05 INUEOS |45 idades Orgénicas
espliegue de personal, se coordina y a 01 dia
atiende directamente. Caso contrario,
se remite la solicitud a la DGAO para
su autorizacién.
La DGAO recepciona, aprueba, visa y : Direccién General de
03 | a través de un proveido, lo remiteala| D | Aprobacién 01 dia Administracién y
DTT para su atencién. Operaciones
Recepciona el documento, lo registra,
evalda y procede al despacho, N .
04 |derivando una copia con el proveido| D | Autorizacién 03 minutos Direccion de T‘ecn.ologla
. . de Telecomunicaciones
al area técnica correspondiente parasu
atencién. Archivo del original.
La Oficina  Central de Sistemas
Electrénicos y Audiovisuales,
recepciona, registra y archiva el _
05 docurpento. ;oordm con el drea O | Ejecucién del servicio |15 minutos | Area técnica DTT
usuaria y dispone del personal y
equipos para la atencién respectiva,
informando a la DTT las acciones
adoptadas.

.

e



O

C CC

C

CCCcccc

C

ccccccoccc

C

ccccoccccoocc

C

c-ccccoc

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia

Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacién

Decreto Supremo N° 066-2006-PCM 11-10-2006 Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho

Presidencial

INSTRUCCIONES

Denominamos eventos internos, a aquellos realizados por todas las demas
dependencias del Despacho Presidencial consideradas no sensibles y son de
carcter interno, sin ninguna participaciéon de la Prensa. Esta establecido el
proceso seguido para su atencién, el cual est4 sujeto a aprobacién en agunos casos
o a la disponibilidad de personal y equipos, siendo baja su prioridad.

Cuando las reuniones son sencillas y no requieren de personal técnico
permanente, al igual que equipamiento, las solicitudes se dirigen telefénicamente
a la Direccién de Tecnologia de Telecomunicaciones, quien aprueba y determina,
de acuerdo a la disponibilidad, su atencién; teniendo como premisa, la prioridad
de las actividades presidenciales; caso contrario, requerira la autorizacién de la
DGAO.

FORMULARIOS

Firma del Jefe de la Unidad Orgénica o responsable Fecha
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