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REGLAMENTO INTERNO DE COMUNICACIONES TELEFONICAS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

CAPITULO |
DISPOSlCIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO

| presente Reglamento tiene por objeto establecer los mecanismos para el uso y control de
os servicios de telefonia fija, digital y moévil que son otorgados por el Instituto Nacional de
Estadistica - INE, identificando responsabilidades, deberes, obligaciones y prohibiciones que

IARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION

| presente Reglamento es de aplicaciori y cumplimiento obligatorio en todas las areas
rganizacionales del INE, asi como para todos los servidores publicos (personal permanente)
¥ personal autorizado (eventual y consultores de linea, beneficiados con estos servicios.

ingun Servidor Publico y/o personal autorizado del INE podra -alegar desconocimiento del
resente Reglamento, como excusa o justificaciéon de omision, infraccion o violacion de

| gqualquiera de sus preceptos.

i RTICULO 3°.- MARCO JURIDICO

“ presente Reglamento, esta formulado en el marco de las siguientes disposiciones
ormativas:

a) Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 de Admmlstracmn y Control Gubernamental
'y sus Decretos Reglamentarios 23215 y 23318-A.
c) Ley N° 2027, del 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010 de Lucha contra la corrupcién,
enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".
Decreto Supremo N° 27327, de 31 de enero de 2004, “Decreto de Austeridad”

f) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

g) Decreto Supremo N° 1788, de 06 de noviembre de 2013, Articulo 8 y 13.

||A TICULO 4°.- APROBACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO

facultad de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del INE, la aprobacxon del presente
glamento a través de Resolucion Administrativa y de la Direccion de Administracion y
ervicios (DAS) su correspondiente difusion y aplicacion.
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La aplicacion del presente reglamento, entrard en vigencia a partir de la emision de Ia
Resolucion Administrativa. - :

ARTICULO 5°.- REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO
La Direccién de Administracion y Servicios a través de la Unidad de Servicios Administrativos
evisara el presente Reglamento y de ser necesario, actualizara el mismo sobre Ia base del

nalisis de la experiencia de su aplicacién y la dinamica administrativa, buscando una mayor

ficiencia, eficacia y economia, debiendo ser aprobado a través de la Resolucién
Administrativa correspondiente. :

CAPITULO I
TIPOS DE SERVICIOS DE TELEFONIA

ARTICULO 6°.- TIPOS DE SERVICIOS :
“’ara efectos del presente Reglamento se establecen los siguientes tipos de servicios:

a) Servicio de Telefonia Fija: Son aquellas lineas telefonicas instaladas en el INE
con una conexion fisica, otorgada por cualquier empresa telefénica local o
nacional, para facilitar la comunicacién de los servidores publicos y/o personal
autorizado que desempefian funciones en el INE.

b) Servicio de Telefonia Mévil: Son Aquellas lineas telefénicas que no dependen
de una conexion fisica, otorgada a determinados servidores publicos y/o personal
autorizado del INE que permite la comunicacion con lineas telefénicas fijas y

moviles u otras aplicaciones de comunicacion digital, en cualquier momento y
lugar que se encuentren.

c) Servicio de Telefonia Digital: Aquellas lineas telefénicas instaladas con una
conexion fisica, a través de una red de datos e integrada a un sistema de telefonia

VolIP, otorgada por cualquier empresa telefénica local o nacional al Instituto

Nacional de Estadistica, para facilitar I3 comunicacion de los servidores publicos
y/o personai autorizado. -

| __ _CAPITULO Il :
CLASIFICACION DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA

RTICULO 7°. - CLASIFICACION

ara efectos del presente Reglamento, las lineas telefénicas del INE seran utilizadas bajo la
guiente clasificacion:

a) Lineas Directas Fijas: Asignadas a la Maxima Autoridad Ejecutiva, Directores
- Generales y otras autoridades de Areas y/o servidores publicos y/o personal
autorizado por la DAS de acuerdo a requerimiento debidamente justificado.
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MRTICULO 8°.- HORARIOS DE USO
=l Sistema de Telefonia VolP estara

il Director de Area o el Jefe inmediato su

ser utilizados por terceras personas, todo esto en coo
||Administrativos (USA) de manera confidencial,

ARTICULO 10°. — NIVELES, RE
MARA EFECTUAR LLAMADAS
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~b) Lineas Digitales: Asignadas a las diferentes Areas Organizécionales del INE que

justifiquen su requerimiento, mismas que son gestionadas por la  Central '
Telefénica VolIP. £ - : '

c) Lineas Méviles: Lineas Telefénicas moviles o celulares asignados a la Maxima

Autoridad Ejecutiva, Directores, y otras autorizadas, por la DAS de acuerdo a
requerimiento debidamente justificado. ‘ e

d) Lineas de Uso Institucional (Internos): Lineas telefénicas que se conectan a la |-

central telefénica, asignadas a todo el ‘personal- permanente, - eventual y
_Consultores de linea-del INE. = 2% bodies :

Siani . CAPITULOIV . |
HORARIO, ASIGNACION Y NIVELES DE ACCESO xe!

configurado para la atencién automatica las veinticuiatro,
4) horas del dia, de manera que

perior que autorice las altas de los cédigos, también | -
ctos de que no existan codigos flotantes que podrian
rdinacion‘con la unidad de Servicios

beran solicitar las de los cédigos a efe

ST'RICCION_ES DE ACCESO Y ALCANCE DEL SERVICIO -

Se establecen los siguientes niveles de acceso da comunicacioén.y alcance:




, d)

° y nacional, telefonia fija local (cooperativas), telefonia movil o celular mas larga
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a) Nivel 1: Comunicacion entre terminales internas analogas o digitales a nivel

{ : local y nacional. (libre).

b) Nivel 2: Comunicacién entre terminales internas analégicas o digitales a nivel local
y nacional mas telefonia fija local (cooperativas).

c) Nivel 3: Comunicacion entre terminales internas analogas o digitales a nivel local
ﬁ y nacional, telefonia fija local (cooperativas) mas telefonia moévil o celular.

Nivel 4: Comunicacion entre terminales internas analogas o digitales a nivel local
! distancia nacional

Nivel 5: Comunicacion entre terminales internas analogas o digitales a nivel local

y nacional, telefonia fija local (cooperativas), telefonia moévil o celular, larga
distancia nacional mas larga distancia internacional.

| nivel de acceso a llamadas telefénicas citadas precedentemente, sera asignado a los
| {tuncionarios con la respectiva autorizacion del Director de Area y/o Jefe inmediato superior,
i e acuerdo a las responsabilidades especificas de cada funcionario, hecho que debera ser
|

ustificado por escrito para el acceso a teléfonos fijos, teléfonos méviles o celular y llamadas
e larga distancia nacional e mternacmnal

RTICULO 11°.- ASIGNACION TELEFONIA MOVIL CORPORATIVO

L2 asignacién de lineas moviles, se hara a los siguientes servidores publicos, en funcién a las
lategorias establecidas en el DS. 1788

a) Segunda Categoria: Director General Ejecutivo

b) Tercera Categoria: Directores de Area y Jefes de Unidades vy Servidores no

contemplados en las categorias anteriores (otros servidores publicos como
eventuales, consultores de linea). -

ara la Tercera Categoria serd aplicable Unicamente, previavautorizacién de la MAE del INE -
n Resolucion Administrativa previa justificacion.

odos los servidores publicos que tengan asignadas lineas telefénicas moviles o celulares,
beran mantenerlas activas las 24 horas del dia durante los 365 dias del afio.

simismo, corresponde aclarar que los excedentes que existiera a los montos asignados a

[g@s lineas moviles, deberan ser depositados por los servidores publicos usuarios del servicio

telefonia movil o celulares con recursos particulares posteriores a la comunicacion escrita
un periodo de 24 horas.
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d)

e)

f)

CAPITULO V 5
RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES

RTICULO 12° - LAS SERVIDORASY LOS SERVIDORES PUBLICOS Y PERSONAL
UTORIZADO

as servidoras y los servidores publlcos y personal autorizado del Instltuto Nacional de
stadistica, que se les asigne un cédigo PIN para telefonia digital, una linea mévil o celular

corporativo) y teléfonos linea fija, deberdn asumir las siguientes responsabilidades y
bligaciones: g : ’

a) Utilizar el servicio de’comunicacion externo, solo cuando la necesidad no pueda ser

cubierta a través del sistema de comunicacion interno para fines institucionales.

b) Todas las llamadas externas oficiales deberan ser descargadas con el nombre del

destinatario, empresa, persona o institucién en el formulario de descargo telefonico y
realizar la entrega del mismo a la USA en forma mensual hasta el dia 10 de cada mes
con su respectiva firma y visto bueno de su inmediato superior con copia para su
archivo personal. Todas las llamadas no descargadas se consideraran excedentes y
seran registradas en su cuenta para su respectivo cobro.

Todo servidor(a) publico y/o personal autorizado del Instituto Nacional de Estadistica,
que se desvincule del ejercicio de sus funciones de la entidad, tiene la obligacion de
devolver el equipo digital (celular) al Area de Activos Fijos en las mismas condiciones
que le fuera otorgado, area que elaborara un Acta de Devolucién, asi también debera

solicitar la inhabilitacién de la linea moévil o celular corporativo y baja del ‘'codigo
asignado para llamadas telefénicas.

En caso de que el servidor publico provoque un dafio irreparable y/o pérdida del
teléfono digital (celular), éste asume plena responsabilidad por el mismo, debiendo
devolver un teléfono de las mismas condiciones o superiores al Area de Activos Fijos.

Todo servidor(a) publico(a) y/o personal autorizado asume plena responsabilidad por
llamadas telefénicas gene‘radas con el Cddigo asignado, debiendo hacer uso eficiente
y racional del servicio de telefonia, de forma tal que le permita cumplir con las
actividades encomendadas afines al cargo y funcion que desempefia.

Todo servidor(a) publico(a). gue tenga asignada una. linea telefénica directa, asume’
plena responsabilidad por todo el trafico generado en la misma.

Se debe considerar que éste debe ser utilizado para actividades relacionadas 4l
desemperfio laboral, debiendo estar sujeta a los principios de razonabilidad,
racionalidad y a las\practicas de sana administracién de los recursos publicos,

evitando el uso indiscriminado de llamadas por él y/o los funmonanos responsables de
las lineas telefénicas fijas directas.
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.8) Todo servidor(a) publico(a) que tenga en su custodia una linea telefénica mavil o
- celular, asume plena responsabilidad por las llamadas realizadas y el uso de trafico
de datos por la misma. Se debe considerar que este debe ser utilizado exclusivamente

para las actividades propias del INE, debiendo estar sujeéta a los principios de

razonabilidad, racionalidad y a las practicas de sana administracién de los recursos
publicos. A ‘

'h) Asimismo, corresponde aclarar que los- excedentes que existiera a los montos
asignados, deberan ser depositados por los servidores publicos usuarios del servicio
de telefonia moévil con recursos particulares en una cuenta del Instituto Nacional de

Estadistica, hasta los diez (10) dias habiles posteriores a Ia comunicacién escrita, que
se efectuara a través de la DAS.

RTICULO 13°. - ACTIVOS FIJOS _ P oty

| Area-de Activos Fijos es responsable de: ;

a) El registro, asignacion, devolucion y control de movimientos de aparatos tefefénicos
_ fijos y/o celulares debidamente identificados.

b) Realizar la entrega y asignacion de aparatos telefonicos fijos y/o celulares, a través
de un Acta de Asignacién a todo servidor(a) publico autorizado ;

c) Custodiar y resguardar de forma adecuada los aparatos telefonicos que no estén

siendo utilizados por las diferentes autoridades y/o servidores publicos del Instituto | .
Nacional de Estadistica. : ;

RTiCULO 1L4°. - SERVICIO.:?» GENERALES
| Area de Servicios Generales es responsable de:

\ 2

a) Realizar seguimiento y control del servicio de las lineas telefonicas fijas.y moviles del
INE para su posterior solicitud de pago mensual.

b) En caso de génerarse un consumo excedente a o establecido en las categorias del
servicio de telefonia mévil o celular, debera notificar al usuario del servicio, para que
éste excedente sea asumido con recursos. propios del usuario. En caso ‘de
incumplimiento, se procederd de acuerdo a lo previsto en el D.S. 23318-
Responsabilidad por la Funcion Publica y reglamentacién vigente.

¢) Emitir informes de conformidad que respalden el pago mensual del servicio de

telefonia fija y movil o celular, para tal efecto solicitara las -conformidades
correspondientes. : :
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d) Solicitar ante la empresa prestadora de servicio de telefonia, Ia asignacion de lineas
moviles o celular para los servidores publicos autorizados.

€) En caso de desvinculacion del servidor publico del ejercicio de sus funciones, debera
solicitar la inhabilitacién de la linea telefénica movil o celular asignado.

f) Identificacion del 'usuario y’depe_ndencia a la que estan asignadas las lineas de
telefonia fija y movil o celular. A '

g) Efectuar los tramites necesarios para que se realice el pago mensual de los servicios
en forma oportuna y evitar de este modo Ia suspension del mismo.

4 ~_CcAPiTULO VI ;
PROHIBICIONES, SANCIONES, REPOSICION Y VIGENCIA

RTICULO 15°. - PROHIBICIONES

uedan absolutamente prohibidas las siguientes actividades o acciones respecto al uso de
S servicios de comunicacion telefénica del INE:

a) Utilizar el cédigo PIN de otro servidor publico.

b) Dar en préstamo o transferir el teléfono analdgico a otro servidor publico y/o terceros.
c) Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o téenicas del equipo telefénico analégico.
d) Hacer uso del servicio de telefonia fija y moévil o celular de manera irracional en

beneficio particular o privado siendo sujeto a revisién todas las llamadas que se
excedan en tiempo y en horarios no laborales.

e) Otras que sean contrarias al buen uso de los equipos y servicio.

RTICULO 16°. - SANCIONES

I incumplimiento o la infraccién a lo dispuesto en el presente reglamento, se tramitara y
ncionara conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de Personal, la normativa

ferida a la Responsabilidad por la Funcién Ptblica y la Ley N° 004 “Marcelo Quiroga Santa
ruz” i - R

| ARTICULO 17°. - REPOSICION

N caso de pérdida o cual

' quier dafio que sufra el equipo telefonico digital y/o movil, el servidor
ablico debera informar

de lo sucedido a la DAS vy proceder a la. reposicion de un equipo
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