Resolucion Secretarial

N° 025 -2011-SUTRAN/03

Lima, (3 0CT. 201
CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 29380, publicada en el diario oficial El Peruano el 16
de Julio del 2009, se crea la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas
Carga y Mercancias - SUTRAN; adscrita al Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, encargada de normar, supervisar, fiscalizar y sancionar las
actividades del transporte de personas carga y mercancias en los ambitos nacional e
internacional y las actividades vinculadas con el transporte de mercancia en el ambito
nacional;

Que, mediante Decreto Supremo N° 021-2010-MTC, publicado en el diario
Oficial El Peruano el 24 de Abril del 2010, se aprobo el Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF, de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga
y Mercancias — SUTRAN, asi como su estructura organica,;

Que, el literal k) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones
de la SUTRAN, establece que es funcion de la Secretaria General de Ia SUTRAN,
expedir directivas sobre asuntos administrativos y mantener el registro de las
directivas vigentes;

Que, en cumplimiento de las citadas funciones se ha aprobado mediante
Resolucion Secretarial N° 004-2011-SUTRAN/03 de fecha 15 de abril de 2011, la
Directiva N° 001-2011-SUTRAN/03 “Normas para la Formulacion, Aprobacion y
Actualizacion de Directivas Internas que Regulan Materias de Competencias de la
SUTRAN?;

Que, mediante Memorandum N° 451-2011-SUTRAN/O8 del 28 de setiembre de
2011, la Oficina de Administracién plantea la necesidad de establecer procedimientos
para la asignacion, utilizacion, custodia y baja de equipos telefénicos moviles de la
SUTRAN; que deben ser de cumplimiento obligatorio de todo el personal que labora
en nuestra Institucién;

De conformidad con lo opinado por la Oficina de Asesoria Legal
mediante Informe N° 173-2011-SUTRAN/06 y la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto, mediante Memorando N° 189-2011-SUTRAN/07, asi como lo dispuesto
por la Ley N° 29380, Ley de Creacién de la Superintendencia de Transporte Terrestre
de Personas Carga y Mercancias (SUTRAN); su Reglamento de Organizacion y




Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2010-MTC y modificado por
Decreto Supremo N° 043-2010-MTC; y Resolucion Secretarial N° 004-2011-
SUTRAN/03;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 010 -2011-SUTRAN/03, que
establece el “Procedimiento para la Asignacion, Utilizacién, Custodia y Baja de
Equipos Telefonicos Moviles”; la misma que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Remitir copia de la presente Resolucion al Despacho
de la Superintendencia, Oficina de Administracion, Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, Direccién de Supervision y Fiscalizacion y Direccion de Evaluacion y
Sanciones, para su conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO TERCERO.- Proceder a la publicacién de la Directiva N° 010 -
2011-SUTRAN/03 en el Portal de la Superintendencia de Transporte Terrestre de
Personas, Carga y Mercancias - SUTRAN

Registrese y comuniquese.

Superiniendencia 0g Transporie Terrestre d& Personas,

ario General
\ Ca&a y Mercancias



DIRECTIVAN° 010 -2011-SUTRAN/03

PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, UTILIZACION, CUSTODIA Y BAJA
DE EQUIPOS TELEFONICOS MOVILES EN LA SUTRAN

1. OBJETIVO
Establecer normas, procedimientos y responsabilidades para la asignacion,
administracién, uso, custodia y baja de los equipos telefénicos méviles adquiridos
por la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga Yy
Mercancias — SUTRAN.

2. FINALIDAD
2.1 Optimizar la asignacion de los equipos telefénicos moviles de propiedad de la
SUTRAN, atendiendo la necesidad funcional para el normal desenvolvimiento
de las labores del personal de la Entidad.

2.2 Regular y garantizar el uso racional del equipo telefénico maovil asignado,
estableciendo mecanismos que faciliten el control de su utilizacién.

3. ALCANCE
Las normas establecidas en la presente directiva son de aplicacién de todo el

personal, cualquiera sea su régimen laboral a quienes se asigne equipos
telefénicos méviles adquiridos por la SUTRAN.

4. BASE LEGAL

- Ley N° 29380, Ley de creacién de la SUTRAN.

- Decreto Supremo N° 021-2010-MTC, Reglamento de Organizacion y Funciones
de la SUTRAN.

- Resolucion Jefatural N°118-80-INAP/DNA que aprueba las Normas del Sistema
Nacional de Abastecimiento, entre ellas la Norma SA.07 “Verificacion del
Estado o Utilizacién de Bienes y Servicios” que establece el empleo de los
mismos en beneficio de la Organizacion en su conjunto.

- Resolucion de Contraloria General de la Republica N°072-98-CGT que aprueba
las Normas Técnicas de Control Interno.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley de Presupuesto del Sector Publico Anual

- Resolucion Secretarial N° 004-2011-SUTRAN/03 que aprueba la Directiva N°
001-2011-SUTRAN/03 “Normas para la Formulaciéon, Aprobacion vy
Actualizacién de Directivas Internas que regulan materias de competencia de la

SUTRAN"

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La Unidad de Logistica es responsable de la adquisicion, almacenamiento,
asignacién y control, en coordinacion con el Despacho de Ia
Superintendencia, de los equipos telefénicos moviles que posee SUTRAN.




5.2 La Unidad de Logistica, mantendra actualizado un Registro de los teléfonos
moviles asignados, el cual contendra, entre otros datos: el codigo de
identificacion, descripcion, estado y la fecha de adquisicién. Dicho registro,
es requisito indispensable antes de proceder a la asignacién y uso del bien.

5.3 La Unidad de Logistica aplicara al personal al cual le fue asignado el equipo,
las penalidades y costos en los que se incurra para obtener otro equipo
similar; con excepcion de los casos contemplados en el Numeral 5.5.

5.4 El personal al término de sus funciones en la SUTRAN debera, bajo
responsabilidad, devolver inmediatamente el equipo asignado y sus
accesorios a la Unidad de Logistica. La entrega constara en un Acta de
Entrega — Recepcidén que suscribirdn conjuntamente con el jefe de la
unidad organica en sefial de conformidad. Copia debera entregarse a
Personal, como requisito previo para la cancelacién de sus honorarios.

5.5 La SUTRAN solo asumira los costos de reposicién de equipos telefénicos

moviles, en los siguientes casos:

- Por equipos que superen el afio de antigliedad y se encuentren en
extremo deterioro.

- Por fallas técnicas que se evidencie en el equipo, previo diagnoéstico
emitido por la empresa prestadora del servicio.

- Por pérdida, por robo en comisiéon de servicio, en condiciones
debidamente comprobadas que lo eximan de responsabilidad.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 PARA LA ASIGNACION DE EQUIPO TELEFONICO MOVIL

6.1.1 La asignacion del equipo telefénico movil se efectuara a solicitud del
jefe superior jerarguico dirigida a la Oficina de Administracion,
sustentando las razones para la asignacion vinculado al cumplimiento
de la labor que realiza, con visto bueno aprobatorio del Despacho de
la Superintendencia.

6.1.2 La asignacién se efectuara evaluando las reales necesidades del
servicio, la disponibilidad del equipo telefonico mévil requerido y de la
disponibilidad presupuestal, cuando se trate de nuevas adquisiciones.
No puede asignarse mas de un (1) equipo por persona, salvo las
excepciones gue establezca la Ley Anual de Presupuesto u otra
norma legal expresa.

6.1.3 Las caracteristicas y condiciones del equipo asignado al personal de la
SUTRAN, sera detallada en el Formato N° 01 Entrega de Equipo
Telefonico Mévil, el cual contiene principalmente, la siguiente
informacién:

- Nombre del trabajador a quien se le asigna el equipo
- Unidad organica a la cual pertenece

- Cadigo del equipo asignado

- Descripcién del equipo y accesorios

- Estado del equipo y sus accesorios.

- Fecha de Entrega.




Firma de recepcion del equipo, en sefial de conformidad.

6.2 PARA EL USO Y CUIDADO DEL EQUIPO TELEFONICO MOVIL

6.2.1 El personal al cual se le asigna un equipo telefonico movil, asume la
responsabilidad porel buen uso del equipo y los accesorios que
estuvieran a su cargo, por lo que debera procurar tomar las medidas de
cuidado, uso y proteccién que permitan mantener el equipo telefonico
mavil y sus accesorios en buen estado; para lo cual debera considerar
las especificaciones técnicas establecidas en el Manual de Usuario, el
mismo que sera entregado junto con el equipo.

6.2.2 Los trabajadores son responsables por las pérdidas, robos y/o dafos
que sufra el equipo telefonico asignado, asumiendo el costo total de
reparacion y/o reposicion, asi como las penalidades y costos en los
que se incurra, cuando este se produzca por dolo o negligencia
comprobada; sin perjuicio de las sanciones de caracter administrativo a
que hubiere lugar.

6.3 DE LA RECUPERACION

POR PERDIDA O ROBO

6.3.1 En el caso de la pérdida o robo del equipo telefénico movil asignado,
el responsable, a través de la Jefatura de su respectiva unidad
organica, debera poner inmediatamente en conocimiento de la
Oficina de Administracién, mediante un Informe al cual debera
adjuntar la denuncia correspondiente ante la dependencia policial del
sector. Copia del indicado Informe deberd ser presentado al
Despacho de la Superintendencia.

6.3.2 La Oficina de Administracién evaluara las ocurrencias y dispondra a
la Unidad de Logistica proceda con los tramites correspondientes
para la recuperacién y/o reposicion del equipo; teniendo en
consideracién las excepciones contempladas en el Numeral 5.5 de la
presente Directiva. :

6.3.3 Si de la evaluacién efectuada se determinara que el usuario el
equipo de Lima o de provincias es el responsable de su pérdida, éste
en coordinacion y de acuerdo a las instrucciones impartidas por :a
Unidad de Logistica, debera efectuar el pago respectivo ante la
empresa operacora del servicio, a efectos de viabilizar su reposicion,
y posterior reasignacion al trabajador.

POR FALLAS TECNICAS

S R,zu,‘ 8.3.4 En caso que el equipo telefonico movil, presente fallas técnicas de
ggg/;; 2 mal funcionamiento, el responsable del equipo debera reportarlo,
‘e ) 65"3 inmediatamente, y entregar el equipo con sus respectivos accesorics,

%_a_ﬁ" a la Unidad de Logistica, por medio de un informe indicando las fallas

que éste presenta. La Unidad de Logistica efectuara las gestiones




necesarias para su revision y compostura, si el equipo no tiene
arreglo se realizara su reposicion con uno nuevo.

POR DANOS EN EL EQUIPO

6.3.5 En caso de dafos o deterioro del equipo telefénico mévil asignado,
debera reportarlo a la Unidad de Logistica y entregar el equipo
completo con sus accesorios (equipo, bateria, simcard y el cargador)
por medio de un Informe. La Unidad de Logistica realizara el tramite
correspondiente para su revision y compostura; en caso se
determinara que la responsabilidad es del usuario, éste debera
cubrir los gastos de compostura o reposicion del equipo.

8.3.6 De no realizar la gestion de reposicion, de acuerdo al procedimiento
sefialado en el numeral precedente, el responsable asumird los
costos por penalidad que impute la empresa prestadora del servicio.

6.4 DE LA BAJA DEL BIEN

6.4.1 La Unidad de Logistica dara cuenta a la Oficina de Administracion,
mediante informe escrito la necesidad de dar de baja a determinados
equipos telefonicos moéviles. El informe sera el resultado de la
verificacion fisica que en forma periodica, se realice en la entidad.

6.4.2 En el caso que culmine la vida operativa del equipo telefénico utilizado
por los usuarios de la SUTRAN, Control Patrimonial de la Unidad de
Logistica, procedera a dar de baja al mencionado equipo, poniendo
en conocimiento a la Jefatura de Unidad de Logistica, con cargo a la
Oficina de Administracion, y al Despacho de la Superintendencia.

7. GASTO MENSUAL POR EQUIPO
El gasto mensual por servicio de cada equipo de telefonia mévil de la SUTRAN,
se sujeta a los limites que las medidas de austeridad de la Ley de Presupuesto
Anual para el Sector Publico vigente, u otra norma legal aplicable, establezca.

El exceso sera asumido por el usuario, con las Unicas excepciones gue la norma
sobre la materia contemple.

8. RESPONSABILIDADES
Son responsables de velar por el cumplimiento de la presente Directiva, Ila
Oficina de Administracién, la Unidad de Logistica, la Secretaria del despacho de
la Superintendencia, asi como el personal de la SUTRAN que participe en su
aplicacion.




FORMATO N° 01

ENTREGA DE EQUIPO TELEFONICO MOVIL

[1. DATOS DEL FUNCIONARIO O TRABAJADOR RESPONSABLE

Nombres y Apellidos

D.N. I

Unidad Organica

Cargo

[2. DESCRIPCION DEL EQUIPO

Tipo de Teléfono movil

Marca

Modelo

Microchip

Cargador

Bateria

Manual de Usuario

Otros

OBSERVACIONES
El equipo asignado a usted deber4 ser devuelto a la Unidad de Logistica al término de sus funciones.

Fecha:
Firma del responsable de la Firma del Trabajador
Unidad de Logistica Conformidad de recepcion

del equipo telefénico mévil
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