Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

a Viceministerio del Tesoro y Crédito Pablico

- SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO

—~ ' RESOLUCION ADMINISTRATIVA

. SNPE/RA/DGE-022/2011

~ La Paz, de 11 de mayo de 2011

B ASUNTO: Aprobar el “Reglamento para Uso de
- Lineas Telefdnicas Fijas y Uso de Operadoras
- Telefonicas del SENAPE”,

- VISTOS:

-~ El Informe Técnico SNPE/IN/DAF-065/2011 de 4 de mayo de 2011, de la Direccidn
- Administrativa Financiera, que presenta para su aprobacion el Reglamento para Uso
. de Lineas Telefénicas Fijas y Uso de Operadoras Telefdnicas del Servicio Nacional de

Patrimonio del Estado - SENAPE.

El Informe Legal, SNPE/IN/DJ-138-UAJ/2011 de 11 de mayo de 2011, sefdla que el
Reglamento para Uso de Lineas Telefdnicas Fijas v Uso de Operadoras Telefénicas det
SENAPE, presentado por la Direccidn Administrativa y Financiera, fue dgjustado
infroduciendo responsabilidades y mecanismos de control, constituyéndose un
"\b instrumento legal gue permitird transparentar el uso de éstos servicios, al interior del
. SENAPE.

- CONSIDERANDO:

Que el Arficulo 27 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, dispone que cada entfidad
del sector publico elaborard en el marco de las Normas Bdsicas dictadas por los
organos rectores, los Reglamentos Especificos para el funcionamiento de los Sistemas
de Adrhinistracion y Control Interno regulados por la citada ley y los Sistemas de
Planificacion e Inversion Pdblica; corespondiendo o la Maxima Autoridad Ejecutiva de
cada entidad |la responsabilidad de su implantacion.

Que el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 28565 de 22 de diciembre de 2005 sefaia
aue es funcidn del Director General Ejecultivo, proponer disposiciones legales vy
medidas gue sean convenientes a los fines v objetivos del SENAPE, formular normas
reglamentarias, circulares e instructivos para facilitar la aplicacidon de disposiciones
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Ministeric de Economia y Finanzas Publicas

™ Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico

- SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO

. legales y |las funciones del SENAPE vy dictar Resoluciones Administrativas, en el marco de
- su competencia.

-~ CONSIDERANDO:

B Que mediante los Informes Técnico SNPE/IN/DAF-065/2011 de 4 de mayo de 2011 y
- Legal SNPE/IN/DJ-138-UAJ/2011 de 11 de mayo de 2011, sefclan que las
~ actualizaciones infroducidas al Reglamento para Uso de Lineas Telefénicas Fijas y Uso
- de Operadoras Telefdnicas del Servicio Nacional de Patrimonio del Estado — SENAPE,
-~ responden a la Recomendacidn N° 17 del Informe de Auditoria Al/CONF/N° 0022/2007
- "Auditoria de Contabilidad de Ejecucion Presupuestaria” emitido por Auditoria Interna
- del SENAPE, regulan el uso del teléfono e internet por el personal de la institucion,
- determinan mecanismos de control sistematizado para llamadas a celulares, larga
- distancia, establecen responsabilidades y plazos que pemmitirdn  contar  con

informacion Util y oportuna.

Que para la aplicacion y vigencia del “Reglamento Especifico para Uso de Lineas
Telefonicas y Uso de Operadoras Telefénicas del SENAPE”, debe ser aprobado
mediante la emision de una Resolucion Administrativa.

R Q POR TANTO:

- - EL DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO DEL SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO,
- en gjercicio de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 28565, de 22 de
-~ diciembre de 2005.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el "Reglamento Especifico para Uso de Lineas Telefdnicas Fijas y Uso
de Operadoras Telefdnicas del SENAPE", que en anexo forma parte infegrante de la
presente Resolucidn Administrativa.

SEGUNDO: Dejar sin efecto el "Reglamento de Uso del Servicio Telefdnico de Paginas
Web (infernet) e Intranet (Red Interna) del SENAPE", aprobado mediante la Resolucion
Administrativa N° 169/07, de 26 de julio de 2007.
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- ! Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico
~ SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO
. TERCERO: Instruir a la Direccion Administrativa Financiera del SENAPE, cumplir, hacer
. cumplir y difundir el “Reglamento Especifico para Uso de Lineas Telefénicas Fijas y Uso
de Operadoras Telefénicas del SENAPE™.
-~ » , .
Registrese, comuniguese y archivese,
-
~ -
- _ Hens Mejia
— i ) © DIRECTOR GERAM :
T Burwicio Nal, de Patl
-~ T
HR.I-110-E
HMY/PS/Carcling Bracamonte
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REGLAMENTO PARA USO DE LI'NE{-\S TELEFONICAS FIJAS, Y
USO DE OPERADORAS TELEFONICAS DEL SENAPE

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Definicion del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico para el uso de lineas telefdnicas fijas y uso de
operadoras telefonicas en el Servicio Nacional de Patrimonio de Estado - SENAPE,
es el instrumento técnico que a través de procedimientos, responsables,
definiciones técnicas y administrativas regula el funcionamiento y manejo de las
mismas, siguiendo la politica de austeridad implementada por el gobierno del
Estado Plurinacional.

Arficulo 2.- (Base Legal)

Bl presente Reglamento Especifico, sustenta su base legal en las siguientes
disposiciones:

- Ley N® 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

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

— Decreto Supremo N°® 26237, de 29 de junio de 2001, gue modifica el
Reglamento de Responsabilidad por la funcidn Publica.

— Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

— Reglamento Interno de Personal del SENAPE, aprobada mediante Resolucidon
Administrativa N° 077/10 de 20 de diciembre de 2010.

- Oftras disposiciones inherentes.,
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REGLAMENTO PARA USO DE LI’NE/}S TELEFONICAS FIJAS, Y
USO DE OPERADORAS TELEFONICAS DEL SENAPE

Articulo 3.- {Objetivo del Reglamento)

El objetive del presente Reglamento es optimizar el uso y control de las lineas
telefonicas fijas, y operadoras telefénicas en el Servicio Nacional de Patrimonio
clel Estacdlo — SENAPE.

Articulo 4.- (Definiciones)
Se enfiende por:

— Llinea telefénica fija: Aquella linea telefénica otorgada al Servicic Nacional de
Patrimonio del Estado — SENAPE, y a sus Oficinas Distritales, por las diferentes
Cooperativas de Teléfonos.

- Llinea telefénica interna: Aquella linea otorgada a los diferentes Servidores
PUblicos del SENAPE, a través de la central telefénica, para el desarrollo de sus
actividades cotidianas.

- Operadoras telefénicas: Aquel servicio otorgado por las Empresas de
Telecomunicaciones y las ccoperativas de teléfonos localss, para uso
exclusivo de llamadas al interior, celular y cuando corresponda al exterior del
pais.

- Agenda telefonica Institucional: Detalle de numeros telefénicos autorizados
para acceder ¢ la comunicacion medianfe ia cenfral telefénica a los
Servidores Publicos de la Institucion, para el desarrollo de sus labores rutinarias.

Arficulo 5.- (Alcance del Reglamento)

El presente Reglamento, es de uso y aplicacion obligaterio para todas las dreas y

unidades organizacionales del SENAPE, debiendo ser cumplido estrictamente por

todos y cada uno de los Servidores Publicos sin distincion de jerarguia.

Articulo 6.- (Revision y Actudlizacion del Reglamento)

La Direccion Administrativa y Financiera, revisard por lo menos una vez al aio vy de
ser necesario aclualizard el Reglamento Especifico, de acuerdo a la experiencia
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REGLAMENTO PARA USO DE LI'NEI'-\S TELEFONICAS FIJAS, Y
USO DE OPERADORAS TELEFONICAS DEL SENAPE

de su aplicacion, la dindmica administrativa y/o mejora continua cuando nuevas
disposiciones sobre el tema sean emitidas.

Articulo 7.- {Formulario)

Para la  oplicacion del presente Reglamento, las dreas y  unidades
organizacionales def SENAPE, deberan utilizar el formulario en el anexo adjunto.

CAPITULO I
RESPONSABILIDADES, OPERADORAS TELEFONICAS Y AUTORIZACION DE USO

Articulo 8.- (Responsables, funciones e instancias)

Los responsables e insfancias que participan en el control del uso de lineas
telefonicas fijas, vy operadoras telefénicas en el SENAPE, se detfallan a
continuacion:

|. Direccién Adminisirativa y Financiera (DAF)
La Direccién Administrativa y Financiera (DAF), es responsable de:

a) Difundir el presente Reglamento en todas las Areas y Unidades
Organizacionales del SENAPE y hacer cumplir lo establecido en el presente
Reglamento,

b) Autorizar la asignacion de lineas telefonicas fijas y el uso de operadoras
telefénicas para las diferentes dreas y unidades organizacionales del
SENAPE, previo informe técnico de la Unidad Administrativa, justificando o
no la necesidad de contar con este servicio.

¢} Expedir cargos de cuenta, a través de la Unidad Administrativa, cuando
corresponda (por uso indebido).

d) Definir y establecer politicas que mejoren la prestacidn del servicio
telefénico y permitan la actualizaciéon de los sistermas informdticos utilizados
para éste efecto.

e) Aprobarla agenda teleféonicainstitucional.
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REGLAMENTO PARA USO DE LI'NEAS TELEFONICAS FIJAS, Y
USO DE OPERADORAS TELEFONICAS DEL SENAPE

f]  Autorizar la incorporacion de numeros telefonicos.
Il. Unidad Administrativa
La Unidad Administrativa es responsable de:

a) Verificar la aplicacion del presente Reglamento Especifico, en todas las
areas y unidades organizacionales del SENAPE.

b) Redlizar la asignacién e instalacion de lineas telefonicas fijas autorizadas
por la DAF, a los Servidores PUblicos de las diferentes dreas y unidades
organizacionales del SENAPE.

c) Efectuar el control periddico del consumo telefénico en el SENAPE,
redlizadc a través de las operadoras telefonicas.

d) Realizar el seguimiento y control periddico del uso adecuado de las lineas
telefonicas fijas.

e) Readlizar el mantenimiento correctivo y/o preventivo de la central telefénica
y aparatos telefonicos de la Institucion.

IIl. Sistemas

El Area de Sistemas, mediante una aplicacion (software), es la responsable de
generar informacion a la Unidad Administrativa para el control de uso de
llamadas telefonicas.

IV. Servidor POblico

En el marco del presente Reglamento, las Normas Bdasicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, el Reglamento Interno de Personal de la
Institucion y la Responsabilidad por la Funcion PUblica prevista por la Ley N° 1178;
son responsabilidades de los Servidores Publicos sin distincion de nivel jerarquico el
utiizar racionalmente los servicios telefénicos y uso de operadoras telefonicas, las
mismas gue deberan efectuarse para fines institucionales.
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REGLAMENTO PARA USO DE LI’NEI’\S TELEFONICAS FIJAS, Y
USO DE OPERADORAS TELEFONICAS DEL SENAPE

V. Secretarias de Direccién

Son responsables de redlizar las llamadas a teléfonos del interior, celulares, y
excepcionalmente al exterior del pais, solicitadas por los Servidores PUblicos,
asimismo, son responsables de mantener un registro en el formulario de todas las
llamadas efectuadas, a través suyo.

VI. Oficinas Distritales

Los Encargados de las Oficinas Distritales del Servicio Nacional de Patrimonio del
Estado — SENAPE, son responsables de:

a) Verificar la difusion y aplicacion del presente Reglamento en ta Oficina
Distrital a su cargo.

b) Aprobar la agenda telefénica institucional de la Oficina Distrital y remitir
la Direccion Administrativa del SENAPE, para su consideracion.

c) Efectuar el control periodico del consumo telefénico en la Oficina Distrital a
sU cargo.

Los Técnicos Administrativos de las Oficinas Disiritales son responsables de:
a) Redalizar el control de las llamadas telefonicas efectuadas a la Oficina
Central del SENAPE, al interior del Departamento y del Pais, y a las lamadas
a celulares solicitadas por los Servidores PUblicos de la Oficina Distrital.
b) Mantener un registro de fodas las llamadas efectuadas de acuerdo a
formato establecido en el anexo y remitir a la Direccion Administrativa y
Financiera para su revision,

Articulo 9.- (Operadoras telefonicas)

Se autoriza el uso de las siguientes operadoras telefonicas:
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REGLAMENTO PARA USO DE LINEAS TELEFONICAS FILJAS, Y

USO DE OPERADORAS TELEFONICAS DEL SENAPE

Sigia Nombre de la Usuario
Operadorg
COTEL Cooperativa de Teléfonos Automdticos La | Oficina Central SENAPE
Paz LTDA.,
COTEL Cooperativa de Teléfonos Automdticos La | Oficina de g Direccion de
Paz LTDA. Liquidacion de Enfes
Gestores de la Seguridad
Social,
COTAS Cooperativa de Telecomunicaciones de | Gficina Distrital de Santa Cruz
Santa Cruz LTDA.
COMTECO | Cooperativa de Telecomunicaciones de | Oficing Distrital de
Cochabamba LTDA. Cochabamba
COTES Cooperativa de Telecomunicaciones Sucre | Oficing Distrital de
LTDA. Chuquisaca
COTEOQOR Cooperativa de Telecomunicaciones Cruro | Oficing Distrital de Gruro
LTDA.
COTEAUTRI | Cooperativa de Telecomunicaciones | Oficing Distrital del Beni
Trinidad LTDA.
ENTEL Empresa Nacional de Telecomunicaciones | Cficina central SENAPE,
S.A, oficina de Ila DLEGSS, vy
Cficinas Distritales,
Articulo 10.- (Autorizacion de Uso)

La Direccidon Administrativa y Financiera autorizard el uso de lineas telefonicas fijas
y operadoras telefénicas; en coordinacion con la Unidad Administrativa.

l. La aulorizacion de uso de lineas telefdnicas fijas y el uso de operadoras
telefonicas, se efectivizard de acuerdo a los siguientes niveles jerdrquicos:

v
v
v

et Nivel Director General Ejecutivo
2do.Nivel Directores de Area y Asesor Generat
3er Nivel Jefes de Unidad

Las fineas telefonicas fijas directas y el uso sin restriccidn de operadoras
telefénicas, solo podrén ser autorizadas a servidores publicos de 1e al 3ernivel
jerarquico, salvo instruccion expresa realizada por 'a Mdaxima Autoridad
Ejecutiva a la Direccidn Administrativa y Financiera, se podrd asignar este tipo
servicios a otros Servidores Publicos de |la Entidad.
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REGLAMENTO PARA USO DE LiNEf\S TELEFONICAS FIJAS, Y
USO DE OPERADORAS TELEFONICAS DEL SENAPE

v 4io Nivel Profesionales, Técnicos, Auxilicres.
En Adelante

Los Servidores PUblicos del 4t nivel jerdrquico en adelante, solo podrdn
acceder al servicio telefonico fijo de llamadas, a través de un cddigo de
acceso (PIN), asignado por el Area de Sistemas y podrdn solicitar llamadas
nacionales, internacionales y/o teléfonos celulares, a través de la Secretaria o
persona encargada en cada drea y/o unidad organizacional.

Secretarias de Direccion

A solicitud escrita del responsable del drea y/fo unidad organizacional del
SENAPE, se podrd asignar un cédigo especial para que las Secretarias realicen
llamadas al interior del pais, celulares y en casos excepcionales al exterior del
pais mediante las operadoras telefonicas autorizadas para el desarrolle
cofidiano de las actividades del SENAPE. Estas Servidoras Publicas son
responsables de mantener un registro segun anexo adjunto, de todas las
llamadas redlizadas, las mismas deberdn ser remitidas de manera mensual a la
Direccién Administrativa y Financiera para fines de control, hasta los primeros
cinco dias de cada mes.

CAPITULO Il
USO DE LINEAS TELEFONICAS FIJAS Y USO DE OPERADORAS TELEFONICAS

Articulo 11.- {Uso de lineas Telefdnicas fijas o internos con clave)

A partir del 4t Nivel en adelante, todas las lineas telefénicas seran utilizadas con
limitador de tiempo. El tiempo establecido para la redlizacién de diferentes
llamadas es de seis minutos, computables desde el momento en gue el
destinatario atiende el teléfono.

La Direccion Administrativa y Financiera a través de la Unidad Administrativa, de
forma anual realizard una evaluacién de la distribucidon de internos al interior de la
entidad, para que en funcién de la misma se proceda a redlizar ung nueva
redistribucién.
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REGLAMENTO PARA USO DE LINEAS TELEFONICAS FIJAS, Y
USO DE OPERADORAS TELEFONICAS DEL SENAPE

Articulo 12.- (Uso de Operadoras telefdnicas)

Las dreas y/o unidades organizacionales de la Institucion, solo podrdn utilizar las
operadoras telefonicas autorizadas dispuestas en el arficulo 9 del presente
Reglamento.

Para el uso de operadoras telefonicas especificas, el responsable del drea y/o
unidad organizacional del SENAPE, solicitard medianfe nota expresa dirigida a la
Direccion Administrativa y Financiera el uso de nuevas operadoras, exponiendo el
motivo del requerimiento.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE INSTALACION
DE LINEAS TELEFONICAS FIJAS

Articulo 13.- (Solicitud de instalacién de lineas telefonicas fijas)

Para solicitar la instalacion de lineas telefonicas fijas se deberd seguir el siguiente
procedimiento:

l. El responsable del drea y/o unidad organizacional, realizard la solicitud
debidamente justificada al Director Administrativo y Financiero, dicha
solicitud deberd incluir el nombre de la persona responsabie y el tipo de
servicios requeridos.

Il. El Director Administrativo y Financiero, autorizard la instalacion y
asignacion de una linea felefonica fija en el drea y/o unidad
organizacional solicitante, © en su caso indicard los motivos por [os
cuales no se podrd atender el requerimiento.

1. La Unidad Administrativa, previa autorizacién, podrd gestionar la
instalacion y asignacion de la linea telefonica requerida por el drea y/o
unidad organizacional solicitante,
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REGLAMENTO PARA USO DE LINEAS TELEFONICAS FIJAS, Y
USO DE OPERADORAS TELEFONICAS DEL SENAPE

CAPITULO V

PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE USO DE LINEAS TELEFONICAS FIJAS

Articulo 14.- (Procedimiento de Confrol de lamadas telefénicas)

La Direccion Administrativa y Financiera, a través de la Unidad Administrativa
redlizard periddicamente la revision v el control de las lamadas telefénicas en la
Institucion.

Asimismo, redlizard la revision vy el control del detalle de las llamadas felefénicas
redlizadas a teléfonos celulares, interior y/o exferior del pais remitidas en el registro
de llamadas telefonicas establecidas en el Anexo, por las Secretarias y/o personas
asignadas.

Articulo 15.- (Procedimiento de control de llamadas telefénicas en las Oficinas

1.

Distritales)

En los primeros cinco dias de cada mes, el Encargado de la Oficing
Distrital remitird a la Direccion Administrativa y Financiera el Registro de
lamadas telefonicas del mes pasado, de dacuerdo a formato
establecido.

Posteriormente remitira el extracto de famadas realizadas, emitido por
la operadora telefonica asignada a la Oficina Distrital.

La Direccion Administrativa v Financlera, a través de la Unidad
Administrativa revisard, y  confrolard  periddicamente los  registros
telefonicos remitidos por las Oficinas Distritales.
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REGLAMENTO PARA USO DE u’NEg\s TELEFONICAS FIJAS, Y
USO DE OPERADORAS TELEFONICAS DEL SENAPE

ANEXO
Registro de Llamadas Telefonicas
Celulares y/o Nacional

FECHA | SERVIDOR PUBLICO | DESTINATARIO ASUNTO N°DE LUGAR HORA FIRMA
SOLCITANTE TELEFONO
Firma Firma y selio
Nombre y Apeilido Direcior de Area
Secretaria
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