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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articuio 1.- DEFINICION DEL REGLAMENTO

El presente Reglamento es el instrumento que establece los mecanismos para el uso y control
de los servicios de telefonia fija del Servicio General de Identificacidn Personal - SEGIP y Servicio
General de Licencias - SEGELIC, identificando responsabilidades, deberes, obligaciones y
prohibiciones gue deben cumplir y observar los servidores publicos y personal autorizado que
fos utilicen la observancia de sus funciones, buscando et adecuado provecho de su utilizacion,

Articulo 2.- OBJETIVO
Normar y optimizar el uso y control de telefonia digital y telefonia fija del SEGIP.
Articulo 3.- AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en todas las areas
organizacionales del SEGIP, asi como para todos los servidores publicos y personal autorizado,
beneficiados con estos servicios.

Ningun servidor publico y/o personal autorizado del SEGIP podra alegar desconocimiento al
presente Reglamento, como excusa o justificacion de omisidn, infraccién o violacidn de
cuaiquiera de sus preceptos.

Articulo 4.- MARCO JURIDICO

El presente Reglamento, sustenta su base legal en las siguientes dispasiciones:

m Lley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control
Gubernamentales y sus Decretos Reglamentarios 23215 y 23318-A.

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

= Ley N 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha contra la corrupcion, enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

»  Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de Responsabilidad por Ia Funcidn Publica.

w Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que modifica Ei Reglamento de
Responsabilidad por la funcidn Pablica.

m Otras disposiciones inherentes.
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Articulo 5.- REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO

La Direccion Nacional de Administracion y Finanzas revisard en cada gestion el presente
Reglamento y de ser necesario, actualizara el mismo sobre la base del anilisis de |a experiencia
de su aplicacion y la dindmica administrativa, buscando una mayor eficiencia, eficacia y
economia.

Articulo &.- DIFUSION DEL REGLAMENTO

La Direccion Naciona! de Administracion y Finanzas, a través del area de Servicios Generales, es
la encargada de difundir el presente Reglamento al interior de todo el Servicio General de
tdentificacion Personal - SEGIP y Servicio General de Licencias - SEGELIC.

CAPITULO 1N
TIPO Y ELEMENTOS DEL SERVICIO DE TELEFONIA

Articulo 7.- TIPOS DE SERVICIOQS
Para efectos del presente Reglamento se establecen los siguientes tipos de servicips:

a} Linea Telefénica Fija: Es aquella linea telefénica instalada con una conexién fisica
otorgada por cualquier empresa telefénica local o nacional al Servicio General de
Identificacion Personal - SEGIP y Servicio General de Licencias - SEGELIC, para facilitar la
comunicacion de los servidores plblicos v/o personal autorizado que se desempefien en
el mismo.

b) Linea Telefdnica Digital: Es aquella linea telefdnica instalada con una conexién fisica a
través de una red de datos e integrada a un sistema de telefonia VolP, otorgada por
cualquier empresa telefonica local o nacional al SEGIP para facilitar la comunicacién de
los servidores publicos y/o personal autorizado que se desempefian en el mismo con
costos bajos.

Articulo 8.- ELEMENTOS DEL SERVICIO DE TELEFON{A

a} Llinea Telefénica Fija Directa: Es aguelia linea telefdnica otorgada por cualquier empresa
telefonica, misma que es de uso exclusivo y permite facilitar la comunicacién de
autoridades del SEGIP sin depender de un operador de la Central VolP.

b} Linea Telefénica Digitai Directa: Es aquella linea telefonica digital que corresponde al
rango de lineas |dgicas otorgadas por cualquier empresa telefonica, misma que es de
uso exclusivo y permite facilitar la comunicacidn de funcionarios del Servicio General de
Identificacion Personal - SEGIP y Servicio General de Licencias - SEGELIC con
dependencia de la Central Telefénica VolP,
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c¢) Linea Telefénica Interna VolP: Es la linea otorgada a los servidores pliblicos del Servicio
General de |dentificacién Personal - SEGIP y Servicio General de Licencias - SEGELIC y
personal autorizado, que permite la comunicacion con las distintas dreas
organizacionales al interior de la institucidén, asi como la recepcion de llamadas externas
a través de |a central telefénica VoIP en el desarrollo de sus actividades,

d) Central Teiefénica VolP: Es el equipo de comunicacion instalado en el Data Center
Principal y Gabinetes de comunicacion de oficinas anexas y regionales en el interior del
pais del SEGIP para la administracion de lineas telefdnicas digitafes v fijas orientadas a la
gestion de llamadas entrantes y salientes a nivel local e internacional, asl como su
derivacion a los teléfonos internos, La Central Telefénica descentralizada se caracteriza
por su independencia en caso de contingentes.

e) Solucién de Telefonia de Software: Es la aplicacién informatica que permite emular
funciones de un aparato de telefonia a través de un equipo de computacién estacionario
conectado a la red local del SEGIP de forma segura, requiere de un auricular.

f}  Directorio Telefdnico Institucional; Es la relacion de lineas telefdnicas, instaladas en el
Servicio General de Identificacion Personal — SEGIP, Servicio General de Llicencias -
SEGELIC y oficinas departamentales, actualizada por el drea de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién.

CAPITULO IN]
CLASIFICACION DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA
Articulo 9.- CLASIFICACION

Para efectos del presente Regiamento, las lineas telefonicas del Servicio General de
Identificacion Persenal - SEGIP y Servicio General de Licencias - SEGELIC seran utilizadas hajo la
siguiente clasificacién:

a) Lineas Directas de uso exclusivo: iinea directa asignada al servicio de la Mdaxima
Autoridad Ejecutiva del Servicio General de Identificacion Personal - SEGIP y Servicio
General de Licencias - SEGELIC.

b} Lineas de uso institucional: lineas que se conectan a las centrales telefonicas.

Todos los servidores publicos y/o personal autorizado del Servicio General de
Identificacion Personal - SEGIP y Servicio General de Licencias - SEGELIC, que dispongan
de una linea interna podran realizar lamadas sin restriccién entre internos.

La Central de Telefonia VolP, registrard automaéticamente el trafico de llamadas
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o S - efectuadas para analisis administrativo y técnico cuando corresponda.
- IEQ: CAPITULO IV

E HORARIO, ASIGNACION Y NIVELES DE ACCESO

: Articulo 10.- HORARIOS DE USO

El Sistema de telefonia VolIP estara configurado para la atencién automatica las 24 horas del dia
de manera que la persona que llame a las lineas telefénicas de la Institucion pueda ademas
introducir el nimero de interno y entablar la comunicacidn.

[+%
e
T
& Adicionaimente, habra un operador de atencion en las ocho horas de jornada laboral, gue podra
E derivar y encaminar la comunicacién en caso de que la persona no conozca en ndmero de
é? interno.
:\_:;
& .
CAPITULO V
RESPONSABILIDADES, OPERADORAS TELEFONICAS Y AUTORIZACION DE USO
Articulo 11.- (Responsables, funciones e instancias)
Los responsables e instancias que participan en el control del uso de lineas telefénicas fijas, v
operadoras telefonicas en el Servicio General de Identificacidn Personal - SEGIP y Servicio
General de Licencias - SEGELIC, se detallan a continuacion:
E I. Direccién General Ejecutiva
La Direccidn General Ejecutiva, es responsable de:
¢ a) Autorizar el uso de lineas telefonicas fijas y el uso de operadoras telefénicas para las
I diferentes areas del Servicio General de Identificacion Personal - SEGIP y Servicio

General de Licencias - SEGELIC, previo informe técnico de la Unidad Administrativa,
iustificando o no ta necesidad de contar con este servicic.
b) Autorizar la incorporacion de numeros telefénicos.

Il. Area de Administracion

El Area de Administracion es responsable de:

a) Difundir el presente Reglamento en todas las Areas del Servicio General de
Identificacidn Personal - SEGIP y Servicio General de Licencias - SEGELIC y hacer cumplir
lo establecido en el presente Reglamento.

b} Verificar la aplicacion del presente Reglamento Especifico, en todas las areas del
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Servicio General de Identificacién Personal - SEGIP y Servicio General de Licencias -
SEGELIC.

¢} Realizar la asignacién e instalacién de lineas telefdnicas fijas autorizadas por Direccidn
General Ejecutiva, a los Servidores Publicos de las diferentes dreas del Servicio General
de identificacion Personal - SEGIP y Servicio General de Licencias - SEGELIC,

d) Realizar e! seguimiento y control periddico del uso adecuado de las lineas telefdnicas
fijas.

il 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 Hlamadas telefdnicas,

IvV. Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanas, es fa responsable de hacer conocer a la Unidad de Sistemas,
Unidad de Activos Fijo y Servicios Generales, |a baja o alta de Servidores publicos en el Servicio
General de Identificacion Personal - SEGIP y Servicio General de Licencias - SEGELIC, para que
estos tomen los recaudos necesarios.

V. Servidor Publico

En el marco del presente Reglamento, las Normas Basicas del Sistema de Administracidn de
Bienes y Servicios, la Responsabilidad por la Funcidn Publica prevista por la Ley N° 1178; son
responsabilidades de los Servidores Publicos sin distincion de nivel jerarguico el utilizar
racionalmente los servicios telefonicos y uso de operadoras tetefdnicas, las mismas que deberén
efectuarse para fines institucionales.

Articulo 12.- (Operadoras telefonicas)

Operadoras telefénicas autorizadas para la provision del servicio:

SIGLA NOMBRE DE LA OPERADORA,
COTEL Cooperativa de Teléfonos Automaticos La Paz $.A.
ENTEL Empresa Nacional de Telecomunicacionas S.A.,

Articulo 13.- (Autorizacion de Uso)

La Direccion General Ejecutiva autorizard el uso de lineas telefonicas fijas y operadoras
telefénicas; en coordinacion con el Area Administrativa.

Cicieca Nationa Cabe 8ufor Corelo NP 2208, gsg Vencenh Jong Sopotachd - La Paz - Tedt: 2117405 - Pégina web: wwWw osegin. gan.bo
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La autorizacion de uso de lineas telefénicas fijas y el uso de operadoeras telefénicas, se
efectivizara de acuerdo a los siguientes categorias:

- Superior (Director General Ejecutivo)

Llamadas internas, locales, celular, nacional e internacional.
- Ejecutiva

Llamadas internas, locales, cefular, nacional,
- Operativa

Llamadas internas, locales y nacional.

ASIGNACIONES ESPECIALES

Mediante solicitud justificada los funcionarios de la categoria Ejecutiva podran solicitar
autorizacion de la MAE para realizar llamadas internacionales; el drea de Sistemas habilitara el
perfil respectivo,

Excepcionatmente y de acuerdo a las funciones que desarrolle el persanal operativo y la
necesidad de comunicacién con proveedores, agencias de viajes, empresas de venta de pasajes,

aduaneras y otras, se autorizara llamadas a teléfonas mdviles.

LA ASIGNACION

. Las lineas telefonicas fijas directas y el uso sin restriccién de operadoras telefdnicas,
solo podran ser autorizadas a servidores publicos de las categorfas superior y ejecutiva,
salvo instruccion expresa realizada por el Director General Ejecutivo, se podra asignar
este tipo servicios a otros Servidores Publicos de la Institucion.

HB Los Servidores Publices de las categorias ejecutiva v operativa, accederan al servicio
telefonico fijo de llamadas, a través de un codigo de acceso (PIN), asignado por el Area
de Sistemas.

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

Articulo 14.- (Uso de Operadoras telefénicas)

Oficina Nacional Calle Mufioz Corneio N2 Z808, esa. Vincenti - Zona Sopacachi - La Paz - Telf.: 2117405 - Pdgina wah: www.segip.gobk.bo
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Las dreas del Servicio General de Identificacion Persanal - SEGIP y Servicio General de Licencias -
SEGELIC, solo podran utilizar las operadoras telefonicas autorizadas dispuestas en el articulo 12
del presente Reglamento.

Para el uso de operadoras telefénicas especificas, ef responsable del manejo de los Teléfonos
del Servicio General de Identificacién Personal - SEGIP y Servicio General de Licencias - SEGELIC,
solicitard mediante nota expresa dirigida a la Direccion Ejecutiva el uso de nuevas operadoras,
exponiendo el motivo del requerimiento.

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTQ PARA LA SOLICITUD DE INSTALACION DE LINEAS TELEFONICAS FIJAS
Articulo 15.- (Solicitud de instalacién de lineas telefénicas fijas)

Para solicitar la instalacién de lineas telefénicas fijas se debera seguir el siguiente
procedimiento:

I. El responsable del manejo de fas lineas telefonicas, realizara la solicitud debidamente
justificada al Director Ejecutivo, dicha solicitud debera incluir el nombre de la persona
solicitante y el tipo de servicios requeridos.

(. El Director Ejecutiva, autorizara o no, la instalacidn y asignacién de una linea telefénica
fija en el drea solicitante.

il. La Unidad Administrativa, previa autorizacion, podrd gestionar la instalacion vy
asignacion de la linea telefonica requerida por el drea solicitante.

CAPITULO VIl
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE USO DE LINEAS TELEFONICAS FIJAS

Articulo 16.- {Procedimiento de Control de llamadas telefénicas)

El Area de Administracion cada vez gue lo requiera, solicitara a la Unidad de Sistemnas, los
reportes de llamadas que realizan los Servidores Publicos para la revision y el control de las
llamadas telefdnicas en la Institucién.

By  / )
iy
]
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEGIP/DGE/N© 453/2018
La Paz, 05 de julio de 2018

APRUEBA REGLAMENTO INTERNO DE USO DE
TELEFONIA FIJA Y DIGITAL

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Ley N2 145 de 27 de junio de 2011, crea los Servicios Generales de Identificacién
Personal - SEGIP y de Licencias para Conducir - SEGELIC como instituciones publicas
descentralizadas con personalidad juridica, patrimonio propio, capacidad administrativa,
financiera, legal, técnica y operativa, bajo tuicién del Ministerio de Gobierno, con jurisdiccién
y competencia en todo el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia. La naturaleza juridica
del Servicio General de Identificacién Personal - SEGIP, es la de otorgar Cédulas de [dentidad
(C.1), dentro y fuera del territorio nacional, crear, administrar, controlar, mantener y
precautelar el Registro Unico de Identificacién - RUI de las personas naturales a efectos de
su identificacién y ejercicio de sus derechos, en el marco de la Ley y la Constitucién Politica
del Estado. ;

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales
determina en su Articulo 3 que los Sistemas de Administracién y Control se aplicaran en
todas las entidades del Sector Publico; por su parte, el inciso a) del Articulo 13 de la citada
disposicion legal manifiesta que el Control Gubernamental esté integrado por el Sistema de
Control Interno que comprende: “.los instrumentos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos
decada entidad...”El Articulo 19, determina que, los Sistemas de Control Interno y de Control
Externo Posterior, ademas de procurar la eficiencia de los Sistemas de Administracidn,
evaluaran el resultado de la gestién, tomando en cuenta entre otros criterios, las Politicas
Gubernamentales definidas por los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversién Ptblica.

Que, la misma disposicion legal sefiala en su Articulo 27 que, cada entidad del sector piblico
elaborard en el marco de las Normas Basicas dictadas por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control.

Que, el articulo 21 del Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992 sefiala que la
normatividad secundaria de control gubernamental interno estara integrada en los sistemas
de administracién y se desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o gufas emitidos
por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades.

Que, la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, sefiala el derecho del servidor piiblico a que
se le proporcionen los recursos materiales necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

www.segip.gob.bo Linea de consulta ciudadana 860101 102 www.facebook.com/segip.oficial
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Que, el inciso a) del Articulo13 del Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000,
establece que para el desempefo de funciones del servidor ptiblico, debera contar con los
recursos materiales necesarios para el cumplimiento de las funciones que ejerce, orientados
al logro de objetivos de servicio a la colectividad

Que, el Informe Técnico SEGIP/DNAF/SG/INF/014/2018 de 27 de junio de 2018, emitido
por el Oficial de Servicios Generales de la Direccién General de Asuntos Administrativos,
concluye que, el Servicio General de Administracién Personal - SEGIP, requiere aprobar
autorizar el Reglamento Interno de Uso de Telefonfa Fija y Digital, que permita normar y
regular la administracion y uso racional del servicio al interior de esta institucién y que sea
flexible y adecuado a las circunstancias internas y/o externas.

Que, el Informe Legal N° SEGIP/LEGAL/N? 616/2018 de 05 de julio de 2018, emitido por la
Direccion Nacional Juridica, concluye que el Reglamento Interno de Uso de Telefonia Fija y
Digital se encuentra compuesto por ocho (8) capitulos y dieciséis (16) articulos, mismo que,
no contraviene ninguna normativa legal y administrativa vigente, recomendando su
aprobacion mediante Resolucién Administrativa.

Que, segun la Estructura Organica del Servicio General de Identificacién Personal - SEGIP, el
Director General Ejecutivo es la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) entre cuyas
atribuciones, se establece en el inciso g) del Articulo 10 de la Ley N° 145, la facultad de emitir
disposiciones administrativas generales y particulares para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Que, mediante Resoluciéon Administrativa SEGIP/DGE/N° 434 /2018 de 29 de junio de 2018,
se designo como Director General Ejecutivo interino por suplencia legal, al Asesor General
del Servicio General de Identificacién Personal Lic. José Antonio Alarcén Velasco, en
aplicacion al Articulo 47 del Reglamento Interno de Personal, entre fechas 02 y 06 de julio
de 2018, quien tiene las mismas funciones y atribuciones del Director General Ejecutivo a.i.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo a. i. del Servicio General de Identificacion Personal - SEGIP en uso
de sus atribuciones conferidas por el Articulo 10 inciso g) de la Ley N2 145 de 27 de junio de
2011,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE USO DE TELEFON{A FIJA Y
DIGITAL del Servicio General de Identificacién Personal - SEGIP, compuesto por ocho (8)
capitulos y dieciséis (16) articulos, documento que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucion.
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SEGUNDO.- Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucién Administrativa
la Direccién Nacional de Administracién y Finanzas del Servicio General de Identificacién
Personal - SEGIP.

TERCERO.- La Direcciéon Nacional de Comunicaciones debera publicar la presente
Resolucién.

Comuniquese, registrese, cimplase y archivese.

e

" Marco Antonio Cuba Maririo
DIRECTOR GENERAL EJECUTVO .1
SERVICIO GENERAL DE DENTIFICACION PERSONA




