B llustre Municipalidad de Bulnes
Administracion Municipal

Y USO DE TELEFONOS MOVILES DE LA

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BULNES Y
NOMBRA ENCARGADO DE EQUIPOS.

APRUEBA REGLAMENTO DE ASIGNACION

DECRETO ALCALDICIO N‘:’E %

BULNES, il : _
A1 Dic 2p1;

VISTOS: '

a).- Las facultades que me confiere |a Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades refundida con sus textos modificatorios,

b).- Cumplimiento informe final de Contraloria Regional del
BioBio Nro. 359 de fecha 11 de Septiembre de 2017

¢).- Correos electronico de fecha 27-11-2017 del informatico
Municipal.

CONSIDERANDO:
La necesidad de reglamentar la asignacion y uso de los
telfonos moviles de la Tlustre Municipalidad de Bulnes.

DECRETO:

1.- APRUEBESE en todas sus partes Reglamento de
Asignacion y uso de telefonos moviles de la Ilustre Municipalidad de Bulnes.

2.- Pongase en conocimiento a través de Administracion
Municipal a todos los usuarios de telefonos moviles municipales.

3.- El presenté reglamento de acuerdo al articulado Nro. 14
comenzara a regir desde la fecha del Decreto Alcaldicio que o apruebe,

4.- Nombrese como “encargado de equipos” al Informatico
Municipal o quien realice esta funcién.

5.- Los equipos mdviles serdn asignados por el Administrador
Municipal “Por orden del Alcalde”.
6.- Copia de este reglamento es parte integra de este decreto

| ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE. D
RES / O ONATE
NICIPAL [ L L\DE
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llustre Municipalidad de Bulnes
Administracién Municipal

REGLAMENTO DE ASIGNACION Y USO DE TELEFONOS MOVILES DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BULNES

Articulo 1°: El presente reglamento regula y describe el protocolo para la solicitud,
asignacion, adquisicién, uso y condiciones de mantenimiento de lo teléfonos maviles
asignados para personal de la Ilustre Municipalidad de Bulnes.

Articulo 2°: Los teléfonos maviles municipales, en adelante "equipos moviles", se
adquirirdn bajo la modalidad de arriendo de equipo, segiin condiciones pactadas con una
empresa de Telecomunicaciones, bajo contratacion de acuerdo a los mecanismos indicados
en la Ley de Compras piblicas N°19.886 y habiéndose celebrado y decretado los
correspondientes Contrato y Decreto y dentro de los margenes que el presupuesto anual
vigente del municipio permita.

Articulo 3°: Los equipos méviles son asignados por el Administrador Municipal por orden
del Alcalde, para ser utilizados en el desempefio de las labores por funcionarios contratados
en modalidad planta, contrata, cédigo del trabajo y honorarios.

Para estos dos tllimos serd necesario que ademds esta situacién quede establecida en el
respectivo contrato de trabajo vy contrato de prestacion de servicios respectivamente
siempre y cuando la naturaleza de sus funciones amerite la necesidad de contar con el
equipo.

Para los prestadores de servicio a honorarios y los funcionarios a contrata, la asignacion de
los equipos se realizard anualmente.

Ademids los equipos méviles pueden ser asignados a los Concejales de la Comuna en
ejercicio de su cargo, slempre que exista previo acuerdo aprobado por el Concejo
Municipal donde se estipule quienes harin uso de |a prerrogativa.

Para efectos del presente reglamento, todos los cargos antes mencionados ademds se
denominaran en adelante “usuarios”,

Articulo 4°: La asignacién de teléfonos celulares méviles y sus minutos asociados, serd
permanente mientras el usuario mantenga su calidad de tal ¥y sus funciones asi lo requieren.
En una facultad discrecional del Alcalde, quien resolveri esta entrega a través del
Administrador Municipal.

Articulo 5°: Administracion del servicio y funciones del Encargado de Equipos.

El Administrador Municipal “por orden del Alcalde” es el encargado de asignar los equipos
segun la necesidad que tenga un determinado cargo, lo cual deberd quedar estipulado en
solicitud dirigida al Administrador ¥y emanada desde los Directores de Departamentos
Municipales, quienes deben Justificar la peticién indicando que funciones especificas del
funcionario ameritan uso del equipo mavil.
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llustre Municipalidad de Bulnes
Administracion Municipal

En el caso de los Concejales en ejercicio de sus funciones, deben elevar solicitud escrita al
Administrador Municipal solicitando equipo movil, indicando en el documento solicitud el
numero y fecha del acuerdo de Concejo Municipal, en el cual se aprobo la prerrogativa. Del
mismo modo los equipos se asignaran siempre que haya recursos financieros suficientes en
el item Telefonia Movil del presupuesto municipal vigente del afio correspondiente v segiin
Contrato con la Empresa Telefonica contratada.

El Encargado de Equipos sera designado por el Alcalde mediante Decreto Alcaldicio y
tendra las siguientes funciones:

a) Recibir las solicitudes de asignacion de equipos méviles aprobadas desde el
Administrador Municipal.

b) Cotizar equipos moviles y accesorios necesarios, con la Empresa de Telefonia Mévil
Adjudicada y Contratada por Ley de Compras Piblicas, buscando optimizar caracteristicas
tecnologicas y precio del equipo y servicio asociado dentro de los margenes del Contrato y
Presupuesto Municipal.

¢) Realizar orden de pedido de equipos méviles en el Sistema de Adquisiciones
Municipales para aprobacion de Directores de Departamentos y Administrador Municipal.
d) Actuar como interlocutor vélido frente a la Empresa de Telefonia Mdvil Adjudicada, y
gestionar cuando se emita la orden de compra por parte de la unidad de Adquisiciones
Municipal.

e) Recepcionar y revisar equipos moviles enviados por el Proveedor.

f) Entregar equipo mévil a funcionarios o prestadores de servicios a los cuales se les asigné
mediante solicitud aprobada por Administrador Municipal. La entrega se hace con Acta de
Entrega correspondiente que firman quién entrega y quién recibe, emitiéndose copias del
acta para la persona que recibe el equipo mévil, el Encargado de Equipos y el
Administrador Municipal.

g) Mantener registro o listado de inventario de equipos y niimeros asignados con sus
correspondientes accesorios.

h) Calculara los montos y cobros que deban efectuarse a los usuarios por aplicacién de los
articulos 10°, 11° y 12° del presente reglamento,

Articulo 6°: El orden en que se ejecuta el protocolo para la asignacidn de teléfonos méviles
es de la siguiente forma:

a) Solicitud de asignacion de teléfono mévil por parte de Directores de Departamento o
Concejales.

b) Autorizacion de solicitud de asignacion por parte del Administrador Municipal.

c) Cotizacion de equipo y accesorios por parte del Encargado de Equipos.

d) Generacion de Orden de pedido por parte del Encargado de Equipos y de Orden de
Compra por parte de Encargada de Adquisiciones.

e} Pedido y recepcion del equipo, por parte del Encargado de Equipos.

f) Entrega de equipo mediante Acta de Entrega y actualizacién de inventario de equipos por
parte del Encargado de Equipos. Tanto el Administrador Municipal como el Encargado de

3Deo



llustre Municipalidad de Bulnes

Administracion Municipal
Equipos deberdn llevar archivo de las actas y registro de los equipos maviles municipales
asignados y a quienes fueron asignados.
g) Visado de factura correspondiente. La factura producto de la adquisicién de equipos
moviles deberd ser visada, de acuerdo a Ia responsabilidad administrativa, por el Director
de Departamento correspondiente v el Administrador Municipal, adjuntindose a la factura,
la copia del acta de entrega de equipo mévil respectiva.
h) La factura de cobro mensual por los servicios de telefonia celular seran autorizadas y
visadas por el Encargado de equipos.

Articulo 7°: Asignacion de minutos de voy ¥ planes de datos.

La asignacion de minutos mensuales ¥ planes de datos para cada linea mévil sers solicitada
por cada Director de Departamento municipal o cada Concejal en la solicitud de asignacion
de equipo mévil y podra ser modificada en forma dinimica de acuerdo a las necesidades
que tenga el cargo, mediante solicitud por memorandum interno desde Direccién de
Departamento correspondiente dirigida al Administrador Municipal, el que podra acceder o
denegar, segin las posibilidades que ofrezca el contrato adjudicado a la Empresa de
Telefonia Miavil correspondiente, siempre que esté dentro del saldo de presupuesto
municipal vigente y asignado para el contrato antes mencionado, considerando los meses
que aun faltan por cumplirse del contrato,

Articulos 8°: De la devolucisn de equipos.

Los equipos podran ser devueltos por el Funcionario o Concejal que lo tenga asignado,
mediante Acta de Devolucién de equipo donde debe indicarse fecha de la devolucidn, las
siguientes caracteristicas del equipo mévil: Marca, Modelo, IMEI, Nimero de linea o de
abonado, accesorios incluidos (bateria, cargador orginal, etc) y el estado de conservacion y
funcionamiento del equipo mévil y fecha y nimero de acta con que se le asignd y
explicando claramente el motivo de la devolucién, El encargado de equipos deberi
recepcionar el equipo devuelto y determinar en un andlisis técnico < el estado de
conservacion y funcionamiento del equipo devuelto corresponde a lo indicado en el acta de
devolucion, realizando las anotaciones y precisiones que faltaren. Asi mismo si es
necesario, el Encargado de Equipos podra enviar el equipo mévil al servicio técnico de la
Empresa de Telefonia mdvil para determinar con mads precision su estado y pedir
Presupuesto si requiere reparacicn. '

Articulo 9°: Procedimiento ante fallas de equipos.

Si un equipo presenta falla, el usuario que lo tene asignado debe solicitar mediante
memorandum al Encargado de Equipos, se envie dicho equipo movil al servicio técnico de
la Empresa de Telefonia Movil, el cual emitird informe de la falla y presupuesto de
reparacion si corresponde. El Encargado de Equipos debera decidir si ¢l equipo es
reparado o no de acuerdo a presupuesto dado por el servicio técnico, Si dicho presupuesto
supera el 50% del valor comercial del equipo o si el equipo tiene més de 24 meses en uso,
el presupuesto se rechazara y el equipo se dara de baja, teniendo que el usuario solicitar
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recambio de equipo al Director de sy Departamento Municipal, qui¢én a su vez deberd
evaluar la pertinencia del recambio ¥y en caso de aceptarlo enviar solicitud al Administrador
Municipal.

Articulo 10°: Responsabilidades de los usuarios, caso de deterioro o destruccion de
equipos.

Los usuarios de equipos méviles, deberan informar por escrito via memorindum o COITED
electronico al Encargado de Fquipos y con copia al Administrador Municipal en caso de
sufrir destruccién o deterioro del equipo que impida su normal f uncionamiento, indicando
los motivos y circunstancias de lo ocurrido. El Administrador en conjunto con el Encargado
de Equipos determinaran si es necesario que el usuario pague el valor de 1a reparacion del
equipo mévil como bien municipal.

Articulo 11°: Cobros adicionales.

Los cobros adicionales originados por: llamadas a destinos internacionales, servicios de
datos fuera del plan contratada para la linea mévil, compras de bienes o servicios via
telefonica o Internet, desde ¢l equipo movil asignado son de exclusiva responsabilidad del
usuario, y si es el caso serdn informados por el encargado de equipos a la Administracion
Municipal, Departamento de Finanzas y Direccién de Control, para realizar el cobro al
usuario y definir la modalidad de devolucién de los gastos a las arcas municipales, ademas
de incluirse una anotacion de demerito en el registro interno que corresponda, por parte del
Administrador Municipal. Si la situacién es repetida, el Administrador M unicipal requerira
al usvario la devolucion del Equipo, ademds el Administrador Municipal deberd informar a
Contraloria Regional la situacion para que se determine acciones a seguir.

Articulo 12: Casos de pérdida, robo o hurto de equipos.

En el caso de que el usuario sufra robo, hurto o pérdida de equipo mévil, el usuario debe
concurrir a una unidad policial de Carabineros de Chile y efectuar la denuncia
correspondiente, luego informar por escrito de la situacién al Encargado de Equipos
adjuntando copia correspondiente del parte policial de denuncia donde conste fecha v
nimero de denuncia. E Encargado de Equipos informara a la Empresa De Telefonia Movil
y al Administrador Municipal quién determinara si corresponde al usuario pagar todo o una
parte del valor de reposicién del equipo mévil. En caso de que el usuario deba pagar, el
Administrador Municipal informari de esta situacion al Director del DA F, Tesorerp
Municipal y Director de Control Municipal. Si se opta por no pedir reposicion del equipo al
usuario no podra asignarsele otro equipo mévil dentro del plazo de 6 meses.

Articulo 13: En el mes de enero de cada afio, el encargado de equipos debera decretar
mediante el acto administrativo el listado de “usuarios” autorizados adjuntando el acta de
entrega de los equipos. Cada vez que exista algin tipo de modificacién deberi efectuarse
el decreto correspondiente.

SDeé6



llustre Municipalidad de Bulnes
Administracion Municipal

Articulo 14: El presente manual comenzard a regir desde la fecha del Decreto Alcaldicio
que lo apruebe.
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