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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objetivo

Documento normativo que regula, la asignacién de Teléfonos Celulares y sus servicios
asociadosenla Gobernacidon del Departamento de Tarija, asi como el pago de
mensualidades y los procedimientos de uso y control para su racional y correcta
utilizacioén.

Articulo 2. Ambito de Aplicacién

El presente reglamento es de obligatorio cumplimiento de todos los servidores pUblicos de
las diferentes dreas organizacionales de la Administracién Central, Nivel Desconcentrado
y Nivel Territorial de la Gobernacién del Departamento de Tarija a los cuales se les sea
asignado este servicio.

Arficulo 3. Marco Normativo

El presente Reglamento esta formulado en el marco de las siguientes disposiciones legales
vigentes:

a) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales y
sus Decretos Supremos Reglamentarios No. 23215y 23318-A.

b) Ley 348 — de 9 de marzo de 2013, “Ley Integral para garantizar a la mujeres una
vida libre de violencia”.

c) Decreto Supremo No 27327 del 31 de enero del 2004, que establece en su
articulo14 (Servicio de Telefonia Celular), “Las entidades que se financien parcial o
totalmente con recursos del TGN, quedan autorizadas a otorgar el servicio de
telefonia celular sélo para el primer y segundo nivel jerdrquico de la Administracién
Central. Cualquier excepcidén deberd ser autorizada mediante una resoluciéon
expresa de la méxima autoridad ejecutiva.

d) Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién
“Andrés lbanez".

e) Ley 045 Ley contra el Racismo y toda Forma de Discriminacion.

f) Ley 004 de 31 de Marzo de 2010 Ley de Lucha contra la corrupcion,
enriguecimiento ilicito e investigacion de fortunas.

Articulo 4. Revisién y Actualizacién

La Direccidn de Administracidon dependiente de la Secretaria Departamental de
Hacienda es la responsable de la revision del presente reglamento y de ser necesario a su
actualizacién, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional, en funcidn a
las experiencias de su aplicacion y/o cambios en las hormas legales establecidas dentro
del articulo precedente.
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CAPITULO I
RESPONSABILIDADES Y ASIGNACION

Articulo 5. Consideraciones Especiales.-

La asignacién de teléfonos celulares y servicios asociados a servidores publicos de la
Gobernacion, se encuentra sujeto a los principios de utilidad, necesidad, razonabilidad,
racionalidad y, en general a las practicas generales de sana administracion de recursos
publicos.

Articulo 6. De la Asignacién.-

Se encuentran autorizados de recibir la asignacién de teléfonos celulares y sus servicios
asociados, los siguientes servidores pUblicos:

l. Administracion Central
a. Gobernador
b. Secretarios Departfamentales
c. Directores,
d. Directores Unidades Desconcentradas.

Il. Unidades Seccionales

e. Ejecutivo Seccional de Desarrollo

f. Coordinador/Secretarios Seccionales

g. Oftros Servidores Publicos que forman parte de las diferentes dreas
organizacionales que por la naturaleza de su trabajo requieran el servicio
de celulares, que designe el Ejecutivo Seccional de Desarrollo.

. Representaciones en el Interior del Pais. — Por la naturaleza de las funciones y
responsabilidades a cargo de la Oficina de Representacion de la
Gobernacién en la ciudad de La Paz se asignan el uso de celulares a los
siguientes servidores pUblicos de la Oficina de Representacién:

h. Director a cargo de la Representacion.
i. Gestor Administrativo — Asesor, Gestor de Proyectos
j.  Chofer.
Articulo 7. De las responsabilidades de los Niveles Operativos Administrativos.-

. Servidor PUblico Beneficiario del servicio:

a) Del uso racional e institucional del teléfono celular asignado y servicios
asociados.
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b) De la custodia y mantenimiento del teléfono celular
c) De la noftificacién por perdida del teléfono celular a las unidades
administrativas respectivas.

Direccion de Administraciéon de la Secretaria Departamental de Hacienda y/o
Unidades Administrativas de los niveles operativos desconcentrados y
territoriales, y Representaciones en el Interior del Pais.

a) Responsabilizarse por la contratacion de las empresas que presten servicios
de telefonia celular, en el marco de las normas bdsicas de contratacion de
bienes y servicios.

b) Difundir y verificar la aplicacion del presente Reglamento Administrativo
para los servidores pUblicos beneficiarios del servicio de telefonia celular.

c) Redlizar la asignacién de teléfonos celulares y servicios asociados.

d) Redlizar las gestiones para la reposicién de un teléfono celular por hurto o
robo segun denuncia del servidor pUblico responsable de uso.

e) Redlizar el seguimiento y control mensual del consumo de los teléfonos
celulares y servicios asociados en funcién de los montos autorizados.

f)  Elaborar los reportes por consumos no autorizados y aplicar las medidas
correctivas.

Responsables de activos fijos de la Administracidon Central y/o Unidades
Administrativas de los niveles desconcentrados y territoriales.

a) Constituirse en  depositario  de  los  teléfonos  celulares que
circunstancialmente no estén siendo usados por las autoridades y demds
servidores puUblicos autorizados.

b) Entregar en su calidad de efectos en custodia a los servidores publicos
autorizados.

Secretario Departamental de Hacienda y/o Responsable de las Unidades
Administrativas de los niveles desconcentrados y territoriales.

a) Suscribir los contratos de servicios con las empresas proveedoras de
telefonia celular.

b) Autorizar la asignacion de teléfonos celulares y servicios asociados segin lo
establecido en el Articulo 6, numeral LIl y Il

Direccion de Recursos Humanos y Responsables de la administraciéon de
personal de las Unidades de los niveles desconcentrados y territoriales.

a) Mantener informados a los puestos responsables de la asignaciéon de
telefonia celular sobre los movimientos de personal (baijas,
transferencias).
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b) Coordinar con los responsables de las dreas organizacionales
correspondientes para la asignacién y/o recuperaciones de los
aparatos celulares.

. Teléfonos Celulares de propiedad de la Gobernacién
Cuando corresponde a aparatos celulares de propiedad de la Gobernacion,
estos deberdn entregarse a través de los procedimientos bajo responsabilidad
del drea de activos fijos.

I Teléfonos Corporativos.
Los aparatos celulares de uso dentro de la Gobernacién de uso corporativo y

que correspondan a la modalidad de “comodato”, deberdn entregarse por el
drea de Servicios Generales.

Articulo 8.- Obligaciones de los Servidores PUblicos autorizados para el uso de telefonia
celular.-

Se establecen las siguientes obligaciones para los servidores publicos que tengan bajo su
responsabilidad teléfono celular:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Hacer uso del teléfono celular para labores atinentes a su cargo.

Mantener encendido el teléfono celular en forma confinua para su facil
comunicacién.

Requerir en forma inmediata y por escrito a la Direccidén de Administracion o a las
unidades administrativas segin correspondacualquier anomalia, desperfecto o
mal funcionamiento, en el uso del teléfono celular.

Velar por el cuidado y mantenimiento éptimo del teléfono celular a su cargo.
Cumplir las disposiciones que sobre la utilizacidn del servicio celular se establezcan
en el presente reglamento.

Presentar denuncia a la Direccién de Administracion o responsables segun las
dreas organizacionales, por pérdida del Teléfono Celular.
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CAPITULO 1l
LINEAS ASIGNADAS Y MONTOS AUTORIZADOS

Articulo 9. Lineas asignadas y montos mdaximos de telefonia celular

Las lineas de teléfono celular asignadas y los montos mdximos de consumo mensual se
aplicardn dentro de las tarifas corporativas estableciéndose los siguientes limites.

Administracién Central y Unidades Desconcentrado

Cargo Monto (Bs.)
Gobernador (Para elPersonal de su despacho) Libre
Secretarios Departamentales 800
Director General de Despacho y de Asesores 800
Directores Departamentales Y de Servicios 500
Departamentales
Directores 300
Unidades Seccionales

Cargo Monto (Bs.)
Ejecutivos Seccionales 500
Coordinadores/Secretarios Secciondles (ares técnicas, 400
administrativas, legales) segun estructura de la Unidad
Seccional.
Otros funcionarios de conformidad a lo previsto en el 200
presente reglamento.

Representacion en el Interior del Pais

Cargo Monto (Bs.)
Representante en el Interior del Pais 450
Asesores y Gestores de la Representacidn 150
Chofer de la Representacion 100

Los montos asignados son techos que incluyen consumo y servicios asociados (grupos
asociados de usuarios)

Articulo 10. Otros Servicios.-

De incorporarse el servicio de internet y mensajeria a las lineas de celular asignadas no
modificardn los montos limites establecidos. Por lo que de solicitarse servicio de internet el
servidor publico deberd considerar que el mismo no implica que se le asignaria un monto
adicional.
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Articulo 11.- De la entrega de los bienes.-

Los teléfonos celulares asignados, asi como sus respectivos accesorios (baterias,
cargadores, estuches, clips, etc) serdn entregados Unica y exclusivamente al responsable

directo previa firma del formulario de Activo Fijo correspondiente a “Efectos en Custodia™.
Las modalidades de entrega comprenden:

I Teléfonos Celulares de propiedad de la Gobernacién

Cuando corresponde a aparatos celulares de propiedad de la Gobernacion,
estos deberdn entregarse a través de los procedimientos bajo responsabilidad
del drea de activos fijos.

Il. Teléfonos Corporativos.

Los aparatos celulares de uso dentro de la Gobernacién de uso corporativo y
que correspondan a la modalidad de “comodato”, deberdn entregarse por el
drea de Servicios Generales.

CAPITULO IV i
PROHIBICIONES, CONTROL Y REPOSICION

Articulo 12. Prohibiciones

Los servidores publicos que utilizan los servicios de telefonia celular de la Gobernacion,
estdn prohibidos de:
a) Usar los teléfonos celulares para fines que no correspondan a sus funciones en la
Gobernacion.
b) Daren uso a terceros para beneficios particulares.
c) Dar en préstamo o transferir el teléfono celular a otro servidor publico
d) Danar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del teléfono celular

Articulo 13. Control de consumos por servicios de telefonia celular

La Direccion de Administracion de la Secretaria Departamental de Hacienda vy las
Unidades Administrativas de las unidades de los niveles desconcentrado vy territorial,
deberdn realizar de manera mensual el control de consumo de los teléfonos celulares
asignados a los servidores publicos, en funcién a los limites mdximos mensuales
establecidos en el Articulo 9° del presente Reglamento.

Cuando el consumo exceda el monto mensual asignado, de acuerdo al Plan de Servicios
contratados al prestadoraplicara los siguientes criterios:

a) Siconsumido el monto la linea pasa al sistema pre pago, cada servidor (a) publico
deberd asumir a su cargo el consumo adicional.
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b) Si consumido el monto la linea permanece en el sistema post pago, se elaborard
un estado de Cobros y se remitird a la Direccion de Recursos Humanos o Unidad
de Administracion de Personal en las unidades pertenecientes a los niveles
desconcentrado vy territorial para su recuperacion mediante descuentos en la
planilla de sueldos del mes siguiente.

Articulo 14. Reposicién

En caso de robo, hurto, pérdida o dano que sufra el teléfono celular, el servidor publico
deberd informar dentro de las 48 horas de ocurrido el suceso a la Direccion de
Administracion de la Secretariac  Departamental de Hacienda y/o Unidades
Administrativas, de las unidades desconcentradas y seccionales, para proceder a la
reposicion de un teléfono celular de las mismas caracteristicas (o superiores) al que le fue
asignado.

CAPITULO V
USO, MANEJO, REGISTRO, DEVOLUCION Y DISPOSICION DE TELEFONOS CELULARES

Articulo 15. Uso

El uso de teléfonos celulares de la Gobernacidn del Departamento de Tarija, estd
destinado a cumplir actividades propias de la Institucion, no pudiendo ser para otros fines.

Articulo 16. Manejo y registro
. Manejo

El manejo y registro de los teléfonos celulares se la efectuard de acuerdo a lo
establecido en las Normas “Bdsicas del Sistema de administracién de Bienes y
Servicios" (Subsistemna de manejo de Bienes), y su Reglamento Especifico de la
Gobernacidén del Departamento.

El manejo de los teléfonos celulares es de responsabilidad de la Direccion de
Administracién y los puestos responsables de los niveles operativos
desconcentrados vy territoriales de la Secretaria Departamental de Hacienda vy
Unidades administrativas de los niveles sectoriales, en coordinacién con el drea
de activos Fijos; para evaluar el manejo de estos bienes desde su ingreso a la
institucién hasta su baja en la Gobernacion departamental, utilizando los
registros correspondientes como fuentes de informacidn.
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Registro

La responsabilidad del registro de los teléfonos celulares de propiedad de la
Gobernaciébn  es de la Direcciobn de Administracion de la Secretaria
Departamental de Hacienda y Unidades administrativas sectoriales y del drea
de activos fijos; el registro de los teléfonos celulares del Gobierno
Departamental Auténomo de Tarija, deberd consignar la siguiente informacién:

a) La existencia fisica debidamente identificada, codificada y clasificada
segun los siguientes datos:
e Marca del Teléfono
*  Modelo
« Coddigo de identificaciéon
« NUmero o Cédigo Interno
« Fecha
* Tipo de Celular
* NUmero de Teléfono
« Estado fisico del celular
 Empresa responsable del servicio
* Responsable del uso, custodia o administracion

b) La documentacion que respalde el contrato con la empresa que otorga el
servicio de telefonia celular, bajo modalidad de comodato.

c) Elvalor del bien

d) ldentificacién del usuario y dependencia a la que estd asignado

e) Reparaciones y mantenimiento

Articulo 17. Devolucidén

Todo servidor publico que se desvincule del ejercicio de sus funciones en la Gobernacion
del Departamento, tiene la obligacién de devolver el teléfono celular al drea de
Administracion de Activos Fijos, quienes verificardn y emitirdn un informe sobre las
condiciones en las cuales se devuelve el teléfono celular, para que el mismo pueda ser
reasignado nuevamente o devuelto a la empresa contratada.

En caso de que el teléfono celular se encuentre deteriorado o en mal estado, las
Unidades Administrativas correspondientes tienen la facultad de exigir la devolucion de un
celular de las mismas caracteristicas (o superiores) del que le fue asignado al servidor

publico.
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Articulo 18.- Montos Corporativos y Planes de Servicios.

La Administracion Central, las Unidades Seccionales y las Representaciones en el interior
de Pais suscribirdn contratos corporativos con los prestadores del servicio de telefonia
celular en forma independiente. En dichos contratos deben establecerse los montos limites
de asignacién de gastos por consumo para cada linea de acuerdo al servidor (a) publico
que la utilice.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Articulo 19. Vigencia
El presente Reglamento Administrativo para el Uso de Teléfonos Celulares la Gobernacién

del Departamento de Tarija, se pondrd en vigencia una vez que el mismo sea aprobado
por Resolucidon Administrativa emitida por el Sefor Gobernador.
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Listado del Personal Autorizado
Para el Uso de Telefonia Corporativa
Unidad Central

Gobernador
Seguridad del Senor Gobernador

Cuerpo de Asesores del Gobernador (Asesor legal y Asesor Administrativo).

Director General del Despacho

Director de Auditoria

Director de Transparencia

Director de Protocolo y Relaciones PUblicas

Director de Comunicacion y Relaciones PUblicas
Director de Relaciones y Cooperacidn Internacional

Secretario Departamental de Justicia y Seguridad
o Director Juridico
o Director de Seguridad Ciudadana
o Director de Gestién Judicial

Secretario Departamental de Coordinacién Gubernamental
o Direccidn de Coordinacidén con Autonomias Municipales
o Direccidn de Conflictos y Emergencias
o Direccién de Coordinacién con Movimientos Sociales

Secretario Ejecutivo Departamental
o Director de Desarrollo Institucional

Secretario Departamental de Hacienda
o Director de Finanzas
o Director de Administracion
o Director de Contrataciones
o Director de Recursos Humanos

Secretario Departamental de Planificacidn e Inversidon
o Director de Programacién de Operaciones.
o Director de Planificacién y Ordenamiento Territorial

(2 lineas)
(2 lineas)
(2 lineas)

Secretario Departamental de Desarrollo Comunitario, Campesino y Economia Plural

o Director de Desarrollo Industrial
o Director de Turismo
Secretario Departamental de Hidrocarburos, Mineria y Energia
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Secretario Departamental de Medio Ambiente y Agua
Secretario Departamental de Obras PUblicas

(o]

Direccidén de Infraestructura

Secretario Departamental de Desarrollo Social
Secretario Departamental de Proteccién del Patrimonio Cultural y Natural

(o]

Director de Gestion Cultural

Representante en el Interior del Pais (1)

(o]

(0]
(0]
0

Asesor de la Representacién en La Paz (1)
Gestor de Proyectos (1)

Gestor Administrativo (1)

Chofer de la Representacion. (1)
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