MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO o
pEcReTO N @ U Z 4 :

TEMuco, g g DIC. 2075

VISTOS:
1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinaciéon del Municipio de

Temuco.

2.- El Decreto N° 4602 de 28 de octubre de
2024 que aprueba Manual de Proceso “Solicitud, entrega, uso y devolucion de
teléfonos celulares a funcionarios de la Municipalidad de Temuco”.

3.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

4.- Las facultades contenidas en la Ley

18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta
preocupado de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que
permita mejorar la calidad de los servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
actualizar y para ello modificar el proceso propiamente tal, y por ende, el
Manual que regula el proceso de “Solicitud, entrega uso y devolucién de
teléfonos celulares a funcionarios de la Municipalidad de Temuco”, para

contribuir al mejoramiento de los procesos interno institucionales.

DECRETO:
1- APRUEBESE la modificacion al

Manual de Proceso de “Solicitud, entrega uso y devolucion de teléfonos
celulares a funcionarios de la Municipalidad de Temuco” del modo que a

continuacion se indica:
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MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO
NOMBRE DEL “Solicitud, entrega, uso y devolucién de teléfonos
MANUAL celulares a funcionarios de la Municipalidad de

Temuco”

OBJETIVO DEL
MANUAL

Estandarizar los procesos de la entrega de equipos
celulares contratados para el uso del personal
designado de la Municipalidad de Temuco.

AMBITO DE ACCION

El proceso aplicara en el Departamento de Gestion
Interna e involucra al personal asignado para el uso
de equipos celulares de uso institucional, como el
Alcalde, Concejales, Directores Municipales, Jefes de |
Departamentos Municipales, Inspectores Municipales,
Personal de Planta o Contrata, Personal a Honorario
qgue, su Decreto que Aprueba contrato asi lo informe,
de funciones que requieran la utilizacion de teléfono
celular y que la Administracion Municipal apruebe su
requerimiento,

2.- Se establece que el presente Decreto

reemplaza en su totalidad al manual aprobado por decreto N° 4178 de fecha

14/10/2025.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ha

f C.C. Oficina de Partes

Depto. Gestion Interna

v
& Depto. de Calidad y Control de Gestlon !

\. ROBERTP NE[RA&ABURTO
$ LCALD

I o

s

>




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ’
“SOLICITUD, ENTREGA, USO Y DEVOLUCION DE TELEFONOS
CELULARES A FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE

DEPARTAMENTO DE GESTION INTERNA

Cadigo: MP- MT

Revision: 03

Pagina 1 de 17

MUNICIPIDJ\D DE TEMUCOQO"
EMU

Fecha: Diciembre 2025

MANUAL DE PROCESOS

“SOLICITUD, ENTREGA, USO Y
DEVOLUCION DE TELEFONOS
CELULARES A FUNCIONARIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DE TEMUCO”

Elaboro

Reviso

Aprobo

Maria Soledad Carrillo Septlveda
Encargada de Contratos
Dpto. Gestion Interna

Oriana Castro Dubrenil

Encargada de Dpto. Calidad y
Control de Gestion

/

Heileen Almendra Almendra

HTAVA
PR

“i

Jefa Dptg.Gestjan Interna
DUQ :
NN =



MUNICIPALIDAD DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TEMUCOY

Codigo: MP-MT

*SOLICITUD, ENTREGA, USO ¥ DEVOLUCION DE TELEFONOS

Revision: 03

CELULARES A FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD:-DE

Pagina 2.de 17

UCco DEPARTAMENTO DE GESTIONINTERNA Fecha: Diciembre 2025
CONTENIDOS PAGINA
| ©  ANTECEDENTES 3
1 FUNCIONES DE LA UNIDAD 3
1 OBJETIVO DEL MANUAL 4
v OBJETIVO DEL PROCESO 4
Vv ALCANCE DEL MANUAL 4
vi CONTROL DEL MANUAL 4
Vil REFERENCIA NORMATIVA 5
VIl  DOCUMENTACION 5
IX PRODUCTOS 6
X USUARIOS 6
X PROVEEDORES 7
XIi DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 7
X1l DIAGRAMA 12
XIV  ANEXOS Y FORMULARIOS 13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: MP- MT

“SOLICITUD, ENTREGA, USO Y DEVOLUCION DE TELEFONOS | Revisitn: 03

CELULARES A FUNCIONARICS DE'LA MUNICIPALIDAD DE — .
TEMUCO” Pagina 3 de 17

DEPARTAMENTO:DE GESTION INTERNA Fecha: Diciambre 2025

.  ANTECEDENTES

Departamento de Gestion Interna es el encargado de la administracién del
servicio de telefonia celular y los equipos. respectivos, para los efectos de
preparar y gestionar la provision del servicio, regidos per el estatufo
administrativo para funcionarios municipales, para concejales o por contrato a
honorarios, en la medida que este establecido en sus respectivos contratos. El
Departamento de Gestion Interna realiza en proceso de contratacion y entrega
de equipos celulares asignados, cada 18 meses.

Por lo anterior, es que se genera la necesidad de regular la entrega, cuidado,
uso y resolver las solicitudes y requerimientos sobre los teléfonos celulares, los
cuales provee la Municipalidad de Temuco.

Es por esto que se hace fundamental.contar. con manual de procedimiento; para
poder administrar de-una.manera correcta, organizada;. eficiente .y. eficaz el
contrato de telefonia celular y super'\!i_sa_r.e_l'- correcto uso:del:servicio.

1.1. DEFINICIONES

Usuario: Personal designado que utilizara el equipo mévil y plan de telefonia de
manera habifual con fines institucionales.

Contrato de Servicio: Acuerdo entre dos o mas partes, en el cual se estipulan
los servicio$ que prestara una de las partes, el pago gque realizaré la otra por la
prestacion de un servicio.

ITC: Inspector Técnico del Contrate, persona encargada de supervisar que se
dé cumplimiento al contrato y a la prestacion de los servicios.

Linea de Telefonia Celular: Servicio de telefonia celular contratado por la
Municipalidad de Temuco, el cual puede ser con teléfono celular asociado o
solo SIM (linea telefénica sin equipo asociado).

Equipo Celular: Dispositivo electronico que permite mediante la entrega de una
linea telefénica, la comunicacion efectiva del personal asignado con quien
requiera, sélo con fines institucionales.

Recibo de Cargo: Documento en el cual se detalla la identificacion del
Funcionario que recibe, la descripcion del Equipo Celular y plan telefonico
asociado, ademas del valor referencial del equipo a su cargo.

II. FUNCIONES DE LA UNIDAD

Segun lo indicado en el Articulo 98° del Reglamenio N° 006 de fecha
20.12.2023: Al Departamento de Gestidn Interna, le corresponden Jas siguientes
funciones generales:
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a) Administrar los bienes de propiedad municipal destinados -a funciones
administrativas, entregados a su gestion, en coordinacién con la unidad
de inventario Municipal.

b) Administrar los setvicios de vigilancia, seguridad y de aseo de los
recintos municipales. |

¢) Administrar inmuebles para el ‘funcionamiento administrativo de la
Municipalidad, de acuerdo a las politicas generales estregadas por la
autoridad superior.

d) Administrar-el Mercade Municipal.

e) Centralizar los requerimientos de necesidades comunes, de las distintas
unidades muriicipales y efectuar los requerimientos pertinentes, mediante
el proceso de compras:publicas.

f) Preocuparse de la mantencidh y operacion de los distintos edificios
destinados a funciones administrativas.

lil. OBJETIVO DEL MANUAL

Estandarizar los procesos-de.la entrega de-:xe_quip:os;;ce_'lu_ia['es-- contratados: para-
el uso del personal designado de la-Municipalidad de Temuco.

IV. OBJETIVO DEL PROCESO

Definir el procedimiento que regulard la solicitud, entrega, cuidado, uso,
devolucion, cobro y- pago de equipos celulares y. de lineas telefonicas
entregados por Municipalidad de Temuco al Personal designadg, en base a lo
informado por la Administracion Municipal.

V. ALCANCE DEL MANUAL

El siguiente proceso se aplicard en el Departamento de Gestion Interna e
involucra al personal asignado para el uso de equipos celulares de uso
institucional, como el Alcalde, Concejales, Directores Municipales, Jefes de
Departamentos Municipales, Inspectores Municipales, Persona! de Planta o
Contrata de funciones que requieran la utilizacion de teléfono celular y que la
Administracién Municipal apruebe su requerimiento, Personal a Honorario gque
su Decreto de Nombramiento asi lo informe.

V. CONTROL DEL MANUAL

El Departamento de- Gestion Interna es.la Unidad responsable de velar por el
cumplimiento del manual de procedimiento de solicitud y entrega teléfonos
celulares, ademas de su revision y actualizacion segdn corresponda.

El periodo de-vigencia-es. indefinido, sin embargo, se debe revisar 1 vez al afio,
por si se requiriera realizar cambios-en la estandarizacion del procedimiento de

entrega de teléfonos celulares.
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VIl. REFERENCIA NORMATIVA

1. Dictamen N°48.368 del 01 de Agosto de 2011 de la Contraloria General de la
Replblica, respecto a los teléfonos celulares; ha reconocido la procedencia
de su utilizacién por parte de las. autoridades del municipio, las que son
responsables de su resguardo y de velar porque sean usados solamente
para fines institucionales, en la medida que sean efectivamente utilizados en
el cumplimiento de las funciones institucionales y no en actividades
particulares.

2. Dictamen N° 27.246 del 26:de Mayo de 2009, de la Contraloria General de la
Replblica, sefala que los recursos que el municipio entre al Concejo
Municipal como. 6rgano colegiado, debera ser determinado por este-mismo,
el que puede disponer al efecto la utilizacion -especifica por parte. de los
respectivos ~concejales - de ‘aquellos. . medios que - requieran- . paré el
cumplimiento desus funcu)nes ello, con- pleno respeto a-las normas-de.

funcionamiento |nterno del correspondlente reglamento y.a:aquellas: re!atlvas_"_ ;

a-la-responsabilidad. civilala que se: encuentran afectas esas. autoridades

3. Dictamen N°® 41.972 del 2 de _Jullo-_de 2013, dela Gon_tralona General de la
Republica, sefiala que, constituye una ebligacion del Alcalde proporcionar al
Concejo, en cuanto organo integrante.del-mu n'_ibipio_, todos los medios que se
estimen necesarios para el cumplimiento de sus funciones, comprendiéndose
en ello tanto los recursos humanos .como materiales, en atencion a que
conforme con los prescrito en los articulos-5° letra “c¢” y- 63 letra *f" de la ley
n® 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, a esa autoridad e
compete la administracion de los bienes municipales. También sefiala que de
acuerdo con lo informado por la Subsecretaria de Telecomunicaciones y los
preceptos anotados, en la medida que el municipio tenga la calidad de
suscriptor del servicio de telefonia movil, aqueles titular de los derechos que
provienen, tanto de la normativa de telecomunicaciones aplicable al efecto,
como de aquellos emanados de los contratos celebrados con la compania de
telefonia _movil respectiva, entre los cuales se encuentra la facultad de
transferir dicha calidad , la cual comprende el nimero de teléfono asociado a
la antedicha prestacion. En consecuencia, corresponde al municipio ponderar
discrecionalmente si accede o no a la peticion de transferencia efectuada,
siempre que lo solicite formalmente, por cuanto, segin se ha expuesto, se
‘encuentra facultada para ello, sin-perjuicio de que la décision que se adopte
debe estar debidamente fundada, considersndo criterios de igualdad a
efectos de evitar discriminaciones arbitrarias -entre los requirentes. Sin
perjuicio de lo anterior, es del caso manifestar que con prescindencia del
titulo bajo el cual la entidad edilicia haya obtenido el equipo mdvil en
cuestion, debera arbitrar-las medidas necesarias para cbtener su devolucion
de parte del anotado recurrente.

Viil. DOCUMENTACION

1. Némina de Funcionarios: La Direccién de Gestion de Personas, entregara
nomina de funcionarios que ejerzan los cargos establecidos para
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contratacion de telefonia celular, a requerimiento-de la unidad administradora
del contrato.

2. Solicitud de requerimiento: Sin perjuicio de:los cargos establecidos para la
contratacion de telefonia celular, el Alcalde y ¢ada Director, podra solicitar el
servicio de telefonia celular a la unidad Administradora del contrato a traves
de una solicitud formal (Ariexo 3) para aquellos funcionarios no sefialados en
el punto anterior.

3. Recibo de Cargo de Bienes: Documenio en el cual deberd sefialar a lo
menos el nombre de funcionario, cargo, funcion, niimero de celular, detalle
del servicio, costo mensual del servicio, valor asignado al equipo, empresa
proveedora del servicioy modelo del equipo,

4. Contrato. de personal a honorario: Documento que .indique el articulo en el
cual sefiala que-alfuncionario se hara entrega de telefonia celular.

5. Acta devolucion de equipos telefonicos: -Documento -que debera sefialar -
nombre del funcionario. que entrega Dlrecc:on ala- que pertenece detalles
del equipo y plan, N° de celular e IMELly fecha en-la cual ‘se- realiza la
devolucion.

6. Cesién de Derechos de Arrendamiento o Comodato de Equipos de Telefonia
Movil y Contrato de Suministro de Servicio Pulblico Telefénico Mbvil:
Documento en el cual se estipula la.transferencia. de un nimero telefonico, el
cual era de responsabilidad de la Municipalidad de Temuco y se transfiere al
funcionario solicitante.

IX. PRODUCTOS

El producto obtenido del presente proceso, son el servicio de telefonia celular,
con o sin terminal (linea solo SIM) adquiridos a través de la Ley n° 16.886 y
proporcionados correctamente a cargos de la Municipalidad de Temuco, que se
les asigne este beneficio institucional,-a traves de procesos estandarizados con
la finalidad de mantener control del servicio 'y del uso. de las lineas y equipos
telefonicos.

X. USUARIOS

Los usuarios del proceso, corresponden a las personas alas que el municipio
proceder4 a la contratacién de servicios de telefonia celular y que ejerzan las
siguientes funciones:

Sr. Alcalde.

Concejales y Concejalas Municipales.

Directores y Directoras Municipales.

Jefes de Departamentos Municipales.

Inspectores Municipales.

Choferes Municipales.

Otros Funcionarios a los cuales sus funciones requieran de teléfeno

celular, visado por el Administrador Municipal.

NOoO oA LN =
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8. Personal a Honorario, el cual su contrate indique el articulo que su
prestacion de servicios considera teléfono celular.

9. ITC del contrato de telefonia celular, en el cual, con el manual de proceso
podra estandarizar los protocolos para las solicitudes que presentan los
Directores, entrega de teléfonos celulares y el uso de ellos.

10.Unidades Técnicas: Considera Area Municipal, Salud, Educacion &
Infancia, los cuales se regiran por los procesos para solicitud de y
entrega de teléfonos celulares.

Xl. PROVEEDORES:

Admiinistracién Municipal: Sera la unidad que apruebe o rechace las solicitudes
de reguerimiento de felefonia celular presentadas por Directores/as a ia Unidad
administradora.

Empresa adjudicataria; Empresa adjudlcatarra de la: ‘Propuesta de "Servicio de-
Telefonia' Mévilpara a Municipalidad ds _fT.emuco" la.cual prestara el serviciode "
telefonia a Eas dlstmtas unidades y se regira por:| Ios requenmlentos y procesos%' :

presentados’por. la Mummpalldad de Temuco. -

Xil. DESCRIPCION DEL PROCESO

La solicitud y entrega de telefonia celular debe ser un proceso estandarizado,
para asegurar un correcto y efectivo procedimiento de facilitacion de servicio, el
cual se debe desarrollar dé la siguiente manera:

1. Recepcion de requerimientos.de telefonia celular.

Responsable: Dpto. Gestién Interna

Documentos: Planilla. Excel con funcionarios, Correo electronico, Solicitud de
Teléfonos Celulares.

Actividades:

« Aproximadamente 6 meses antes del término. del contrato de telefonia
celular, el Departamento de Gestion Interna envia a los Directores/as de
la Municipalidad de Temuco, incluyendo Salud y Educacién, planilla con
los cargos y funcionarios que se encuentran asociados a nimeros de
celulares municipales, para que ellos corréboren quienes deben recibir
equipo celular de acuerdo a las necesidades de las funciones que
realizan informando. cudles se requiere que mantengan telefonia celular,
y de no encontrarse en la planilla, surge el requerimiento de incorporario
o eliminar los que no se requieran.

« Para incorporar carges que requieran designarse teléfono célular, el
Director/a podra solicitar el servicio de telefonia celular, a ia Unidad
Administradora para aquellos funcionarios no considerados en el punto
anterior, cuyo uso sea imprescindible para.el cumplimiento de su funcion,
sefialando los motivos respectivos. La solicitud serd analizada por el
Departamento de Gestion Interna y posteriormente se deriva a la
Administracién Municipal, para que esta sea aprobada o rechazada.
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2. Visacién Administracion Municipal.

Responsable: Dpto. Gestién Interna.
Documentos: Planilla Excel con funcionarios, Correo electronico, Solicitud de
Teléfonos Celulares.
Actividades:
+ Proporcionar a la Administracion Municipal la planilla con les nhombres y
cargos de los funcionarios a los cuales se les asignara telefono celular.
La Administracidon en conjunto con el Dpto. Gestion Interna haran
revision de la informacién, manteniendo o eliminando teléfonos celulares,
segun corresponda.
e Presentar a [a Administracion, las solicitudes de telefonia celular de los
Directores/as para funcionarios qué lo.requieren segun las necesidades
del cargo. La Administracién aprobard o rechazara el requerimiento

solicitado.
3.  Contratacién del Servicio de Telefonia celular para la Municipalidad
de Temuco. :

Responsable: Unidad-de Contratos; Dpto. Gestion Interna.

Documentos: Especificaciones Técnicas de la Propuesta Publica, Planilla Excel
con funcionarios.

Actividades:

e La Unidad de Contratos del Departamento de Gestion Interna, redacta
las Especificaciones Técnicas para la contratacion de servicio de
telefonia celular, considerando la cantidad de lineas de telefonia celular
con o sin terminal (linea solo SIM} segtn lo revisado y concluido en el
paso 2.

e Los teléfonos celulares, se solicitan de acuerdo-a caracteristicas de las
funciones de cada cargo, considerandose de la siguiente manera, de
acuerdo a las caracteristicas, datos moviles y/o minutos de llamadas:

- Alcalde

- Directores

- Jefaturas

- Operativos

- Solo SIM (linea sih equipo asociado)

o Adjudicado el servicic de telefonia celular, la empresa entrega al
Departaménto de Gestién Interna, los equipoes maviles seglin oferta, los
cuales seran posteriormente entregados. a.quienes corresponda.

4. Entrega de Teléfono Celular:

Responsable: Inspector Técnico del Contrato. Dpto. Gestion Interna.
Documentos: Correo electrénico, Solicitud de Teléfono Celular, Acta de entrega.
Actividades:
« El ITC, erntrega a Educacion y Salud, los teléfones celulares
correspondientes a sus Unidades, o coordina con el proveedor
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adjudicado la entrega directa con los respectivos ITC de Salud y
Educacién, para gue ellos distribuyan segin corresponda. Se les entrega
un Recibo de Cargo de Celulares con el detalle de los equipos, la cual
deben firmar. |

El ITC, informa por correo electrénico-a los funcionaries correspondientes
al area Municipal, que el teléfono celular se encuentra disponible para
retiro en la Oficina del Dpto. Gestién Interna, el cual deben realizar el
retiro ‘de manera personal, ya que no-pueden retirar los equipos celulares
terceras personas. :

El funcionario se acerca personalmente a retirar el equipo, en el cual el
ITC, le hace entrega del teléfono celular, posterior a firmar un recibo de
cargo en el cual se detalla a lo menos el nombre de funcionario, cargo,
funcion, nimero de celular, detalle del servicio, costo mensual del
servicio, valer asignado al equipo, empresa proveedora del servicio y
modelo del equipo.

Se entrega copia del presente- Manual-de: Procedimiento (fisicamente o
por correo. electronico) para conocumlento del funcionario, en el cual-se
indica que los teléfonos celulares son :(nicamente - para. flnesf;, .
institucionales y no personales, responsabilldad en caso de exiravio y
asumir costos en caso de servicios adicionales contratados por el
funcionario, entre otros.

Cuando corresponda la.enfrega de un nueve equipe a un mismo
funcionario o prestador, por motivo de renovacién de contrato de
telefonia celular o contrato nuevo, se procedera de la siguiente forma:

- ElITC informara a‘las Direcciones. la fecha en que se encontraran
disponibles los nuevos equipos para fetiro de sus funcionarios y/o
prestadores. '

- Pararetirar un nuevo equipo, el usuario tendra dos:opciones:

1) Mantener a su cargo el equipo- celular entregado en el dltimo
contrato-ve._ncido, conservando su responsabilidad sobre este bien, el
cual se reflejard en “Recibo de cargo. actualizado” indicandose el
residual. Para elle debera exhibir el €équipe mencionado (no debiendo
hacer entrega al [TC).

2) Podra hacer entrega del equipo celular entregado en el Gltimo
contrato vencido .a la Unidad Técnica, liberandose de toda
respoensabilidad admiinistrativa sobre este bien.

Si el usuario exhibe o entrega el equipe sin inconveniente, para
ambas opciones, se le entregara el nuevo equipo con su respectivo
recibo de cargo.

Si €l -usuario, no exhibiese el equipo anterior, aplica el punto final del
Art. 5° de este mismo capitulo, es decir, debera reponer uno de
similares caractéristicas a la que le corresponde el plan. Dicho valor,
debera ser informado por el Departamento de Gestion Interna del
municipio, al momento de la-entrega del eguipo.

- En caso gue las condiciones contractuales de la propuesta sean
distintas a las indicadas anteriormente respecto a fa propiedad de los
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5.

celulares al final del contrato, estas pasaran a ser parte integra de
este manual, sin necesidad de que sea actualizado.

- Todo equipo entregado por el municipio mediante este manual, estard
sujeto a revision por la Unidad Técnica o ¢cualquier unidad o entidad
fiscalizadora.

Uso del Servicio y equipos de Telefonia Celular.

Responsable: Fungionario-Municipal a cargoe de la-linea y/o teléfono celuiar.
Documento: Manual de Procedimientos “Solicitud, Entrega y Uso de Teléfonos
Celulares:a Funcionarios de la-Municipalidad De Temuco”.

Los usuarios deben dar el uso adecuado a la linea y equipo celular,
entendiendo: por. tal, que dicho- uso- solo: serd - para estar destinado a

cuestiones de- caracter mst{tumonai por tanto, su uso.es obllgatorlo en_:_-_

horario de. funclonamlento del: Munlc:1p|e Sl se detecta que alglin.usuario
no esta hac;endo uso de la linea: yio: equ[po asignados o que- esta_.
haciendo mal uso:-de estos, -la Umdad “Técnica. sollmtara de develucion:
inmediata.

Los usuarios podran realizar llamadas y utilizacion de datos méviles de
acuerdo al plan ‘asignado a cada funcionario, por el Departamento de
Gestion interna del municipio. |

Se prohibe destinar el teléfono-celular y el servicio, a otros fines que no

sean institucionales, asi como contratar servicios adicionales no incluidos
en el plan, en caso de producirse, estos seran informades a la direccion
de Gestion de Personas y descontados-de sus remuneraciones, o bien,
se solicitara un giro al Departamento de Rentas.y Patentes. para que el
usuario entere por caja municipal el valor que corresponda. El giro no
pagado en el mes devengado pasara a ."C.ons:ide'rarse:,_mqroso.

Se prohibe dar en préstamo o transferir el bien a terceros, sin
autorizacién municipal. El Departamento de Gestién Interna del
municipie, en cualquier momento, podra efectuar una revision de los
equipos asignados, levantando un acta.de lo obrado, quien no los tenga,
podra estar sujeto-a investigacién sumaria.

Para todos los efectos, el equipo: se encuentra entregado en comodato
por el-municipio, de tal-forma que al momento de recibirlo, debera firmar
un recibo de-cargo de bienes.,

Se prohibe alterar las caracteristicas fisicas y/o-técnicas de los celulares.

En caso de robo, perdida; extravio o cualquier dafio que sufraal teléfono

celular, déb’e’ré ‘ser inf'qrm_ado_-___ppr escrito, ya sea por carta o correo
electrénico, al Departamento de Gestién Interna del municipio, quien
efectuara el blogueo tanto del equipo-como de la tarjeta SIM, ante la
compafiia proveedora del setvicio, ademas gestionara que se- efectué la
investigacion correspondiente. En caso de robo del equipo, se debera
adjuntar, copia de la denuncia policial por dicha perdida.

Cualquiera sea el motivo de la pérdida.del equipo celular, el funcionario
debera reponer uno-de similares caracteristicas a la que le corresponde
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6.

el plan. Dicho valor, debera ser informado por el Departamento de
Gestion Interna del municipio, al momento de la entrega del equipo.

Devolucién, Cesion de la Linea.o Teléfono celular.

Responsable: Funcionario Municipal a cargo de 1a linea y teléfono celular.
Documentos: Acta de Devolucion, Documento de Cesion de derechos.
Actividades:

Sera responsabilidad de cada Direccion solicitar la devolucion de 1a linea
y equipo célular, éuando algin funcionario cambie de funcion, de
Direccion o deje de pertenecer a [a Municipalidad.

Cualquier funcionario que sea trasladado de funciones, debera devolver
el equipo celular completo, con todos sus accesorios, al Departamento
de Gestion Interna del Municipio, ya que éste esta asignado a la funcion
y no a la persona. Al momento de realizar ta devolucion del teléfono
celular, el Funcionario responsable d_el--'-egq_ipo,_---firm'ar-a un-acta de
pertenece, detalles del equipo y plan, N° celular e IMEI y fecha en-el cual
se realiza la devolucién. Sin embargo, si en la nueva funcién asignada
requiere el servicio de telefonia celular, podra mantener el equipo
respectivo, siempre que sea autorizado por la Administracion Municipal.
La Municipalidad de Temuco, podra traspasar el numero de celular a los
funcionarios que los soliciten, cuando estos dejen de pertenecer al
municipio, solicitandolo formalmente al Departamento de Gestién Interna.
Este traspaso es gratuito, si solo requiere el nimero.

En el caso que un funcionario se acoja a jubilaciéon o se retire del
municipio, la Municipalidad podra traspasar el numero y el equipo
telefénico, en la medida que dicho nimero lo tenga por mas de 1 afo,
que pague -las cuotas restantes del contrato y que dicho cargo no
requiera un nuevo equipo. Esta-solicitud se efectuara al Departamento de
Gestién Interna, quien informara el costo de este servicio y resolvera
sobre la solicitud. En todo caso gl valor a pagar, no pedra ser inferior al
costo mensual del servicio unitario del plan, por cada mes que falte por
complétar al termino-del contrato respectivo.

Al solicitar traspasar los numeros, no equipo ni plan, se debe completar
un documento tipo de "cesion de derechos de arrendamiento o comodato
de equipos de telefonia moévil y contrato.de suministro de servicio publico
telefénico movil", el cual es proporcionado por:la empresa contratada y el
Departamento de Gestion Interna lo completa con la informacion
correspondiente. Se debe adjuntar copia de la cedula de identidad del
funcionario. Este documento es firmado por el solicitante; visado por
Asesoria Juridica y el Dpto. Gestion Interna, posteriormente lo firma el
Alcalde.
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Xilll. DIAGRAMA.

Reéchaza
o —y
Visaclon

L'"“""j:"“_] | I APTUE;{,-{J

Pianilla funcionaiios’
designados: 1 o
" Contratacion:del Servicio | || . :Selicliud de

Raecepaion de de Telofonia celularpara fa [~ Te Celulares:
requerimléntos de _ | Municipalidad de Temuco.
telafortia celular. Salicitid |l‘|l:Dl'Pﬂl'ﬂr

funcioharios/cargos. _-Entrega de

‘telafonoy celilaras

1 Entrega-a Satud | FirmanRecibo
yv:Educacion de Carge
o Recepcion
Entrega’ .| taléfono'celular
funclongrios
] municipales
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XIV. ANEXOS Y FORMULARIOS.

1.- IDENTIFICACION DEL USUARIO

NOMBRE
USUARIO

RUT

DIRECCION

TIPO CONTRATO

CARGO/FUNCION

GRADO

2, EQUIPO'Y SERVICIO
EQUIPO

COMPANIA

IME}

Nl}

PLAN

VALOR MENSUAL
PLAN

VALOR EQUIPO

3.- REGLAMENTO.DE:USO
REGLAMENTO.DE
Uso

FIRMA REGEPCION CONFORME

FECHA:
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ANEXO 2: PLANILLA FUNCIONARIOS
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1.~ IDENTIFICACION DEL USUARIO.

NOMBRE USUARIO

RUT

EMAIL

DIRECCION

TIPG-CONTRATO.

2.-EQUIPOY: SERV!CIO

' EQUIPO

PROVEEDOR

IMEI

ND

PLAN

|VALOR REEERENCIAL EQUIBO'

3,- REGEAMENTODEUSO |

D:A. 4602 .del.28-10-2024:

|equipo celular..

|mabual _qu'e“regy']a el uso-de telefano celular Municipal, se
entrega via correo electronicoa la.casilla del receptor del

OBSERVACIONES:

‘Lingsy.equipo destinadoads funcidnindicada en el punto. 1,53 cambiadefuncidneste-equipo debeser

devueito i’ Unidad Iemsca (Gest&cm interna)
Los equipos: ‘eluiares pertenecen. al:proveedor, €1, cual puedesaficitar su-devoiucion alfermino.del

contrate.

FECHA DEENTREGA

.RECIBE CONFORME
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CESION DE DERECHOS Y- TRASBASD DE PROPIEDAD DE LINEA TELEFONICA Y[ DDE
. CONT IULTO DE_&RRENDM@IEMTO BE: EQUIPOS TERMIN’ALES HDVILES
LS —,- 1 2025, cormpareten; las partes tndr dualizadas en este afua-&a, gon & chisto de
zeder y Transferi selo Tus fineas telefonicas (m memcnr] o Yrieas ralefnicss mds of conzrato de
@mendamiesto de equipos Serminsles méviles, segin' correspendar

PRIMERO: LAS PARTES

CED
MUMCI?ALIDAD D'“ TEMUCO, RUT 69.198,?0{1-7, rEpra_E!'tad'a por don ROBERTO SEIRA ABURTO,
/UT, 13:517.002-K, ambes domitiiadas en frturg Prat N8 650, Temucn, en adelante ol *Cedente”;

CESIONARIO:

RUT Ko Fomiiads en afe e, tomunz de

st BT ade!ante i "Ce_mnano f

SEGUNDO: TESION.

[} n:m:-am ﬂe nﬂand‘smu&ﬂm d»z eq.xpcs !z-z‘mznzlai,

TERCERG: OBIETO BE LA CESION
Cedenta teds yitransiiere al cesiorarie an jos rémminss descritas en. este Inssromenta:

8} tines tefelimea mdvil 87 560.uernen

b} Ceontrato de amrendsmisnts da egifpo werminal mivil, ¥ su equipo ssordade sapin se
s:ngulanza a candneadon: NO
Marca Modelo  JmsiN® ‘@nfdad da mistas pendiantes Valor cuotas
= '

Lz cesidn de la finea teefénica fio mduye la;cesicén dat contrato de suministro tfefinios mavil
suserive| por ol Cedenm gon Tolafonics Mévies. chie, ®f que, pora preserte tositn, temminara
respecte de ia fhea telefinice cedida, débierds el cesionario celebrar un contrath de séministro de
servicies ‘dé telecomunicacionss mévilés”ca aqualcs que s& encusntren’ vVigentes y suittc 2
svaluadan comerdal,

Las partas COMmparetiertes dedaran expresaimante: que: fa tesldn no comprende fas deudas
aneradas por.cusljuisr uss de fa Hnea relefinica'a s5ociadd A los aquipes cediday’ has:a la fechia
¢ catd cestdn, licual serd ‘responsabitidad medisiva: do! Coflente;” B easionarfe declara

gx;msamente recibir gn’ este adts Ta Imea ‘Elemmca ¥ ecuings singularizidos en lz prasente
ausul a,

En-casn de cesifn def contmte de arrendamiants dé equipes.con opdén de comiprm, &l cesfonarie
reconioce Gue el cartrato.se cede =n ringlino de fos descuentns pomadosal cedente en ravdn gl
voleman éanprasade o sif tlidad e tirufar da idss del Segmentd empriasas y astme el | pago da
{2z aictas-de. arrendamiento comeshondientes cue se adeudan desde ‘el momente:de fa cesion y
‘hasta el térming dél centrett:d : wine: de dicho contratn eferderla
‘opcitnds compra &n losénmi;

GUARTG: PRECIO .
Las partas hjan B) precio de esta cesién en 9.~

QUINTO: RENUNCIA
Envirtud: de esta cesidn, of Cedentn dedam: expreszmente que renunda a todo derecho arte
Huvista* res;ecn de telafanica yfo s eqiipcs cedidas, junto e sy calidad da suseripter

del servic de suministr seléfdnico mév| a50cada 753 Hnea telefinica.
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SEXT0: . CONTRATO:-DE._SERVICIO . DE - SUMINISTHD TELEFONICO -MOVIL Y DE
ARRENDAMIENTO CON OFCION DE COMPRA DE EQUIPO TELEFORICO MOVIL

ﬁm‘a:fn o cuntratd. de susministro telefonice mévil
U CORATETE: l:fe, Seryicio. ¢ Somizistro Telefanica
das En i ._n CESG" de no cwnbmre[ raspw_tvu

6.1 B casiopanio.en gl even:a Gle ns hul:q 3
prw:a:'}entn =fa feffis <\ ﬂa}a;:n. ;
Mavit, quedandasujetn 3 fas'¢ f

g da e
PEr no tenEr f'ambhdad mmamai. }a }nea Lleﬁwca ‘cadida’s 5&rz ‘eonfi g!.:rada en medilidas de
prepaga

5:2 En caso de gue-no. fuere factilile cefer &l cantraso de-drrendamiento de equipos moviles, el
tedente fodrd optar entre pagarla foralidsd e las ciicsas pendiantes hasta la finalizicion dal plazo
del ‘coniratn y efercer la-opditn de compra ¢ continuar pagandd meéngualments lak cuntas de
arendamiento hasta el t3imino del plazo, ejerciends al firal de dicha péraco Ia apddn de compra,

. BEPTIMO: APROBACION DETELEFONICA MOVILES CHILE
Por este instramento; leleonica. Movices - Chile 5.4 atepia expiesamentz. Iz cesidn agul
individualizada;

. QCTAVO: EIEMPLAREE-
. Este derumanto se exzenders én tres efeinplaits driginaies, quedsnido,uno en poder dil Cedents;
oo e pmiar dél'Casinnzia y oy’ en pecarde Felafnim Moviles Chile S.A. ’

"ROBERTO NEIRS RBURTO U,
RUT, 13.517.002°K AUT AR e
Cedenta Cézionianio

-Nombne, ﬁrma ¥ Cer!ula de Identidad
PR Telefnia Maviles Chile S.A,




