MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO ‘
DECRETON® 7 O 81
TEMUCO,
75 MAY 2026
VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha 20
de diciembre de 2023, sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio

de Temuco.
2.- El Decreto N° 5124 de 09 de diciembre de

2025 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 devolucion del
servicio de telefonia celular para 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 del servicio de

telefonia celular para la Municipalidad de Temuco” del modo que a continuacion

se indica:

Mg 33 YO



MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO
RIS RELEL “Solicitud, entrega uso y devolucion del servicio de
MANUAL telefonia celular para la Municipalidad de Temuco”
OBJETIVO DEL Estandarizgr los procesos de la entrega del servicio
de telefonia celular contratado para el uso del
MANUAL personal designado de la Municipalidad de Temuco.

El proceso aplicara en el Departamento de Gestion
Interna e involucra al personal asignado para el uso
del servicio de telefonia celular de uso institucional,
como el Alcalde, Concejales, Directores Municipales,
Jefes de Departamentos Municipales, Inspectores
AMBITO DE ACCION Municipales, Personal de Planta o Contrata, Personal
a Honorario que, 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° 5124 de fecha 09
de diciembre de 2025.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHI\;ESE. f

NEIRA ABURTO
| CALDE
~

o e

— Depto. Gestion Interna
: || Depto. de Calidad y Control de Gestion
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I.. ANTECEDENTES

Departamento de Gestién Interna es el encargado de la admzmstracmn del
Servicio de Telefonia Celular, para los efectos de preparar y geshonar la
provision de dicho servicio (lineas celulares con o sin equipo asociado), regidos
por el estatuto administrative para funcionarios Municipales, para Conc:ejales y
para personal contratado a honorarios, en la medida que ello se encuentre
-estabfec:do en sus respectivos contratos. ;

= epartamento. de Gestién Interna realiza en proceso de contratacion y
-entréga de las lineas con o sin equipos asociados a los funcionarios asignados
segun corresponda, cada 24 meses 0 segiin se establezca en la IiCltacuon
respectlva -

En .s}tencién a lo anterior, surge la necesidad de regular solicitud, entre_g?_, uso y
devolucidén del servicio de telefonia celular, €l cual incluye SIM con btan de
min'iltos, datos y SMS segun gamas indicadas ‘en las Bases de la prdp_uesta,
con o sin equipo asociado; asi-como de establecer un procedimiento claro para
la atencién de solicitudes y requerimientos relacionados con dicho servicio.

Es por.esto que se hace fundamental contar con manual de procedimiento, para
poder administrar de una manera correcta, organizada, eficiente y eficaz el
confrato de telefonia celular y'supervisar el correcto uso del servicio,

'Este manual se aplicara sin: perjuicio. de lo dispuésto en las bases. de |iCltaCIOn
-contratos vigentes y dictdmenes de Contraloria. '

[1. tp‘EFlNlCloNEs

Ser'\}icio deé Telefonia celular: Corresponde a la contratacién, mediante Iibit'acién
_publlca de lineas de telefonia celular con o sin equipo asociado cuyos planes
contienen minutos, datos y SMS de acuerdo con lo indicado en las bases de la
hcttamon

'Usuano Personal:designado-que utilizara el-equipo-movil y plan de telefoma de
manera habitual ¢on fines institucionales.

Contrato de Servicio: Acuerdo entre dos 0 mas. partes, en el cual se estlpulan
los servicios que prestara una de las partes, el pago que realizara la otra por la
pres__iac:on de un servicio.

ITC Inspector Técnico del Contrato, persona encargada de. superwsar que se
dé cumphmtento al contrato y a la prestacién de: los servicios por cada area,
Munlmpal Salud, Educacién o quien los subrogue. -

Linéia' C’orr‘esponde aI numero de telefonla celular contratado : por la




Codigo: MP-MT
MANUAL DE PROGEDIMIENTOS odigo: WP- M
“SOLICITUD, ENTREGA, USO Y DEVOLUCION DE SERVICIO DE Revision: 04
TELEFONIA CELULAR PARA LA MUNICIPALIDAD DE TEMUCO” Pagina 4 de 18

TEMUCO

MUNICEREAR D DEPARTAMENTO DE GESTIONINTERNA Focha: abril 2026
a; abril 2(

Equipo Celular: Dispositivo electronico que permite mediante la entrega de una
linea telefonica, la comunicacion del personal asignado para el cumphmlento de
Sus funmones :

Rec;bo de Cargo: Documento en el cual se detalla la |dentffcamon del
funcionario que recibe la linea con o sin equipo, la descripcion del equipo
celular si procede y plan telefonico asociado, ademas del valor referencza! del
equ1po a su cargo. :

Il FUNCIONES DE LA UNIDAD

Segun lo indicado en el Articulo 98° del Reglamento N° 006 de fecha
20. ‘]2 2023: Al Departamento de Gestion Interna, le corresponden las S|gu:entes
funmones generales: :

a) Administrar los bienes de propiedad municipal destinades a func:ones
administrativas, entregados a su gestién, en coordinacion con la unidad
- de inventario Municipal. -

b) Administrar los servicios 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 entregadas por la

autoridad superior.

d) Administrar el Mercado Municipal.

e) Centralizar los requerimientos de necesidades comunes, de las distzntas
' unidades municipales y efectuar los requerimientos pertinentes, mediante
. el proceso de-compras publicas.

f) Preocuparse de la mantencion y operacion de los distintos edlf icios
. destinados a funciones administrativas. -

ill.. OBJETIVO DEL MANUAL

Estandarfzar los procesos de la entrega del servicio de te[efoma celular
contratado para el uso del personal designado por la Municipalidad de Temuco

V. OBJETIVO DEL PROCESO

Deftnlr el procedimiento gque regulara la solicitud, entrega, cmdado uso,
devolucion, cobro y pago de las lineas telefonicas y equipos celulares (cuando
corresponda) entregados por-Municipalidad de Temuco al Persenal demgnado
en base a lo informado por la Administracién Municipal. -<

V. ALCANCE DEL MANUAL

El s;gwente proceso se aplicard en el Departamento de Gestion !ntema e
mvolucra al personal asignado para el uso del servicio de telefonia celular de
uso’institucional, como el Alcalde, Concejales, Directores Municipales, .Jefes de
Departamentos Municipales, Inspectores Municipales, Personal de Planta o]
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Con:trata de funciones que requieran la utilizacién del servicio y -que la
Admrmstraolcn Municipal apruebe su requerimiento, personal a honorano que
su decreto de decreto de contratacion asi lo informe.

VL. CONTROL DEL MANUAL

El Departamento de Gestion Interna es la Unidad responsable de velair por el
cumplimiento del manual de procedimiento de solicitud y entrega del ser\nclo de
telefoma celular, ademas de su revision y actualizacion segtin corresponda

El penodo de vigencia es indefinido, sin-embargo, se debe revisar 1 vez al afo,
para determinar si se requiere realizar cambios en la estandarizacion del
procedimiento de solicitud, entrega, use y devolucién de servicio de telefonta
celular

VL. REFERENCIA NORMATIVA

1. Dictamen N°48.368 del 01 de Agosto de 2011 de la Contraloria General de la
R_é_pﬁblica, respecto a los-teléfonos celulares, ha reconocido la procédent:ia
de su utilizacién por parte de las autoridades del municipio, las que son
résponsabfes de su resguardo y de velar porque sean usados s‘ofamente
para fines institucionales, -en la medida que sean efectivamente utilizados en
el cumplimiento de las funciones. institucionales y no en actuvndades
partlcuiares

2. D:icta'men N°® 27.246 del 26 de Mayo-de 2009, de la Contraloria General de la
Republlca sefiala que los recursos que el municipio entre al Conce]o
Mumclpal como érgano colégiado, debera ser determinado por este:mismo,
el que puede disponeér al efecto la utilizacion. especifica por parte de los
respectivos concejales de aquellos medios que requieran para el
cumphmlento de-sus funciones, ello, con pleno respeto a las normas de
funcionamiento interno del correspondiente reglamento y a aquellas re[a’nvas
a la responsabilidad civil ala que se encuentran afectas esas autondades

3. D|ctamen N° 41.972 del 2 de Julio de 2013, de la Contraloria General de la
Repubhca sefala que, constituye una obligacién del Alcalde proporc;lonar al
COﬂCEjO en cuanto érgano.integrante del municipio, todos los medios que se
estimen necesarios para €l cumplimiento de sus. funciones, comprendiéndose
en ello tanto los recursos humanos como. materiales, en atenc;on a gue
conforme con los presctito en los articulos 5° letra “c” y 83 letra *f" de la ley
n® 18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades, a esa autorldad le
compete la administracion de los bienes municipales. También senala 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, aguel es titular de los derechos que
prowenen tanto de la normativa de telecomunicaciones aplicable al efecto,
como de aquellos emanados de los contratos celebrados con fa compama de
te]efonla movil respectiva, entre los cuales. se encuentra la facultad de
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transferir dicha calidad , la cual comprende-el ndmero de teléfono as.éciado a
iq antedicha prestacién. En consecuencia, corresponde al municipio ponderar
d:]screcio_nalmente si accede o0 no a la peticion de transferencia e"féctu_ada,
siempre que lo solicite formalmente, por cuanto, segtin se ha expuesto, se
encuentra facultada para ello, sin perjuicio de que la decision que se adopte
debe estar debidamente fundada, considerando criterios de igualdad a
ef.ectos de evitar discriminaciones arbitrarias entre los requirentes. Sin
p:erjuicio de lo anterior, es del caso manifestar que con prescin'dehcia del
titulo bajo el cual la entidad edilicia haya obtenido el equipo movil en
cuestlon debera arbitrar las medidas necesarias para obtener su devolucmn
de parte del anotado recurrente. :

VIIL .} DOCUMENTACION

.Némina de funcionarios: Cada Direccion- Municipal solicitant?e sera
responsable de.proporcignar, cuando la unidad administradora del contrato {o}
requiera; la némina de los funcionarios que necesiten el servicio de telefoma
celular para el desempefio de sus funciones institucionales, md]cando las
condlc:ones solicitadas.

'.'S__oi_lmtud de requerimiento: Sin perjuicio de: los carges establecidos para la
contratacion del servicio telefonia celular, el Alcalde y cada Di'rectof podra
sohcatar el servicio de telefonia celular a la Unidad Administradora del
contrato a través de una-solicitud formal (Anexo: 3):para-aquellos. func1onar|os
no se_nalados.en el punto anterior.

._Rembo de Cargo dé Bienes: Documento en el cual debera senafar a lo
menos ¢l nombre de funcionario, cargo, funcién, direccion municipal, ndmero
de celutar, detalle del plan, equipo celular y valor referencial (cuando
corresponda) empresa proveedora del servicio; entre otros. -

: Personal a honorarios: Tratandose de personal contratado a honoranos
prestadores de servicios, sera requisito.que el respectivo contrato establezca
expresamente que este podra recibir-lineas y/o equipos de telefonia celular
en calidad de cargo institucional; debiendo firmar el recibo conforme
jdnt’ame_nt‘e con el Director solicitante.

.Acta devolucién de lineas y/o equipos telefénicos: Documento que debera
sefalar nombre del funcionario que entrega, direccién municipal a la que
pertenece, detalles del equipo e IMEl cuando corresponda, p[an N° de
celular y fecha en la cual se realiza la devolucion,

. Ceston de Derechos de Arrendamiento, Comodato o similar de Lmeas de
Telefoma Movil y Contrato de Suministro de Servicio Puablico Telefonlco
Mévil: Documento entregado por el proveedor del servicio, en el cual se
estzpula la transferencia de una linea o numero telefénico, el cual era de
responsablfldad de la-Municipalidad de Temuca'y se transfiere al funcsonano
sollc:tante Dicho traspaso solo podra efectuarse previa autonzacuon del
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D:irector correspondiente y siempre gue el nimeroe no sea ampliamente
conocido por la comunidad como “nimero municipal” o sea de especial
relevanma mantener dicho nlimero como parte del municipio. ‘

[X.. PRODUCTOS
El producto obtenido del presente proceso es el servicio de telefonia celular el

cual comprende lineas con o sin equipo (linea solo SIM) contratades a traves de
la Ley n° 19.886 y proporcionados correctamente a cargos de la Mummpahdad
de T._emuco, gue se les asigne, a fravés de procesos estandarizados con la
final;idad de mantener control del servicio y del uso de las lineas y éaquipos

telefonicos.

X.  USUARIOS |
Los: 'usuaries del proceso corresponden a personas a las que el muntc.lplo

procedera contratar lineas- de telefonia. celular y..que ejerzan las. sngwentes

funmones

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 telefono

celular, visado por el Administrador Municipal. 'f

8. Personal a Honorario, el cual su contrato indique el articulo que su

_' prestacion de servicios considera servicio de telefonia celular.

9 ITC del contrato de telefonia celular, en el cual, con el manual de ;f:roceso
podra estandarizar los protocolos para las solicitudes. que p_res_efitan los

_ Directores, entrega de teléfonos celulares y el uso de ellos. :

’EO Unidades Técnicas: Considera Area Municipal, Salud, Educac:lon e

Infancia, los cuales se regiran por los procesos para soficitud y entrega

de teléfonos.celulares.

Xl.. PROVEEDORES
Admmlstramon Municipal: Sera la unidad que apruebe o rechace las sollmtudes

de requenmlento del servicio de telefonia celular presentadas. por D:rectores/as

a Ia;-;Untdad administradora.
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Emp_resa Adjudicataria: Empresa adjudicataria de la Propuesta de “Serf;fici'o de
Teléfonia Movil para la Municipalidad de Temuco”, la cual prestara el se'rivicio.de
telefonta a las distintas unidades y se regira por los requerimientos y procesos

presentados por la Municipalidad de Temuco.

Eméresa Proveedora de Equipos: Empresa que proveera equipos c,‘feiulares
para aquellos casos en que se requiera adquirir solo el equipo. Dicha émpresa
podra ser la misma adjudicataria de la licitacion o una distinta, dependzendo de
las mejores condiciones -economicas y comerciales para la adquxs;c:on de los

equnpos

Xli.  DESCRIPCION DEL PROCESO
La sohcatud entrega, uso y devolucién del servicio de. telefonia celular para la

I\/Iurglc-_:lpahdad_ de Temuco debe ser un proceso-estandarizado, para asegurar un
correcto y efectivo procedimiento de facilitacion.-de-servicio, el cual se debe

desérrollar de la siguiente manera:

1. . Recepcion de requerimientos de telefonia celular.

Responsable Dpto. Gestion Interna (Jefa-de Departamento o [TC)
Documentos: Planilla Excel con funcionarios, Correo electronico, Sohmtud de
imeas de telefonia celular (con o sin equtpo)

Achwdades

s Aproximadamente 6 meses antes del término del contrato de telefon:a
celular, el Departamento de Gestion Interna envia a los Dlrectores/as de la
Municipalidad de Temuco, incluyendo Salud y Educacion, planilla | con los
cargos y funcionarios o prestadores que se encuentran asocnados a
nimeros de celulares municipales, para que. ellos corroboren quienes
requieren el servicio de telefonia celular de acuerdo a las neces;dades de
las funciones que realizan, informando cuales se requiere que mar;te_ngan
'ielefonia celular, cada Director es responsable de informar cyalquier
mcorporamon requerida o baja, con la debida antelacion.

« Para la incorporacién de asignacion del servicio de telefonia celular el
Director o Directora correspondiente: debera solicitar el servicio a la: Unidad
Administradora del contrate, fundando la necesidad en el cumplimiento de
-!as funciones del cargo. La solicitud sera evaluada, en cuanto a la
factibilidad o disponibilidad, por el Departamento de Gestion Interna y
sometida a aprobacion o rechazo por la Adrninistracion Municipal. Dicha
sohcntud debera ser realizada mediante anexo N°3 “Solicitud de Linea
Te!efoma Celular”, <

o Para aquellos casos en gue se determine la entrega de una linea asomada
'a un equipo de propiedad municipal, segun stock de la Unidad Tecmca
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dichos equipos no tendran recambio y permaneceran en poder de’lfusuario
mlentras este se mantenga en la funcidn que justifica su. a&gnacuon o hasta
que el equipo cumpla su vida util.

2. Visacion Administracién Municipal.

Responsable Dpto. Gestién Interna.
Documentos Planilla Excel con funcionarios, Correo. electrénico, Solimtud de
Telefonos Celulares. '

Actlv;dades

. Proporcmnar a la Administracion Municipal la planilla con los nombres y
cargos de los funcionarios y prestadores a los. cuales se les asignara el
serviclo de telefonia celular. La Administracion en -conjunte con el Dpto.
Gestlon Interna:harén revision de la informacién, manteniendo o ehmmando
usuarios delservicio de telefoniacelular, segun: carresponda.

° Presentar a la Administracién, las nuevas solicitudes de servicio de
'telefonta celular de los Directoresfas para funcxonanos gue o reqweren
=segun las necesidades del cargo. La Admlmstramon aprobara o rechazara
el requerimiento solicitado. ‘~

3. Contratacion del Servicio de Telefonia celular:para la: Mumpralldad
de Temuco.

Responsable Unidad de Contratos, Dpto. Gestion.interna.
Documentos: Especificaciones Técnicas de la ‘Propuesta Publica, F’Iamila Excel
con’ func:onanos

Actlwdades .

e La Unidad de Contratos del Departamento.de Gestion Interna, redacta las
Especrfcaclones Técnicas para la contratacion de servicio de teiefoma
celular, considerando la cantidad de lineas de telefonia celular con o sin
_terminal (linea solo SIM) segtin lo revisado y concluido en el paso 2_.

. Las [ineas de telefonia celular se solicitan de acuerdo con caractenstlcas de
Ias funciones de cada cargo, considerandese de la siguiente manera, de
acuerdo con las caracteristicas, dates maviles y/o minutos de Ilamadas

- Alcalde

- Directores

- Jefaturas

- Operatxvos

- Solo SiM (linea sin equipo asociado)

) Adjudlcado el servicio de telefonia celular, el adjudicatario entregara al
Departamento de Gestion Interna, o previa coordinacion, los ITC de cada
;Unldad (Municipal, Salud, Educacién, Infancia) las lineas y eqmpos méviles
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seglin oferta, los cuales seran posteriormente entregados a quienes
corresponda.

4, ;;5 Entrega de Teléfono Celular:

Responsab!e Inspector Técnico-del Contrato. Dpto Gestion Interna.
Documentos Correo electronico, Solicitud de Teléfono Celular, Acta de entrega

Actii_lidades:

° :Ei ITC, entrega a Educacion y Salud, los teléfonoes c_élulares
correspondientes a sus Unidades, o coordina con el proveedor -adedicado
la entrega directa con' los respectivos. ITC-de Salud y Educacion, para que
-ellos distribuyan segun corresponda. Se les entrega un Recibo de Cargo de
-Celulares con el detalle de los equipos, la cual deben firmar. :

° 'P'ara el caso de lineas con equipo asociado,. el Inspector T'éjcrﬁico. del
Contrato (ITC) de las distintas Unidades, informara a cada Dzireccién
mediante correo electrénico que los equipos. celulares se encuentran
dlspombles para su retiro, incluyendo el-listado de funcionarios que tengan
equipos asignados. Dicho. retiro debers realizarse de manera. personal por
el funcionario, quien debera firmar personalmente el respectivo recibo de
3cargo No se permitira el retiro de‘equipos celulares por terceras personas

. -EI-'funcE_o_nario-_s_e acerca-personalmente a retirar el equipo, en el -cUai el ITC,
le hace entrega del teléfono celular; posterior a firmar un recibo de cargo el
b‘ual debera seralar a lo menos. el nombre de funcionarie, cargo, i‘u'ncic’)n
direccién municipal, .nimero de celular, detalle del plan, equipo ceIuEar y
-va[or referencial, empresa. proveedora del:servicio, entre otros.

. :Se entrega copia-del presente Manual-de: Procedimlentos (fls:camente o:por
correo electronico), para-conocimiento del-usuario, en el cual'se md:ca que
Ias lineas y los teléfonos: celulares son Unicamente para fines mstttucnonales
y no personales, responsabilidad en caso de- extrav:o y asumir costos en
'caso de servicios adicionales contratados por.el funcionario, entre otros

o :'Cuando corresponda la-entréga de Un nueve equipo a un mismo funé:ionario
o prestador, por motivo-de renovacion de contrato de telefonia celular 0
contrato nuevo, se procedera de la siguiente forma: :

El ITC de cada Unidad, informara a las Direcciones la fecha en: que se
encontraran disponibles los. nuevos. equipos: para-retiro de sus funmonarios
y/o prestadores. -

Para retirar un nuevo-equipo, el usuario tendra dos opciones:

a) Silas condiciones de la licitacién lo permiten, podra mantener a su cargo
el equipo celular entregado en el dltimo contrato vencido, conservando su
.responsablhdad sobre este bien, el cual se reflejara en "Recibo de cargo
actual_lzado” indicandose el residual. Para ello debera exhibir el equipo

antes mencionado,
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fb) Podra hacer entrega del equipo celular entregado en el ultimo contrato

vencido a la Unidad Técnica, liberdndose de toda responsablhdad

f_administrativa sobre este bien.

SI el usuario exhibe o entrega el equipo sin inconveniente, para ambas

:opc;lones se le entregard un nuevo equipe con su respectivo rec:|bo de
f_ argo. '

jSl el usuario no exhibiere-el equipo:anteriormente asignado, se apllcara lo
fdlspuesto en punfo N° 5. En ningdn caso se efectuara el recamb|o del
jequrpo celular sin-la presentacion del dispositivo anterior o sin la reposu:ion
:que corresponda, segun-sea el caso.

:jEn caso de que las ¢ondiciones contractuales de |la propuesta sean dlstintas

a las indicadas anteriormente respecto a la:-propiedad de los celulares al

5f|nal del contrato, estas pasaran a ser parte integra de este manual sin
necesidad que sea actualizado. '

;Toda linea de telefonla celular con o-sin eqmpo asociado, entregado por el
municipio mediante este ‘manual,- estard sujeto’ a revisién. por la: Umdad'
Tecnlca o cualquier unidad o entidad fiscalizadora. :

Uso del Servicio, lineas y equipos de Telefonia Celular.

Resb"onsable' Funcionario Municipal a cargo de la linea y/o teléfono-c-el'uiar
Documento: Manual de Procedimientos “Solicitud, -Entrega, Uso y Devolucién

de

Ilneas de Telefonia Celular para funcionarios de la Mumcxpalldad de

Tem uco”.

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

_cuestlones de caracter institucional, por tanto, su usp es obhgatono en

horar:o de funcionamiento del Municipio, sin perjuicio de funciones que
reqmeran disponibilidad fuera del horario-administrativo. Esta cond:cmnante

no rige para los prestadores.

-Sl se detecta que algin usuario no estd haciendo uso de la hnea ylo

eqt.npos asignados o gque esta haciendo mal uso de estos, la Unidad

'Tecmca podra solicitar [a-devolucién inmediata.

Los ‘usuarios podran realizar llamadas y utilizacion de datos mow[es de

acuerdo al plan asignado a cada funcionario, por el Departamento de

Gest;on interna del municipio.

Se prohibe destinar el teléfono celular y la- linea, a otros fines que no sean

'1nst|tu010nales asi como contratar servicios adzcmnales no mcluldos en el

plan en caso de prodicirse, estos seran informados a la dlrecmon de
Gestién de Péersonas y descontados de ‘sus remuneraciones, o bten se
solicitara un-giro al Departamenito de Rentas'y Patentes para que el_:‘usuano
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entere por ¢aja municipal el valor que corresponda. El giro no pagado en el
mes devengado pasara a considerarse moroeso. :

° Se prohibe dar en préstamo o transferir el bien a terceros, sin autorizacion
municipal. El Departamento de Gestidn Interna del municipio, 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 mvestigacmn
sumana

. 'Para todos los efectos, el plan y el .equipo entregado por el mUnICEpIO son un
eiemento de trabajo, de tal forma que, al momento de recibirlo debera firmar

.un recibo-de cargo de bienes.
° §">e- prohibe alterar las caracteristicas fisicas y/o técnicas de los celulares.

° En caso de robo, pérdida, extravio o cualquier dafio que sufra al teléfono
_celular debera ser informado por escrito, ya sea por carta o/ correo
alectrénico, al Departamento de. Gestion Interna del mumcwo quien
efectuara el blogueo tanto del eduipo como. de la tarjeta SIM, ante la
compama proveedora del servicio, ademés gestionara que se efectue la
investigacién correspondiente. En caso de robo del equipo, se: debera
adjuntar copia de la-denungia policial por dicha pérdida. ;

. Cualqwera sea el motivo de la pérdida del-equipo celular, cuando eI equipo
sea de propiedad municipal, el funcionario debera reponer un equo de
'31mtlares caracteristicas al entregado segun recibo de. cargo, el cual-debera
encontrarse en buenas condiciones de uso.. Dicho equipo-sera revisade. por
la. Unidad Técnica, la que podra aprobarlo .o rechazarlo al momento de su
entrega, la cual no puede-superar los 30 dias.corridos contados desde que
ei [TC o Fisca! en caso de surnario, inferme al usuario la devoiucmn del
eq uipo respectivo. -

» En aquellos casos en que, por las cendiciones econémicas de la l|cztacmn
_ei equipo sea de propiedad del proveedor, correspondera a este determmar
ei valor del equipo y podra requerir su reposicion o el pago de d!ChO valor
'por parte del usuario. -

8. . Devolucion, Cesién de la Linea-o Teléfono.celular.

Responsable Funcionario Municipal a cargo..de la linea y telefono celular

Documentos: Acta de Devolucién, Documento de Cesidn de derechos

Actividades: !

° Sera responsabilidad de cada Direccion solicitar la devolucion de 1a linea
y/o equipo celular segtin corresponda, cuando algun funcionario cambie de
funmon de Direccion o deje de pertenecer a la Municipalidad.
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« Cualquier funcionario que sea trasladado de funciones, debera devﬁo_lver la
linea y el equipo celular completo, con todos sus accesorios, al
Departamento. de Gestion Interna del Mun|0|p|o ya que la as:gnac;on es
otorgada a la funcioh y no a la persona. Al ‘momento de reahzar la
devolucién de la linea y teléfono celular, el funcionario responsable o
prestador firmara un acta de devolucién en la cual sefiala nombre del
funcionario, Direccién a la que pertenece, detalles del equipo y plan N*®
-celular e IME! y fecha en el cual se realiza la devolucion. Si en Ea nueva
funcion asignada requiere la linea de telefonla celular, podra mantenerla
-S|empre que sea autorizado por la Administracion Municipal.

La Municipalidad. de Ternuco, podra trasferir el nimero de celular a los
'funcwnarlos que los: soliciten, cuando estos dejen de pertenecer al
rmun[mplo, en la medida ‘que dichio nimero lo tenga por mas de 1 ano,
solicitandolo formalmente al Departamento de Gestion Interna. Este
fraspaso se realizara -previa autorizacion. de la Direccién Municipal
respectiva y siempre que el ndmero no sea.ampliamente conocido por la
comunidad como una linea municipal, gque se encuentre asociado a
func:lones institucionales permanentes o difundido én canales oficiales del
munic[pio o sea de éspecial relevancia mantener dicho namero como parte
del municipio.

» AI solicitar traspasar los nimeros (no:equipo ni:plan), se debe completar un
documento tipo de “cesion de derechos de arrendamiento de equipos de
-telefoma mévil y contrato de suministro de servicio plblico telefénico movil",
el cual es proporcionado por la empresa contratada y el Departamento de
Gestion Interna lo completa con la informacién correspondiente. Se debe
adjuntar copia-de la cédula de identidad del funcionario. Este documento es
-flrmado por el solicitante, visado por Asesoria Juridica y el Dpto. Gestlon
Intema posteriormente lo firma el Sr. Alcalde. El proveedor del servicio
podré aceptar o rechazar la cesién previa revision de les antecedentes

comerciales delsolicitante.

“Toda situacion no prevista en el presente manual sera resuelta por la

Administracién Municipal, para lo cual podra requerir asesorla yio
informacion.de la inspeccnon Técnica, conforme.a la:normativa v:gente ya
las condlclones establecidas en el Contrato de Telefonia Celular.”
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XIV.

ANEXOS Y FORMULARIOS.

ANEXO 1: RECIBO DE CARGO

1.5 - IDENTIFICACION DEL USUARID. |

COD LINEA

TIPD DE MOVIMIE\!TD

NOMBRE USUARIO

RUT

EMAIL

DIRECCION

TIPS CONTRATO.

CARGO/FUNCION:

2.~EQUIPO ¥ SERVIEID -

EQUIFO

. PROVEEDDR

IMEI

N

PLAN

IVALOR REFERENCIACEQUIPA -

3 REGLAMENTODEUSO.

* D;.ﬁ_ . Manual \_'f._i_gg nie

' Mahual fque reguia el uso de' ‘te!efcno celuiar Municipal, 5@ )
entrega viacorfeo: eiec‘trmmcn ala;casilla del receptor del
equipe celular. :

OBSERVACIONES:

FECHA DE ENTREGA

RECIBE CONFORME
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ANEXO 3: SOLICITUD LINEA TELEFONIA CELULAR

l.- IDENTI‘FICACI@N DEL FUNCIONARIO (al cual se le estd solicitando teléfono celular)

NOMBRE

RUT

DIRECCION

DEPARTAMENTO

TIPO CONTRATO

CARGO

GRADO

FECHA SOLICITUD

OBSERVACION DEL REQUERIMIENTO (¢xplicar porque ¢l cargo/funcionario, requicre hnea
. telefonica celular) :

FIRMA Y TIMBRE DIRECTOR: SOLICITANTE




NU\IC]PAUDAI)DB

TEM

UCcO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: MP- MT
“SOLICITUD, ENTREGA, USO Y.DEVOLUCION DE Revision: 04
SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR PARA LA o
MUNICIPALIDAD DE TEMUCO" Pagina 18 de 19
DEPARTAMENTO DE GESTION INTERNA Fecha- abril 2026

‘fectinere e of cortrato 56 tede &

DE DERECHOS Y TRASPASO DE PROPIEDAD DE LIHEA OMICAY/ODE
CONTRATO DE ﬁRREHDAMIEPiTO DE EQUIPOSTERMINALES MOVILES

L ——-. 2025, comparecen las pares. tndividuatizadas: dnieste. ammio. con el ebieto de
cedar y transfenr ol las Uneas teia-am._as {nummanr} o: lineds m]eﬁ:mcas mas & contratn-de
arepdandentode equipos termirasles midviles, segin correspenda:

PRIMERO: LAS PARTES

LEDENTE:
MURICTPALIDAD DE TEMICD, RUT £9:196.700:7, rapresentada por don ROIERTO NEIRA ABURTO,

RUF. 13.517.002-K; 2riics darsidizdns an Artire Prat NEB50, Tamuco, dn acelante ol "Cedente™;

CESIONARIO:
ety RUT B2 s COMECHEED. 81 CANE gy COTNING e
weemmmmizent B A08137YE € "Coglonadio”

SEGUMNDO: CESION
En virtsd de este -contrato el cedents. pede v wansfiene al casionacs individudlizado

prececentamente, qulen acepta y adguiste para 5, {Marear con vna x |5epddn segiin se reculeral.
%] La dnea selefdnica {numaradidin] indwvidualizada en ja sigulente diusula.
1] Contrato de arrandamient- dewquipes términaies.

JERCERO: OHIETO DE LA CESIOH .
El Cedentereday transliere at cesionario en fos wnninez Cpsoritos 2n aste instremento:

DR R LTRSS T —

b} Cestrato.ce arrendama'ﬁo da egiipe tarninal-mdvl,. ¥ Ee ae:;uipu asotiads saglm sa
m'rmfanza acontiniiacin: RO
Marca Madels T e centidad de contas pecdientes | Valor cuntas:
{pesns).

ién ded eontiate de suminisir telefdnico movit
segerivy oor el Cedeste cen 2, el quey, por fa presepte cesion, tarminurd
respecte daly{ined telefonice cedids, d..;ree, o el casinnatin cﬂlenfar Un costrato de suministro de
zervicies .de. selecaminitagones méwles da zquelios que s ertienten vigenfes y sujete

#valuatidn comercal,

Lis pames comparecientes denaran expressmects que. is oesien no cumprende fas deudas

aeneradas par. cua!qu;nr uso de Ya imaa pelefinica o asociada; a las equipos cad cos hasa iz facha
e esia’ cesidn, |3 cual sérd responzshilidad e:{du:va -def Cederza, Ef tesicrario declara

:_fx‘pre;ia'nen*ﬂ TEciSi an gste Sote B Knestelefénica v equios singtiarizados en [z prasedte
ausila,

Lz cesidn de la inea telefénica no induye la.

En rase de cesidn def contratn de a‘rem:amaem daequipos con opeién de.compra, el cesladana.
iina detoz cf scilertos biorgados al cetlente an razon el

E umael pagsde
rento- dF lacasin. v

e e dithe cadtrary’ éférear la

vularien contrazade s su calidsd de :;‘u!.nr il
las Clgtas de. a—rend 2 ; cm‘as;mnd‘ unias
hayzael wdm gudqenda &
opcidne cnmpra &7 fos témmings paceades en'el eonratd redids.

CUARTQ: PRECIO .
Las partes fjan et precio de esta-cesiSn en 0.-

QUINTO' RENUNCIA-
“En ity ‘esia cesiony-ef Cedante dedera. epresamarta gus renanda a i :5.m:hcs are
Movistar rezpects de ;

__tale:auzm e sl pos cadidos, Junto con'gd ealidad de siscripter

i
deb-gorvita de suministre telafdnico méwvi asocada 5 253 Hnes telafoni,
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SEXTO: CONTRATO DE_SERVICIO DE SUMINISTRO. TELEFOMNICO MOVIL ¥ DE-
ARRENDAMTENTO CON OPCION DE COMPRA DEEQUIPO TELEFONICO HOVIL

6.1 € cesionaric, en:el syents que 08 hublers, ﬁ*mado un cu-tram de su-nirga,m relefdnies mdvil
prwmment. aia fecha de ety oasidn, firmard un contrate de Servitle de Suniiisiro Telefdalca
Mol quedapdo sijete a fas condidiones 5e:\af,=das en¢l. En-casoide no gelebrar 2l respectyi
cerirate de sumtinistrs 2r servidos 48 télatominicaciones mévil o BoSer-Tactible st chntzatasian
por no tener Factibilidad cormardial, la fneatalefdnica cedida serd configirada an inadalidad de
prepago,

6.2 En cazo de que no fiare factible ceder ol contrato de aTendzmiants de eqwipes rncv!es, &l

tecente podid dptarentre pagar 2 torticad de las cuntas gendiehtes hasta la firalzacan €8 plazo
del canwaiay gdecar !a 9pcun e comgre o continzar pagardn calrmisits f5 cuotas de
arerdariants hasta of trins cel plaza, eferciendd =l finsl de didhn pericda I8 apaicn de compra.

SEPTIMO: APROBACION DETELEFONICA MOVILES CHILE
Bar este ILaLEMEni,  IEeOnTe MOovies Chie-SIA acepts sxprasamentz la cesiin agud
individualizada.

OCTAVMO: EIEIPLARES

Ese desumaptn se extenders Bn tres efemplares eriginzles, quedatido uno en pader deld Cedents,
strien-poder cal Cesibrans v obre-en pedarde Telefnies Mdviles Chile S

ROBERTO:R JBRA ABUR'D : — - —
RU_a 13 51?. UQE"K RUT N¥ ... R
Cedarts Cpsisnaric

Hombre, firma vy Caduld de Identidad
70 Telefinica Movilzs Chile's. Ay




