%fyﬁeﬁ& @ :%/&/Z/&a

RESOLUCION N° 106-2023-2024-OM-CR
Lima, 16 de-abxil de 2074
VISTOS:

El Informe 224-2024-DSG-DGA/CR del
Departamento de Servicios Generales; el Memorando 0472-2024-OPPM-OM-CR de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; el Informe 085-2024-AM-OPPM-
OM-CR del Area de Modernizacion y el Informe 011-2024-OLCC-OM-CR de la Oficina
Legal'y Constitucional del Congreso.

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso»de la Republica es'un Poder del
Estado, representativo de.la ‘nacién y cuenta con-autonomia normativa, econdomica,
administrativa y politica;”de” conformidad con o dispuesto en el articulo 94 de la
Constitucion Politica del.Pert y en el articulo 3 del Reglamento del.Congreso que tiene
fuerza de ley;

B, Que, en el marco'de la autonomia administrativa

ue ostenta el Congreso de.ja Republica, resultacnecesario aprobar, @ctualizar y/o
modificar los instrumentos ‘normativos internos’'que permitan establecer un orden
dministrativo en la gestion institucional;

Que, mediante el Informe 224-2024-DSG-DGA/CR
el Departamento de Servicios Generales, solicita- la- modificacidn de- la- Directiva
“Administracion de los Serviciosde Telefonia Fija, Mévil y Control de Facturacion”;

Que, mediante el Memorando 0472-2024-OPPM-
OM-CR, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, Temite el proyecto de
Directiva 012-2024-DGA-CR denominada “Administracion de los Servicios de Telefonia
Fija, Movil, y.Control de Facturacién” y solicita a la-Oficina Legal y Constitucional del
Congreso,~la elaboracion de 1a resolucién respectiva para su aprobacion, previa
! verificacidn de los requisitas exigidos para tal efecto;

Que, en ese sentido lao Oficina Legal vy
Constitucional, a través del informe de vistos, sefala que el proyecto de directiva cumple
con los procedimientos y requisitos establecidos en la Directiva 10-2022-OM-CR
“Lineamientos para la Elaboragion y Actualizacion de Documentos Normativos de
Gestién =~ Directivas — Procedimientos” y adicionalmente senala que se debe derogar la
Directiva 04-2006-DGAICR "Normas para la adniinistracion de los servicios de telefonia
fijacy otros basados en equipos inalambricos y.sus modificatorias 1 y'2;

Que, es competencia del Oficial Mayor la
aprobacidn,;'actualizacién y/o.meodificacion de los documentos normativos.internos de



De conformidad ¢on lo establecido en. el articulo 40
del Reglamento del Congreso'y en el numeral 6.2.1.'de la Directiva 10-2022-OM-CR, con
la opinion favorable de 1a-Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion y la
Oficina Legal y Constitucional del Congreso; y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, la Directiva 012-
2024-DGA-CR “Administracion de los servicios de telefonia fija y movil”.

Articulo_Sequndo.- DEROGAR, la Directiva 04-
2006-DGA/CR "Normas para /a administracién de los servicios de telefonia fija y otros
basados en equipos inalambricos y sus modificatorias 1y 2”.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

JONGRESO DE LA REPUBLICA
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Directiva>”Administracion de los servicios de'telefonia fija y movil”

DIRECTIVA N° 012-2024-DGA-CR

ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA FIJA Y MOVIL

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la gestion'de los servicios. de telefonia fija y
movil en el Congresoide la Republica.

2.  FINALIDAD

Regular la asignacion, devolucion, reposicion de equipos de telefoniafija y maovil y
control del gasto.

3.°° ALCANCE

Las~ disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio del Departamento de Servicios ‘Generales, Area de’ Transportes vy
Servicios, Departamento de Tecnologiasde’la Informacion, Area de Infraestructura
Tecnoldgica, Departamento de Abastecimiento, Area de Administracion de Bienes,
Departamento de Recursos Humanos, érganos y unidades organicas del Servicio
Parlamentario; asimismo, de la Organizacion Parlamentaria y del Parlamento
Andino.

4. BASE LEGAL

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica y modificatorias.

- .«Decreto Supremo N%,051-2010-MTC, "Marco:Normativo General del Sistema
de Comunicaciones en Emergencia”.

=" Decreto Legislativo N° 1440, "Decreto)Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Piblico”.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

- Resolucién N° 043-2023-2024-OM-CR, que formaliza el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario.

- .>'Resolucién N° -091-2020-2021-OM-CR, > que aprueba el. Manual de uso
institucional de. siglas, sellos y Documentos de Gestién. Administrativa del
Servicio Parlamentario.

- Acuerdo de Mesa Directiva N° 200-2015-2016/MESA-CR, que aprueba el
Reglamento Interno- de Trabajo del Congreso de la Republica y sus
modificatorias.

<" Directiva N° ¢010-2022-OM-CR ‘Lineamientos para da  Elaboracion vy
Actualizacion (' de Documentos Normativos de Gestion — Directivas —
Procedimientos”.

- Acuerdo N° 189-2002-2003/MESA-CR, “Aprobacion de mecanismos de
administracion de los:montos presupuestales asignados a los congresistas
para el uso de los servicios de comunicacion de voz".
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Directivar "Administracion de los serviciosde telefonia fija y movil”

Acuerdo N° 006-2003-2004/MESA-CR, “Unificacién de topes por los servicios
de telefonia fija e inalambrica”.

Acuerdo N° 036-2003-2004/MESA-CR,” “Tope en el consumo”del servicio
telefénico para‘las Oficinas de Coordinacidn de los Grupos Parlamentarios y
las Comisiones Ordinarias”.

Acuerdo N° 173-2003-2004/MESA-CR, “Esquema del manejo de los topes de
los servicios de telefonia fija y comunicacion inalambrica de los Congresistas”.
Acuerdo N° 439-2004-2005/MESA-CR, “Aprueban sistema de eleccion de
operador del servicio de telefonia celular para los congresistas”.

Acuerdo N°<003-2006-2007/MESA-CR, “Equipos inalambricos (telefonia
celular) parados congresistas”.

Acuerdo N° 049-2009-2010/MESA-CR, “Propuesta del jefe de la Oficina de
Tecnologias de Informacion”.

Cuadro de Asignacion de Personal CAP del Servicio Parlamentario del
Congreso de la Republica.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

5.3

El Departamento de Servicios Generales, a través del Area de Transportes y
Servicio y del Grupo Funcional de Comunicaciones y Telefonia Fija, Movil y
Central Telefénica, es responsable de organizar, controlarla provision de lineas
y la entrega de equipos telefénicos de telefonia movil. Asimismo, administra,
supervisa y controla las actividades relacionadas al funcionamiento de los
equipos y lineas moviles.

Adicionalmente; es responsable de elaborar las estadisticas, relacionadas al
control de losc'consumos y gastos,”con la finalidad proponer medidas de
racionalizacion y optimizacion del uso de los equipos de comunicaciones.

Asimismo, es responsable de gestionar y hacer seguimiento-al-servicio que
prestan las empresas operadoras contratadas; proponen disposiciones sobre
el mantenimiento’ preventivo, correctivo, recepcion de reclamos, traslados de
equipos y sUs mecanismos de <uso en coordinacién’ con las empresas
operadoras de los servicios de telefonia fija y movil.

El Departamento’de Tecnologias de la Informacién, a través del Area de
Infraestructura:Tecnolagica, es responsable de organizar, controlar la provision
de lineas y entrega de equipos de telefonia fija.

Los congresistas, los parlamentarios andinos, presidentes de Comisiones,
presidentes de Sub Comisiones, portavaces de los Grupos Parlamentarios, los
jefes de los drganos y unidades organicas del Servicio Parlamentario son
responsablesidela asignacién de claves de acceso personalizada en lineas de
telefonia fija;”para realizar llamadas a nivel local, nacional, internacional y
celulares. Este servicio es solicitado mediante el formato “Solicitud de servicios
de telefonia fija” (AnexgN° 06).
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54 El Departamento de Abastecimiento, a través del Area de Administracion de
Bienes, es responsable de realizar el control de los inventarios de los equipos
de comunicacion de telefonia fija, que se encuentran instalados en las oficinas
de los edificios:del Congreso de la Republica.

5.5 El Departamento de Recursos Humanos es responsable de informar al inicio
de cada mes, mediante correo electronico al Departamento de Servicios
Generales, con copia al Area de Transportes'y Servicios y al Grupo Funcional
de Comunicaciones'y Telefonia Fija, Movil y Central Telefénica; la relacion de
bajas y rotacion de personal ocurridos en el mes inmediato anterior, a fin de
actualizar lainformacién en la asignacion de equipos moviles y claves
telefénicas en los centros de costos correspondientes.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Asignacion y entrega de equipos ylineas

6.1.1

6.1.2

Telefonia Fija

El Departamento de Tecnologias de‘a Informacién, a través del Area de
Infraestructura Tecnoldgica y del:Grupo Funcional de Comunicaciones y
Telefonia Fija, Movil y Central Telefonica, es el encargado de dotar del
servicio de telefonia fija (linea y equipo) a la Organizacion
Parlamentaria,. Parlamento Andino .y al Servicio Parlamentario,
considerando” las disposicionescvigentes, la necesidad de cada
dependenciay la capacidad técnica operativa de la central telefonica.

Solo se podra asignar una clave telefénica para los servicios de telefonia
fija al centro de costo al cual pertenece el usuario; por ninguna razon el
congresista o.servidor de la Institucién podra tener asignada mas de una
clave.

Telefonia movil
6.1.2.1 De la solicitud y asignacion de equipos moviles

Las solicitudes de equipas y lineas son gestionadas a través del
formato “Solicitud de equipos y/o servicio mavil™(Anexo N° 01), el
cual sera presentado al Area de Transportes y Servicios para su
atencion.

El formato debe contar conla>firma electronica ¢ manuscrita del
jefe inmediato y V°B° deljefe de la Alta Direccidn del Servicio
Parlamentario al cual pertenece, los congresistas, parlamentarios
andinos, presidentes de Comisiones, presidentes de Sub
Comisiones y portavoces de los Grupos Parlamentarios.

El Area'de Transporte y Servicios, a través del Grupo Funcional
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Directivas“Administracion de los servicios de telefonia fija y movil”

6.1.2.2

de Comunicaciones y Telefonia Fija, Movil y Central Telefonica,
asigna los equipos de telefonia mévil de acuerdo a lo.dispuesto
por los Acuerdos de Mesa, @’ los congresistas, parlamentarios
andinos, Comisiones, Sub Comisiones, Grupos Parlamentarios, y
su-personal de confianza:

Asimismo, asigna una linea y equipo maévil a los jefes de érganos
y unidades organicas, asimismo-al personal de cada'6rgano de
acuerdo’ a la necesidad ~de cada jefatura, del Servicio
Parlamentario.

Atiende las solicitudes de la Organizacion Parlamentaria, y
gestiona ante los operadores de telefonia, via correo electronico
institucional, los modelos y-planes vigentes en elmercado con la
finalidad de atender la.contratacion del servicio. Recibida las
ofertas de los operadores de telefonia, el<jefe del Area de
Transportes y Servicios remite las propuestas al Departamento de
Servicios Generales, quien solicita la aprobacién a la Direccion
General de"Administracion (en’ adelante, DGA).

Aprobada la propuestapor la DGA, el Area de Transportes y
Servicios a través del, Grupo Funcional de Comunicaciones y
Telefonia Fija, Movil y Central Telefénica, registra la solicitud en
el Sistema, de Telefonia SIGA-CONGRESO (alta, cambio de
equipo, devolucion, corte por-pérdida, robo, averia’irreparable,
cambio de plan, cambio“de numero, entre ofros), escanea los
documentos de la solicitud y lo archiva en version digital.

Realiza la entrega de los teléfonos moviles a los congresistas,
parlamentarios andinos, Comisiones, Sub Comisiones, Grupos
Parlamentarios, y su personal de confianza; asiccomo, a los
servidores del Servicio. Parlamentario, seglunrelrequerimiento a
través de la “Solicitud .de equipos y/o servicio movil” (Anexo N°
01).

Asimisme, atiende la solicitud-de nuevos equipos, reposiciones,
reparaciones, cambio de- equipos, cortes por-robo, cambio de
numero, roaming internacional, bajas de linea'y equipos, segln
anexo que corresponda.

El usuario al momento de recibirel equipo movil, firma'el “Acta de
entrega” (Anexo N° 02), mediante el cual se responsabiliza por el
buen-uso de la linea y ePequipo movil.

De la reposicion de equipos y Sim Card

El Area'de Transportes y Servicios, a través del Grupo Funcional
de Comunicaciones y Telefonia Fija, Mévil y Central Telefonica,
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recibe el formato “Reposicion / Cambio de modelo / baja de equipo
y linea mavil” (Anexo N° 04).y la denuncia policial en caso de
pérdida.- 0 robo, debidamente firmado por los congresistas,
parlamentarios andinos, presidentes de Comisiones, presidentes
de 'Sub Comisiones, portavoces de los Grupos Parlamentarios y
jefes de los drganos del Servicio Parlamentario.

Para proceder con la atencién-del tramite por reposicion de un
equipo celular, el usuario-debe adjuntar el recibo de deposito en
cuenta corriente del provéedor y/o abono directamente en tienda
del proveedor (importe‘de la penalidad cancelado), de ser el caso
sera descontado del rubro de funcidn congresal.

Para la reposicion de Sim Card se procede segun lo'indicado en
los parrafos precedentes 'utilizando el formato “Reposicion /
Cambio de modelo / baja’ de equipo y linea mévil” (Anexo N° 04),
asimismo, entrega el equipo y/o Sim Card al usuario utilizando el
formato “Acta de Entrega” (Anexo N° 02).

6.1.2.3 De la reparacion de equipos

El Area de Transportes'y Servicios, a travésdel Grupo Funcional
de Comunicaciones y Telefonia Fija, Mdvil y Central Telefonica,
recibe el equipo y el formato “Reparacion de equipo movil” (Anexo
N° 05); debidamente firmado por los congresistas; parlamentarios
andinos, presidentes .de."Comisiones, presidentes de Sub
Comisiones, portavoces de los Grupos Parlamentarios y jefes de
los 6rganos del Servicio Parlamentario, para su envio al servicio
técnico de la empresa operadora.

Asimismo, se comunica con la empresa operadora para el recojo
del equipo. La entrega:se realiza con el formato “Guia de entrega
de equipos para reparacidn” (Anexo N° 08). Durante el periodo de
reparacion, coordina el préstamo de un equipo adicional a traves
del formato “Reparacion de_equipo movil” (Anexo,N° 05) y se
realiza el seguimiento respéctivo para el cumplimiento de plazos
de atencion. El proveedor entrega el equipo reparado adjuntando
elinforme técnico, previa devolucién del equipe que la operadora
brindé en calidad de préstamo al usuario.

En caso el equipo se malogre por negligencia, el-costo de la
reparacion debe ser asumido por el usuario.

La entrega del equipo’ moévil reparado, se-efectia a través del
“Acta de entrega” (Anexo N° 02), indicando que es un equipo
reparado, ;siempre y cuando se haya modificado das series
eléctricas y/o sea un equipo’cambiado por garantia.de fabrica.
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6.1.2.4 Del cambio de equipo y corte de linea

6.1.2.5

El. Area de Transportes y 'Servicios, a través del Grupo Funcional
de Comunicaciones y'Telefonia Fija, Movil'y Central Telefénica;
recibe el formato “Reposicién / Cambio de modelo / baja de equipo
y linea> movil" (Anexo N° 04), debidamente firmado por los
congresistas, parlamentarios  andinos, presidentes de
Comisiones, presidentes de Sub Comisiones, portavoces de los
Grupos Parlamentarios. No procede atender solicitudes del
Servicio Parlamentario.

Asimismo, el corte de linea es comunicado-a‘’la empresa
opéradora mediante correo electrdnico y/o llamada telefonica y se
registra el evento en el Sistema de Telefonia SIGA-CONGRESO:

De existir el pago de penalidad por el cambio anticipado del
equipo, los costos que se incurran deben ser asumidos por el
usuaria:

De la devolucion de equipos

El usuario de la Organizacién Parlamentaria y Servicio
Parlamentario al terminar el.vinculo laboral con la institucion debe
devolver el equipo movil, en un plazo de 72 horas, mediante el
formato “Acta de devolucion” (Anexo N° 03).'De no cumplir se
procede con la suspension del servicio. Vencido el plazo otorgado,
se afecta el valor del equipo a la liquidacion de sus beneficios
sociales y.de no contar con el saldo suficiente de su liquidacion,
se procede a informar a la’ DGA para las acciones legales
correspondientes.

Se aceptan equipos y accesorios solo con desgaste de uso. No se
acepta equipos con pantalla astillada o rota, de ser el caso el
usuario asume la penalidad.que fije el operador telefénico y abona
enla cuenta corriente o directamente a la tienda del operador.

Luego se solicita lacbaja definitiva de la‘linea y el equipo al
operador telefonico, donde se adjunta la nota de débito para
proceder a-cancelar el documento.

Para'la devolucion de loscequipos a los proveedores, se utiliza el
formato” Guia de entrega de equipos en devolucion” (Anexo N°
09). Todos los eventos relacionados deben registrarse en el
Sistema de Telefonia SIGA-CONGRESO.
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6.1.2.6 Del servicio de “roaming internacional” y otros del plan
tarifario

El. Area de Transportes y Servicios, a través del Grupo Funcional
de Comunicaciones y Telefonia Fija, Movil 'y Central Telefénica,
recibe el formato “Solicitud de equipos y/o servicio mavil” (Anexo
N° 01) detallando el itinerario y el lugar de destino. Este
requerimiento debera hacerse con cuarenta y ocho (48) horas de
anticipacion.

Asimismo, solicita mediante el correo institucional, llamada
telefénica y/u otros aplicativos tecnolégicos que proporcione el
proveedor, la activacion del servicio. Debe revisar si-el servicio de
roaming internacional esta contemplado dentro de’sumismo plan,
y si no lo contempla realizar la activacion mediante el paquete de
datos y voz, dependiepdo del lugar de destino; comunica a los
congresistas y/o parlamentarios andinos, los costos adicionales a
su plan para su aprobacion.

Recibida la confirmacidn al requerimiento, registra'los datos en el
Sistema de Telefonia SIGA-CONGRESO.

6.1.3 De los equipos Satelitales

El Ministeriode Transportes y Comunicaciones realiza la asignacion y/o
renovacion de equipos satelitales>en calidad de préstamo a la Mesa
Directiva en coordinacion conel-Departamento de Servicios Generales.

Recibido los equipos satelitales, el Departamento de Abastecimiento a
través del Area’ de Administracion de Bienes, procede ala. codificacion
patrimonial de los mismos.

El Areacde Transportes y Servicios a través del Grupo Funcional de
Comunicaciones y Telefonia Fija, Mévil y Central Telefénica, en
coordinacion con el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, realiza
la entrega de‘los equipos satelitales 'segun corresponda:

Asimismoy realiza las coordinaciones con el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones con los servidores de la Mesa Directiva a fin de realizar
las pruebas y/o capacitaciones, cuando el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones:lo requiera.

El costosque genere su uso indebido, es descontado del rubro de funcion
congresal de ser el caso, a firvde realizar la cancelacion en coordinacion
con el Ministerio de Transportes y Comunicaciones. El informe de pago
lo elabora el Grupo Funcional de Comunicaciones y Telefonia Fija, Mavil
y Central Telefonica y lo remite a“su jefe inmediato para‘las acciones
correspondientes.
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6.2° _Uso de los servicios

6.2.1

6.2.2

De la telefonia fija

Los congresistas, parlamentarios andinos, presidentes de Comisiones,
presidentes .de 'Sub Comisiones, portavoces de. "los Grupos
Parlamentarios’y Servicio Parlamentario, solicitan mediante el formato
“Solicitud de Servicios de Telefonia fija” (Anexo N°06) la asignacion de
claves autorizadas de acceso para llamadas acnivel local, celular,
nacional e internacional. Los formatos deben estar firmados de manera
digital o manuscrita.

El Area de Transportes y Servicios, a través del Grupo Funcional de
Comunicaciones y Telefonia Fija, Mévil y Central Telefénica, administra
y cautela el uso racional del servicio de telefonia fija; asimismo, procesa
y entrega las claves telefonicas personalizadas a los usuarios.

La clave telefénica generada por el Sistema de Tarificacion se entrega al
usuario-en sobre cerrado previa firma del formato “Cargo de entrega de
clave telefonica” (Anexo N° 07).

Asimismo, en el formato de “Solicitud.de Servicios de Telefonia fija"
(Anexo N°06), se debe marcar el senvicio solicitado segin lo indicado.

La clave generada y no recogida por los usuarios pormas de treinta (30)
dias calendarios se procede a la eliminacién en el Sistema de
Tarificacion.

De las sanciones por el mal uso de clave telefonica.y linea mévil

El mal uso de la clave de telefonia y linea mévil asignada al servidor, se
encuentra sancionado en los literales c) y d) del articulo 89 del
Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica, que
establece que ‘los Servidores del Congreso de la Republica estan
prohibidos de:

“c) Utilizar o usufructuar para actividades ajenas al Congreso de la
Republica, los teléfonos, vehiculos, maquinas, equipos, instalaciones
u otros bienes o permitir su uso:a terceros”.

“d) Hacer uso indebido de claves'de acceso a los sistemas informaticos,
correo electronico, comunicaciones, impresionesy toda aquella que se
asigne de manera reservada y exclusiva al servidor para el
desemperio.de sus funciones”.
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6.3

6.2.3 De los reportes y detalles de llamadas

La solicitud parala atencion del detalle de llamadas se realiza mediante
documento a'través del Sistema de Tramite Documentario - STD.

La solicitud de los reportes consolidados se realiza mediante correo
electronico institucional y es enviado por el mismo medio.

Dependiendo del tamano del archivo, la informacién es remitida mediante
CD o documento impreso ensobre lacrado.

6.2.4 Eliminacion de claves y suspension del servicio movil

Al término de-cada legislatura el Area de Transportes y Servicios, a través
del Grupo Funcional de Comunicagiones, Telefonia Fija; Movil y Central
Telefénica, se encarga de eliminar las claves telefénicas asignadas a los
usuarios de las Comisionés Ordinarias, Comisiones Especiales y
Comisiones de Investigacion.

Al término decada quinquenio el Area de Transportés y Servicios, a
través del Grupo Funcional de Comunicaciones, Telefonia Fija, Movil y
Central . Telefonica, se encarga de eliminar las"claves telefénicas
asignadas y suspension del servicio de telefonia movil a la Organizacion
Parlamentaria y Servicio Parlamentario, segun sea el caso.

El Departamento de Recursos-Humanos al inicio de cada mes debe
remitir 1a relacion de bajas de personal (termino de vinculo laboral) para
la verificacion y/o eliminacién'de claves asignadas y/o al recupero de la
linea y equipo movil.

Control de consumo'y gastos de los servicios

El control del uso de los servicios y'de los gastos esta a'cargo del Area de
Transportes y Servicios, a través del Grupo Funcional de Comunicaciones y
Telefonia Fija, Movil y Central Telefénica, conforme al detalle siguiente.

6.3.1 Telefonia Fija

Asigna clos topes de consumo de telefonia fijja para el Servicio
Parlamentario y elabora sus estadisticas. Esta informacion se remite a
solicitud de cada érgano y unidad organica del Servicio Parlamentario.

6.3.2 Telefoniamévil

El control de gasto de telefonia moévil para el Servicio Parlamentario, se
rige mediante contrato vigente.

El control de'gasto para los congresistas, parlamentarios andinos,
presidentes de Comisiones, presidentes de Sub Comisiones, portavoces
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6:3.3

de los Grupos Parlamentarios, se rige a lo establecido en Acuerdo de
Mesa vigente.

En el Sistema de Telefonia SIGA-CONGRESO se-registra los planes
tarifarios y el modelo de equipos. Esta informacion se remite a solicitud
de cada 6rgano y unidad organica del Servicio Parlamentario.

Control de consumo y gastos.de los servicios asignados a la
Organizacién Parlamentaria, Comisiones, Sub Comisiones, Grupos
Parlamentarios

Los topes de consumos son aprobados a través de Acuerdos de Mesa.
El control de uso y gastos de telefonia movil, se realiza bajo el concepto
de planes, alquiler, roamings internacional y otros servicios.

Esta informacion se remite a salicitud de cada despacho.

6.4 Calidad de los servicios

6.4.1

6.4.2

De la telefoniafija

El Departamento de Tecnologias de la Informacién ‘coordina el servicio
oportuno de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
telefonia.

Ante los desperfectos y deficiencias-en el servicio y equipamiento de un
teléfona fijo, los usuarios de las lineas directas 'y anexos deben
comunicarlo a la mesa de ayuda Help Desk (anexo 6200) del Area de
Soporte y Servicios Informaticos.

De requerir cambio de ubicacion fisica de equipos telefénicos se debe
cursar documento al Departamento de Tecnologias de la Informacion,
para las. acciones correspondientes.

De la telefonia movil

El Area del Transportes y Servicios, a través del Grupo Funcional de
Comunicaciones y Telefonia Fija; Moévil y Central Telefonica, ccoordina
con las empresas operadorasgante las deficiencias del servicio.

6.5 _Control de inventarios fisicos

6.5.1

De la telefonia fija

Los equipos asignados deben ser inventariados’ anualmente por el
Departamento de Abastecimiento, a través del Area de Administracion de
Bienes.
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6.5.2 De la telefonia movil

Los equipos-del servicio movil son>de propiedad del-proveedor y se
encuentran.en modalidad de alquiler.

7. Control de facturacion y descuentos de los servicios de comunicacion

7.1

7.2

7.3

De la atencion de informacion de los servicios de comunicaciones

Esta informacion es solicitada con documentos o correo €lectronico al Grupo
Funcional de Comunicaciones y Telefonia Fija, Mévil y Central Telefénica y son
canalizados por el responsable o técnico encargado, quien se encarga de
atender la informacién. Solo se entrega informacion a la unidad organica a la
que pertenece el usuario solicitante.

De la preparacion de las conformidades de servicios

Las conformidades de los servicios de comunicacion son elaboradas por el
Area del Transportes. y Servicios, através del Grupo Funcional de
Comunicaciones y Telefonia Fija, Movil'y Central Telefénica, previa verificacion
de la factura yfo recibo correspondiente'y sera revisado por el responsable.

Asimismo, reciben mensualmente via correo electronico los recibos y/o factura
de la empresa operadora, adjuntando los medios magnéticos (archivos en
Excel) con el detalle de los recibos y/o factura de las empresas'operadoras de
telefonia fija y movil contratadas por el Congreso de la Republica.

Realiza la conciliacion, verificacidn y validacion del detalle-facturado en relacion
con los servicios que se tiene contratado con cada operador de telefonia fija y/o
movil, luego elabora elinforme de conformidad y lo envia a su jefe inmediato,
quien lo remite al'Departamento de Abastecimiento, para que proceda con la
cancelacién del recibo y/o factura. De encontrarse inconsistencia en el recibo
ylo factura se-procede al reclamo respectivo ante el operador que brinda el
servicio.

Elabora el cuadro en formato Excel que contiene los gastos de los'servicios de
telefonia fija y movil, a fin que el respansable prepare la informacién para la
publicacion en’el portal de transparencia estandar.

De atencion de la informacion sobre descuentos y deudas pendientes

El Area del Transportes y Serviciosy a través del Grupo Funcional de
Comunicaciones y Telefonia Fija, Mévil'y Central Telefénica'es el encargado
de emitir un informe mensual al Departamento de Recursos Humanos para €l
descuento de planilla y/o del rubro de funcién congresal, por la no devolucion
de equipos, reposiciones, cambio anticipado y/o averia irreparable.
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Asimismo, coordina con el operador a fin de que remita la nota de débito
correspondiente, y se proceda a elaborar el informe para su.derivacion al
Departamento de 'Finanzas adjuntando”la’nota de débito y el reporte de
descuento, para‘las acciones correspondientes.

De existir congresistas y parlamentarios andinos con exceso de uso del monto
asignado a su cuenta corriente, se procede a emitir un informe al Departamento
de Recursos Humanos; para el descuento-respectivo.

8. -~ DISPOSICIONES FINALES

La presente Directiva deja sin efecto la Directiva N° 04-2006-DGA/CR “Normas para
la administracion de los servicios de telefonia fija y otros basados en equipos
inalambricos”, y sus modificatorias N° 01 y N> 02:

9. ANEXOS

ANEXO N° 01: SOLICITUD DE EQUIPOS Y/O SERVICIO MOVIL.

ANEXO N° 02: ACTA DE ENTREGA.

ANEXO N° 03: ACTA DE DEVOLUCION.

ANEXO N° 04: REPQSICION / CAMBIO DE'MODELO / BAJA DE EQUIPO Y LINEA
MOVIL.

ANEXO N° 05: REPARACION DE EQUIPO MOVIL.

ANEXO N° 06: SOLICITUD DE SERVICIOS DE TELEFONIA FIJA.

ANEXO N° 07: CARGO DE ENTREGA DE CLAVE TELEFONICA.

ANEXO N° 08: GUIA DE ENTREGA DE EQUIPOS PARA REPARACION.

ANEXO N° 09: GUIA DE ENTREGA DE.EQUIPOS EN DEVOLUGION.

ANEXO N° 10: FLUJOGRAMA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE
TELEFONIA FIJA Y MOVIL
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ANEXO N° 01

SOLICITUD DE EQUIPOS Y/Q SERVICIO MOVIL

ASIGNADO A [ ]
DEPENDENCIA [ |

EDIFICIO I ' | . /ANEXO o
Tipo de solicitud Fecha ::

Equipo I:l Servicio :

Equipo :
Datos.del equipo solicitado:
Tipo: Celular, :l ModemI:]
Proveedor : Teletnica [ | clare "] Enel ) siel |

Marca | Modelo [ ]
Servicio s e S RN BRI
Plan Tarifario Nro Abonado |
Especificar Cambio de Plan
Servicios

Larga Distancia Nacional Paises y ciudades para roaming

Larga Distancia intgrnacional

Roaming Internacional \Desde Hasta

U0 Od

Cambio de nimero

Aprobacion de la Dependenciac™ < - B SO ORI S0 S R e

Sustento del requerimiento :

Vo Bo Aprobado per: Datos del Solicitante
Cangresista / Oficialia { Direccion Nomure Nombre
General Carrespondiente
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ANEXO N° 02

Dmi Fin

INCa
ALK
(SN . IEy
CONGRIESO
REPUBLICA
Depanamerta de Senanos Gereraes
Area ¢ Tramspones y Seraaos

Gnpo Funooial of lComuraca aones ACTA DE ENTREGA
|. DATOS GENERALES

CENTRO DE COSTO : N°REQUERIMIENTO
EMPLEADO ASIGNADO FECHA REQUERIMIENTO
MOTIVO 3 FECHA DE ATENCION
DETALLE

O8SERVACIONES :

II. DATOS DE LA LINEAY EQUIPO

OPERADOR : PLAN :
LINEA - MODELO :
TIPO EQUIPD : NRO. SERIE :
MARCADE EQUIPO
ACCESORIOS t BAJERIA

CARGADOR

CABLEUSE

|
L AT

MANOS UBALS

II. FIRMAS

Dectatsohaber recibice ios equipos Qe se espeaifican en el presentegargo en condiciones operativags Me comprometo a devclverigsen
EimBares condiciones sin mas deteficro que el uso corriente.

[}

o

ualguier cado que se ocasione pormal vso o negligancia, en el casc de perdids, robo y no devolucion de equipo seran ge mi entera

peonsabilida asumienda los costos que iprfgueta reposizion del equipd, fiediante descuente de liguidaciin v/o abono en caja o cuentd
t

rriente del préveedor

-

L+
-]

g

K ulmiPade el vinculo laboral con ladistitpfion se devolvera ol equig®ai@ia sijuiente, caso contragigse@falizara el conte de linea yeqyiEo
begunds regulado por =l ente reguiagdar OSIPTEL

2l equigo /0 linea sera destinada afacitar el cumphmientd oe mis labores dentro de [ insutuoon.

Entregado por Recbidopor

FIRMA

Apellidos'y Nombres
DNI :
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ANEXO N° 03

.:|‘4.:l I.I .‘-‘
CONGRLESO
REPUBLICA
Deparamento o Senatios Gentrakes
Area ¢ Trampoites v Semoos
Grupo Funtronyl Ge Comunicanones

I. DATOS GENERALES

ACTA DE DEVOLUCION

CENTRO DECOSTO N REQUERIMIENTO
EMPLEADO ASIGNADO FECHA REQUERIMIENTO
MOTIVO FECHA DE ATENCION
DETALLE

OBSERVACIONES

Il. DATOS DE LA LINEA Y EQUIPO

OPERADOR PLAN
LINEA MODELO
TIPO EQUIPO NRO. SERIE
MARCA DEEQUIPO
ACCESORIOS
BATERA
CARGADOR
CABLE USB
MANUAL
MANCS LIBRES
Il. FIRMAS
Se rec®pcona ¢l equ po en condCioddes cperdtivas
Entregado por Rexibido por
FIRMA
Apellidoyy Nombres
DNI
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ANEXO N° 04

REPOSICION /. CAMBIO DE MODELO / BAJA DE EQUIPO Y LINEA ‘MOVIL

ASIGNADO A [ |

DEPENDENCIA [ |

EvIFcIo | R a—

TS —

DATOS DEL EQUIFO R e i e
Proveedor : Teieﬁnnca:’ Claro I:l Emei[:] Bnei:]
Equipo : Ce:w.ar|:’ Modem :

NFS Abenado | Marca | |

Tipo de Solicitud : Hadeo | l

Robo /o perdida de equipo movil [:I Baja-de equipo y linea mavil [:

Cambio de modelo [ Reposicion de SIM CARD ]

Robo vio perdida de equino movil

Cambio de madelo anticipado

Nodevolucion de equipo

del celular Nro

Funcion'Congresal

Sola paratasos de los Despachos Congresales

Planilla

Abono cta cte del
operador telefonico

Agradecereé disponer que el cargode ...........

Vo Bo Datos del Solicitante Atendido por
Resgorsalie de (a Dependenca Nomtre GF Comricactres
AUTORIZACION DE DESCUENTO < ./ S

..., por el conceplo de:

i

...asignado a mi dependencia, sea descontado de la siguiente forma:

L

Baiade eauino v linea movil

Reposicion de SIM CARD

Firma y sello‘del Congresista

Nombre
Cédigo :

Firma del empleado

Nombre
Cédge

Firma del empleado
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ANEXO N205
REPARACION DE EQUIPOMOVIL
ASIGNADO A | _J
DEPENDENCIA [ ]
EDIFICIO [ | ANEXO ]
Datos del Equipo para Reparar (A serllenado por el solicitante) Fecha| |
Proveedor : Teatnca | care [ | Ervel | Beel [___l
Equipo: Celutar | Modem
Nro, Aboriada [ ] Marca | |

Imevsene | ]

Fala presentada |

Se enTega
|:| Cargader |:I Manos kbres Cros
[ 1 pdera [ esiene

Estado del Equipo

Marcar dumes. goloes v marcas adioonaes ef Jas cares alecadas

[ ] rayasporuso

[ ] equpos con evidenca ce golpe ()
[_0] Equipes en buen esiado
77 ] Equposumado ()

-

("] LOS equpos Que Jresenien evidencia Se aafie POr leFCETOs, MO CUeTian COA CATATEIA
e T R N GRRE
JeRde xDependencia Nofmbre: Norries
BN GF Comiatasicnes
Datoa del Equipo prestado por reparacion X Facha] | EEER

Provéedor : Testnea [ | caof_ | S Beel ]
Equipo: Reparade [ | cambiado[ | Asignacion emperal ]

Hre, Abcnado | l Imei / Sere I _l
Marca [ ] Modeio | |
Se entrega

|:]Cargadr:r [:l Manos Wies Otros
[~ oaeia [ Esére

Entrega “Recibe CONFORIME
Nombre Nomibre
Ol GF Comumcatones
Autorizacion de Descuento (Si la reparacion no es cubierta por{a garantia) _(Fecha| [

Agradecer disponer a que el cargode ss st ... porconcepto de reparacion
delcelularNro. .. ... .. Asignado a mi dependencia, sea descontado de la siguiente forma:

Funcion Conarcaal I:l Planilla :]

Sddo paracasos de los
DespsthosCongressles

Firma'y sello del Congresista Firma del empleado
Nogrbre
Tl

Abono cta cte del operador | |
Firma del empleado

Nomore
Coz
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ANEXO N%07

Depanamento déSenaos Generales
Area de Transportes y Semaos

e Fenonal Se Camecanates CARGO DE ENTREGA DE CLAVE TELEFONICA
Formato N° .ieeiee

NOMDBras y apellidos f.. i e e s s rtsees e citnns e e Q3 Ra e n e e ss s nn e s nsane
Dependencia: uvaninniiii e S s R R

Por medio del present déjo constancia de haber retibido en sobre cerrado dél Grupo Funcionalde Comunicaciones la
clave telefonica para el ‘acceso al servicio de'teélefonia fija del Congreso de ta Republica, como canisecuencia de ello
acepto todas lagndicaciones con relacign atiuso correcto de la clave asignada, las cuales seldetallan a continuacion:;

-Laclave telefenica es parami uso exclusivo y sera destinada a fagilitar el cumplimiento degnis labores dentro de la
institucion,

Soy responsable de mantener la confidencialidad de la clave, que se me ha entregado. La clavetelefopica es mi unica
lidentficacion, la cudldye vinculara y me harafesponsable ante la Institgcion por eluso de lamisma.

- Asimismo, autonzo que los reportes defallados de las llamadas querealice podran ser soliGitados por escrito,
respetando log'siguientes lineamientos;

e ParaelcasodelServicio Parlamentario: Por el usuario responsable de la clave y/o la dependencia al cual
pertenezca.
+ Paraelcasededa Organizacion Parlamenfaria: Por el usuario respofisable de la clave y/o gl Congresista para el

cual estg'taborando.

Finalmentedeclaro aver sido informado que toda accion contr@ria a estadisposicion sera sancionada de acuerdo
con el Replamento Interno de Trabajo ( Art. 103, inciso c(d) y &) y las directivas vigentes.

LA B csmmenssenncins [ L2 DU 20...
Firma y recepcion de confommidad: ...,
Qe 5] 5753 5 LONIRE AN RS,

Pagina 20 de 24



Directiva: “Administracion de los servicios.dé telefonia fija y movil”

ANEXO:N° 08
Nro) | |
FECHA | |
GUIA DE ENTREGA DE EQUIPOS PARA REPARACION
EMPRESA | ]
DIRECCION | |
CONTACTO [ |  TELeFonoO J
Descripcion de equipos entregados

EQUIPO 9 SR MARCA MODELO '“%\ m“:; CBSERVACIONES

Vobo Entrep Recive

hNOTOre. Tore

Congresa ce laRepddiica G 5. Comunxones o
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ANEXO N° 09
Nro. | £
FECHA | J
GUIA DE ENTREGA DE EQUIPOS-EN DEVOLUCION
ENPRESA | ]
DIRECAON L |
CONTACTO l I TELEF Ol OI ]
Descripcion de equiposientregados
£QUIPO SERE | marca wooero | NIO-REPA® | opcervaciones
Vogo Enirep Recide
Rovpai @ Grupo Fancona Nmbre: wombre
sehgfens o la Repilica GJ. Comunraiones Ore

Pagina 22 de 24



<X, <X, <X, <X, <X, <X, X <X, X

Q & Q & & & Q & Q
SN O BN O SN O BN O SN O BN O SN O BN O SN O
\W« PN \,w« PN @« PN %0 PN % PN %0 PN % PN %0 PN % PN
2% G 2% DN DN DN DN DN DN
SR 4.5% SR 4.5% SR 4.5% SR 4.5% SR
6,0 90 6,70, 90, 6,70, 0 ©, 0, 5,0 ©, 0,
» % » % » % b % b % v % L % D % L %
¥Z op £2 eubed
150zIg
Z % Fe % = % §N ) oo o NG
o o, o o, o o, O e omona | i o
NS NN NN NN NN NN N BN P on
2% 2. 2% 2. 2% 2. 2 Cxx e [ [0
<o <o <o <o <o <o <o senemas U «,%Q%
% Yo % %,
D % D %

| SR, IR 0 | paarry

P v

|y p—— s

e e 1 ML L 18

TIAQ A VIid VINO43T3L 340 SOIJIAYES SOT 34 NQIDVYLSININGY YAVYEOOrnid

0L .N OX3INYV
. <. . . . . . X, .
©n, O ©n, O ©n, O o : -5
o nvm 5, o nvs 5 o nvm 5, o nvs 5 o nvm 5, o nvs 5, RSl STaoj37e1 3P mo.a.éww.mw ap %,a.mﬁ:émw»w,mwaea
NG ERG: NG ERG: NG ERG: NG ERG: NG
Yo, %, 0 Yo, *, 0 Yo, *, 0 Yo, *, 0 Yo,
0, 6 0, 6 0, 6 0, 6 0, 6 0, 6 0, 6 0, 6 0, 6
» % » %D » % » %D » % » %D » % » %D » %



Directiva; *Administracién de los servigios de telefonia fija, mavil v centrol de facturacién”
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