Instructivo de Administracion y Uso de Teléfonos Celulares

para la Administracion Publica Nacional.

|ll

Objetivo: Las presentes instrucciones de Uso de Teléfonos Celulares (en adelante referidas como el “Instructivo”)
tiene como objetivo establecerlos lineamientos pararegularlaasignaciony el debido uso de los equipos terminales
de telefonia celular (en adelante referidos como “teléfonos celulares”) adquiridos por la Administracién Publica
Nacional, centralizada y descentralizada, y utilizados por los funcionarios y/o empleados publicos a los cuales les
sean asignados para el cumplimiento de sus tareas. La Subsecretaria de Tecnologia y Ciberseguridad del Ministerio
de Modernizacién (en adelante referida como la “SUBSECRETARIA”) es la encargada de presentar este Instructivo.
Cada organismoy entidad serdnlos responsables de establecer regulaciones que mejor se apliquen al ejercicio de
este Instructivo.

Alcance: Las normasy regulaciones contenidas en el presente Instructivo son de aplicacidn obligatoria para toda la
Administracion Publica Nacional centralizada y descentralizada, mientras que de considerarlo oportuno podran
adherirse voluntariamente ala mismalos Entes Autarquicos, las Empresas del Estado, las Sociedades del Estado, las
Sociedades Andnimas con Participacién Estatal Mayoritaria, las Sociedades de Economia Mixta, otros Poderes y
todas aquellas otras organizaciones empresariales donde el Estado Nacional tenga participaciéon mayoritaria en el
capital o enla formacidn de las decisiones societarias. Los organismos y entidades comprendidos o incluidos en el
presente parrafo, son en adelante referidos como los ORGANISMOS, y de forma individual como el ORGANISMO.

Operatoria: Cada uno de los USUARIOS de los ORGANISMOS deberd coordinar sus requerimientos através de los
responsables de flotade teléfonos celulares como se los designa o define internamente AREA DE TELEFONIA MOVIL
de cada ORGANISMO. Se gestionaran las altas, bajas, cambios, devoluciones y demas cuestiones vinculadas a la
telefonia moévil llevando el control y analisis que este Instructivo requiere y establece.

Contrataciones: Todas las AREAS DE TELEFONIA MOVIL no podran contar en su parque (totalidad de lineas méviles y
sus especificaciones) con lineas en legitimo abonoy las contrataciones deben ajustarse plenamente a compromisos
vigentes.

Servicios de Roaming (Internacional) y DDI: El servicio deberasersolicitado porlos usuarios al responsable del AREA
DE TELEFONIA MOVIL de cada organismo mediante Expediente Electrénico (GDE) y el mismo deberd contar con la
aprobacién de un funcionario con rango de Subsecretario o superior, y se aplicarael servicio solicitado a los planes y
costos contratados.

Solicitud de Altas/Cambios de Terminal/Roaming-DDI/Bajas: La solicitud de ALTAS de lineas nuevas/CAMBIOS DE
TERMINAL / ABM-ROAMING-DDI / BAJAS deberan cursarse mediante Expediente Electronico (GDE) TRATA:
SOLICITUD/MODIFICACION/BAJA DETELEFONIA MOVILY/O FlJA.

Caratula Variable: SOLICITUD/MODIFICACION/BAJA DE TELEFONIA MOVIL Y/O FIJA, indicar tipo de tramite
ALTA-MODIFICACION-BAJA.

El mismotendrd que sergestionadoy firmado por un funcionario conrangono menoral de Directory enviado al
Subsecretario de Coordinacion Administrativa é Técnicay Legal 6 equivalente de su Organismo, y el que unavez
controlado presupuestariamentey aprobado serd enviado al AREA DE TELEFONIA MOVIL para su tramitacion
definitiva.

Este Expediente Electréonico (GDE) deberd contenerlasiguiente informacién mediantela utilizacion del Formulario
de Telefonia Mévil y/fijael cuadeberdserde firmaconjuntade Directorsolicitante y Subsecretario de Coordinacion
Administrativad Técnicay Legal 6 equivalente de suOrganismoy requerira de modo obligatorio lasiguiente
informaciodn:

. Nombre, Apellido, cargo, CUIL/CUIT y correo electrénico oficia‘lgsdf?pféggai€4l_%ﬁﬁjg§_lj$a%ﬁrmré el

teléfono celular.
. Nombre, Apellido, cargo y CUIL/CUIT del superior jerarquico.
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. Informe firmado por Subsecretario y Director del Organismo solicitante.

En caso de ser SIM sinterminal, requerimos que el responsable del AREA DE TELEFONIA MOVIL efectue laaclaracién
en laSolicitud, en el Remito e Instructivo de Uso correspondientes a la entrega (ver ANEXO | y ANEXO II).

Usuarios dentro del alcance de las excepciones : Las excepciones que se concedan al personal debrerdn ser
debidamente fundadas en razonesde serviciosy validadas por unfuncionario con rango minimo de Subsecretario 6
cargo equivalente para los casos de otros Organismos y solicitadas segun detalla el apartado Solicitud de
Altas/Cambios de Terminal/Roaming-DDI/Bajas.

Entrega de teléfonos celulares: Los teléfonos celulares, asi como sus respectivos accesorios (bateria, cargador,
estuches, etc.) serdan entregados mediante la reparticion autorizada de los ORGANISMOS, exclusivamente al
funcionariooal usuariofinal (en adelante referido como el “USUARIO”), donde deberan completar un formulario
de Entrega (ver ANEXO |, Altas/Cambios/Reposicion/Devolucion de equipos), en el mismo constara una descripciéon
detallada del bien otorgado y sus accesorios, el que debera ser firmado por el USUARIO, aclarando su firma,
consignando su CUIL/CUIT y detallando la fecha de entrega todo de su pufio y letra en dicho formulario. El original
del mismo quedard en AREA DE TELEFONIA MOVIL, entregdndose copia al USUARIO, aplicando este mismo
procedimiento en el momento que el USUARIO devuelve el teléfono celular.

Asimismo, almomento de laentregadel teléfono celular el USUARIO debera firmar el INSTRUCTIVO DE USO que se
detalla en el ANEXO Il, debiendo al final de la misma insertar su firma y aclaraciéon de puio y letra, detallar su
CUIL/CUIT y consignarla fechade recepcidn. Dicho original rubricado porel USUARIO quedara bajo custodiadel drea
de personal de los ORGANISMOS y se adjuntara mediante modalidad de COMPROBANTE al Expediente Electrénico
GDE del Alta, entregandose una copia del mismo al USUARIO.

Criterios de Uso: El uso del teléfono celular se encuentra designado con el fin de dar cumplimiento a las tareas

atinentes al desempefio de la funcién del USUARIO a favor del ORGANISMO, tanto en lo que respecta a llamadas
como asi también al consumo de datos mdviles (acceso a internet). El uso fuera de este alcance por parte del
USUARIO no implica, bajo ningin punto de vista el consentimiento por parte del ORGANISMO.

El AREA DE TELEFONIA MOVIL llevara a cabo un anélisis y control sobre la facturacién a fin de determinar si los
teléfonos celulares se estan utilizando conforme al Instructivo de Uso, para el supuesto de detectar la no utilizacién
afin al Instructivo referido, se informara al superior directo para su conocimiento y procedimiento reglamentario que
deba ser aplicado.

Terminales Adicionales: Cada USUARIO no podra contar con mas de un equipo y/o linea mévil asimismo el AREA DE
TELEFONIA MOVIL no podra mantener lineas en stock o sin un USUARIO asignado.

Responsabilidad del USUARIO: EI USUARIO del teléfono celular deberd hacer frente al pago total del costo de
reposicién oreparacion del mismo en caso de dafios derivados del uso inadecuado, conforme al presente Instructivo
de todos aquellos casos que no cuenten con garantia o seguro en las terminales y se evaluara el alcance de las

mismas segun lo contratado con la prestadora de telefonia mdvil. El reemplazo del teléfono celular por hurto o
extravio sera de analisis por parte del superior jerarquico o area de personal responsable del USUARIO y solo se
procederdalareposicion del equipo en casos excepcionales cumpliendo con las condiciones establecidas en este
Instructivo, mientras tanto se proporcionara la tarjeta SIM con el nimero de linea correspondiente.

Obligaciones del USUARIO: El USUARIO asume los siguientes compromisos:

a. Utilizarel teléfonocelularparael cumplimiento de labores referentes a su cargo, debiendo procurar evitar
todo uso excesivo, irrazonable o injustificado.

b. Firmar el formulario de entrega del teléfono celulary el INSTRU(}E-\5819-E1%§99104-APN-SSTYC#MM
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c. En caso de hurto o extravio del terminal o sim, actuar de manera diligente e inmediata de la siguiente
manera:

1. En horariolaboral, solicitar de forma inmediata la suspensién del servicio al AREA DE TELEFONIA MOVIL
del ORGANISMO correspondiente. Fuera de horario, contactarse con la proveedora para el bloqueo de
sim y/o equipo.

2. Realizar denuncia policial dentro de un plazo maximo de 1 (un) dia.

3. Enviar correo electrénico al AREA DE TELEFONIA MOVIL del ORGANISMO adjuntando denuncia policial
en el transcurso de 1 (un) dia.

d. Velarpor el buen cuidado y mantenimiento de la terminal a su cargo.

e. Cumplir con las disposiciones sobre la utilizacidn del servicio de telefonia celular que se establezcan.

f. La SUBSECRETARIA en funcién de mejorar la calidad de los controles, puede, si asi la situacién lo requiere
emitiralos USUARIOS notificaciones mediante SMS, y estos deberdn responder los mismos en tiempo y forma
con lainformacidn solicitada.

g. Enelcasodelcese de las funciones, el USUARIO debera hacer devolucién del teléfono celulary accesorios
que lo acompafian en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles. El USUARIO podrd tramitar ante el AREA DE
TELEFONIA MOVIL del ORGANISMO la cesién de la linea a su nombre.

Obligaciones de actualizacién de datos: Los ORGANISMOS por intermedio de sus AREAS DE TELEFONIA MOVIL se
encargaran de:
a. Gestionarlassolicitudesde teléfonos celularessegun lo detallado en el apartado Solicitud de Altas/Cambios
de Terminal/Roaming-DDI/Bajas.
b. Enviarun archivoordenadoy actualizado de lineas asignadas, altas solicitadas, bajas, cambios de titularidad

y/o responsables de forma quincenal a la oficina de Coordinacion de Gestién de Servicios de
Telecomunicaciones de la SUBSECRETARIA mediante Expediente Electrénico (GDE) TRATA:
SOLICITUD/MODIFICACION/BAJA DETELEFONIA MOVILY/OFlJA dirigido ala Reparticion SSTYCHMM — Sector
PVD.

c. El archivo Excel (ver ANEXO lll, Re-empadronamiento Parque Movil) deberd contener la siguiente
informacion: Nombre, Apellido, CUIL/CUITy cargo del USUARIO, y los mismos datos respecto del superior
Responsable, Numero de Linea, Modelo del Equipo, IMEI del Equipo, Nimero de SIM, Tipo de Gestidn
(Alta/Baja/Cambios de Titularidad, etc.).

Los Anexos mencionados en este INSTRUCTIVO se podran descargaren laweb:
http://www.argentina.gob.ar/modernizacion.

Baja de servicios: Para solicitudes de bajas de equipo y/o sim, yasea por desaparicion de las necesidades de servidio,
por limitaciones presupuestarias o por cualquier otra razén que determinen las areas respectivas, deberan ser
solicitadas mediante una Comunicacion Oficial (GDE) firmada por funcionario con rango no menor a Director y
dirigido al AREA DE TELEFONIA MOVIL, mediante Expediente Electrénico (GDE) TRATA:
SOLICITUD/MODIFICACION/BAJA DE TELEFONIA MOVIL Y/O FIJA dirigido a la Reparticién SSTYC#MM — Sector PVD,
Caratula Variable indicando BAJA y Formulario de Telefonia Mévil y/o fija.

Notificacidn al USUARIO: Las suspensiones, bajas, solicitud de devolucion delterminal y/o sim por diversas razones
que fundamente el AREA DE TELEFON{A MOVIL deberan ser notificadas en tiempo y forma al USUARIO Y a su
superior directo mediante CCOO (GDE) y/o correo electrénico oficial.

Vigencia y Derogatorias: El presente Instructivo y administracion de uso de teléfonos celulares rige a partir de su

publicacidn, y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

IF-2017-13979104-APN-SSTY CAMM
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http://www.argentina.gob.ar/modernizacion

ANEXO I: REMITO (Modelo) y VERSION DIGITAL MEDIANTE GDE “FFCC Remito Telefonia Movil”

ANEXO |

FECHA:

Adjunto a la presente se le hace entrega de LA LINEA MOVILy EQUIPO en condicidn de
(ALTA/BAJA/REPOSICION/CAMBIO/DEVOLUCION) , con su bateria y fuentes de alimentacién, entregados
por la firma (Prestadora Mdvil) en COMODATO al (Ministerio, Ente Autdrquico, Sociedad del Estado),
asignandoseles los siguientes datos:

Nombre
y Cargo .
Nombre y Apellido del C del
Linea Apellido | cuit/Cull del ombre y Apeido de argo de Modelo IMEI | SIM | Reparticion | Ministerio
Responsable Responsable
de Titular
Titular

Los mismos seran de uso exclusivo para la Administracion Publica Nacional.-

CORREO ELECTRONICO:

FIRMA

ACLARACION

DNI

ANEXO II:  INSTRUCTIVO DE USO

El uso del teléfono celular se delimita al cumplimiento de las tareas atinentes al desempefio de la funcién del
USUARIO a favor del ORGANISMO, tanto en lo que respecta allamadas como asitambién el el consumo de datos
moviles (acceso a internet). El uso personal fuera de este alcance por parte del USUARIO no implica, bajo ningln
punto de vista el consentimiento por parte del ORGANISMO.

IF-2017-13979104-APN-SSTY CAMM
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El USUARIO firmante se hace responsable de la recepcién del teléfono celular y/o SIM, con sus accesorios (bateria,
cargador, auriculares, estuche, etc.) y queda notificado mediante este Instructivo sobre los usos correctos del
teléfono celular asignado a su nombre.

No esta permitido cambiarlas SIMde los equipossin previo tramite o autorizacidn por parte de la Subsecretaria de
Coordinacién, Coordinaciédn Administrativa 6 Técnica y Legal o equivalente.

En caso de hurto o extravio del teléfono celular el USUARIO debera realizar la denuncia policial dentro de un plazo
maximo de 24 hs.

EL USUARIO sera notificado mediante CCOO (GDE) o correo electrénico oficial ante de las suspensiones, bajas,
solicitud de devolucién de la terminal y/o sim por diversas razones que fundamente y proceda el AREA DE
TELEFONIA MOVIL.

FIRMA:
ACLARACION:

CuIT

ANEXO lll: Re-empadronamiento Parque Movil

Fecha de ultima

actualizacion:
Responsable Usuario
Cuit / . MINISTERI | ORGANIS »
u Nomb i Cuit / Cuil o Cargo | Nomb | Apelli | cuil lfa'g°, ocu't_ o/ MO / i || s fA;Z'mb, .
inea re Apellido | ¢ o cponsable esponsa | o do | Usuari | oU3% | O8N | yuRispicct | REPARTICH eEile || (iEEEaEnie/e
ble o mo volucién, etc)

o ON ON

IF-2017-13979104-APN-SSTY CAMM
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