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CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Interno tiene por objeto regular los derechos,
obligaciones y responsabilidades en el uso, manejo y asignaciéon de teléfonos
celulares y el uso responsable del servicio de telefonia y datos moviles en el
marco de la politica de austeridad del Gobierno Central.

Articulo 2.(BASE LEGAL)
v' Constitucién Politica del Estado.

viey 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales y sus Decretos Reglamentarios.

v Ley 004 de 31 de marzo de 2010. Ley de lucha contra la corrupcion
enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas "Marcelo Quiroga
Santa Cruz".

v’ Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba
el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica.

v’ Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado
mediante Decreto Supremo N° 23318-A.

v Decreto Supremo 27327 de 31 de enero de 2004, que establece el marco
de austeridad racionalizando el gasto de las entidades publicas.

v Decreto Supremo 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

v Decreto Supremo No 1788 de 06 de noviembre de 2013 que establece
entre sus objetivos, Articulo 1 inc. b) Establecer aspectos operativos
relacionados a gastos realizados en el exterior como en el interior del
Estado, emergentes de viajes oficiales.
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v Decreto Supremo 2916, de 27 de septiembre de 2016 mediante el cual
aprueba el Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE y por lo tanto se aprueba la nueva estructura
organizacional.

Articulo 3. (Ambito de Aplicacién)

El presente Reglamento es de aplicacidon exclusiva y cumplimiento obligatorio
del personal de planta, personal eventual y consultores del Fondo Nacional de
Desarrollo Forestal -FONABOSQUE beneficiados con la asignacién de un
teléfono celular y el servicio de telefonia y datos moviles.

Articulo 4. (Elaboracién y Aprobacion)

El presente Reglamento debera ser elaborado por la Coordinacién
Administrativa Financiera a través de la Unidad de Administracién en
coordinacion con la Unidad de Gestién Institucional y Desarrollo
Organizacional, y aprobado por el Director General Ejecutivo mediante
Resolucion Administrativa.

Articulo 5. (Difusion)

La Coordinacién Administrativa Financiera del FONABOSQUE a través de la
Unidad de Administracion, queda encargada de la difusion y aplicacion del
presente Reglamento.

Articulo 6. (Revision y Actualizacion)

El presente Reglamento, podra ser revisado y/o en su caso actualizado por la
Coordinacion Administrativa Financiera a través de la Unidad de
Administracion en coordinacién con la Unidad de Gestion Institucional y
Desarrollo Organizacional, como resultado de la evaluaciéon de su aplicacién y
en base a nuevas disposiciones legales, que debera ser aprobado mediante
Resolucién Administrativa.

Articulo 7. (Sanciones por Incumplimiento)

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto en el presente Reglamento
Interno, generara responsabilidad de acuerdo a lo dispuesto en la normativa
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vigente.
Articulo 8. (Prevision)
En caso de presentarse omisiones y/o diferencias en la interpretacion del

presente Reglamento estas seran solucionadas en los alcances y previsiones
de las disposiciones legales aprobadas para el efecto.
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CAPITULO II
RESPONSABILIDADES

Articulo 9. (Personal asignado para el uso de los servicios
de telefonia y datos moviles)

Es el personal del FONABOSQUE que cuente con un Acta de Asignacién
debidamente autorizada de un equipo y linea moévil, los cuales a su vez, son
responsables de:

a) Uso racional del servicio de telefonia otorgado por el FONABOSQUE, en

b)

caso de excesos, deberan ser asumidos y depositados en la cuenta
bancaria de la entidad, en un plazo no mayor a los 30 dias calendario a
partir de su notificacién.

La custodia y salvaguarda del equipo celular asignado y sus accesorios
(si corresponde).

Demandar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo,
cuando corresponda.

Cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento.

Devolver el equipo celular asignado y sus accesorios en las mismas
condiciones en las cuales fue entregado, de acuerdo al Acta de
Asignacion, salvo su desgaste normal.

Realizar la devolucion por el consumo en exceso del importe asignado a
la linea.

Articulo 10. (Coordinador Administrativo Financiero)

Es responsable de:

a)

Hacer cumplir las normas establecidas en el presente Reglamento
Interno, de acuerdo a los objetivos, recursos y naturaleza de las
actividades del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal (FONABOSQUE].

Autorizar la asignacion de teléfonos celulares al Persconal Asignado para
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g)

el Uso de los Servicios de Telefonia y Datos Moviles, de acuerdo a los
niveles autorizados por norma y montos asignados segun el presente
Reglamento.

Autorizar los pagos oportunamente de los servicios de telefonia y datos
moviles.

Expedir cargos de cuenta, cuando corresponda, por en el exceso en el
consumo u otro uso indebido, de acuerdo al presente Reglamento.

Supervisar la contratacion de los servicios de telefonia, datos moviles y
roaming internacional.

Supervisar el uso eficaz y eficiente de los servicios de telefonia, datos
moviles y roaming internacional.

Designar como supervisor del servicio de telefonia celular a un
funcionario dependiente de la Unidad Administrativa.

Articulo 11. (Encargado Administrativo)

Es responsable de:

a)

b)

0)

d)

Difundir, verificar y supervisar la aplicacion del presente Reglamento.

Supervisar la prestacion oportuna de los servicios de telefonia y datos
moviles asi como el pago de los mismos a través del supervisor.

Supervisar la actualizacion de los registros de asignaciones de teléfonos
celulares.

Supervisar el seguimiento y control del uso de telefonia y datos moviles.

Verificar mensualmente la solicitud de pago por el consumo del servicio
de telefonia movil.

Verificar los Informes de excedentes de consumo del servicio de
telefonia movil de acuerdo a la escala establecida en el presente
Reglamento.
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g)

Supervisar el seguimiento a la devolucién de recursos por consumo en
exceso.

Articulo 12. (Supervisor del Servicio)

Es responsable de:

a)

b)

)

d)

Seguimiento y control del servicio y el uso de telefonia y datos moviles
segln condiciones y contrato suscrito con el proveedor.

Elaborar mensualmente la solicitud de pago por el consumo del servicio
de telefonia movil.

Elaborar Informe de excedentes de consumo del servicio de telefonia
movil de acuerdo a la escala establecida en el presente Reglamento (si
corresponde).

Elaborar la notificacion del cargo de cuenta por los excesos en el
consumo del servicio de telefonia y datos méviles y realizar seguimiento
y gestiones hasta su devolucion.

Realizar la conciliacion mensual del pago con la empresa proveedora del
servicio por medio de un Acta firmada hasta el quinto dia habil de cada
mes vencido.

Remitir el “Comprobante de Pago Electronico” a la empresa proveedora
del servicio como constancia de pago y solicitad el sello de “Cancelado”
en las facturas correspondientes.

Realizar las gestiones ante la empresa proveedora para garantizar un
servicio continuo, mediante reclamos establecidos de acuerdo a norma
(si corresponde).

Gestionar la habilitacién y/o corte de los servicios de telefonia y datos
moviles.

Verificar mensualmente la existencia de cobros en exceso o indebidos
por parte del proveedor y realizar los reclamos que correspondan.
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Articulo 13. (Especialista en activos)

Es responsable de:

a)

Realizar y coordinar la asignacion de teléfonos celulares y lineas
mediante Acta de Asignacion al Personal Asignado para el Uso de los
Servicios de Telefonia y Datos Modviles, indicando los accesorios que
forman parte del mismo, previa autorizacion del Coordinador
Administrativo Financiero.

b) Gestionar la cobertura del seguro cuando corresponda.

c)

d)

€)

Llevar un registro interno de los teléfonos celulares contando con la
documentacion de respaldo pertinente, ya sea que estos se encuentren
en la institucién en calidad de comodato o pasen a propiedad del
FONABOSQUE. Luego de culminado el tiempo establecido en el
Contrato en Comodato, debera considerar el plazo maximo de 5 dias
habiles para actualizar la condiciéon de propiedad del FONABOSQUE
sobre los teléfonos celulares.

El registro debera considerar los siguientes datos:

e (Codigo interno de identificacion

e Marca

* Modelo

e IMEI

e Numero de linea telefonica.

¢ Estado Fisico.

e Accesorios

¢ Identificacion del usuario y dependencia a la que esta asignado.

e Condicién de propiedad (comodato, en custodia o propiedad del
FONABOSQUE)

Ser responsable de la custodia de los teléfonos celulares que no estén
siendo utilizados.

En caso de desvinculacion del Personal Asignado para el Uso de los
Servicios de Telefonia y Datos Moviles debera solicitar la devolucién del
equipo y linea movil y registrar el mismo mediante Acta de Devolucion.
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servicio.
Articulo 14. Profesional en Recursos Humanos)

Es responsable de:

a) Comunicar oportunamente al Especialista en Activos, el movimiento de
personal (planta, eventuales y consultores) del FONABOSQUE con el fin
de tomar las previsiones correspondientes, para la devolucion de los

teléfonos celulares asignados.
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Articulo 15. (Clasificacion de

CAPITULO III
ASIGNACION Y USO

DEL SERVICIO DE TELEFONiIiA MOVIL E INTERNET

consumo del servicio de telefonia movil)

niveles para el uso y

El uso del servicio de telefonia movil por parte de los operadores de atencion
del FONABOSQUE esta destinado a cumplir actividades institucionales no
debiendo exceder los montos limites méximos establecidos en el presente

reglamento.

Los niveles de consumo mensual para el uso del servicio de telefonia movil son
los siguientes:

Personal Asignado para el Monto WIN Plan MONTO

Niveles Uso de los Servicios de Asignado | en Bs. de LIMITE
Telefonia y Datos Maéviles en Bs. Datos BS.

en Bs.

Primer Director General Ejecutivo 352 75 288 715
Coordinador de 275 75 50 400
Planificacién y Evaluacién
de Proyectos

Segundo | Coordinador Administrativo 275 75 50 400
Financiero
Asesor Legal 7S 75 50 400
Encargado de Gestion 175 75 50 300
Institucional y Desarrollo
Organizacional

Tercer Comunicador 175 75 50 300
Secretaria General 175 75 50 300
Itinerante de viajes 125 75 40 240

Cuarto nacionales 1
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Niveles | Personal Asignado para el Monto WIN Plan MONTO

Uso de los Servicios de | Asignado | en Bs. de LIMITE

Telefonia y Datos Moviles en Bs. Datos BS.
en Bs.

Encargado de Tecnologias 125 75 40 240
de Informacion y
Comunicacién
Responsable Financiero de 125 75 50 250
Programas y Proyectos
Encargado Administrativo 125 75 50 250
Encargado Financiero 125 75 50 250
Responsable de 125 75 50 250

Cuarto - - p
Planificacion y Evaluacion

de Proyectos

Responsable de Control, 125 75 50 250
Seguimiento y Monitoreo de

Proyectos

Auditor Interno 125 79 50 250
Asistente Administrativo - 125 75 50 250
Chofer

Encargado de 125 75 50 250

Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion.
Total 5.295

I.El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE mediante Resolucion
Administrativa autorizara la habilitacion de nuevas lineas y/o
modificaciones en los montos limites asignados de acuerdo a la necesidad
de la entidad.

II. La asignacion de teléfonos moviles para viajes programados a distintas
regiones del pais, sera realizado previa presentacion de memorandum de
viaje en comision y firma de Acta de Asignacion temporal de la linea y
equipo celular.
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I1I. La devolucion del mencionado equipo se hara efectiva con la firma del Acta
de Devolucién el primer dia héabil posterior a la conclusion de la
mencionada comision.

Articulo 16. (Roaming o itinerancia Internacional)

En Aplicacion del Art. 13 del DS N° 1788, la Coordinacion Administrativa
Financiera podra gestionar la habilitacion del servicio de ROAMING O
ITINERANCIA INTERNACIONAL Unicamrente para el Director General Ejecutivo
previa solicitud escrita.

Los Coordinadores que requieran de este servicio deberan cumplir las
siguientes condiciones:

e Solicitud escrita y justificada aprobada por la Maxima Autoridad
Administrativa de la entidad.

e Informe Técnico de la Coordinacion Administrativa Financiera.
o Informe Legal.

e Resolucion Administrativa.

Articulo 17. (Reposicion del Teléfono Celular)

En caso de robo, perdida o cualquier dafio que sufra el teléfono celular
asignado o sus accesorios, el Personal Asignado para el Uso de los Servicios de
Telefonia y Datos Maviles, debera notificar lo sucedido mediante informe al
Especialista en Activos por conducto regular, dentro de las 24 horas siguientes
al hecho, a fin de gestionar la cobertura del seguro ante la compania
contratada, si correspondiese, caso contrario, el Personal Asignado para el Uso
de los Servicios de Telefonia y Datos Moéviles debera realizar la reposicion de
un equipo de igual o mejor caracteristica al que le fue asignado, considerando
para ello la marca y modelo.
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CAPITULO IV
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 18. (Prohibiciones)

Los funcionarios que tienen asignados teléfonos celulares del Fondo Nacional
de Desarrollo Forestal (FONABOSQUE), deberan sujetarse a las siguientes
prohibiciones:

a) Prestar o transferir el bien a terceras personas o instituciones.

b) Enajenar el bien por cuenta propia.

¢) Danar o alterar-sus caracteristicas fisicas o técnicas de los equipos
telefonicos.

d) Poner en riesgo el bien.
e) Recibir un equipo de comunicacion sin autorizacion respectiva.

f) Usar de manera personal con fines lucrativos y/o comerciales.

Articulo 19. (Sanciones)

En caso de que el funcionario responsable de un equipo de telefonia celular
asignado, no cumpla con lo establecido en el presente Reglamento, se hara
pasible a las sanciones que establece el Reglamento Interno de Personal, sin
perjuicio de iniciar las acciones legales correspondientes en el marco de la Ley
N° 1178 y Administraciéon y Control Gubernamentales y sus Decretos
Reglamentarios, el Decreto Supremo No 23318-A de Responsabilidad por la
Funcién Publica y el Decreto Supremo No 26237 Modificatorio al Decreto
Supremo No 23318-A.
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