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1. Objetivo

Establecer las actividades para brindar el servicio de acceso a telefonia fija de
PROINVERSION.

2. Alcance

Este procedimiento abarca desde la recepcion de la Ficha de creacién de usuario que
indica acceso a equipo telefénico hasta la comunicacién a Control Patrimonial del
movimiento de activo

Involucra a todos los érganos y unidades organicas (areas usuarias).

3. Siglas y Definiciones

Para efectos del presente procedimiento:

3.1. Siglas

o OA: Oficina de Administracion
e TI: Tecnologias de Informacion

3.2. Definiciones

Para efectos del presente procedimiento, se establecen las siguientes definiciones:

e Sistema de control telefénico: Aplicativo informatico que registra las llamadas
telefénicas y genera reportes del consumo realizado.

4. Base Legal y Referencia Documental

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 127-2009, que aprueba la Directiva N° 007-2009-
PROINVERSION - “Administracion de los bienes patrimoniales”.

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, “Implementacion de la Gestién por Procesos
en las Entidades de la Administraciéon Publica” aprobada mediante la Resoluciéon de
Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM-SGP.

“‘Metodologia para la Implementacion de la Gestion por Procesos en
PROINVERSION?”, aprobada con la Resolucion de Secretaria General N° 81-2019, el
15 de mayo de 2019.

5. Responsabilidades

5.1. Del Jefe de TI

a. Comunicar situacién respecto a disponibilidad de equipos telefénicos.

b. Solicitar la elaboracion de un Informe Técnico para la adquisicion de equipo
telefonico.

c. Revisar informes técnicos y Especificaciones Técnicas para la adquisicion de equipo
telefénico.
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5.2. Del Operador de la Central Telefonica

Recepcionar por correo electrénico la Ficha de usuario.

Verificar disponibilidad de equipo telefénico.

Elaborar Informe Técnico y Especificaciones Técnicas

Recepcionar copia de orden de compra, espera la recepcién del equipo.

Instalar equipo telefénico.

Coordinar con el usuario para el registro de clave de acceso para llamadas
externas.

Actualizar el directorio telefonico en la central telefénica y en la Intranet.
Comunicar mediante correo electrénico a encargado de Control Patrimonial sobre
el movimiento de activos.

~oooow

@

6. Generalidades
6.1. De los niveles de procesos
- Proceso de Nivel 0: Gestién de Tecnhologias de la Informacion

- Proceso de Nivel 1: Gestibn de accesos a servicios de techologias de la
informacién

- Proceso de Nivel 2: Servicio de acceso a telefonia fija
6.2. Esguema del proceso

Las entrada y salidas del proceso de Servicio de acceso a telefonia fija, asi como sus
proveedores y destinatarios del proceso final, se visualiza en el siguiente esquema.

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO PROCESO SALIDA / PRODUCTO DESTINATARIO

- i

0! Equipo telefonico instalado
fg® Nocusidnd fé socheod Serviciodeacceso | T .
telefonia fija s — Usuario
Organos y unidades a telefonia fija
— 12
organicas Comunicacion de la
culminacion de la labor %

@ 4 0
> Fgah
Organos y unidades
organicas
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7. Procedimiento

Organo o
N° Actividad Unidad Rol Descripcién de la actividad
Orgénica
Recepciona por correo electronico
automatico con la Ficha de
Creacién de Usuario, que indica la
necesidad de instalar un equipo
telefonico.
Evalla si el usuario cuenta con las
Recepcionar facilidades técnicas.
Ficha de OA Operador de ' ' g
1 o, (Area de Central ¢Requiere instalacion o]
Creacion de i T
Usuario TI) Telefdnica modificacion de punto(s) de red
de voz?
Sl Ejecuta el proceso de
“Administracién de redes de voz y
datos”.
NO: Continua con la siguiente
actividad.
Verifica disponibilidad de equipo
telefonico.
Verificar OA Operador de ;'eﬁ';%n?ézgombmdad de equipo
2 | disponibilidad de | (Area de Central |
equipo teleféonico| TI) Telefénica SI I a la actividad 7.
NO: Ir a la actividad 3.
Toma conocimiento e informa al
Director o Jefe del area usuaria que
no se dispone del equipo telefénico
Comunicar en el momento, y alcanza las
situacion ) alternativas de atencibn que
respecto a OA (Area corresponda.
3 | disponibilidad de | de TI) Jefe de T
equipos Indica al Operador de la Central
telefénicos Telefénica que elabore un Informe
Técnico de adquisicion de equipo
telefénico, adjuntando las
Especificaciones Técnicas.
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Organo o
N° Actividad Unidad Rol Descripcién de la actividad
Organica
Elabora el Informe Técnico que
Elaborar Informe o !
o OA Operador de sustenta la adquisicion de equipo
Técnicoy < - e .

4 S (Area de Central telefénico y las Especificaciones
Especificaciones by L i
Técnicas TI) Telefdnica Técnicas y presenta medlant(_e, el

STD al Jefe de Tl para aprobacion.

Revisa el Informe Técnico

¢Esta conforme?

Sl: Ejecuta el proceso “Actuaciones
Revisar Informe Preparatorlas_en el marco de Ia”Ley
Técnico y OA (Area de Contrataciones del E_stado de

5 Sy Jefe de TI acuerdo a la modalidad de
Especificaciones | de TI) o
Téeni contratacion que corresponda, en

écnicas e -
coordinacion con el Area de
Logistica.
NO: Devuelve al Operador de
Central Telefonica. Ir a la actividad
4,

Recepcionar OA Operador de Recepciona la copia de or_o!en de

6 (Area de Central compra, espera la recepcion del
Orden de Compra . . o

TI) Telefonica equipo telefonico.
Instala el equipo telefénico al
usuario.
Coordina con el wusuario para
Instalar equipo OA Operador de asignarle una cl_ave de acceso a
7 telefénico (Area de Central llamadas a nivel nacional o
TI) Telefénica internacional.
Actualiza Directorio Telefonico en
el Sistema de control telefénico y en
la Intranet.
Comunica mediante correo
electronico a encargado de
Control  Patrimonial sobre el
: movimiento de activos (teléfono fijo)
Comunicar a indicando el cédigo patrimonial del
Control OA Operador de equipo asignado al usuario

8 | Patrimonial del (Area de Central quip 9 '

movimiento de TI) Telefonica

activo

Actualiza el reporte de Asignacion
de Equipos Telefénicos.

Fin del proceso.
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8. Flujograma

Administracion de la Central telefonica

1. Recepcionar Ficha de
Creacion de Usuario

2. Verificar
disponibilidad de
equipo telefdnico

I

iHay
disponibilidad de
equipo telefdnico?

.

3. Comunicar situacion
respecto a
disponibilidad de

equipos telefonicos

sl

‘Operador de Central Telefonica

7. Instalar equipo
telefonico
S —

h 4 h

e 3 4
4. Elaborar Informe . 8. Comunicar a Control
i 6. Recepcionar Orden de A n
Técnico y Compra Patrimaonial del
Especificaciones Técnicas P movimiento de activo
. S —_— FIM

5. Revisar Infarme
Técnico y
Especificaciones Técnicas

Jefede TI

=

Gestion de Contrataciones de
bienes y servicios

Actuaciones Preparatorias
en el marco de la Ley de
Contrataciones del Estado

9. Registros

Ficha de Creacién de Usuario, que indica la necesidad de instalar un equipo
telefénico.

Informe Técnico que sustenta la adquisicion de equipo telefénico y las
Especificaciones Técnicas.

Directorio Telefénico.

Reporte de Asignacion de Equipos Telefénicos.

Correo electrénico de comunicacion sobre el movimiento de activos.

10. Control de cambios

Versién Fecha Descripcion del cambio

01 Version inicial
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