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CIRCULAR N® 001-008-00000024

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION ¥ CONTROL DEL SERVICIO DE
TELEFONIA MOVIL, SERVICIO DE COMUNICACIONES PERSONALES (PCS) Y
SERVICIO DE CANALES MULTIPLES DE SELECCION AUTOMATICA EN EL
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA — SAT

MATERIA

Digposicianes para la administracion y control del servicio de telefonia maovil, servicio
comunicacicnas personales (PC3S) y servicio de canales mulliples de seleccon
aulomatica (troncalizado) en el Sarncio de Administracian Tributana = SAT

OBJETIVO

Establecer |as normas y procedimeentos gque deben aplicarse en el SAT para
garantizar & uso eficiente y racional de los equipos. de lelefonia movil wo radio
troncalizado asignadoes a los funcionanos y servidores del 3AT, con observancia de
las normas deaustendad, discipling y calidad en el gasto pdblico.

ALCANCE

Lag normas y procedimientos sefialados en la presénte circular son de obligatonio
cumplimiento vy aplicacén por los servidores (Dajo cuslquier modalidad de
contralacion) de las diversas unidades organicas del SAT

RESPONSABILIDAL

La Gerencia de Administracidn, a través del Area Funcional de Servicios de
Adminisirafivos, o8 responsable de ka aplicacién y cumplimienio de fas disposicionas
cantenidas en la presente circular

Los servidores del SAT, bajo cualquier modaiidad de contratacidn, que lengan
asignado un equipo de telefonia movil yo radio roncalizado son responsables. del
Buen uso. manejo y mantenimiento del mismo y Sus acoRsorics, asi como dedl
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente circular,

's. BASE LEGAL

Caonstitucion Politica del Pend

Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

Ley N.* 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcidn Pablica

Ley N.® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

Leyes anuales de Presupueste del Sector Pablico.

Decreto Supremo N.° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de |3 Ley M. 28411
Ley General dei Sisterna Nacional de Presupuesto
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8. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

GLOSARIO
A pfecios de |3 presente circular. -debera tenerse en cusnia las sigutentes

defirciones:

a) Sendcio de comurecationes personales (PCS).- Permite brindar servicios de
felecomunicaciones mdviles que mediante un ferminal -asociado & abonada
posibildan comunicaciones en odd momento dentro del area de concesidn
Ezsio seria aplicable al personal SAT gue uliliza teléfonos maviles (Telefonia
el ).

b} Telefonia Fija- Es el servicio telefdnico (o llamado también “Servicio
telefdnico Dasico”, el cual se presta a ravés de una red fija, utiizando medios
alambricos, dpticos e inalémbricos de corte alcance. Esto sera aplicable al
SAT que uliliza los anexos IP para realizar Hamadas externas a nomeros
lacalas, provinciales yla internacionales

¢l Mbvil por Salélite- Es el servicio movil por satélite gue se bnnda mediante
terminales porfatiles uliizanda la conexidn satelital, en zZonas donde no exisle
rad de telefonia fija wo méwil [celular)

dl  Mdwl de canales maltiples de seleccion automatica (Troncalizada).- Es el que
permite a los abonados cursar sefiales de voz y datos, individuales o de
grupa, mediante el uso de canales multiples de radincomunicacion, cuya
asignacidn se realiza en forma automatica. Esto seria aplicable al persenal dei
SAT que ulifiza &l servicio de radios tipe Walkie-Talkie, con canales privados
de comunicacian,

La Gerencia de Adminstracion. a través del Area Funcional de Servicios
Adminisirativos, sera la encargada de adminmisirar los requenmientos, registro,
asignackdn, recepoidn, contrad y devolucidn de los equipos de telefonia mavil yo
radia froncalizado contratados por el SAT, asi como el uso adecuado del servicio
de telefonta mdvil

La asignacitn en usc de los equipos de telefonia movil yio radio troncalizada, se
electuara de¢ acuerde a las funciones y actividades del servidor o funclonano,
previa sclicitud del responsable de la unidad organica correspondiente, mediante
la “Solicitud de Asignacidén de Equipoe de Telefonia Mdvil yio Radio
troncalizade”, formato que coma Anexo A forma parte integrante de fa presente
circubar,

Mo podra asignarge mas de un (01 equipo de tefefonia mavil yio troncalizado por
persona

Los equipos de telefonia mavil ywa radie trencalizade asignados deberan ser
utiizados Onica y exclusivamente para el cumplimento de las funciones y
actividades asignadas por &l SAT, guedando estrictamente prohibido 8 uso
comercial o personal de los mismos. Los seradores del SAT que liemen asignado
un equips de- telefonia ‘mévil wo troncalizado, son responsables del buen wsg,
manejo ¥ mantenimisnia del mismo ¥ 5Us 3CCesanios.,

z




6.6,

SAT

Corresponde al Area Funcional de Servicios Administratives de la Gerencia de
Administracion, realizar las gestiongs para la suspensidn del servicio de telefonia
mévil, cambio de nimero, activecion y desactivacion de equipos, cambio de
equipes por fallas. reposicion por sustraccion, perdida o sinlestro

7. ASIGNACION DE LOS EQUIPOS

T

Tl

T3

T4

El Jefe del SAT, Asegores de Jefatura, Jefes de Oficinas, Jefe de Escuela SAT
Gerentes Centrales vy Gerentes. recibiran en calidad de préstamo equipos de
lefefonia movil yo radio troncalizado, los cuales deberan mantenerse en Senvicio
(encendido) de forma permanente a fin de facilitar las cogrdinaciones a que haya
fugar, vy por los molives gue justificaron 54 entrega

Se podrdn asgnar equipos @ olros senvidores, por necesidad del sevvicio
debidamente sustentada, siempre ¥ cuando se cuents conequipas disponibles. En
este caso, se debéran mamener los equipos en servicio mientras l0s usuarios se
encuentren cumpiends funciones dentro o fuera dela Entidad.

El requerimiento para la asignacidn de un aquips mawnl wo radio roncalizado se
efectiia mediante la “Solicitud de Asignacion de Equipos de Telefonia Movil
yio- radio troncalizado™ contenido en el Anexo A de la presente circular,
debidamente Henado y suscrto por el Jele del Area o Responsable de la
respectiva unidad orgarnica

Los pedidas que no adjunten el referido formato serdn devueltos al solicitante y se
tendran como no presentados

El Area Funcional de Servicios Administratives enfregara en cabdad de préstamo
Igs equipas de lelefonia movil wo radio foncalizade, bajo responsabilidad, prewvea
presentacion del formato denominade “Acta de Entrega y/o Asignacion de
Equipo de Telefonia Mévil yle Radio Troncalizade”, que coma Anexo B lorma’
parie integrante de la presente circular

. CONTROL DEL GASTO DE LOS EQUIPOS

B.1.

8.2.

El gasto mensual por el consumo del servicio de lelefonia movil, sericio de
comunicaciones personales (PCS) y senvicio de canales multiples de seleccion
automatica (troncalizado), no excedera def coslo establecido en el Plan de
consuma de cada linea, por la emprasa que presta el servicio

En mingln caso, e gasto mensual por servicios de telefonda mdvil, senvicio de
comunicaciones persenales (PCS) y servicio de canales multiples de seleccidn
automatica (roncalizade) puede exceder al monio resultantie de la multiplicacion
del nimero de equipos par el monta establecida en la Ley de Presupuesto del
Seclor Peblico para el Afo Fiscal en curso, considerando dentro del referido
monto, e costo por el alguiler del equipo, asé como al valor agregado ai servicio,
segun sea el caso



8.3

2.4

B.5.

£.6.

SAT
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El Area Funcional de Contablidad de la Gerencia de Finanzas. remitira
mansualmente todas las facturas del servicio de telefonica mbvil, senvicio de
comunicaciones personalas f‘ﬂﬁ} y servicio de canales miliples de seleccién
automatica (troncalizade) al Area Funcional de Servicios Admirnstrativos para su
evaluacion, verificacion y emision de la conformidad de servicio comespondiente, al
gue deberd adjuntarse el Informe de Conformidad de Bienes o Servicios (Fomato
Codigo GAD-ALG-FOODS5)

£l Area Funcional de Servicios Adminisirativos, verficard que el gasts mensual por
servicio de telefonia movil, servicio de comunicaciones personales (PCS) y servicio
de canales mitiples de seleccién automatica (rencalizado) no exceds el monts
sefiglade en e punta 8.2 de la presenta circular.

La contratacién de planes tarifarios deberd contemplar necesariamente of corle
automatico una vez cublerto el monto asignado.

E| servicio de radio troncalizado, parmite |2 comunicacion en linea antre un usuana
{base) ¥ una o MAS USUAMNGS que disponen del mismo servicio y se encueniren
ubicados bajo la misma frecuencia, el cual se asignara al servicio de las areas y
umidades organicas del SAT, cuando asi fo requieran por necesidad del sanvicio,
correspondiendo a la Gerencia Central a la que eslas pertenecen cumpdir con 1o
indicada en el punto 7.3 de [a presente circular.

9, DEVOLUCION DE LOS EQUIPOS

8.1.

La devolucion del equipo mawvil yio radio troncalizade, con los respectivos
accesonios asignados, se efectuard bajo responsabilidad al Area Funcional de
Sarvicios Admiristrativos, a lravés del “Acta de Devolucion de Equipo de
Telefonia Movil ylo radio troncalizade”, formato que como ARBXO C. forma
parie Integrante de la presente circular, en 105 siguientes casos

a) Cuando se produzca el término de |a relacion laboral del funcionario o servidor
que tene asignada ef equipo,

b} Cuande el servidor cambie de puesto dentra de fas unidades afganicas del
BAT

¢} Cuando el equipo se encuenire deteriorado (sin posibilidad de reparaciany, ¥,

d) Cuando se produzca la rencvacion de |05 equipos ‘de acuerdo al contralo
siscrito por la Entidad.

De no producirse la develucion voluntaria, el Area Funcional de Sernvicios
Administrativos efectuara las acciones administrativas necesanas, a fin que 5@
formalicen las acclones legales respectivas.

El Area Funcional de Administracidn de Personal, informara al area Funcional de
Servicios Administrativos por medio escrito o electronice sobre el perscnal que
dejars de prestar servicios en el SAT, a fin que dicha drea pueda tomar las
previsiones pertinentes para el control de los equipos gue tuvieran asignades.



9.4.

SAT
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s devolucion del equipo movil wio radio troncalizado con sus Tespectivos
accesorios, producto del térming del vinculo laboral, debe efectuarse el dia &n que
se realiza la entrega de cargo, El Area Funcional de Servicios Administralivos no
dara su visto bueno réspecto de la enirega de benes que geben realizar los
servidores del SAT 8l termino del vinculo laboral, hasta que haya confirmada la
entrega del equipo de comunicacion mdwil asignado

10. CASOS DE DETERIORO, PERDIDA O ROBO DE LOS EQUIPOS

10.1.

10.2.

En caso de desperfecios en el funcionamients de 10s equipos de comunicacian
asignados yio sus respectives accesonos, el usuaro debera reporiarto al Area
Funcional de Servicios Administrativos de manera inmediata For ninguan motivo
reparard o llevard dichos equipes yio actesonos a algun centro técnico, caso

contrario, asumira el costo por reposicién del equipo.

En caso de dafo o deterioro de los equipos de comunicacion asignados ylio sus
respectivos accesaorios, @ usuario deberd reportar dentro de fas 24 horas de
ocurrido €l hecho, via coreo  electrénico, al Area Funcional de Servicios
Administratives para que &sta proceda en un plazo no mayor de dos (02) dias
habiles siguientes, a efectuar &l envio de los equipes: averados a la empressa
prestadora del servicio. Si el diagnostico de la empresa determina que a
deficiencia o desperfecta es ocasionado por goipe u Olra causa por neghgencia, el
costo no cubierto de reparac:on O repasicién de equipo ylo accesorios sera
asumida por el usuario. monto que sera descontada de su remuneracion meansual,
para lo cual la referida area funcional debera acompafar el respectiva informe
téenica de la mencionada empresa y remitic la Informacion a la Gerencia de
Recursos Humanos para los fines pertinenies

En caso de pérdida o robo del equipe yo accesoros, & usuario debera comunicar
ia ocurrencia del heche y sclicitar el blogqueo de la linea asignada a la emprasa
prestadora de servicio dentro de las 24 horas de ocurride & hecho, asi como
sufragar el costo de reposicién del equipe, de acuerdo 3l contrato pactado con la
empresa prestadara de servicio. Adicionalmente, &l Usuarno depera remitis al Area
Funcional de Servicios Administrativos un informe de fa ocurrencia al dia habil
siguiente, adjuntando copia cerficada de la dgenuncia policial y del “Acta de
Entrega y/o Asignacién de Equipo de Telefonia Movil yo Radio
Troncalizada™

. En casa de enirega pof reposicion de olra equips de telefonia mdvil yio radio

troncalizado, el Area Funcicnal de Servicios Administrativos hara uso y llenado deal
Anexo B, "Acta de Entrega ylo Asignacién de Equipo de Telefonia Mavil yio
Troncalizado™, bajo responsabilidad.

11, US0 DE FORMATOS

1.1,

Corresponde a la Gerencia de Administracion, a traves del Area Funcional de
Servicias Administrativos, bajo responsabilidad. asegurar el uso de los formatos
aprobados mediante |3 presente circuiar, que en anexos forman parte de ia misma,



g fin de controlar gque todas las asignaciones y devoluciones cuanten con la
documentacian farmal respactiva.

11.2. El Responsable del Area Funclonal de Servicios Adminsstrativos tendra a su cargo
la custodia y archive de los referdos formatos, detiendo dar cuenta de dichos
documentos en los supuestos establecides an la Guia “Informe de Enfrega de
Cargo o Prestacitn de Servicios por Extincidn o Suspensién del Vinculo Laboral®
(Codigo GRH = AAP- GLIDG2).

12, CASOS NO PREVISTOS
Los aspectos no previstos por la presente circular. que sean planteados por las

diferentes unidadas organicas del SAT, serdn resueitos por la Gerencia de
Administracion

13. MECANISMOS COMPLEMENTARIOS
La Gerencia de Administracién se encargard de establecer los mecanismos

complementarios que resulten necesaros para el adecuado cumplimiento de ias
disposiciones contenidas an la presente circular,

14, VIGENCIA

La presente circular regird a parlis del dig siguiente de la emisidn de la Resolucin
Jefatural gue [a aprueba

15, ANEXOS

ANEXO A - Formato de "Solicitud de Asignacidn de Equipo de Telefonia Movil yio
Fadio froncalizade”

ANEXO B - Farmala de “Acta de Entrega yfo Asignacidn de Equipo de Tedelonia
Mo yio Radio troncalizado”

ANEXO C - Formato de “Acta de Devolucion de Equipo de Telefonia Mowl yio
Radio troncalizado®




ANEXO A

SOLICITUD DE ASIGNAGION DE EQUIPD DE TELEFOMNIA MOVIL Y/O RADIO
TRONCALIZADO

Sefor {a) Gerente de Administracion:

Unidad orgdnica solicante: oo o e e e B SRS R B e i
FUnConario que SOBGIEAT - i e bbb s s s s s bbb s
Cargo del funcionario que SOHCIAD . e

En la ciudad de Lima 208 oo dias deal mes de - ssasseen @ G0S W e 58
solicita un Bquipo {telefdnico it} para ella Br. (a)
................................................................................... dentificado con DN N® ceesernes 80
calidad de préstamo, por el periodd dé  .immmmena vesrrannans SEGUN F
pravisia en la Circular “Disposiciones para [a administracion y control de servicio de
telefonia movil, senvicio de comumicaciones personales (PGCS) y servicio de canales
muliples de seleccitn automatica (toncalizada) en ef Servicio de Administracion
Tribustana™

NOMBRE DEL FUNCIONARIC O
(SERVIDOR .
"CARGO! NIVEL DEL FUNCIONARIO O
 SERVIDOR

| JUSTIFICACION DEL PEDIDO DE ASIGNACION:

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

| .............. T S RS et e et i
T m——
.............................................................................................................................................
................................................................................... R
I ||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||| N FT I PRI TR TR R LR IR L L DL L L] dEkiddEiianane
L e s e
.............................................................................................................................................

........................ FAEIHEAEIIEE I EETINE e

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DRGANICA SOLICITANTE

A W PR A R i e e pAL ELATA R A AR b

IRMA DEL GERENTE DE ADMIMISTRACION
{En coso o sor pchpada i sobciud

1 Procear s principales funcienss que dosarola, como len rabsned gob sustonlan el cardelor indipenisble de ia

i, winculsda 8 cumplimionia do W e
3 La Auborizackn del Gemnie b ATMminkiracion, debard tambin sstar acompanada de (o visstisn dell Responsable del

Adea Funcional do Sarvicios Admisstathos.




ANEXO B - ACTAN"D...
ENTREGA Y/Q ASIGNACION DE EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL Y/O RADIO

TRONCALIZADO
En taciudad de Lima a K5 dins dol mes de e ched afig 20 ... se o hace ENTREGA
BIAIBUIARICY | | oo mssiem ot s s i FREPURINE. identificada (&) con DMNI N°
.................... guien fabora en ol SAT con @ CARGDY | i s i sinmianmimasnmesnis o @1
(Un} equipn mdwl. con las sigusenbes caradiaristicas
_ Eauwo [ ACCESORIOS ]
MODELD _ [chsleuse q
DISFOSITIVO
DR LINER MANOS LIBRES |
OPERADOR MEMORIA i
IMEI MANUAL
SIMCARD CARGADOR
| COLOR OTRO
| MARCA ———t | S
BATERIA - I

Chausula de eompromizo

1 El recepior debecd ubilized o egoipo mdvl agignade. unica y exclusivamente pare el
cumplintients de (& funcines y actiidades asgnadas por el SAT
2 El receplor declara. conoter v asuma la responsabiidad el adecuado wso del equps an

rrenciin

4 En caso de desperectos tecmicos fallas de fabricacidn, o recepdor Se compromete a
comunicar a ia brevedad posible al Funcional de Servicios Administratves ded SAT ¥ no
rmaniputas o equEpo, bage responsabildad »

4. En caso de detenors, pérdida o roba del equipe ménd, &l usterio serd el Gnico responsabie,
dobeendo asemer of costo de la reparacion o reposcian del mismo, sedgin sea 8l cass, debiendo
comunices el hecho bajo la formeahidad establecida para ello

5 Al cese laboral 0 cambio ce unided organca, el equiga deberd ser devuehio al -AI'EHE Funcional
dee Sendciog Administrabyos con sus respeclivos acoesonos, nEpe responsabiiidad.

Declaracion jurads

En caso de detenoro, perdica, robo o mo devolucion (érming ded vinculo tsboral] del equipo
asignado, autonzo a la Gerenca de Adminstracebn - a efectuar ol descuanto respectivo de mis
remuneraciones, honoraros wo liquedaciin por cese de wvinculo laberal  Assmismo, autorizo el
descusnto por concepto de exceso por consuma en el servicio de telefonia movil wio radio
troncalizado

En sefal de conformidad se suscribe la presente en original y copia

ENTREGUE COMFORME RECIE COMFORME
MthMﬂMMIm Firma dial usuanio
Bombires iy ApRlMICE s




ANEXO C - ACTAN®0...
DEVOLUCION DE EQUIPD DE TELEFONIA MOVIL Y0 RADIO TRONCALIZADO

En k3 ciydad da Lima 8 108  -...dias def mes di  eeeen del afin e |
AN v o i b S identificado (&) con DNI N® e GO
EOmCilio B s s distrito e -eess s , QuiEn
labora (rd) en el SAT con el CARGO! .. smasssammasasians DEVUELVE. por
MOHVGE DB it emernsbrsoen e A SRR 2 g R nt (Un) equipo movil que fuera asignado
segin Acla de enirega yio Asignacion de Equipo de Telefonia MOVl N i con
lag siguiantes caracteristicas

i, Equpo | ACCESORIOS =
MODELO | | CABLE USB _}_ -
DISPOSITIVO
N DE LINEA MANOS
ST rprecrell E— LIBRES
OFPERADOR | HEMDRI#
IMEI | - MANUAL
N* DE SERIE CARGADUIH o
COLOR | | OTRO

En sefal de conformidad se suscribe |a presente en onginal y copia

RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME:
Arca Funcienal de Servicics Admimsirativos Firma del usoario
Hormtos v SoeBidos. . occiissnmarrianrm e



