SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
RESOLUCION JEFATURAL N° 001-004-0000 5.0 *

Lima, 06 de junio de 2014

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N° 225, se cre6 el Servicio de Administracion

Trlbutar - SAT, como organismo publico descentralizado de la
Municigalidad Metropolitana de Lima, con personeria juridica de Derecho
Public Interno  y con autonomia administrativa, econdmica,

) e e .
presuptiestaria y financiera.

Que, el numeral 10.4 del articulo 10 de la Ley N° 30114, Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2014, establece el
monto maximo del gasto mensual por servicios de telefonia mévil, servicio
de comunicaciones personales (PCS) y servicio de canales multiples de
seleccion automatica (troncalizado). Asimismo, refiere que la oficina
general de administracion de la entidad, o la que haga sus veces,
establece, mediante directiva, los montos que se cubren por equipo.

Que, mediante Memorando N° 003-092-00008271 de fecha 06 de
junio de 2014, la Gerencia de Administracion remite el proyecto de
Circular denominada “Disposiciones para la Administracion y Control del
Servicio de Telefonia Movil, Servicio de Comunicaciones Personales
v» (PCS) y Servicio de Canales Multiples de Seleccion Automatica
\ (Troncalizado) en el Servicio de Administracion Tributaria - SAT,
\ solicitando su aprobacion.

Que, la citada Circular tiene como objetivo la optimizacion del uso
de los equipos de telefonia movil y/o radio troncalizado, en concordancia
con las normas establecidas en la Ley Anual de Presupuesto para el
Sector Publico.

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio de
Administracién Tributaria, aprobado mediante Ordenanza N° 1698,
establece en su inciso k) del articulo 13 que la Jefatura del SAT tiene
N\ como funcién aprobar las directivas y circulares. Por su parte, el numeral
\5.1.6 del punto 5 del Manual Interno del SAT, cédigo SAT-MNOQO1, versién
§1, define a la Circular como el documento por el cual el SAT establece
J instrucciones de caracter normativo al personal de la entidad,
correspondiendo ser aprobados por Resolucién Jefatural.

P ‘%\\,_ Estando a lo dispuesto en el inciso k) del articulo 13 del
%\ Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado mediante
k_”Ordenanza N.° 1698; y el numeral 5.1.6 del punto 5 del Manual Interno




del SAT.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Circular N° 001-008-00000026
denominada “Disposiciones para la Administracion y Control del Servicio
de Telefonia Movil, Servicio de Comunicaciones Personales (PCS) y
Servicio de Canales Multiples de Seleccion Automatica (Troncalizado) en
el Servicio de Administracion Tributaria - SAT", que como anexo forma
parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- Encargar a l|la Gerencia Central de
AdministraciondeRecursos la difusion de la presente Circular asi como la
verificacion de su cumplimiento.

Articulo Tercero.- Disponer que la presente Resoluciéon asi como
4 Circular aprobada se publiquen en la intranet y en el portal institucional
.sat.gob.pe.




CIRCULAR N.° 001-008-00000026

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL SERVICIO DE TELEFONIA
MOVIL, SERVICIO DE COMUNICACIONES PERSONALES (PCS) Y SERVICIO DE CANALES
MULTIPLES DE SELECCION AUTOMATICA {TRONCALIZADO) EN EL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT

MATERIA

Disposiciones para la administracién y control del servicio de telefonia movil, servicio de
comunicaciones personales (PCS) y servicio de canales miltiples de seleccion automatica
{troncalizado) en el Servicio de Administracion Tributaria - SAT.

OBJETIVO

Establecer medidas para garantizar el uso eficiente y racional de los equipos de telefonia movil
y/o radio troncalizado asignados a los funcionarios y servidores del SAT, con observancia de las
normas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico.

ALCANCE

Es de aplicacion por parte de todas las unidades organicas del Servicio de Administracion
Tributaria.

RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Administracion, a través del Area Funcional de Servicios Administrativos, es
responsable de la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Circular.

Los funcionarios y servidores del SAT, bajo cualquier modaiidad de confratacion, que tengan
asignado un equipo de telefonia movil yfo radio troncalizado son responsables del buen uso,
manejo y mantenimiento del mismo y sus accesorios, asi como del cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Circular.

BASE LEGAL

Ley n® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley n® 27972, Ley Organica de Municipalidades

Leyes Anuales de Presupuesto de! Sector Publico

Ley n° 28716, Ley de Controi interno de las entidades del Estado.

Edicto n® 225, Crean el Servicio de Administracion Tributaria

Edicto n® 227, Estatuto del Servicio de Administracion Tributaria

Ordenanza n° 1698, que aprobé el Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT.
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6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2,

6.3.

6.4.

6.5.

7.1

6.6.

6.7.

La Gerencia de Administracion, a través de su Area Funcional de Setvicios
Administrativos, sera la encargada de evaluar y ejecutar la asignacion de los equipos de
telefonia mévil y/o radio troncalizado contratados por el SAT.

La asignacion en uso de los equipos de telefonia movil ylo radio froncalizado, se efectuara
de acuerdo a las funciones y actividades del servidor o funcionario, previa solicitud del
responsable de la unidad orgénica correspondiente, mediante "Solicitud de Asignacion de
Equipo de Telefonia Movil y Radio Troncalizado”, formato que como Anexo A forma parte
integrante de la presente Circular.

La Gerencia de Administracion es Ia responsable de efectuar la supervision, control y
seguimiento del correcto uso de fos equipos de telefonia mévil y/o radio troncalizado,
contratados por el SAT.

No podra asignarse mas de un (1) equipo de telefonia moévil y/o radio troncalizado por
persona.

Los equipos de telefonia mévil y/o radio troncalizado asignados deberan ser utilizados
Ginica y exclusivamente en el cumplimiento de las funciones y actividades asignadas por €l
SAT. Las personas funcionarios y servidores del SAT que tienen asignado un equipo de
telefonia movil y/o radio troncalizado, son responsables del uso, buen manejo y
mantenimiento del mismo y sus accesorios.

Los equipos de telefonia movil y/o radio troncalizado asignados deberan estar prendidos y
en funcionamiento las 24 horas del dia, bajo responsabilidad del usuario.

Corresponde al Area Funcional de Servicios Administrativos de la Gerencia de
Administracion canalizar los requerimientos, asi como efectuar el registro, control,
asignacion y control de 'a devolucion de los equipos de telefonia mévil yio radio
troncalizado: por lo que dicha area es la inica encargada de realizar las gestiones para la
suspension del servicio, cambio de ndmero, activacion y desactivacion de equipos,
cambio de equipos por fallas, reposicion por sustraccion, pérdida o siniestro.

ASIGNACION DE LOS EQUIPOS

Se asignan equipos de telefonia movil y/o radio troncalizado al Jefe del SAT, asesores de
Jefatura, Jefes de Oficinas, Jefe de Escuela SAT, Gerentes Centrales y Gerentes. Se
podran asignar equipos a otros servidores o funcionarios, por necesidad de! servicio
debidamente sustentado, siempre y cuando se cuente con equipos disponibles.

El requerimiento para la asignacion de un equipo mévil se efectia mediante “Solicitud de
Asignacion de Equipos de Telefonia Movil ylo Radio Troncalizado”, Anexo A de la
presente Circular, adjuntando la documentacién sustentaria correspondiente.
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7.3.

Los pedidos que no adjunten el referido formato seran devueltos al solicitante y se tendran
como no presentados.

El Area Funcional de Servicios Administrativos entregara en calidad de préstamo los
equipos de telefonia mévil y/o radio troncalizado, bajo responsabilidad, mediante el uso y
lenado del “Acta de Entrega y/o Asignacion de Equipo de Telefonia Movil yfo Radio
Troncalizado”, Anexo B de la presente Circular.

CONTROL DEL GASTO DE LOS EQUIPOS

8.1.

8.2.

El gasto mensual por el consumo del sewicio de telefonia movil, servicio de
comunicaciones personales (PCS) y servicio de canales mltiples de seleccion automatica
(troncalizado), no excederé del costo establecido en el Plan de consumo de cada linea,
por la empresa que presta el servicio.

En ningln caso el gasto mensual por servicio de telefonia mévil, servicio de
comunicaciones personales (PCS) y servicio de canales multiples de seleccion automética
(troncalizado), puede exceder al monto resultante de la multiplicacion del ndmero de
equipos por el monto establecido en la Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio
Fiscal en curso, considerando dentro del referido monto, el costo por el alquiler del equipo,
asi como al valor agregado al servicio, seglin sea el caso.

El Area funcional de Contabilidad de la Gerencia de Finanzas, remitira mensualmente
todas las facturas del servicio de telefonia mévil, servicio de comunicaciones personales
(PCS) y servicio de canales miltiples de seleccion automatica (troncalizado) al Area
Funcional de Servicios Administrativos de la Gerencia de Administracion para su
evaluacion, verificacion y emision de la conformidad de servicio correspondiente, al que
debera adjuntarse el Informe de Conformidad (Formato Cédigo GAD-FO005).

El Area Funcional de Servicios Administrativos de la Gerencia de Administracion, llevara
un control individualizado por equipo mévil del gasto mensual por el consumo del servicio
de telefonia movil, servicio de comunicaciones personales (PCS) y servicio de canales
multiples de seleccion automatica (troncalizado), debiendo dicho control tener adjunto fa
copia de la Factura, el Acta de Conformidad e Informe de Conformidad correspondientes.
Asimismo, emitira un reporte mensual a la Gerencia de Administracion, detallando el
namero de mévil, la persona a quien se asign6 el equipo y el monto pagado por dicho
nimero,

El Area Funcional de Servicios Administrativos de la Gerencia de Administracion, debera
verificar que el gasto mensual por servicio de telefonia movil, servicio de comunicaciones
personales (PCS) y servicio de canales multiples de seleccion automatica (troncalizado)
no exceda el monto sefialado en el punto 8.2.

La contratacion de planes tarifarios deberd contemplar necesariamente el corte
automatico una vez cubierto &l monto asignado. En todo caso, si el funcionario o servidor
usuario lo desea, activara su consumo adicional mediante la adquisicion por su cuenta de
una tarjeta de recarga de equipo moévil celular.



8.7. Elservicio de radio troncalizado, permite la comunicacion en linea entre un usuario (base)
y uno 0 méas usuarios que disponen del mismo servicio y se encuentren ubicados bajo la
misma frecuencia; el cual se asignara al servicio de las reas y unidades pertenecientes a
la entidad, cuando asi lo requieran por necesidad del servicio, correspondiendo a Ia
Gerencia Central a la que estas pertenecen cumplir con lo indicado en el punto 7.2.

9, DEVOLUCION DE LOS EQUIPOS
SAT '\
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0.1. Se efectuara la devolucion del equipo mévil asignado, bajo responsabilidad, con sus
accesorios al Area Funcional de Servicios Administrativos a través del “Acta de
Devolucién de Equipo de Telefonia Movil yfo Radio Troncalizado”, Anexo C de la
presente Circular, cuando se produzca el término de la relacion laboral del funcionario o
servidor que tiene asignado un equipo, cuando el trabajador cambie de puesfo dentro de
las unidades organicas del SAT, cuando el equipo se encuentre deteriorado (sin
posibilidad de reparacion) o cuando se produzca la renovacion de los equipos de acuerdo
al contrato suscrito por la Entidad.

9.2. De no producirse la devolucién voluntaria, el Area Funcional de Servicios Administrativos
efectuara las acciones administrativas necesarias, a fin de que se formalicen las acciones
legales respectivas.

9.3. El Area Funcional de Administracion de Personal, informara al Area Funcional de
Servicios Administrativos por medio escrito o digital sobre el personal (funcionario o
servidor) que dejara de prestar servicios al SAT, a fin de que dicha area pueda tomar las
previsiones pertinentes para el control de los equipos.

9.4. La devolucion del equipo movil producto del término del vinculo laboral, debe efectuarse el
dia en que se realiza la entrega de cargo. El Area Funcional de Servicios Administrativos
no dard su visto bueno respecto de la entrega de bienes que deben realizar los
funcionarios o servidores del SAT al término del vinculo laboral, hasta que haya
confirmado la entrega del equipo de comunicacién mévil asignado.

. CASOS DE DETERIORO, PERDIDA O ROBO DE LOS EQUIPOS

10.1. Ante cualquier problema en el funcionamiento de los equipos de comunicacion movil y/o
accesorios, el usuario debera reportarlo al Area Funcional de Servicios Administrativos de
manera inmediata, por ninglin motivo reparara o llevara el equipo y/o accesorios a algin
centro técnico, caso contrario, asumira el costo por reposicion del equipo.

10.2. En caso de dafio o deterioro del equipo y/o accesorios, el usuario debera reportar dentro
de las 24 horas de ocurrido el hecho, via correo electronico, al Area Funcional de
Servicios Administrativos para que ésta proceda en un plazo no mayor de un (01} dia al
envio del equipo mévil averiado a la empresa prestadora del servicio. Si el diagnastico de
la empresa determina que la deficiencia o desperfecto es ocasionado por golpe u otra
causa por negligencia, el costo no cubierto de reparacion o reposicion del equipo y/o
accesorios sers asumido por el usuario, monto que sera descontado de la remuneracion




mensual, para lo cual la referida area funcional debera acompafiar el respectivo informe
técnico de la mencionada empresa.

10.3. En caso de pérdida o roho del equipo y/o accesorios, el usuario debera comunicar ia
ocurrencia del hecho y solicitar el blogueo de Ia linea asagnada al Area Funcional de
Servicios Administrativos dentro de Jas 24 horas de ocurrido, asi como sufragar el costo
de reposicion del equipo, de acuerdo al contrato pactado con la empresa prestadora de
servicio. Adicionalmente, el usuario al dia habil siguiente debera remitir a la citada &rea
funcional un informe de la ocurrencia, adjuntando copia certificada de la denuncia poficial
y del acta de entrega y/o asignacion del equipo mévil.

10.4. El Area Funcional de Servicios Administrativos, en caso entregue por reposicion otro
equipo de telefonia movil y/o radio troncalizado, hara uso y llenado del “Acta de Entrega
ylo Asignacion de Equipo de Telefonia Mévil y/o Radio Troncalizado®, Anexo B de la
presente Circular, bajo responsabilidad.

. USO DE FORMATOS

Corresponde a la Gerencia de Administracién, a través del Area Funcional de Servicios
Administrativos, bajo responsabilidad, asegurar el uso de los formatos de las actas aprobados
mediante la presente Circular, que en anexos forman parte de la misma, a fin de controlar que
todas las asignaciones y devoluciones cuenten con la documentacion formal respectiva.

Asimismo, el Responsable del Area Funcional de Servicios Administrativos tendra a cargo la
custodia y archivo de las referidas Actas, debiendo dar cuenta de dichos documentos en los
supuestos establecidos en la Guia de Entrega de Cargo y/o Término de Prestacion de Servicios
correspondiente.

. CASOS NO PREVISTOS

Los casos no previstos por la presente Circular, o duda sobre su aplicacion, que sean planteados
por las diferentes unidades organicas del SAT, seran resueltos por la Gerencia de
Administracion.

13. MECANISMOS COMPLEMENTARIOS

La Gerencia de Administracion se encargara de establecer los mecanismos complementarios
que resulten necesarios para el adecuado cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Circular.

. VIGENCIA

La presente Circular regira a partir del dia siguiente de la emisién de la Resolucion Jefatural que
la aprueba.



15, ANEXOS

ANEXO A - Formato de “Solicitud de Asignacion de Equipo de Telefonia Mévil y/o Radio
Troncalizado”

ANEXO B - Formato de "Acta de Entrega y/o Asignacién de Equipo de Telefonia Mévil y/o Radio
Troncalizado”

ANEXO C - Formato de "Acta de Devolucién de Equipo de Telefonia Mévil yio Radio
Troncalizado”
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ANEXO “A”
SOLICITUD DE ASIGNACION DE EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL Y/O RADIO TRONCALIZADO

Sefior {a) Gerente de Administracion:

Unidad organica SoliCitante: ............cccoovveirieeiiiii i
FUncionario que SOHCIEAT ... e
Cargo del funcionario que SOlICIEA: ...........c..covccrmncrrororcn i
En la ciudad de Lima, a los ...... dias del mes de ..ovvveerveeeie de dos mil ....... se solicita un equipo
(telefonico movil y/o radio troncalizado) para ella Sr{@) ......ccccocco oo ,

on DNIN® s , en calidad de préstamo, por el periodo de ..........ccoovvniiiin i
eglin lo previsto en la Circular "Dlsposmlones para la administracion y control del servicio de telefonia mowl
servicio de comunicaciones personales (PCS) y servicio de canales mitiples de seleccion automatica
{troncalizado) en el Servicio de Administracion Tributaria”:

.....................................

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

FIRMA DEL GERENTE DE ADMINISTRACION:
(En caso de ser aceptada la solicitud)

* Precisar |as principales funciones que desarrolla, asi como las razones que sustentan el caracter indispensable de la asignacion, vinculada al

cumplimiento de la labaor,
% La autorizacion del Gerente de Administracion, deberé también estar acompaniado de fa visacion del Responsable def Area Funcional de Servicios

Administrativos.
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ANEXO “B”
ACTANC...

............

ENTREGA Y/O ASIGNACION DE EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL Y/Q RADIO TRONCALIZADO

se le hace ENTREGA

Al USUBARIO . ..o e et ee et bt e e e e e s e s e brrasseeeany identificado con DNI
N , Con domiCilio BN o , distrito de
............................... , quien labora en el SAT con el CARGO:........cccciivvveiiiiir i B0

, de 01 {un} equipo movil, con las siguientes caracteristicas:

Equipo Accesorios
Modelo Cable USB
\N° de Linea Hands free
PM/RPC/NEXTEL Memoria
SMEI Manual
N° de Serie Cargador
Color Otro
. | Marca
"N Bateria

El receptor declara conocer y asume la responsabilidad del adecuado uso del equipo €n mencion.

En caso de desperfectos técnicos por fallas de fabricacion el receptor se compromete a comunicar a
la brevedad posible al Area Funcional de Servicios Administrativos del SAT y no manipular e! equipo,
bajo responsabilidad.

En caso de deterioro, perdida o robo del equipo mévil, el usuario sera el inico responsable, debiendo
asumir el costo de la reparacién o reposicion del mismo, segln sea el caso, debiendo comunicar el
hecho bajo la formalidad establecida para ello.

Al cese laboral o cambio de Unidad Organica, el equipo debera ser devuelto al Area Funcional de
Servicios Administrativos con sus respectivos accesorios, bajo responsabilidad.

C’““BECLARACION JURADA

”ﬂ’&’i‘.“%n caso de deterioro, pérdida, robo o no devolucidn (término del vinculo laboral) del equipo asignado, autorizo
a la Gerencia de Administracién a efectuar el descuento respectivo de mis remuneraciones, honorarios y/o
liquidacién por cese de vinculo laboral. Asimismo, autorizo el descuento por concepto de exceso por consumo

en el servicio de telefonia mévil y/o radio troncalizado.

En sefial de conformidad se suscribe la presente en original y copia.

ENTREGUE CONFORME: RECIBI CONFORME:

Firma del usuario

. Responsable del
Area Funcional de Servicios Administrativos

Nombres y Apellidos:
DNI;



ANEXO “C”

ACTANC ...

DEVOLUCION DE EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL Y/O RADIO TRONCALIZADO

UANMANUEL ) , , .
\ chverosoLano < n la ciudad de Lima a los...........del mes de.............cooun el afio..........., el USUARIO:
B E , identificado con DNi

.................................................... , quien labora(ro) en el SAT con el CARGO:..................
...................................................... Bl ettt ettt e ey
DEVUELVE, por motivo de..........cccccveivevmrmrccrmmnerecncsensienneienscssnnnenns , 01 {un) equipo movil que fuera asignado
segin Acta de Entrega y/o Asignacion de Equipo de Telefonia Movil y/o Radic Troncalizado N°
...................................................... , con las siguientes caracteristicas:

Node Linea: .........cooveeviiie e e
MODELOD: .. oo
RPMIRPC/NEXTEL: ... e e
IVEL: et

CableUSB: ... ...t
Hands free: ..........cocooeieiiniiiee i,
MEMOMIA: ... e e e
ManuUal: ..o
Cargador: ...

ENTREGUE CONFORME:

) Responsable del Firma del usuario
Area Funcional de Servicios Administrativos

Nombres y Apellidos:
DNI;



