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1. Objetivo

Regular la asignacion de teléfonos celulares a los servidores publicos del Centro Nacional de
Tecnologia Agropecuaria y Forestal “Enrique Alvarez Cordova” - CENTA, asi como establecer
los mecanismos para el uso adecuado y responsable de los equipos y del servicio.

2. Marco normativo

Decreto Ejecutivo No. 18. El cual contiene la Politica de Ahorro y de Eficiencia en el Gasto del

Sector Publico 2017, publicado en el Diario Oficial No. 64 Tomo No. 414 del trece de Mayo
gel 2015,

3. Ambito de aplicacion

De observancia general para todos los servidores publicos adscritos al CENTA que por sus
funciones sean usuarios de este servicio.

4. Vigencia

Los presentes lineamientos entrardn en vigencia una vez sean aprobados por la Direccion
Ejecutiva del CENTA; la Unidad de Informatica los dara a conocer a los usuarios.

5. Definiciones

Acuses:
Documento acreditativo de responsabilidad que debe firmar el funcionario/empleado

al cual se le asigna o presta un teléfono celular. Los acuses pueden ser de asignacion,
préstamo o devolucion.

Acuse de asighacion:
Documento acreditativo de responsabilidad que debe firmar el funcionario/empleado
al cual se le asigna un teléfono celular durante un periodo determinado. Ver anexo

Acuse de Devolucion:

Documento que descarga de responsabilidad al funcionario/empleado que tenia en
asignacion o prestamo un teléfono celular. Ver anexo

Resguardo:
Guarda o custodia.

Uso adecuado y responsable:

Se refiere a utilizar los teléfonos celulares exclusivamente para los fines de
comunicacion oficial considerando que son equipos tecnologicos delicados.




Uso inadecuado:
Se refiere al dafio no intencional en partes o componentes que deriven en una
afectacion directa al equipo ya sea por ruptura de partes por forzarlas, derrame de
liquidos, caidas, rayones, quebraduras, humedad, polvo, falsos contactos por el
desgaste forzado de los conectores de memorias extraibles, manos libres v en su
caso de lectores de tarjeta SIM entre otros actos imputables al empleado, asi
como todo uso externo que pueda invalidar la garantia del fabricante.

Funcionario/Empleado o Trabajador:
Servidor publico al servicio del CENTA, que tiene bajo su resguardo un teléfono
celular.

Bases de telefonia movil fija/Linea fija:
Son los aparatos telefonicos ubicados en las diferentes oficinas de la institucion (sede
Central, Agencias de Extension, Estaciones Experimentales, Tecnologia de Semilla,
proyectos, etc.), que tienen asignado un numero fijo.

6. Solicitud del servicio de telefonia celular

La dependencia gue desea se le apoye con un teléfono celular, debe realizar la solicitud por
escrito a la Gerencia Administrativa y Financiera o Direccion Ejecutiva, quién evaluara el caso
y hara las gestiones necesarias para su asignacion.

7. Asignacion del servicio de telefonia celular

La Direccion Ejecutiva a través de la Gerencia Administrativa y Financiera, son las autoridades
responsables de establecer la ndmina de funcionarios y montos que se asignaran para el uso
de telefonos celulares, asi como las asignaciones temporales, casos fortuitos, emergencias y
actividades especiales.

Una vez establecida la ndmina de funcionarios que tendran derecho al servicio, la Unidad de
Informatica, quien es la encargada de la administracion de los teléfonos celulares, entregara
a cada funcionario/empleado un aparato celular, accesorios y acuse de "Asignacion de
teléfono celular’, indicandose las recomendaciones de uso y los procedimientos a seguir en
caso de robo, hurto o pérdida.

Se elaborara acuse de entrega para recabar la firma del funcionario/empleado en un original
el cual quedard en custodia de la Unidad de Informatica y se entregara una copia al
funcionario/empleado.



8. Montos autorizado

Se establecen los siguientes limites para el consumo de teléfonos celulares y bases de
telefonia movil fija:

a. Direccion Ejecutiva, Gerentes y Sub Gerentes $10.00 Mensuales
b. Jefes de Division, Unidades Asesoras y Supervisores S 5.00 Mensuales
c. Coordinadores de programa, Jefes de Unidades,
Areas y otros $ 0.00, $3.00 0 $5.00
Mensuales
d. Bases de telefonia movil fija/Linea fija $25.00 Mensuales

El monto autorizado servird para realizar llamadas a telefonos fuera de la red con un cobro
del segundo exacto y envio de mensajes de texto.

9. Excepcion de asignacion de monto maximo

Los montos asignados podran ser incrementados hasta un maximo de $30.00 dolares de los
Estados Unidos de Ameérica conforme a lo establecido en las Politica de Ahorro y de
Eficiencia en el Gasto del Sector Publico 2017, la cual debe ser autorizada por el Gerente
Administrativo y Financiero o quien haga sus veces y el visto bueno del Director Ejecutivo.

10. Obligaciones de los funcionarios/empleados

a. Que, por la naturaleza de sus funciones, su nivel de responsabilidad justifique, que utilizan el
servicio de telefonia celular deberan actuar con responsabilidad y apegarse a los presentes
lineamientos, debiendo utilizar el equipo asignado Unicamente para el desempefio de las
funciones encomendadas.

b. Solo utilizaran el teléfono celular para fines oficiales observando un uso adecuado vy
responsable del mismo.

c. Deberan presentar el parte policial y/o documentacion respectiva, en caso de robo, hurto o
extravio del teléfono celular a la Gerencia Administrativa y Financiera.

d. Deberan responsabilizarse del estado fisico en que se encuentre el equipo y de cualquier
desperfecto que por uso inadecuado provoguen a este.

e. Deberan firmar el formato de acuse de asignacion del equipo de teléfono celular.

Cuando se cambie de funciones por las cuales le fue asignado un teléfono celular, o dejen
de laborar en el CENTA, deberan entregar el teléfono celular y accesorios detallados en el
acuse de asignacion, inmediatamente reciban la notificacion correspondiente; la Unidad de
Informatica, elaborard acuse de devolucion para recabar la firma del funcionario/empleado
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un original el cual quedara en custodia de la Unidad de Informatica y se entregara una copia
al funcionario/empleado.

f.  Procurar contestar las llamadas y mensajes las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, el
incumplimiento reiterado de esta obligacion serd causal de suspension de la asignacion del
teléfono, salvo en caso de dafio del aparato o falta de cobertura del servicio.

g. Las bases celulares/Lineas fijas deben utilizarse y resguardarse unicamente en las
instalaciones de la Unidad en la cual estan asignadas, en caso de ser necesario trasladar el
aparato fuera de las instalaciones, debe solicitar la autorizacion del Gerente Administrativo y
Financiero.

11. Fallas, danos, extravio o robo

Las acciones que procederan para los casos de fallas, extravio o robo de teléfonos celulares
son las siguientes:

a. Cuando la Gerencia Administrativa y Financiera reciba por escrito el reporte de
extravio o robo de equipos de parte de un usuario, la Unidad de Informatica solicitara
al proveedor del servicio, la suspension o cancelacion correspondiente. Asi mismo el
funcionario/empleado debera adquirir un teléfono celular con caracteristicas similares
O superiores a las del equipo extraviado o robado.

D. Fallas propias del equipo. Estas seran cubiertas por la empresa que provea el
servicio. Cualquier falla sera dictaminada por técnicos del proveedor del servicio y en
caso de proceder, la correccion sera sin costo alguno para el funcionario/empelado.

c. Si el dictamen del proveedor del servicio determina que el dafo al aparato fue
causado por descuido o uso inadecuado, el costo de reparacion correrd por cuenta
del funcionario/empleado. En caso de no ser posible la reparacion, el
funcionario/empleado deberd adquirir un teléfono celular con caracteristicas similares
O superiores.

12. Recomendaciones de uso

Para optimizar el uso del servicio de telefonia celular se recomienda lo siguiente:

Ser breve en cada llamada.

Preferentemente utilizar un teléfono convencional.

Los celulares no cuentan con servicio de Roaming.

El servicio de internet en los celulares esta autorizado solo para el Director
Ejecutivo, Gerentes y Jefe Division de Comunicaciones.

El usuario podra realizar recargas adicionales por cualguier medio que ofrece la
compafiia y/o solicitar recarga a la Gerencia Administrativa y Financiera.

VV VY

V
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13. Medidas correctivas

En caso de incumplimiento a los presentes lineamientos, la Direccion Ejecutiva del CENTA en
conjunto con la Gerencia Administrativa y financiera, tomaran acciones o medidas para su
cumplimiento.

14 Situaciones excepcionales

Cualquier tramite, procedimiento o situacion gue no este detallado en este lineamiento, sera
resuelto por el Gerente Administrativo y Financiero o por el Director Ejecutivo.

San Andrés, a los 10 dias del mes de enero del 2020.

Aprobado:

Dr. José Emilio Suadi
Director Ejecutivo
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CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIAY FORESTAL

“ENRIQUE ALVAREZ CORDOVA”

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD DE INFORMATICA

CONTROL DE ENTREGA EN PRESTAMO DE USO DE APARATO CELULAR

I, QBJETIVO

Dotar al personal de herramientas para la toma de decisiones, en la ejecucion de sus

funciones institucionales.

Il USUARIO Y CARACTERISTICAS DEL APARATO A ENTREGAR

USUARIO:
UBICACION:
NUMERO ASIGNADO:
MARCA:

MODELO:

IMEI:

ACCESORIOS:

Nombre del Usuario

Ubicacion Unidad Organizativa
Numero de Teléfono Movil

Marca

Modelo

Cédigo Unico de Aparato Telefénico

Describe todos los Accesorios que incluye
el Aparato telefdnico.

Ejemplo:

(Cargador, Bateria, Aparato Telefonico,
Manos Libres, Cable USB, Sim Card, entre
otros)

Acuse de Asignacion




. COMPROMISOS DEL CENTA

a)
b)

El aparato debera ser entregado en perfectas condiciones;

Asignarle un saldo de $ Numero de ddélares mensuales, de acuerdo a las Politica de
Ahorro y de Eficiencia en el Gasto del Sector Publico 2017, y Lineamientos para Uso del
Servicio Telefonico vigente.

V. OBLIGACIONES DEL PERSONAL O USUARIO

a)

Cuidar el aparato celular y responder por los dafios o deterioro del referido, que le
fueren imputables, salvo que en la investigacion pertinente resulte, gue el deterioro sea
por caso fortuito o fuerza mayor.

Dar aviso inmediatamente a la Policia Nacional Civil mas cercana e informar a la
Gerencia Administrativa y Financiera, en caso de hurto o robo del aparato celular
asignado;

Pagar el costo correspondiente a la reposicion del mismo, en el caso del literal anterior.
Procurar contestar las llamadas y mensajes las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, el
incumplimiento reiterado de esta obligacion sera causal de suspension de la asignacion
del teléfono, salvo en caso de dafio del aparato o falta de cobertura del servicio.

Cuando se cambie de funciones por las cuales le fue asignado un teléfono celular, o
dejen de laborar en el CENTA, deberan entregar el teléfono celular y accesorios
detallados en el acuse de asignacion.

V. OTROS

El usuario podra realizar recargas adicionales por cualquier medio que ofrece la compania
y/o solicitar recarga a la Gerencia Administrativa y Financiera.

VI. VIGENCIA DEL PRESTAMO DE USO

La vigencia del préstamo de uso, serd del DIA de MES al DIA de MES del ANO.

ENTREGA: RECIBE-
Nombre de quien Entrega Nombre de gquien Recibe
Cargo de quien Entrega Cargo de quien Recibe

Acuse de asignacion
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CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIAY FORESTAL
“ENRIQUE ALVAREZ CORDOVA”

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
UNIDAD DE INFORMATICA

CONTROL DE DEVOLUCION DE APARATO CELULAR

El Sr(a). entrega el aparato con las caracteristicas siguientes:

NUMERO ASIGNADO:

MARCA:!

MODELO:

IMEI:

ACCESORIOS:

Recibe: Entrega:

Nombre: Nombre:
Jefe de Unidad de Informatica

) Acuse de Devolucion

5







