P
'&f:\

R

S AT
QM EFELN

‘ﬁ‘:;- Vv Isu %’?‘\Q

L]

L

S

7

R )
1stro | J

wh 2
TR LR

S 4

{,@ Vn o N
q

N Memani
\Con.0%

el
VIR
A V-2
s =

i
fit Estado Plurinacional de Bolivia \ i
Empresa Estatal de Transporte por Cable “Mi Teleférico Wy g
i?:(o):ijf"flﬁ ’Th Telﬁ_wfer‘.cm
INSTRUCTIVO
DE 4 David Josue Garcia Jimenez

Gerente de Operacion y Mantenimiento

A : Todo el personal de la Gerencia de Operacién y Mantenimiento
REE: -3 Manejo de informacién y documentacion interna

CITE . | GOM-DGJ-0010-INS/23 ()

FECHA: La Paz, 27 de Septiembre de 2023

Mediante la presente, este despacho instruye a todo el personal de la Gerencia de
Operacién y Mantenimiento, en el marco del “Reglamento Interno de Personal V-2”, cumplir
a partir de la fecha los siguientes lineamientos de trabajo referente al uso y cuidado de
documentos técnicos operativos y de atencion al usuario (manuales, protocolos y otros):

Consideraciones para el cuidado de documentos y manejo de la informacion:

- Toda documentacion normativa sera de uso exclusivo para el personal interno de la
EETC-MT. En caso que una persona externa requiera informacion perteneciente a la
EETC-MT, de cualquier indole (como ser: manuales, protocolos, guias, procedimientos
y otros), esta debera realizar su solicitud a través de nota formal dirigida al Gerente
Ejecutivo, para su remision al Responsable de Transparencia.

- La custodia (consulta, préstamo, inventario y conservacién) de los documentos fisicos,
seran de responsabilidad de los Responsables de Mantenimiento de Zona y los
Supervisores de Operacion.

- Los documentos deben ser ordenados, y resguardados dentro de los ambientes
destinados para este fin.

Prohibiciones:

- Trasladar cualguier documento fuera de la estacion.
- Reproducir parcial o totalmente los documentos.
- Danar los documentos que comprometan su funcionalidad.
Compartir informacion restringida en formato digital a través de paginas de Internet.

Cada trabajador de lé Gerencia de Operacién y Mantenimiento, es responsable de la tenencia
de la informacién en formato fisico y digital.
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Cabe mencionar que se tiene disponible la aplicacion oficial de la EETC-MT, denominada
“Intranet Mi Teleférico’, la cual permite tener acceso a la documentacién normativa interna
vigente en formato digital.

El incumplimiento al presente instructivo sera sujeto a sancion segin Reglamento Interno del
Personal V-2.
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