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RESOLUCION N° 126 -2024-2025-OM-CR

Lima, 10 de julio de 2025

VISTOS:

El Informe N° 508-2024-ATS-DSG-DGA/CR del
Area de Transportes y Servicios; el Informe N° 1008-2024-DSG-DGA/CR del
Departamento de Servicios Generales; el Informe N° 115-2025-AM-OPPM-OM-CR del
Area de Modernizacion; el Memorando N° 1195-2025-OPPM-OM-CR de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; y el Informe N° 206-2025-AAJ-OLCC-OM-
CR del Area de Asesoria Juridica de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso; y
demas antecedentes.

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder del
Estado, representativo de la nacién y cuenta con autonomia normativa, econémica,
administrativa y politica, de conformidad con lo 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;

Que, en el marco de la autonomia administrativa
que ostenta el Congreso de la Republica, resulta necesario aprobar, actualizar y/o
modificar los instrumentos normativos internos que permitan establecer un orden
administrativo en la gestion institucional;

Que, mediante Informe N° 1008-2024-DSG-
DGA/CR, el Departamento de Servicios Generales le remite a la Direccion General de
Administracion, el sustento técnico de la propuesta de actualizacién de la Directiva N°
12-2024-DGA-CR “Administracion de los Servicios de Telefonia Fija y Movil” aprobada
mediante Resolucion N° 106-2023-2024-OM-CR de fecha 16 de abril de 2024. A su vez,
esta direccién le traslada el expediente técnico a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacion, a fin que proceda con la revision y tramite correspondiente.

Que, mediante el Informe N° 115-2025-AM-OPPM-
OM-CR el Area de Modernizacién le remite a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién, el expediente técnico de la propuesta de formulacién de la Directiva N°
12-2025-ATS-DSG-DGA-CR “Administracion de los Servicios de Telefonia Fija y Movil”
— Primera Version, en el cual también se justifican las razones para la derogacion de la
Directiva N° 12-2024-DGA-CR “Administracion de los Servicios de Telefonia Fija y Moévil”;

Que, mediante Memorando N° 1195-2025-OPPM-
OM-CR, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion remite a la Oficina
Legal y Constitucional del Congreso, la version final de la propuesta de Directiva N° 12-
2025-ATS-DSG-DGA-CR “Administracion de los Servicios de Telefonia Fija y Movil” —
Primera Version, a fin de que se elabore el informe de viabilidad legal correspondiente y
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la resolucién respectiva para su aprobacion, previa verificacion de los requisitos exigidos
para tal efecto, asimismo, se indica que la aprobacién de esta Directiva implica la

actualizacion de la Directiva N° 12-2024-DGA-CR “"Administracién de los Servicios de
Telefonia Fija y Mévil” y por lo tanto su derogacion;

Que, en ese sentido el Area de Asesoria Juridica de
la Oficina Legal y Constitucional del Congreso, a través del informe de vistos, sefiala que
la version final del proyecto de directiva cumple con los procedimientos y requisitos
establecidos en la Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR sobre “Elaboracion de
Documentos Normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica” —
Segunda Versién, asimismo, se indica que también se cumple con el debido sustento
para la derogacion de la Directiva N° 12-2024-DGA-CR “Administracion de los Servicios
de Telefonia Fija y Movil”;

Que, es competencia del Oficial Mayor Ila
aprobacion, actualizacion y/o modificacion de los documentos normativos internos de
gestion;

De conformidad con lo establecido en el articulo 40
del Reglamento del Congreso de la Republica y con los numerales 7.2.5.5y 7.2.4.4 dela
Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR - Segunda Versién, con las opiniones
favorables de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, y del Area de
Asesoria Juridica de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso; y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR la Directiva N° 12-
2025-ATS-DSG-DGA-CR “Administracion de los Servicios de Telefonia Fija y Moévil" —
Primera Version.

Articulo Segundo. - DEROGAR la Directiva N° 12-
2024-DGA-CR “Administracion de los Servicios de Telefonia Fija y Moévil” aprobada
mediante Resolucion N° 106-2023-2024-OM-CR de fecha 16 de abril de 2024.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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Directiva “Administracion de los Servicios de Telefonia Fija 'y Mévil”

1.

OBJETIVO

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

FINALIDAD

Regular y controlar la asignacion, devolucién, reposicion de equipos de telefonia
movil, control del gasto, entrega de claves de telefonia fija, cambio de centro de costo
y baja del servicio de telefonia fija y mévil al culminar el vinculo laboral.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio del Departamento de Servicios Generales, Area de Transportes y
Servicios, Departamento de Tecnologias de la Informacion, Area de Infraestructura
Tecnoldgica, Departamento de Abastecimiento, Area de Administracion de Bienes,
Departamento de Recursos Humanos, 6rganos y unidades organicas del Servicio
Parlamentario; asimismo, de la Organizacién Parlamentaria y del Parlamento
Andino.

BASE LEGAL

4.1 Acuerdo 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 comunicaciéon de voz”.

4.2 Acuerdo 006-2003-2004/MESA-CR, “Unificacion de topes por los serviciosde
telefonia fija e inalambrica”.

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

4.4 Acuerdo 173-2003-2004/MESA-CR, “Esquema del manejo de los topes de los
servicios de telefonia fija y comunicacién inalambrica de los Congresistas”.

4.5 Acuerdo 439-2004-2005/MESA-CR, “Aprueban sistema de eleccion de
operador del servicio de telefonia celular para los congresistas”.

4.6 Acuerdo 003-2006-2007/MESA-CR, “Equipos inalambricos (telefonia celular)
para los congresistas”.

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

4.8 Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Servicio Parlamentario.

4.9 Ley 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

4.10 Texto Unico Ordenado de la Ley 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado por Decreto Supremo 082-2019-EF.

4.11 Decreto Legislativo 1440, “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico”.

RESPONSABILIDADES

5.1 Direccién General de Administracion (en adelante, DGA), es responsable de
aprobar la propuesta de modelo de equipo celular y plan tarifario de las
solicitudes de la Organizacién Parlamentaria, remitida por el jefe del
Departamento de Servicios Generales.

PRIMERA VERSION Pagina 3 de 27
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5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

El Departamento de Servicios Generales, (en adelante, DSG) a través del Area
de Transportes y Servicio (en adelante, ATS), es responsable de administrar,
supervisar y controlar la provision del servicio de linea fija y movil, la entrega
de los equipos de telefonia moévil y gestionar el servicio de las empresas
operadoras contratadas; asi como proponer disposiciones sobre el
mantenimiento preventivo, correctivo, recepcion de reclamos, traslados de los
equipos moviles y sus mecanismos de uso en coordinacién con las empresas
operadoras de los servicios de telefonia fija y movil.

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

El ATS, a traves del Grupo Funcional de Mensajeria y Comunicaciones (en
adelante, ATS-GFMC), operativiza las actividades y tareas relacionadas a la
administracion de los servicios de telefonia fija y movil.

El Departamento de Tecnologias de la Informacién (en adelante, DTI), a través
del Area de Infraestructura Tecnoldgica (en adelante, AIT), es responsable de
organizar, controlar y entregar los equipos de telefonia fija. Asimismo, a través
del Area de Soporte y Servicios Informaticos (en adelante, ASSI), es
responsable de atender los desperfectos e incidencias del equipamiento de
telefonia fija.

El Departamento de Abastecimiento, (en adelante, DA) a través del Area de
Administracion de Bienes (en adelante, AAB), 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.

El Departamento de Recursos Humanos (en adelante, DRH) es responsable
de informar al DSG, con copia al ATS y al ATS-GFMC, al cierre de planillas de
cada mes la relacion de desvinculacién y desplazamiento de los servidores
ocurridos en el mes inmediato anterior, a fin de actualizar la informacion en la
asignacion de equipos méviles y claves telefénicas en los centros de costos
correspondientes.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

Los congresistas, los parlamentarios andinos, presidentes de Comisiones,
presidentes de Sub-Comisiones, portavoces de los Grupos Parlamentarios, los
jefes de los d6rganos y unidades organicas del Servicio Parlamentario (en
adelante, usuario), deben solicitar el acceso personalizado al servicio de
telefonia fija, mediante una clave telefénica, para realizar lamadas a nivel local,
nacional, internacional y celulares; asimismo, para el servicio de telefonia
movil. Este servicio es solicitado mediante el Anexo 06 y el Anexo 01
respectivamente.

El usuario solo puede recibir una clave telefénica para el uso de los servicios
de telefonia fija y debe ser registrado en el centro de costo al cual pertenece,
por ninguna razén el usuario puede tener asignada mas de una clave
telefonica.

Los usuarios del servicio de telefonia fija deben cumplir las disposiciones
establecidas en la presente directiva, para la asignacion, entrega de claves,

PRIMERA VERSION Pagina 4 de 27



* , PERU

Ty \lu'll B
CONGRESO

REPUBLICA

Directiva “Administracion de los Servicios de Telefonia Fija 'y Mévil”

6.4

6.5

6.6

cambio de centro de costo y la baja del servicio de telefonia fija al culminar el
vinculo laboral.

Los usuarios del servicio de telefonia mévil deben cumplir las disposiciones
establecidas en la presente directiva para la gestion de asignacién, devolucion,
corte por robo, cambios de numeros, reposicion de equipos, sim card,
activacion roaming internacional y la baja del servicio moévil (linea y equipo
celular).

El DSG debe controlar el gasto del presupuesto asignado para los servicios de
telefonia fija y movil segun los Acuerdos de Mesa vigentes y establecer las
responsabilidades de cada 6rgano y unidad organica involucrada en el
proceso.

El ATS debe administrar y cautelar el uso racional del servicio de telefonia fija;
asimismo, procesar y entregar las claves telefénicas personalizadas a los
usuarios

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

SOLICITUD, ASIGNACION Y ENTREGA DEL SERVICIO DE TELEFONIA
FIJAY CLAVE

7.1.1 El ATS-GFMC recibe y atiende las solicitudes de los usuarios,
mediante el formato “Solicitud de servicios de telefonia fija” (Anexo 06),
considerando las disposiciones vigentes, la necesidad de cada
dependencia y la capacidad técnica operativa de la central telefénica;
el usuario debe indicar la facilidad requerida. Asimismo, genera y
asigna la clave personalizada de los usuarios autorizados en la
herramienta informatica PC-SISTEL, para que realicen llamadas a
nivel local, nacional, internacional y celulares.

a) Para la Organizacion Parlamentaria la solicitud en mencion debe
contar con la firma digital o manuscrita del congresista o
parlamentario andino, del vocero del Grupo Parlamentario, del
presidente de las Comisiones, sub comisiones y comisiones
especiales.

b) Para el caso del Servicio Parlamentario la solicitud debe contar con
la firma digital o manuscrita de su jefe inmediato.

7.1.2 EIDTI, através del AIT, otorga los equipos de telefonia fija, asigna los
numeros de anexo, genera y activa los centros de costos. Asimismo,
coordina con el proveedor la instalacion fisica y la validacion del
servicio en los primarios (Central Telefonica) y la puesta en actividad
del servicio.

7.1.3 EL ATS-GFMC realiza la contratacién del servicio mediante la Ley de
Contrataciones del Estado; a través de una bolsa de minutos (local,
nacional, internacional y celular) y de los primarios instalados en la
Central Telefénica. Asi también para las llamadas entrantes por los
primarios.

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

PRIMERA VERSION Pagina 5 de 27
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7.1.5

La clave telefénica generada y asignada a un usuario no recogida por
mas de treinta (30) dias calendarios, se eliminan en el Sistema de
Tarificacion.

7.2 SOLICITUD, ASIGNACION Y ENTREGA DE EQUIPO Y SERVICIO MOVIL

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

El ATS-GFMC recibe y atiende las solicitudes de los usuarios,
mediante el formato “Solicitud de equipos y/o servicio movil” (Anexo
01).

El ATS-GFMC verifica que la solicitud esté debidamente registrada con
los datos necesarios y cuente con la firma electronica o manuscrita de
aprobacién del congresista, del parlamentario andino, del vocero del
Grupo Parlamentario, del presidente de las Comisiones, sub
comisiones y comisiones especiales y para el Servicio Parlamentario
que cuente con la aprobacion del Oficial Mayor o de la Direccién
General que corresponda.

Si la solicitud (Anexo 01) es conforme y corresponde al Servicio
Parlamentario, el ATS-GFMC asigna el plan tarifario y equipo moévil de
acuerdo con el servicio contratado por el Congreso de la Republica,
bajo las normas de la Ley de Contrataciones Publicas y reglamento
vigente, a los jefes de los érganos, jefes de las unidades organicas y
personal de cada érgano de acuerdo con la necesidad de cada jefatura
del Servicio Parlamentario, debidamente autorizado.

Si la solicitud (Anexo 01) es conforme y corresponde a la Organizacién
Parlamentaria, el ATS-GFMC registra los datos del equipo movil (tipo,
proveedor, marca, modelo y plan tarifario) y solicita via correo
electrénico institucional a las operadoras de telefonia movil
(proveedores), los modelos y planes tarifarios vigentes en el mercado.
Asimismo, recibe las ofertas o propuestas de los proveedores vy las
envia al jefe del ATS, quien la envia al jefe del DSG y este a su vez lo
envia a la DGA para su aprobacién y continuar con el tramite que
corresponda (contratacion del servicio).

El ATS-GFMC, registra las solicitudes de los usuarios en el Sistema
de Telefonia SIGA-CONGRESO (alta, cambio de equipo, devolucion,
corte por pérdida, robo, averia irreparable, cambio de plan, cambio de
nuamero, entre otros), escanea los documentos de la solicitud y lo
archiva en version digital.

Entrega al usuario el equipo y/o servicio movil, a través del Formato
“Acta de entrega” (Anexo 02), el cual debe tener la firma (manuscrita)
en sefal de conformidad, la recepcién y responsabilidad por el buen
uso de la linea y el equipo movil.

7.3 REPOSICION DE EQUIPO MOVIL Y SIM CARD

7.3.1

El ATS-GFMC, recibe del usuario el formato “Reposicién / cambio de
modelo / baja de equipoy linea movil” (Anexo 04) y la denuncia policial
en caso de pérdida o robo, debidamente firmada por los congresistas,
parlamentarios andinos, presidentes de comisiones, presidentes de

PRIMERA VERSION
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7.3.2

7.3.3

7.3.4

subcomisiones, portavoces de los grupos parlamentarios y jefes de los
organos del Servicio Parlamentario.

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

El ATS-GFMC, recibe del usuario el formato “Reposicién / cambio de
modelo / baja de equipo y linea movil” (Anexo 04), para la reposicion
de Sim Card.

El ATS-GFMC, entrega al usuario el equipo celular y/o Sim Card por
reposicion utilizando el formato “Acta de Entrega” (Anexo 02).

7.4 REPARACION DE EQUIPO MOVIL
El ATS-GFMC realiza las siguientes acciones:

7.4.1

7.4.2

743

744

7.4.5

Recibe el equipo mdvil y el formato “Reparacién de equipos movil”
(Anexo 05), debidamente firmado por los congresistas, parlamentarios
andinos, presidentes de comisiones, presidentes de subcomisiones,
portavoces de los grupos parlamentarios y jefes de los érganos del
Servicio Parlamentario, para su envio al servicio técnico del proveedor.

Comunica al proveedor, para que recoja el equipo movil, asimismo
realiza la entrega a través del formato “Guia de entrega de equipos
para reparaciéon” (Anexo 08).

Durante el periodo de reparacion, coordina con el proveedor el
préstamo de un equipo adicional a través del formato “Reparacion de
equipos mévil” (Anexo 05) y realiza el seguimiento respectivo para el
cumplimiento de plazos de atencion. El proveedor entrega el equipo
movil reparado, adjuntando el informe técnico, previa devolucion del
equipo que el proveedor 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 mévil reparado se efectua a través del “Acta de
entrega” (Anexo 02), indicando que es un equipo reparado, siempre y
cuando se haya modificado las series eléctricas y/o sea un equipo
cambiado por garantia de fabrica.

7.5 CAMBIO DE EQUIPO MOVIL Y CORTE DE LIiNEA

El ATS-GFMC realiza las acciones siguientes:

7.5.1

Recibe el formato “Reposicion / cambio de modelo / baja de equipo y
linea movil” (Anexo 04), debidamente firmado por los congresistas,
parlamentarios andinos, presidentes de comisiones, presidentes de
subcomisiones, portavoces de los grupos parlamentarios. No procede
atender solicitudes del Servicio Parlamentario.

PRIMERA VERSION
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7.5.2

Comunica al proveedor el corte de linea, mediante correo electrénico
y/o llamada telefonica y registra el evento en el Sistema de Telefonia
SIGA-CONGRESO.

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

7.6 DEVOLUCION DE EQUIPOS MOVILES

7.6.1

7.6.2

7.6.3

7.6.4

7.6.5

7.6.6

7.6.7

El usuario del Parlamento Andino, Organizacion Parlamentaria y
Servicio Parlamentario al terminar el vinculo laboral con la institucion,
debe devolver al ATS-GFMC el equipo movil en un plazo de 72 horas,
de igual manera para el caso de termino de contrato con el proveedor,
mediante el formato “Acta de devolucién” (Anexo 03); de no cumplir se
procede con la suspension del servicio.

Vencido el plazo otorgado para la devolucion, el ATS-GFMC valora el
equipo movil no devuelto y comunica el importe correspondiente al
DRH, con copia al Area de Administracion de Personal y al G.F. de
Beneficios y Liquidaciones, para que se afecte dicho monto en la
liquidacion de los beneficios sociales del usuario.

De no contar con el saldo suficiente de su liquidacioén, el DRH realiza
las acciones administrativas correspondientes.

En el caso de término del contrato con el proveedor, si el usuario no
devuelve el equipo en el plazo establecido, el ATS-GFMC informa al
proveedor a efectos que se declare como perdido y proceda con el
bloqueo del equipo correspondiente.

El usuario procede a cancelar el importe por la no devolucién, ya sea
mediante depdsito en cuenta corriente y/o pago en efectivo
directamente al proveedor.

En caso el usuario no acepte realizar el pago correspondiente, el ATS-
GFMC informa al DRH para las acciones administrativas
correspondientes.

El ATS-GFMC acepta el equipo movil y accesorios solo con desgaste
de uso. No se acepta equipo movil con pantalla astillada o rota, de ser
el caso el usuario asume la penalidad que fije el proveedor y abona en
la cuenta corriente o directamente a la tienda del proveedor.

El ATS-GFMC solicita la baja definitiva de la linea y el equipo movil al
proveedor, para lo cual emite la nota de débito y posteriormente remite
la nota de débito y el baucher respectivo para que proceda la
cancelacion.

Para la devolucion de los equipos maviles a los proveedores, se utiliza
el formato” Guia de entrega de equipos para devolucion” (Anexo 09).
Todos los eventos relacionados deben registrarse en el Sistema de
Telefonia SIGA-CONGRESO.

7.7 SERVICIO DE “ROAMING INTERNACIONAL” Y OTROS DEL PLAN
TARIFARIO

ElI ATS,

a través del GFMC realiza las acciones siguientes:

PRIMERA VERSION
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7.7.1.1 Recibe del usuario el formato “Solicitud de equipos y/o servicio
movil” (Anexo 01) detallando el itinerario y el lugar de destino.
Este requerimiento debera hacerse con cuarenta y ocho (48)
horas de anticipacion.

7.7.1.2 Revisa si el servicio de roaming internacional esta contemplado
dentro del plan tarifario del usuario solicitante, de no cumplir
realiza la activacion mediante el paquete de datos y voz,
dependiendo del lugar de destino, luego comunica a los
congresistas y/o parlamentarios andinos, los costos
adicionales a su plan tarifario para su aprobacion.

7.7.1.3 Recibida la confirmacion del usuario sobre la solicitud, registra
los datos del Anexo 01 en el Sistema de Telefonia SIGA-
CONGRESO.

7.8 SANCIONES Y REPORTE DE INFORMACION POR EL USO DE LOS
SERVICIOS DE TELEFONIA

7.8.1 SANCIONES

Las sanciones por el uso indebido del servicio de telefonia fija y/o movil
asignado a los usuarios se encuentra detallado en el Reglamento
Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.

7.8.2 REPORTE DE INFORMACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA FIJA

7.8.2.1 EI DSG recibe y atiende a través del ATS-GFMC, las
solicitudes de los usuarios sobre el detalle de las llamadas
generadas por la herramienta informatica PC-SISTEL. La
solicitud es remitida por el Sistema de Tramite Documentario-
STD o por el correo electrénico institucional.

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

7.8.2.3 El encargado o técnico de ATS-GFMC elabora o prepara la
informacion solicitada para su envié por el mismo medio
solicitado.

7.8.2.4 La informacion solicitada se entrega al jefe inmediato al que
pertenece el usuario.

7.9 ELIMINACION DE CLAVES Y SUSPENSION DEL SERVICIO MOVIL

7.9.1 EI ATS-GFMC, al término de cada legislatura, se encarga de eliminar
las claves telefonicas asignadas a los usuarios de las Comisiones
Ordinarias, Comisiones Especiales y Comisiones de Investigacion.

7.9.2 EIATS-GFMC, al término de cada quinquenio, se encarga de eliminar
las claves telefonicas asignadas a los usuarios y suspension del
servicio de telefonia movil a la Organizacion Parlamentaria y Servicio
Parlamentario, segun sea el caso.
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7.9.3

El DRH,

a través del Area de Asesoria Laboral, remite al DSG,

mediante correo electronico, al cierre de planillas de cada mes, con
copia al ATS y al ATS-GFMC, la relacién de desvinculacion (termino
de vinculo laboral) y desplazamiento de los servidores ocurridos en el
mes inmediato anterior, para la verificacién y/o eliminacion de claves
asignadas, y/o al recupero del equipo mévil y linea.

7.10 CONTROL DE CONSUMO Y GASTOS DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA

El ATS-GFTM realiza el control del uso de los servicios de telefonia y de los
gastos, conforme al detalle siguiente:

7.10.1 TELEFONIA FIJA

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

7.10.2 TELEFONIA MOVIL

7.10.2.1

7.10.2.2

7.10.2.3

El control de gasto de telefonia movil 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 de los Grupos Parlamentarios, se
rige a lo establecido en los acuerdos de mesa vigentes.

El control de gasto de telefonia mévil para los congresistas,
parlamentarios andinos, presidentes de Comisiones,
presidentes de Sub-Comisiones, portavoces de los Grupos
Parlamentarios se realiza bajo el concepto de planes,
alquiler, roamings internacional y otros servicios. Esta
informacion se remite a solicitud de cada despacho.

7.11 CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA
7.11.1 TELEFONIA FIJA

71111

7.11.1.2

71113

7.111.4

El DTl coordina el servicio oportuno del mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de telefonia fija.

El DTI, a través del ASSI, atiende los desperfectos y
deficiencias del equipamiento de telefonia fija. Los usuarios
de las lineas directas y anexos deben solicitar la atencion de
la incidencia a través de la mesa de ayuda Help Desk (anexo
6200).

De requerir cambio de ubicacién fisica del equipo telefonico,
el usuario debe solicitarlo mediante documento remitido al
DTI, a través del Sistema de Tramite Documentario-STD.

El ASSI realiza las acciones necesarias de corresponder y
ser autorizada la solicitud de cambio de ubicacién fisica del
equipo telefénico.
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7.11.2

TELEFONIA MOVIL

El ATS-GFMC recibe y atiende las solicitudes de los usuarios sobre
las deficiencias del servicio de telefonia movil, para lo cual coordina
con los proveedores (operadoras de telefonia) respectivo hasta la
solucién del incidente.

7.12 CONTROL DE INVENTARIOS FiSICOS DE LOS EQUIPOS DEL SERVICIO
DE TELEFONIA

7121

7.12.2

TELEFONIA FIJA

El DA, a través del AAB, realiza el inventario anual de los equipos de
telefonia fija asignados a los usuarios. Los faltantes deben ser
reportados de conformidad con los documentos normativos vigentes.

TELEFONIA MOVIL

Los equipos del servicio de telefonia mévil son de propiedad del
proveedor y se encuentran en modalidad de alquiler.

7.13 CONTROL DE FACTURACION Y DESCUENTOS DE LOS SERVICIOS DE
TELEFONIA

7.131

PREPARACI(')N DE LAS CONFORMIDADES DEL SERVICIO DE
TELEFONIA

El ATS-GFMC, desarrolla las acciones siguientes:

7.13.1.1 Elabora las conformidades de los servicios de telefonia,
previa verificacion de la factura y/o recibo correspondiente.

7.13.1.2 Recibe mensualmente via correo electronico del proveedor
(operadoras de telefonia), los recibos y/o factura con el medio
magnético (archivos en Excel), conteniendo el detalle de los
recibos y/o factura de los servicios de telefonia fija y movil
contratadas por el Congreso de la Republica.

7.13.1.3 Realiza la conciliacion, verificacion y validacion del detalle
facturado, de cada proveedor con relaciéon a los servicios de
telefonia fija y/o movil, que tiene contratado el Congreso de
la Republica, luego elabora el informe de conformidad y lo
envia al jefe del ATS, quien lo envia al DSG, para que lo
remita al DA y proceda con la gestion del tramite de pago
ante el Departamento de Finanzas.

De encontrarse inconsistencia en el recibo y/o factura se
procede al reclamo respectivo ante el proveedor que brinda
el servicio.

7.13.1.4 Elabora el cuadro consolidado en formato Excel, con los
gastos de los servicios de telefonia fija y maévil, a fin de que
el servidor encargado prepare la informacion para la
publicacion en el portal de transparencia estandar a través
del DTI.
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7.13.2 ATENCION DE LA INFORMACION SOBRE DESCUENTOS Y
DEUDAS PENDIENTES

7.13.2.1 ElI ATS-GFMC elabora y remite el informe mensual al DSG,
quien a su vez lo remite al DRH para el descuento de planilla
y/o del rubro de funcién congresal, por la no devolucion de
equipos, reposiciones, cambio anticipado y/o averia
irreparable.

7.13.2.2 EI ATS-GFMC coordina con el proveedor, a fin de que remita
la nota de débito correspondiente y elabora el informe para
que el DSG lo derive al Departamento de Finanzas
adjuntando la nota de débito y el reporte de descuento, para
las acciones correspondientes.

7.13.2.3 De existir congresistas y parlamentarios andinos con exceso
de uso del monto asignado a su cuenta corriente, elabora el
informe para que el DSG lo derive al DRH, para el descuento
respectivo.

8. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.

9. ANEXOS

N.° DE ANEXO DETALLE

ANEXO 01 | SOLICITUD DE EQUIPOS Y/O SERVICIO MOVIL
ANEXO 02 | ACTADE ENTREGA

ANEXO 03 | ACTA DE DEVOLUCION

REPOSICJON / CAMBIO DE MODELO / BAJA DE EQUIPO Y
LINEA MOVIL

ANEXO 05 | REPARACION DE EQUIPOS MOVIL

ANEXO 06 | SOLICITUD DE SERVICIOS DE TELEFONIA FIJA
ANEXO 07 | CARGO DE ENTREGA DE CLAVE TELEFONICA
ANEXO 08 | GUIA DE ENTREGA DE EQUIPOS PARA REPARACION
ANEXO 09 | GUIA DE ENTREGA DE EQUIPOS PARA DEVOLUCION
ANEXO 10 | FLUJOGRAMAS

ANEXO 04
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REPUBLICA
ANEXO 01
.%—:-+ I'e Ittl.
lltll!ll;! ”IEE!& DEPARTAMENTO QREA DE G.F.DE
—.— DE SERVICIOS TRANSPORTES MENSAJERIA Y
CONGRESO GENERALES Y SERVICIOS COMUNICACIONES
REPUBLICA
SOLICITUD DE EQUIPOS Y/O SERVICIO MOVIL
ASIGNADO A: | |
DEPENDENCIA: | |
EDIFICIO: | | ANEXO: 1
FECHA: | |
Tipo de solicitud: Equipo ] Senicio ]
Datos del equipo solicitado:
Tipo: Celular [ ] Modem[ |
Proveedor : Telefonica [ | Claro[ ] Entel | Bitel[ ]
Marca | | Modelo | |
Datos de Servicios:
Plan Tarifario Nro Abonado | |
Especificar Cambio de Plan
Servicios
D Larga Distancia Nacional Paises y ciudades para roaming:
[ ] LargaDistanciaintemacional
[ ] Roaminglntemacional Desde: Hasta:
[ ] Cambiodenumero
Aprobacion de la Dependencia:

Sustento del requerimiento :

vB°

Aprobado por:
Congresista / Parlamentario Andino / Nombre y Apelidos:
Ofictalia / Direccion General
Correspondiente

Datos del Solicitante

Nombre y Apelidos:
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ANEXO 02
A DEPARTAMENTO AREA DE G.F. DE
L-L-dU ML DE SERVICIOS TRANSPORTES MENSAJERIA Y
CONGRESO GENERALES Y SERVICIOS COMUNICACIONES
REPUBLICA
ACTA DE ENTREGA

|. DATOS GENERALES
CENTRO DE COSTO: N° REQUERIMIENTO:
EMPLEADO FECHA DE
ASIGNADO: REQUERIMIENTO:
MOTIVO: FECHA DE ATENCION:
DETALLE:
OBSERVACIONES:
Il. DATOS DE LINEA Y EQUIPO
OPERADOR: PLAN:
LINEA: MODELO:
TIPO DE EQUIPO: Nro. SERIE:
MARCA DE EQUIPO:

BATERIA

CARGADOR

ACCESORIOS: CABLE USB

MANUAL

MANOS LIBRES
lll. FIRMAS

Declaro haber recibido los equipos que se especifican en el presente cargo en condiciones operativas. Me comprometo a devoiverlos
en similares condiciones sin mas deterioro que el uso corriente.

Cualquier dario que se ocasione por mal uso ¢ negligencia, en el caso de pérdida, robo y no devolucién de eguipo seran de mi entera
responsabilidad asumiendo los costos que irrogue la reposicion del equipo, mediante descuento de liquidacion y/o abono en caja o
cuenta corriente del proveedor.

Culminado el vinculo laboral con la Institucion se devolvera el equipo al dia siguiente, caso contrario se realizara el corte de linea y
equipo segun lo regulado por el ente regulador OSIPTEL. Asimismo, en el caso de cambio de operador debera devolver el equipo en
un plazo maximo de 72 horas.

El equipo y/o linea sera destinada a facilitar el cumplimiento de mis labores dentro de la institucion.

Entregado por: Recibido por:

Firma del encargado del GFMC-ATS Firma del usuario

Nombre y Apellidos:

DNI:
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ANEXO 03
a )ARTAMENT AREA DE .F. DE
u DE SERVICIOS TRANSPORTES MENSAJERIA Y
CONGRESO GENERALES Y SERVICIOS COMUNICACIONES
REPUBLICA
ACTA DE DEVOLUCION

|. DATOS GENERALES
CENTRO DE COSTO: N° REQUERIMIENTO:
EMPLEADO .
ASIGNADO: FECHA DE REQUERIMIENTO:
MOTIVO: FECHA DE ATENCION:
DETALLE:
OBSERVACIONES:
Il. DATOS DE LINEA Y EQUIPO
OPERADOR: PLAN:
LINEA: MODELO:
TIPO DE EQUIPO: Nro. SERIE:
MARCA DE EQUIPO:

BATERIA

CARGADOR

ACCESORIOS: CABLE USB

MANUAL

MANOS LIBRES
lll. FIRMAS
Se recepciona el equipo en condiciones operativas.

Entregado por: Recibido por:

Firma del encargado
del GFMC-ATS

Firma del usuario
Nombre y Apellidos:

DNI:
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REPOSICION / CAMBIO DE MODELO / BAJA DE EQUIPO Y LINEA MOVIL

FenU
AA AL TIAAR DEPARTAMENTO AREA DE G.F. DE
DE SERVICIOS TRANSPORTES MENSAJERIA ¥
Q‘G @ GEMERALES Y SERVICIOS COMUNICACIONES
REPUBLICA

ASIGNADO A:

DEPENDENCIA:

| ANEXO:

L 1

|
|
EDIFICIO: |
FECHA: |

Datos del Equipo:

Tipo: Celular |:| Madem |:|
Proveedor : Telefonica | Claro Entel Bitel
Nro Abonado | | Marca | |
Modelo | |
Tipo de Solicitud :
Robo yio perdida de equipo inalambrico l:l Baja de equipo y linea inalambrica l:l

Cambio de modelo anticipado

No devolucion de equipo

Cambio de modelo L] Reposicién de SIM CARD L1
V°B Datos del Solicitante Atendido por
Jefe de la Dependencia Nombre y Apelidos: ATS-GFMC
AUTORIZACION DE DESCUENTO
Agradeceré disponerque elcargode ..., por el concepto de:

Robo yio perdida de equipo inalambrico

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

Funcion Congresal

Solo para casos de los
Despachos Congresales

I:’ Baja de equipo y linea inalambrica El
] caosin s s caD ]

Planilla

Firma y sello delC

gresista / Parl

Andino

Abono cta cte del
operador telefonico

Firma del servidor
Nembre y Apellidos:
Cadiga

Firma del servidor
Nembre y Apellidos:
Cadiga
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ANEXO 05

DEPARTAMENTO

Bateria [ estuche

Estado del Equipo

(M arcar quifies, golpes v marcas adcionales en las pares akciadas)

AREA DE G.F. DE
allalla ; DE SERVICIOS TRANSPORTES MENSAJERIA ¥
CONGRESO GENERALES ¥ SERVICIOS COMUNICACIONES
REPUBLICA A .
REPARACION DE EQUIPOS MOVIL
ASIGNADO A: | |
DEPENDENCIA: [ |
EDIFICIO: [ | ANEXO[ ]
Datos del Equipo para Reparar (A ser llenado por el solicitante) | Fecha: |
Tipo: Celular Médem [ ]
Proveedor : Telefonica [ | cam [ | Entel [ ] Btel [ |
Nro. Abonado: | | Marca: | |
Imei/serie: [ |
Falla presentada:| [
Se entrega:
[ cargader [ ] Manoslibres Utros:

Rayas poruso
Equipos con evdencia de golpe (7)
Equipos en buen estado

Equipo sulfatado (*)

Otros ...
) Los equipos que peesenten av idercia de dafios por teceros, o cusntan con gamnta
VB Entrega Recibe CONFORME
Jefe de la dependencia Nombre: Nom bre:
DNI : AT S-GFMC

Datos del Equipo prestado por reparacion

[Fecha:

Equipo : Reparado[ | Cambiado[ | Asignaciontemporal [ |
Proveedor : Telebnica | claro[ | Enel[ | Bitel [ |
Nro. Abonado [ | Imei / Serie [ |
Marca [ | Modelo [ |
Se entrega:

[ IBateria Manas libres Ofros:

[_]cargador Estuche

VE Enirega Recibe CONFORNME
Jefe de la Dependencia Nombre: Nom bre:
DN : AT S-GFMC
Autorizacion de Descuento (Si la reparacion no es cubierta por la garanfia) Fecha:

Agradecer? disponerque el cargo de ,por el concepto de:

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

Funcion Congresal Planilla

—

Firmay sello del Congresista /
Parlamentario Andino

Solo para casos de los
Despachos Congresales

—

Abono cia cte del
operador telefonico

Firma del servidor

Nombre y Apellidos:
Cadigo:

Firma del servidor
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ANEXO 06
PERL
(28 DEPARTAMENTO AREA DE G.F. DE
allllal| @11l 1l5 DE SERVICIOS TRANSPORTES MENSAIERIA Y
CONGRESO GENERALES ¥ SERVICIOS COMUNICACIONES
REPUBLICA
SOLICITUD DE SERVICIOS DE TELEFONIAFIJA
Dependencia: | Ubicacion: | | Formato N° I:l
For |a presente se autoriza el uso de los siguientes servicios a las personas abajo indicadas: Niumero total de us uarios Fecha: _ [/ /_
I:lGeneracién de nuevas claves I:ICarrbiu de Claves I:’Canbiu de Faciidades I:ICarrbio de centro de dependencia |:|Elim'nacién de clave
Apellidos y Nombres: Llamada Llamada LDN LD
Local a

LuduunbtE -

VB
Congresista / Parlamentario Andino /
Oficialia / Direccion General
correspondiente

Aprobado por:

Nombre v Apellidos:

Datos del solicitante:

Nonbre v Apelidos:
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ANEXO 07
PERU
A DEPARTAMENTO AREA DE G.F. DE
ittt il i DE SERVICIOS TRANSPORTES MENSA.IERiA Y
CON QRE SO GENERALES Y SERVICIOS COMUNICACIONES

REPUBLICA

CARGO DE ENTREGA DE CLAVE TELEFONICA

Nombres y Apellidos: ...

1Y o= g o [=T o T F-

Por medio del presente dejo constancia de haber recibido en sobre cerrado del Grupo
Funcional de Mensajeria y Comunicaciones la clave telefénica para el acceso al servicio
de telefonia fija del Congreso de la Republica, como consecuencia de ello acepto todas
las indicaciones con relacién al uso correcto de la clave asignada, las cuales se detallan
a continuacion:

- La clave telefénica es para mi uso exclusivo y sera destinada a facilitar el cumplimiento
de mis labores dentro de la institucion.

- Soy responsable de mantener la confidencialidad de la clave, que se me ha entregado.
La clave telefénica es mi Unica identificacion, la cual me vinculara y me hara responsable
ante la Institucion por el uso de la misma.

- Asimismo, autorizo que los reportes detallados de las llamadas que realice podran ser
solicitados por escrito, respetando los siguientes lineamientos:

e Para el caso del Servicio Parlamentario: Por el usuario responsable de la clave
y/o la dependencia al cual pertenezca.

e Para el caso de la Organizaciéon Parlamentaria: Por el usuario responsable de la
clave y/o el Congresista para el cual este laborando.

Finalmente, declaro a ver sido informado que toda accién contraria a esta disposicion
sera sancionada de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo (Art. 103, inciso c(d)
y e) y las directivas vigentes.

Firma y recepcién de conformidad

DNI:
cODIGO:
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ANEXO 08

A DE F. DE

DE SERVICIOS

. TRANSPORTES MENSAJERIA Y
CONGRESO GENERALES Y SERVICIOS COMUNICACIONES
REPUBLICA

Nro.:
GUIA DE ENTREGA DE EQUIPOS PARA REPARACION
EMPRESA:

DIRECCION:

CONTACTO: TELEFONO
FECHA:

DESCRIPCION DE LOS EQUIPOS ENTREGADOS:

N° REPORTE DE
EQUIPO SERIE MARCA MODELO REPARACION OBSERVACIONES

Entrega:

Nombre y Apellidos:

Recibe:

Nombre ellidos:

V°B del Encargado del ‘ yFo
ATS-GFMC DN
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ANEXO 09

Nro.:

GUIA DE ENTREGA DE EQUIPOS PARA DEVOLUCION

EMPRESA:

DIRECCION:

CONTACTO: TELEFONO

FECHA:

DESCRIPCION DE LOS EQUIPOS ENTREGADOS:

N* REPORTE DE
EQUIPO SERIE MARCA MODELO REPARACION OBSERVACIONES
Entrega:
Mombre v Apellidos:
Recibe:
Mombre v Apellidos:
V"B del Encargado del DNI- !

ATS5-GFMC
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Directiva "Administracion de los Servicios de Telefonia Fija y Movil”

CONGRESO

REPUBLICA
ANEXO 10

FLUJOGRAMA: Proceso de solicitud, asignacion y entrega de servicio de telefonia fija y clave; eliminacién de claves; reporte
de informacidn de servicio de telefonia fija; calidad de los servicios (7.1, 7.3.2, 7.4 y 7.6)

oportuno

T o

FIN

Solicitud, asignacion y entrega de servicio de telefonia fija y clave; eliminacién de claves > Calidad de los servicios de telefonia fja
|
|
|
i
|
|
D |
5 |
» Qué Anexo 0 i
s |
] solicita? Servicio ¢Activé la clave |
i
5 fijo y clave Solicitar asignacién enel zli:g de 30 :
S O—) y entrega servicio : |
7] fija y clave e alie sl ! Solicitar mantenimienta
-] INICIO de Enirega L E correctivo o reubicacion
| fisica
I
Info. del Para subsanaciéon I Cuanda
servicio fijo o desistimiento | comesponda
defini NO !
|
( ) |
i
|
I
i
|
NO Cuando |
Solicitar comresponda |
reporte de sl Registrar solicitud Entregar la Eliminar la 1
informacién Verificar la aprobada en el c\aye clave |
el SIGA telefonica telefénica |
iCumple los |
¥ isitos? : |
- |
|
r i
Y |
= Elaborar Remitir reporte al e |
™ informacién jefe inmediato Anexo 07 Sisterna de |
Q solicitada del usuario Eliminar las claves Tarfficacian !
v del servicio de Para !
E ‘ telefonia fija Comisiones !
asignadas !
Al termino de < !
cada guinguenio |
|
Verificar y eliminar las :
claves asignadas y/o Eliminar las claves Para Organizacién 1
recuperar la \'\nea ¥ ‘ del servicio de Parlamentaria y |
equipo movil telefonia asignadas Servicio Parlamentario |
Altermino de !
cada legislatura |
|
|
i
|
i
|
. i
- Renit esin e |
- A cancelacion de !
o (Desvinculacion y B |
rotacion de personal) !
Cada inicio !
de mes |
|
i
|
| ¢Que
| solicita?
i
| .
| Reeicacion Marterimiento
|
|
|
— Coordinar con el ATS- !
E Actividad GFMC el mantenimiento Atraves del Realizar la entrega del | Remitir al Coordinar con el
independiente preventivo de los equipos EEsts equipos de telefonia | ASS parasu ASSI el servicio
de telefonia fija AT fija al usuario | atencion
|
i
|
|
i
|
|
i
|
|
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CONGRESO Directiva "Administracion de los Servicios de Telefonia Fija y Movil”

REPUBLICA

ANEXO 10

FLUJOGRAMA: Proceso de solicitud, asignacion y entrega de equipo y servicio mévil; servicio de “roaming internacional” y
otros del plan tarifario (7.2.1 y 7.2.6)

Solicitud, asignacion y entrega de equipo y servicio moévil ; servicio de roaming internacional y otros del plantarifario
¢Qué solicita?
Telefonia Fija Solicitar asignacion
O - - yamrega dg :
equipo y/o servicio )
INICIO Firmar el Acta
8 Reaming - de Entrega
E internacional x FIN
= .
UD'J Anexo 01 Para subsanacion o
=1 48h : desistimiento
o anticipado : definitivo
o
o :
E Solicitar :
servicio
L
o)
123
]
= 2 o (A quign
= &
g S v v corresponde?
z= LEsté dentra del - ®) Veificarla N st N sp j e e e Enregar los
ifario? i > > 5
0 plan tarifario? solicitud il SIGA equipos méviles
QO < FIN ¢Cumple los Recibe equipo
g - NO requisitos? del proveedor .
o o :
= :
o
Qns = Comunicar al v|
ZZ|T Activar el usuario los costos Registrar los Solicitar via comeo
o] senvicio adicionales a su datos del equipo el plan tarifario a la
=Y quip p
' :
QO UI) plan tarifario mévil operadora
<< |} Anexo 02
w W<
[
o w El usuarin
Ra o 2 e e
4 propuestas planes
L Recibe
= Re ofertas/propuestas
= gistrar solicitud
o iR e de operadoras
w SIGA
(%] FIM
[o]
['4
o ¥
E Revisar y derivar
< propuestas
¥
L] Solicitar la
(7] aprobacion al
o DGA
DGA aprueba la
solicitud
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ANEXO 10

FLUJOGRAMA: Proceso reposicion de equipo moévil y Sim Car; reparacion de equipo mévil; cambio de equipo moévil y corte de
linea (7.2.2,7.2.3,7.24y 7.8.2)

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS
DE TELEFONIA FIJAY MOVIL

Reposiciéon de equipo movil y Sim Car

Reparar

iQué
solicita?

Cambiar

FIN

Reparacion de equipo moévil

FIN

Cambio de equipo mévil y corte de linea

FIN

El Servicio
Parlamentario esta
excluido del cambio

congresal

| |
| |
I |
I I
I I
I I
| |
| |
| i
i | de equipo
I I
0 | !
% INICIO . | !
eponer i ! Solicitar cambio
9 i | o Firmar el Acta
=1 I Saolicitar Firmar el Acta | de equipo y de Entrega
g | reparacion |7 | NI de Entrega i corte de linea
Solicitar Subsanar 77| Firmar el Acta | | N
reposicion observaciones : de Entrega : Anexo 08 Angxo 02 !
D( . 7'y | | : :
....... : | ! . :
I I : o
: : ..... >|j D<
Anexa 04y | |
docurmentacian | | Anexo 04 Anexn 02
sustentatoria Anexo 02 ! !
I |
v ; !
| ¥ s 5 |
Procesar la Devolver | \
solicitud solicitud | Procesar la | Procesar la Registrar Entregar
: solicitud Cormunicar Anexo 08 Entregar ! solicitud tramite €quipo nuevo
i recojo al equipo !
i proveedor Anexo 05 reparado i
| < |
Entrega el [ !
equipo y/o Sim | irr:;A::far:;e’ |
[¢] Card ! - ! Y i
| | . Comunicar el
E ¢.Cumple con los 1 ! L'ET“‘:; '::5':]‘?;“’ corte de linea al —
Q requisitos? | Coordinar ! pace? proveedor Sisterna de Telefonia
E | Sl pJf?E;rc?iucigsa\ | s SIGA-CONGRESO
-4 i Durante la =y El equipo fue |
| reparacion reparado 1
Elaborar informe (B E SR T | |
mensual para el pibnalligeche ! = ! Elaborar y remitir
descuentos y | ! Elaborar informe
descuento deudas ! Elaborar informe Elaborar y remitir ! mensual para el informe al DF sobre
| mensual para el informe al DF sobre | descuento descuentos y
| descuento descuentos y deudas H deudas
| |
| |
| |
| |
| |
Realizar descuenta
T de planilla /o del Realizar descuento de Rgahzlar _r‘,i‘es‘cusn‘to
I rubro de funcion planilla fo del rubro de BEETIEIDEE
[ congresal funcion congresal rubro de funcién
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Directiva "Administracion de los Servicios de Telefonia Fija y Movil”

ANEXO 10
FLUJOGRAMA: Proceso de devolucion de equipo movil (7.2.5)

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS

DE TELEFONIA FIJA Y MOVIL

Devolucién de equipo mévil

Plazo de 72h
8 Anexo 03
[
< Término de cantrato
a con proveedor o Pagar
= desvinculo labaral : penalidad
Devolver | . .
equipo mévil E
Sl
. v
¢ El usuario El
dé\mlviﬁ en el N NO Devolver equipo Registrar
plazo? f al proveedor tramite
:Estd la . FiN
[4 - .
MO pantalla - .
astillada o rota? B r
Procesar la
suspension del Anexo 09 Sisterna de Telefonia
(] servicio SIGA-CONGRESO
=
w
q ¢Usuario canceld
fﬂ Término de contrato el importe?
P con provesdor
£0Qué Comunicar al usuario N El
motivo? el importe a cancelar -
Desvinculaciin FIN
laboral NO
b
Remitir informe al
[LRH parat El Informar al
escuento DRH
. v
ZEl usuario cuenta MO . :
con saldo N Realizar acciones
suficiente? aar
I
o
[

Realizar descuento
de su liquidacion
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ANEXO 10

FLUJOGRAMA: Proceso de control de facturacién v descuento de los servicios de telefonia (7.13)

- ' ATENCION DE LA INFORMACION SOBRE DESCUENTOS Y DEUDAS
PREPARACION DE LAS CONFORMIDADES DEL SERVICIO DE TELEFONIA P
7 PENDIENTES
I
]
I
]
Recibe {mensualy los :
recibos y/o factura del Conforme? :
;Conforme?
g proveecior por correo I ¢ : Elaborar el cuadro | Remitir informe mensual .
Realizar la conciliacion, Elaborar y remitir X . Elaborar informe con
™ L - E consclidado de los gastos ! para el descuento de planilla .
o verificacion y validacion informe de . . la nota de débito y
T R de los servicios de | y/o del rubro de funcién
w del detalle facturado conformidad - 5 | reporte de dscio.
'& telefonia (fija y movily | congresal
[7)] |
o |
8] | s .
> A través Através : Através Através
E del ATS del ATS i del ATS del ATS
7] Reclama ante :
[7)] el proveedor |
o i
1 t
m = I
a3 |
Zs i -
O > (L] Remitir Remitir cuadro : Remitir Remitir informe al DF
G < ‘6 informe consolidado | informe para el tramite
= | correspondiente
(T : FIl
0 < i
Z=Z T
— I
28 :
w
< |
w =4 |
a E o !
I
e o Gestion del tramite del !
= i
w pago ante el DF |
— I
= !
w i
1
- Publicar reporte el |
= |
E () el Portal de |
Transparencia i
FIN |
I
1
1
I
i
T i Realizar descuento
E ! de planilla
] .
| correspondiente
! FiN
]
1
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