ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 003/2020
La Paz, 03 de enero de 2020

VISTOS:

Que, el Profesional en Contrataciones, Almacenes y Servicios Generales, Lic. Julio
Cesar Mendoza Mamani, de la Unidad de Asuntos Administrativos, mediante
Informe Técnico SEA-UAA-IT N° 045/2019, recomienda aprobar mediante
resolucion administrativa el Reglamento de Uso y Control de telefonta del Servicio
Estatal de Autonomias.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 125y 126 de la Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de
Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdiiez” modificada por la Ley N° 924
de 29 de marzo de 2017, dispone la creacion del Servicio Estatal de Autonomias -
SEA, como entidad publica descentralizada bajo tuicion del Ministerio de la
Presidencia, con personalidad juridica de derecho piiblico, con jurisdiccion
nacional, autonomia de gestion técnica, administrativa y presupuestaria;
constituyendo un organismo de consulta, apoyo y asistencia técnica de las
Entidades Territoriales Autonomas y del nivel central del Estado, en el proceso de
implementacion 'y desarrollo del régimen de autonomias dispuesto en la
Constitucion Politica del Estado.

Que, los incisos a), ¢), d) y f) del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 0802, de 23
de febrero de 2011, establecen las atribuciones de la Direccion Ejecutiva del
Servicio Estatal de Autonomias, disponiendo que ejerce la representacion legal,
dirige la entidad en todas sus actividades técnico — administrativas, es la
encargada de hacer cumplir las normas legales inherentes a las atribuciones y
Junciones del SEA y dictar las resoluciones administrativas en el drea de su
competencia.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 26191-A, de 16 de diciembre de 2019, se
designa al ciudadano Freddy Esteban Ortuiio Casson como Director Ejecutivo
Interino del Servicio Estatal de Autonomias — SEA.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, establece el Sistema de Presupuestos, como parte de los
Sistemas de Administracion y de Control Gubernamental, que se aplicardn a todas
las entidades del Sector Publico, sin excepcion, entre las que se encuentran los
ministerios.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Que, el Inciso a) del Articulo 13 de la Ley N° 1178, dispone que el Sistema de
Control Interno que comprenderd los instrumentos de control previo y posterior
incorporadas en el plan de organizacion y reglamento y manuales de
procedimientos de cada entidad.

Que, el Inciso g) del Articulo 7 de la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, del
Estatuto del Funcionario Publico, establece el derecho del servidor puiblico a que
se le proporcione los recursos materiales necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

Que, el Inciso g) del Articulo 8 de la Ley N° 2027, establece como deber de los
servidores publicos el velar por el uso econdmico y eficiente de los bienes y
materiales destinados a su actividad administrativa, asimismo, el Inciso ¢) del
Articulo 9, sefiala que los servidores publicos estdn prohibidos de utilizar bienes
inmuebles, muebles o recursos publicos en objetivos politicos, particulares o de
cualquier otra naturaleza que nos sean compatibles con la especifica actividad
Juncionaria.

Que, el Inciso a) del Articulo 13 del Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de
2000, que aprueba el Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027,
establece que el desempeiio de las funciones del servidor piiblico, debe ser en un
ambiente laboral adecuado, seguro, arménico y justo, en el cual se respete su
dignidad personal, asimismo, dispone que deberd contar con los recursos
materiales necesarios para el cumplimiento de las funciones que ejerce, orientado
al logro de los objetivos de servicio a la colectividad.

Que, el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 23215, de 22 de julio de 1992, que
aprueba el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria
General de la Repuiblica, actual Contraloria General del Estado, establece que el
control gubernamental interno, “(..) es regulado por las normas bdsicas que emite
la Contraloria General de la Republica, por las normas bdsicas de los sistemas
de administracion que dicte el Ministerio de Finanzas y por los reglamentos,
manuales e instructivos especificos que elabore cada entidad publica”,

Que, el Articulo 21 del Decreto Supremo N° 23215, sefiala que “la normativa
secundaria de control gubernamental interno estard integrada por los sistemas de
administracion y se desarrollard en reglamentos, manuales instructivos o guias
emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades (...)" .

Que, el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 27327, de 31 de enero de 2004, de
Austeridad del Gasto de las Entidades Publicas, sefiala que las entidades que se
financian parcial o totalmente con recursos del TGN, quedan autorizadas a otorgar
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el servicio de telefonia celular solo para el primer nivel y segundo nivel jerdrquico
de la Administracion Central, cualquier excepcion deberd ser autorizada mediante
resolucion expresa de la mdxima Autoridad Ejecutiva.

Que, el Pardgrafo I del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 1788, de 6 de
noviembre de 2013, faculta a las entidades puiblicas que se financien parcial o
fotalmente con recursos del TGN, financiar el pago anual de hasta Bs. 9.600.-
(NUEVE MIL SEISCIENTOS 00/100 BOLIVIANOS) por el servicio de telefonia
celular para los servidores piuiblicos que estén comprendidos en la segunda
categoria de la Administracion Central. Todo excedente en la facturacion serd
asumido con recursos particulares por el beneficiario del servicio.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe técnico SEA-UAA-IT N° 045/2019, de 24 de diciembre de 2019, de
la Unidad de Asuntos Administrativos, establece que el Reglamento de uso y
Control de telefonia permitird contar con un instrumento apropiado para realizar
el control adecuado en el control y administracion de las lineas telefénicas y
teléfonos celulares del servicio estatal de autonomias. Asimismo, facilitara la
administracion de cddigos de llamadas y el uso y control de los teléfonos celulares
de la entidad, el mismo que sefiala responsabilidades, consumo, prohibiciones y
sanciones.

Que, el referido informe técnico, estipula que el Reglamento de uso y Control de
telefonia, se traduce en un instrumento de gestion y recomienda su aprobacién
mediante resolucion administrativa.

Que, el Informe Legal, SEA/UAJ/RA/LFLA N° 003/2020, de 03 de enero de 2020,
emitido por la Unidad de Asuntos Juridicos del SEA, concluye que el requerimiento
de aprobacion del reglamento de uso y control de telefonia, se enmarca en las
disposiciones normativas contenidas en el articulo 13 de la ley n° 1178, de 20 de
Julio de 1980, los articulo 9y 21 del decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de
1992 y Articulo 8 del Decreto Supremo N° 0802, de 23 de febrero de 201 1.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino del Servicio Estatal de Autonomias, designado por
Resolucion Suprema N° 26191-A, de 16 de diciembre de 2019, en uso de las
legitimas atribuciones y competencias que le confieren la Ley N° 031 y el Decreto
Supremo N° 0802.

RESUELVE:
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el REGLAMENTO DE USO Y CONTROL
DE TELEFONIA del Servicio Estatal de Autonomias, mismo que en ANEXO
Jorma parte indisoluble de la presente resolucion administrativa.

ARTICULO SEGUNDO. — La Unidad de Asuntos Administrativos del Servicio
Estatal de Autonomias, queda encargada de la difusion, publicacién y
cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese

FEOCAa
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ESTADO PLURINACICNAL DE BOLIVIA

ANEXO
REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DE TELEFONIA

ARTICULO 12 (OBJETO)

El presente Reglamento establece los mecanismos para el uso y control de los
servicios de telefonia fija y telefonia celular del Servicio Estatal de Autonomias,
estableciendo mecanismos de control y asignando montos para los gastos de
consumo de ese servicio. Regula ademas los deberes, obligaciones y prohibiciones
que deben cumplir y observar los Servidores Publicos que los utilicen en el

cumplimiento de sus funciones, buscando el adecuado provecho de su utilizacién.

ARTICULO 22 (AMBITO DE APLICACION)

Este Reglamento es de aplicacién exclusiva y de cumplimiento obligatorio por todos
los Servidores Publicos del Servicio Estatal de Autonomias, siendo responsabilidad

de su cumplimiento la Unidad de Asuntos Administrativos.

ARTICULO 32 (MARCO NORMATIVO)
El presente reglamento tiene como marco normativo:

a) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de julio de
1990.

b) Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

c) Decreto Supremo N 0181 de 28 de junio de 2001, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

d) Decreto Supremo N2 26237 de 29 de junio de 2001, por el cual se modifica el
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N? 23312-A.

e) Decreto Supremo N 27327 de 31 de enero de 2004, que faculta a las
entidades publicas otorgar el servicio de telefonia celular.

f) Decreto Supremo N° 188 de fecha 07 de noviembre de 2013, que faculta a las

entidades publicas el pago de servicios de telefonia celular.
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ARTICULO 42 (NIVELES DE ACCESO)

Se establece los siguientes niveles de acceso para realizar llamadas a través de los

teléfonos del Servicio Estatal de Autonomias.

N¢ NIVEL DE ACCESO

1 Llamadas a nimeros internos del SEA y llamadas a
teléfonos fijos locales

) Llamadas a ntimeros internos del SEA y llamadas a
Celulares a nivel nacional y teléfonos fijos locales
Llamadas a nUimeros internos del SEA, llamadas a

3 Celulares a nivel nacional, llamadas a teléfonos fijos

locales y nacionales

Llamadas a numeros internos del SEA, llamadas a
4 Celulares a nivel nacional, llamadas a teléfonos fijos
locales, nacionales e internacionales

ARTICULO 52 (HABILITACION DE CLAVES TELEFONICAS)

Los usuarios de telefonia deben solicitar la habilitacién de su clave telefénica,
mediante nota interna a la Unidad de Asuntos Administrativos, con previa
autorizacion del Director Ejecutivo, donde el Técnico en Sistemas y Soporte Técnico,
en base a los niveles de acceso establecidos en el articulo precedente, generara y

remitira al solicitante su clave telefonica.

ARTICULO 62 (CAMBIO DE NIVEL DE ACCESO)

El servidor publico que por necesidad plenamente justificada requiera el cambio de
nivel de acceso, solicitara el mismo a la Unidad de Asuntos Administrativos mediante

nota interna con la respectiva autorizacion del Director Ejecutivo.

La Unidad de Asuntos Administrativos autorizard el cambio de nivel de acceso,

mismo que sera operativizado por el Técnico en Sistemas y Soporte Técnico.
ARTICULO 72 (CONTROL DE LLAMADAS)

La Unidad de Asuntos Administrativos revisard semestralmente los reportes de

llamadas y elaborard un infoerme consolidado del control de llamadas.
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ARTICULO 8¢ (TEMPORIZADOR DE LLAMADAS)

La Unidad de Asuntos Administrativos determinara el tiempo maximo de llamada, el

cual serd operativizado por el Técnico en Sistemas y Soporte Técnico.

ARTICULO 92 (ASIGNACION DE TELEFONOS CELULARES Y/0 LINEAS DE TELEFONIA
CELULAR)

La Unidad de Asuntos Administrativos, asignard a los servidores publicos
autorizados por Direccién Ejecutiva, teléfonos celulares smartphones, previa
disponibilidad de los mismos y/o lineas de telefonia celular con la entrega del “chip”,

misma que sera efectuada mediante Acta de Entrega.

i Direccién Ejecutiva

2 Otras Unidades Organizacionales

ARTICULO 102 (CONSUMO DEL SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR)

La habilitacion del servicio de telefonia mévil segan el articulo 92, no debera exceder

los siguientes montos de consumos:

1 | Direccion Ejecutiva Hasta Bs 800,00

2 | Otras Unidades Organizacionales Hasta Bs 400,00

La Direccion Ejecutiva del Servicio Estatal de Autonomias, mediante Resolucion
Administrativa, autorizard la habilitacion del servicio de telefonia mdévil a los
servidores publicos de las otras Unidad Organizacionales del Servicio Estatal de

Autonomias.
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ARTICULO 112 (PAGO POR CONSUMO DE TELEFONIA)

La Unidad de Asuntos Administrativos, a través de Servicios Generales, previa
verificacion del total facturado del consumo del servicio de telefonia fija y movil,

solicitara mensualmente el pago correspondiente por el servicio prestado.

Todo excedente en la facturacién por telefonia mévil, serd asumido con recursos
propios de los servidores publicos que cuentan con la habilitacién del servicio, por
tanto, la Unidad de Asuntos Administrativos notificard al servidor publico el

excedente en la facturacién.

ARTICULO 122 (ITINERANCIA INTERNACIONAL - ROAMING)

La Unidad de Asuntos Administrativos a través de Servicios Generales, es
responsable de gestionar la habilitacion del servicio de Roaming ante el proveedor
del servicio de telefonia movil en Bolivia, mismo que podrd ser habilitado a
requerimiento del servidor publico y autorizado por Direccién Ejecutiva, asumidos

en funcién al presupuesto institucional.

ARTICULO 132 (TELEFONOS CELULARES EN CALIDAD DE COMODATO)

Los teléfonos celulares que son otorgados al Servicio Estatal de Autonomias en
calidad de comodato por el proveedor del servicio de telefonia movil, deberan ser
recepcionados y registrados por la Unidad de Asuntos Administrativos,

considerando minimamente el ntimero de serie (IMEI), marca, modelo, y accesorios.

Una vez concluido el periodo de Comodato, el celular pasa a propiedad del Servicio
Estatal de Autonomias, quien se encargara de su custodia considerando el registro

del namero de serie (IMEl}, marca, modelo, y accesorios.

Los celulares incorporados al Servicio Estatal de Autonomias, no seran registrados
en los inventarios de Activos Fijos, debido a que actualmente la vida del teléfono
celular es muy corta, asimismo, se considera un bien con facilidad de fallas, pérdidas,
rapida obsolescencia o destruccién por caidas y ademas del desgaste por el uso que

le da el personal a cargo.

ARTICULO 142 (REPOSICION DEL TELEFONO CELULAR)

En caso de robo o pérdida del teléfono celular entregado, el servidor pablico debera

comunicar a la Unidad de Asuntos Administrativos lo sucedido, solicitando la
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suspension de la linea telefénica y procedera a restituir el teléfono celular con las
mismas caracteristicas o un modelo superior al que le fue entregado, en un plazo de

treinta (30) dias habiles.

La Unidad de Asuntos Administrativos, previo informe de Servicios Generales sobre
el reporte de la pérdida o robo del teléfono celular, realizara las gestiones tanto para

el bloqueo del uso del celular, como la reposicion del chip correspondiente.

Cuando el celular entregado al servidor ptblico, sufra dafios, debera comunicar lo
sucedido a la Unidad de Asuntos Administrativos, devolviendo el equipo para poder

realizar el mantenimiento o reparacién respectiva.
ARTICULO 15¢ (RETIRO DEL USO DEL TELEFONO CELULAR])

El Servicio Estatal de Autonomias puede retirar el uso de los teléfonos celulares en
cualquier momento, por incumplimiento a las disposiciones de este reglamento, por
limitaciones presupuestarias, o por cualquier otra causa que determine el Director

Ejecutivo, a través de la Unidad de Asuntos Administrativos.

ARTICULO 16 (DEVOLUCION DEL TELEFONO CELULAR)

En caso de desvinculacién del ejercicio de sus funciones o en caso de movilidad
funcionaria, el servidor publico deberd hacer la entrega del teléfono celular con
todos sus accesorios y también la linea telefénica (chip) a la Unidad de Asuntos
Administrativos en un plazo de hasta tres (3) dias habiles, debiendo suscribirse para

el efecto el Acta de Devolucion.

ARTICULO 172 (PROHIBICION ES})
Se establecen las siguientes prohibiciones:

a) Utilizar los teléfonos digitales y analdgicos en actividades diferentes a las
asignadas en razén de su cargo.

b) Dafar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas de los equipos telefénicos
digitales y analégicos.

c) Asignar, ceder o prestar el teléfono celular asignado y sus accesorios a otra
persona para acciones diferentes del SEA, salvo autorizacién expresa para
fines institucionales.

d) ElI Servidor publico que tenga asignado un celular, no podra realizar o

gestionar por su cuenta ante el proveedor del servicio, la modificacién de la
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configuracién de las lineas o teléfonos asignados, cambios de numero o
moclificaciones en las limitaciones de comunicacién establecidas.

e) El Servidor Publico que cuente con el teléfono celular asignado, debera
mantener encendido durante las 24 horas del dia, incluidos fines de semana
y feriados, debiendo tomar recaudos necesarios para mantener la bateria del
celular cargado.

f) Utilizar claves telefénicas asignados a otro funcionario.
ARTICULO 182 (SANCIONES)

El incumplimiento o la infraccién a los dispuesto en este reglamento, se tramitara y
sancionard conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de Personal, a la
normativa referida a la Responsabilidad por la Funcién Puablica y a la Ley N¢ 004

Marcelo Quiroga Santa Cruz.
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" REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DE TELEFONIA

REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DE TELEFONIA

ARTICULO 12 (OBJETO)
El presente Reglamento tiene por objeto:

a) establecer los mecanismos para el uso y control de los servicios de telefonfa fija y telefonia
celular del Servicio Estatal de Autonomias (SEA), estableciendo mecanismos de control y

asignando montos para los gastos de consumo de ese servicio, y

b) regular los deberes, obligaciones y prohibiciones que deben cumplir y observar los
Servidores Puiblicos que los utilicen en el cumplimiento de sus funciones, buscando el adecuado

provecho de su utilizacién.
ARTICULO 22 (AMBITO DE APLICACION)

Este Reglamento es de aplicacién exclusiva y de cumplimiento obligatorio por todos los
Servidores Publicos del Servicio Estatal de Autonomias, siendo responsabilidad de su

cumplimiento la Unidad de Asuntos Administrativos.

ARTICULO 32 (MARCO NORMATIVO)

El presente reglamento tiene como marco normativo:

a) Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

b) Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

c) Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

d) Decreto Supremo N2 26237 de 29 de junio de 2001, por el cual se modifica el
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N 23312-A.

e) Decreto Supremo N227327 de 31 de enero de 2004, que faculta a las entidades puiblicas

~ otorgar el servicio de telefonfa celular. -
f) Decreto Supremo N2 1788 de fecha 07 de noviembre de 2013, que faculta a las

entidades publicas el pago de servicios de telefonia celular.
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ARTICULO 42 (NIVELES DE ACCESO)

L.- Se establéce los siguientes niveles de acceso para realizar llamadas a través de los teléfonos

digitales y analdgicos del Servicio Estatal de Autonomias.

Ne i NIVEL DE ACCESO
1 ~L1amadas a teléfonos fijos locales
5 Llamadas a Celulares a nivel nacional y teléfonos fijos

locales

Llamadas a Celulares a nivel nacional, llamadas a teléfonos
fijos locales y nacionales

Llamadas a Celulares a nivel nacional, llamadas a teléfonos
fijos locales, nacionales e internacionales

II.- El nivel de acceso que tienen los servidores publicos del SEA serd determinado por la
Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

ARTICULO 52 (HABILITACION DE CLAVES TELEFONICAS)

Los usuarios de telefonfa deben solicitar la habilitacién de su clave telefénica, mediante nota
interna al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos, previa autorizacién de la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE), quien instruir4 al Técnico en Sistemas y Soporte Técnico para que
en base a los niveles de acceso establecidos en el articulo precedente, generara y remitira al

solicitante su clave telefénica.

ARTICULO 62 (CAMBIO DE NIVEL DE ACCESO)

El servidor publico que por necesidad plenamente justificada requiera el cambio de nivel de
acceso, solicitard el mismo al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos mediante nota

interna con la respectiva autorizacion de la MAE del SEA.

ElJefe de la Unidad de Asuntos Administrativos autorizara el cambio de nivel de acceso, mismo

que sera operativizado por el Técnico en Sistemas y Soporte Técnico.
ARTICULO 72 (CONTROL DE LLAMADAS)

La Unidad de Asuntos Administrativos, mediante el Técnico en Sistemas y Soporte Técnico,

revisara semestralmente los reportes de llamadas y elaborara un informe consolidado del

control de llamadas.




7! REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DE TELEFON{A

ARTICULO 8¢ (TEMPORIZADOR DE LLAMADAS)

La Unidad de Asuntos Administrativos determinara el tiempo méximo de llamada, el cual serd

operativizado por el Técnico en Sistemas y Soporte Técnico.

ARTICULO 92 (ASIGNACION DE TELEFONOS CELULARES Y/O LINEAS DE TELEFONIA
CELULAR)

La Unidad de Asuntos Administrativos, asignara a los servidores ptblicos autorizados por la
Direccion Ejecutiva, teléfonos celulares smartphones, previa disponibilidad de los mismos y/o

lineas de telefonia celular con la entrega del “chip”, misma que sera efectuada mediante Acta de

Entrega.
N2 : DIRECCION y/o UNIDAD
1 Direccion Ejecutiva A
2 Otras Unidades Organizac-ionales

ARTICULO 10 (CONSUMO DEL SERVICIO DE TELEFON{A CELULAR)

La habilitacion del servicio de telefonia mavil segun el articulo anterior, no debera exceder los

siguientes montos de consumos:

TS T MONTO MAXIMO
N2 DIBECC]ON y/o UNIDAD " DE CONSUMO
1 | Direccion Ejecutiva Hasta Bs 800,00
2 | Otras Unidades Organizacionales Hasta Bs 400,00

La Direccion Ejecutiva del Servicio Estatal de Autonomias, mediante Resolucién Administrativa,
autorizara la habilitacion del servicio de telefonfa mévil a los servidores publicos de otras

Unidad Organizacionales del Servicio Estatal de Autonomias.
ARTICULO 112 (PAGO POR CONSUMO DE TELEFONiA)
La Unidad de Asuntos Administrativos, a través de Servicios Generales, previa verificacién del

total facturado del consumo del servicio de telefonia fija y mévil, solicitarda mensualmente el

pago correspondiente por el servicio prestado.
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I
Todo excedente en la facturacion por telefonia mévil del monto de consumo mencionado en el
Articulo 10° del presente Reglamento, serd asumido con recursos propios de los servidores
publicos que cuentan con la habilitacion del servicio; por tanto, la Unidad de Asuntos

Administrativos notificara al servidor ptblico el excedente en la facturacion.

ARTICULO 122 (ITINERANCIA INTERNACIONAL - ROAMING)

La Unidad de Asuntos Administrativos, a través de Servicios Generales, es responsable de
gestionar la habilitacion del servicio de Roaming ante el proveedor del servicio de telefonia
movil en Bolivia, mismo que podra ser habilitado a requerimiento del servidor publico y

autorizado por la Direccion Ejecutiva, asumidos-en funcién al presupuesto institucional.

ARTICULO 132 (TELEFONOS CELULARES EN CALIDAD DE COMODATO)

Los teléfonos celulares que son otorgados al Servicio Estatal de Autonomias en calidad de
comodato por el proveedor del servicio de telefonfa mdvil, deberdn ser recepcionados y
registrados por la Unidad de Asuntos Administrativos, considerando minimamente el niimero

de serie (IMEI), marca, modelo, y accesorios.

Una vez concluido el periodo de Comodato, el celular pasa a propiedad del Servicio Estatal de
Autonomias, quien se encargara de su custodia considerando el registro del nimero de serie

(IMEI), marca, modelo, y accesorios.

ARTICULO 142 (REPOSICION DEL TELEFONO CELULARY)

En caso de robo o pérdida del teléfono celular entregado, el servidor puiblico debera comunicar
a la Unidad de Asuntos Administrativos lo sucedido, solicitando la suspensién de la linea
telefonica y procedera a restituir el teléfono celular con las mismas caracteristicas o un modelo

superior al que le fue entregado, en un plazo de treinta (30) dfas habiles.

La Unidad de Asuntos Administrativos, previo informe de Servicios Generales sobre el reporte
de la pérdida o robo del teléfono celular, realizaré las gestiones tanto para el bloqueo del uso

del celular, como la reposicion del chip correspondiente.

Cuando el celular entregado al servidor publico, sufra dafios, deber4 comunicar lo sucedido ala
Unidad de Asuntos Administrativos, devolviendo el equipo para poder realizar el

mantenimiento o reparacién respectiva.
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ARTICULO 152 (RETIRO DEL USO DEL TELEFONO CELULAR)

El Servicio Estatal de Autonomias puede retirar el uso de los teléfonos celulares en cualquier
momento, por incumplimiento a las disposiciones de este reglamento, por limitaciones
presupuestarias, o por cualquier otracausa que determine la Direccién Ejecutiva, a través de la

Unidad de Asuntos Administrativos.

ARTICULO 162 (DEVOLUCION DEL TELEFONO CELULAR)

En caso de desvinculacién del ejercicio de sus funciones o en caso de movilidad funcionaria, el
servidor publico debera hacer la entrega del teléfono celular con todos sus accesorios y también
la linea telefonica (chip) a la Unidad de Asuntos Administrativos en un plazo de hasta tres (3)

dias habiles, debiendo suscribirse para el efecto el Acta de Devolucin.

ARTICULO 172 (PROHIBICIONES)

Se establecen las siguientes prohibiciones:

a) Utilizar los teléfonos digitales y analégicos en actividades diferentes a las asignadas en
razon de su cargo. :

b) Danar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas de los equipos telefénicos digitales
y analdgicos.

c) Asignar, ceder o prestar el teléfono celular asignado y sus accesorios a otra persona
para acciones diferentes del SEA, salvo autorizacién expresa para fines institucionales.

. d) Realizar o gestionar por su cuenta ante el proveedor del servicio, la modificacién de la

configuracidn de las lineas o teléfonos asignados, cambios de niimero o modificaciones
en las limitaciones de comunicacién establecidas.

e) Apagar el teléfono celular asignado, por lo que deberd mantener encendido el mismo
durante las 24 horas del dia, incluidos fines de semana.y feriados, debiendo tomar
recaudos necesarios para mantener la bateria del celular cargado.

f) Utilizar claves telefdnicas asignados a otro funcionario.

ARTICULO 182 (SANCIONES)

El incumplimiento o la infraccién a los dispuesto en este reglamento, se tramitara y sancionara
conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de Personal, a la normativa referida a la

Responsabilidad por la Funcién Publica y a la Ley N2 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz.




%‘Scwicio Estatal

"% SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CODIGO DE LLAMADAS

NOMBRE Y APELLIDO DEL| . : ; FECHA DE
'SOLICITANTE ; . SOLICITUD:

: UNIDAD O

SARGU; y AREA:

NIVEL DE ACCESO A SELECCIONAR

NIVEL1 @ Uamadas a teléfonos fijos locales .
NIVEL 2 O Llamadas a Celulares a nivel nacional y teléfonos fijos I'ocales
NIVEL3 O Lllamadas a Celulares a nivel nacional, llamadas a teléfonos fijos locales y nacionales

NIVEL4 O Llamadas a Celulares a nivel nacional, llamadas a teléfonos fijos locales y nacionales

JUSTIFICACION DE USO DEL CODIGO DE LLAMADAS

* _ SOLICITADO POR: : : : - JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

Sello y Firma:

Sello y Fivmas
UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
J JEFE UNIDAD DE ASUNTUS ADMINISTRATIVOS: ’ ’

TECNICO EN SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

Sello y Firma; Sello y Firma:




ACTA DE ENTREGA DE CELULAR - LINEA TELEFONICA

En cumplimiento al reglamento para el uso y control de Telefonia aprobado

mediante Resolucidn Administrativa N° / de fecha de

telefonia celular, se hace la entrega al Lic.

publico)

como

de

(cargo)

, ¥ asimismo de acuerdo a Resolucién Administrativa N/ de fecha
de . donde se autoriza la reasignacion de lineas de
(nombre del servidor

del Servicio Estatal

de Autonomics, un telefénico celular y/o linea telefénica para USO EXCLUSIVO en el

marco sus funciones, de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

MARCA Y AT DETALLE DE NUMERO DE LINEA [ESTADO DEL
MODELO ACCESORIOS TELEFONICA TELEFONO CELULAR
El USUARIO, Lic. . acepta que el consumo mdximo asignado a
la linea telefénica es de Bs ( : 00/100 bolivianos)

mensual, por lo que todo excedente en la facturacion se deberd asumir con
recursos propios,

El Servidor puUblico que firma el acta de entrega, se compromete a efectuar la
devolucion del teléfono celular en iguales condiciones a las asignadas, en caso de
desvinculacion de la entfidad o movilidad funcionaria, en un plazo de tres (3) dias

hdbiles siguientes a la separacién del cargo, caso contrario, serd responsable por la

reposicion del equipo o sujeto a cobranza

Lugar y fecha de la asignacion: La Paz,

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME




ACTA DE DEVOLUCION DE CELULAR - LINEA TELEFONICA

En cumplimiento al reglamento para el uso y control de Telefonia aprobado

mediante Resolucidn Administrativa N° ./ de fecha de de
el Lic. (nombre del servidor publico) L
(cargo) del Servicio Estatal de Autonomias, hace la

devolucion del teléfono celular y/o linea telefénica, de acuerdo a las siguientes

caracteristicas:

MARCA Y DETALLE DE NUMERO DE LINEA ESTADO DEL

N° DE IMEI

MODELO ACCESORIOS TELEFONICA TELEFONO CELULAR

El teléfono celular, accesorios y/o chip se devuelven a la Unidad de Asuntos
Administrativos  para su revisién técnica, respecto del Acta de Entrega de

fecha

Lugary fecha de la devolucion: La Paz,

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME




