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La Paz, 07 de junio de 2019.
VISTOS:

El Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 58/2019 de 04 de junio de 2019, emitido por la Analista de
Gestién de Calidad y Desarrollo Organizacional via Jefe de Planificacién ¥ Desarrollo Organizacional
(INFORME TECNICO); el Informe Juridico ATT-DJ-INF-JUR LP 372/2019 de 07 de junio de 2019,
emitido por la Direccion Juridica (INFORME JURIDICO); y todo lo que ver convino y se tuvo
presente;
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CONSIDERANDO 1: (Competencia).-

Que las competencias y atribuciones de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes — ATT (ATT), se encuentran definidas por el Decreto Supremo N°
0071, de 09 de abril de 2009 (DS 0071), concordante con lo dispuesto en la Disposicién Transitoria
Novena de la Ley N° 164, de 08 de agosto de 2011, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informacién y Comunicacion (Ley N° 164), quedando sometidas a ésta las personas naturales y juridicas,
privadas, comunitarias, publicas, mixtas y cooperativas, garantizando los intereses y derechos de los
usuarios o consumidores, promoviendo la economia plural prevista en la Constitucién Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia y las leyes en forma efectiva.

CONSIDERANDO 2: (Antecedentes).-

Que mediante Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 90/2016 de 09 de noviembre de 2016
se aprobd el Reglamento Interno para uso de servicios de telefonia fija, telefonia mévil y equipos
telefonicos de la ATT en su Version 003.

Que el INFORME TECNICO concluyé que: (...) Luego de la revision del Reglamento Interno para Uso
de Servicios de Telefonia Fija, Telefonia Mdvil, Internet Movil y Equipos Telefénicos - RE0I6 que en su
version 003 fue aprobado mediante Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 90/2016 de 9 de
noviembre de 2016, se concluyd que corresponde sea optimizado dentro de la mejora continua que se
aplica paulatinamente en la ATT (...) Dentro de la mejora continua, los cambios propuestos para el
Reglamento Interno para Uso de Servicios de Telefonia Fija, Telefonia Movil, Internet Mévil y Equipos
Telefonicos, se distinguen. la optimizacion de los Formularios a fin de evitar confusiones en la
autorizacion de los servicios, se actualizaron los nombres de la Unidades y de los cargos de acuerdo a
la Estructura Organizacional vigente a la fecha, se adecuaron los montos limite para el consumo
mensual del servicio de telefonia mdvil corporativa de acuerdo a disponibilidad presupuestaria.(...) Se
elabord la version 004 del Proceso de actualizando la redaccién, responsables, registros y actividades;
las modificaciones se consensuaron con las Unidades involucradas.(...) Los cambios son factibles de
aplicacion, pertinentes ya que responden a una necesidad Institucional y son coherentes con la
planificacion operativa y organizacional de la ATT.”

Que el INFORME TECNICO recomend6 aprobar mediante Resolucién Administrativa Interna el
Reglamento Interno para uso de Servicios de Telefonia Fija, Telefonia Mévil, Internet Mévil y Equipos
Telefénicos — RE016, en su Version 004, por ende dejar sin efecto la Resolucion Administrativa Interna
RAILP 90/2016 de 9 de noviembre de 2016, que aprobé el Reglamento Interno para Uso de Servicios de
Telefonia Fija, Telefonia Movil, Internet Movil y Equipos Telefénicos - RE016 en su versién 003.
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CONSIDERANDO 3: (Marco Legal).-

Que la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales (Ley N°
1178), conforme lo establece en el inciso a) del articulo 1, regula los Sistemas de Administracién y
Control de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema de Planificacién Integral del Estado, con
¢l objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacién de
servicios y los proyectos del Sector Publico.

Que el articulo 3 de la Ley N° 1178 establece lo siguiente: “*Los sistemas de Administracion y de Control
se aplicardn en todas las entidades del Sector Piblico, sin excepcicn...”; por su parte, el inciso b) del
articulo 7 determina que toda entidad publica se organizaré internamente, en funcién de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades.

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 incorporados en el plan de organizacién y
reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad.

Que la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999 (Ley N° 2027) establece en su inciso g) del articulo 8
como un deber de las servidoras publicas y los servidores publicos el velar por el uso econémico y
eficiente de los bienes y materiales destinados a su actividad administrativos, asimismo, el inciso ¢) del
articulo 9 sefiala que las servidoras publicas y los servidores publicos estan prohibidos de utilizar bienes
inmuebles, muebles o recursos publicos en objetivos politicos, particulares o de cualquier otra naturaleza
que no sean compatible con la especifica actividad funcionaria,

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 desempefio de funciones del
servidor publico, debe ser en un ambiente laboral adecuado, seguro, armonico 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, orientados 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 ¢l Ejercicio de las Atribuciones de la entonces Contraloria General de la Republica (ahora del
Estado) (CGE), prescribe que el Control Gubernamental Interno es regulado por las normas basicas que
emita la CGE, por las normas bésicas de los sistemas de administracion que dicte el Ministerio de
Finanzas (ahora de Economia y Finanzas Publicas) y por los reglamentos, manuales e instructivos
especificos que elabore cada entidad publica; asimismo, el articulo 21 del mismo decreto determina que:
“La normatividad secundaria de control gubernamental interno estarda integrada en los sistemas de
administracion y se desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los
efecutivos y aplicadas 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, prescribe que las entidades que se financian parcial o totalmente con recursos del
TGN, quedan autorizadas a otorgar el servicio de telefonia celular solo para el primer y segundo nivel
jerarquico de la Administracién Central. Cualquier excepcion debera ser autorizada mediante una
resolucion expresa de la maxima autoridad ejecutiva y que las Direcciones Administrativas son
responsables del cumplimiento de dicha disposicion,
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Que el Decreto Supremo N° 1788, de 07 de noviembre de 2013, dispone lo siguiente: “Articulo 13°.-
(Roaming o itinerancia internacional) Las entidades piiblicas podrdn habilitar el servicio de roaming o
itinerancia internacional en telefonia movil con la empresa prestadora del servicio de telefonia en
Bolivia, velando por los menores costos corporativos para la primera, segunda y excepcionalmente para
la tercera categoria descritos en el Articulo 8 del presente Decreto Supremo, el mismo que serd
autorizado mediante Resolucion expresa de la Mdxima Autoridad Ejecutiva y asumidos en funcion al
presupuesto institucional. Articulo 14°- (Pago de servicios de telefonia celular) Se Jaculta a las
entidades publicas que se financien parcial o totalmente con recursos del TGN, financiar el pago anual
de hasta Bs9.600.- (Nueve mil seiscientos 00/100 Bolivianos) por el servicio de telefonia celular para los
servidores publicos que estén comprendidos en la segunda categoria de la Administracién Central. Todo
excedente en la facturacion serd asumido con recursos particulares por el beneficiario del servicio.”

Que los incisos a) y f) del articulo 19 del DS 0071 especifican, entre otras atribuciones del Director
Ejecutivo de la ATT, la de ejercer la administracién y representacion legal de la ATT, y asumir la
responsabilidad de sus actos legales y administrativos en el marco de la Ley N° 1178, de 20 de julio de
1990, de Administracion y Control Gubernamentales, y demas disposiciones legales vigentes y la de
ordenar y realizar los actos necesarios para garantizar el cumplimiento de los fines relativos a la ATT.

CONSIDERANDO 4: (Conclusién).-

Que de la revisién de los antecedentes y de la normativa legal aplicable, se colige que las justificaciones
sefialadas en el INFORME TECNICO, se basan en la necesidad de actualizar las Unidades Solicitantes y
cargos de acuerdo a la estructura vigente en la ATT; asimismo disminuir los montos asignados para el
consumo del servicio de telefonia movil, optimizando la autorizacion del servicio de telefonia movil.

Que los manuales de procesos, procedimientos y reglamentos, deben ser flexibles y adecuados a las
circunstancias internas y/o del entorno que los justifiquen, en el marco de las disposiciones legales
vigentes en materia de organizacién administrativa, de manera que permitan contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

Que del analisis efectuado en el INFORME JURIDICO se concluyé que la aprobacién del Reglamento
Interno para uso de Servicios de Telefonia Fija, Telefonia Movil, Internet Mévil y Equipos Telefénicos —
RE016, en su Version 004, no contraviene ninguna norma legal vigente, ha sido adecuado a la nueva
estructura y la dindmica de la ATT, por lo que recomendd su aprobacién a través de Resolucion
Administrativa Interna.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la ATT, Ing. Roque Roy Méndez Soleto designado mediante Resolucién
Suprema N° 19249 de 03 de agosto de 2016, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por ley y demas
normas vigentes, a nombre del Estado Plurinacional de Bolivia; {\

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 58/2019 de 04 de junio de 2019 y
el Informe Juridico ATT-DJ-INF-JUR LP 372/2019 de 07 de junio de 2019, que en Anexo forman parte
indivisible de la presente Resolucion.
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SEGUNDO.- APROBAR el REGLAMENTO INTERNO PARA USO DE SERVICIOS DE
TELEFONIA F1JA, TELEFONIA MOVIL, INTERNET MOVIL Y EQUIPOS TELEFONICOS —
RE016, en su VERSION 004 de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y
Transportes — ATT.

TERCEROQ.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 90/2016
de 09 de noviembre de 2016 que aprobd el Reglamento Interno para uso de Servicios de Telefonia Fija,
Telefonia Movil, Internet Mévil y Equipos Telefonicos, en su Version 003.

CUARTO.- INSTRUIR a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional la difusién de la
presente Resolucion Administrativa Interna.

QUINTO.- INSTRUIR a la Direcciéon Administrativa Financiera tomar todos los recaudos necesarios
para dar cumplimiento a la presente Resolucion, sea mediante el cumplimiento de tramites y actos

necesarios que demande su plena ejecucion.

Registrese, comuniquese y archivese.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Objetivo.

El presente Reglamento tiene por objetivo optimizar y regular el usoy control de la Telefonia Fija,
Telefonia Mévil, Internet Maévil y equipos telefénicos de propiedad de la Autoridad de Regulacion
y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes — ATT, asignados al personal de planta,
eventual y/o consultores individuales de linea.

Articulo 2.- Definiciones.
Para efectos del presente Reglamento, se consideraran las siguientes definiciones:

1. Linea Telefénica Interna: Linea telefénica asignada al personal de planta, eventual y/o
consultores individuales de linea.

7. Llamada Local: Llamada realizada desde un teléfono fijo interno de la ATT a un teléfono
externo ubicado en la misma &rea de servicio definido (ciudad o departamento) de donde
se origind la llamada.

3. Llamada de Larga Distancia Nacional: Llamada realizada desde un teléfono fijo interno de
la ATT a un teléfono externo ubicado en una ciudad o ubicacién rural con diferente area
de servicio del drea de donde se estd realizando la llamada, dentro del territorio Boliviano.

4. Llamada de Larga Distancia Internacional: Llamada realizada desde un teléfono fijo
interno de la ATT a un teléfono ubicado en el exterior del pais.

5. Telefonia Corporativa: Servicios de telefonia contratada por la ATT exclusivamente para
el desarrollo de actividades y funciones de la ATT.

Articulo 3.- Marco Legal.

El Reglamento Interno para Uso de Servicios de Telefonia Fija, Telefonia Mévil, Internet Movil y
Equipos Telefénicos estd formulado en el marco de las siguientes disposiciones legales:

1. Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

2. Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito
e Investigacion de Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

3. Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

4. Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

Elaborado: 7‘ Revisado:




é“@ REGLAMENTO INTERNO PARA USO DE SERVICIOS | 098" RE016
T’ DE TELEFONIA FIJA, TELEFONIA MOVIL, INTERNET | Versién: 004

J|ATTS MOVIL Y EQUIPOS TELEFONICOS

AUTORIOAD DE REGULACION ¥ FISCALIZACION agi
F TELECOMUNICACIGNES ¥ TRANBPORTES Pagina 4 de 21

5. Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004, que establece el Marco de Austeridad
Racionalizando el Gasto de las Entidades Publicas.

6. Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, que establece el pago de servicios
de telefonia celular.

7. Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAI 0047/2013 de 15 de febrero de 2013, que
autoriza al Director Administrativo Financiero la asignacién de equipos moviles.

Articulo 4. Ambito de Aplicacion.

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria del personal de planta, eventual y consultores
individuales de linea de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y
Transportes — ATT.

Articulo 5. Modificaciones.

las modificaciones al presente Reglamento deberan ser coordinadas por la Unidad de
Administracién y Servicios con la Unidad de Tecnologia Informatica y la Unidad de Planificacion y
Desarrollo Organizacional y la versién propuesta deberad ser aprobada mediante Resolucion
Administrativa Interna.

Los formularios que forman parte de los Anexos serdn propuestos por la Unidad de
Administracién y Servicios y podran ser modificados con autorizacion del Jefe de la Unidad de
Administracién y Servicios en coordinacién con la Unidad de Planificacién y Desarrollo
Organizacional.

Articulo 6. Aprobacién y Difusién del Reglamento.

Es facultad de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la ATT, la aprobacion del presente Reglamento
mediante Resolucién Administrativa Interna, y su correspondiente difusién a través de las
Unidades de Planificacién y Desarrollo Organizacional y Administracion y Servicios.

CAPITULO I
TELEFONIA FUJA

Articulo 7.- Sobre el Uso del Teléfono.

I. Es responsabilidad del personal de planta, eventual o consultor individual de linea al cual
se le ha asignado una linea telefénica, codigo personal de llamadas y/o terminal
telefonica, velar por su buen uso, funcionamiento y conservacion.

Elaborado: )L/( Revisado:
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Il. Se entiende por buen uso:
1. Utilizar el teléfono como medio de comunicacidn para asuntos oficiales de la ATT.

2. Realizar un uso medido del mismo no excediéndose en el tiempo de llamada ni en el
nimero de llamadas.

3. No permitir que personas ajenas a la Institucién utilicen el servicio para uso
personal.

4. Cuidar fisicamente el equipo telefénico asignado y en caso de detectar dafios o
anomalias en el equipo, deben reportarlos de forma inmediata a la Unidad de
Administracién y Servicios.

Articulo 8. Cédigo de Llamadas Telefénicas.

Los cddigos de llamadas telefénicas, son codigos que permiten realizar llamadas a celular y
llamadas de larga distancia Nacional e Internacional y el uso de los mismos es de responsabilidad
del titular del cédigo.

Por lo tanto, los cédigos de llamada, son cddigos confidenciales, de uso exclusivo del titular a
quien se asigno el cédigo para atender y realizar llamadas relativas al cumplimiento de las
funciones, propias de su cargo; por lo que queda terminantemente prohibida la difusién,
préstamo o uso no autorizado de los cédigos asignados.

Articulo 9.- Asignacion de Cédigo para Llamadas a Celular o Larga Distancia.

I. A los servidores publicos detallados a continuacién por la condicién de las funciones que
desempefian se les asignara un codigo de llamadas personal:

1. Director Ejecutivo.
2. Coordinador de Direccidn Ejecutiva.

Directores de Area.

L

Jefes de Unidad.

(9]

Responsables Regionales.
6. Secretarias de Direccion.

Il. El personal de planta, eventual y/o consultor individual de linea que requiera un codigo de
llamadas telefénicas, debera realizar la solicitud correspondiente con la autorizacion de su
Director, Jefe de Unidad y/o Responsables Regionales, a la Direccion Administrativa
Financiera, mediante el Formulario N° 2 que forma parte de los Anexos de este
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Reglamento, una vez autorizado el documento debe ser remitido a la Unidad de
Tecnologia Informdtica, para la asignacion del codigo respectivo, el cual serd enviado al
solicitante mediante correo electrénico institucional.

Cuando exista la necesidad de realizar llamadas a celular o de larga distancia y no se tenga
asignado un cddigo de llamadas, éstas se realizaran a través de la Secretaria designada a la
Direccion que corresponda.

. Los codigos de llamadas telefénicas serdn asignados por defecto, Unicamente, al Director

Ejecutivo y al Coordinador de Direcciéon Ejecutiva; asimismo serdn habilitados para realizar
llamadas Internacionales.

Los cddigos de llamadas telefénicas seran asignados al resto del personal mediante el
Formulario N° 2 que debe estar debidamente justificado y autorizado.

Articulo 10.- Control de Consumo de Llamadas a través de Codigo de Llamadas Telefdnicas.

I

Il

Se establecen los siguientes topes de consumo mensual para llamadas telefonicas
realizadas mediante los codigos de llamada.

tos

ec r Sin Limit
Directores de Area, Responsables Regionales, Jefes de

s ; 100
Unidad y Secretarias.
Resto del personal. 50

El personal de planta, eventual o consultores individuales de linea que cuenten con un
cddigo de llamadas (titulares del c6digo), deberan registrar las llamadas que realicen en el
Formulario N° 1 que forma parte de los Anexos de este documento, el mismo servird para
fines de control personal y de descargo cuando sea requerido.

El Director Ejecutivo y el Coordinador de Direccion Ejecutiva, por el tipo de funciones que

desempefian no tienen la obligacion de registrar las llamadas que realicen con el codigo
asignado para el efecto.

IV. De forma mensual la Unidad de Tecnologia Informatica, remitird a la Unidad de
Administracién y Servicios, el reporte de las llamadas realizadas en el mes (via
electronica), con los siguientes datos:
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1. Cédigo asignado.
2. Duracién de la llamada.
3. Numero y nombre de interno de donde se origind la llamada.
4. Numero de destino de la llamada.
5. Fechay hora.
6. Costo segun tarifa vigente en horarios laborales.

V.

VI.

En caso de que el consumo del titular del cédigo haya excedido la cantidad de minutos
asignados para el servicio la Unidad de Administracién y Servicios solicitara el Formulario
N° 1 al titular del codigo a fin de revisar la informacion.

e En caso que las llamadas estén justificadas y autorizadas por el inmediato superior
y las mismas se hubieran realizado para fines oficiales de la ATT; no correspondera
que el excedente sea repuesto por el titular del codigo.

e En caso que existieran llamadas no justificadas, seran asumidas por el titular del
codigo de llamadas; asimismo, los montos identificados por este tipo de llamadas
deberan ser repuestos en un lapso no mayor a diez (10) dias calendario, a partir
de la recepcién de la Comunicacion Interna emitida por la Unidad de Recursos
Humanos.

e La reposicion del monto por llamadas no justificadas, se realizard mediante
depésito bancario a cuenta de la ATT asignada por la Unidad de Finanzas.

e El respaldo del depésito bancario por la reposicién del monto adeudado, debera
ser presentado por el deudor a las Unidades de Finanzas y de Recursos Humanos.

e En caso de que el titular del codigo de llamadas, no realice el pago
correspondiente por las llamadas excedentes de acuerdo a lo establecido en el
presente Reglamento, la Unidad de Recursos Humanos procedera a realizar el
descuento mediante planilla correspondiente.

Las llamadas internacionales que se hayan realizado a través de las lineas telefénicas de la
Institucién deberan ser reportadas a la Unidad de Tecnologia Informética y a la Unidad de
Administracién de Servicios mediante el Formulario N° 1 para fines de control y seguridad
en forma mensual.

Articulo 11.- De la devolucién de los Equipos Telefénicos y Anulacién de Cédigos de Llamadas.

En caso de cesar la prestacion de servicios de personal de Planta, Eventual o Consultor
individual de Linea, la Unidad de Recursos Humanos remitira al area de Activos Fijosy ala
Unidad de Tecnologia Informdtica, una copia del Memorando de Agradecimiento de
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Il. El area de Activos Fijos realizara la verificacién del equipo telefonico, emitird el Acta de
Devolucién y procederd a la salvaguarda del mismo hasta un proximo requerimiento.

[Il. La Unidad de Tecnologia Informatica:

o Deshabilitara el cédigo de llamadas asignado.
o Emitira el Reporte de Llamadas a la fecha de deshabilitacion y lo remitira a la
Unidad de Administracidn y Servicios.

IV. La Unidad de Administracion y Servicios revisara el Reporte y en caso que corresponda
descuento por llamadas particulares o sin justificacion y aprobacién, remitira a la Unidad
de Recursos Humanos para que proceda al descuento o cobro correspondiente.

V. Asimismo, cuando se haya solicitado temporalmente un codigo de llamadas y se haya
cumplido con el propésito para el cual fue requerido, el titular de codigo con el visto
bueno de su Jefe de Unidad y/o Director, solicitara su anulacion mediante comunicacion
Interna dirigida al Jefe de Tecnologia Informatica.

Articulo 12.- Sancién por el Mal Uso de la Linea Telefénica.

El personal de planta, eventual o consultor individual de linea de la ATT que realizara llamadas
nacionales, internacionales y/o a teléfonos moviles que sean identificadas como particulares y no
hubieran sido reportadas para devoluciéon del gasto incurrido; sera sancionado de acuerdo al
Reglamento Interno de Personal de la ATT.

CAPITULO 1l
TELEFONIA MOVIL

Articulo 13.- Autorizacién del Servicio de Telefonia Mévil.

En aplicacién del articulo 14° del D.S. N° 27327, la otorgacién del servicio de uso de telefonia
mévil sera sélo al primer y segundo nivel jerarquico de la Institucién. Para el resto de niveles la
Direccién Administrativa Financiera, previa revision del POA y Presupuesto vigente, asignara
equipos telefnicos y/o dispositivos moviles que hayan sido solicitados con la debida justificacion
por las Direcciones de Area u Oficinas Regionales.

Articulo 14.- Uso y Consumo.

l. El uso de la linea telefénica y/o el dispositivo movil por parte del personal de planta,
eventual o consultor individual de linea de la ATT esta destinado a cumplir actividades

f\

Elaborado: Revisado:

f Aprobado:
7 1

ayl C ¢
¥ ¢

LB i i \‘} 2-‘.:-:” i
Lo Gltima version de este documento se encuentra en la reMca. Si usted estd ;‘eJendo una copia impresa, asequrese que se txg‘rasd_‘e ?g“ version vigente.



REGLAMENTO INTERNO PARA USO DE SERVICIOS | 080

DE TELEFONIA FIJA, TELEFONIA MOVIL, INTERNET | versién: 004

MOVIL Y EQUIPOS TELEFONICOS

AUTORIDAD DE REGULACION ¥ FISCALIZACION Pégina 9de 21

DE TELECOMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES.

Il

institucionales, no debiendo utilizar los mismos para fines personales, ni exceder los
montos maximos establecidos en el presente Reglamento.

Los niveles de consumo mensual para realizar llamadas del servicio de telefonia movil
corporativa, son los siguientes:

Cuadro 2. Asignacién Consumo Maximo

% Consumo
Nivel Cargo }
Maximo Bs.
Primer Nivel Director Ejecutivo 600
Segundo Nivel Directores de Area 100
Resto de niveles Resto de Personal 40 -

El Director Ejecutivo serd el unico que podra contar con la habilitacién de Roaming
Internacional, para el trabajo operativo en el exterior; Siendo funcién de la Direccion
Administrativa Financiera, realizar las gestiones para la habilitacion del servicio con la
empresa proveedora del servicio.

Articulo 15.- Control de Llamadas.

Ml

V.

La Direccién Administrativa Financiera, a través de la Unidad de Administracion y Servicios
podra verificar que no existan excesos en el consumo maximo a través de controles que
fueran necesarios.

En caso de determinarse el uso indebido, el monto deberd ser repuesto por el titular en
un lapso no mayor a diez (10) dias calendario, a partir de la recepcién de la Comunicacién
Interna de cobro emitida por la Unidad de Recursos Humanos.

En caso que el titular del teléfono movil no realice el pago correspondiente por el uso
indebido establecido en el presente Reglamento, se procedera a realizar el descuento por
planilla.

Se brindara un margen minimo de Bs3 a Bs10 a cada linea mavil corporativa para cubrir la
Gltima llamada telefénica, la cual no puede ser cortada en plena conversacion.

Articulo 16.- Devolucién del Equipo de Telefonia Moévil.

)

El Personal de Planta, Eventual y/o Consultor Individual de Linea de la ATT que se
desvincule del ejercicio de sus funciones o ya no requiera del servicio de telefonia movil,
tiene la obligacion de devolver en el dia de su desvinculacién laboral y/o cambio de
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1,

funciones el equipo telefénico mévil y/o chip asignado a la Unidad de Administracién y
Servicios.

En caso de tratarse de la desvinculacién de Personal de Planta, Eventual y/o Consultor
Individual de Linea de la ATT que desempefie actividades en Oficinas Regionales de la ATT,
debera devolver el equipo telefénico moévil y/o chip asignado directamente al
Responsable de la Oficina Regional, quien gestionara con el Responsable de Activos Fijos
los documentos necesarios a fin de registrar la devolucién pertinente.

La Direccién Administrativa Financiera podré tomar la decisién de retirar el equipo mévil
y/o chip en cualquier momento, por incumplimiento a las disposiciones del presente
Reglamento o por limitaciones presupuestarias.

Articulo 17.- Reposicién del teléfono mévil y/o chip.

Reposicién de Teléfono en Comodato: en caso de robo o cualquier dafio que sufra el
teléfono movil y/o chip, el responsable del teléfono mévil y/o chip deberd informar el
hecho a la Direccién Administrativa Financiera en el lapso de veinticuatro (24) horas
solicitando la suspension de la linea.

Asimismo, en el lapso de quince (15) dias calendario debe proceder a la reposicién del
equipo movil conforme a lo estipulado en el contrato de comodato.

Reposicion de Teléfono y/o Dispositivo de Propiedad de la ATT: en caso de robo o
cualquier dafio que sufra el teléfono mévil, chip u otro dispositivo, el responsable de éstos
debera informar el hecho a la Direccion Administrativa Financiera en el lapso de
veinticuatro (24) horas solicitando la suspensién de la linea.

Asimismo, debe proceder a la reposicién del teléfono mévil de acuerdo a normas vigentes.

Articulo 18.- Prohibiciones.

Los Titulares del servicio de telefonia mévil y/o chip ATT, que utilizan dispositivos mdviles y/o
chips estén prohibidos de:

1. Usar el dispositivo movil y/o chips para fines que no sean institucionales.
2. Dar en calidad de préstamo a terceros.

3. Dar en calidad de préstamo o transferir el bien a otro servidor publico, consultor
individual de linea o personal eventual.

4. Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas de los equipos moviles.
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CAPITULO IV
INTERNET MOVIL

Articulo 19.- Autorizacién del Servicio de Internet Mévil.

El servicio de uso de Internet Movil (Datos) sera habilitado al primer nivel, para el resto de
los niveles organizacionales, se habilitard el servicio previa evaluacion de la Direccidn
Administrativa Financiera.

El/la Director(a) Administrativa Financiera, previa evaluacién de las necesidades
institucionales en coordinacién con la Unidad de Tecnologia Informatica, revisién del POA
y presupuesto vigente, autorizard la realizacion de contratacidn del servicio de Internet
Mévil (Datos).

Articulo 20.- Uso y Consumo.

El uso del servicio de Internet Mdvil por los servidores publicos y personal eventual de la
ATT estd destinado a cumplir actividades netamente institucionales, no debiendo hacer
uso del mismo para fines personales, ni exceder los montos méaximos establecidos en el
presente Reglamento.

Los niveles méximos de consumo de datos mensual para el servicio de Internet Mévil
corporativo, son los siguientes:

Cuadro 3. Asignacién de MB por niveles

Nivel Cargo Cantidad en MB
Primer Nivel Director Ejecutivo 3000
Segundo Nivel Directores de Area 2000
Resto de niveles Resto de Personal 2000

La Direccidon Administrativa Financiera podra autorizar la modificacién del consumo de la
cantidad de MB previo analisis y justificacion de las areas técnicas.

Articulo 21.- Control de la Facturacion del Servicio de Internet Mdvil.

La Direccién Administrativa Financiera a través de la Unidad de Administracién y Servicios
realizara el control del uso del servicio de Internet Mévil (Datos), verificando que no exista
consumo superior al contratado.

La Unidad de Administracién y Servicios en coordinacién con la Unidad de Tecnologia
Informatica podrd efectuar controles para verificar el debido uso del servicio, en caso de
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verificar uso indebido o exceso en el consumo del servicio el titular del servicio asignado
debera reponer el monto determinado en un lapso no mayor a diez (10) dias calendario, a

parti

r de la recepcion de la Comunicacién Interna de cobro emitida por la Unidad de

Recursos Humanos.

. En ¢

aso que el Titular responsable no realice la devolucién del gasto incurrido por

consumo en exceso de datos o uso indebido, se procederd a realizar el descuento
mediante planilla correspondiente.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Articulo 22.- Responsabilidades y Responsables del Uso de Telefonia Fija y Administracién de
Cédigos de Llamadas.

Los responsables e instancias que participan en la autorizacién, uso y control de lineas telefénicas
internas, se detallan a continuacion:

I. Direccion Administrativa Financiera a través de la Unidad de Administracion y Servicios:

1.

Hacer cumplir el presente Reglamento, verificando su aplicacién en todas las dreas y
unidades organizacionales de la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes - ATT.

. Gestionar la asignacion e instalacion de lineas telefénicas internas y equipos

telefénicos correspondientes al personal que se incorpore de acuerdo a la
factibilidad y disponibilidad correspondiente en coordinacién con la Unidad de
Tecnologia Informatica.

Efectuar el control mensual del consumo excedente de llamadas telefénicas en la
ATT y otros controles mensuales que fueran necesario efectuar.

Solicitar a la Unidad de Recursos Humanos gestionar el cobro de montos incurridos
por los titulares de teléfonos maéviles y/o chip por el uso indebido o por el exceso de
consumo en el crédito injustificado.

Il. Unidad de Recursos Humanos:

1.

Emitir Comunicacidon Interna al personal de planta, eventual y/o consultores
individuales de linea que figuren en el reporte de la Unidad de Administracion y
Servicios respecto al consumo del servicio telefénico en exceso cuyo gasto deba ser
repuesto a la cuenta bancaria de la ATT asignada por la Unidad de Finanzas.
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1.

2
3.

. Efectuar seguimiento al pago de las deudas por gasto de servicio telefénico.

En caso que el deudor no hubiera efectuado el depésito bancario correspondiente a
los gastos no justificados por el servicio telefénico, procederd a efectuar el descuento
mediante la Planilla correspondiente.

Unidad de Tecnologia Informatica:

Asignar y controlar los cédigos de llamadas al personal de planta, eventual y/o a los
consultores individuales de linea que cuenten con la autorizacién correspondiente.

Apoyar en la habilitacidn de lineas telefénicas internas.

Generar el reporte mensual de las llamadas realizadas a través de los cédigos de
llamadas asignados, mediante el software o aplicacién de la central telefénica de la
ATT y remitirlos a la Unidad de Administracion y Servicios para fines de control.

El reporte mensual de llamadas no podra ser proporcionado a los servidores que
tengan un cédigo de llamadas, en casos excepcionales los Directores de Area podran
solicitar esta informacién con la justificacién correspondiente mediante
Comunicacion Interna con copia a Direccién Administrativa Financiera, a la Unidad
de Tecnologia Informatica.

Definir y establecer medidas que mejoren la prestacion del servicio telefénico y
permitan la actualizacion de los sistemas informaticos utilizados para este efecto.

Directores de Area, Responsables Regionales, Jefes de Unidad:

Autorizar la asignacion de cédigo de llamadas a personal de planta, eventual o consultores
individuales de linea bajo su dependencia mediante el Formulario N° 2.

i,

Personal de Planta, Eventual y/o Consultor Individual de Linea:

En el marco del presente Reglamento, las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, el Reglamento Interno de Personal de la
Institucidn y la Responsabilidad por la Funcién Plblica prevista por la Ley N° 1178; es
responsabilidad del personal de planta, eventual y consultores individuales de linea
sin distincion de nivel jerarquico la utilizacion adecuada de los servicios telefénicos.

Las llamadas que se realicen a través de un cédigo de llamadas estardn a cargo y
bajo responsabilidad del titular del cédigo de llamadas a quien se asigno el mismo.

En caso de cualquier irregularidad detectada, el titular del codigo asignado, deberd
comunicar inmediatamente mediante correo electrdnico institucional a la Jefatura
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de la Unidad de Tecnologia Informética para la anulacion del codigo y la asignacion
de un cddigo nuevo, previa revisién del caso, siendo la responsabilidad plena del
titular del codigo.

Articulo 23.- Responsabilidades y Responsables del Uso de Equipos y/o Servicios de Telefonia

Mévil.

Las responsabilidades e instancias que participan en el control del uso de equipos y lineas
telefonicas moviles, se detallan a continuacidn:

I Direccién Administrativa Financiera- Director(a) Administrativo Financiero:

Autorizar el uso del servicio de telefonia mdvil a través del Formulario N° 2 que forma
parte de este Reglamento.

Il.  Unidad de Administracién y Servicios:

1.

5.
6.

Difundir y hacer cumplir las normas establecidas en el presente Reglamento de
acuerdo a los objetivos, recursos y naturaleza de las actividades de la ATT.

Asignar dispositivos moviles y/o chips al personal de planta, eventual y/o consultores
individuales de linea que cuenten con la autorizacién correspondiente.

Elaborar informes a la Direccién Administrativa Financiera, del uso inapropiado del
servicio de Telefonia Movil por parte de los usuarios dependientes de la ATT.

Solicitar a la Unidad de Recursos Humanos gestionar el cobro de montos incurridos
por los titulares de teléfonos méviles y/o chip por el consumo de crédito
injustificado.

Realizar el seguimiento y control del equipo asignado.

Resguardar los dispositivos méviles y/o chips que no estén siendo utilizados.

lll. Unidad de Recursos Humanos:

d

Emitir Comunicacion Interna al personal de planta, eventual y/o consultores
individuales de linea que figuren en el reporte de la Unidad de Administracién y
Servicios respecto al consumo en exceso del servicio telefénico cuyo gasto deba ser
repuesto a la cuenta bancaria de la ATT asignada por la Unidad de Finanzas.

Efectuar seguimiento al pago de las deudas por gasto de servicio telefénico.
En caso que el deudor no hubiera efectuado el depésito bancario correspondiente a

los gastos no justificados por el servicio telefénico, procedera a efectuar el descuento
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IV. Directores de Area, Responsables Regionales, Jefes de Unidad:

V.

Autorizar la asignacion de cddigo de llamadas a personal de planta, eventual o consultores
individuales de linea bajo su dependencia mediante el Formulario N° 2.

Personal de Planta, Eventual y/o Consultor Individual de Linea titular del teléfono mévil:
1. Uso adecuado del servicio de telefonia mévil para fines institucionales.
2. Custodiay buen manejo del aparato mévil y/o chip.

3. Atender las llamadas entrantes con fines laborales.

Articulo 24.- Responsabilidades y Responsables del Uso de Servicios de Datos a través de
Telefonia Mévil.

Las responsabilidades e instancias que participan en el control del uso de servicios de datos
moviles, se detallan a continuacién:

Direccién Administrativa Financiera- Director(a) Administrativo Financiero:

Autorizar la habilitacion de datos méviles al personal mediante el Formulario N° 3 que
forma parte de este Reglamento.

La Unidad de Administracidn y Servicios:

Gestionar la provisién del servicio de Internet mévil al personal de planta, eventual y/o
consultores individuales de linea de la ATT autorizados para el efecto.

Elaborar informes a la Direccion Administrativa Financiera, del uso inapropiado del
servicio de internet moévil por parte de los usuarios dependientes de la ATT.

Elaborar informes a la Direcciéon Administrativa Financiera, del uso inapropiado del
servicio de internet movil por parte de los usuarios dependientes de la ATT.

Solicitar a la Unidad de Recursos Humanos gestionar el cobro de montos incurridos por
los titulares de teléfonos méviles y/o chip por el uso indebido o por el exceso de
consumo en el crédito injustificado.

Unidad de Recursos Humanos:

Emitir Comunicacién Interna al personal de planta, eventual y/o consultores individuales
de linea que figuren en el reporte de la Unidad de Administracién y Servicios respecto al
consumo del servicio telefénico cuyo gasto deba ser repuesto a la cuenta bancaria de la

ATT asignada por la Unidad de Finanzas.
/]
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V.

Efectuar seguimiento al pago de las deudas por gasto de servicio telefdnico.

En caso que el deudor no hubiera efectuado el depdsito bancario correspondiente a los
gastos no justificados por el servicio de datos méviles, procederd a efectuar el descuento
mediante la Planilla correspondiente.

Directores de Area Responsables Regionales, Jefes de Unidad y/o Responsables de
Area:

Autorizar la asignacién del servicio de datos méviles a personal de planta, eventual o
consultores individuales de linea bajo su dependencia mediante el Formulario N° 3.

El Personal de Planta, Eventual o Consultor Individual de Linea: que cuente con la
provision del servicio de Internet Mévil, es responsable del uso adecuado del servicio.

CAPiTULO VI
REGISTRO E INFORMES

Articulo 25.- Registro de Equipos de Telefonia Fijay Mévil.

El registro de equipos de telefonia fija y movil es responsabilidad de personal de Activos
Fijos dependiente de la Unidad de Administracion y Servicios de la Direccién
Administrativa Financiera, de acuerdo a los siguientes criterios:

Marca.

Modelo.

Estado fisico.

Valor del bien (solo para equipos de propiedad de la ATT, no vélido para equipos
en comodato).

o0 o

La provision del servicio de Telefonia Movil y/o de Internet Mévil, es responsabilidad de
personal de Servicios Generales dependiente de la Unidad de Administracién y Servicios
de la Direccion Administrativa Financiera, de acuerdo a los siguientes criterios:

Servicio Mévil y/ o Internet Movil

Contrato con la empresa que brinda el servicio de telefonia mavil.
Usuario.

Identificacién del usuario.

Area a la que esta asignado.

Monto asignado, de acuerdo al Reglamento.

5 B 5 OF 4y
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Dispositivo Mdvil asociado al Servicio de Internet Movil:

a. Marca.

b. Modelo.

C. Linea telefénica mavil asociada.

d. Contrato con la empresa que brinda el servicio de internet mévil.

Usuario:

a. Identificacion del usuario.
b. Dependencia a la que estd asignado.
c. Monto asignado.

Articulo 26. Emisidn de Informes.
.  Responsabilidad:

Es responsabilidad del Area de Servicios Generales emitir Informes mensuales de los
titulares que cuenten con codigo de llamadas, servicio de Telefonia Mévil y/0 Internet
Movil, Via Jefatura de Administracién dirigido a la Direccién Administrativa Financiera

Il. Periodicidad:

El drea de Servicios Generales deberd emitir informes mensuales a la Direccién
Administrativa Financiera, sobre el consumo del servicio de Internet mévil por parte de
los servidores publicos, consultores individuales de linea y personal eventual de la ATT.

lll. Contenido:
El Informe debe contener:

Mes al que corresponden los reportes de llamadas,

b. Cantidad de reportes analizados,

c. Resultados de la revision de aquellos casos que se evidencie el exceso de consumo de
los limites del servicio autorizado o el uso indebido del mismo,

d. Listado del personal de planta, eventual y/o consultores individuales de linea que
hubieran incurrido en gastos en exceso injustificados por servicios de telefonia y deben
ser sujetos a cobro correspondiente,

e. Conclusiones y Recomendaciones.
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_ﬁn..- _ Formulario N° 1

Registro de Llamadas Telefdnicas: Fija 6 Modvil, Nacional e Internacional

Servidor Pdblico
que instruye la
llamada (si

corresponde)

_ Datos de la Llamada

(-]
Entidad Asunto et
de Teléfono

Firma y Sello
Titular del Cédigo para Llamadas
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FORMULARIO N° 2

o - - - >
AT AUTORIZACION PARA EL USO DEL SERVICIO DE TELEFONIA FUA Y MOVIL
FUA MOVIL EEARNALAC
INTERNACIONALES

Nombre del Servidor Piblico, Consultor Individual de Linea o Personal Eventual (Solicitante):

(Solicitante):

Cargo que Desempefia el Servidor Publico, Consultor Individual de Linea o Personal Eventual

Area/Unidad/Direccién donde realiza Funciones:

Justificacién de la solicitud :

Fecha d& AStBRacton fu s imsssissistssiisisaimimssiesi NUMEND ASIBNAEO oo i rnersnsasisesnnanssnsassasssniansansans
FIRMA Y SELLO
FIRMA DIRECTOR/JEFE DE UNIDAD/RESPONSABLE
SOLICITANTE REGIONAL

solicitado.

Firma y Sello
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

R g e b o 1 o ————

AUTORIZACION: A través del presente documento y de acuerdo a la disponibilidad se autoriza el uso del servicio

Elaborado:

Revisado:

Aprobado:

Sl

AT
a ,yérsfdn vigente.
T

gk



REGLAMENTO INTERNO PARA USO DE SERVICIOS | ®ieo: RE016

DE TELEFONIA FIJA, TELEFONIA MOVIL, INTERNET | versién: 004

e AL e MOVIL Y EQUIPOS TELEFONICOS —
D TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES. Paglna 21de 21
& FORMULARIO N° 3
A

AUTORIZACION USO DEL SERVICIO DE DATOS EN TELEFONIA MOVIL

Nivel de Consumo autorizado
cantidad de MB/mensual

Nombre del Servidor Piblico, Consultor Individual de Linea o Personal Eventual (Solicitante):

Cargo que Desempefia el Servidor Publico, Consultor Individual de Linea o Personal Eventual (Solicitante):

Area/Unidad/Direccién donde realiza Funciones:

Justificacidn de la solicitud :

Fethit e ASIERERIBng e s

FIRMAY SELLO
___ FIRMA SOLICITANTE R DIRECTOR/JEFE DE UNIDAD/RESPONSABLE DE AREA

IAUTORIZACION: A través del presente documento y de acuerdo a la disponibilidad se autoriza el uso del servicio
solicitado.

Firma y Sello
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Fecha Je ADTOMZACKON: i ssoisaiaii et st
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