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MORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION Y
ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL AL

PERSONAL DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA

DIRECTIVA GENERAL N° (0o ¢ -2013-ANA-J-OA

Formuiada por: Oficina de Administracion

il

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientes para la asignacion y administracion del servicio
de telefonia celular al personal de la Autoridad Nacional del Agua, que por la naturaleza
del cargo y necesidades propias de sus funciones, atribuciones, compeiencias y
responsabilidades, requieren este servicio.

FINALIDAD

a. Uniformizar criterios, mecanismos y procedimientos técnico — administrativos para
una adecuada asignacidn y administracion del servicio de felefonia celular al
personal comprendido dentro de los alcances de la presente Directiva.

b. Establecer medidas de racionalidad y optimizacion en el uso eficiente y eficaz de
los recursos de comunicacidn, de telefonia celular, tendientes a controlar y
minimizar el gasto corriente, en concerdancia con las normas de austeridad y
racionalidad. :

C. Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Presupuesto del Sector Plblico, en
relacion a las medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico.

BASE LEGAL

m Decreto Legislativo N° 997 — Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Agricultura.

= Ley N® 29338 — Ley de Recursos Hidricos.

m Ley N° 28411 — Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto,

= Ley N? 29951 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2013.

., Ley N°® 28158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo.

a Decreto de Urgencia N°® 020-2006, que aprueba Normas de Austeridad vy

Racionalidad en el Gasio Publico.

Decreto Supremo N° 006-2010-AG, Reglamento de Organizacidn y Funciones de
la Autoridad Nacional del Agua.

Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado.

Ley N°® 29873 Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017 — Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Decreto Supremo N° 138-1012-EF, Modificaciones del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, gue aprueba las Normas de Conirol
Interno.

Directiva N® 004-2011-CG/PRE sobre Evaluacion del cumplimiento de las Medidas
steridad en el Gastos Plblico.




" Directiva General N° 0002-2009-ANA-J-OPP, normas para la formulacion, tramite,
aprobacion y actualizacidn de directivas de fa Autoridad Nacional del Agua.

V. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todos los drganos y proyectos de la Autoridad
Nacional del Agua.

V. NORMAS

5.1 La asighacion de equipos de telefonia movil, se realizard en forma exclusiva a
funcionarios y servidores de la Autoridad Nacional del Agua, de acuerdo a Ia
naturaleza del cargo y necesidades propias de sus funciones, afribuciones,
competencias y responsabilidades, previo requerimiento sustentado por el jefe
inmediato del trabajador usuario.

5.2 Los Directores de los Organos de la Sede Cenfral, las Autoridades Administrativas
del Agua (AAA) y Administradores Locales de Agua (ALA), remitirdn a la Oficina de
Administracion sus correspondientes solicitudes de asignacion de equipos de
telefonia movil, debidamente sustentadas y aprobadas por la Secretaria General.

Los funcionarios o servidores a quienes se les asigna el equipo de telefonia movil,
son responsables de su tenencia, manejo, conservacion y mantenimiento, debiendo
emplearlo exclusivamente para el desempefio de las funciones propias del cargo
en la Autoridad Nacicnal del Agua.

La Autoridad Nacional del Agua, podra adquirir o alquilar equipos y lineas de
telefonia movil, a las empresas de telefonia existentes en el mercado nacional, en
el marco de fa normativa vigenie.

Para la asignacicén de los equipos de telefonia moévil, el funcionario o servidor a
quien se le entregue, firmara el "ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE EQUIPOS
MOVILES" y la hoja de “Autorizacion de Descuento”, de acuerdo a los formatos
(Anexos 01 y 02) que forman parte de la presente Directiva. Dichos documenios
suscritos seran entregados a la Unidad de Control Patrimonial, la que remitira
copias de los formatos a las Unidades de Recursos Humanos y de Logistica de la
Oficina de Administracion.

En el Acta antes mencionada, se debera indicar las caracterisiicas del equipo asi
como los suministros entregados (Anexo 01).

Los telefonos celulares y demas accesorios asignados, deberéan ser utilizados tnica
y exclusivamente para el cumplimiento de las funciones y actividades laborales del
usuario, para lo cual se podra solicitar los reportes de llamadas para sustentar el
gastoc mensual.

La Unidad de Logistica, comunicara al funcionario o servidor que se le asigne el
equipo de telefonfa movil, el limite de consumo aprobado para que tenga
conocimiento def mismo y realice el control correspondiente.

El funcionario o servidor a quien se le asigne el equipo de telefonia movil, es
responsable de cautelar su correcio y adecuado usoc y conservacion, debiendo
verificar el limite de consumo asignado.




5.10
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En caso de robo o pérdida, efectuara la denuncia policial respectiva dentro las 24
horas de ocurride el hecho, guien reportard de inmediato g la Oficina de
Administracion, adjuntando un informe detallado de lo ocurrido y la autorizacion
para el descuento en una sola armada.

El usuario se responsabiliza por la averia o deterioro del equipo celular y de sus
accesorios que tiene en uso, debiendo asumir el costo total de la reparacién o
reposicion de los mismaos.

En ningtin caso se asignara mas de un equipc movil por servidor o funcionario.

Para efectos de la coniratacién del servicio de telefonia movil, debera considerarse
necesariamente en los planes tarifarios, el corte automatico una vez cubierto el
monto asignado. Si el funcionario © usuario deseara la activacién del limite de
consumo adicional, sera bajo su costo o mediante la activacion con tarjeta de
recarga de equipo de telefonia moévil, cosio que serd asumido por el
servidor/funcionario, con su propio peculio. En ningln caso se acepiaran en las
rendiciones de fondos de cualquier tipo, gastos de tarjetas prepago. Las Unidades
de Tesoreria y Contabilidad velaran del control de esta disposicidon, bajo
responsabilidad.

El limite de consumo para los equipos, los determinara la Oficina de Administracion,
guien hara de conocimiento a la Secretaria General, y a las Unidades de Logistica
y de Control Patrimonial.

En ningln caso, el gasto mensual por servicios de telefonia movil podra exceder al
monto resultante de la multiplicacion del nimero de equipos por S/. 200,00
(DOSCIENTOS Y 00/100 Nuevos Soles) o segin .lo establezca en la Ley de
Presupuesto para el gjercicio fiscal cormrespondiente, Debe considerarse deniro de
este monto, el costo por el alquiler del equipo, asi como el valor agregado al servicio,
segun sea el caso. La diferencia del consumo en la facturacion sera abonada por el
funcionario o servidor que tenga asignado el equipo.

MECANICA OPERATIVA

Al funcionario o servidor que se le enfregue un equipo de telefonia movil, se le
asignara un limite maximo de consumo mensual de conformidad con el numeral
que antecede. De incurrir en exceso, la diferencia de consumo en la facturacién
sera abonada por el funcionario o servidor a través del descuento respectivo. Para
cuyo efecto, la Unidad de Logistica elaborara en forma mensual y dentro de los
cinco (05} dias posteriores a la recepcion de la factura en la Unidad de Logistica, la
relacion de funcionarios y servidores a quienes se les ha asignado los equipos de
telefonia movil, en la que se detalla el monto del consumo mensual de cada equipo.

El control de la bolsa de minutos de telefonia movil esta a cargo de la Unidad de
Logistica y el control, monitoreo y distribucion de los equipos esta a cargo de la
Unidad de Control Patrimonial.

El usuario asume total respensabilidad por el equipo y accesorios que estuvieran a
su cargo, para lo cual suscribird un documento (Anexo 02), el cual autorice a la
Unidad de Recursos Humanos realice de manera directa e inmediata las
retenciones que resulten necesarias para compensar la pérdida, robo, averia o



deterioro en los bienes recibidos, asi como cualquier exceso en la facturacion
mensual.

6.4 5i el equipo de telefonia movil presentara algin desperfecto, debera ser reportado
a la Unidad de Logistica, guien solicitarad al Contratista que presta el servicio de
telefonia movil, emita el informe técnico respective y el correspondiente diagndstico
para determinar si es que se solicitaré la reposicién con el consecuente pago de
penalidad o el cambio del equipo por fallas técnicas.

Por ningdn motive ef usuario debera manipular o llevar el equipo y/o sus accesorios
a algln centro técnico sin autorizacion.

6.5 Los equipos de telefonia movil y todos sus accesorios seran devuelios por los
funcionarios o servidores responsables de su uso a la Unidad de Control
Patrimonial, cuando haya concluido su vinculo laboral con la Entidad, cambio de
puesto de trabajo, rotado, removido del cargo ocupado, uso fisico del descanso
vacacional, licencias o ante cualquier ausencia que no implique el gjercicio de sus
funciones, o al término del confraio suscrito con la empresa prestadora del servicio
de telefonia movil con la Auforidad Nacional del Agua, salvo autorizacion de la
Secretaria General o del Superior Jerarquico, bajo responsabifidad.

Al momento de la devolucidn, el usuario tiene el derecho de solicitar una copia del
acta donde se detalle esta situacion v la fecha respectiva.

El incumplimiento de lo sefialado en el parrafo anterior, generara responsabilidad
administrativa.

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 De manera Trimestral, las Unidades de Logistica y de Control Patrimonial, remitiran
a la Oficina de Administracion un reporte de los equipos con los que cuenta la
Entidad, en el que se detallara el nombre del funcionario o servidor a quien se le
asigno el equipo, nimero telefonico, plan de consumo asignado, monto consumido,
duracion de Hamadas y cualquier otra informacion que resufte necesaria.

En caso, gue el usuario no asumiera su responsabilidad respecto a la pérdida, robo,
averia o deterioro del eqguipo, el jefe inmediato en coordinacion con la Oficina de
Administracion realizaran las acciones que correspondan en el ambito de sus
respectivas competencias.

La Unidad de Logistica es la encargada de efectuar el requerimiento para ia
contratacion del servicio de telefonfa movil para la Autoridad Nacional del Agua, de
acuerdo a lo sefialado en el Numeral 5.2 de |la presente Directiva.

La Oficina del Sistema Nacional de informacion de Recursos Hidricos, es la
encargada de formular los términos de referencia del servicic de telefonta movil,

La Unidad de Logistica es la encargada de gestionar cualquier reclamo, reparacion
o cambio de los equipos de telefonia mavil.

7.6 La Unidad de Logistica es la encargada de gestionar los pagos por concepto de
penalidad para la reposicién de los equipos de telefonia mévil, en un plazo no mayor

B Ginrol. P oY




VIIl, RESPONSABILIDAD

Los Directivos de los drganos y proyectos de la Autoridad Nacional del Agua son
responsables de fa aplicacidn de la presente Directiva, de acuerdo a su competencia.

La responsabilidad en [a tenencia, manejo, conservacién y mantenimiento del equipo de
telefonia celular corresponde a los usuarios.

. ANEXOS
Forman parte de la presente Directiva los Anexos siguientes:

Anexo N° 01: Acta de Entrega — Recepcidon de Equipos Méviles.
Anexo N°® 02: Autorizacion de Descuento.

Autoridad Nacional del Agua




ANEXO N° 01

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE EQUIPOS MOVILES

N° -2013-ANA-QA-UCP

A. ENTREGA:
- UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

B. RECIBE:
- APELLIDOS Y NOMBRES:
- CARGO:
- DEPENDENCIA:
-  AREA:

C. CARACTERISTICAS DEL EQUIPO:

D. INCLUYE (DESCRIPCION DE ACCESORIOS DEL EQUIPO TELEFONICO):

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
DNI N®: DNI Ne©:
NOMBRE: NOMBRE:

NOTA:

EL USUARIO DEL EQUIPO ES RESPONSABLE DE SU TENENCIA, MANEJO,
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO, DURANTE EL TIEMPO QUE LO TENGA
ASIGNADO. EN CASO DE PERDIDA O ROBO, DEBERA PROCEDER A SU
INMEDIATA REPOSICION POR EQUIPOS DE MODELO, TIPO Y
CARACTERISTICAS IGUALES. ASIMISMO, SERA RESPONSABLE DEL PAGO DE
LA PENALIDAD DE ACUERDO AL IMPORTE QUE FIJE LA EMPRESA
CONCESIONARIA.

FECHA:




ANEXO N°02

AUTORIZACION DE DESCUENTO

N° -2013-ANA-CA

A fravés del presenie documenio, 2 T O

«..eon., trabajador de la Autoridad Nacional del Agua, de la Direccion/
Administracion Local/ Autoridad Administrativa del Agua.......o.co i, ,
con el cargo de .......cciiiiieiii..., identificado con  DNI N°
manifiesto gque se me ha asignado el N° de fteléfono
movil............. , mediante Acta de Enirega — Recepcion de equipos moviles, por lo que
AUTORIZO a la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion a efectuar el
descuento correspondiente de los ingresos que percibo de la institucién, en caso de incurrir
en exceso de consumo, perdida, robo, averia o deterioro del equipo de telefonia mévil, previo

informe de las Unidades de Logistica y de Control Patrimonial.

NOMBRE:
DN Ne:




