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LA FAMILIA MICTROQEMPRESAR A

. GENERALIDADES

11 Objetivo

El Instructivo para el uso y manejo de teléfonos moviles del Fondo Solidario para la
Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA), tiene por objetivo principal ser una guia para el
uso y cuidado de tes teléfonos moviles adquiridos para uso institucional; asimismo, brinda
los lineamientos para actuar en casos de robo, hurto, extfavios o dafios irreparables de
los aparatos maoviles.

1.2 Base Legal

Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica

Responsabilidad directa

Articulo 57- Los servidores de las entidades y organismos del sector publico que
administren recursos financieros © tengan a suU cafgo el uso, registro o custodia de
recursos materiales, seran responsables, hasta por culpa leve de su pérdida y menoscabo.

Decreto Legislativo Nimero 142

Reglamento para el Registro de Usuarios de Tetefonfa Movil,

Articulo. 2.- Los operadores, los comercializadores y los usuarios del servicio publico de
telefonla estaran sujetos a las disposiciones establacidas en el presente reglamento,
quedando los usuarios de telefonla mdvil obligados a proporcionar ta informacion
necesaria para el registro de sus datos y Notificar por escrito a su correspondiente
operador cualquier modificacidn en la titularidad del servicio, extravio, robo, hurto @
apropiacién por parte de persona distinta a la suscriptora del servicio,

1.3 Ambito de Aplicacion
A todo el personal del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOEAMILIA)

que tiene asignade un aparato moévil para Uso y desempefio de sus funciones y
responsabilidades de conformidad al carge que desempefia.
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14 Generales

8. E| equipo mavi asignado constituye una herramienta de trabajo que facilitars la
COMUNICAcion entre usuarios/as y clientes.

b. Ef personal debera hiacer uso adecuado del maévil asignade, cuidandolo de golpes,
caidas u Otros incidentes que dafien el equipo.

¢ Los lineamientos establecidos en el presente instructivo seran de estricto
cumplimiento del personal gue se le asigne el equipo Mdvil,

[l. NORMAS PARA EL USQ DE LOS TELEFONOS CELULARES
1. Adguisicién

11 La Presidencia y/o Direccion Ejecutiva, autorizara el uso de los aparatos maéviles
al personaf de dreas estratégicas, de conforrmidad a las caracteristicas y necesidades
del puesto de trabajo que esta determine, las cuales se denominardn Lineas
Institucionales.

12 La Unidad de Compras Puiblicas (UCP) serd la responsable de realizar los tramites
necesarios con el proveedor del servicio de telefonia para la adquisicion de linea
y/o terminales Moviles.

2. Robo, hurto, extravio y dafios irreparables

2.1 En caso de robo, hurto o extravio, la persona usuaria responsable de la linea
deberd de notificar por escrito del hecho sucedido a més tardar dentro de las
proximas veinticuatro (24) horas a la Unidad de Compras Publicas, con copia a la
jefatura inmediata y Presidencia y/o Direccién Ejecutiva, para que esta solicite a la
empresa gue presta el 5ervicio de telefonia, el blogueo, los formularios presentacias
correspondientes para tramitar el seguro del equipo si aln existe, lo anterior sin
excepciones,

2.2 Después de haber completado el formutario de desactivacion del servicio, se
debera interponer la denuncia en una delegacion de la Policia Nacional Civil (PNC),
perteneciente a la jurisdiccién donde ocurrio el hecho.
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2.5 Debera remitir a la Unidad de Compras Pubticas (UCP), la denuncia policial y
formularic de desactivacion emitido por el proveedor del servicio, a fin de que se
gestione el cobro del seguro.

2.4 Toda persona usuaria estd obligada a reportar por escrito el robo, hurto, extravio
y dafios del eqUipo, de no realizarse se considerard falta grave y debera reponer &
costo total del mismo.

2.5 En caso de que el equipo presente fallas se deberd remitir a la Unidad de
Compras Publicas (UCP) la descripcion del dafio, falla etc. por medio de
memorandum, para proceder a realizar el reclamo correspondiente con el
proveedor; este solicitard el presupuesto de reparacién y posterior aprobacion de
la Direccion Ejecutiva o quien haga sus veces y/o Presidencia para proceder a su
reparacion.

2.6 La descripcion de los items antericres es aplicable para todas las lineas moéviles
institucionales gue se encuentren descritas en el contrato vigente con el proveedor
de la telefonia.

3. Seguro deducible y cobertura

3.1 Los eguipos mdviles deberan poseer un seguro de cobertura para los casos de
robo, hurto o extravio ete.

3.2 El costo del deducible para el caso de robe, hurto, extravio y dafios irreparables
respectivamente, seran distribuidos de acuerdo con los siguientes porcentajes; los
gue deberdn ser cubiertos por el personal que tiena asignada la linea movil v la
institucicn:

* Cincuenta por ciento (50%) para la institucién y cincuenta por ciento (50%) por
la persona usuaria, completando asi el cien por ciento {100%) del porcentaje
total del deducible por cada tramite de segure que le corresponde a
FOSOFAMILIA de acuerdo con lo establecido en el contrato del servicio. Lo
anterior, aplicara para aquellas casos reportados como rebo vy hurto,
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* El cien por clento (100%) para la persona usuaria, aplicable en los casos
reportados como extravio y dafios irreparables por mal uso.

3.3 La cobertura del seguro se establecerd en el contrato con la compariia
proveedora.

3.4 El uso del sequro se realizara segun lo establecido por la compafiia que presta
el servicio de telefonia movil.

3.5 Existe la opcion de no hacer uso del deducible, a lo cual solamente se repondra
a tarjeta SiM a un costo de mercado, sin embargo, con esta opcién se pierde el
derecho a reponer el terminal; por lo que la persona usuaria debera reponer el
terminal con las mismas caracter(sticas del anterior; para tal caso se debera contar
con el visto bueno de Direccidn Ejecutiva o quien haga sus veces y/o Presidencia
para proceder,

4. tntrega y devolucién de los equipos

4.1 Los equipos moviles serdn entregados al personal segun listado previamenta
autorizado por Presidencia y/o Direccion EjeCutiva, con sus respectivos accesorios,
por medio escrito en el que se detallara @ descripeidn del aparato, asi como los
terminos de Uso y limitaciones que poseera el servicio de comunicacion.

4.2 En caso de retiro del personal de la institucion que tenga asignado un equipo
movil, deberd devolverlo a la Unidad de Compras Publicas (UCP) con todos los
accesorios que le fueron entregados y se debera de hacer constar la entrega por
medio de un acta de recepcién, en la cual se establecers que el equipo se recibe
en buen estado, si aplica.

4.3 Dada la forma contractual pactada por & empresa que presta el servicio de
comunicacion y el FOSOFAMILIA, todo equipe movil es propiedad de la institucién.
5 Venta de Equipo maovil en desuso

51 Al finalizar el contrato de telefonia mévil, los equipos pasan a formar parte de
los bienes en desuso de |3 institucion.
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52 Los equipos mdviles que se encuentran asignados al finalizar el contrato
deberan ser entregados a la Unidad de Compras Publicas (UCP), los cuales
ingresaran al inventario de maviles en desuso vy estos podran ser subastados entre
el personal interno de la institucion,

5.3 Presidencia y/o Direccion Ejecutiva a traves de la Unidad de Compras Publicas
(UCP), serd responsable de realizar las gestiones correspondientes para la subasta
de los equipos moviles propuestos.

5.4 El costo de los equipos moviles serd a propuesta de la Unidad de Compras
Publicas (UCP) de acuerdo con las caracteristicas de cada aparato telefénico, el cual
deberd ser presentado a Presidencia para sU autorizacién y visto bueno para
proceder a la subasta.

5.5 El precio base de los equipos mdviles que se propongan a todo el personal en
la subasta, seran autorizados por Presidencia y sera la Unidad de Compr as Publicas
(UCP) encargada de realizar las gestiones para definif fecha y hora en que se
reatizara la subasta,

Cada empleado interesado en participar en la subasta, presentard su oferta en sobre
cerrado z la Unidad de Compras Publicas (UCP) el cual sera abjerto frente a todos
los participantes en la subasta el dia y hora indicada. Para transparentar el proceso,
deberd estar presente un representante de la Unidad de Auditoria Interna, y un
representante de g Unidad Jurigica; este dltirne sers el responsable de elaborar el
acta de Subasta de Equipos Méviles y remitirla a Talento Mumano, para que efectué
el descuento én planilla del empleado a quien se le adjudicd el equipo movil,

56 Cada empleado de la institucion podrd participar en la subasta proponiendo
como maximo su oferta por dos aparatos descritos en la lista de la subasta.

5.7 Presidencia podra autorizar (en el caso que aplique) el nimero de cuotas y plazo
en el que terminara de pagar el equipo.

5.8 Los equipos que sean vendidos al personal, por tener calidad de usados, no
tendran ningln tipo de garantla, ni reclamo.
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59 Los aparatos que fueron entregados en mal estado o que no funcionen se
Procederd hacerse el respectivo desecho con alguna ermpresa recictadera, con el
fin de contribuir al medio ambiente.

510 Lo no contemplado en los lineamientos del presente instructivo, serd resuelto
por Presidencia y/o Direccién Ejecutiva del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria {(FOSOFAMILIA).

lil.  Aprobacién, vigencia y derogatoria

Aprobacion: La modificacion de la normativa interna Instructivo para el Uso y Manejo de
Teléfonos Méviles del Fonde Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA),
fue aprobada en Sesion de Consejo Directivo Numero CUARENTA Y CUATRO/DOS MIL
VEINTITES, Acuerdo 05, celebrada en fecha nueve de noviembre del afio dos mil
veintitrés.

Vigencia: A partir del siguiente dia de su aprobacién por el Consejo Directivo, v serd
divulgado por Presidencia/Direccion EjecUtiva a las unidades correspondientes para su
conocimiente y aplicacion en el émbito correspondiente.

Derogatoria: La modificatoria del presente Instructivo, deroga de forma expresa la version
aprobada en Sesidon de Consejo Directivo Numero TREINTA Y OCHO/DOS MIL
VEINTIDOS, Acuerdo 07 celebrada el seis de octubre del afio dos mil veintidos.
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IV.  ANEXO

1. Reporte para casos de robo, hurto, extravio y dafios irreparables

Lugar y fecha

Seflores

FOSOFAMILIA

Atencién; Unidad de Compras Pdblicas

CC: Presidencia y/o Direccion Ejecutiva y Jefatura inmediata

Genepales de la persona quien reporta; L

Descripcion de los hechos:

Nombra vy firma:
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2. Formulario para participar en subasta de equipos mdviles
Llenar con letra legible, sin manchas, ni enmendaduras, ni tachaduras)
1, con

Documento Unico de Identidad

empleado/empleada del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria (FOSQFAMILIA),

desempefic el cargo de T

través del llenado del presente formulario estoy de acuerdo en participar en la Subasta

de Equipos Moviles, con la siguiente oferta:

p Nimerode Frecic Base Monto ofertade
Modelo del Equipo equipo USS Uss
San Salvador, , te del afio

~ Firma del participante

T eeeeeee— r‘“'
PRESDENTIA CY



