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OInBCUVI N" 0O3 -G/17

Todas las Gerencias

Asignaci6n y uso de equipos de telefonia fija y m6vil proporcionados

por la Empresa

OBJETIVO

Establecer la responsabilidad para la utilizaci6n, control y uso de los equipos de telefonia'

fija y m6vil asignados por la Empresa a funcionarios y trabajadores en general'

ALCANCE

La presente Directiva alcanza a todas las 6reas de la Empresa'

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N.685 Ley de creaci6n de SERPOST S.A.

3.2 Estatuto de SERPOST S.A.

3.3 Directiva de Gesti6n y Proceso Presupuestario de las Empresas bajo el 6mbito de

FONAFE.

3.4 Resoluci6n de Contraloria N' 320-2006-CG Normas de Control lnterno

3.5 Ley N" 29733 Ley de Protecci6n de Datos Personales

3.6 Norma Tecnica Peruana NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la
Informaci6n. C6digo de Buenas Pr6cticas para la gesti6n de la seguridad de la

1:formaci6n 2" Edici6n en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de

lnform6tica

3.7 Norma T6cnica Peruana NTP-ISO/IEC 27001:2008 EDI. Tecnologia de la

lnformaci6n. T6cnicas de Seguridad. Sistemas de Gesti6n de Seguridad de la

Informaci6n. Requisitos.

3.g Ley N" 30225 Ley de Contrataciones del Estado, modificada por Decreto Legislativo

N" 1341

3.9 Decreto Supremo N" 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado, modificada por Decreto Supremo N' 056-2017-EF

3.10 Normativa intema

NORMAS 1

para la contrataci6n de los servicios de telefonia fija y m6vil se seguir6 el tr6mite

respectivo para procesos de adquisici6n de bienes y/o servicios de acuerdo a la Ley de

Contrataciones del Estado.

La Subgerencia de Logistica ser6 responsable de la gesti6n del pago mensual por el

uso del servicio de los equipos de telefonia m6vil asignados a los colaboradores de la

Empresa en Lima y el interior del pais.
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Cada Administraci6n Postal asumir6 la gesti6n de pago mensual con sus respectivasoficinas por el uso del
asignado.

servicio de telefonia fija mediante el fondo presupuestal

3' La asignaci6n de equipos para el uso de telefonia m6vii y los c6digos de usuarios pararcarizat llamadas a travds de anexos extendidos deteran ser autorizados a loscolaboradores por-el Gerente o subgerente de 6rea, para lo cual deben enviar firmadoslos formatos establecidos en la Directiva "ACCEso a stsrrMAs INFORMATICOSY MEDIDAS DE SEGIrRIDAD,, indicando de acuerdo ;i"; fl-;i";';;^;" 
"desempeflar el colaborador el tipo de acceso a asignar, conforme a la siguient" ,uutupara el uso de telefonia fija a trav6s de anexos extendidos:

Tipo de Acceso Descripci6n

0 Local

Celular

2 Nacional

3 Intemacional

Equipos de Telefonia Fija

Los tel6fonos fijos adquiridos por la Empresa son considerados como bienes activos desERPosr S.A., por tal raz6n el Departamento de control patrimonial y segurosGenerales ejercer6 control fisico alr bien, debiendo registrar el nombre delresponsable del equipo asignado.

El Departamento de Tecnologia y comunicaciones asignar6 los c6digos de usuariopararealizar llamadas de acuerdo a lo sefralado en el numlal z a" r" pr"-r;;,;;;^
El uso del c6digo de llamadas es estrictamente personal e intransferible, el colaborador
asume toda la responsabilidad por su mala utiliiaci6n.
Los Administradores Postales ser6n responsables del control del buen uso de las lineas

*::It rtlfija, asi-como del cuidado de dichos equipos urignuao, a sus respectivas
aclmrnlstraclones y oficinas postales.

8. La Empresa establece los siguientes tipos de llamadas:

' ofiiiales: Son las llamadas que se efectuan desde cualquier tel6fono r4o o ane*ode la Empresa paru rcalizzr coordinaciones relacionadas con las funciones
asignadas al colaborador de sERposr; las mismas que deberdn indicar, almomento de efectuar la descarga en el sistema, el nombr" a" u 

"",ra"a-" 
p"it*conlaquesecomuric6,asicomo.elmotivodelallamada.

-r- Personal'es: Son las llarnadasque se-efectriaa desde-cualquier+el6fono fijo€{urexo.
de la Empresa que no tengan relaci6n con las funciones asignadas al colaborador
de SEMOST.
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9. Las llamadas efectuadas por los anexos deben ser descargadas una vez finalizadas

estas, a trav6s de la intranet de SERPOST en el link de "Descarga de llamadas
telef6nicas" colocando el usuario que tiene asignado y su respectiva clave.

10. Toda llamada que no se sustente a travds de la "Descarga de llamadas telef6nicas,'
hasta el dia 6 de cada mes, ser6n consideradas como llamadas de tipo personal y
descontadas al colaborador.

ll. Cada Gerencia, a trav6s de la intranet de Serpost S,A., revisara los reportes de
llamadas de cada uno de sus colaboradores que cuente con c6digo para efectuar
llamadas telef6nicas, verificando si corresponde a llamadas Personales u Oficiales,
siendo responsable en caso que no se les descuente.

12. Si se detectase que una llamada Personal ha sido registrada por el trabajador como
Oficial, el trabajador ser6 sancionado de acuerdo a lo establecido en el Reglamento.
Interno de Trabajo.

Equipos de Telefonia M6vil

13. Los equipos m6viles ser6n controlados fisicamente por el personal designado por la
Subgerencia de Tecnologfas de la lnformaci6n-Gerencia de Desarrollo Corporativo. El
encargo para realizar dicha funci6n ser6 formalizado por la Subgerencia de
Tecnologias de la Informaci6n mediante Memor6ndum dirigido a la Gerencia de
Desarrollo Corporativo

14. Se asignar5n equipos m6viles a los funcionarios y colaboradores de la Empresa que, en
cumplimiento de sus funciones y por las caracteristicas del servicio deban estai fuera
de su lugar habitual de trabajo, requiriendo comunicaci6n permanente con las
diferentes 6reas o clientes de la Empresa (Anexo - A).

15. Los equipos m6viles se entregar6n mediante el "Formato paralaasignaci6n de equipos
m5viles" (Anexo), el cual permite llevar un control correlativo de los cargos de
asignaci6n.

16. Si el contrato lo especifica, cuando los equipos de telefonia m6vil sean renovados; se
deber6n devolver los equipos antiguos en forma inmediata a la empresa que prest6 el
servicio de telefonia.

17 ' La Subgerencia de Tecnologias de la Informaci6n asignar6 mensualmente los minutos'
que la Empresa tenga contratado dentro del servicio de telefonia m6vil a los equipos
que designe.

18. El funcionario o colaborador al que se le haya asignado un equipo de telefonia m6vil
deber6 devolverlo al personal designado por la Subgerencia de Tecnologias de la
Informaci6n bajo responsabilidad, en caso de no continuar'con Ia necesidad del
servicio.

i9' En caso que el equipo m6vil asignado a un colaborador cuente con el servicio de GpS
(monitoreo y transmisi6n de datos de las posiciones georeferencibles), este deber6
mantenerse activo durante toda la jornada laboral; en caso se detecte que eI
colaborador haya deshabilitado el servLio se aplicar6 las disposiciones establecidas en
el Reglamento Interno de Trabajo.

20' Corresponde al funcionario o colaborador que se le asigne un equipo m6vil su cuidadoy conservaci6n, siendo su responsabilidad la pdrdida, deterioro o mal uso, tanto del
equipo como de sus accesorios. En caso de pdrdida del equipo asignado el colaborador
deber6 efectuar el siguiente tr6mite para su reposici6n:
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. Comuricar de manera inmediata a la empresa de telefonia, para efectuar",gl-

bloqueo del equipo m6vil

r Comunicar al personal designado por la Subgerencia de Tecnologias de la
Informaci6n la pdrdida del equipo m6vil y entregarle el c6digo de bloqueo
proporcionado por la empresa de telefonia.

r Enviar al personal designado por la Subgerencia de Tecnologias de la Informaci6n
el original de la demrncia policial dentro de las 24 horas de reportada la perdida.

o Efectuar el pago de la penalidad por reposici6n del equipo asignado y proporcionar

el ticket del pago efectuado al personal designado por la Subgerencia de

Tecnologias de la Informaci6n para la entrega del nuevo equipo m6vil.

El tr6mite para solicitar la reposici6n de los equipos m6viles deber6 ser realizado
dentro de los 15 dias calendarios de comunicada la p6rdida del equipo; caso contrario
se procederS al descuento respectivo y se considerar6 la reasignaci6n del equipo.
Asimismo, se aplicar6 la sanci6n que corresponda de acuerdo al Capitulo de "Faltas y
Medidas disciplinarias" del Reglamento Interno de Trabajo.

En caso de ausencia del colaborador a la Empresa por m6s de 7 dias calendarios,

deber6 coordinar con su jefe inmediato para hacer la entrega del equipo m6vil al

colaborador reemplazante, comunicando formalmente al personal designado por la
Subgerencia de Tecnologias de la Informaci6n para el registro correspondiente. Por.

necesidad de servicio, se podr6 seguir utilizando el equipo cuando la ausencia del
colaborador sea por m5s de 7 dias calendarios, con conocimiento formal del jefe
inmediato y del personal designado por la Subgerencia de Tecnologias de la
lnformaci6n

No estd permitido la transferencia de equipos de telefonia m6vil entre colaboradores,

sin la autorizaci6nde la Subgerencia de Tecnologias de la Informaci6n.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. El presente documento deja sin efecto la Directiva N' 004-G/1 6 para la Asignaci6n y
Uso de Equipos de Telefonia Fija y M6vil Proporcionados por la Empresa, aprobada

con fecha 18 de febrero de 2016.

2. Cada Gerencia debe hacer de conocimiento el presente docum€nto entre sus

colaboradores que utilicen equipos port6tiles y/o de telefonia fija.

3. El Reglamento lnterno de Trabajo de SEMOST establece que es obligaci6n de los

colaboradores observar y cumplir los reglamentos, y manuales de funciones, asi como
las directivas, nofinas y procedimientos que dicte la Empresa.
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AUToRrzAcr6N

La presente directiva queda aprobada por Gerencia General y entrar6 en vigencia a partir
de la fecha de su suscripci6n.

Lima, 13 ru1. tOy
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ANEXO

FoRMATo rARA LA ASIGNacT6N DE Eetrlpos ur6vu,ns
(Para ser llenado por el personal designado por la Subgerencia de Tecnologias de la lnformaci6n)
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Sr(a)(ta):

Se hace entrega de un equipo m6Vil cuyas caracteristicas son las qUe se detallan, el mismo que se

utilizara para cumplimiento de si:s funiiones asignadas:

Equipo
N" Celular
N" RPM
IMEI

Accesorios Bateria
Cargador
Manual
Audifonos
Bluetooth - Hand Free
Estuche de Celular

En caso de p6rdida comunique al anexo 5328

NOTA:

Conesponde al usuario el cuidado y conservaci6n del equipo asignado, siendo su responsabilidad

la p6rdida, deterioro o mal uso, tanto del equipo como de sus accesorios.

AUTORIZACl6N DE DESGU ENTOS:

Con la suscripci6n del presente cargo yo

autorizo que la Empresa efechte el descuento en caso de p6rdida o averia del bien asignado.

OBSERVACIONES;

ENTREGA CONFORME

cOD - DNr

RECIBI CONFORME
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ANEXO-A

CRITERIOS BASICOS PARA ASIGNAGION

Gama A

./ Presidente Directorio,/ Gerente General,/ Gerentes de Linea

Gama B

,/ Subgerentes./ Asesores
'/ Jefaturas (Solo para casos puntuales, donde en funci6n a su rol y criticidad sea

indispensable el uso del dispositivo para ejercer sus actividades, especificamente
como aplicaciones m6viles, correo en lfnea, conectividad, entre otros.

Gama G

./ Mensajeros para descargas de envfos en linea./ Jefaturas
'/ choferes (En caso se requiera seguimiento de desplazamiento)./ Administr:adores Postales

ffi

Gama D

'/ Supervisores
,/ Encargados de oficina postal a nivel nacional,/ Personal operativo./ Secretarias
./ Personal con funciones administrativas
'/ Personal motorizado de clientes empresariales con resoluci6n de fotografia,/ Postrenes
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