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L Paz, | de marzo de 2017
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 015.2017

TEMA: REGLAMENTQ PARA EL USO DE EQUIPOS DE COMPUTACION EN DEMOSTRACIONES,
CAPACITACIONES, PROMOC IONES E INVESTIGACIONES

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Oue mediante Dacreto Supremo N° 1759 de 9 de oclubre de 2013, se crea la Empreso Publica QUIPUS,
como Empresa Publica Nagional Estratéqica - EPNE, con perschalidad juridica y paiimonio propio, ce
duracion indefinida, aulonomia de gestion odministrativa, financiers, técnica y legal, Bojo tuicion del
sinisteric de Desarrclio Produchivo v Economia Plural.

Que el Articulo Primero de lo Resolucion Miristerial MOPYER/DESPACHO/MNS 192 9015 de 27 de mayo de
2015 emitida por la Ministra de esarrollo Productivo y Economic Plural, desiana al ciudadono freddy

Murillo Rojas came Gerente Generol @, de jo Empresa PUblica Quipus.

Que es alribucian del Gerente General de la Empresa pPUBlica Quipus, emitir Resoluciones Administratives
en of muares de su compelencia. ce aeuerde o lo establecido én los incisos b yc) del Aticulo & del
Decreto Supremo N2 1759, : !

Que el Aricuto 4 del Decrelo Supremo N? 1759, que determing el giro de i Empreé_g: produccion.
ensgmblado y comercializacion de productos que sorn ‘parie def Complejo Productive Tecnologico.

Que la Resolucion Administiativa N® 072.201 5, de techa 19 de agosio de 2015, aprusba el Manual de
Flaboracion dde Procedimientos dela Empresa Publico Quipu-.a_

Gue ia Resolucion Administrativa 075.2016 de 21 de julio de 2016, medianie la cual se apiueba el Flan

Estratégico Empresarnial 201 6-2020.

GQue medante Nota interna QUIPUSIGT/NI WY 0202/2016, &l Depditamento do Logistica, remite o
propuesta para sl MMonugl de uso de equipos en demastracion, capocitacion, promocion o

investigacion™.

Gue medionte informe QUIPUS/GG/IDE/IN F/NS0007 /2017, el Departamento de planificacion fecomienda
realizar aiustes ol mencionado docurnenta, previas a su aprobacion. ; ;

Gue el informe GUIPUS G/ IDP/INE/NG 001 5/20176, enmitico por el Departamento de Planificacion de la

Empresa Publica Quipus, concluyey recomienda gue efectuadalo revision y andlisls de la propuesta del

Reglamento porg &l uso dg SquUipos de compuiacion en demostraciones, capacitaciones, promocicnes
e investigaciones, concluye que el mismo cubre 105 contenidos necesarios parg curmplic sV objelivo v
contribuire con g oplimizacion del desarrollo de los aclividodes de la Empresa, en el marco de su giro
cornercial, establecido por el DS A° 1759, v confarme 1os lineamientos del Plan Estratégico Empresarial
2016-2020, aprobado raediante R.A. N° 075.2016: pof 1ento, tecomienda aprobar y temilin su informe al
Departamento Legal a fin de emific @l conespondiente informe legal de aprobacion del Reglamenta
preseniado por los Depariamenic de Logistica y Aaministrativo mediante la emision de o Resolucion
Administrativa correspondients, :

Que sl informe QUIPUS/GG/IDP/INE/NT 0074/2016. emitido por el Departamenia de Plonificacion
recomienda aprobar la maoadificacion al Manual de Q:gonizaciéﬂ v Buncionas, mecdiianie su 'ramlsiém al
Deparfamento  Legal para fines de elaboracion ¥y emision de la Resolucion  Administrativa
corespondiente.




;C ’! ?'3%’ e

i s [ R L e

e e Departamento Legdl ha emitido el informe Juridico GUIPUS/GG/IDUANE, W 0O38/2017
conmespondisnte, recomendando slaborar o Resolucion Administeativa para 1o respetiva aprobacion,
previa autorizacien de la Mdxima Autoridad Becutiva de la Empresa PuUblica Quipus.

POR TANTO:

Lo Maxima Autoridad Ejscutiva de la Empresa pPublica QUIPUS. en uso de sus atibuciones conferdas Por
ey - |

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el Reglamento para el uso de equipos de computacion en
demostraciones, capocitaciones, promociongs @ _=inves'!igocmnes. asi como e informe
QUIPUS/GG/IDP/INE N° 0015/2017 de 23 de febraro de 2017, del Departamento de Planificacion. que
forman parte indisoluble de la presente Resclucion aAdministrafive,

ARTICULO SEGUNDO. - Las _c&r-ef::s srganzacionces que comrespondan de la E—mbresa PUblica Quipys en el

marco de sus compelencios, quedan encargadas de la socializacion, ajecucion, distribucion ¥
cumplimiento de la presente Resolucion Administraliva.

Regisiress, comuniguese, complase y archivese.
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REGLAMENTO PARA EL USO DE EQUIPOS EN DEMOSTRACIONES,
CAPACITACIONES, PROMOCIONES E INVESTIGACIONES

1. OBIETIVO

tl presente Reglamento fiene por objeto describiry delimitar las acciones que debe
seguir el Personal de la Empresa PUblica Quipus para la asignacion de eguipos de
computacion en actividades de  demostracién, capacitacion, promocién o

investigacion, ya sea para uso por personal de la empresa U ofras personas y/o
enhdcrdes

2. ALCANCE

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para fodas las unidades

- organizacionales (Gerencias de Area y Departamentos) de la Empresa Piblico
Quipus, que requieran efectuar el uso de equipos en demostraciones,
capacitaciones, promociones e investigaciones.

3. RESPONSABILIDADES

Los responsables de la aplicacién de este Reglamento son:

- Llos frabajadores de la Empresa Publica Quipus, solicitantes de equipos de
Computacion para actividades de demostracion, capacitacion, promocion
o investigacion.

- Departamentos de Adminisiraciéon y Deparfamento de Logistica, quienes
administran los equipos destinados para estos fines.

4. BASE LEGAL O NORMATIVA

Se constituye en la base legal del presente reglamento:
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Ley N° 1178 “Ley de Administracidn y Control Gubernamentales” de 20 de
juliode 1920, - ; .

- Decreto Supremo N° 23318 - A, de 3 de noviembre de 1992, de Ig
Responsabilidad por Ia Funcién Publica.

- Decreto supremo N° 1759 de 9 de octubre de 2013 gue crea la Empresda
PUblica Quipus.

- Decreto supremo N°® 2013 del 28 de mayo de 2014 gue auioriza la dotacion
de equipos de compuiacion @ las Unidades Educativas Fiscales y de
Convenio del Subssisterna de Educacion Regular.

- .Manual para el Manejo, Administracion, Mantenimiento y Salvaguarda de
Activos Fijos aprobada mediante Resolucién Administrativa N° 060.2015 del
27 de julio de 2015. | - '

- Decreto supremo N° 2812 de 22 de junio de 2016 que Autoriza la dotacion
de equipos de computacion a las Unidades Educativas Fiscales y de
Convenio de! Subsistema de Educacion Regular, para las y los estudiantes
de Educaciéon de Quinto afo de escolaridad del Nivel de Educacion
Secundaria Comunitaria Productiva y cubrir el crecimiento vegetativo, y

* establece su financiamiento.
- Plan Estratégico Empresarial 2016 - 2020, aprobado mediante Resolucion
' Administrativa N° 075.2016 de 21 de julic de 2016.

5. TERMINOLOGIA

151 Equipo de Computacién

Un equipo de computacion se define como "una maguina electrénica que recibe
y procesa datos para convertiies en informacion convenienie vy util que
bosieriormente se envian a las unidades de salida”. En el presente reglamento se

“hace mencidn a los equipos de computacion, {celular, tableta, laptop, etc.)
pertenecientes a la Empresa PUblica Quipus.

"FLABORADO POR: JDL / JDA REVISADO POR: GC/AGAF / JOP APROBADO POR: GG
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5.2 Equipos de demostracion, capacitacion, promocion o investigacion

Todo equipo de compulacién destinado a labores de demostracion,
capdacitacion, promocion o investigacion.

Los equipos desighados para estas tareas, no estaran disponibles pard su venta.
5.3 Actividades de Demostracién

Toda actividad gue impligue la demaostracion de las capacidades de los productos
y/o servicios de la Empresa Publica Quipus a clientes potenciales y/u otros.

Existiran casos especificos en los que la labor de demostracion requerird de la -
presencia fisica de equipos de computacion,

5.4 Actividades de Capacitacion

Toda actividad que impt'tqué la ensefianza sobre el uso de equipos de
computacion, ya sea a personal de la empresa v ofras enfidades y/o personas.

Las capacitaciones podran ser efectuadas en ambientes de propios de la Empresa
o fuera de la misma. :

5.5 Actividades de Promocion

Toda actividad relacionada con la promocion de la marca Quipus y sus producios
en diferentes medios a nivel naciongl o internacional.

5.6 Actividades de Investigacion

Toda actividad de indole intelectual y experimental de caracter sistematico, con
la intencion de incrementar los conocimientos sobre un determinado topico, en el
que se requiera del uso de equipos de computacion marca Quipus.

I
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5.7 Usuario

Se define al usuario como unfal frabajador(a) de la Empresa due. por necesidad
de cumplir con sus actividades programadas, por instruccion de’su superior y/o
requerimiento escrito de entidades o personas externas, solicite equipos de
computacion para r:::c’rmdcd‘es de demostracion, capacitacion, promocion o
investigacion.

¥

- 5.8 Usuario Final

En caso de gue el material solicitado por el | usuario, sea utilizado por mas personas,
- propias © gjenas a Quipus, seran denominados usuario final y conllevardn las
mismas responsabilidades que el usuario respecto al cuidado de los equipos.

5.9 Formulario UEC

Formulario de Solicitud de Uso de Equipos de Computacion (UEC) para ld
demostracion, capacitacion, promocién o investigacion. Documento oficial en el
que el personal [usuario) solicita el préstomo de equipos de computacion;
debidamente justificado y cutorizado por el inmediato superior.

Asimismo, con este documento se verificard el estado de los equipos previa
entrega al usuario y en el momento de su devolucion.

El usuario es el responsable de la devolucion de los equipos a los Departamentos
Administrativo y/o Logistico.

& DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _ Ve

6.1  Solicitud de Equipos

Al presentarse actividodes de demostracion, capacitacion, promocion o
:nveshgoc:on en las que se requiera del uso de equipos de computacién marca

_g?!.ABORADO POR: JDL / JDA REVISADO POR: GC /GAF 0P A?ROBADO_ POR. GG,
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Quipus, el personal destinado a redlizar la actividad, procederd dl llenado del
Formulario UEC. :

El Formulario UEC, elaborado por el usuario solicitante, debera comémpi.c:r le!
siguiente informacion:

- Tipo de eauipo(s) a ser solicitado(s).

- Canlidad. :

- Justificativo para préstamo. _

- Determinacion del uso por personal de Quipus o por tercercs personas v/o
enlidades. -

- Lugar en el gue se ufilizard el equipo(s) prestado(s).

- Fecha enla gue se requieren los equipos.

- Fecha de devolucion,

- Usuario final (si corresponde).

- Firma y sello del solicitante y Visto Bueno de su inmediato superior.

El Formulario UEC serd remitido ol encargado de aimacenes de Logistica y/o
Administracion (Encargada de Activos Fijos), quien revisard, aprobard o rechozarg
la solicitud en funcion al a disponibilidod de equipos, correctia justificacion y plazos
de entrega y devolucion.

6.2 Entrega de equipos al usuario

Aprobado el Formularic UEC, el darea que r:o.rrespondienfe (Logisiica y/o
Administracién  procedera a la entrega de los equipos solicitados, previa revision
de su funcionalidad y estélica, que deberd ser detallada en el Formulario UEC.,

6.3 Uso de equipos asignados.

Los equipos asignados no podrdn ser utilizados en ninguna actividad gque no esté
contemplada en el Formulario UEC, De evidenciarse este hecho, se aciuard
conforme al Reglamento Intermno de Trabajo para los frabajadores de la Empresa.
Respecto a los usuarios externos, serdn reportados al Departamento Legal para «
inicio de las acciones gue corresponda de acuerdo a las caracteristicas de caso.

[ ELABORADO POR: DL/ JDA APROBADO POR: GG
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6.4  Devolucién de equipos y plazos

Una vez concluidas las actividades correspondientes, el usuario devolverd los
equipos al encargado de aimacenes de Logistica y/o Encargada de Activos Fijos,
que debera serrealizada en la fecha determinada en el Formulario UEC. De requerir

ampliarse el plazo, el usuario, elaborard un nueve Formularic UEC para modificar el
plazo del préstamo. :

En caso de que el usuario no devuelva los equipos en el plazo determinado, la

. Encargada de Activos [Activos Fijos de la Empresa) y el encargado de almacenes
de Logistica (Equipos que no son activos de la Empresal), solicitardn con notcrescrita
la de devolucién de los equipos.

Para efectuar la devolucion, se redlizarg la verificacién en detalle de los equipos
de acuerdo al Formulario UEC, en donde se registraran observaciones y diferencias
funcionales y estéticas de los equipos devueltos, con el fin de determinar
responsabilidades ya sea del usuario o del usuario final.

En caso de encontrarse diferencias en cantidad y/0 estado, se solicitard un informe
al usuario en el gue deberd exponer las causas de tales variaciones y de ser

necesario la reposiciéon de los equipos en las mismas condiciones que le fueron
entregadas.

7 REGISTRO

- Formulario UEC.

g
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10. ANEXOS

Formulario UEC
Primera pagina

Codign e Control: m
EMPRESA PUBLICA QuiPus
FORMULARIO LEL
FORMULARIO DE G50 DE EQUIPOS D COMPUTACISN PARA
JEMOSTRACION, CAPACITACIGN, PROMOCIGN O INVESTIG ACIGN

-

USUARIG, 0 |
CARGO L
FIRMA ¥ SE1in
INMEDIATO sUPERIOR | _ _ _ v
CARGO i - : |
ELRBAA ¥ SELLO)
FECHA ELASORACION.

FECHA RECEPTION.

FIRRA Y SELLO DE RECEPCION

BEMOSTRACIGN CARACTTACION | PROMOCION | INVESTIGACION

sisyano SIS e

USUATIO FINAL | TELERONG:

TNTIDAD i ) FafEi o ezl 1

FECHA ENTREGA: FECHA BEVOLBCHN: | ’
Batumanta {s] de R ferencla: " N T

A 1 4
Birecoion da purto de eotrega: {
T " Mﬂdmla:
% _ & : =L
DETALLE DE EQUIPOS SOUCITADOS: fal b
NOMBRE DEEQUIPD CANTHL |
t Elges
i TOTHL
[
JUSTRICACION
.
¥
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Segunda Pdgina

EMPRESA PUBLICA QUIPUS
y FORMULARIO DE US0 DE EQUIPDS GE COMPUTACIGN PARA
BEMOSTRACION, CAPACITACION, PROMOCIGN O INVESTIGALION

OBSERVALIONES EQUIRO ENTREGADG
MMODELG

Codige de Contral;

r*‘ E5Tang EI\

TREGATD

serial_ |

Fantaa i

Busre

25

Tecagn

Toach g
Aatoneg
1ecrar (1

Fuenar
A0 ORI

LChegmger
Cal¥gcangacar

*faval detnliar 6 BRLIE AgUnD Chseracion, deienion-u 2 en SIRQp0 o eE e epte

Lanaza

ENTREGUE CONFORME HECIBI CONFORME

DBSERVACIONES EQuUipD DEVUELTO

EETALR BERIELTG

MODELD |

Suero [Mag

=

seriaL |

Fantalia

(Rantalba ra

Terndo

ek pag

Butaney
Lesir D

Flernoy

£a

Laga ‘i:?_:;..:o
' |Eargaaer

1y satgater

Caons

SrEVON QAL e £ Friste Jigum tatAilE Heter i WG e A Squ e sntiespandiente

ENTREGUE CONFORNE RECHS CONFORME

QP~ J i‘%Z/?

ELABORADO POR: JDL/ DA

"APROBADO FOR. GG

REVISADO POR: GC / GAF / JDP

wl
b

g

e
A

FECHA: 17/G1/2017

/ Pgina 11




	1(1).pdf
	11(1).pdf
	12(1).pdf
	13(1).pdf
	14(1).pdf
	15(1).pdf
	16(1).pdf
	17(1).pdf
	18(1).pdf
	19(1).pdf
	191.pdf
	192.pdf
	193.pdf

