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1.

OBJETO

Establecer normas y procedimientos para el uso y control del servicio de telefonia fija,
telefonia mavil (celular) y para llamadas locales, nacionales e internacionales, asi como
también para regular las autorizaciones de uso.

L T

BASE NORMATIVA
Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo y su Reglamento.

Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamentales.

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

Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, y sus modificaciones
Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS de la
Defensoria del Pueblo, vigente.

ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para todos(as) los(as)
servidores(as) publicos y consultores individuales de linea de la Defensoria del
Pueblo, que requieran realizar llamadas mediante los teléfonos fijos.

RESPONSABILIDADES

Defensor(a) del Pueblo: Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) Responsable de la
aprobacion del presente procedimiento.

Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros: (DGAF)
Responsable de la gestion de aprobacion del presente documento y la supervision al
cumplimiento de la ejecucion de los procedimientos.

Jefe(a) de Unidad Administrativa: Realizar el seguimiento y control a la correcta
ejecucion del presente documento.

Técnico II de Bienes y Servicios: Responsable de ejecutar y cumplir los
procedimientos establecidos en el presente documento. Responsable de la
verificacion de registro y control de uso telefénico.

Asistente Administrativo: Responsable de aparato telefonico con discado Directo
Nacional y Celular, quien debera registrar las llamadas en el formulario de registro
de llamadas y remitir mensualmente a Oficina Nacional una copia del registro.
Responsable de Area de Estadistica y Sistemas de Informacién Integrada: Es
responsable de la Asignaciéon y Manejo de Cédigos.

ABREVIATURAS
ABREVIATURA DESCRIPCION
DDD Delegacion Defensorial Departamental
UCR Unidad de Coordinaciéon Regional
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MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
DGAF Direccion General de Asuntos Administrativos y
Financieros
UADM Unidad Administrativa
6. DEFINICIONES
~ TERMINO  DESCRIPCION

Telefonia Fija

El servicio de telefonia fija en todas las oficinas a nivel nacional, podra
ser contratado de las cooperativas o de empresas privadas, a través de
la adquisicién de acciones de lineas telefonicas, contratados de alquiler
de terceros o por dotacién temporal de una linea por parte de una
determinada empresa

celulares locales

{;12:11::&5 % Es la llamada que se realiza dentro de la misma ciudad o localidad
teléfono fijo aun teléfono fijo.
Llamadas a | Es la llamada que se realiza en la misma ciudad o localidad desde

una linea fija a un celular local.

Llamadas
nacionales a
teléfono fijo

Son las llamadas que se realizan desde la Oficina Nacional a las
Delegaciones Defensoriales Departamentales y a las Unidades de
Coordinacién Regional o desde estas a la Oficina Nacional, las llamadas
entre oficinas y las llamadas de caracter institucional realizadas a otras
instituciones, entidades o a ciudadanos de otras ciudades o localidades
diferentes del origen de la llamada.

Son las llamadas que se realizan desde los teléfonos fijos de las
diferentes oficinas a nameros de celular de un area de servicio diferente

Llamadas a : )
al del origen de la llamada, estas llamadas corresponderan a celulares

celulares del : . . : 2 :

T de las autoridades o de funcionarios de instituciones con las que se
tiene relacion o de ciudadanos con los que se atiende diferentes temas
institucionales
Este tipo de llamadas seran realizadas unicamente desde los teléfonos

Llamadas : 2 0 ; =

: : de Despacho, el motivo de las mismas correspondera a la coordinacion

internacionales .. : o AR

Heads. a- oRciba de actividades, coordinacién sobre organizacion de eventos

Sational internacionales o invitaciones a eventos, simposios, seminarios y otros

organizados por instituciones internacionales.

7. DESARROLLO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(S)

DOCUMENTO
GENERADO

Solicitud de
llamadas
telefonicas y/o
celular
nacionales o
internacionales

El personal que requiere realizar
llamadas telefénicas a celulares o lineas

Responsable de

fijas, ya  sean nacionales o Tr—

internacionales, debe solicitar de forma PR Registro de
verbal el discado directo al funcionario (Asistentes llamadas, firmado
responsable de las llamadas telefonicas Administrativos) por el solicitante.

(Asistente Administrativo) a quien
custodia el aparato con codigo.
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Nota: Antes de realizar la llamada, el
funcionario responsable debe registrar el
numero en el formulario de Llamadas
Telefénicas, el cual debe ser firmado por el
servidor publico solicitante.

Envié de registro
mensual

Debe remitir el formulario original a la
Direccién General de  Asuntos
Administrativos y Financieros dentro de
los primeros diez dias habiles del mes
siguiente al periodo informado.

Responsable de
llamadas
telefonicas
(Asistentes
Administrativos)

Hoja de ruta

Derivacién para
verificacion

Deriva la hoja de ruta al Técnico II de
Bienes y Servicios, a través del/de la
Jefe(a), para su verificacion.

Director(a) de la
DGAF.

Hoja de ruta con el

formulario de
registro derivados

Verificacion de

Realiza la verificacion de los registros en

Técnico II Bienes

los registros de base a los reportes de ENTEL. y Servicios --
llamadas
Informe de Una vez concluido el plazo para la

recepcion y
verificaciéon de
los formularios
de registro de
llamadas
telefonicas

presentacion de los formularios, el
Técnico II de Bienes y Servicios elabora
el informe de recepcion y verificacién de
llamadas telefénicas, y lo remite al o la
Director(a) de la DGAF a través del/de
la Jefe(a) de UADM.

Técnico II Bienes
y Servicios

Informe de llamadas

telefonicas

Aprobacién del
informe.

Revisa y aprueba el informe. En caso de
detectar diferencias o incumplimientos
en los registros, instruye la emision de
notas internas a los funcionarios
responsables.

Director(a) de la
DGAF.

Informe de recepcion

y verificacion de

llamadas telefonicas.

Elaboracién de
notas internas y
envio

Elabora las notas internas en funcién
del detalle del informe y remite al
Director(a) de la DGAF para su firma,
previo Vo.Bo. del/de la Jefe(a) de la
Unidad I Administrativa.

Técnico II Bienes

y Servicios

Jefe(a) de
Unidad I de
Administrativa

Director(a) de la
DGAF

Notas internas

Envio de notas
internas

Envia las notas, solicita la
confirmacion de recepcion y conserva
una copia en archivo.

Técnico II Bienes
y Servicios

Notas internas

enviadas escaneadasy)

y devueltas con

firma de constancia

de recepcion (por
COIreo)

2>
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B. FLUJOGRAMA

Responsable de
Ty Jefe(a) de Director(a) General
llan:fac.las Te;:;;;:sn = Unidad I de de Asuntos
telsfinicas ) y Administrativa Administrativos y
(Asistentes Servicios Fi i
Administrativos) nancieros

INICIO

1. Solicitud de
llamas telefénicas
y/o celular
nacionales o
internacionales

Y
3. Derivacion

2. Envio de > ificacié
; ara verificacion
registro mensual P

4, Verificacion de
los registros de nd
llamadas

v

5. Informe de
recepcion y
verificacion de los
formularios de
registro de
llamadas
telefonicas

6. Aprobacién del
informe

7. Elaboracion de 7. Elaboracién de 7. Elaboracién de
notas internasy 4| notas internas y 4P| notas internas y
envio envié envio

v

8. Envio de notas
in ternas

FIN

8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
DGFA/UADN-R-14 [Registro de llamadas
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9. INDICADORES

INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR

10.CONTROL DE CAMBIOS

~ FECHA DE DESCRIPCION DE
VERSION i VIGENCIA CAMBIOS
11.ANEXOS
ANEXO - TITULO DEL ANEXO
ANEXO 1 Registro de llamadas

12. GESTION DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE Claudia Loayza Maria Isabel Teresa Quezada Pedro Francisco
Ibanez Vasquez Michel Rivadeneira Callisaya Aro
& DIRECTORA
& gf‘EIg‘E’S”YDE JEFE DE LA GENERAL DE DEFENSOR DEL
CARGO UNIDAD I DE ASUNTOS PUEBLO
SERVICIOS | ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS
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