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CENTRAL

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y medidas de racionalidad y optimizacion en el uso de
los equipos y lineas de telefonia mavil, garantizando un uso eficiente y eficaz a fin
de controlar y minimizar los gastos, en concordancia con las normas de
austeridad.

FINALIDAD

Cautelar la adecuada administracion de equipos y lineas de telefonia méviles al
personal que, por necesidad del servicio, precisen comunicarse en cumplimiento
de sus funciones, de manera permanente e inmediata.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todos los
funcionarios y servidores que laboran y prestan servicios en la Sunarp — Sede
Central.

BASE LEGAL

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, publicada en el
Diario Oficial El Peruano el 13 de agosto de 2002.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado, publicada en el
Diario Oficial El Peruano el 18 de abril de 2006.

Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, publicada en el Diario Oficial EI Peruano el 11
de septiembre del 2022.

Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2025,
publicada en el Diario Oficial ElI Peruano el 11 de diciembre del 2024.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico, publicado en el Diario Oficial EI Peruano el 16 de septiembre
de 2018.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cddigo de Etica de la Funciéon Publica, publicado en el Diario Oficial EI Peruano el
19 de abril de 2005.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, publicado en el
Diario Oficial El Peruano el 25 de enero de 2019.

Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
31572 - Ley del Teletrabajo, publicado en el Diario Oficial EI Peruano el 26 de
febrero de 2023.

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno, publicada en el Diario Oficial EI Peruano el 3 de noviembre de
2006.
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4.10.

4.11.

4.12.

5.1.

V1.

6.1.

6.2.

Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0006-
2021-EF/54.01, “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el
marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, publicada en el Diario Oficial El
Peruano el 26 de diciembre de 2021.

Resolucion de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos N° 00125-
2024-SUNARP/SN, que actualiza el Texto Integrado del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones de la Superintendencia Nacional de los Registros
Publicos, publicada en el Diario Oficial EI Peruano el 6 de septiembre de 2024.

Resolucion de la Gerencia General de la Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos N° 076-2024-SUNARP/GG, que aprueba la Directiva DI-01-
2024-SUNARP-OPPM, denominada “Directiva para la aprobacion de los
documentos normativos de la Sunarp”, publicada en sede digital de la entidad el 2
de mayo de 2024.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

DEFINICION DE TERMINOS Y SIGLAS
Definicién de Términos

Usuario: Todo funcionario y/o servidor que labora y presta servicios en la Sunarp
— Sede Central, bajo cualquier régimen laboral, a quien se les asigne un equipo y
linea de telefonia movil.

Contratista: Persona natural o juridica que ha celebrado un contrato de
prestacion de servicios de telefonia movil con la Sunarp — Sede Central.

Equipo de telefonia movil: Dispositivo electrénico e inaldmbrico para
comunicarse mediante voz y datos desde cualquier ubicacion

Servicio de telefonia movil: Considérese como servicio de telefonia movil a los
servicios de telefonia celular, comunicaciones personales (PCS) u otro que sea
considerado de comunicacién movil, contratado por la Sunarp — Sede Central.

Roaming internacional: Servicio que permite a los usuarios continuar usando
sus teléfonos moviles u otros dispositivos méviles mientras visitan otro pais, para
realizar y recibir lamadas de voz, enviar mensajes de texto y navegar por internet.
Siglas

UAP: Unidad de Abastecimiento y Patrimonio

OA: Oficina de Administracién

OGRH: Oficina de Gestién de Recursos Humanos

RESPONSABILIDADES

Los usuarios son responsables del uso adecuado, cuidado, conservacion y
custodia de los equipos y lineas de telefonia movil asignadas, asi como del
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Los usuarios que cumple labores de manera presencial o a través del teletrabajo,
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CENTRAL

6.3.

6.4.

VIl

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

VIII.

8.1.

estan obligados a responder las comunicaciones, 6rdenes u otros requerimientos
de trabajo que le fueran formulados dentro de la jornada laboral via equipo y linea
de telefonia mévil que le sea asignado, salvo causas de fuerza mayor o
circunstancias excepcionales que requieran su participacion y atencion personal,
lo cual podrd ser calificado como sobretiempo sujeto a compensacion con
periodos equivalentes de descanso.

La UAP, es responsable de la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva.

La UAP es responsable de mantener actualizada la relacion de los usuarios que
tienen asignado un equipo y linea de telefonia mdavil, asi como los servicios
contratados para dichos equipos Yy lineas, e informa a la OA de forma bimestral,
una vez iniciado el plazo contractual con el contratista proveedor del servicio de
telefonia movil.

DISPOSICIONES GENERALES

La UAP evalla, determina y asigna, cuando corresponde, los equipos y lineas de
telefonia mévil (voz y/o data), segun las necesidades y funciones del funcionario
y/o servidor. Dicha asignacion debe ser solicitada y sustentada por el area usuaria
a la OA para su autorizacion.

Los equipos y lineas de telefonia mdvil, se utilizan exclusivamente para el
cumplimiento de las funciones y/o actividades que desempefian los usuarios, en
asuntos de caracter oficial. Es deber de todo usuario al que se le proporcione un
equipo y linea movil gestionar su proteccion y conservacion; asi como hacer uso
racional evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin destinar o
permitir qgue otros destinen dicho bien para fines particulares o propésitos que no
sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente entregados; siendo
responsable de la existencia fisica, permanencia, y conservacion del equipo y
linea movil a su cargo, tomando las medidas necesarias para prevenir pérdidas,
hurto, robo, deterioro u otros, que puedan acarrear responsabilidad.

No se asignara mas de un (01) equipo y linea de telefonia movil por usuario.

En ningln caso el gasto mensual por servicios de telefonia mévil puede exceder
al monto resultante de la multiplicacion del niumero de equipos y lineas por el
monto establecido por la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
en curso, considerandose dentro del referido monto, al costo por el alquiler del
equipo, linea y el valor agregado al servicio, segun sea el caso.

El limite antes sefialado, no es de aplicacién para el consumo que efectien los
funcionarios a los que los exceptue la Ley de Presupuesto del Sector Publico para
el afio fiscal vigente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De la asignacion de equipos y lineas de telefonia movil y su uso

8.1.1.El uso del servicio de telefonia movil se limita al Superintendente Nacional,
Gerente General, asi como a aquellos funcionarios, servidores y

trabajadores de la Sunarp — Sede Central, que por su labor especializada
requieren este servicio. La correcta asignacion de los equipos y lineas de
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CENTRAL

8.2.

telefonia mévil recae en el titular del 6érgano requirente.

8.1.2.La asignacion de equipos y lineas de telefonia movil, se realizara en forma
exclusiva a funcionarios y servidores de la Sunarp — Sede Central, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y necesidades propias de sus funciones,
atribuciones, competencias y responsabilidades, previo requerimiento
sustentado por el jefe inmediato del servidor usuario, a la OA quien autoriza
0 no, la asignacion.

8.1.3.De no contar con equipos Yy lineas disponibles, la UAP consolida los
requerimientos, a fin de proceder previa autorizacion de la OA, con la
contratacion correspondiente, en concordancia con las disposiciones
contenidas en la normatividad sobre Contrataciones del Estado.

8.1.4.El requerimiento de equipos y lineas de telefonia mévil, se efectia mediante
documento dirigido a la OA, adjuntando el formato de "REQUERIMIENTO
DE EQUIPOS Y LINEAS MOVILES", que como Anexo N° 1 forma parte
integrante de la presente directiva, quien autoriza o no, la asignacion. Dicha
respuesta, es comunicada por escrito, en el plazo de un (1) dia habil, por la
OA al érgano requirente.

8.1.5.De ser favorable, la OA deriva su autorizacion a la UAP, para que el equipo
y linea de telefonia movil, sea asignado en calidad de préstamo mediante el
formulario "ENTREGA/DEVOLUCION DE EQUIPO Y LINEA MOVIL",
conforme al Anexo N° 2, el cual es firmado manual o digitalmente, por el Jefe
de la UAP vy firmado manual o digitalmente, por el usuario a quien se le
asigna el equipo y linea de telefonia movil.

De la devolucion del equipo y linea de telefonia movil

La devolucién del equipo, linea y sus accesorios asignados, se efectda por los
siguientes motivos:

8.2.1.Devolucidn por deficiencias en el funcionamiento

a) En caso de falla de fabricacion del equipo y/o sus accesorios, debera ser
reportada dentro de las veinticuatro (24) horas a la Unidad de
Abastecimiento y Patrimonio a fin de que se realicen las coordinaciones
con el Contratista para la reparacion o sustitucion del equipo y/o
accesorios. Por ningun motivo el usuario debera manipular o llevar el
equipo y/o sus accesorios a algun centro técnico.

b) La UAP, en un plazo no mayor de un (01) dia habil, solicita por escrito o
correo electronico, al Contratista la solucion a los problemas reportados.

c) Si el diagnostico del Contratista determina que la deficiencia o
desperfecto del equipo y/o linea no proviene de defectos de fabricacion,
el costo de mantenimiento, reparacion o reposicion del equipo y/o linea,
es asumido por el usuario que tiene asignado el equipo y linea en
mencion.

d) Si la deficiencia o desperfecto del equipo y/o linea proviene de defectos
de fabricacidn, dentro de las 24 horas siguientes, la UAP efectia las
acciones o coordinaciones con el Contratista a fin de que repare o realice
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el cambio del equipo y/o linea.
8.2.2.Devolucion por conclusion del vinculo con la Sunarp — Sede Central

a) El usuario que tiene asignado un equipo y linea de telefonia movil y que
es destacado a otra entidad o termina su vinculo laboral o contractual con
la Sunarp — Sede Central, sea por vencimiento del plazo, renuncia o
concluye su designacién en un cargo, en el plazo maximo del dltimo dia
de relacién laboral o designacion, efectlia la devolucion del equipo y linea
asignado a la UAP.

b) La UAP coordina con la OGRH al momento de la conclusion del vinculo
laboral de un usuario con la Sunarp — Sede Central, a fin de que en caso
de no devolucion del equipo y/o linea de telefonia movil asignado, el
usuario debera hacer el pago del costo respectivo del equipo en la cuenta
bancaria que brindara la UAP al usuario, en el cual la UAP exigira al
usuario el comprobante del deposito.

c) Para tal efecto, la OGRH, informa por intermedio de la OA, dentro de las
24 horas de conocida la desvinculacién o hasta 48 horas antes del cese
o término de la relacién contractual, a la UAP, sobre el usuario que deja
de prestar servicios a la Sunarp — Sede Central, a fin de que se puedan
tomar las previsiones pertinentes para el control de los equipos.

d) La devolucién del equipo mévil producto del término del vinculo, debe
efectuarse el dia en que se realiza la entrega del cargo, a través del
Anexo 2 - "ENTREGA/DEVOLUCION DE EQUIPO Y LINEA MOVIL",
debidamente firmado. La UAP no dara su V°B° respecto de la entrega,
sino hasta que haya confirmado la entrega del equipo maovil asignado.

8.2.3.Devolucién por finalizado el plazo contractual del Servicio de Telefonia Mévil

Una vez finalizado, el plazo contractual del Servicio de Telefonia Movil, el
usuario que tiene asignado un equipo y linea de telefonia mévil, procedera
a su devolucion sin mas desgaste que el de su uso normal y diligente, a
través del Anexo 2 - "ENTREGA/DEVOLUCION DE EQUIPO Y LINEA
MOVIL", debidamente firmado.

8.3. De lareposicion por pérdida o robo

8.3.1.El usuario cuyo equipo y linea asignado de telefonia moévil es sustraido o
extraviado, esta obligado a comunicar el hecho de manera inmediata, dentro
de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el incidente a la UAP, debiendo
tramitar adicionalmente la denuncia policial respectiva, a fin que la citada
unidad efectle las coordinaciones con el Contratista para el corte de servicio
y evitar responsabilidad de la Sunarp — Sede Central, por el mal uso que
pudieran darle terceras personas a dichos equipos y lineas de telefonia
movil.

8.3.2.La UAP comunicara la ocurrencia al contratista y solicitara lo siguiente:
i) Bloqueo del equipo de telefonia movil.

i) Bloqueo del SIM card de telefonia mévil.
iif) Reposicion del equipo de telefonia movil, previo pago del servidor.
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8.4.

X.

10.1.
10.2.

iv) Reposicion del chip.

8.3.3.La UAP notificara al usuario, el importe correspondiente a la penalidad por
reposicion del equipo de telefonia movil, de acuerdo al tarifario establecido
por el operador contratado, importe que debera ser cubierto por usuario, en
un plazo no mayor de tres (03) dias calendarios, posteriores a la notificacion
de la ocurrencia.

8.3.4.Adicionalmente, en caso no producirse la devolucidn voluntaria del equipo y
linea de telefonia mdvil asignado, la UAP efectuard las acciones
administrativas necesarias, a fin de que se formalicen las acciones legales
respectivas.

Uso de Formatos

8.4.1.Corresponde a la OA, a través de la UAP, asegurar el uso de los formatos
aprobados mediante la presente directiva, que en anexos forman parte de la
misma, con el fin de controlar que todas las asignaciones y devoluciones de
equipos v lineas de telefonia mévil, cuenten con la documentacién formal
respectiva, bajo responsabilidad.

8.4.2.Asimismo, la UAP tendra a cargo la custodia y archivo de los referidos
formatos, debiendo dar cuenta de dichos documentos en los supuestos
establecidos en la guia de entrega de cargo y/o términos de prestacion de
servicios correspondiente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES

La OA a través de la UAP emite las pautas complementarias necesarias sobre los
aspectos no regulados en la presente Directiva.

ANEXOS

Anexo N° 1 - REQUERIMIENTO DE EQUIPOS Y LiNEAS MOVILES
Anexo N° 2 — ENTREGA/DEVOLUCION DE EQUIPO MOVIL
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ANEXO N° 1

REQUERIMIENTO DE EQUIPOS Y LINEAS MOVILES

I. DATOS DEL SOLICITANTE

1.1 Organo o Unidad Organica 1.2 Cargo

1.3 Jefe de Organo o Unidad Org. Nombre y Apellidos

El que suscribe solicita un equipo y linea de telefonia MOVIl Para ..........cc.c.coeiiiiiiiiii e servidor bajo la
modalidad de contratacion............................ En calidad de préstamo

I. DATOS DEL USUARIO

1.1 Nombre del Servidor 1.2 Cargo

1.3 Justificacion

lll. CONFIGURACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL

Red Privada Movil I:I Bolsa de Minutos I:I Plan de Datos I:I

Roaming I:I SMS I:I Otros Servicios I:I

lll. OBSERVACIONES

Santiago de SUrCO, ......coovviieiiiieiiiiee e

Firma Responsable Firma Jefe
Unidad Organica Solicitante Oficina General de Administracion
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ANEXO N° 2

ENTREGA/DEVOLUCION DE EQUIPO MOVIL?

Entrega de Equipo Mavil Devolucion de Equipo Mévil
I. DATOS DEL USUARIO
1.1 Nombre del Servidor 1.2 Cargo
1.3 Org/unidad Organica 1.2 Area
IIl. DATOS DEL EQUIPO MOVIL
2.1 Marca 2.2 Modelo
2.3 N° Serie | 2.4 Condicion (N/U)
2.5 Accesorios

lll. CONFIGURACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL

‘Red Privada Movil |:| ‘ ‘Bolsa de Minutos |:| ‘ ‘Plan de Datos

il

‘Roaming |:| ‘ ‘SMS I:H ‘Otros Servicios

L1

IV. CONDICIONES ASOCIADAS AL SERVICIO

4.1. Los Equipos de telefonia mévil y deméas accesorios asignados son entregados en calidad de préstamo.
4.2. Los cargos adicionales en la facturacion del servicio seran asumidos y pagados por el usuario

4.3. En caso de Pérdida o robo, este debe ser reportado dentro de las 24 horas siguientes llamando a los anexos del area de Abastecimiento
4.4. Elusuario declara conocer la Directiva sobre asignacion, uso y control del servicio de telefonia mévil y aceptar cada una de las obligaciones

que de ella derivan, comprometiéndose a su cumplimiento

V. OBSERVACIONES

Con el respectivo sim card asociado al numero e IMEI equipo

USUARIO

Firma

Entrega o Devolucién Abastecimiento/Nombre y

Nombre:

Firma:

Cargo:

Fecha:

! Se incluye tabla de penalidades (fijada por el operador).
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