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\ 7 ESCUELA POLITECHICA DEL ESERCITO

EJEMPLAR No 1 DE 1 ESPE
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DE LA ESPE
SANGOLQU! (PROV. PICHINCHA)
07-06-2013

UTIC-NGNF-FLGG

INSTRUCTIVO No. 2013 - 01-UTIC-INS, PARA PARA EL USO DEL RECURSO TELEFONICO CELULAR
MOVIL Y CONVENCIONAL DEL CAMPUS SANGOLQUI, UNIDADES DESCENTRALIZADAS. SEDES Y

CENTROS DE APOYO (UEDZ

REFERENCIAS:

1 Memorando Nro 2012-0159-ESPE-d del 5 de Abril de! 2012

Reglamento del uso de telefonia movil celular del Seclor Pubhco

%)

3 Memorando Nro 2012-0320-ESPE-d-6 del 20 de Mayo del 2012

4 Memorando Nro 2012-0415-ESPE-d1-gth del 28 de marzo del 2012

5 Acuerdo Nre 17 £G-2012 Ceontraloria General del Esladn (30/06/2012)
6 Acuerdo Nro 20 CG-2012 Contraloria General del Esiado (26/09/2012)

1. ANTECEDENTES.

a El proposilo principal del mnstructiva. es el de regular |2 utilizacion del servicio telefonico en la
Escuela Politécnica del Ejercito CAMPUS SANGOLQUI. UNIDADES DESCENTRALIZADAS,
SEDES Y CENTROS DE APQYO {UED)

[y Disposiciones emitidas en los acuerdos Nro 17 CG-2012 y Nro 20 C(-2012 de la Coniralona
General de! Estado

2 FINALIDAD.

a Socializar, a la Comunidad Politecnica ESPE {a reglamentacion respecto del uso del recurso
lelefonico celular movil y convencional del campus Sangaolqui, unidades descentralizadas, sedes
y centros de apoyo (UED)

bH Entrega del instructive para su cumeplimiento

3 DESARROLLO

3.1 LINEAMIENTOS GENERALES
311 £luso del recurso 1etefonico en general sera para alender asuntos oficiales relacionados
& actividades Académicas. Adiministralivas y de Inveshigacion y Vinculacion con la
Colechividad, propias de 13 ESPE Solo en casos de ereryencra como nolificaciones ge
problemas de salud se penmilns el uso del teléfono convencional para lamadas gue o
eslen relacionadas al trabajo y su desamuilo
312 UTIC' es la Unidad de la ESPE autorizada para la adaunistracion del recurso leleforica:

de la ESPE. (las solicitudes de servicio telefonico interno deben ser canalizados a UTIC

UITIC Tinidad de 'Tecnolowin Je Infomiacion y Comumicacones de la BESPE-
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En consecuencia esta Unidad administrarsd claves de lamadas, codigos secrelos, cambii:
de nurneraciun asignacidn de lineas directas. asignacion de extensiones y acceso ‘a
linea convencional CNT

3132 Lasolcitud de salida a celular a raves de la linga directa convencional debe realizarse a
fa maxima auloridad. Una vez autonizada por dicha autoridad. la UTIC activara el serncio

v proporcionara la clave respecuva

3 1.4 UTIC realizara el confrol penddico de ias llamadas jelefénicas realizadas, apwendosei
en lps repories generadqs. tanto por 13 CNT, como en los equipos de conirol nterno

2.1.5 La Unidad Financiera de la ESPE dehera remilir mensualmente a UTIC el detalle de
planillas lelefonicas. para su analisis y control respectivo

316 La UTIC. a iravés del respansable el sistema de comunicaciones, y en base a las
regulaciones de Conlraloria v normas infernas sera responsable de
- Analizar v autorizar los pedidos solicitudes referentes a servicios lelefdnicogf ilineas

internas y salida a convencionales)
- Solicitar y asignar los servicios fgue ofrece la Corporacion  Nacional de
Telecomunicaciones

- Definir politicas y hneamientos de uso det senvicio tjel‘eiénicq
- Asignar o reasignar el recurso telefomco
- Supervisar ef consumo telefénico convencional y celutar

317 El director de cada Deparamento, Linidad o Sede es el responsable de tramitar &
aulorizacion para la obiencién de {a clave de acceso para llamadas telefonicas
convencionales y a celulares del personat @ su caigo

318 Las Hlamadas por ia red MODE y 1B00 son de libre acceso Las llamadas 1500.

116(cperadora) estan restringidas

SERVICIOS.
3.2.1 Telefonia celular desde tenminales méviles.

a) La maxina autoridad de la ESPE (Rector de la ESPE} esla aulonzado por

- Contraloria Genera! de! Estado para contar con el servicio de felefonia mévil celular,

para alender asunlos inherentes 3 su cargo. por un monto maximo de USD 150.

b) Los litulares de Vicerrectorado Academico, Vicernectorado de invesligaciones
Gerente administrativo y Financieto. podran disponer de terminal movil celular
hasta por un monto que no excedera del 75% del valor que se encuentra senalado
para la maxima autoridad.

¢}  Excepcionalmente y en casos plenamente justificados. 1o maxima auicndad
mnstlitucional podra aulonzar el uso tenninales méviles celulares. con un valor

detemmnado. 2 oftos funcionanios de mivel mrarguico supepor de ia respechiva

enhidad En esle caso. el monto aulonzado no excedera del 75% del valor que se
encuenira senalado para la maxima autoridad
d)  Los servicios adicionales (mensajes de voz. de texlo, internet, etc.) se impularan a

los monlos de consumo aulorizados para el servicic de telefonia mévil celular

3.2.2 Telefonia celular desde bases fijas.
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Ell La ESPE no dispone de bases fijas por lo tantc no ofrece este servicio
3.2.3 Telefonia celular desde linea convencional.
2) La ESPE dispone de linezs lelefonicas convencionales con capacidad para reahzar
llamadas celulares. las cuales seran consideradas similares a las bases fijas

by La maxma autondad de la ESPE (Rector ESPE) lendra acceso a teietonia celuiar

desde una linea convencional instalada en su despacho
c) Excepcionalmente y en cases plenamenie justificades, la maxima autondad
institucional podra autorizar el uso del servicio de telefonia celular desde linea

convencional, a _olros funcionarias_de 13 1espectiva_enlidad (Directores de Unigad,

Gireclores de Departamento. Dreciores de Cirera Secrelarnias v casos especiales

dj  El personal que no disponz de teléfono con acceso a linea convencional o celular o
podra hacer a lravés de la Secrelaria de su Unidad

2)  El personal de Secretanas debera llevar un reaisirg detallade v por escrilo de las
lamadas convencranales y celulares realizadas en la extension lelefonica asignads

a Secretaria El formato de control sugerndo es el siguente”

et JESIEAIE, NELICTEAE)

Fecha | Persons que Harna } Numeta marcadofhistinucion

Formata de confrol telefénico

] La UTIC reslizara el control de tarfacton de las exiensiones lelefonicas mismo aue
registra el numero telefonico marcado liempo de duracion y persona que reahzo la
llamada Agquellas lamadas NO registradas en el formato de conirol telefonics, v que
sean verificadas en el conltrol de larifacion seran descontadas al titular de la clave
con el que se realizo la lamada

g)  El uso del recurso telefénico ceiular desoe linea convencional serd exclusivamenta
para elender asunios oficiales relacionadcs a actividades Academicas.
Administrativas y de Invesligacion y Vinculacion con 13 Coleclividad, propias de la
ESPE Solo en casos de emergencia como nolificaciones de problemas de salud se
permitira el uso del teléfonn convencional pa:a llarmadas que no estén relacicnadas
al (rabajo y su desarroilo

h) Las llamadas particulares, deberan ser canceladas por et usualio de acuerdo @
larifa CNT E! pago debe ser realizado en Tesoreria de la ESPE (tubro consumo
telefonico)

Liamada personal (celular) USD 0.20 /min
El comprobanie de pago debera ser enlregado a Secretaria de UTIC, y se
constituira en el unico documento habilitante para |13 posterior reactivacion del
servicio mismo que se lo podre solicitar via leleforica (ext Z310% y/o e-thad

(redes@espe edu ec)

3.2 4 Telefonia convencional (llamadas nacionales. regionales locales, 1700. 1800).
a) Las lineas telefébnicas convencionales (extens:en lelelénica o linea directa; tienen
capacidad para canalizar los siguenies lipos de llamadas  locales regionales
nacicnales 1700 1800 MODE
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by El Directive de cada afrea’. es el aulorizado para solicitar la asignacion de uns
sxtension telefomca, pues g5 gquien conoce |2 oparacion y necesidades de [a misma

£} El uso del recurso telefdnico convepcional sera éxclusivamenie pars alender
asunlos oficiales relacionades 2 aclividades Académicas, Admirusirativas y de
Invesligacion y Vincutacion con 1a Colectiidad propias de la ESPE. Sofo en casg
de emergencia como nolificaciones de problemas de salud se permilira el uso del
teléfono convencional para llamadas que no estén relacionadas al lrabajn y su
desarrallo

d) Las llamadas pariiculares. deberan ser canceladas por el usuario £l costo dErnvago
de las Hamadas personales, sean eslas locales. nacicnales, regionales, 170
deberan ser cancaladas en tesoreria ge la ESPE, de acuerdo a 13 larifa comercial
vigenie, esiablecida por CNT (Corporacion Nacional de Telecomunicdciones)

Lizamada personal {local) USD 0.1z imun
Llamada personal {regional) USD 0,14 /mun
Llamada personal (nacional) S USD 0.15 'mun
tlamada personal (cetular) USD 0.26 hmin

E! commpiobante de pago debera ser envegado a Secretaria de UTIC. y se
constilura en el umco documento habilitante para la postericr reactivaclan del
servicio, mismo gue se 1o podra solictar via telefomuga (ext 2210) ylo e-mai
(redes@espe.edy.ec)

3.3 SOUCITUD DEL SERVICIO

3.31 El pedido de extensian telefonica se lo tealizara a la UTIC Sera elaborado por el Direclor
de area solicitante.

3.3.2 El pedido de clave para llamadas jocales. regionales. nacionales. asignacion o cambio de
servicios. delalle de llamadas. elc.. debe ser remitido por el Director del area reguirente al
Director de UTIC. con copia al correo redesi@espe edu.ec

3.33 En casc de solicitar clave de llamada telefénica. incluir los dates de la persona que hara
uso de la misma (Nombre, cargo. extension de contacto)

3.3.4 El pedido para el acceso a llamadas celulares a lraves de linea convencienal se 1o debe
realizar a la maxima auloridad .

3.35 Se considerara los justificatives y requermients de acuerdo a las funciones que
desempede el solicitante y que estén claramenie indicadas en su solicilud. para aceplar o
rechazar su pedido

326 Elusuario es responsable del buen uso y cuidado de su clave para llamadas telefdnicas.
mism3 gque es de uso personal y no debe ser compariida por lerceros. ya sea para uso
oficial o persenal. E| costo denvado por Itamadas realizadas por terceros deberid ser

justificado por el (dular de la clave

drea Unidad. Tiepmtamenti, Sede, i,
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3.4 INSTALACION
341 UTIC instalara y/o reubicara tas lineas y lerminales telefdnicos. siempre que exisian Igs
recursos. la solicitud previa dirigida por escrita al Director de UTIC. y la infraestructura
necesaria para ello Para atender estas solicitbdes, es requisito que el espacio fisico en
donde se va Instalar y/fo reubicar las lingas y terminales letefonicos. no se encuentre en
proceso de remcdelacion
34.2 El solicitante debera adecuarse a los recursos disponibles de espacio. distancie y
recursos tecnolégicos que se puedan proveer
3.5 RESPONSABILIDAD SOBRE LOS TERMINALES TELEFONICOS
3.51 Es responsabilidad de cada usuanc, velar por el cuidado y buen uso del terminal
leiefdnico
362 Para los registios de responsabilidad o descaige. el usuaiio debe coordinar con ia
Unidad Financiera (Seccion Bienas) UTIC no tiene responsabihdad en la elaboracion o
cantrol los registros de responsabilidad o descargo
3.6 REPORTE DE FALLAS DEL SISTEMA TELEFONICO

26.1 |os reportes de fallas en el servicio. debe ser reportado a HELP DESK (ext 4000,

helpdesk@espe edu ec)
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