INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne 1499- 2016 - OGA /7NEA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Surquillo, 09 de _ d#gemhee  del 2016

VISTO: El Memorando N2 697-2016-0O1-OGA/INEN, emitido por el Director Ejecutivo de la Oficina
de Informatica y el Informe N° 065-2016-00-OGPP/INEN, emitido por la Directora Ejecutiva de la
Oficina de Organizacidn; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N2 28748 se creé como Organismo Publico Descentralizado al Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria juridica de derecho publico interno
con autonomia econdmica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al Sector Salud,
calificado posteriormente como Organismo Publico Ejecutor, en concordancia con la Ley Organica
del Poder Ejecutivo;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, publicado en el Diario Oficial El Peruano con
fecha 11 de enero del 2007, se aprobd el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, estableciendo la jurisdiccién, funciones
generales y estructura orgénica del Instituto, asi como las funciones de sus diferentes Organos y

Unidades Organicas;

Que, en el articulo 18° del citado Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN precisa que la
Oficina General de Administracion es el érgano encargado de lograr que el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas cuente con los recursos humanos, materiales y econémicos, asi como
el soporte de sistemas de informacién, software y hardware, en las condiciones de calidad,
cantidad y oportunidad requeridas para el logro de sus objetivos; siendo dos de sus funciones, el
mantener la disponibilidad y calidad de la infraestructura y equipos necesarios para la adecuada
prestacidon de servicios y funcionamiento interno; y, la ejecucidon con las Unidades Orgénicas
i correspondientes, el presupuesto asignado al INEN segln las prioridades establecidas y en
concordancia con la normatividad correspondiente.

Que, el Articulo 232 del Reglamento de Organizacion y Funciones da cuenta de las funciones de la
Oficina de Informatica, precisando al respecto que: La Oficina de Informatica es la unidad organica
encargada de lograr que el INEN cuente con el soporte informatico, mecanizacion e integracion de
los sistemas de informacion requeridos para contribuir a la eficiencia de los procesos
organizacionales. Depende de la Oficina General de Administracién y tiene asignada como una de
sus funciones, lograr y mantener la interconectividad de las redes y bases de datos institucionales
con las del nivel regional, nacional e internacional pertinentes.




Que, mediante documento de visto, el Director Ejecutivo de la Oficina de Informdtica ha solicitado
la aprobacién de la Directiva Administrativa para la Asignacién, Tenencia y Uso de la Telefonia Fija
y Mévil del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, la cual tiene como objetivo
establecer normas y lineamientos que permitan asegurar la adecuada asignacion, tenencia y uso
de los servicios de telefonia en general y de los equipos telefénicos asignados a los funcionarios y
servidores de la Institucion.

Que, siendo asi, se ha verificado que la Directiva Administrativa para la Asignacion, Tenencia y Uso
de la Telefonia Fija y Mévil del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, ha sido
formulada y propuesta por la unidad orgédnica competente, ademds de cumplir con los requisitos
de forma y fondo establecidos para su aprobacién, en concordancia con la Resolucién Ministerial
N° 850-2016/MINSA, que aprueba las “Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos
del Ministerio de Salud”;

Que, en atencidn a lo solicitado a través del documento de visto, y tomando en cuenta lo anotado
en los parrafos precedentes, resulta necesario generar el acto resolutivo correspondiente,
mediante el cual se apruebe la Directiva Administrativa para la Asignacion, Tenencia y Uso de la
Telefonia Fija y Mavil del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN;

Contando con el visto bueno del Director Ejecutivo de la Oficina de Informatica y del Director
Ejecutivo de la Oficina de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades conferidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-
2007-SA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el documento denominado: Directiva Administrativa N° 002-
2016/0GA-01-V.01 “Directiva Administrativa para la Asignacion, Tenencia y Uso de la Telefonia
Fija y Movil del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN”, el mismo que como
anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Oficina de Informatica, velar por el cumplimiento de la
Directiva aprobada mediante la presente Resolucidn.

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO el documento denominado “Directiva para la Asignacién,

Tenencia y Uso de los Teléfonos Moviles en el INEN”, aprobada mediante la Resolucidn
Administrativa N° 108-2009-OGA/INEN. ‘

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-INEN-2016/0GA-OI-V.01
Directiva Administrativa para la Asignacion, Tenencia y Uso de la
Telefonia Fija y Movil del Instituto Nacional de Enfermedades
Neopldsicas - INEN

FINALIDAD.

La presente directiva tiene por finalidad brindar a los usuarios del INEN, los conocimientos técnicos y
administrativos necesarios para que hagan un adecuado uso y cuidado de los servicios de telefonia fija,
telefonfa movil y los servicios conexos a este dltimo, tales como internet mévil y roaming internacional.
Asimismo, de los equipos de telefonia asignados a los funcionarios y servidores de acuerdo a su
jerarquia, cargo y/o funciones que desempefian; a fin de garantizar la comunicaciéon de manera
permanente y oportuna en cumplimiento de sus funciones.

OBIJETIVO.

Establecer normas y lineamientos que permitan asegurar la adecuada asignacidn, tenencia y uso de los
servicios de telefonia en general y de los equipos telefénicos asignados a los funcionarios y servidores
de la institucion.

AMBITO DE APLICACION.

Las normas establecidas en la presente directiva son de observancia, aplicacién y cumplimiento
obligado por el personal que labore o preste servicios bajo cualquier modalidad en las Oficinas
Generales, Oficinas Ejecutivas, Unidades Orgdnicas Administrativas y asistenciales del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplédsicas — INEN.

IV. BASE LEGAL.

4.1 Ley N° 27658: Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

4.2 Ley N° 27444: Ley de Procedimiento Administrativo General.

4.3 Ley N° 28748, Ley que crea como Organismo Publico Descentralizado al Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas — INEN.

4.4 Ley N° 27815: Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

4.5 Ley N° 30372, “Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2016”.

4.6 Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del INEN.

4.7 Resolucion Ministerial N° 850-2016/MINSA — Normas para la elaboracién de Documentos
Normativos del Ministerio de Salud.

4.8 Resolucion Jefatural N° 047-RJ-INEN-2008 — Reglamento Interno de Trabajo.

5.1 Aspectos generales sobre la administracion y uso

a. Lla Oficina General de Administracion, a través de la Oficina de Informaética, se encargara
de centralizar y evaluar las solicitudes que emiten las diferentes areas usuarias del INEN
por el servicio de telefonia fija y movil, seglin sus necesidades y respetando las normas de
austeridad. En caso de solicitudes a servicios especificos no contemplados en la presente
directiva, el Director Ejecutivo debera solicitar la autorizacién respectiva a la Oficina
General de Administracion.
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b. El servicio de telefonia fija y mévil debe utilizarse para comunicaciones internas, locales,
nacionales e internacionales que estén relacionadas con la gestidn y operatividad de la
Institucidn y en el ambito de competencia del funcionario o servidor.

c. La comunicacién entre anexos telefénicos del servicio de telefonia fija institucional, asi
como la comunicacién a través de la red privada de telefonia mévil deberd estar habilitada
para una comunicacién ilimitada. Existiendo la posibilidad de comunicacién sin costos
adicionales entre ambos servicios; es decir, poder llamar desde los anexos fijos a los
celulares institucionales y/o viceversa, dependiendo tnicamente de la disponibilidad y
capacidad de la infraestructura de comunicaciones instalada en la institucién.

d. Con la finalidad de velar por el equilibrio y racionalidad del gasto, los superiores
jerarquicos controlaran el uso que le den a los servicios de telefonia fija y movil del
personal bajo su mando, para lo cual podra solicitar a la Oficina de Informatica el informe
mensual de reporte de consumo de llamadas.

e. La Oficina de Logistica en coordinacién con la Oficina de Informatica serdn la encargada de
realizar los reclamos correspondientes en caso de cobros de servicios no autorizados por
el INEN.

5.2 Del Servicio de Telefonia Fija

5.2.1  El servicio de telefonia fija se contrata bajo la modalidad de bolsa de minutos
mensual, la misma que incluye minutos para llamadas a destinos fijos
nacionales; destinos fijos y moviles nacionales; y, destinos fijos y mdviles
internacionales. Considerando las necesidades del drea usuaria y/o el rango
que ocupan los usuarios dentro de la Institucién; se les brinda el tipo de
limitacién y cobertura para poder realizar llamadas externas desde el anexo
telefénico asignado. Por tal motivo, la Oficina de Informdtica asignara a cada
servidor o funcionario el nivel que corresponda segun el siguiente cuadro:

perfil Inter Celulares | Fija LDN Celulares LDI
Anexos |INEN Local (Fija) otros

NIVEL 10 X X

NIVEL 20 X X X

NIVEL 30 X X X X X

NIVEL 40 X X X X X X

5.2.2  Para los usuarios asignados a partir del Nivel 20, la Oficina de Informatica les
brindara una clave personal que debera ser digitada posterior al marcaje del
numero telefonico destino.

5.3 Del Servicio de telefonia Mavil

5.3.1 En el servicio de telefonia mévil se considera cuatro (04) tipos de niveles de
usuario:
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; Red Privada | Bolsa de HlandeiDatag Roaming

Perfil B : (Internet 2
Movil Minutos e Internacional
Movil)
NIVEL 1 X X
NIVEL 2 X X X
NIVEL 3 X X X REqUIsE
Autorizacion

NIVEL 4 X X X X

Los usuarios que cuenten con el servicio de telefonfa mdvil institucional, se
le asignara el nivel correspondiente de acuerdo al cargo que ocupan dentro
de la Institucidon y/o a la necesidad del érea a la que pertenecen.

Las llamadas dentro de la red privada mdvil contratada es ilimitada, es
decir, ningln usuario tiene restricciones en la cantidad de minutos y las
veces de llamadas.

La bolsa de minutos es limitada, por lo tanto, los minutos son distribuidos
entre los usuarios autorizados a este beneficio en funcidn a las necesidades
de comunicacién. Estos minutos estan contemplados dentro de la
facturacion mensual de INEN por el servicio de telefonia mavil.

El plan de datos es un beneficio aplicado a todas las lineas contratadas
correspondientes a la telefonia movil lo cual permite la navegacién por
internet desde los equipos telefénicos asignados.

El servicio de Roaming Internacional (itinerancia) se refiere a la capacidad
de cambiar de un area de cobertura a otra sin interrupcion en el servicio o
pérdida en conectividad. Permite a los usuarios seguir utilizando sus
servicios de red inaldmbrica (telefonia y datos) cuando viajan fuera de la
zona geografica, especificamente cuando viajan al exterior del Perd.

5.3.2  En concordancia con lo establecido en las medidas de Austeridad de la Ley de
Presupuesto para el periodo vigente, el gasto mensual por servicio de telefonia
movil de la Institucion, no podréd exceder al monto resultante de la
multiplicaciéon del nimero de equipos por doscientos y 00/100 Soles (S/.

200.00).

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

6.1 Servicio de Telefonia Fija

6.1.1  Asignacion de Accesos.

a.

El Director Ejecutivo o Jefe de Departamento debera solicitar por escrito a
la Direccién de Informdtica la habilitacion del acceso al servicio de la
telefonia fija para los usuarios que podran realizar llamadas permitidas a
partir del Nivel 20. Indicando para ello el sustento correspondiente y los
tipos de destino a los cuales podra realizar las llamadas. Ver el cuadro de
Niveles en el punto 5.2.1 de la presente directiva.
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En casos donde se requiera la autorizacion para el nivel 40 que permite
llamadas internacionales, la solicitud debera ser realizada por el Director
General a la que pertenece el usuario final hacia la Direccién General de
Administracion, quien a su vez indicard a la Oficina de Informatica la
habilitacion del acceso en caso proceda la solicitud. La cantidad de
usuarios con acceso a llamadas internacionales no puede ser mayor a 2
personas por cada Direccion General.

La Oficina de Informatica hara entrega de un cdédigo privado o clave
personal mediante un sobre cerrado, para los usuarios autorizados a
realizar llamadas externas. Este documento debera ser firmado por el
usuario, comprometiéndose a brindar un adecuado uso de las facilidades
brindadas.

6.1.2  Obligaciones de los Usuarios.

a.

El uso de la clave personal es de responsabilidad del funcionario o servidor
a la que se le fue asignada; por lo tanto, dicha clave es personal e
intransferible, debiendo ser manejada en estricta reserva.

Los usuarios son responsables de las llamadas que se efectlien con su
clave personal que le ha sido entregada por la Oficina de Informatica; por
lo tanto, no la deberan compartir bajo ninglin motivo ni tenerla expuesta a
vista de personas no autorizadas.

En caso el usuario requiera el cambio de clave, esta debera ser solicitada a
la Oficina de Informatica, mediante correo electrénico o documento
impreso con visto bueno y/o conocimiento de su jefe superior inmediato.

En caso se detectara el uso no adecuado del servicio de telefonia fija, se
adoptaran las medidas correctivas pertinentes, asi como las acciones
administrativas que correspondan. Teniendo como principal control que
las llamadas usando un cddigo personal sean realizadas desde los anexos
telefénicos asignados al trabajador.

6.2 Servicio de Telefonia Movil

a.

6.2.1  Asignacion de las Lineas.

El uso del servicio de telefonia celular se asigna a la Jefatura Institucional,
Sub Jefatura Institucional, Secretarfa General, Jefatura de Organo de
Control Institucional, Direcciones Generales, Direcciones Ejecutivas, asi
como para aquellos trabajadores que por naturaleza de su labor requieren
este servicio, previa solicitud de los directores ejecutivos, jefes de
Departamento con visto bueno de la Direccion General correspondiente.
Debiendo ser utilizado unica y exclusivamente para el cumplimiento de las
funciones y actividades laborales del funcionario o servidor.

En casos donde se requiera la autorizacién para tener los accesos del
nivel 3, que permite hacer uso del servicio de roaming previa
autorizacion, es necesario que el Director General correspondiente emita
una solicitud a la Oficina General de Administracion, quien a su vez
indicara a la Oficina de Informatica para que proceda con la habilitacién
correspondiente en caso proceda la solicitud.
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c. El equipo de telefonia celular sera entregado en calidad de préstamo al
usuario asignado. Para ello, la asignacidn del equipo sera con un acta de
entrega que debera ser firmada por el usuario y por el responsable de la
entrega del equipo, en la se detallaran las caracteristicas del mismo, asi
como los accesorios entregados. Ademds, se detallaran las cldusulas a las
que se compromete el usuario respecto al adecuado uso y cuidado del
equipo (Anexo N°1).

d. En caso algin usuario quisiera usar la linea mdvil institucional en un
equipo celular de su propiedad, la Oficina de Informatica asignara la
tarjeta SIM (chip) correspondiente.

e. En ningun caso se asignard mas de una (01) linea del servicio de telefonia
movil institucional por usuario.

6.2.2  Obligaciones de los usuarios.

a. Los usuarios a los que se les ha asignado una linea movil institucional,
deberan mantenerlo en servicio durante su horario laboral, y en caso por
necesidad del servicio al que pertenece, mantenerlo activo fuera del
horario programado, de manera que se pueda asegurar siempre el
cumplimiento de sus funciones dentro y fuera de la Institucidn.

b. El usuario es responsable del uso y buen manejo del equipo celular
asignado.

c. En el caso de que el usuario del servicio de telefonia mavil institucional
haga uso de su periodo vacacional o licencia sin goce de haber,
previamente deberd entregar el equipo y sus accesorios, en buen estado,
a la Oficina de Informatica para la custodia respectiva. No obstante, salvo
casos excepcionales, que el jefe inmediato autorice que el funcionario o
servidor pueda hacer uso de la linea mévil institucional durante este
periodo, deberd remitir en un plazo no menor a cinco dias (05) utiles
previos al uso del periodo vacacional o licencia por parte del usuario, la
autorizacion formal debidamente justificada a la Oficina General de
Administracion para su evaluacion bajo el principio de eficiencia y en
cumplimiento del deber relacionado al uso adecuado de los bienes del
estado establecidos en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

"wyos
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<

d. En casos de dafios al equipo mdvil asignado por causas imputables al
usuario y en casos de extravio o hurto, el usuario de la linea deberd
reponerlo con las caracteristicas técnicas similares o superiores al
originalmente asignado, siendo la reposicién validada por la Oficina de
Informdtica; o en todo caso, el usuario deberd pagar el monto
correspondiente segun los costos establecidos contractualmente con el
proveedor del servicio de telefonia movil para la reposicion de equipos,
incluyendo las penalidades que correspondan.

e. En caso de defectos o fallas de fabricacion del equipo movil asignado, se
debera reportar inmediatamente a la Oficina de Informatica a fin de
evaluar y determinar la posibilidad de sustitucién del equipo gestionada
con el operador contratado durante el periodo de garantia del mismo.
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f.  En casos de extincidn de vinculo laboral o contractual, casos de traslado
de personal de una dependencia a otra o en casos de reasignacién de
funciones; el usuario, en un plazo no mayor a tres (03) dias, debera
comunicar a sus jefe de turno, sobre la entrega en buenas condiciones del
equipo asignado con sus accesorios a la Oficina de Informatica, salvo el
normal deterioro producto de su uso que no afecten el funcionamiento
del equipo.

g. Por ningin motivo el usuario deberd manipular o llevar el equipo y/o
accesorios a alglin centro técnico sin autorizacién de la Oficina de
Informatica.

Vv

l. RESPONSABILIDADES

7.1 La responsabilidad en la tenencia, conservacion y mantenimiento del teléfono celular y sus
accesorios corresponde a los usuarios.

7.2 El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de todo el personal que
pertenece al INEN, al cual se le ha asignado el servicio de telefonfa fija y/o mdvil Institucional.

Viil. DISPOSICIONES FINALES.

8.1 La conformidad de los servicios mensuales de telefonia Fija y/o Mdvil (minutos libres, internet
mévil y roaming), serén validadas por la Oficina de Informatica.

8.2 Esta directiva servird como instrumento de gestidon de aprendizaje y comportamiento, para
que los usuarios del INEN comprendan y practiquen el uso apropiado y aceptable de los
servicios de telefonia fija y movil.

8.3 Los usuarios podran requerir a la Oficina de Informatica, la capacitacidn respectiva en relacion
al uso de la telefonia fija y/o mdvil, asi como el conocimiento de sus responsabilidades.

8.4 La presente directiva entrarad en vigencia al dia siguiente de su aprobacién y su aplicacién
estard sujeta a las normas reglamentarias y complementarias necesarias que pueda dictar el
Ministerio de Economia y Finanzas para la mejor aplicacién.

421X, ANEXOS.

9.1 Formato de Asignacion de Linea del Servicio de Telefonia Mdvil
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Anexo N° 1:
Asignacion de Linea del Servicio de Telefonia Movil

Yo, .. weermennnnes,identificado(a) con DNI .......oeeeee. dejo
constancia con mi flrma que he reC|b|do de la Oficina de Informatica la linea mévil corporativa
N° coereeeeereeenennennes @SigNada @ mi persona, lo cual incluye:

TELEFONO: SiQOQ No O Estado: Nuevo() Usado O

Marca ...cccoceveeerenvcecvenee MOAERIO ceviiererreceniinins IMEL i

Con los siguientes accesorios:

Accesorio Contenido
Caja SiQO No O
Bateria SiO No O
Cargador SiO No O
Audifonos SiO No O
Memoria SD SiO No QO
SIM CARD (CHIP) SI(D) NO () ICCID: cireirrierrirereeenesseessessessssssssesssss s sssssesssssses

Asi mismo, luego de haber leido las condiciones de uso detalladas al reverso del

presente formato, las cuales han sido establecidas de acuerdo a la Directiva Administrativa N°

Hi) 002- 2016 INEN/OGA OI V.01, aprobada mediante R A. N° —OGA/INEN me comprometo a
0&
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-INEN-2016/OGA-OI-V.01

Directiva Administrativa para la Asignacién, Tenencia y Uso de la
Telefonia Fija y Movil del Instituto Nacional de Enfermedades
Neopldsicas — INEN

OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL

El funcionario o servidor se compromete a cumplir las siguientes obligaciones:

a.

Los usuarios a los que se les ha asignado una linea movil institucional, deberdn mantenerlo en
servicio durante su horario laboral, y en caso por necesidad del servicio al que pertenece,
mantenerlo activo fuera del horario programado, de manera que se pueda asegurar siempre el
cumplimiento de sus funciones dentro y fuera de la Institucion.

El usuario es responsable del uso y buen manejo del equipo celular asignado.

En el caso de que el usuario del servicio de telefonia mévil institucional haga uso de su periodo
vacacional o licencia sin goce de haber, previamente debera entregar el equipo y sus accesorios, en
buen estado, a la Oficina de Informatica para la custodia respectiva. No obstante, salvo casos
excepcionales, que el jefe inmediato autorice que el funcionario o servidor pueda hacer uso de la
linea mdvil institucional durante este periodo, deberé remitir en un plazo no menor a cinco dias (05)
atiles previos al uso del periodo vacacional o licencia por parte del usuario, la autorizacién formal
debidamente justificada a la Oficina General de Administracién para su evaluacién bajo el principio
de eficiencia y en cumplimiento del deber relacionado al uso adecuado de los bienes del estado
establecidos en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

En caso de defectos o fallas de fabricacion del equipo movil asignado, se debera reportar
inmediatamente a la Oficina de Informatica a fin de evaluar y determinar la posibilidad de
sustitucion del equipo gestionada con el operador contratado durante el periodo de garantia del
mismo. o hurto, el usuario de la linea debera reponerlo con las caracteristicas técnicas similares o
superiores al originalmente asignado, siendo la reposicidn validada por la Oficina de Informatica; o
en todo caso, el usuario deberd pagar el monto correspondiente segtin los costos establecidos
contractualmente con el proveedor del servicio de telefonia mdvil para la reposicion de equipos,
incluyendo las penalidades que correspondan.

En caso de defectos o fallas de fabricacion del equipo moévil asignado, se deberd reportar
inmediatamente a la Oficina de Informatica a fin de evaluar y determinar la posibilidad de
sustitucidn del equipo gestionada con el operador contratado durante el periodo de garantia del
mismo.

"En casos de extincidon de vinculo laboral o contractual, casos de traslado de personal de una

dependencia a otra o en casos de reasignacion de funciones; el usuario, en un plazo no mayor a tres
(03) dias, deberd comunicar a sus jefe de turno, sobre la entrega en buenas condiciones del equipo
asignado con sus accesorios a la Oficina de Informatica, salvo el normal deterioro producto de su
uso que no afecten el funcionamiento del equipo.

Por ningln motivo el usuario deberd manipular o llevar el equipo y/o accesorios a algtin centro
técnico sin autorizacion de la Oficina de Informatica.

Oficina General de Administracion
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