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6.0 OBJETIVO:

Determinar las disposiciones de acatamiento obligatorio para la asignacién, uso racional, custodia y control de los teléfonos
celulares y sus respectivos accesorios de propiedad contratados por el Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria (ISTA), a
proveedores del servicio de telefonia celular.

7.0 RESPONSABLE(S) Y CAMPO DE APLICACION.

RESPONSABLE

v Unidad de Informatica.

v Gerentes/as, Jefaturas y personal con asignacion de teléfonos celulares.

CAMPO DE APLICACION

Esta Guia sera acatada por todos los Gerentes, Jefes y/o empleados/as del ISTA que tengan asignado teléfonos celulares.
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8.0 DEFINICIONES
e LLAMADAS TELEFONICAS: Es una forma de comunicacion basada en redes de teléfono.

e  TELEFONIA MOVIL: Basicamente esta formada por dos grandes partes, una red de comunicaciones y los terminales que
permiten el acceso a dicha red.

o DECLARACION DE COMPROMISO: Es una obligacién que contraen dos o mas partes.

e MONITOREO: Es un proceso mediante el cual se retine, observa, estudia y emplea informacion para luego poder realizar
un seguimiento de un programa o hecho particular.

o DETERIORO: Se refiere a la degeneracién o empeoramiento gradual que observa algo, ya sea un objeto, una situacion,
entre otros.

9.0 BASE LEGAL

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control, Interno Especificas del ISTA.
Decreto No. 1086, del 12 de julio de 2006 Diario oficial No. 156, Tomo No. 372, del 24 de agosto de 2006.
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10.0 DESARROLLO

10.1. CONDICIONES GENERALES DE USO DE LOS TELEFONOS CELULARES Y SUS ACCESORIOS

El teléfono celular se proveera temporalmente, como una facilidad de parte de la administracion, a aquellos servidores que lo
requieran por la naturaleza de sus funciones, como parte de la organizacién y desarrollo de los procesos.

El monto maximo mensual a reconocer por la utilizacién de este servicio celular sera:

e Titulares quienes por la naturaleza de sus funciones no tendran una cuota definida.
e Asesores de Presidencia Institucional, Gerentas/es, Jefaturas, supervisor/a de seguridad y personal administrativo
con previa autorizacion hasta un monto de treinta dolares ($30.00).

La asignacion estara restringida a un teléfono con sus accesorios por funcionario o empleado. No constituye un beneficio
personal a su favor, no se considerara parte de su salario, ni generara derechos de ninguna especie.

10.2.  RESPONSABLE DE LA ASIGNACION

La asignacion del uso de los teléfonos celulares y sus accesorios, corresponde a la Presidencia del Instituto Salvadorefio de
Transformacion Agraria, segun lo considere y que contribuya a las actividades propias de los puestos de trabajo.

10.3. RESPONSABLE DEL CONTROL

El control del uso de los teléfonos celulares y sus accesorios, corresponde a la Unidad de Informatica, quien gestionara ante
el proveedor de los servicios de telefonia celular, los tramites de servicios nuevos, desconexiones temporales o definitivas,
programacion o reprogramacion de lineas o teléfonos, cambios de nimero, reposicidn de tarjetas SIM, entre otras diligencias
necesarias y llevard un registro actualizado y detallado de esos recursos y sus usuarios.

10.4.  RESPONSABLE DE LA PROTECCION

La proteccién del uso de los teléfonos celulares y sus accesorios, corresponde a los funcionarios o empleados a los cuales
se les ha asignado por parte de la Presidencia Institucional.

10.5.  DECLARACION DE COMPROMISO

El funcionario o empleado a quien se le asigne un teléfono celular institucional, debera asumir la responsabilidad del uso
correcto y racional, limitado a la atencién de las necesidades, tareas y actividades relacionadas con su trabajo y cuidado del
aparato telefonico asignado.

10.6.  MONITOREO Y REPORTE MENSUAL DE LAS LLAMADAS TELEFONICAS REALIZADAS

La Unidad de Informatica recibira mensualmente del proveedor de los servicios de telefonia celular, un recibo por el consumo
del servicio otorgado, que incluya el detalle de la cantidad, fecha, hora, duracién y destino de las llamadas efectuadas de cada
teléfono asignado.

10.7.  USO DEL SERVICIO

En caso que la Unidad de Informética, a partir del monitoreo realizado, advierta que alguno de los teléfonos asignados fuere
utilizado de manera excesiva, se le comunicar al funcionario o empleado que se le ha asignado teléfono celular, tomando en
consideracion el monto maximo mensual autorizado y sefialado anteriormente, se le solicitara que la diferencia la pague en la
colecturia de este Instituto y envie la copia del recibo a la Unidad de Informatica.
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La utilizacion de los teléfonos celulares asignados sera exclusiva del funcionario o empleado al que se asigno, por lo que no
podra traspasarlo o cederlo a otro servidor, salvo que dicha accion esté previamente autorizada por la Presidencia del ISTA.

El funcionario o empleado no podra realizar o gestionar por su cuenta ante el proveedor del servicio, la modificacion de la
configuracion de las lineas o teléfonos asignados, cambios de nimero o la reposicién de tarjetas SIM.

10.8.  AVERIAS, ROBO, EXTRAVIO, DANOS O DETERIORO DE LOS TELEFONOS CELULARES
ASIGNADOS

De presentarse una averia extravio, dafos o deterioro, el funcionario 0 empleado a la brevedad, informara de ello a la Unidad
de Informatica para que adopte las acciones que correspondan. En caso de robo, hurto o dafios producto de una actividad
delictiva, el funcionario o empleado responsable del teléfono celular asignado, debera presentar la denuncia respectiva ante
la Policia Nacional Civil, y gestionara la suspensién inmediata del servicio e informara de ello por escrito a la Unidad de
Informatica, al dia siguiente dia habil posterior a los hechos.

10.9.  ACTA DE DEVOLUCION

Cuando un funcionario o empleado cesare en el cargo o por otras circunstancia deba entregar su teléfono, debera hacer la
devolucién del aparato por medio de un acta, en donde se detallara las caracteristicas del teléfono celular entregado y el
estado del mismo; debiendo entregarlo con todos sus accesorios a la Seccion de Activo Fijo y Auditoria Interna para incluirlo
en el acta de inventario correspondiente. Si la Unidad de Informatica detectare alguna anomalia, adoptara las medidas
necesarias para que se inicie la investigacién correspondiente.

10.10. CAMBIO DE USUARIO DE TELEFONO CELULAR

Cuando lo considere conveniente la Presidencia Institucional podréa reasignar el teléfono celular y sus accesorios a otra/o de
las/los trabajadoras/es de la Institucion, para lo cual se debera efectuar el proceso de devolucion correspondiente.
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