Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

CIRCULAR No. 13

PARA: SUBDIRECCION DISCIPLINARIA UAE-ITRC
SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
DE: SECRETARIA GENERAL
FECHA 13/09/2013
Asunto: Disposiciones para la asignacion, uso y devolucion de los equipos

y el servicio de telefonia moévil corporativa de la Unidad
Administrativa Especial Agencia del Inspector de Trabajo Rentas y
Contribuciones Parafiscales

OBJETIVO:

Normar los procedimientos que resulten necesarios para optimizar el uso del
servicio de telefonia movil en la entidad. |

|
FINALIDAD:

e Establecer medidas de austeridad, racionalidad y lineamientos de gestion
para el uso del servicio de telefonia movil, destinados a la mejora del gasto
publico.

« Definir las obligaciones de los usuarios para el buen uso y cuidado de los
equipos asignados. '

o Determinar los criterios para entregar los equipos de comunicacion celular.

e Normar las condiciones de entrega, mantenimiento, reparacion y reposicion
de los equipos de comunicacion celular. |

e Asegurar que las facilidades de comunicacion estén acordes con las
directivas previamente establecidas por la entidad.

« Emplear correctamente la red privada de telefonia celular corporativa para
asuntos propios de la entidad.

e Proponer que los usuarios se comprometan con la importancia del buen
manejo de los equipos de telefonia celular, sobre los beneficios que se
obtienen, asi como la problematica y/o consecuencias del no cumplimiento
de las normas de control y recomendaciones.

ALCANCE:
Lo dispuesto en la presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para los

funcionarios a cargo de los cuales se encuentre el uso y manejo de los teléfonos
méviles de la entidad.

ASIGNACION DE EQUIPOS CELULARES:

La asignacion de los equipos moviles, sera efectuada por la Secretaria General al
Subdirector de Investigaciones Disciplinarias y al Subdirector de Auditoria y
Gestion del Riesgo quienes tendran a cargo la administracion de la telefonia movil
asignada.

|
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DISTRIBUCION DE LOS EQUIPOS MOVILES:

La distribucién de los equipos m1|'3viles sera autorizada por orden del Administrador
al que corresponda, quien dispondra el otorgamiento de los equipos de
comunicacion al personal a cargo, de acuerdo a las necesidades de la Agencia
para garantizar el cabal cumplimiento del manual de funciones establecidos por la
entidad.

ENTREGA DE EQUIPOS CELULARES:

e La entrega de los equipos de telefonia movil se realizara por el area de
Servicios Generales y Documentacion al Subdirector que le haya sido
asignado y este a su vez al funcionario que lo requiera para el cumplimiento
de sus funciones.

« Al momento de la entrega de los equipos de telefonia moévil, el area de
Servicios Generales lo entregara al Subdirector designado por la Secretaria
General mediante invenjario; y el Subdirector lo entregara en calidad de
administrador al funcionario que autorice, emitiendo un acta de entrega
(Anexo 1), conteniendo los datos generales del usuario, caracteristicas y
accesorios del equipo, | siendo registrado con la firma del usuario
responsable.

e Los equipos celulares y accesorios entregados, deberan ser utilizados Unica
y exclusivamente para €l cumplimiento de las funciones y actividades
encomendadas por la Agencia.

DEBERES:
Son deberes de los responsables del equipo celular a su cargo, ademas de las

establecidas en los numerales 4, 5, 21 y 22 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002,
las siguientes:

En caso de pérdida, robo
Administrativa de Serv

del equipo o accesorios, debera informar al Area
cios Generales y Documentacion, con una

constancia de denuncia policial.

En el caso, que el equipo
mal uso, debera report

o accesorios sufran dafos o desperfectos por el
arlo de inmediato o dentro de las 24 horas

siguientes, con la finalidad de enviarlo al laboratorio de la empresa

operadora, para verificar |

0s dafos; y el usuario se encargara de cancelar la

reparacion, en el caso de no tener arreglo, tendra que proceder a la

reposicion del equipo p

or uno de las mismas caracteristicas y/o su

equivalente, reposicion que se efectuara ante la empresa operadora.

e Al culminar su relacion laboral con la Agencia, cuando se le solicite la
devolucion del equipo; déberé entregarlo con los accesorios originales al
area de Servicios Generales y Documentacion, oficina que procedera a
emitir un acta de devolucion (Anexo 2); en caso contrario se procedera a
iniciar los tramites pertinentes a fin de retener de la nomina el 100% del
costo del equipo o los accesorios faltantes, segun cotizacion.

e Los responsables tendran la obligacion de mantener el equipo activado
durante las 24 horas del dia, para atender asuntos relacionados con sus
flinciones.

e Los responsables se limitaran a las condiciones del plan de telefonia celular
contratado, sometiéndose a la utilizacion del mismo conforme a las
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directrices dadas en el contrato adquirido, de las cuales se entregara copia
al usuario.

PROHIBICIONES:

Esta prohibido a los responsables de los equipos celulares, ademas de las
establecidas en los numerales 1, 13 y 35 del articulo 35 de la Ley 734 de 2002, y
las que se desprendan de esta Circular, utilizar|los equipos celulares para uso
diferente a las funciones y actividades propias de su cargo.

CONDICIONES DE ENTREGA ANEXO NO. 1:

|

e El equipo se entregara al usuario en calidad de préstamo.

e El equipo se entregara mediante un documento denominado “"ACTA DE
ENTREGA”, con firma del usuario responséble: datos completos: Nombres,
apellidos y numero de documento de identidad, segun formato que se
adjunta.

|

SERVICIO TECNICO DE EQUIPOS: ;

e Silos equipos celulares que se le han ent%egado para el desarrollo de sus
actividades se presentaran problemas !en el funcionamiento, debera
reportar en el término de la distancia al area de Servicios Generales vy
Documentacion, indicando la falla. |

e Por ningin motivo el usuario debera mEnipuIar o llevar el equipo y/o
accesorios a un centro técnico particular sin autorizacion expresa del area
de Servicios Generales y Documentacion.

DEVOLUCION DE CELULARES ANEXO NO. 2: ‘

e El equipo se devuelve mediante documento denominado “ACTA DE
ENTREGA”, con firma del usuario responséble, datos completos del usuario
nombres, apellidos y numero de documehto de identidad, segun formato
que se adjunta; verificando que el equipo se encuentre en buenas
condiciones conforme al acta de entrega.

« El usuario se responsabiliza por la posible pérdida, averia o dafios, robo del
equipo celular y de sus accesorios, que tiene asignado en el acta de
entrega.

e Al momento de la devolucion el responsable tiene el derecho de solicitar
una copia del acta de entrega donde se detalle las caracteristicas del
equipo y accesorios firmado por el usuario el dia de la entrega.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS: |
|

e Corresponde a los responsables custodiar celosamente los equipos y sus
accesorios durante su tenencia, procurando su conservacion |y
mantenimiento. .

e Si el usuario no asumiera su responsabilidad respecto a la pérdida, robo o
dafio del equipo, la Secretaria General a traves del Experto Lider en
Servicios Generaies y Documentacién, realizara las acciones que
correspondan.
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DISPOSICIONES FINALES: |

La Secretaria General, podra proponer medidas adicionales, con la finalidad de
mejorar con eficiencia y eficacia, obteniendo un costo beneficio en el servicio de
telefonia celular. '

El proceso de adquisicion de los equipos, servicio celular, siguen las normas
dispuestas en la Ley de Contrataciones y Adquisicion del Estado, Leyes anuales
de presupuesto y normas que le sean aplicables. En caso de requerir equipos y
servicios adicionales para modernizar, implementar un servicio especializado o
como parte de un proyecto, igualmente, siguen los procedimientos y normas
establecidas.

Dada en Bogota D.C., a los 13 dias del mes de septiembre de 2013.

OLGA MARCELA JIMENEZ GONZALEZ

Secretaria General

Elaboré: Luz Mery Astudillo Ortiz
Reviso: Juan Guillermo Serna Zapata
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(ANEXO No. 1)

ACTA DE ENTREGA EQUIPO CELULAR

Siendo las ____ Horas del dia Mes Afio , el Subdirector de

Hace entrega al USUARIO: nombres y apellidos), identificado con
CC No. , con domicilio en , quien
desempeiia el cargo de , grado , dependencia , el equipo celular

con las siguientes caracteristicas:

El receptor declara conocer y asume la responsabilidad del adecuado uso del equipo en mencion.

En caso de extravio, pérdida o sustraccién del equipo, el usuario sera el Unico responsable para su
reposicion de igual o superior caracteristica, asimismo debera comunicar el hecho inmediatamente
al Experto Lider en Servicios Generales y Documentacién, adjuntando la denuncia policial,.

De igual manera, en el caso que no lo reponga en el término de 24 horas, el usuario o receptor
autoriza automaticamente el descuento en su respectiva planilla mensual u otra retribucion, por el
valor total del costo de reposicion. En tal sentido firma en sefial de conformidad con la presente

acta.

RECIBE:

Firma del Usuario y/o receptor
Nombres y Apellido
CC. No.

ENTREGA:

Subdirector

Mo de Hocienda
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(ANEXO No. 2) |

|
ACTA DE DEVOLUCION DE EQU‘PO CELULAR
i

Siendo las ___ Horas del dia Mes Afo ; el‘Usuario

Hace entrega al Subdirector: (., el equipo celular con las siguientes
caracteristicas:

OBSERVACIONES:

ENTREGA:

Firma del Usuario y/o receptor
Nombres y Apellido
CC. No.

RECIBE: '

Subdirector
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