APRUEBASE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
CUSTODIA, ENTREGA Y USO DE
TELEFONIA CELULAR O BANDA
ANCHA MOVIL

DECRETO N.° 238 1

Coquimbo, 70 DIt 72077

VISTOS:

El Decreto N.° 100 de 2005, Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Fija el
Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Constitucion Politica de la Republica de Chile;
el Decreto con Fuerza de Ley N.° 1/19653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N.° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; la Ley N.° 19.880 de Bases de
los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; el Decreto con Fuerza de Ley N.° 1 de 2006, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N.° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; la Ley N.° 18.883
que Fija el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; el Decreto Exento N°1803 de
28/06/2021 de asuncion del Alcalde Titular; y las demas atribuciones de mi cargo;

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo primero de la Ley N.° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades,
establece que los municipios son corporaciones auténomas de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y cultural de
las respectivas comunas.

2. Que, de acuerdo al articulo 5° de la precitada Ley N.° 18.695, para el cumplimiento de sus
funciones las municipalidades tendran las siguientes atribuciones esenciales: c) Administrar
los bienes municipales y nacionales de uso publico, incluido su subsuelo, existentes en la
comuna, salvo que, en atencion a su naturaleza o fines y de conformidad a la ley, la
administracién de estos dltimos corresponda a otros ¢rganos de la Administracion del
Estado.

3. Que, por su parte, de conformidad a lo previsto en el articulo 63 del mismo cuerpo legal, el
alcalde tendra las siguientes atribuciones: f) administrar los bienes municipales y nacionales
de uso publico de la comuna que correspondan en conformidad a esta ley.

4. Que, asi las cosas, se ha presentado la necesidad de disponer de un manual de
procedimientos en esta corporacion edilicia, que permita regular con criterios de



transparencia y probidad, la custodia, entrega y uso de telefonia celular o banda ancha
respecto de las solicitudes que se presentaren por parte de unidades municipales que asi lo
requieran. Lo anterior, a fin de gestionar eficaz y eficientemente las funciones que por ley
les correspondan.

5. Que, sobre el particular, resulta util tener presente que de acuerdo con las normas que
regulan la administracion de los bienes del Estado, estos deben emplearse para el logro de
los fines del 6rgano publico al que pertenezcan o se encuentren afectados (aplica criterio
contenido en el dictamen N° 35.810, de 2003, entre otros de la Contraloria General de la
Republica) debiendo ser efectivamente utilizados en el cumplimiento de las funciones
institucionales y no en actividades particulares.

6. Que, al respecto, debe precisarse que toda persona que cumpla una funcién publica, sea por
sufragio popular o nombramiento, es sélo un administrador de la cosa publicay, en tal virtud,
los recursos a su disposicién no le pertenecen, sino que Unicamente es su depositario,
debiendo resguardarlos con fidelidad y destinarlos exclusivamente al fin publico respectivo.
Lo sefialado constituye un principio en el ejercicio de toda funcion publica, en un régimen de
Estado de Derecho (aplica dictamen N° 20.282, de 1993, de la Sede de Control).

7. Que, por otro lado, conviene recordar que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 56,
inciso primero, de la Ley N° 18.695, el Alcalde es la méxima autoridad de la Municipalidad y
en tal calidad le corresponde su direccion y administracion superior y la supervigilancia de su
funcionamiento, siendo una de sus atribuciones la de administrar los recursos financieros del
Municipio de acuerdo con las normas sobre administracion financiera del Estado, segun lo
sefialado en la letra e) del articulo 63 del mismo texto legal.

8. Que, en ese contexto, el mentado manual a aprobar, permitira establecer acciones a seguir
en la ejecucién del proceso de custodia, entrega y uso de telefonia celular o banda ancha
moévil en esta entidad municipal, para dar cumplimiento a la funcién pablica de manera eficaz
y eficiente.

9. Que, de conformidad al articulo 63 letra i) de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, al alcalde le corresponde especialmente dictar resoluciones obligatorias de
caracter generar o particular.

DECRETO:

1. APRUEBASE, manual de procedimientos de custodia, entrega y uso de telefonia celular o
banda ancha, cuyo texto refundido es el siguiente:
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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos elaborado por el Departamento de
Administracion, se establece como un instrumento de informacion, orientador y de
apoyo y tiene como proposito facilitar la labor del usuario, que tiene a su cargo en

el Departamento, la gestion de los teléfonos celulares y/o banda ancha.

El procedimiento de entrega de equipo mévil y/o banda ancha movil, es una
sucesion de actos y tramites vinculados entre si, emanados de la administracion
municipal y, en su caso, para todo el personal cualquiera sea su relacion contractual,
y sea cual fuese su nivel jerarquico que tiene asignado teléfonos celulares y/o banda

ancha movil.

Asimismo, es importante indicar que su aplicacién y cumplimiento tiene
caracter obligatorio y sin excepcion para todos los usuarios que tienen asignado
este medio de comunicacion, considerando que en este documento se establecen

las normas y actividades que deben cumplirse.

Es asi, como los usuarios de este deben observar estrictamente el principio
de la probidad administrativa regulado por la ley N.° 18.575 y demas disposiciones

especiales.

El presente instrumento técnico administrativo deberd mantenerse
actualizado, por lo que debera ser revisado y modificado periddicamente, a fin de

asegurar su vigencia que garantice la confiabilidad de este. '
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2. OBJETIVOS

GENERAL

Establecer un marco normativo administrativo que permita una eficiente
destinacion para garantizar el pleno ejercicio en la asignacion, cuidado, uso,
administracién y control de este medio de comunicacion, debe ser conocido y
cumplido por los usuarios de la Municipalidad, para proporcionar un uso eficiente y

racional.

ESPECIFICOS

a) Orientar la ejecucion de las diferentes actividades que se realiza en la
Municipalidad de Coquimbo, para la asignacion, usoy control de los teléfonos
celulares ylo dispositivos de Banda Ancha Movil.

b) Identificar y sistematizar las actividades que se realizan, para el uso y control
de los teléfonos celulares y/o dispositivos de Banda Ancha Movil.

¢) Establecer controles necesarios para ia ejecucion de las actividades propias
del proceso de asignacion, uso y control de teléfonos celulares y/o

dispositivos de Banda Ancha Movil.
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3. ALCANCE

EL presente procedimiento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para
todos los usuarios a quien se le haya asignado, un equipo celular y/o banda ancha,
autorizado por la superioridad.

4. MARCO LEGAL

- Aticulos 5 letras c), d), f), 10°, 12 y 63 letra i) de la Ley N.° 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades y sus posteriores modificaciones.

- Articulos 3. 4, 5, 18, 21, 45, 46 y 53 de la Ley N°19.880 que establece Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado.

- Articulos 1, 61 y 68, de la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo para
funcionarios Municipales.

- Ley N°18.653 sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la
Administracion del Estado.

- Artfculos 2, 3, 5, 7, 11, 12, 13 y 52 de la Ley N.° 18.575 Orgénica

Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
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5. GLOSARIO

a) Municipalidad: A la llustre Municipalidad de Coquimbo.

b) Usuario: Alcalde, concejales, funcionario o trabajador de la Municipalidad de
Coquimbo, al cual se le haya provisto de teléfono celular mévil y/o
dispositivos de banda ancha mavil.

c) Proveedor del servicio: Empresa contratada por la Municipalidad de
Coquimbo para proveer el servicio de telefonia mévil y otros servicios anexos.

d) Equipo de telefonia mévil: Dispositivo electrénico que permite, mediante la
asignacion de un ndmero telefonico, generar y recibir llamadas telefonicas y
otros servicios anexos

e) Linea de telefonia mévil: Asignacion de un nimero de telefonia movil nico,
provisto por el proveedor del servicio, que permite realizar llamados tanto a
otros numeros de telefonia celular, telefonia fija, asi como de servicios
anexos.

f) BAM: Banda Ancha Movil, dispositivo electrénico que mediante la asignacion
de un nimero que provee un servicio de acceso de navegacion por internet.

g) Accesorios: Cargador eléctrico, tarjeta sim, audifonos, entre otros, segin

sea el modelo asignado (equipos nuevos).

Administrador del servicio: Corresponde al jefe del Departamento de

Administracion de la Municipalidad de Coquimbo, asignado para administrar

h

~

el servicio con la empresa proveedora del servicio telefénico.
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i) Encargado de telefonia movil: Responsable de la custodia y entrega de
equipos, lineas de telefonfa y servicios anexos a los distintos usuarios a quien
se le haya autorizado el uso de un equipo celular y/o banda ancha movil.

j) Activo Fijo-Inventario: Su objetivo es llevar un control de las existencias,
tanto en unidades fisicas como en valores monetarios.

k) Acta de Entrega: Es el documento mediante el cual el usuario a quien se le
haya entregado un equipo celular y/o banda ancha mévil a través de su firma
certifica recibir declarando conocer y aceptar los términos de entrega.

I) Acta de Devolucién: Es el documento por medio del cual la unidad
encargada de la entrega del celular, deja constancia escrita del término del
celular por parte del usuario. En esta acta se dejara constancia si el usuario

devuelve fisicamente el celular y su estado.

6. PROCESOS

Los equipos de telefonia movil son bienes publicos que la Municipalidad pone
a disposicién de sus funcionarios/as y servidores/as, para el buen funcionamiento
de la gestién municipal. Por esto, deberd ser de uso exclusivo de las personas

aludidas y no de terceras personas ajenas a la administracion.
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6.1 FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

El Departamento de Administracion seré el responsable en ilevar el procedimiento
de custodia, entrega y uso de telefonia y/o banda ancha movil, y debe proveer de
los teléfonos celulares necesarios para el buen funcionamiento municipal teniendo

a su cargo las siguientes funciones:

a) Llevar un registro actualizado de los teléfonos celulares asignados a los
usuarios, en dicho registro se consignara, a los menos lo siguiente: nimero
de teléfono, codigo de inventario, nombre del usuario que tiene asignado el
equipo, cargo del usuario autorizado, fecha de asignacion, IMEl o N° de serie
y demas caracteristicas que se requiere.

b) Actualizar en el sistema de control de teléfonos celulares, ingreso, entrega
o devolucion de los aparatos telefénicos.

c) Mantener en existencia un minimo de teléfonos celulares debidamente
registrados, a fin de atender cualquier urgencia.

d) Ejecutar la entrega del equipo teléfono celular, linea teléfono celular y/o
banda ancha movil.

e) Requerir al usuario, las firmas respectivas en los formularios de entrega,
recepcion y devolucién de teléfono celular y/o banda ancha movil y en el
compromiso de uso de los dispositivos.

f) Asignar un lugar adecuado para almacenamiento de los teléfonos celulares

que sean devueltos por los usuarios.
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g) Remitir a la Direccién de Recursos Humanos listado de equipos asignados
a los usuarios, con el fin de que esta Direccion informe en caso que el

usuario sea removido o cese en sus funciones.

6.2 SOBRE LA SOLICITUD DE LA ASIGNACION

Sera de responsabilidad del jefe directo, quien a través de su Director debera
solicitar al Alcalde o Administrador Municipal que autorice un equipo movil,

justificando la necesidad de uso, segun la funcion del usuario.

Para el caso de solicitud BAM, la realizara el Jefe del Departamento o Direccion
requirente, través de nota interna o correo electrénico al Jefe del Departamento de

Administracion, quien evaluara la disponibilidad para su respectiva entrega.

6.3 SOBRE LAS ATRIBUCIONES DEL ALCALDE

El alcalde, es la autoridad que aprueba la asignacién uso de telefonia movil,

mediante una orden de servicio.

La autoridad es consciente de las necesidades de la comuna y con el fin de
dar solucién a ellas en forma oportuna y satisfactoria como también mantener una
directa relacion entre el municipio y la comunidad propicia la entrega de los equipos

moviles a los usuarios para su buen uso y correcta resolucion de la problema ca;
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existente y que conozcan en el diario vivir. Ademas, su entrega permite una optima

y mejor coordinacion entre funcionarios municipales.

6.4 SOBRE LA ASIGNACION

En caso de ser autorizado, se deriva solicitud al Departamento de Administracion
para que asigne lo requerido, previa disponibilidad de equipamiento y firma del
documento denominado “Acta de Entrega’, si el usuario no posee responsabilidad
administrativa, esta debera ser suscrita por el superior jerarguico con la

responsabilidad respectiva.

En la asignacion de los equipos moviles ylo banda ancha, el Departamento de
Administracién enviara listado o designacién a la Direccion de Recursos Humanos,
con el fin de que esta Direccion informe oportunamente aquellos casos en que el
usuario asignado con este medio de comunicacion fuese transferido de unidad o
departamento o que sea desvinculado del municipio o retiro voluntario para que

estos usuarios hagan devolucion en forma oportuna.

La entrega de equipos de teiefonia movil se llevara a cabo, como norma

general, segun la siguiente clasificacién:
a) Gama alta, media y baja.

Para la asignacion de las lineas de telefonia movil basta cumplir con alguno

r
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de los siguientes criterios: o emae
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a) En relevancia de las funciones o perfil del cargo del usuario.

b) Que no exista ninglin otro mecanismo de comunicacién de parte de los
usuarios, a quienes se les esté otorgando el uso del equipo de telefonia
movil.

¢) Permanencia habitual del usuario en terreno como parte de sus funciones.

d) Ante la necesidad de la autoridad del servicio de mantener permanente

contacto con el usuario segun la naturaleza de sus funciones.

e) Requerimiento de comunicacion permanente a teléfonos moviles del

municipio o de vecinos por parte del usuario.

6.5 SOBRE LA DEVOLUCION

Guando la jefatura del usuario determine que la asignacion del equipo movil
y/o banda ancha mévil no es necesario por cambio de unidad o de funciones, esta
debera informar al Departamento de Administracion, para coordinar la devolucion

del equipo.

Si el usuario deja de prestar servicio a esta Municipalidad, ya sea por
desvinculacién o renuncia voluntaria, este debera apersonarse al Departamento de

Administracién, para hacer la entrega del equipo desbloqueado.

Los/as servidores/as municipales, cualquiera sea su calidad contractual, gue

terminen su relacion profesional con la llustre Municipalidad de Coquimbo, ya, se?
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de manera temporal o definitiva, deberan devolver el teléfono celular o dispositivo
de banda ancha movil junto con sus accesorios, inmediatamente a la entidad
edilicia. En caso contrario, el municipio dara por Gnica vez un aviso por medio escrito
a quien posea, el bien para que proceda a su devolucion en un plazo no superior a
2 dias habiles. En caso de omision de la aludida devolucion, la Municipalidad de
Coquimbo solicitara la suspension inmediata del servicio y presentaré la denuncia
correspondiente ante el Ministerio Publico, debiendo informar a la Direccion
Juridica, para determinar las eventuales responsabilidades administrativas ylo

civiles que correspondieren.

En caso de entregar el equipo bloqueado o bien de no devolverlo, la persona
a quién se le hubiese asignado deberd pagar el precio del bien en su totalidad. Lo
anterior, es sin perjuicio de las acciones legales que se pudieran emprender y la
posibilidad de convenir acuerdo de pago con la entidad municipal, de hasta 12

cuotas mensuales.

La unidad responsable realizara una revision del equipo movil para descartar
posibles dafios 0 mal funcionamiento. De ser este el caso, se procedera segun lo

establecido en el presente manual.

En caso de no existir dafio o mal funcionamiento, se emitira "Acta de

devolucion”, firmado por ambas partes, unidad responsable y usuario.

Se suscribiran 1 copia del acta de devolucion, y esta copia sera enviada via

correo electrénico a el usuario, unidad de activo fijo-inventario y archivo.
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6.6 SOBRE LA RESPONSABILIDAD DEL USUARIO

Los usuarios de los equipos de telefonia mévil seran los responsables de su
uso. Sera responsabilidad de los usuarios de equipos de telefonia y/o handa ancha

movil:
a) Cumplir con lo dispuesto en las normas legales mencionadas.

b) Teniendo claro que los equipos celulares son exclusivamente para satisfacer

las necesidades de la Municipalidad.

¢) Uso racional y custodia y de los equipos de telefonia movil y sus respectivos

accesorios.

d) Devolver el equipo en las mismas condiciones en que fue recibido, salvo el

desgaste comun.

e) Firmar el formulario de entrega, recepcion y devolucion del teléfono celular
y/o banda ancha movil, al momento de la recepcion o devolucion del teléfono

celular y cargador.

Constituyen prohibiciones expresas al uso de las lineas de telefonia mévil y

equipo de telefonia movil:

a) Acceder a servicios no autorizados por el Encargado de telefonfa movil del

municipio.

b) Requerir la asignacion de servicios anexos directamente al proveedor gel

servicio. D Mwﬂ-w_#ur .
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¢) Ulilizar, sin autorizacion del Encargado de telefonia mévil del municipio, el

servicio de Roamin.
d) Se prohibe alterar las caracteristicas fisicas y/o técnicas de los celulares.
e) Prestar el teléfono a usuarios ajenos a la institucion.
f) Dejar la comunicacion en espera.
g) Hacer uso del dispositivo movil para fines particulares.

6.7 DESPERFECTO DE EQUIPOS CELULARES Y/O BANDA
ANCHA MOVIL

En caso de fallas del equipo de telefonia movil no atribuibles al mal uso de
este, el usuario responsable debera comunicar de forma inmediata al Administrador
del servicio, para que el equipo sea enviado a servicio técnico del proveedor y
solicite reparacion de dicho desperfecto, se podra entregar si es de ser necesario

un equipo de reemplazo segtn lo establece el contrato.

En caso de fallas atribuibles a la incorrecta manipulacion del equipo de
telefonia mévil, el usuario sera el responsable de repararlo para, de esta forma,

mantenerlo en 6ptimas condiciones de uso.

Las reparaciones por fallas o dafios no considerados dentro de la garantia,

seran de cargo del usuario.
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6.8 PERDIDA, ROBO, HURTO

En caso de pérdida del equipo, ocasionado por responsabilidad del usuario
asignado, se revisara la tabla de depreciacién entregada por la unidad de activo fijo-
inventario que quedo establecida en el acta de entrega donde se establece el valor
de cuotas de amortizacién por concepto del equipo asignado y se procedera a su

cobro integro.

En caso de exiravio del equipo por causa atribuible a robo, hurto o cualquier
dafio que sufra el teléfono celular, el usuario responsable del equipo de telefonia
mévil debe realizar la respectiva denuncia policial y reportar de forma inmediata, al

administrador del servicio de la Municipalidad la copia de dicha denuncia.

El administrador del servicio efectuara el bloqueo tanto del equipo como el
chip ante la compaiifa proveedora del servicio, debiendo informar al Sr. Alcalde para
que ordene la instruccién de proceso disciplinario, pudiendo designar para tal

cometido a funcionario/a de la Direccidn de Administracion y Finanzas.

Para solicitud de un nuevo equipo celular se debe hacer contra exhibicion del
parte policial y contar con una nueva orden de servicio del Sr. Alcalde para la
restitucion del equipo, se entregara equipo de similares caracteristicas o el que se

encuentre disponible en ese momento.

Al término de la vida ttil del equipo de telefonia movil, el usuario procedera a
la devolucion de este. Si la Municipalidad contare con las disponibilidades

financieras y presupuestarias, le podra proveer de.otro en su reemplazo.
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6.9 SUSPENSION DEL BENEFICIO POR SANCION

Suspension al beneficio del uso de equipo celular. El usuario que mantenga en
su poder, equipo celular, dejara de ser beneficiario de este servicio cuando incurra

en la siguiente situacion:

a) Por perdida del equipo sera cobrado el valor del activo segin la tabla de

depreciacion de vida util del bien.

b) Si es por robo la 1° vez sera absuelto del pago del valor de equipo,
pero si ocurre en otra ocasion tendra que pagar el activo segln lo
establecido en la tabla de depreciacién del bien. Y el cobro sera
realizado segin lo establecido en el presente manual.

6.10 DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS POR
INCUMPLIMIENTO

L]

Aquel usuario que incumpla lo establecido en el presente Manual de
Procedimientos, se le aplicara como sancion administrativa una anotacion de
demerito, 0 bien se aplicara algunas de las sanciones contempladas en el articulo
120 de la Ley N.° 18.883 que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, previa tramitacion del correspondiente procedimiento disciplinario.
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Le correspondera realizar revision del o los bienes, ingreso de datos a
sistema CAS (imei, serie, modelo, color y caracteristicas de cada equipo),
clasificacion (si es activo fijo o inventariable) de la cantidad de equipos que contenga

el contrato o compra que realice la Municipalidad de Coquimbo.

Proceder a la codificacion de cada uno de los bienes para su posterior

entrega al encargado de control de telefonia movil municipal.

El cédigo de inventario por ninglin motivo se debe retirar del bien, si este se
llegase a salir o romper por su uso se debe informar a la unidad de activo fijo para

volver a codificar el bien.

La unidad de activo fijo debera entregar la tabla de depreciacion de los
activos al encargado de control de telefonia mévil antes de su enirega, para que
esta sea presentada con su respectiva acta, asl el funcionario que recibe un bien

tendra claro el valor libro y la vida util del bien.

El encargado del control de telefonia movil debera informar a Activo Fijo-
Inventario cuando se realice la entrega de un equipo movil, entregando copia del
acta a la unidad la que debe contener el cadigo de inventario, para que se realice el
alta respectiva, modificacion de sus registros y active su depreciacion al mes

siguiente.

Recibir equipos méviles que se deban dar de baja, con su respectiva nota

interna del Administrador del servicio y siempre que estos ya hayan cumplido su

vida Gtil que esta establecida por Contraloria General de la Republica.
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Le correspondera realizar revisién del o los bienes, ingreso de datos a
sistema CAS (imei, serie, modelo, color y caracteristicas de cada equipo),
clasificacion (si es activo fijo o inventariable) de la cantidad de equipos que contenga

el contrato o compra que realice la Municipalidad de Coquimbo.

Proceder a la codificacién de cada uno de los bienes para su posterior
entrega al encargado de control de telefonia mévil municipal.

El codigo de inventario por ningtin motivo se debe retirar del bien, si este se
llegase a salir o romper por su uso se debe informar a la unidad de activo fijo para

volver a codificar el bien.

La unidad de activo fijo debera entregar la tabla de depreciacién de los
activos al encargado de control de telefonfa mévil antes de su enirega, para que
esta sea presentada con su respectiva acta, asi el funcionario que recibe un bien

tendra claro el valor libro y la vida dtil del bien.

El encargado del control de telefonia movil debera informar a Activo Fijo-
Inventario cuando se realice la entrega de un equipo movil, entregando copia del
acta a la unidad la que debe contener el codigo de inventario, para que se realice el
alta respectiva, modificacion de sus registros y active su depreciaciéon al mes

siguiente.

Recibir equipos méviles que se deban dar de baja, con su respectiva nota

interna del Administrador del servicio y siempre que estos ya hayan cumplido su

vida atil que esté establecida por Cont;a\lgia General de la Republica. y
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En caso de querer dar de baja un bien antes de que haya cumplido su vida
{til, se debera adjuntar el respectivo informe técnico que acredite que el celular no
se puede reparar, o que el valor de su reparacion supere el 50% del valor libro del

activo, asi de esta forma se procedera a la baja anticipada del bien.

En caso de Robo se debera adjuntar copia de la denuncia a la unidad de

Activo Fijo-Inventario para proceder su baja a nivel contable y de los inventarios.

8 DEFINICION DE PROCESOS
Para efectos de este manual se consideran las siguientes acciones como

parte del proceso:
A. Entrega de equipo y linea telefénica nueva.
Actores:

e Alcalde.
s Jefe del Departamento de Administracion.
s Usuario solicitante.

o Funcionario del Departamento de Administracion.
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Diagrama del Proceso:
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B. Reposicion de Simcard

Actores:

Usuario solicitante.
Jefe del Departamento de Administracion.
Funcionario del Departamento de Administracion.

Ejecutiva del Proveedor de Servicio de telefonia e internet movil.

Diagrama del Proceso:
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C. Declaracion y Reposicién de equipo por robo, hurto o pérdida.
Actores:

o Usuario solicitante
» Jefe del Departamento de Administracion
e Funcionario del Departamento de Administracién

e Carabineros de Chile

Diagrama del Proceso:
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D. Devolucién de equipo y linea telefénica.

Actores:

¢ Usuario Solicitante
« Jefe del Departamento de Administracion

» Funcionario del Departamento de Administracion

Diagrama del Proceso:
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E. Entrega de equipo de banda ancha mévil.

Actores:

e Usuario Solicitante
« Jefe del Departamento de Administracién

« Funcionario del Departamento de Administracion

Diagrama del Proceso:
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F. Devolucién de equipo de banda ancha mévil

Actores:

o Usuario Solicitante
o Jefe del Departamento de Administracion

o Funcionario del Departamento de Administracion

Diagrama del Proceso:
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9 ANEXOS
A. ENTREGA DE EQUIPO Y LINEA TELEFONICA NUEVA
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B. REPOSICION DE SIMCARD
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C. DECLARACION Y REPOSICION DE EQUIPO POR ROBO, HURTO O

PERDIDA.
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7°de la Ley N.° 20.285.

Anétese, Comuniquese y Archivese

AMMKL/PGC/dei

DISTRIBUCION:

- Alcaldia

- Administrador Municipal

- Direccién de Control y Auditoria Interna
- Secretaria Municipal

- Direccién de Administracion y Finanza
- Archivo Direccién Juridica :




