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Santiago De Surco, 31 de Mayo del 2022
RESOLUCION DIRECCION EJECUTIVA N° D000231-2022-MIDIS/PNAEQW-DE

@EPUBUCA DEL PER G

VISTOS:

El Memorando N° D000098-2022-MIDIS/PNAEQW-UTI de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién; el Memorando N° D001394-2022-MIDIS/PNAEQW-UPPM de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; y el Informe N° D000355-2022-MIDIS/PNAEQW-UAJ
de la Unidad de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y normas modificatorias, se crea el
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma (en adelante PNAEQW), como Programa
Social del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, con el propdsito de brindar un servicio
alimentario de calidad, adecuado a los habitos de consumo locales, cogestionado con la comunidad,
sostenible y saludable para las/los escolares de las instituciones educativas publicas bajo su
cobertura;

Que, segun el literal e) del articulo 25 del “Manual de Operaciones del Programa Nacional
de Alimentacion Escolar Qali Warma” aprobado por Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS, la
Unidad de Tecnologias de la Informacion tiene como una de sus funciones: “Proponer y/o actualizar
documentos normativos orientados a la gestion, planeamiento, desarrollo y seguridad de las
ecnologias de informacion y comunicaciones del Programa {(...)”;
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Que, mediante Memorando N° D001394-2022-MIDIS/PNAEQW-UPPM, la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, sefiala que la propuesta de “Procedimiento para la
Administracion, Supervision y Control del Servicio de Telefonia Mévil del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma” con cédigo de documento normativo PRO-046-PNAEQW-UTI —
Version N° 01, cumple con los requisitos y formalidades establecidas en la “Directiva para la
formulacion, modificacién y aprobacién de documentos normativos del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma”; ademads, es congruente con el Manual de Operaciones vigente y
el Plan Operativo Institucional, por lo que opina favorablemente para su aprobacion;

Que, la Unidad de Asesoria Juridica mediante Informe N° D000355-2022-MIDIS/PNAEQW-
UAJ y en mérito a lo establecido en el literal i) del articulo 15, del Manual de Operaciones del
PNAEQW, opina que es legalmente viable aprobar el “Procedimiento para la Administracion,
Supervisidn y Control del Servicio de Telefonia Mévil del Programa Nacional de Alimentacién Escolar
Qali Warma” con cédigo de documento normativo PRO-046-PNAEQW-UTI — Versién N° 01, a través
del cual se optimiza la gestion institucional del PNAEQW, detallando el procedimiento para gestionar
de manera eficiente el servicio de telefonia mévil, asi como el procedimiento para la devolucién del
equipo, responsabilidades para su uso y las acciones a realizar frente a robo y fallas técnicas,
contribuyendo al desempefio y cumplimiento de sus actividades.;

Que, finalmente, la citada Unidad de Asesoria Juridica sefiala que la propuesta de
Procedimiento no contraviene ni se superpone a ninguna disposicién establecida en la normativa
vigente del PNAEQW;

Con el visado de la Unidad de Tecnologias de la Informacién, la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion y de la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y sus
modificatorias, la Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS y la Resolucién Ministerial N° 081-2019-
MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Procedimiento para la Administracion, Supervision y Control del
Servicio de Telefonia Mévil del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma” con cédigo
de documento normativo PRO-046-PNAEQW-UTI — Versidn N° 01, que forma parte integrante de la
presente resolucion.

Articulo 2.- ENCARGAR a la Coordinacién de Gestién Documentaria y Atencidn al Ciudadano,
la notificacion de la presente Resolucion a las Unidades Territoriales, las Unidades de Asesoramiento,
Apoyo y Técnicas del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma, a través de medios
electrénicos.

Articulo 3.- DISPONER que la Unidad de Comunicacién e Imagen efectle la publicacién de
la presente Resolucion y de el “Procedimiento para la Administracién, Supervisién y Control del
Servicio de Telefonia Movil del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma” con cédigo
de documento normativo PRO-046-PNAEQW-UTI — Versidon N° 01, en el Portal Web Institucional del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma (www.gob.pe/qaliwarma) y su respectiva
difusién.

Registrese y comuniquese.


http://www.gob.pe/
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION,

SUPERVISION Y CONTROL DEL SERVICIO DE

TELEFONIA MOVIL DEL PROGRAMA NACIONAL PRO-046-PNAEQW-UTI
DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

I. Objetivo
Describir las actividades para la administracion, supervision y control del servicio de telefonia
movil del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, que permita a las/los
usuarias/os hacer uso eficiente del referido servicio.

Il. Alcance
El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento por las/los funcionarias/os y
usuarias/os de las Unidades Organicas del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma involucradas/os en la ejecucion del mismo.

Ill. Base Normativa
3.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y modificatorias
3.3 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica

3.4 Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su reglamento

3.5 Decreto Supremo N° 109-2012-PCM, que aprueba la estrategia de Modernizacién de la
Gestién Publica.

3.6 Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion. Requisitos. 22,
Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

3.7 Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

3.8 Resolucion Ministerial N° 002-2021-MIDIS, que aprueba los “Lineamientos de Seguridad
de la Informacion del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones y/u otra nhorma que la sustituya
o reemplace, de ser el caso.

IV. Documentos de Referencia
Norma Internacional ISO 27001: 2013, Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién
V. Definicidon de Términos
5.1 Bolsade Minutos
Cantidad de minutos contratados para las comunicaciones, a través de equipos moviles

(celular), la misma que se distribuye entre las/los usuarias/os con equipos de telefonia
asignados.
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5.6

5.7

5.8

59

Comunicaciones

Sistema que permite la transferencia de informacion en todas sus tipologias, en la que
interviene el medio y el elemento transmisor como promotor y el receptor de la informacion.

Custodia Temporal

Accion de guardar y/o garantizar la conservacién de un bien por un determinado tiempo
sin ningln derecho de uso sobre el mismo.

Equipo Movil

Dispositivo electrénico que facilita la comunicacion entre dos personas ubicadas en puntos
geograficos distintos, es parte de una tecnologia que va mas alla de las comunicaciones,
pues cuenta con otros servicios propios de la innovacién tecnolégica.

Proveedor del Servicio

Son entidades u organizaciones que prestan servicios orientados a la contratacién de
lineas telefénicas, conexién a internet y otros inherentes a las telecomunicaciones.

Responsable

Las/los servidoras/es civiles que laboran en el Programa Nacional de Alimentacién Escolar
Qali Warma, bajo el régimen laboral CAS, a quienes por necesidades del servicio se le
asigna el control y supervision de un determinado bien, condicién que asume al firmar la
recepcion de uno o varios bienes de propiedad del Estado.

Responsable de Gestion de los Equipos Méviles

Personal de la Unidad de Tecnologias de la Informacion que se encarga de la gestion,
comunicacion, reporte y tramites de los equipos maviles.

Roaming Internacional

Servicio que permite a las/los usuarias/os continuar usando sus teléfonos méviles u otros
dispositivos moviles, en jurisdicciones distintas al pais de origen.

5.10 Servicio de Telefonia Mévil

Servicio contratado por el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, para
facilitar las comunicaciones entre las/los usuarias/os del Programa a nivel nacional, este
servicio consta de canales de comunicaciones distintos como el de voz, mensajeria y
acceso a internet, segun el plan contratado, los cuales implican el empleo de dispositivos
de hardware (teléfono) en la modalidad de alquiler y actian como terminales sobre una
gran red o plataforma de comunicaciones privada.

5.11 Usuaria/o

Las/los servidoras/es civiles del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma,
gue hacen uso de los servicios de tecnologias de la informacién propios o contratados
para el desempefio de sus actividades.

VI. Abreviaturas y Siglas
DE : Direccion Ejecutiva
JUT : Jefa/e de la Unidad Territorial
PNAEQW : Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma
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RGEM : Responsable de la Gestién de Equipos Mdviles
STPAD : Secretaria Técnica de Procesos Administrativos y Disciplinarios
UA : Unidad de Administracion
UTI : Unidad de Tecnologias de la Informacion
uT : Unidad Territorial
VII. Responsabilidades
Las/los jefas/es, asi como el personal bajo cualquier modalidad de contratacion por el
PNAEQW, son responsables del cumplimiento y adecuada aplicacién de lo establecido en el
presente documento normativo.
VIIl. Disposiciones Generales
8.1. La UTI define y establece las politicas de asignacion, uso, control, custodia y consumo
del servicio de telefonia movil en el PNAEQW, asi como administra, supervisa y controla
el servicio de telefonia movil a nivel de las Unidades Organicas, para lo cual debe
disponer de los recursos y herramientas necesarias que le permitan cumplir con las
tareas asignadas de forma eficiente.
8.2. La UTI, previa evaluacion de los requerimientos efectuados por las/los jefas/es de las
Unidades Orgénicas, determina y asigna, cuando corresponda, los equipos moviles
necesarios a las/los usuarias/os del PNAEQW.
8.3. LaUTI puede determinar la asignacion de equipos para casos especiales dispuestos por
la Alta Direccion.
8.4. La distribucion y asignacion de los equipos del servicio de telefonia movil, se realiza en
funcion a los requerimientos priorizados de comunicaciones que tienen las Unidades
Orgénicas del PNAEQW vy del personal que la conforman, para lo cual se toma en cuenta
los factores determinantes de la tabla N° 01.
Tabla N° 01
N° FACTOR DESCRIPCION DE FACTOR
1 Distancia La UT opera en provincia
L En la UT no existen facilidades de
2 Comunicacién nula o
comunicacion
3 Modalidad de trabajo LaUT tiene serv_ldoras/es civiles que
realizan funciones de campo.
Asimismo, para determinar a las/los usuarias/os del servicio de telefonia movil en las
Unidades Territoriales, la/el JUT se debe apoyar en el orden de prioridad establecido en
la tabla N° 02:
Tabla N° 02
PRIORIDAD | PRIORIDADES DE ASIGNACION DE EQUIPOS MOVILES
Firma Digital
OE ALMENTAGION ESCOLAR 1 JUT
Firmado digitalmente por SANCHEZ 2 Ad mInIStI‘adOI‘/a
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard K . .
Fotha. 51.05.2022 14:26:38 -05:00 3 Coordinador/a Técnico/a Territorial
4 Monitor/a de gestién local
5 Supervisor/a de planta y almacenes
6 Especialista informatica
7 Especialista alimentario
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8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8 Especialista educativo

9 Especialista en comunicacion
10 Abogada/o

11 Asistente Administrativa/o

12 Otros

Los equipos de telefonia movil son asignados a las/los usuarias/os del PNAEQW que por
naturaleza de sus funciones requieren este servicio, recayendo la responsabilidad de la
correcta asignacion en la/el jefa/e de la unidad solicitante.

La asignacion de un equipo movil es por usuaria/o, asimismo la/el misma/o no puede
tener mas de un (01) equipo de telefonia movil asignado para el desempefio de sus
funciones.

Los equipos de telefonia moévil deben ser utilizados Unica y exclusivamente para el
cumplimiento de las funciones y actividades laborables de la/del usuaria/o, precisando
que la comunicacién principal interna debe efectuarse a través de la red de servidoras/es
civiles del PNAEQW, quedando prohibido utilizar la informacion de la linea para fines de
uso personal, familiar, publicitario, comercial o cualquier otra actividad que no esté
relacionada directamente con las labores propias encomendadas por el PNAEQW.

El personal del PNAEQW al que se le haya asignado un equipo movil del servicio de
telefonia, debe estar disponible durante la jornada de trabajo, para las coordinaciones
de cardcter laboral que resulten necesarias.

De manera excepcional, se puede requerir al personal, que cuente con un equipo mévil,
que tenga encendido el mismo, fuera de la jornada de trabajo, con la finalidad de atender
aguellos requerimientos que resulten imprescindibles para el cumplimiento de la mision,
objetivos y funciones del PNAEQW.

Cabe sefialar que la referida excepcién no es aplicable en el caso que el personal se
encuentre con licencia o se haya suspendido la relacion laboral.

La/el usuaria/o debe reportar a la UTI todo caso relacionado a robos, perdidas, fallas
irreparables (por ningin motivo debe manipular o llevar el equipo y/o sus accesorios a
algun centro técnico para su reparacion y/o revisién), consultas o reclamos respecto al
servicio de telefonia movil, asimismo debe asumir el exceso en el consumo del servicio
telefonia maévil que tiene asignado y tomar todas las precauciones y cuidados para el uso
adecuado y custodia del mismo.

El gasto mensual que se derive del uso del servicio de telefonia mévil y plan de datos
por cada usuaria/o, no puede exceder al plan establecido en el servicio de telefonia movil
vigente.

La UA, a través de la Coordinacién de Abastecimiento y Servicios Generales, ante la
necesidad de custodia temporal de los equipos del servicio de telefonia moévil, dispone a
requerimiento de la/del jefa/e de la UTI, el internamiento de los mencionados equipos
moviles en el almacén del PNAEQW, bajo la modalidad de "custodia temporal”, que no
debe exceder el tiempo limite de 06 meses, salvo situaciones de fuerza mayor.

Las/los jefas/es de las Unidades Organicas deben remitir de forma mensual a la UTI el
Formato de reporte mensual para el seguimiento y control de equipos moviles (Anexo N°
3), el cual sirve como herramienta de supervision y control de equipos del servicio de
telefonia mavil del PNAEQW.
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8.13.

8.14.

8.15.

El servicio de telefonia mdvil es un servicio controlado, lo que significa que
ningln/ninguna usuario/a del servicio esta facultado para un trato directo con el
proveedor del servicio y/o solicitar servicios adicionales al plan contratado, por lo que de
ocurrir sera de estricta responsabilidad de la/del usuaria/o.

La UTI, de acuerdo a las necesidades del PNAEQW, brinda servicios adicionales a
las/los usuarias/os, tales como plan de datos, larga distancia internacional y roaming
internacional, autorizando para ello la contratacion de los adicionales, asi como el pago
respectivo.

La UTI, en los aspectos no contemplados especificamente en el presente procedimiento,
dispone las acciones pertinentes con la debida sustentacion y dentro del marco
normativo de las disposiciones de disciplina, racionalidad y austeridad establecidas en
la normatividad vigente.

IX. Descripcion del Procedimiento

9.1.

9.2.
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Asignacion de Equipos de Telefonia Movil

9.1.1 Las//los jefas/es de las Unidades Orgéanicas envian a la UTI el requerimiento
de equipos moviles para el correcto desempefio de sus actividades, haciendo
uso del Formato de sustento para el requerimiento de equipos madviles (Anexo
N° 01).

9.1.2 La/el RGEM realiza el consolidado de los requerimientos debidamente
sustentados, y elabora el informe con la propuesta de la forma y el modo de
asignacion de los equipos mdviles, distribucion de la bolsa de minutos y el plan
de datos del servicio de telefonia movil que tiene o podria ser contratado por el
PNAEQW para su remision a la DE.

9.1.3 La/el jefa/e de la UTI revisa el informe, lo deriva a la DE y una vez aprobada la
propuesta de asignacion de los equipos maviles por parte de la DE, procede a
la asignacion y entrega de los equipos de telefonia mévil de la Sede Central,
mediante el Formato de entrega/asignacion y recepcion de equipos del servicio
de telefonia moévil (Anexo N° 2) en donde se indica las caracteristicas del
equipo y accesorios entregados, asimismo dicho formato debe ser firmado por
la/el usuaria/o y visado por la/el jefa/e de la unidad solicitante. En el caso de
las Unidades Territoriales, la UTI entrega los equipos de telefonia movil a la/al
JUT, quien, a su vez, aplicando el mismo formato, realiza la asignacién y
entrega de dichos equipos a las/los usuarias/os de la UT.

9.1.4 La/el JUT, ante la necesidad del servicio, dispone la reasignacién interna de
equipos maviles, previa coordinacion y comunicacion con la/el jefa/e de la UTI,
en cumplimiento de lo dispuesto en el numeral anterior.

Reporte de Ocurrencias sobre el Uso de Equipos del Servicio de Telefonia Movil

9.2.1 La/el usuaria/o, en caso haya sufrido alguna ocurrencia durante el uso del
equipo y servicio de telefonia moévil, relacionada a perdida, robo, destruccién,
fallas técnicas y/o fallas del servicio de telefonia; comunica el hecho a la/al
RGEM, mediante correo electrénico adjuntando el Formato de ocurrencia sobre
el uso de equipos del servicio de telefonia mévil (Anexo N° 4), dentro de las
veinticuatro (24) horas de ocurridos los hechos, poniendo a su vez en
conocimiento a su jefa/e inmediata/o y en el caso de las/los jefas/es deben
hacer de conocimiento a la/al jefa/e de la UTI . En caso que la/el usuaria/o no
disponga de las facilidades técnicas ni medios alternos para reportar la
ocurrencia dentro del plazo establecido, debe reportar la ocurrencia apenas
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PROGRAMA NACIOML
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por SANCHEZ
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 31.05.2022 14:27:07 -05:00

9.2.2

9.2.3

9.2.4

9.2.5

9.2.6

9.2.7

9.2.8

cuente con las facilidades correspondientes, previa aprobacion de su jefa/e
inmediata/o.

La/el usuaria/o, en caso de pérdida, sustraccién y/o robo, tramita la denuncia
policial correspondiente en un plazo no mayor a setenta y dos (72) horas
ocurridos los hechos, detallando los datos del equipo mdvil asignado por el
PNAEQW y procede como se indica en el numeral 8.2.1.

La/el RGEM, en cuanto recibe el formato correspondiente al Anexo N° 04 con
la informacion de la ocurrencia presentada, gestiona diligentemente, via correo
electrénico, las acciones que correspondan ante el proveedor del servicio para
la solucién de averias, reposicion de equipos y/o de corresponder, para el
bloqueo de forma inmediata del servicio; manteniendo informado de las
gestiones, via correo electronico, a la parte interesada.

El proveedor del servicio realiza el diagnéstico del problema reportado y en
caso el problema corresponda a una averia del servicio de telefonia y/o
configuracién del equipo, procede a otorgar el soporte técnico a la/al usuaria/o
y una vez solucionado el problema lo comunica a la/al RGEM, quien a su vez
mediante llamada telefénica o correo electrénico a la/al usuaria/o confirma la
solucién del problema, dentro de las 24 horas de tener conocimiento.

El proveedor del servicio, en caso el problema corresponda a la pérdida,
sustraccién y/o robo del equipo, comunica a la/al RGEM el precio y/o costo por
reposicion de equipo, quien a su vez comunica, dentro de las 24 horas de tener
conocimiento, a la/al usuaria/o a fin que efectle el pago que demande la
reposicion del equipo movil.

La/el usuaria/o comunica por correo electronico a la/al RGEM que realizé el
pago por reposicidon del equipo, adjuntando el comprobante de pago de la
penalidad y/o de corresponder la denuncia policial.

La/el RGEM realiza la verificacion respectiva del pago realizado. Si no realiza
el pago, comunica el caso a la/al jefa/e de la UTI.

La/el jefa/e de la UTI elabora y remite el informe respectivo a la Unidad de
Recursos Humanos, para que a su vez lo derive a la STPAD para que disponga
las acciones respectivas.

Devolucion de Equipos Mdviles

La devolucion de equipos méviles y sus accesorios, se realiza en los siguientes casos:

931

Devolucion del equipo mévil ubicado en la Sede Central por fallas de
funcionamiento

9.3.1.1 La/el usuaria/o, ante fallas y/o problemas de funcionamiento en el
equipo asignado; comunica el hecho a la/al RGEM, mediante correo
electrénico donde se adjunte el Formato de ocurrencia sobre el uso
de equipos del servicio de telefonia movil (Anexo N° 4), dentro de las
veinticuatro (24) horas de ocurridos los hechos, poniendo a su vez en
conocimiento a su jefa/e inmediata/o o a la/al jefa/e de la UTI, en el
caso de las/los jefas/es.

En caso que la/el usuaria/o no disponga de las facilidades técnicas ni
medios alternos para reportar la ocurrencia dentro del plazo
establecido, debe reportarla apenas cuente con las facilidades
correspondientes, previa aprobacion de su jefa/e inmediata/o.
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9.3.1.2

9.3.1.3

9.3.1.4

9.3.15

9.3.1.6

9.3.1.7

9.3.1.8

9.3.1.9

9.3.1.10

9.3.1.11

9.3.1.12

9.3.1.13

9.3.1.14

9.3.1.15

La/el RGEM coordina, via correo electrénico, con el proveedor del
servicio la solucién al problema reportado y la entrega del equipo.

El proveedor del servicio indica, mediante correo electrénico, a la/al
RGEM la fecha de entrega del equipo, quien a su vez lo comunica a
la/al usuaria/o.

La/el usuaria/o entrega el equipo a la/al RGEM, para que realice el
respaldo de la informacién y un restablecimiento de datos a valores
de fabrica, u otro procedimiento que permita eliminar la informacién
del equipo, utilizando el formato de entrega/asignacion y recepcion
de equipos moviles del servicio de telefonia mévil. (Ver Anexo N° 02)

La/el RGEM realiza el respaldo de la informacion, asi como el
desenrolamiento del equipo y procede con el restablecimiento de
datos a valores de fabrica, en presencia de la/del usuaria/o.

La/el RGEM entrega el equipo (sin accesorios y sin chip) al proveedor
del servicio.

El proveedor del servicio realiza el diagndstico del problema
reportado en el equipo. Si del diagndstico se determina que la
deficiencia o desperfecto advertido es a causa del mal uso y/o
negligencia en el manejo del equipo por parte de la/el usuaria/o, el
costo por reparacion y/o reposicion del mismo, es asumido por
dicha/o usuaria/o.

El proveedor del servicio comunica a la/al RGEM el costo por
reparacion y/o reposicion del equipo.

La/el RGEM, dentro de las 24 horas siguientes, comunica por correo
electrénico a la/al usuaria/o el pago correspondiente por reparacion
y/o reposicidn del equipo, con copia a su jefa/e inmediata/o.

La/el usuaria/o efectia el pago que demanda la reparacion y/o
reposicion del equipo en el plazo establecido por el proveedor de
servicio y comunica dicha accién por correo electrénico a la/al RGEM,
adjuntando el comprobante de pago.

La/el RGEM realiza la verificacién respectiva del pago realizado.

En caso la/el usuaria/o no efectie el pago correspondiente, la/el
RGEM lo comunica por correo a la/al jefa/e de la UTI.

La/el jefa/e de la UTI, en caso que la/el usuaria/o no haya efectuado
el pago correspondiente, elabora y remite el informe respectivo a la
Unidad de Recursos Humanos para que a su vez lo derive a la
STPAD, para que disponga las acciones respectivas.

El proveedor del servicio, en caso el diagnéstico determine que la
deficiencia o desperfecto técnico son de fébrica y/o de origen, lo
comunica, mediante correo electronico, a la/al RGEM.

La/el RGEM informa, mediante correo electrénico, a la/al jefa/e de la
UT]I, quien a su vez coordina con el proveedor del servicio la entrega
de un equipo movil nuevo.
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9.3.2

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
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Devolucién del equipo mévil ubicado en la Unidad Territorial por fallas de
funcionamiento

9.3.21

9.3.2.2

9.3.2.3

9.3.2.4

9.3.25

9.3.2.6

9.3.2.7

9.3.2.8

9.3.29

9.3.2.10

9.3.2.11

9.3.2.12

La/el usuaria/o, ante fallas y/o problemas de funcionamiento en el
equipo asignado; comunica el hecho a la/al RGEM, mediante correo
electrénico donde se adjunte el Formato de ocurrencia sobre el uso
de equipos del servicio de telefonia moévil (Anexo N° 4), dentro de las
veinticuatro (24) horas de ocurridos los hechos, poniendo a su vez en
conocimiento a su jefa/e inmediata/o o a la/al jefa/e de la UTI, en el
caso de las/los jefas/es.

En caso que la/el usuaria/o no disponga de las facilidades técnicas ni
medios alternos para reportar la ocurrencia dentro del plazo
establecido, debe reportarla apenas cuente con las facilidades
correspondientes, previa aprobacién de su jefa/e inmediata/o.

La/el RGEM coordina, via correo electrénico, con el proveedor del
servicio la solucion al problema reportado y la entrega del equipo.

El proveedor del servicio indica, mediante correo electrénico, a la/al
RGEM la fecha de entrega del equipo, quien a su vez lo comunica a
la/al usuaria/o.

La/el usuaria/o entrega el equipo a la/al informatica/o de la UT, para
que realice el respaldo de la informacién y un restablecimiento de
datos a valores de fabrica, u otro procedimiento que permita eliminar
la informacién del equipo.

La/el informatica/o de la UT realiza el respaldo de la informacion en
presencia de la/del usuaria/o y solicita por correo electrénico a la/al
RGEM el desenrolamiento del equipo.

La/el RGEM realiza el desenrolamiento del equipo, comunicando lo
actuado por correo electrénico a la/al informatica/o de la UT

La/el informatica/o de la UT procede con el restablecimiento del
equipo a valores de fabrica y entrega el equipo a la/al usuaria/o.

La/el usuaria/o entrega el equipo (sin accesorios y sin chip) al
proveedor del servicio.

El proveedor del servicio, realiza el diagnostico del problema
reportado en el equipo. Si del diagndstico se determina que la
deficiencia o desperfecto advertido es a causa del mal uso y/o
negligencia en el manejo del equipo por parte de la/del usuaria/o, el
costo por reparacion y/o reposicion del mismo, es asumido por
dicha/o usuaria/o.

El proveedor del servicio comunica a la/al RGEM el costo por
reparacion y/o reposicion del equipo.

La/el RGEM dentro de las 24 horas siguientes, comunica por correo
electrénico a la/al usuaria/o el pago correspondiente por reparacion
y/o reposicién del equipo, con copia a su jefa/e inmediata/o.

La/el usuaria/o efectla el pago que demanda la reparacion y/o
reposicion del equipo en el plazo establecido por el proveedor del
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9.3.3

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por SANCHEZ
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®
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9.3.2.13

9.3.2.14

9.3.2.15

9.3.2.16

servicio y comunica dicha accion por correo electrénico a la/al RGEM,
adjuntando el comprobante de pago.

La/el RGEM realiza la verificacion respectiva del pago realizado.

En caso la/el usuaria/o no efectla el pago correspondiente, la/el
RGEM lo comunica por correo a la/al jefa/e de la UTI.

La/el jefa/e de la UTI, en caso que la/el usuaria/o no haya efectuado
el pago correspondiente, elabora y remite el informe respectivo a la
Unidad de Recursos Humanos para que a su vez lo derive a la
STPAD para que disponga las acciones respectivas.

El proveedor del servicio, en caso del diagndstico determine que la
deficiencia o desperfecto técnico son de fébrica y/o de origen, lo
comunica, mediante correo electronico, a la/al RGEM.

La/el RGEM informa, mediante correo electrénico, a la/al jefa/e de la
UTI, quien a su vez coordina con el proveedor del servicio la entrega
de un equipo mévil nuevo

Devolucion del equipo movil ubicado en la Unidad Territorial por término
del vinculo contractual

9.33.1

9.3.3.2

9.3.3.3

9.3.34

9.3.35

9.3.3.6

9.3.3.7

9.3.3.8

La/el usuaria/o, que tenga asignado un equipo de telefonia mévil y
termine su vinculo contractual con el PNAEQW, antes de realizar la
entrega de cargo, solicita por correo electronico a la/al informética/o
de la UT, el respaldo de la informacién del equipo mdévil, con copia a
su jefa/e inmediata/o, indicando el motivo de esta actividad o a la/al
jefa/e de la UTI, en el caso de las/los jefas/es.

La/el informética/o de la UT, en coordinacion con la/el usuaria/o,
realiza la copia de respaldo de la informacién del equipo y solicita por
correo electrénico a la/al RGEM que realice el desenrolamiento del
equipo movil, para poder restablecer el equipo a valores a fabrica.

La/el RGEM realiza el desenrolamiento del equipo y lo comunica por
correo electrénico a la/al informética/o de la UT.

La/el informética/o de la UT realiza el restablecimiento del equipo, lo
restablece a valores de fabrica y entrega el equipo a la/al usuaria/o.

El/la usuaria/o una vez que verifica que el equipo no contenga
informacion, realiza la entrega de cargo a la/al jefa/e de la UT y
entrega el equipo mavil utilizando el formato de entrega/asignacion y
recepcion de equipos moaviles del servicio de telefonia mavil. (Ver
Anexo N° 02)

La/el jefa/e de la UT recepciona la entrega de cargo. Si la/el usuaria/o
entrega el equipo movil asignado, la/el jefa/e de la UT suscribe la
entrega de cargo.

La/el jefa/e de la UT, en caso la/el usuaria/o no entregue el equipo
movil, observa la entrega de cargo y comunica el hecho por correo
electrénico a la/al jefa/e de la UTI.

La/el jefa/e de la UTI comunica por correo electrénico a la/al jefa/e de
la UT con copia a la/al RGEM el costo del equipo movil para que
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9.3.4

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por SANCHEZ
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 31.05.2022 14:27:39 -05:00

9.3.3.9

9.3.3.10

9.3.3.11

informe a la/al usuaria/o que tiene que asumir el pago de dicho
equipo.

La/el usuaria/o realiza el pago por reposicién del equipo en el plazo
establecido por el proveedor del servicio y lo comunica por correo
electrénico a la/al RGEM adjuntado el comprobante de pago.

La/el RGEM realiza la verificacion del pago de reposicion del equipo.

En caso la/el usuaria/o no realiza el pago de reposicién del equipo,
la/fel RGEM lo comunica por correo electrénico a la/al jefa/e de la UTI.

La/el jefa/e de la UTI, en caso que la/el usuaria/o no haya efectuado
el pago por reposicion del equipo, elabora y remite el informe
respectivo a la Unidad de Recursos Humanos para que a su vez lo
derive a la STPAD para que disponga las acciones respectivas.

Devolucion del equipo mévil ubicado en la Sede Central por término del
vinculo contractual

9.34.1

9.34.2

9.3.4.3

9.34.4

9.345

9.3.4.6

9.3.4.7

La/el usuaria/o que tenga asignado un equipo de telefonia moévil y
termine su vinculo contractual con el PNAEQW, antes de realizar la
entrega de cargo, solicita por correo electréonico a la/al RGEM, el
respaldo de la informacién del equipo moévil, con copia a su jefale
inmediata/o, indicando el motivo de esta actividad o a la/al jefa/e de
la UTI, en el caso de las/los jefas/es.

La/el RGEM, en coordinacion con la/el usuaria/o, realiza la copia de
respaldo de la informacién del equipo, el desenrolamiento, restablece
el equipo a valores de fabrica y lo entrega a la/al usuaria/o para las
acciones correspondientes.

La/el usuaria/o, una vez que verifica que el equipo no contiene
informacion, realiza la entrega del equipo mévil al RGEM utilizando el
formato de entrega/asignacion y recepciéon de equipos moéviles del
servicio de telefonia mévil. (Ver Anexo N° 02).

La/el RGEM recepciona el equipo y entrega una copia del formato de
entrega/asignacion y recepcién de equipos moviles del servicio de
telefonia movil a la/al usuaria/o.

La/el usuaria/o realiza la entrega de cargo a la/al jefa/e de la Unidad
Orgéanica y adjunta la copia del formato de entrega/asignacién y
recepcion de equipos moéviles del servicio de telefonia movil.

La/el jefa/e de la Unidad Organica, una vez que la/el usuaria/o haya
entregado el equipo movil asignado y adjuntado el formato de
entrega/asignacion y recepcion de equipos moviles del servicio de
telefonia movil, suscribe la entrega de cargo.

En caso no esté adjunto el formato de entrega/asignacion y recepcion
de equipos moéviles del servicio de telefonia mévil debidamente
firmado por la/el usuaria/o y por la/el jefa/le de la UTI, observa la
entrega de cargo y comunica el hecho por correo electrénico a la/al
jefale de la UTI.

La/el jefa/e de la UTI comunica por correo electrénico a la/al RGEM,
con copia a la/al jefa/e de la Unidad Organica, el costo del equipo
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9.3.5

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitaimente por SANCHEZ
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 31.05.2022 14:27:47 -05:00

9.3.4.8

9.3.4.9

9.3.4.10

movil para que informe a la/al usuaria/usuario que tiene que asumir
el pago de dicho equipo.

La/el usuaria/o realiza el pago por reposicién del equipo en el plazo
establecido por el proveedor del servicio y lo comunica por correo
electrénico a la/al RGEM, adjuntado el comprobante de pago.

La/el RGEM realiza la verificacion del pago de reposicion del equipo.

En caso la/el usuaria/o no realice el pago de reposicién del equipo,
la’fel RGEM lo comunica por correo electrénico a la/al jefa/e de la UTI.

La/el jefa/e de la UTI, en caso que la/el usuaria/o no haya efectuado
el pago por reposiciéon del equipo, elabora y remite el informe
respectivo a la Unidad de Recursos Humanos para que a su vez lo
derive a la STPAD para que disponga las acciones respectivas.

Devolucion del equipo mévil ubicado en la Sede Central por término del
contrato del servicio de telefonia movil

9.35.1

9.35.2

9.3.5.3

9.354

9.3.5.5

9.3.5.6

La/el RGEM comunica a las/los usuarias/os, treinta dias antes de la
fecha de finalizacion del contrato vigente del servicio de telefonia
movil, que deben, bajo responsabilidad, devolver los equipos y
accesorios que les fueron entregados y/o asignados o en su defecto
asumir los costos de reposicion, segun la tarifa del proveedor del
servicio.

La/el usuaria/o prepara el equipo mévil para su devolucion y solicita
por correo electrénico a la/al RGEM, el respaldo de la informacién de
dicho equipo, con copia a su jefa/e inmediata/o. En caso el equipo
este asignado a un/a jefe/a de Unidad Orgénica, la copia es dirigida
a la/al jefa/e de la UTI.

La/el RGEM, en presencia de la/el usuaria/o, realiza la copia de
respaldo de la informacion del equipo, el desenrolamiento, restablece
el equipo a valores de fabrica y lo entrega a dicha/o usuaria/o para
las acciones correspondientes.

El/la usuaria/o una vez que verifica que el equipo no contiene
informacidn, realiza la entrega del equipo a la/al RGEM utilizando el
formato de entrega/asignacion y recepciéon de equipos moéviles del
servicio de telefonia mévil. (Ver Anexo N° 02)

La/el RGEM entrega una copia del formato de entrega/asignacion y
recepcion de equipos maviles del servicio de telefonia movil a la/al
usuaria/o y realiza las gestiones por correo electronico con el
proveedor del servicio, con copia a la/al jefa/e de la UTI para la
entrega de los equipos maviles.

En caso la/el usuaria/o no tenga el equipo movil para su devolucion,
se lo comunica por correo electrénico a la/al RGEM para las acciones
correspondientes.

La/el RGEM comunica por correo electronico a la/al usuaria/o con
copia a la/al jefa/e de la Unidad Organica, que debe realizar el pago
por reposicién del equipo, de acuerdo al tarifario proporcionado por
el proveedor del servicio.

Version N° 01
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9.3.6

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por SANCHEZ
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 31.05.2022 14:27:55 -05:00

9.3.5.7

9.3.5.8

9.3.5.9

La/el usuaria/o realiza el pago por reposicion del equipo en el plazo
establecido por el proveedor del servicio y lo comunica por correo
electrénico a la/al RGEM, adjuntando el comprobante de pago.

La/el RGEM realiza la verificacién para confirmar el pago del equipo.

En caso la/el usuaria/o no realice el pago por reposicion del equipo,
la/el RGEM lo comunica por correo electrénico a la/al jefa/e de la UTI
con copia a la/al jefa/e de la Unidad Organica.

La/el jefa/e de la UTI, en caso que la/el usuaria/o no haya efectuado
el pago por reposiciéon del equipo, elabora y remite el informe
respectivo a la Unidad de Recursos Humanos para que a su vez lo
derive a la STPAD para que disponga las acciones respectivas.

Devolucion del equipo movil ubicado en la Unidad Territorial por término
del contrato del servicio de telefonia movil

9.3.6.1

9.3.6.2

9.3.6.3

9.3.6.4

9.3.6.5

9.3.6.6

9.3.6.7

9.3.6.8

9.3.6.9

La/el RGEM comunica a las/los usuarias/os, treinta dias antes de la
fecha de finalizacién del contrato vigente del servicio de telefonia
movil, que deben, bajo responsabilidad, devolver los equipos y
accesorios que les fueron entregados y/o asignados o en su defecto
asumir los costos de reposicion, segun la tarifa del proveedor del
servicio.

La/el usuaria/o, prepara el equipo movil para su devolucion y solicita
por correo electrénico a la/al informética/o de la UT, el respaldo de la
informacién de dicho equipo, con copia a su jefa/e inmediata/o. En
caso el equipo este asignado a un/a jefe/a de Unidad Organica, la
copia sera dirigida al jefe de la UTI.

La/el informatica/o de la UT en presencia de la/el usuaria/o realiza la
copia de respaldo de la informacién del equipo y solicita por correo
electrénico a la/al RGEM que realice el desenrolamiento del equipo
movil, para poder restablecer el equipo a valores a fabrica.

La/el RGEM realiza el desenrolamiento del equipo y lo comunica por
correo electrénico a la/al informética/o de la UT.

La/el informatica/o de la UT realiza el restablecimiento del equipo a
valores de fabrica y entrega el equipo a la/al usuaria/o.

El/la usuaria/o una vez que verifica que el equipo no contiene
informacion, realiza la entrega del equipo a la/al jefa/e de la UT
utilizando el formato de entrega/asignacion y recepcion de equipos
moviles del servicio de telefonia movil. (Ver Anexo N° 02)

La/el jefale de la UT entrega una copia del formato de
entrega/asignacion y recepcién de equipos moviles del servicio de
telefonia movil a la/al usuaria/o y realiza las gestiones por correo
electrénico para él envié del equipo maévil a la/al jefa/e de la UTI.

La/el jefa/e de la UTI recepciona los equipos y los envia a la/al RGEM
para la verificacion técnica.

La/el RGEM realiza la verificacion técnica del estado de los equipos,
gue no contengan informacion del PNAEQW vy realiza las gestiones

Version N° 01
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X. Anexos

Anexo N° 01

Anexo N° 02

Anexo N° 03

Anexo N° 04

Firma Digital
PROGRAMA hIU\CIOMAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por SANCHEZ
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 31.05.2022 14:28:05 -05:00

9.3.6.10

9.3.6.11

9.3.6.12

9.3.6.13

9.3.6.14

ante el proveedor del servicio para la entrega y/o devolucion de los
equipos mdviles.

En caso la/el usuaria/o no tiene el equipo mavil para su devolucion,
se lo comunica por correo electronico a la/al RGEM para las acciones
correspondientes.

La/el RGEM comunica por correo electrénico a la/al usuaria/o con
copia a la/al jefa/e de la Unidad Territorial, que debe realizar el pago
por reposicion del equipo, de acuerdo al tarifario proporcionado por
el proveedor del servicio.

La/el usuaria/o realiza el pago por reposicion del equipo en el plazo
establecido por el proveedor del servicio y lo comunica por correo
electrénico a la/al RGEM, adjuntando el comprobante de pago.

La/el RGEM realiza la verificacién para confirmar el pago del equipo.

En caso la/el usuaria/o no realice el pago por reposicion del equipo,
la’fel RGEM lo comunica por correo electrénico a la/al jefa/e de la UTI
con copia a la/al jefa/e de la Unidad Territorial.

La/el jefa/e de la UTI, en caso que la/el usuaria/o no haya efectuado
el pago por reposiciéon del equipo, elabora y remite el informe
respectivo a la Unidad de Recursos Humanos para que a su vez lo
derive a la STPAD para que disponga las acciones respectivas.

PRO-046-PNAEQW-UTI-FOR-001, Formato de sustento para el
requerimiento de equipos moviles.

PRO-046-PNAEQW-UTI-FOR-002, Formato de entrega/asignacion y
recepcion de equipos del servicio de telefonia movil.
PRO-046-PNAEQW-UTI-FOR-003, Formato de reporte mensual para el
seguimiento y control de equipos moéviles.
PRO-046-PNAEQW-UTI-FOR-004, Formato de ocurrencias sobre el uso
de equipos del servicio de telefonia movil.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION,
SUPERVISION Y CONTROL DEL SERVICIO DE
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PRO-046-PNAEQW-UTI

ANEXO N° 01
.’"WM"". , e Programa Nacional PRO-046-
@ PERU 2";:5};%?\%%3;53"0"0 de Alimentacion Escolar PNAEQW-UTI-
QALI WARMA FOR-001
Version FORMATO DE SUSTENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE Pag. N° 1 de 1
N° 01 EQUIPOS MOVILES 9.
AL : JEFA/E DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ASUNTO : REQUERIMIENTO DE EQUIPOS MOVILES
REFERENCIA : RDE N°
FECHA : dd/mm/aa

Tengo el agrado de dirigirme a Ud., para gestionar la asignacion de equipos méviles para el personal
de esta Unidad, segun el cuadro Nro. 01, quienes requieren contar con equipos de comunicaciones
para el desempefio de sus funciones.

Cuadro Nro. 01 - Lista de usuarias/os que necesitan la asignacion de equipos moéviles

ITEM | APELLIDOS

NOMBRES DNI MODALIDAD

DE
CONTRATO

DESCRIPCION DEL
SUSTENTO (*)

(*) El sustento se debera realizar en base al numeral 8.1 del Procedimiento para la Administracion,
Supervision y Control del Servicio de Telefonia Movil en el PNAEQW.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por SANCHEZ
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 31.05.2022 14:28:15 -05:00

Jefa/e de la Unidad Organica

Apellidos y Nombres
Firmay Sello
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ANEXO N° 02
,’*'wmz“'-". . . . Programa Nacional
% PERU | Ministerio de Desarrollo de Allmentacian Escolar PRO-046-PNAEQW-UTI-
e Inclusion Social QALI WARMA FOR-002
Versién N° 01 FORMATO DE ENTREGA/ASIGNACION Y RECEPQION DE EQUIPOS DEL SERVICIO DE Pag. N° 1 de 1
TELEFONIA MOVIL

DATOS DE LA/EL USUARIA/O A QUIEN SE LE ASIGNA EL BIEN

APELLIDOS Y NOMBRES: UNIDAD / AREA:
CARGO: FECHA:

DESCRIPCION o SIM <
ITEM DEL BIEN N° LINEA CARD IMEI MARCA MODELO ESTADO | TIPO | OBSERVACION
ACCERIOS: 1) Cargador con cable SI( ) NO( ) [/ 2)Audifonos SI( ) NO( )/ 3) Otros:

Compromisos de la/el usuaria/o:

reembolsado sera sefialado por la
Observacion:

1. Usar Unica y exclusivamente los bienes antes descritos, para el ejercicio de sus funciones o la prestacion de sus servicios, segun corresponda.

2. Ejercer la custodia, conservacion del mismo y devolver el bien al requerimiento de la Unidad de Tecnologia de la Informacion.

3. Autorizo con la suscripcion del presente documento, a la Unidad de Recursos Humanos, a realizar el descuento de mis honorarios o remuneraciones,
segun sea el caso, el valor del equipo similar al que se responsabilizé6 en rembolsar, conforme al numeral precedente. El valor del equipo celular al ser

Entregue / Asigne conforme:

Apellidos y nombres:
DNI N°:

Recibi conforme:

Apellidos y nombres:
DNI N°:

Jefa/e o Coordinador/ra

Apellidos y nombres:
DNI N°:

o nmemcionestorar Drizada serd responsabilidad de la/el usuaria/o

) - uy importante): En caso de robo o desperfectos técnicos, comunicarse a la brevedad posible a la Unidad de Tecnologias de la Informacion, Central:
Firma Digital 019360 anexo 5460. Por ninglin motivo manipule internamente el equipo ni lo traslade a centros técnicos no autorizados. Cualquier manipulacion técnica

Firmado digitalmente pov/@&IgEA N° 01

Sosb0124065 nace "HEEBIucion de Direccion Ejecutiva N° D000231-2022-MIDIS/PNAEQW-DE

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 31.05.2022 14:28:25 -05:00
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ANEXO N° 03
W P Nacional
L > . s 7a . rograma Nacion
PERVU] | Ministerio de Desarrollo | o 7 de E,imemacféc:, :scolar PRO-046-PNAEQW-UTI-
. o FORMATO DE REPORTE MENSUAL PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPOS p o
Version N° 01 MOVILES Pag. N°1del

AL : JEFA/E DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ASUNTO : REQUERIMIENTO DE EQUIPOS MOVILES

REFERENCIA : RDE N°

FECHA

: dd/mm/aa

Tengo el agrado de dirigirme a Ud., para remitir la relacién de usuarias/os correspondiente a mi area de responsabilidad, que tienen asignados equipos moéviles
para el desempefio de sus funciones a efectos que la pueda usar como fuente de consulta y seguimiento sobre la tenencia, operatividad y vigencia del servicio:

DATOS FISICOS
ITEM | APELLIDOS YNOMBRES DNI N° -N° Cel FECHA DE | (* ESTADO | (**)
-IMEI ASIGNACION | DEL EQUIPO OBSERVACIONES
-SIMCARD Marcar con X
1(0)
01 2 ()
3 ()

(*) Estado del equipo:

(1) Operativo: El equipo esta presente y funciona correctamente

(2) Operativo con limitaciones: El equipo funciona por ratos y tiene problemas

(3) Inoperativo: El equipos esta presente pero no funciona

(4) Siniestrado: El equipo tuvo algun tipo de ocurrencia por perdida, robo, etc.

(**) Debera detallar las acciones y documentos que se realizaron y/o formularon si el equipo se encuentra en estado (2), (3) y (4)

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
Firmado digitaimente por SANCHEZ ‘]efa‘/e dela Unldad Organlca
20550154066 nrd Apellidos y Nombres
Motivo: Doy V° B® .
Fecha: 31.05.2022 14:28:32 -05:00 Firma Yy Sello
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Anexo N° 04
A,
L2 , e Programa Nacional PRO-046-
@ PERU z/lllr?gfli{(")?ldslce)gglsarro“o de Alimentacion Escolar PNAEQW-UTI-
QALI WARMA FOR-004
Version FORMATO DE OCURRENCIAS SOBRE EL USO DE Pag. N° 1 de 1
N° 01 EQUIPOS DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL 9-
AL : RESPONSABLE DE LA GESTION DE LOS EQUIPOS MOVILES
ASUNTO : Reporte ocurrencias en los equipos moviles
REFERENCIA : RDE N°
FECHA : dd/mm/aa

Tengo el agrado de dirigirme a Ud., para informar que el trabajador de mi area de responsabilidad,
quien cuenta con equipo del servicio de telefonia movil asignado desde el ............... , ha reportado
a esta jefatura la(s) incidencia(s) que se detallan en el cuadro siguiente, lo que hago de su
conocimiento para las acciones y diligencias que correspondan, adjuntando para ello los requisitos
que establece el documento de la referencia:

DATOS DEL
EQUIPO
APELLIDOS . -N° Cel DESCRIPCION DE LA
ITEM YNOMBRES DNIN -IMEI OCURRENCIA
-SIMCARD
01

Se adjuntan los siguientes documentos:
Marcar con X el documento que se adjunta:

1. Denuncia policial ()

2. Copiadel DNI de la/el usuaria/o interno ( )

3. Copiadel acta de entrega/asignaciéon y recepcién del equipo ()

4. Informe personal de los hechos ()

5. Se adjunta el equipo fisico y sus accesorios (solo en caso de averias y/o fallas
técnicas) ()

6. Otros:....ccvevevviiirieininnnen.

OBSERVACION DE LA USUARIA/O DE UNIDAD ORGANICA / TERRITORIAL EN ATENCION
AL NUMEROAL 8.4

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
Firmado digitalmente por SANCHEZ Usuaria/o de la Unidad Organica/ Unidad Territorial
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU .
20550154065 hard Apellidos y Nombres
Fecha: 31.05.2022 14:28:40 -05:00 Firma y Sello
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XI. Diagrama de Flujo

11.1 Asignacion de Esquipo de Telefonia movil

Asignacion de Equipos de Telefonia Movil

Usuaria/o sede central /
Udidad Territoria

Firma el Formato de
entrega/asignacidn y recepeion de

Recepeionar equipa

mavi

Fin del proceso

Direccién Ejecutiva - DE

Rewisar y
Autorizar la

propussta

a uTl
acion de
la Propuesta

Unidad de Tecnologias de la
Informacian - UTI

Revisar el informe, la

usuana/o

Si

Usuaria/o es de Sede

Entregar equipo

Mo

Utiliza el Formato de
entrega/asignacion y
receprion de eguipos
del servicio de telefonia
il

Utilizar el Formate de

entrega/asignacién y

recepcidn de equipos
del servicio de
telefonia mavil

firma y lo \‘I_.ﬂl'l\f': ala b Cantral
DE
Asignar eguipos

L
>

de los equipos moviles - RGEM

]

Elaborar el inferme
para la DE con la
propues

asigna.

Jafa/e de Unidad Organica / Unidad |La/el Responsable de la gestion
Territoria

Realizar

requerimienta
de Equipos
Maoviles

requerimiento

Inicio del Proceso

Utilizar Formate de
sustento para el
requerimients de
eguipos moviles

Firmar el Formato de
entrega/asignacian y
recepeitn de
equipes del servicio
de telefonia mavil

—

Entregar equipo
movil a lay
usuana/o

moviles

Utilizar el Farmate
de
entrega/asignacidn
y recepeion de
equipes del
servicio de
telefonia mavil
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11.2 Reporte de Ocurrencias sobre el Uso de Equipos del Servicio de Telefonia Movil

Utilizar Farmate de
acurrencia sobre el uso de
equipos del serviclo de
telefania vl

En caso de perdida, robo,
sustraccion, desperfecto tecnico

y/o averia
2
| (N U
H .
£ ' ' "
t A, ' JEs perdida, sustraccion
= 3¢ o 1obe?
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mediante coren
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ia mowi

Inicio del Proceso

Usuaria/o sede central / Udidad

Realizar la denuncia

tominica

Cantirmar [
solucion del
problema
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s 12 haras y
alll

Fin del Proceso

Pagar el costo
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del equipo
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oireo electrt
a/el RGEN

5i lafel usuariafo

c
8
3
I e
T o5 ‘
o e E o efectia el
"] g . A
5 g -3 Indicando el precio pag, s
E 3 | yho easta por comunicara a URH
1] e ) el ‘
3 le ;? Canfirmacion de la S
T [T j" salucion por lamada
3 % 5 telefanica Contirmar la , [Realizo el paga?
o y S e salugi " aliza
5 89 Soluciin de averias, lafel usgarialo i ; i i
g § e reposician de equipes y/o de senvidlo e suariafo ¢ L'J‘ t]"-‘ill;.‘.‘%‘#‘\‘;\‘
o |B E cortespender, para ¢l blogue ] o e
v | de forma inmediata i Fge .
2 [ Fin del Praceso
3
[
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4
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]
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€5
= Fin del Procesa
i

Firma Digital
PROGRAMA I:IhCIOML
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitaimente por SANCHEZ
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 31.05.2022 14:28:48 -05:00
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11.3 Devolucion del Equipo Mévil Ubicado en la Sede Central por Fallas de Funcionamiento

Devolucién del equipo mévil ubicado en la sede central por fallas en el funcionamiento

Usuaria/o sede central

Inicio del Proceso

Utilizar Formato de
acurrencia sobre el
use de eguipos del
servicio de
telefonia movil

La comunicacion es POF Corren
electranico dentra de las 24 horas,
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7 S
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.
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7
v O
v
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Fin del Proceso
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Proveedor del servicio

eguipe

diagn

preblema repartado

Realizar el

¢ Es por mal uso del
eguipa?

Comunicar a la/el RGEM
el costo por reparacion
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Fin de Proceso

N° 01

Firma Digital
PROGRAMA h.IACIDNnL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por SANCHEZ
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®
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11.4 Devolucion del Equipo Mévil Ubicado en la Unidad Territorial por Fallas de Funcionamiento

Usuariafo de Unidad Territorial

Utilizar Fermato de
acurrencia sobre el
uso de eguipos del
servicio de
telefonia midwil

Inicio del Proceso

La comunicacian es por corren
electranico dentra de las 24 horas,
can copia al jefe inmediato

Reportar fallas de
funcionamiento

Entregar el equi
informatica/o

—_—

JRealiza el pago?

Por corren
adjuntandeo
comprobante de
pago.

Responsable de la Gestion de
Equipos Méviles - RGEM

Comunicar a la/el
usuaria/a la fecha de
h entrega del equipo

Coordinar por corren con
or del servicio
al preblema

Realiza &
desenrolamienta
del equipa mavil

Por correo electrdnice
dentra de las 24 horas

Fin del Procesa

siguientes, con capias a
lasel jefase inmediato

Comunicar a lajel jefa/e de |a
UTI que el problema es par
fallas de fabrica

Proveedor del servicio

Comunicar al responsable
a gestion de equipas

es de la UTI la fecha
de entrega del equips

Realizar el

¢ Es por mal usa del
equipa?

—

Camunicar par correa 3
la/el RG

ul

77777 El costo por reparacion yfo
repasician del equipa

Comunicar a lajel r sable de la 7Y
gestion de equipes que 8l problema Wt
es par fallas de fabrica -
A

Devolucion del equipo mévil ubicado en la Unidad Territorial por fallas en el funcionamiento

Informética/o de la UT

Respaldar la informacién,en
presencia de la/e

blecer el equipo

‘e de UTI

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Fin del Proceso

Coardinar con el
ar dlel i

Fin de Procese

Firmado digitaimente por SANCHE:

DE LA CRUZ Edgar And 2 o
Doso19a06s o' Nfrsi6N N° 01
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11.5 Devolucion del Equipo Mévil Ubicado en la Unidad Territorial por Termino de Vinculo Contractual

Solicitar par
COTen una copia
de respaldo de

equipo

Inicio del Proceso

La comunicacién es por
correa electranica

Usuaria/o Unidad Territorial

Entrega el equipo utilizando el formato de
entrega/asignacion y recepcion de equipas

maviles

cargo

Realizar la entrega de

JRealiza el pago?

Camunicar a la/

pago por repo!
equips

| RGEM &

del

Por correo
adjuntanda
comprobante de

page.

Responsable de la Gestion
de Equipos Méviles - RGEM

Fin del Proceso

Respaldar la infarmacid

presencia de lafel usuaria/o

b

Restablecer el equipa

Informatica/o de la
uT

rDevslvid el Equipo
Mawil?

Recepcionar la
entrega de cargo

La/el Jefe de Unidad Organica

Fin de Proceso

La comunicacion
es por correa
electrénics

3 lafel usuan
tregar el e
sumir el ¢

La comunicacitn
€5 por coreo
electrénico

Devolucion del equipo mévil ubicado en la Unidad Territorial por termine de vinculo contractual

Costo del equipo es de
acuerdo al tarifario del
praveedor del servicio

Jefafe de UTI

La comunicacitn
es par carre con
copia al RGEM

Fir del Procesa

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR h N° 01

Firmado digitalmente poF%“;iRéH
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard
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DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA
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11.6 Devolucion del Equipo Mévil Ubicado en la Sede Central por Termino de Vinculo Contractual.

Entrega el equipo utilizando el formato de
Ael'.tre-ga_a'asignarién ¥ recepdion de equipos
mioviles

Solicitar por
COHTED UNA Copia

de respaldo de
EQUIED .~

Inicio del Proceso
""""""" Realizar |z entrega de
La comunicacién g5 por o

corren electranico signacién y
recepeion de equipas

Usuaria/o Sede Central

Fagar el costa por
reposicion del eguipo

Mo

JRealiza el pago?

Coamunicar a lafel RGEM e Pa_r corren
ago por repoticion del adjuntando
equipo omprobante de
pago.

T

egar el eql
asumir el costa

tablecer &

epcionar el equipo

no en

equipo a
valores de fabrica y
entrega el eguipo a lafel

maovil y entrega una
copia del formato a

nformacianen

o gue al
debera
rEpOSICIon

presencia de la/fel
usuara,/o

usuariafo lafel usuaria/o F

Responsable de la Gestién
de Equipos Moviles - RGEM

La camunicacian

&5 par correa
electrénico

Realizar la
verificacian par.
cenfirmar €l page

Comunicar a
‘el jefe de la
UTI

Firn del Procese

La camunicacion
es par carrea
electrénico

ntrega de
ar por
Jjefase de

2Esta adjunto el
formats de entrega
del Equipa Mévil?

Mo

Fi

entrega de carga

epcicnar la

Fin de Proceso

La/el Jefe de Unidad Organica

h del equipo mévil ubicado en la Sede Central por termine de vinculo contractual

Caosto del equipo es de
acuerdo al tarifario del
proveedor del servicio

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

INCHEZ
FAU

Firmado digitalmente por SA
DE LA CRUZ Edgar Anddy
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 31.05.2022 14:29:33

Jefafe de UTI

La comunicacién es par
corre con copia a lajel
jefafe

-05:00

Elaborar el informe
ti ala URH,
que no se
o el pago

res
n

Fir del Proceso
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION,

SUPERVISION Y CONTROL DEL SERVICIO DE

TELEFONIA MOVIL DEL PROGRAMA NACIONAL PRO-046-PNAEQW-UTI
DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

11.7 Devolucion del Equipo Ubicado en la Sede Central por Término del Contrato del Servicio de Telefonia Mévil

Mo

{Tiene el equipo pata

devalucian?

Entrega el equipo utilizande el formata de
entr?ga,-"asignarién y rECepaion de equipas
maviles

Solicitar por
COTE0 UNA Copia
de respaldo de

Equipo

Preparar el equipo Fagar el costo por (Realiza el pago?

para la develucién reposicion del equipo

usuariafe

RGEM

Comunicar a la/el RGEM ¢
pago por reposicin del
equipo

Comunicar a lajel
RGEM que no cuenta
con el equipo mowl

Usuaria/o Sede Central

Por correo
adjurtands
omprobante de
page.

y
Comunicar que debe Respaldar la
nformacion,en des o del

Comunicar por corren
que del
equipos y

Restablacer el equipo a fecepionar el equipe

valores de fabrica y mdvil y entrega una

entrega el equipo a lajel copia del formato a
usuariafe lajel usuaria/e

of log

ecesorios

presencia de la/el equipa mavl
usuanafe

asignagos
Inicio del Procesn

30 dias antes de la fecha de finalizacion del '

contrato del servicio de teleforia mdvil. preeeeeer De acuerdo al tarifario

del proveedor del
Servidio

Realizar las gestiones
con el proveedor del

Se realiza mediante
totren electronice con
copia a la/el jefaje de

la um

Y ira la

entrega del equipe

Moviles - RGEM

FIn del Procesa

Responsable de la Gestion de Equipos

Unidad Organica

Fin del Proceso

Por corres electrénica
con copia a la/el
jefaje de la Unidad
Crganica

Comunicar a
afel jete dela
UTI

olucién del equipo maévil ubicado en la Sede Central por termino del contrato de telefonia

Jefa/e de UTI

Firma Digital

Elaborar el informe

realizo el pago Fir del Proceso

PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por SANCHEZ
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard
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11.8 Devolucion del Equipo Ubicado en la Unidad Territorial por Término del Contrato del Servicio de Telefonia Movil

LTiene el equipo para
devolucién?

Comunicar a lafel
RGEM que no cuenta
coneleg

po movil

Salicitar por
COMTED UNa copia
de respaldo de!

EqUpD

Entrega el equipe utilizando el formata de
entrega/asignacian y recepcion de equipos
maowiles

JRealiza el paga?

Por correo
adjuntanda
comprobante de
pago.

Respaldar la
macianen
ia de la/el

usuaria/o

bile:

Solicitar el
lores de fabrica
desenrolzmiento
entrega el equipo al
del equipo
usuariajo
A

Tnicio del Proceso

to del servicio de telefonia mavil

Comunicar gue
re I pago po

ealiza

antes de la fecha de finalizacion del

EE

A
~
? (L_/

De acuerdo al tarifario
del proveedor del
servicio

Por corres
ctrénico con

opia a la/el

confirmar el page

Fin del Procesa

Fin del Proceso

Comunicar a
a/el jefe de la
uTl

Por correo electranice con
capia a la/el jefa/e de la
Unidad Qrganica
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h

onar el equipe

lajel usuaria/o

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Jefa/e de UTI

Jue no

el pago

se

Fin del Proceso

Firmado digitalmente por SANCHEZ
DE LA CRUZ Edgar Anddy FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®
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