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REGLAMENTO ESPECIFICO PARA USO
Y ADMINISTRACION DE
INSTALACIONES, MOBILIARIO Y
EQUIPOS DEL EDIFICIO CENTRO DE
COMUNICACIONES LA PAZ

CAPITULO |
- DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- (ANTECEDENTES Y FINALIDAD). tn virtud a las disposiciones contenidas en el Decreto
Supremo N° 28631, de fecha 08 de marzo de 2006, el Centro de Comunicaciones La Paz (CCLP) se
constituye en una Institucion Publica Desconcentrada dependiente del Ministerio de Obras PUblicas,
Servicios y Vivienda (MOPSV), que cuenla con independencia de gestion administrativa, financiera,
legal y técnica.

El CCLP, tal cual se encuentra establecido mediante Resolucidn Ministerial N° 165, de 15 de mayo de
2017 (Anexo N° 1), tiene como finalidad principal realizar la administracion y mantenimiento del
Edificio del mismo nombre ubicado en la Avenida Mariscal Santa Cruz esquina calle Oruro de la
ciudad de La Paz, propiedad del MOPSV.

ARTICULO 2.- (DEFINICIONES). Para efectos del presente Reglamento, se establecen las siguientes
definiciones:

a) Atrio: Superficie no construida que se encuentra en el frontis del inmueble, que forma parte
del perimetro de terreno sobre el cual se encuentra construido el Edificio;

b) Batallén: Batalldn de Seguridad Fisica Estatal dependiente de la Policia Boliviana, encargado
de otorgar seguridad a las areas comunes del Edificio;

CCLP: Sigla del Centro de Comunicaciones La Paz, Institucion Publica Desconcentrada del
MOPSV encargada de las funciones de administracion y mantenimiento del Edificio, asi como
de su mobiliario y equipos;

Cafeteria: Espacio fisico ubicado en cada piso del Edificio CCLP destinado a la preparacion
de refrigerios para el personal dependiente de las distintas Instifuciones que cuentan con
oficinas en el referido inmueble;

Concesionario/a: Empresa o persona natural que presta servicios de cafeteria y/o refrigerios
a cada una de las Instituciones que cuentan con oficinas en el Edificio;

Credencial: Documento oficial que acredita a una persona como servidor publico
dependiente de una Institucion PUblica;
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a)

Equipo: Conjunto de elementos, aparatos o instrumentos maéviles y fijos cuyo funcionamiento
posibilita la ejecucion de actividades en un determinado lugar (oficinas, cocinas, bafos,
etc.).

Institucién Comodataria: Para efectos del presente documento, se refiere a una entidad de
caracter estatal cuyas oficinas se encuentran ubicadas en los distintos niveles del Edificio, en
atencion ala suscripcion de un Contrato de Comodato;

MAE: Maxima Autoridad Ejeculiva o méximo ejecutivo de cada una de las Instituciones:

Maquinaria: Conjunto de maquinas que se encuentran disponibles en el CCLP y se utilizan
para las diferentes actividades de mantenimiento que se realizan en el Edificio.

Mobiliario: Conjunto de muebles y objetos que completan un espacio y lo hacen apropiado
para facilitar los usos y actividades habiluales que son redlizadas en una oficina, excluyendo
toda maquinaria y aparato.

MOPSV: Sigla correspondiente al Ministerio de Obras Pablicas, Servicios y Vivienda, Institucion
propietaria del Edificio, de la cual depende el CCLP;

Nivel Plaza: Piso que se encuentra ubicado inmediatamente por debajo del primero y cuyo
ingreso se realiza por las puertas adyacentes a la Plaza de la Constitucion;

Plaza de la Constitucién: Area ornamental del Edificio gue se encuenira ubicada en el nivel
plaza del mismo, a la cual se puede ingresar por las puertas peatonales de la Avenida
Mariscal Santa Cruz y Calle Oruro;

Salén Auditérium: Teatro que sirve de escenaiio para la ejecucion de distintos eventos de

cardcter académico, cultural, oficial y/o religioso, que forma parte de las instalaciones del
Edificio y cuya administracién también se encuentra a cargo del CCLP;

Seguridad del Edificio: Personal dependiente del Batallén de Seguridad Fisica Estatal de la
Policia Boliviana, encargado de custodiar y brindar seguridad a todas las dreas comunes del
Edificio. También puede ser denominado en el presente documento como seguridad del
CCLP;

Servidor Publico: Persona que frabaja bajo la dependencia de alguna Institucién
Comodataria;

Tarjeta de Visita: Documento mediante el cual una persona particular acredita su ingreso al
Edificio.

Terraza: Parte superior del Edificio que se encuentra por encima del piso 20°;

Usuarios: Designa de manera global y general tanto a servidores publicos como a visitas que
hacen uso de las instalaciones, mobiliario y/o equipos del Edificio;

Visitas: Personas que con cardcter eventual ingresan al Edificio sin constituirse en servidores
publicos dependientes de las Instituciones Comodatarias del mismo.

RTICULO 3.- (OBJETIVOS). El piesente Reglamento tiene como objetivos:

Definir los procedimientos y elementos de organizacion relativos al uso, mantenimiento y
administracion de las instalaciones, mobiliario y equipos que forman parte de la estructura

del[Edificio;
/ h
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b) Establecer las condiciones legales, adminisirativas y técnico - operativas para el uso de las
referidas instalaciones y bienes;

c) Establecer las competencias y responsabilidades de los servidores publicos que intervienen en
los procesos detallados precedentemente;

d) Definir las condiciones y elemenios de organizacion relativos a los siguientes aspectos:

1) Ingreso y salida de servidores publicos.

2) Ingreso, circulacion y salida de visitas.

3) Ingreso, circulacion y salida de vehiculos.
4) Ingreso, traslado y salida de bienes.

5) Uso de ascensores.

e) Establecer las caracteristicas, forma de uso y servicios que son prestados con relacion a los
siguientes sistemas:

1) Sistema eléctrico.

2) Sistema hidrosanitario.

3) Sistema de transporte vertical (ascensores).

4) Sistema termo-mecdnico (calefaccion).

5) Sistema de telefonia y central telefénica.

6) Sistema de conexion de red y cableado de internet

f) Establecer las caracteristicas, condiciones de uso y administracion que deben ser observados
con relacion al siguiente mobiliario: Persianas perimetrales, extintores, teléfonos, mamparas,
parquet, relojes tarjeteros, artefactos de los banos (sanitarios, grifos, secadoras de manos,
espejos y todo ofro bien que forme parte de estas instalaciones), puertas de madera,
aluminio y vidrio (blindex) y otros bienes de propiedad del CCLP;

g) Establecer normativa especifica para el uso y administracion de las distintas instalaciones del
Edificio como oficinas, gradas internas y externas, gradas de emergencia, cafeterias, terraza,
atrio, jardines y jardineras, depdsitos, rampas, banos comunes y privados, sala de calderos,
parqueos, salas de maquinas, paredes, ventanas y pisos;

h) Establecer normativa especifica para la administracion y mantenimiento de los sistemas vy
equipos del Edificio;

i) Establecer los mecanismos de seguridad del Edificio, asi como las acciones a ser realizadas
en casos de emergencia y/o desastres.

ARTICULO 4.- (ALCANCES Y AMBITO DE APLICACION). | presente Reglamento es de aplicacion y
cumplimiento obligatorio por parte de la Direccion General Ejecutiva del CCLP, Instituciones
Comodatarias, asi como por parte de sus respectivos servidores publicos dependientes y toda otra
persona natural que en calidad de visita tenga acceso alas distintas instalaciones.

Asimismo, es de cumplimiento obligatorio para todo el personal dependiente del CCLP y del
Batallon de Seguridad Fisica Estatal.

A_@H'CULO 5.- (RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION GENERAL EJECUTIVA DEL CCLP). A los efectos del
presente Reglamento, constituyen responsabilidades de la Direccion General Ejecutiva del CCLP,
ademds de las establecidas en el Articulo Cuarto de la Resolucion Ministerial N° 165 y en el Manual
de Organizacién y Funciones del CCLP, las siguientes:

L2
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a) Cumpliry hacer cumplir €l Reglamento Especifico para Uso y Administracion de Instalaciones,
Mobiliario y Equipos del Edificio Centro de Comunicaciones La Paz;

b) Implementar y ejecutar el presente Reglamento, difundirlo y realizar el seguimiento constante
de su aplicacion en coordinacion con la Jefatura de Servicios Generales, Jefatura de
Mantenimiento y Personal de Seguridad del Edificio;

c) Supervisar y controlar el uso de las instalaciones, asi como del mobiliario y equipos que
forman parte de la estructura del Edificio que sean de propiedad del CCLP, en el marco de
las disposiciones contenidas en el presente Reglamento;

d) Supervisar y verificar, en coordinacion con la Jefatura Administrativa, el correcto registro y
administracion de los recursos economicos obtenidos por concepto de la prestacion de
servicios generales y de mantenimiento a favor de las Instituciones Comodatarias, asi como
de los obtenidos por concepto del Arrendamiento del Salon Auditérium, previa revision de los

- respectivos antecedentes y descargos;

1 9

e) Redlizar la contratacion de personal o de empresas especializadas para la ejecucion de las
funciones de mantenimiento o la prestacion de determinados servicios generales que asi lo
ameriten, cumpliendo con las disposiciones legales vigentes sobre la materia;

f) Suscribir los respectivos Contratos de Comodato, renovables cada tres (3) anos, de los bienes
muebles de su propiedad que sean dispuestos mediante dicha figura juridica, asi como los
Convenios Interinstitucionales para la Prestacion de Servicios Generales y de Mantenimiento,
a ser suscritos anualmente con cada una de las Instituciones Comodatarias del Edificio, segun
las estipulaciones contenidas en el presenie documento;

g) Suscribir anualmente Convenios de Cooperacion Inferinstifucional para garantizar la
seguridad y vigilancia del Edificio;

h) Otras responsabilidades inherentes al cumplimiento de los objetivos del presente Reglamento.

ARTICULO 6.- (INCUMPLIMIENTO). EI incumplimiento a cualquiera de las disposiciones normativas
contenidas en el presente documento, generard responsabilidades de acuerdo a lo establecido en
el Capitulo V de la Ley N° 1178 y en su Decrefo Supremo Reglamentario N° 23318-A, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica.

. CAPITULO Il
AREAS Y PUNTOS DE ACCESO AL EDIFICIO

a) Veinticinco (25) niveles divididos en veinlte (20) pisos tipo, nivel plaza, mezzanine, planta bajaq,
subsuelo o semisdtano y sétano;

Areas de Uso Comun: Las que pueden ser utilizadas tanto por visitas como por servidores
publicos indistintamente. Se refieren a las dreas de acceso al interior del Edificio, entre las
cuales se encuentran las gradas interiores y exteriores, ascensores, vestibulos (halls), pasillos,
modulos de informacion, puertas de garaje y sanitarios (banos comunes). Dentro de estas
dreas se encuentra incluido el atrio del Edificio;

Areas de Uso Miltiple: Las que pueden ser utilizadas tanto por servidores publicos



d)

f)

9)

“

i)

k)

a)

de ofras Instituciones y visitas, para multiples propdsitos o para la ejecucion de diferentes
actividades laborales. Entre estas areas se encuentran las salas de reuniones.

Asimismo, dentro de este tipo de dreas se encuentra el Salén Auditérium del Edificio, el cuall
puede ser utilizado de manera indistinta tanto por Instituciones como por personas publicas o
privadas, con o sin oficinas en el Edificio, previo.cumplimiento de los requisitos exigidos para el
efecto, en el Reglamento Especifico para la Administracion y Amrrendamienfo del Salon
Auditorium del Edificio CCLP.

Areas de Trabajo: Se refiere a cada vno de los modulos, oficinas y Despachos de cada uno
de los servidores publicos y autoridades dependientes de las Instituciones que ocupan el
Edificio;

Areas de Mantenimiento: En éslas se encuentran ubicados los equipos relativos a los sistemas
de calderos, termo-mecdanico y generadores de energia eléctrica del Edificio. Estas dreas se
hallan en el nivel sétano.

Asimismo, en cada piso del Edificio se considera como areas de mantenimiento a aquellas en
las que se encuentran ubicados los motores venliladores de calefaccion (sector cafeteria y al
lado de los banos privados); también los pasillos de ingreso al ascensor privado.

Areas de Servicios Generales: Son las relativas a la prestacion de servicios de cafeteria, fosas
para basura, sala de compacto, central telefonica y almacenaje de elementos de limpieza,
jardineria y ascensores, sala de monitoreo y control de fransporte vertical;

Areas de Archivo y/o Almacenes: En las cuales se realiza el archivo de la documentacion
proveniente de cada Institucion Comodataria y, en algunos casos, el depodsito de distintos
pienes y/o activos fijos. Estas dreas estdn a cargo de las respectivas Instituciones y
generalmente se constituyen en instalaciones restringidas y de acceso Unico para el personal
autorizado de las mismas;

Areas de Estacionamiento o Parqueos: Son las destinadas al parqueo de los vehiculos
oficiales de las Instituciones Comodatarias, vehiculos de autoridades y servidores publicos
autorizados, asi como de los vehiculos que eventual y momentdneamente realicen su paso
por las instalaciones. Estas dreas se encuentran ubicadas en los niveles subsuelo y sétano del
Edificio;

Areas de Seguridad: Ubicadas en cada uno de los accesos principales y en algunos accesos
secundarios al Edificio, asi como en las secciones perlinentes de las oficinas de cada
Institucion Comodataria;

Areas Ornamentales: Son las que contiibuyen a la imagen estetica del Edificio, tales como la
Plaza de la Constitucién, jardines, jardineras (internas y externas) y terraza;

Areas Restringidas: Son dependencias cuyo acceso se encuentra restringido y limitado
Unicamente para personal autorizado; entre ellas se encuentran los Despachos u oficinas de
autoridades, terraza, nivel subsuelo, sétano, ascensor privado para autoridades, rampa de
salida hacia la calle Oruro y otras expresamente idenftificadas como tales.

Un acceso/salida principal: Por donde hacen su ingreso/salida peatonal todos los usuarios
del Edificio. Estd ubicada en la Av. Mariscal Santa Cruz N° 1240 (gradas externas). Esta puerta
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14:40 a 18:30 (en caso de enconfrarse en aplicacion el horario discontinuo) y entre las 08:10 a
16:00 (en caso de encontrarse en aplicacién el horario continuo).

b) Un acceso/salida secundaria: Ubicada en la puerta de garaje de la Av. Mariscal Santa Cruz
Ne° 1270. Por este sector realizan su ingreso las movilidades hasta el area de estacionamiento.
Esta puerta es habilitada para uso peatonal cuando el acceso/salida principal se encuentra

deshabilitado.

Antes de las 08:40, entre las 12:30 a 14:40 y después de las 18:30, los servidores publicos que
trabajan en el Edificio y las visitas que tengan autorizacion expresa hardn su ingreso/salida
peatonal por la puerta de garaje de la Avenida Mariscal Santa Cruz N° 1270; asi también ésta
serd la Unica puerta de ingreso/salida los fines de semana y feriados.

Cada uno de los accesos/salidas sefalados precedentemente cuenta con maodulos o casetas
permanentes con personal de seguridad quienes realizan las respectivas funciones de vigilancia,

-_— control y registro.

c) Tres accesos/salidas auxiliares: Una ubicada en la calle Oruro N° 137, que colinda con la
Plaza de la Constitucion, la cual es habilitada Unicamente en situaciones de emergencia o
fuerza mayor; la otra ubicada en el nivel plaza ingresando por las instalaciones del Saldn
Auditorium, la cual es de uso exclusivo para personal dependiente del CCLP, pero que sin
embargo también puede ser ulilizada como salida de emergencia y la Ultima ubicada en la
planta baja del Edificio a través del pasillo de ingreso a ECOBOL;

d) Salida para Vehiculos Oficiales y Emergencias: Ubicada en la calle Oruro N° 155, Por este
sector hacen su salida los vehiculos oficiales o aquellos que cuentan con la autorizacion
respectiva, pudiendo ser ulilizada como salida pealonal en caso de desastres o
emergencias. Esta salida cuenta también con una caseta de seguridad permanente para el
respectivo confrol por parte de seguridad del Edificio.

/_\BI[QQLO 9.- (DISPOSICIONES COMUNES Y GENERALES PARA EL USO DE LAS DISTINTAS AREAS Y
ACCESOS/SALIDAS). El uso de las instalaciones a que se hizo referencia precedentemente, deberd
sujetarse alas siguientes disposiciones normativas:

a) Las dreas de acceso y salida del Edificio, parqueos, asi como las dareas restringidas deberdan
contar con sefalamientos expresos;

b) Las dreas de acceso/salida principal, secundaria y auxiliares tales como gradas interiores y
exteriores, pasillos (halls), descansos, vestibulos, rampas, etc., asi como las dareas de uso
comun deberdan ser utilizadas por los usuarios Unicamente para desplazarse y no se podra
colocar materiales de trabajo, mobiliario o equipos de ninguna naturaleza. Estas dreas son de
exclusiva administracion del CCLP. En caso de incumplimiento a ésta disposicion el CCLP
quedard facultado para decomisar los bienes colocados en estos sectores para su depdsito
respectivo, sin lugar a reclamo alguno por parte de la Institucion afectada, debiendo solicitar
su devolucion al CCLP mediante nota expresa por la cual se justifique la razén del

incumplimiento.

Especificamente con relacion a los halls de ascensores, €stas dreas deben mantenerse
permanentemente libres y expeditas pudiéndose instalar en las mismas Unicamente los
bienes autorizados por el CCLP.

c) Los accesos y salidas del Edificio podran ser deshabilitados cuando a criterio del personal de
segurjdad del CCLP se considere necesario para proceder a la revision, proteccion y

ey
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seguridad de los servidores publicos y de los usuarios en general, cuidando que las salidas de
emergencia no sean obstruidas;

d) Las dreas de uso comun, dreas de mantenimiento, dreas de servicios generales, dreas de
estacionamiento o parqueos, dreas de seguridad, dreas ornamentales, areas restringidas, asi
como las dreas de acceso y salida del Edificio, se encuentran bajo administracién exclusiva
del CCLP. El resto (Greas de uso multiple — con excepcién del Salén Auditérium - dreas de
trabajo y dreas de archivo) se encuentran bajo la responsabilidad de cada una de las
Instituciones Comodatarias, segun corresponda;

e) Todos los servidores publicos dependientes de las Instituciones Comodatarias “sin excepcion”
deberan portar una credencial que los idenlifique como tal, en lugar visible y en todo
momento, caso contfrario no podran ingresar al Edificio ni a sus respectivas areas de trabajo,
sin derecho a reclamo alguno. En caso de extravio u olvido, se realizara el ingreso con la
presentacion de la respectiva Cédula de Identidad o en su caso se deberd solicitar al CCLP

-— la extension del Formulario C.C.L.P. 13 “Autorizacién de Ingreso de Personas al Edificio CCLP"
(Anexo N° II) en tanto se framite la emision de una nueva credencial en la Institucién
correspondiente;

f) Excepcionalmente y solo para servidores publicos recientemente incorporados a sus fuentes
de frabajo, se podrda presentar €l nemordandum de designacion u otro documento similar por
fiempo limitado (por un mdximo de cinco dias habiles) bajo control del personal de
seguridad del Edificio;

Cuando grupos de visitantes pretendan realizar simultineamente su ingreso al Edificio, los
servidores publicos autorizados de cada Institucién Comodataria deberdn solicitar al personal
de seguridad del CCLP, previamente y con la debida anticipaciéon, la otorgacidn de los
pases respectivos para el ingreso de estas personas;

Queda prohibido el acceso al Edificio de vendedores ambulantes, cobradores o cualquier
persona que pretenda realizar actividades de comercio, salvo autorizacion  expresa
otorgada por el CCLP, mediante Formulario C.C.L.P. 13 "Autorizacién de Ingreso de Personas
al Edificio CCLP" (Anexo N°Il), a que se hizo referencia precedentemente;

No se permitird el ingreso de quien se encuentre en estado de ebriedad o bajo la influencia
de alguna droga o enervante. Las personas que no guarden el respeto y la compostura
debida o causen disturbios, molestias o escdndalos serdn desalojadas del Edificio por el
personal de seguridad.

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DEL EDIFICIO

ARTICULO 10.- (FUNCIONES DE ADMINISTRACION). El CCLP se constituye en la entidad técnica
especializada que realiza la administraciéon y mantenimiento de todas las instalaciones del Edificio,
en este sentido se encuentra facultado expresamente para el desarrollo de las siguientes funciones:

a) Realizar la administracion general de todas las instalaciones del Edificio;
b) Realizar la administracion del Salén Auditérivm del Edificio;

c) Efectuar, a fravés de su personal técnico especializado, actividades de mantenimiento
preventivo, correctivo y de emergencia de la estructura arquitecténica del Edificio, asi como
de todas sus instalaciones, mobiliario, maquinarias y equipos;




d) Redlizar la conservacion y mejoramiento de la estructura arquitecténica del Edificio y de
todas sus instalaciones;

e) Opfimizar el uso de espacios, instalaciones y de los servicios generales del Edificio;

f) Proveer oportuna y eficientemente los servicios generales relativos al sistema eléctrico,
sistema hidrosanitario, sistema de telefonia, bombas de agua, servicio de ascensores,
calefaccion, seguridad fisica para las dreas comunes del Edificio, limpieza de dreas
comunes, eliminacion de desechos solidos, provision de extintores y otros a las Instituciones
Comodatarias;

g) Velar por el pago oportuno y la eficiente provision de servicios bdsicos (agua, energia
eléctrica y gas) para las instalaciones del Edificio que correspondan;

h) En atencion a su independencia de gestion administrativa, financiera y técnica, establecer
-~ en base a un estudio de costos, las cuotas por concepto de mantenimiento y servicios
generales que mensualmente debe cancelar cada Institucion que ocupe oficinas en el

Edificio. Dicho estudio de costos serd actualizado cada tres (3) anos;

i) Establecer los montos para el arrendamiento del Saldn Auditérium, en base a un estudio de
costos, los cuales deberan encontrarse contemplados en el Reglamento Especifico para la
Administracion y Arrendamiento del Saldn Auditérium del Edificio Centro de Comunicaciones
La Paz;

j)  Administrar los parqueos del Edificio;

k) En atencion a suindependencia de gestion legal, elaborar normativa técnica que viabilice la
ejecucion de sus atribuciones;

1) Readlizar otras funciones inherentes y relativas a los objetivos institucionales.

En este sentido, el CCLP deberd contar con procedimientos especificos y personal especializado
para el desarrollo efectivo de las funciones detalladas precedentemente.

_A_RjiCULO 11.- (HORARIO DE TRABAJO). |. El horario de trabajo del personal administrativo del CCLP —
salvo disposicién normativa contraria —serd de lunes a viernes de 08:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30. Sin
embargo, el horario de trabajo del personal directivo asi como del personal técnico v de turno
relacionado con las funciones de transporte verlical, emergencias, limpieza y porteros, por la
naturaleza de las actividades que deben redlizar, podird extenderse de acuerdo a la programacion
de turnos para garantizar una mejor prestacion de los servicios en beneficio de los usuarios del
Edificio.

ll. La prestacion de los servicios de seguiidad por parte del personal del Batalldon serd ininterrumpida,
las veinticuatro (24) horas del dia, los trescientos sesenta y cinco (365) dias del ano, incluidos los dias
sGbados, domingos y feriados.

lll. En todo caso, los cambios en los horarios de trabajo serdn puestos en conocimiento de las
Unidades Administrativas de las Instituciones Comodatarias y de los usuarios del Edificio a través de
medios electréonicos, notas, circulgres, comunicados y/o letreros a ser distribuidos en las dreas
comunes.




INSTALACIONES Y MOBILIARIO

_ SECCIONI
DISPOSICION TEMPORAL DE INSTALACIONES

A_lg[fCULO 12.- (PRESTAMO DE USO O COMODATO). Segun las disposiciones contenidas en las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, los distintos niveles o pisos del Edificio
podran ser dispuestos temporalmente, de manera total o parcial, mediante la moddalidad de
Préstamo de Uso o Comodato, por la cual una enlidad publica concede el derecho de uso de un
bien o grupo de bienes, en forma gratuita a requerimiento de otra entidad publica, con la
obligacion de restituirlos en las mismas condiciones, cumplidos el té&rmino y plazo establecidos.

A tal efecto, los respectivos Contratos de Préstamo de Uso o Comodato de las referidas instalaciones
Unicamente podrdn ser suscritos por el senor Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda en su
calidad de representante legal de la entidad propietaria del Edificio.

La solicitud de Comodato de los distintos niveles del Edificio CCLP podra ser solicitada al CCLP
mediante nota expresa, la cual serd respondida formalmente por ésta instancia previo requerimiento
de Informe Técnico sobre la disponibilidad de ambientes.

ARTICULO 13.- (CONDICIONES). EI Comodalo de los diferentes niveles del Edificio CCLP, todos de
propiedad del MOPSY, conforme se acredita del Folio Real con Matricula Computarizada N°
2.01.0.99.0022587, emitido por el Registro de Derechos Reales del Departamento de La Paz, deberd
ser realizado tomando en consideracion las siguientes condiciones, previstas en las partes pertinentes

de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios:

a) Se efectuard por tiempo definido, hasta un méximo de (3) tres anos;

b) La Institucidon Comodataria, prestataria o beneficiaria asumird la responsabilidad por el buen
uso, salvaguarda, preservacion, mantenimiento y devolucion de las instalaciones otorgadas
en Comodato. Asimismo, serd responsable por la seguridad de las mismas;

¢) En caso de evidenciarse algun lipo de dano en las instalaciones, la entidad comodataria
deberd resarcir el mismo, debiendo devolverlas en las mismas condiciones en que le fueron
entregadas.

Para tal efecto, todas las Instituciones Comodatarias deben contratar un seguro multi riesgo o
todo riesgo para la proteccion de todas las instalaciones que ocupan al interior del Edificio,
con alcance para los muebles y activos fijos que en ellas se encuentren, salvando la entfidad
propietaria y el CCLP toda responsabilidad al respecto;

d) La entidad publica que se beneficie de las instalaciones bajo la modalidad de Comodato o
Préstamo de Uso, estd prohibida de conceder a un tercero el uso de las instalaciones;

e) Entodos los casos se deberd firmar un Contrato de Préstamo de Uso o Comodato.

ARTICULO 14.- (CONTRATO DE COMODATO). . £l Cormodato quedard perfeccionado con la firma de
un Contrato Administrativo de Comodato de Instalaciones (Anexo N° Ill) a ser suscrito entre el(la)
Ministro(a) de Obras Publicas, Servicios y Vivienda y la MAE o servidor publico acreditado por la
Institucion Comodataria. En éste documento se encontrardn establecidas todas las condiciones
detalladas en el Articulo precedente.

9




ﬁ

Fotocopia Legalizada

———— e S —————

Il El plazo establecido en el referido Confrato - por disposicion normativa - no podrd ser superior a
fres (3) anos. Sin embargo. las Instituciones Comodatarias podrédn acceder a la renovacién del
Contrato previa suscripcidon de un nuevo documento, aspecto que deberd ser solicitado con treinta
(30) dias calendario de anticipacion.

ll.  Se procederd alarenovacion del Confrato, siempre y cuando el MOPSV no tenga necesidad de
hacer uso de las instalaciones, lo cual deberd ser comunicado por el MOPSVY dentro del mismo plazo
establecido en el paragrafo precedente, para proceder a la respectiva resolucion del Contrato.

IV. En caso de procederse a la resolucion del Contrato, la Institucidn Comodataria deberd
desocupar las instalaciones respectivas en el lapso de sesenta (60) dias calendario a partir de la
noflificacién con dicha resolucion.

V. Una vez suscrito un Contrato de Comodato, la Direccion General de Asuntos Juridicos del MOPSV
deberd remitir una copia legalizada de éste documento para conocimiento de la Direccidn General

-~ Ejecutiva del CCLP a los efectos de proceder a la entrega formal del respectivo mobiliario y/o
equipos, segun las previsiones contenidas en los Arfs. 16 al 18 del presente Reglamento, para su
registro y archivo correspondiente.

VL. Sin embargo, en atencion a las atiibuciones previstas en los incisos a) y d) del Arficulo Segundo
de la Resolucion Ministerial N° 165 (Anexo N° 1), el comodato de instalaciones no alcanzard a los
parqueos del Edificio en vista de que éstos espacios son administrados exclusivamente por el CCLP y
su asignacion esta sujeta a la evaluacion de diversos factores como el espacio fisico utilizado por las
enfidades comodatarias asi como la prioridad que se otorga al MOPSV en su Administracion Central.
Cuando el comodato incluya depdsitos o almacenes y cafeterias, necesariamente y con cardcter
previo se deberd consultar al CCLP la disponibilidad de estos ambientes, en vista de que estas
dependencias son limitadas, por lo que son asignadas de acuerdo a la superficie ocupada por cada
Institucion Comodataria.

VI Las instalaciones ocupadas por Instituciones Comodatarias podrén ser desocupadas de manera
voluntaria en cualquier tiempo, hasta antes del vencimiento del plazo, previa comunicacién escrita
tanto al MOPSV como al CCLP con un minimo de freinta (30) dias calendario de anticipacion.

ARTICULO _15.- (ENTREGA Y DEVOLUCION DE INSTALACIONES). 1. Conforme las disposiciones
contenidas en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, la entrega vy
devolucion de oficinas, pisos u otras dependencias del Edificio, oforgadas en comodato, deberd ser
redlizada por el MOPSV mediante Acta de Entrega/Devolucién de Instalaciones del Edificio CCLP
% (Anexo N° IV) por la cual se cerlifique la descripcion fisica de las mismas, su cantidad (superficie) y
estado de conservacion, debiéndose incluir en este documento la enfrega o devolucion (segun
Y corresponda) de todas las dependencias oforgadas en comodato, tales como niveles, ambientes,
banos comunes y privados, depdsitos o almacenes, cafeterias, entre otras.

Il. La enfrega en comodato de depdsitos o almacenes y cafeterias, necesariamente deberd ser
consultada y confirmada por el CCLP, para la verificacion de su respectiva disponibilidad.

lll. Para proceder al desalojo de las instalaciones, las Instituciones Comodatarias deberdn tener al dia sus
pagos por concepto de los servicios bdsicos que le comesponda cancelar, asi como de los servicios
generales y de mantenimiento que son prestados por EL CENTRO, debiendo entregar para su constancia
copias de los respectivos recibos o facturas de pago.

) SECCION Il
DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES DE PROPIEDAD DEL CCLP
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mobiliario y equipos de su propiedad (entre los cuales se encuentran persianas perimetrales,
extinfores para incendios, teléfonos, mamparas, alfombras, parquet, artefactos de los banos, puertas,
cajas VIP, entre otros), los cuales son utilizados por las distintas instituciones que cuentan con oficinas
en el mismo y cuya disposicion tambien amerita el cumplimiento de las previsiones contenidas en las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Estos bienes también podran ser otorgados en comodato alas entidades comodatarias, para lo cual
se deberdn aplicar las definiciones y condiciones establecidas en los Articulos 12 y 13 del presente
Reglamento.

ARTICULO 17.- (COMODATO DE BIENES DE PROPIEDAD DEL CCLP). El Comodato de los bienes muebles
que sean de propiedad del CCLP sera efectuado de acuerdo a las disposiciones contenidas en el
Arficulo 14 del presente Reglamento y quedard perfeccionado con la firma de un Contrato
- Administrativo de Comodato de Bienes Muebles (Anexo N° V), a ser suscrito entre el(la) Director(a)
General Ejecutivo(a) del CCLP y la MAE o servidor publico acreditado por la Institucion Comodataria.

ARTICULO 18.- (ENTREGA Y DEVOLUCION DE BIENES). I. La entrega y devolucion del mobiliario y
equipos otorgados en Comodato, deberd ser realizada mediante la suscripciéon de la respectiva Acta
de Entrega/Devolucién de Mobiliario y Equipos del CCLP (Anexo N° VI) mediante la cual se verifique
la descripcion fisica, cantidad y estado actual de los mismos.

Il. Bl Acta sefalada en el pdrrafo precedente deberd ser firmada en conformidad por el Jefe
Administrativo, Jefe de Servicios Generales, Jefe de Mantenimiento y por el Encargado de Activos
Fijos del CCLP, asi como por el maximo ejecutivo de la Unidad Administrativa de la Institucion
Comodataria, respectivamente.

lll. Las entidades que a la fecha de aprobacion del presente Reglamento cuenten con oficinas en el
Edificio, deberan permitir la ejecucion de una inspeccion por parte de personal técnico del CCLP
para la verificacion de los bienes muebles v equipos de su propiedad que eventualmente se
| encuentren siendo utilizados por las mismas, debiéndose levantar y suscribir al efecto un Acta
expresa. Dicha inspeccion serd redlizada por el CCLP previa coordinacion con la Unidad
Administrativa de la Institucion Comodataria que corresponda.

CAPITULO V
SERVICIOS PRESTADOS POR EL CCLP

"'\x- ARTICULO 19.- (SERVICIOS GENERALES Y DE MANTENIMIENTO). En atencion a las funciones de

= administracion que realiza el CCLP, éste se encuentra facultado de manera exclusiva para proceder
a la prestacion de servicios generales y de mantenimiento en favor de todas las instalaciones del
Edificio. Estos servicios generales y de mantenimiento incluyen los siguientes items:

a) Gastos por concepto de energia eléctiica (Delapaz);

b) Gastos por concepto de agua potable (Epsas);

c) Gastos por concepto de gas natural (YPFB);

d) Sistema eléctrico;

e) Sistema hidro-sanitario;

f) Sistema de calefaccion en época de invierno;

g) Sistema de telefonia y central telefénica del Edificio (segiin requerimiento y disponibilidad);
h) Servicio de Ascensores (fransporte vertical);

i) Eliminacion de desechos solidos;

j) Provisi pn de extintores para incendios;
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k) Provision de relojes tarjeteros (segun requerimiento);

I) Asignacidon de ambientes para depdsito, almacén o archivo en nivel sétano (segin
requerimiento y disponibilidad);

m)Acometida de lineas telefonicas, fransmision de datos, fibra optica, TV cable y ofros de los
diferentes operadores locales;

n) Asignacion de parqueo vehicular en el nivel subsuelo y nivel sétano, a razén de cuatro
parqueos pPor piso;

o) Descuento por uso del Saldn Auditdrium (segun escala de precios contenida en el
Reglamento Especifico para la Administracion y Arrendamiento del Saldn Auditérium del
Edificio CCLP);

p) Limpieza de dreas comunes del Edificio;

q) Seguridad vy vigilancia de dareas comunes del Edificio;

r) Mantenimiento de equipos y maquinarias del Edificio.

Los servicios generales y de mantenimiento detallados en el presente Articulo podrén variar de

-~ acverdo a las necesidades y requerimientos de cada Institucion Comodataria.

cuotas necesarias para cubrir los gastos que implica la prestacion de los servicios generales y de
mantenimiento detallados precedentemente. A tal efecto, para el cdlculo de dichas cuotas, existen
tres (3) variables principales que serdn consideradas en forma conjunta, segun se tfiene a
continuacion:

1) La superficie total ocupada por cada Institucion Comodataria.
2) Los servicios generales y de mantenimiento que son prestados sobre dicha superficie.

3) Cantidad de personal que desempena funciones en cada Institucion y el flujo de visitas con el
que cuenta la misma.

Il. Bl MOPSV (Administracion Central) en su calidad de Institucion propietaria de las instalaciones
tendrd un tratamiento especial en cuanto a la prestacion de los referidos servicios y al monto de
dinero que por tal concepto deba cancelar.

lil. Los alcances, montos y demdas aspectos inherentes a la prestacion de estos servicios se
encontrardn plasmados en un documento denominado Convenio Interinstitucional para la Prestacién
de Servicios Generales y de Mantenimiento (Anexo N° VII) que anualmente deberdn suscribir de
_ manera obligatoria cada una de las Instituciones Comodatarias.

IV. Se deja claramente establecido que al constituirse el CCLP en una Institucion Publica sin fines de
$2~ lucro, los montos recaudados son destinados exclusivamente a los gastos derivados de la prestacion
de servicios generales y de mantenimiento.

_A_&II'CULO 21.- (EXCLUSIVIDAD). |a presiacion de servicios generales y de mantenimiento, asi como
la administracion de las instalaciones, muebles y equipos que forman parte del Edificio y que se
encuentran detallados en el presente documento, se encuentran exclusivamente a cargo y bajo la
responsabilidad del CCLP.

ARTICULO 22.- (CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES Y DE
ANTENIMIENTO). 1. Es un documento de naturaleza administrativa que tiene por objeto la
eterminacion de los servicios generales y de mantenimiento que serdn prestados a favor de cada

partes, el monto mensual que se deberd cancelar por concepto de estos servicios segun las
disposiciones contenidas en los Articulos precedentes y ofros aspectos de orden técnico y legal
A rglativos prestacion de estos servicios.




Il.  Estos Convenios deberdn ser suscritos anualmente con cada una de las Instituciones
Comodatarias. Sin embargo los montos serdn actualizados por el CCLP cada tres (3) ainos mediante
un estudio de costos.

lll.  Asimismo, cada Convenio para la Prestacion de Servicios Generales y de Mantenimiento,
deberd contener un resumen completo de las principales disposiciones contenidas en el presente
documento.

CAPITULO VI
INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS Y BIENES

SECCION |
INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS

ARTICULO 23.- (INGRESO Y SALIDA DE SERVIDORES PUBLICOS). El ingreso y la salida de servidores
publicos al/del Edificio respectivamente, deberd ajustarse alas siguientes disposiciones:

a) Tal cual ha sido sefalado en el inciso e) del Articulo 9 del presente Reglamento, para ingresar
y salir del Edificio todos los servidores publicos tienen la obligacion de portar su credencial en
un lugar visible. Este documento minimamenlte deberd contener el nombre completo de la
persona, cargo, nombre de la Institucion otorgante, periodo de vigencia y la firma del
responsable.

El ingreso de servidores publicos dependientes de Instituciones Publicas externas que no
cuentan con oficinas en el Edificio, serd permitido previa presentacion de los documentos
senalados en el inciso d) del Articulo 25 del presente Reglamento o del Formulario C.C.L.P. 13
"Autorizacién de Ingreso de Personas al Edificio™ (Anexo N° 1),

Elingreso y la salida de servidores publicos al/del Edificio se realizard, segun corresponda, por
los accesos detallados en el Articulo 8 del presente documento, conforme los horarios
establecidos para el efecto.

En caso de que se presenten marchas, bloqueos, tumultos, revoluciones y/o contingencias
de cualqguier tipo, con el fin de preservar la seguridad de los servidores publicos, visitas, as
como de las instalaciones del Edificio, personal de seguridad del CCLP procederd al cierre de
las puertas y accesos que se consideren pertinentes, debiendo quedar habilitada la puerta
de garaje de la Avenida Mariscal Santa Cruz o la puerta peatonal de la calle Oruro, tanto
para el ingreso como para la salida de los servidores publicos vy visitas.

El ingreso de servidores publicos y contratistas al Edificio en horarios extraordinarios, fines de
semana o feriados, serd auvtorizado mediante el llenado del formulario electrénico que se
encuentra a disposicion en la pdagina web del CCLP (www.cclp.gob.bo), el cual serd
verificado y controlado por personal de seguridad del Edificio a fin de que se permita el
acceso a las instalaciones, debiendo ademds proceder a la presentacion y entrega de su
respectiva Cédula de Identidad y/o credencial vigente, para efectos de control de su
permanencia en el inmueble. Esta medida es obligatoria incluso para los servidores publicos
dependientes del CCLP y para aquellos servidores publicos que hacen su ingreso de manera
permanente y constante al Edificio, bajo responsabilidad del personal del Batallon.

ARTICULO 24.- (REVISION DE BAGAJE DE SERVIDORES PUBLICOS Y VISITAS). Personal de Seguridad del
Edificio se encuentra plenamente autorizado para proceder, cuando lo estime necesario, a la
o 3 L‘Te ision de, carteras, mochilas, portafolios, maletines, maletas, cajas, bolsas, paquetes y toda clase
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de objetos que porten los servidores publicos y visitas al ingresar y/o salir del Edificio, debiendo 1os
mismos prestar toda su colaboracion al respecto.

ARTICULO 25.- (INGRESO, CIRCULACION Y SALIDA DE VISITAS). El ingreso, circulacion y la salida de
visitas a/de las instalaciones del Edificio, deberd ajustarse a las siguientes estipulaciones de
cumplimiento obligatorio:

a)

b)

El ingreso y la salida de visitas, de lunes a viernes, serd realizada por el nivel plaza,
especificamente por las gradas principales de la Av. Avenida Mariscal Santa Cruz N° 1240, en
el horario comprendido entre las 08:40 a 12:30 y de 14:40 a 18:30 (en horario discontinuo) y de
horas 08:10 a 16:00 (en horario continuo);

En el horario comprendido entre las 12:30 hasta las 14:40 sélo podrdn ingresar al Edificio por el
gargje ubicado en la Av. Mariscal Santa Cruz N° 1270, las visitas que cuenten con
autorizacion expresa de la Institucion a la que pretenden ingresar, la misma que puede ser
otorgada via teléfono a los infernos 3424 - 3426. Esta disposicion estard vigente siempre vy
cuando las actividades se desarrollen en horario discontinuo;

El ingreso y la salida de visitas a parlir de las 18:30 (en horario discontinuo) y 16:00 (en horario
continuo) deberd ser realizada por la puerta de garaje de la Av. Mariscal Santa Cruz,
debiendo las mismas presentar su Cédula de Identidad para su ingreso, ademds de contar
con la autorizacion expresa de la Institucion respectiva;

Al momento de hacer su ingreso al Edificio, todo visitante deberd presentar y dejar en
custodia de seguridad su Cédula de Identidad vigente u otro documento equivalente que lo
identifique (pasaporte, libreta de servicio militar y/o licencia de conducir); simultdneamente
personal de seguridad del Edificio procederd a la entrega de una tareta de visita
plastificada. En esta tarjeta se encontrard especificado el nimero de piso al que ingresard la
visita y tendrd un color especifico por cada Institucion;

Los visitantes mientras circulen por el Edificio deberdn portar en todo momento, en lugar
visible, la tarjeta de visita que le serd entregada por personal de seguridad, bajo alternativa
de ser desalojados;

En caso de peérdida de la farjeta de visita, el visitante deberd cancelar el monto de Bs15,00
(Quince 00/100 Bolivianos) los cuales seréin deslinados a su reposicion. Este pago deberd ser
readlizado en las oficinas de la Jefatura Administrativa del CCLP, ubicadas en la Av. Mariscal
Santa Cruz N° 1240, contra lo cual se hard entrega de un recibo oficial equivalente al monto
cancelado. Las visitas podréan recuperar su documento de identidad, realizando la entrega
delrecibo en la respectiva Caseta de Seguridad;

Las visitas solo podrdan ingresar y circular por las dependencias de la Institucién que especifica
su tarjeta, caso contrario y en caso de ser encontradas en instalaciones de un piso diferente
al que figura en su tarjeta, seréin desalojadas por personal de seguridad del Edificio;

Al salir del Edificio, las visitas deberdan realizar la devolucion de la tareta plastificada al
personal de seguridad, simultdneamente le serd devuelto su documento de identificaciéon o
documento equivalente que hubieran proporcionado a su ingreso;

Las personas con discapacidad podran ingresar y salir del Edificio, en todo momento, por la
puerta de garaje de la Av. Mariscal Santa Cruz, debiendo las mismas solicitar al portero de
turno su traslado mediante ascensor desde el nivel subsuelo hasta el piso de destino.

En atencion a las previsiones contenidas en la Ley N° 369 (Ley General de las Personas
dyltgs Mayores), de 01 de mayo de 2013, deberd brindarse en todo momento un trato
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preferencial con calidad y calidez a las personas adultas mayores, en cuanto a su ingreso,
circulacion y salida del Edificio.

SECCION 1l
INGRESO Y SALIDA DE BIENES

ARTICULO 26.- (INGRESO, CIRCULACION Y SALIDA DE VEHiCUl,OS). En el ingreso, circulacion y salida
de vehiculos se observardan las siguientes medidas:

a)

b)

El ingreso de vehiculos al Edificio Unicamente serd realizado por la puerta de garaje ubicada
en la Av. Mariscal Santa Cruz N° 1270. Personal de seguridad del Edificio realizar& el control
diario de fodos los vehiculos que ingresen al Edificio mediante el llenado del Formulario
C.C.L.P. 09 “Ingreso Diario de Vehiculos — Av. Mariscal Santa Cruz" (Anexo N° VIIi);

En todos los casos el ingreso de vehiculos al Edificio debera ser autorizado por el CCLP. Para
el caso de los vehiculos correspondientes a las Instituciones Comodatarias, la autorizacion se
hard efectiva a fravés de la entrega de stickers adhesivos (rosetas), los cuales deberdn ser
pegados en el parabrisas de los vehiculos respectivos. Los stickers deberdn especificar la
gestion y el nimero de parqueo que le corresponde a cada vehiculo de manera que el
mismo pueda ser claramente identificado al momento de hacer su ingreso;

Los vehiculos autorizados que tengan asignacdo un parqueo especifico, no podrdn ser
estacionados en los parqueos correspondientes a otfras Instituciones o en aquellos destinados
a las visitas;

Los vehiculos autorizados podrén ser estacionados uUnica y exclusivamente en el lugar
asignado por el CCLP, cuyo numero figura en el sticker adhesivo de parqueo que debe
encontfrarse pegado en el parabrisas de cada vehiculo. A tal efecto el CCLP contard con un
registro de usuarios de parqueos del Edificio CCLP, el cual serd actualizado anualmente
mediante el Formulario C.C.L.P. 22 “Registro de Usuarios de Parqueos del Edificio CCLP”
(Anexo N° IX). De sorprenderse a un vehiculo haciendo uso de un parqueo que no le
corresponde, personal de seguridad del Edificio en coordinacion con el portero de turno
procederd a su inmediato engrapado;

En el caso de los vehiculos que requieran ingresar de manera momentdnea al Edificio,
siempre y cuando se tenga disponibilidad de espacio en las instalaciones, los choferes o
conductores de los mismos deberdan contar con el Formulario C.C.L.P. 03 “Permiso de Ingreso
Vehicular — Vdlido por una Sola Vez” (Anexo N° X), el cual serd proporcionado por la
Secretaria General del CCLP y puede ser utilizado por una sola vez. En este formulario se
debe senalar expresamente la fecha, el tipo de vehiculo, el nimero de placa de circulacion,
Institucion a la cual pertenece o visita, el nombre del conductor y el nUmero de licencia de
conducir;

En caso de infringir las disposiciones contenidas en los incisos ¢) y d), ademas del engrapado
de las llantas de los vehiculos infractores, el CCLP previo Informe de seguridad del Edificio se
reserva el derecho de imponer olras sanciones en casos de reincidencia, pudiéndose negar
la otorgacién de nuevos permisos para uso de parqueo para las Instituciones infractoras
inclusive por una gestion entera;

Una vez dentro del Edificio, los vehiculos deberdn circular por el drea correspondiente al
garaje y al drea de circulacion respectiva (senalada con flechas en el piso que proporcionan
informacion sobre el sentido que se debe seguir) a una velocidad mdaxima de 10 km/h;
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h) Los vehiculos que se encuentren al interior del Edificio podran salir del mismo por la puerta de
garaje de la Avenida Mariscal Santa Cruz N° 1270, las 24 horas del dia. Unicamente los
vehiculos oficiales y los autorizados por el CCLP podrdn realizar su salida por la puerta de
garaje de la calle Oruro, en el horario comprendido entre las 08:00 a las 20:00 horas en dics
ordinarios, excepto fines de semana vy feriados;

i) Aligual que en el ingreso, seguridad del CCLP realizard el control diario de todos los vehiculos
que salen del Edificio, tanto por la Av. Mariscal Santa Cruz como por la calle Oruro, mediante
el llenado de los Formularios C.C.L.P. 10 “Salida Diaria de Vehiculos — Av. Mariscal Santa Cruz”
(Anexo N° XI) y C.C.L.P. 11 “Salida Diaria de Vehiculos - Calle Oruro” (Anexo N° XII);

i) Al readlizarse la salida de los vehiculos del Edificio, los conductores o choferes de los mismos
deberdn realizar una parada obligatoria en la Caseta Policial a fin de que personal de
seguridad del CCLP registre el nimero de placa del motorizado, el nUmero de licencia de
conducir, el nombre del conductor o chofer, nimero de parqueo y en su caso proceder a la
revision del vehiculo, si se lo considera necesario;

Si alguna Institucion tiene programado recibir visitas que deban ingresar al Edificio con
vehiculos, deberd solicitar con anticipacién al CCLP el correspondiente permiso de ingreso
de vehiculos, mediante el Formulario C.C.L.P. 03 "Permiso de Ingreso Vehicular - Vdlido por
una Sola Vez" (Anexo N° X) a que se hizo referencia precedentemente. Este permiso se
otorgard siempre que exista espacio disponible en el drea de parqueos;

Los vehiculos oficiales de autoridades de los cuatro (4) Organos del Estado Plurinacional
(Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral), Gobiernos Departamentales, Municipales y
vehiculos Diplomdaticos o de Embajadas, podran ingresar al Edificio con pasajeros sin que
estos tengan que identificarse y se les proporcionard un parqueo eventual y la seguridad
respectiva.

" ARTICULO 27.- (REVISIéN DE VEHI'CULOS)‘ Personal de seguridad del Edificio se encuentra plenamente
autorizado para proceder a la revision de maleteras, guanteras y de los vehiculos en su integridad,
cuando se estime necesario, debiendo los choferes y pasajeros prestar toda su colaboracién al
respecto.

ARTICULO 28.- (INGRESO, TRASLADO Y SALIDA DE BIENES). En el ingreso, traslado y salida de bienes se
deberdan observar las siguientes disposiciones:

a) El ingreso y la salida de bienes muebles, equipos de computacion, equipos de oficina
(fotocopiadoras, laptops, Utiles de escritorio, documentacion, etc.), muebles y artefactos de
cafeterias y otros activos al/del Edificio respectivamente deberd ser autorizado por el CCLP
mediante la presentacion al personal de seguridad del Formulario C.C.L.P. 02 “Control de
Ingreso y Salida de Bienes” (Anexo N° XllI), el cual puede ser descargado de la pagina web
del CCLP. Este_formulario debera contar con la_firma autorizada del servidor publico
habilitado de cada Institucion Comodataria y deberd contener ademds el detalle exacto de
los bienes a ser ingresados o retirados.

El traslado de bienes entre los distintos pisos o niveles del Edificio, mediante ascensores, sdlo
podra ser realizado de horas 09:00 a 11:30 y de 15:00 a 17:30, previa autorizacion de la
Jefatura de Servicios Generales del CCLP. Dependiendo de la magnitud de los bienes a ser
trasladados, las Instituciones Comodatarias deberdn realizar su solicitud con al menos dos (2)
horas de anticipacion al traslado, para que el personal del CCLP pueda tomar los recaudos
correspondientes.
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c) No se podrdan realizar traslados de bienes en ascensores en horarios distintos a los sefalados
en el inciso precedente, ni en fines de semana o feriados, salvo que la Institucion que
requiera el servicio haya realizado con anticipacion su solicitud escrita de manera que
cuente con autorizacion expresa del CCLP.

d) La cabina habilitada para el traslado de bienes serd dispuesta mensualmente por los
servidores publicos de turo dependientes del CCLP.

e) El CCLP cuenta con un carro especial para efectuar el traslado de material de escritorio,
cajas y otros bienes de similar naturaleza, pudiendo el mismo ser requerido por las
Instituciones interesadas al inferno 04601.

SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION |
FUNCIONES DE MANTENIMIENTO

ARTICULO 29.- (INSTALACIONES ELECTRICAS). Las instalaciones eléctiicas del Edificio Unicamente
podrdan ser intervenidas y manipuladas por personal autorizado del CCLP. A tal efecto se deberdn
considerar los siguientes aspectos:

a) Cualquier intervencion, instalacion, revision, modificacion, cableado de enchufes o timbres
eléctricos, cableado para chapas eléctiicas, cambio de tubos fluorescentes y/o focos o
sustitucion de los elementos de éste sistema, retiro y colocado de chapas de cielo falso para
cableado y otros, debe ser comunicado y solicitado al CCLP mediante Formulario C.C.L.P. 06
“Solicitud de Trabajo Externo” (Anexo N° X1V), en el cual se debe indicar el tipo de trabajo
requerido y la persona con quien se debe realizar la coordinacién respectiva. Este formulario
también puede ser descargado de la pagina web del CCLP.

b) El personal técnico del CCLP podid ejecutar trabajos en instalaciones eléctricas ubicadas en
las dreas de trabajo y Despachos de cada piso, sin embargo no proporcionara el material ni
los repuestos que requieran ser utilizados, pudiendo sugerir la marca o tipo de material que
debe ser empleado.

c) En todos los niveles se encuentran instaladas redes de ductos para cableado eléctrico v de
telefonia, los cuales se encuentran a nivel del piso. A cada seis (6) metros de estos ductos se
ubican puntos en los que el personal del CCLP podrd realizar instalaciones para conexiones
eléctricas o de telefonia.

d) El CCLP cuenta con personal técnico capacitado para dar atencidon y solucion a cualquier
problema eléctrico que se suscite en las instalaciones del Edificio, razén por la cual queda
terminantemente prohibido que personal no autorizado realice instalaciones, modificaciones,
conexiones o cualquier ofro tipo de trabajos eléctricos, por seguridad y por fratarse de un
sistema que requiere de un fratamiento especifico y especializado (sistema trifdsico - 380
voltios, de tensidon alterna con neutro aterrado).

e) Se encuentra terminantemente prohibido el uso de extensores en serie que recorran grandes
distancias toda vez que estos instrumentos permiten la conexion de muchos equipos,
recargando un solo toma corriente, situacion que puede provocar que se sobrepase la
capacidad del termo-magnético por la elevacion de la carga eléctrica.
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f) Se encuentra prohibida la conexion de calderas y/o calentadores de agua eléctricos de alta
potencia, estufas eléctricas, motores y equipos de aire acondicionado, salvo autorizaciéon
expresa del CCLP.

g) El consumo de energia eléctiica de todo el Edificio serd cancelado mensualmente por el
CCLP.

h) Las cafeterias de cada piso, deberdan cancelar por su cuenia el costo de la energia elécirica
consumida mensualmente, de acuerdo a medidor especifico instalado para el efecto.

El CCLP gueda exento de toda responsabilidad en caso de producirse accidentes, siniestros y/o
cualquier ofra eventualidad como consecuencia de la negligencia o el incumplimiento de las
presentes disposiciones.

ARTICULO _30.- (ILUMINACIéN). La iluminacion de las distintas instalaciones y dreas del Edificio
obedece a las siguientes caracteristicas:

a) Cada nivel cuenta con dos tableros de mando: Uno para la red de emergencias y ofro para
la red normal (enchufes e iluminacién); en este Jltimo se encuentran los disyuntores termo-
magnéticos de control, tanfo de luces como de enchufes. Estos tableros se encuentran
ubicados en el pasillo (hall) de espera de los ascensores frente a las puertas de vidrio.

El encendido y apagado de las luminarias de cada piso serd realizado mediante los
interruptores instalados en los pilares de cada moédulo de frabajo. La iluminacion de
emergencia correspondiente a las dreas de circulacion y gradas, se enciende y apaga a
través del termo magnético ubicado en el tablero de mando superior de cada piso. En el
tablero de mando inferior de cada piso (mdas especificamente en la tapa del tablero) existe
un grafico y un listado de las zonas a las que corresponde cada termo-magnético.

El encendido y apagado de las luces de cada piso es responsabilidad directa de las
Instituciones Comodatarias, las cuales a través de sus servidores publicos encargados deben
velar en todo momento por el ahorro de energia eléctrica. Queda terminantemente
prohibido dejar encendidas las luces duranie foda la noche o los fines de semana vy feriados.
El incumplimiento a esta disposicion implicard la necesidad de comunicar el hecho por
escrito a la MAE de la Institucion infractora para la adopcion de las medidas disciplinarias,
correctivas y preventivas que correspondan.

d) Cada Institucion Comodataria, bajo su entera responsabilidad, deberd realizar una
adecuada distribucion de carga, debiendo captar energia eléctrica desde el punto mas
cercano.

e) Cada piso tiene una distribucién de ocho (8) circuitos eléctricos protegidos por termo-
magnéticos. Sila Institucion realiza una red electrica independiente a la existente, el CCLP no
realizard su mantenimiento.

ARTICULO 31.- (USO DE EQUIPOS DE COMPUTACION Y CENTROS DE PROCESAMIENTO DE DATOS -
CPD’s). I. Los equipos de computacion de todas las Instituciones Comodatarias deben estar
programados de tal manera que, al cabo de un periodo mdximo de diez (10) minutos sin uso, los
mismos se pongan en descanso de manera que se contribuya al ahorro del consumo de energia
eléctrica. Asimismo, estos equipos deberdn ser totalmente apagados durante el descanso de medio
dia, al finalizar cada jornada de frabajo y principalmente al finalizar la jornada de los dias viernes y
los dias precedentes a los feriados. En estos casos, el apagado desde los corta-picos debe ser
realizado de manera obligatoria.
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Il. Lainstalacion de Centros de Procesamiento de Datos (CPD’s) o Sala de Servidores, por su elevado
consumo, debe ser autorizada por el CCLP. A {al efecto, se debe coordinar con personal técnico del
CCLP los trabajos de instalacion eléctiica de equipos tales como servidores, UPS, air handler y oftros,
desde la foma principal, con proteccion adecuada.

ARTICULO 32.- (INSTALACIONES HIDRO-SANITARIAS). Cada piso del Edificio cuenta con dos (2) bafos
comunes, uno para damas y ofro para varones y dos (2) banos privados. Los bafos comunes son de
uso general para los usuarios del Edificio, incluido el personal de las cafeterias y los bafios privados
son para uso exclusivo de las MAE's o maximos ejecutivos de las Instituciones Comodatarias. El uso
de estas instalaciones se adecuard a las siguientes disposiciones:

a) Bl CCLP cuenta con personal técnico capacitado para proporcionar el servicio de
mantenimiento preventivo y correctivo de estas instalaciones, por tanto las Instituciones
Comodatarias se encuentran prohibidas de solicitar la asistencia técnica de personal ajeno
al CCLP.

Asimismo, el CCLP realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de todos los aparatos y
artefactos hidro-sanitarios, de manera que en caso de producirse el taponamiento de
desagues, falta de presion, dano de grifos u otras situaciones similares, la Institucion afectada
deberd solicitar al CCLP su reparacion mediante la presentacién del Formulario C.C.L.P. 06 de
“Solicitud de Trabajo Externo” (Anexo N° XIV).

Cada Institucion Comodataria asume la responsabilidad por el buen uso de estas
instalaciones y de los respectivos artefactos hidro-sanitarios. El mal uso de las instalaciones, asi
como de los equipos y aparatos hidro-sanitarios serd sancionado con la clausura temporal de
los banos. Los danos que sean producidos de manera negligente y/o dolosa, serdn resarcidos
por la Institucion responsable, quienes podrdn repetir el resarcimiento en contra del servidor
publico, visita o concesionario/a infractor/a.

El personal de las cafeterias o concesionarios/as podrén hacer uso de los bafos comunes,
siempre y cuando éstos sean ulilizados correctamente y bajo ningin extremo para la
ejecucion de actividades como lavado de vaijillas, menaje de cocina u ofras de similar
naturaleza.

ARTICULO 33.- (EMERGENCIAS EN INSTALACIONES SANITARIAS). En caso de producirse fugas de agua,
taponamientos, rebalses, obstrucciones de caferias y cualquier ofro tipo de emergencias de similar
naturaleza que requieran una atencion inmediata, la solicitud de reparacion deberd ser realizada
via teléfono ala linea directa 2367085 o en su caso a los internos 0601 o 0604.

En horarios extraordinarios, fines de semana vy feriados, estas emergencias podrdn ser comunicadas
alalinea 2318465.

ARTICULO 34.- (USO DE APARATOS Y EQUIPOS HIDRO-SANITARIOS).

a) Después de haber hecho uso de un inodoro, se debe dejar correr varias veces el agua
haciendo presion en la palanca ubicada en la parte posterior del artefacto, de modo que el
inodoro quede totalmente limpio.

b) Luego de utilizar un urinario se debe dejar fluir el agua un par de veces por el lapso
aproximado de cinco (5) segundos, debiendo mantener presionada la palanca ubicada en
la parte superior del artefacto durante ese lapso de tiempo.

¢) Esta terminantemente prohibido botar basura, papeles, toallas higiénicas, chicles, colillas de
ualquier ofro elemento solido en los inodoros, urinarios y lavamanos.
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d) Los papeles y toallas higiénicas deben ser depositados en los botes de basura y no dentro de
los inodoros, ni tampoco en €l suelo. A tal efecto, los operarios de limpieza a cargo de dicho
sector deberdn obligatoriamente proceder al colocado de los respectivos tachos de basura
para cada inodoro.

e) Queda terminantemente prohibido escupir y botar basura en el piso de los bafios.

f) Una vez utilizado un lavamanos se debe proceder al cierre del grifo firmemente para evitar
que existan goteras.

g) Queda terminantemente prohibido lavar trapos, utensilios domésticos, menaje de cocina u
ofros elementos en los lavamanos de los banos. Esta prohibicidon se encuentra expresamente
dirigida a los/as concesionarios/as de las Instituciones Comodatarias. Los lava trapos que se
encuentran al fondo de los bafios comunes son para uso exclusivo del personal de limpieza.

h) En ningun caso los lavamanos ni los lava trapos podran ser utilizados para el aseo de las
personas, salvo el lavado de manos.

i) Los dias sabados por la tarde, domingos y feriados, las bombas de agua del Edificio se
encuentran apagadas, por lo tanto no existe provision de éste servicio bdsico para los pisos
superiores. En este sentido, los servidores publicos que se encuentren en el inmueble durante
estos lapsos de tiempo no deberdn abrir los grifos de los lavamanos para evitar que los dias
lunes (cuando se proceda al encendido de las bombas de agua) se produzcan
inundaciones que daien el piso de parquet y la alfombra de los pisos. En caso de que
alguna autoridad o grupo de servidores publicos requieran trabajar los dias sefalados
precedentemente, deberdn comunicar ésta situacion al portero del Edificio para la provision
de agua a los banios durante su permanencia.

j) Las dareas correspondientes a los banos no pueden ser utilizadas para otros fines como ser
depdsitos o almacenes, cafeterias, lavandetrias etc., bajo riesgo de clausura por parte del
CCLP,

ARTICULO 35.- (SISTEMA DE CALEFACCION). I. EI Edificio cuenta con un sistema de calefaccion que
funciona en temporada de invierno, durante los meses de junio, julio y agosto, de horas 08:00 hasta
las 11:30. Este sistema se encuentra controlado por dos (2) paneles de mando ubicados en cada

o O piso: El primero, se encuentra en la cafeteria y atiende el sector este y el segundo, se encuentra al
lado izquierdo de los bafios privados y controla la parte oeste del piso.

Il. Cada Institucion Comodataria debe asignar a una persona responsable para que realice el
encendido de estos controles los dias laborales a primera hora de la mainana y que posteriormente
proceda a su correspondiente apagado hasta antes de las 12:00 horas. En la tarde no se cuenta con
el servicio de calefaccion.

lll. De presentarse cualquier falla en el sistema de calefaccion (tableros averiados, ausencia o
excesiva calefaccion) se debe solicitar al CCLP la atencion del problema a través del Formulario
C.C.L.P. 06 de “Solicitud de Trabajo Externo” (Anexo N° XIV).

IV.  Asimismo, durante el tiempo de verano y principalmente en dias calurosos, se puede proceder
al encendido de estos comandos para permitir el ingreso de aire fresco a las oficinas.

ARTICULO 36.- (SISTEMA DE TELEFONIA Y CENTRAL TELEFéNICA). Las instalaciones telefénicas del
Edificio cuentan con las siguientes caracteristicas:

a) Cada uno de los pisos del Edificio cuenta con una distribucion de cableado intemo para
telefonia, a razén de dos (2) hilos por punto, que termina en las cajas VIP dobles (cajas
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negras). Cualquier intervencion, modificacion o instalacion en este sistema debe ser
comunicado vy solicitado al CCLP mediante el correspondiente Formulario C.C.L.P. 06 de
“Solicitud de Trabajo Externo” (Anexo N° XIV);

b) El Edificio cuenta con una Central Telefénica, marca SIEMENS, modelo HIPATH 3000, con
capacidad para operar cuarenta (40) lineas externas y doscientas (200) lineas internas. En
caso de que una Institucion requiera hacer uso de la misma, el CCLP en funcién a su
disponibilidad y a las necesidades de la Instifucion solicitante, podrd proporcionarle la
cantfidad necesaria de teléfonos, arazén de cuatro (4) aparatos telefénicos por linea externa
que se instale ala central telefénica del Edificio, creando una ruta independiente;

c) El CCLP cuenta con personal técnico especializado para redlizar instalaciones telefénicas y
de transmision de datos, desde el Tablero Distribuidor Central (MDF) que se encuentra en el
nivel sétano del Edificio;

d) Las Instituciones Comodatarias podran realizar la instalacion de centrales telefénicas
independientes, toda vez que en el nivel sétano del Edificio se cuenta con una acometida
suficiente para que los diferentes operadores (Cotel, Entel, Axes, Bolivia Tel, efc.) puedan
proporcionar sus servicios a las Instituciones que lo soliciten. Bl CCLP podrd realizar, previo
requerimiento, la conexion respectiva desde el MDF del nivel sotano hasta el shaft telefonico
de cada piso;

e) El personal especializado del CCLP podrd realizar el traslado de internos, reparaciones vy
mantenimiento de los mismos siempre y cuando éstos correspondan a la Central Telefdnica
del Edificio, no pudiendo intervenir en las centrales teleféonicas privadas independientes que
pudieran tener las Instituciones Comodatarias;

f) Si se requiere la instalacion de un interno de la central teleféonica del Edificio, la misma serd
readlizada de manera inmediata en caso de que en el piso pertinente se cuente con el
cableado interno correspondiente hasta el puntio donde se desea redlizar la instalacion, caso
conftrario, la Institucion interesada deberd proporcionar el material para la instalacion
correspondiente desde el shaft del nivel al lugar de instalacion requerido.

ARTICULO 37.- (MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y EQUIPOS DEL EDIFICIO). El Edificio CCLP cuenta con
los siguientes sistemas y equipos:

a) Sistema de calefaccion (para época de invierno) que estd compuesto por los siguientes
equipos:; tres (3) calderos de 15.000 kcal. c/u; seis (6) bombas para agua caliente (que se
envia a los pisos del Edificio); tfres (3) bombas inyectoras que alimenta de agua tratada a los
calderos; un (1) equipo ablandador de agua para suministrar agua tratada a los calderos
para evitar incrustaciones y oxidacion de los mismos y de la red de distribucion; otros
accesorios pard la provision de calefaccion a todos los niveles del Edificio;

Sistema de agua potable para suministro a todo el Edificio a través de tres (3) bombas, dos
(2) tanques de almacenamiento en nivel sdtano, red de distribucion de agua (canerias de
cobre de 2,5", 2", 1'2", 1" y ") y ofros accesorios;

Sistema de transporte vertical, el cual cuenta con siete (7) ascensores modernos de la marca
Otis, que comprende: un (1) ascensor privado gjecutivo con capacidad para 8 personas (650
Kg) y seis (6) ascensores publicos con capacidad para veinte (20) pasajeros (1.500 Kg), dos
(2) de los cuales son panordamicos. Este sistema cuenta también con un (1) montacargas
marca Schindler, de uso exclusivo de la Empresa de Correos de Bolivia (ECOBOL), conforme
lo seﬁologj n el Art. 39 del presente documento;
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Los principales equipos de éste sistema son: Las cabinas de los ascensores, tableros de control
electronicos micro procesados, motores de traccion de frecuencia y voltaje variable (VVVF),
operadores de puerta VVVF y regulador - limitador de velocidad.

d) Sistema de energia eléctrica compuesto por dos (2) transformadores de electricidad estrella -
delta, de 800 KVA c/u; un (1) tablero de distribucion principal; un (1) grupo generador para
emergencia (utilizado en caso de corte de energia eléctrica); tableros de distribucidn
secundarios (termo - magnéticos) ubicados en cada piso, para iluminacion y tomas
eléctricas del respectivo nivel;

e) Sistema de eliminaciéon de desechos sdlidos, el cual se encuentra compuesto por una
maquina compactadora de basura mediante la cual se selecciona, comprime y compacta
los desechos para su posterior eliminacion; fosa para eliminar basura ubicada en el pasillo de
espera de los ascensores de cada piso y contenedores de basura ubicados en el nivel
subsuelo.

f) Sistema de vigilancia de dreas comunes, compuesto por nueve (9) cdmaras de video
analdgicas ubicadas en los ascensores del Edificio (6) y en el hall del Salén Auditérium (3); y
treinta y dos (32) camaras digitales IP ubicadas en los halls de ascensores, puertas de acceso
al Edificio, puertas de acceso a los parqueos del nivel sétano, puerta de garaje de la Av.
Mariscal Santa Cruz y calle Oruro, Plaza de la Constitucion, acceso a la rampa que va desde
el nivel subsuelo hasta el sétano, puerta del ascensor privado ubicada en el nivel sétano y
helipuerto. Asimismo, se cuenta con doce (12) camaras digitales IP ubicadas en los distintas
ambientes del Centro Infantil del Edificio.

El CCLP de manera exclusiva realiza la administracion y el mantenimiento de cada uno de los
sistemas con sus respectivos equipos.

ARTICULO 38.- (SOLICITUDES DE TRABAJO). Las Instituciones Comodatarias, a través de sus servidores
publicos habilitados para el efecto, mediante el Formulario C.C.L.P 06 “Solicitud de Trabajo Externo”
(Anexo N° XIV) podrdn solicitar la ejecucion de trabajos relativos a los servicios de electricidad,
telefonia, mecdnica, plomeria, carpinteria, albadileria, cerrajeria, pegado de parquet y otros. Este
formulario puede ser descargado de la pagina web del CCLP (www.cclp.gob.bo).

_ SECCION Il
PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES

ARTICULO 39.- (SERVICIO DE ASCENSORES). |. El Edificio cuenta con siete (7) ascensores marca Ofis,
uno (1) de los cuales es privado, para uso exclusivo por parte de las MAE's y maximos ejecutivos de
las Instituciones Comodatarias, con capacidad para ocho (8) personas y los restantes seis (6) para
uso de los servidores pUblicos vy visitas, dos (2) de ellos panordmicos, cada uno con una capacidad
maxima de veinte (20) personas. Cuenta también con un (1) montacargas marca Schindler, el cual
es de uso exclusivo de la Empresa de Correos de Bolivia (ECOBOL).

Il. Eluso de los ascensores publicos deberd adecuarse a la siguiente normativa:

1) Se encuentra terminantemente prohibido el ingreso, traslado y consumo de comidas o
bebidas al interior de las cabinas de los ascensores;

2) Bajo ningun extremo se podrd exceder la capacidad establecida de los ascensores, si el
anunciador de cabina indica sobre peso, deben desalojar de dos (2) a tres (3) personas para
que continve chorrido, caso contrario la puerta de cabina no podrd ser cerrada;

o
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3) Con la finalidad de mantener el orden en el ingreso a las cabinas de los ascensores en el
nivel plaza, los servidores publicos y visitas deberdn realizar la respectiva fila para poder
ingresar por turnos a las mismas, sobre todo en los horarios de mayor afluencia de personas,
debiéndose al efecto tomar las previsiones del caso para dar cumplimiento con los horarios
de trabagjo establecidos para cada Institucion Comodataria;

4) Los encargados de turno y porteros del CCLP son los Unicos servidores pUblicos que podrdn
habilitar las cabinas para descender hasta el nivel sub suelo para el traslado de autoridades
de las diferentes Instituciones, personas de la tercera edad, personas con discapacidad y
personal autorizado;

§) Con el objeto de prestar un mejor servicio, en los horarios pico comprendidos entre las 08:00 a
las 08:50 y entre las 14:00 a las 14:50, los ascensores priorizardn el transporte de subida, lo cual
significa que los ascensores no obedecerdan la llamada de bajada en los pisos; a tal efecto
los usuarios deben abordar cualquier ascensor que se encuentre de subida para luego bajar
al nivel subsuelo;

8) Cuando las botoneras de los pasillos o halls no se enciendan, significa que los ascensores no
realizan paradas en el piso respectivo, razén por la cual los usuarios deberan dirigirse al piso
inmediato superior o inferior para poder abordar una cabina o en su caso utilizar las gradas
internas del Edificio;

7) En horarios de salida, que es cuando existe mayor afluencia de servidores publicos (12:30 y
18:30) no se deben presionar ambos botones del pasillo (subida y bajada) porque ésta
accién demora el recorrido del ascensor;

8) Llos usuarios deben abordar el ascensor que obedezca el requerimiento de subida o de
bajada, segin marque la flecha; si esto no sucede, es posible que el ascensor no se
encuentre en servicio y en caso de abordarlo se corre el riesgo de quedar atrapado en su
interior;

9) Eltraslado de bienes en ascensores se ajustard a las disposiciones contenidas en el Articulo 28
del presente Reglamento.

lll. En caso de incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Articulo, el CCLP
sancionard a los servidores publicos infractores con la suspension de la prestacidon del servicio de
ascensores y dependiendo de la gravedad de los hechos y de factores como la reincidencia, esta
sancién podrd ser ampliada a toda su Institucion. En todo caso la sancion serd comunicada
mediante nota expresa a requerimiento del Jefe de Servicios Generales.

ARTICULO 40.- (EMERGENCIAS EN ASCENSORES). Considerando las caracteristicas de los nuevos
ascensores marca Ofis con los que actualmente cuenta el Edificio CCLP, los cuales son operados de
manera automdtica sin necesidad de la presencia de ascensoristas, en caso de que alguno de ellos
sufra alguna desnivelacion, falla o desperfecto y/o se detenga durante la partida o el recorrido, los
usuarios deberdn observar el siguiente procedimiento:

a) Deberdn comunicar la situacién de emergencia pulsando el botén de alarma ubicado en el
panel de botoneras de la parte inferior (botén central), lo cual hard sonar una alarma que
serd respondida por personal de seguridad del Edificio a través del intercomunicador
instalado en cada cabina, por medio del cual se podrd dar informacidn de la cantidad de
personas atrapadas y el piso que indica la pantalla. El personal técnico de emergencia
realizard el rescate correspondiente en el menor tiempo posible;
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b) De manera inmediata a la recepcion del llamado de auxilio, el personal encargado,
mediante procedimientos expresos establecidos para el efecto, operard la puerta desde el
exterior de la cabina para proceder a la evacuacion de las personas encerradas;

c) En todos los casos, los usuarios deberdn mantener la calma y serenidad evitando hacer
cundir el panico para evitar situaciones de riesgo, debiéndose considerar que todas las
emergencias, sin excepcion, seran atendidas a la brevedad posible por personal
especializado, el cual se encuentra disponible las veinticuatro (24) horas del dia, los
trescientos sesenta y cinco (365) dias del ano;

d) Para el mejor cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Articulo, la
empresa encargada de realizar el mantenimiento de los ascensores tiene la responsabilidad
de redlizar a tfravés de su personal técnico especializado las respectivas capacitaciones, al
personal técnico del CCLP, sobre temas de salvataje, evacuaciéon y otfros aspectos técnicos
relacionados;

e) El CCLP deberd difundir entre todas las Instituciones Comodatarias, mediante circulares
expresas, los procedimientos técnicos especificos que deberdn ser ejecutados en casos de
emergencias;

f) Cuando se presente una situacion de emergencia y/o desastre (incendio, sismo, amenaza
de bomba, riada, etc.) que implique poner en practica el Plan de Contingencias del
personal del Batalldon, por ningin motivo estd permitido hacer uso de los ascensores porque
representan un peligro para la integridad fisica de las personas; en estos casos las vias de
escape a ser utilizadas son las gradas principales y/o internas del Edificio.

e

ARTICULO 41.- (USO DEL ASCENSOR PRIVADO). I. Ademas de los ascensores publicos, conforme fuera
sefalado precedentemente, el Edificio cuenta con un ascensor privado para uso exclusivo de las
MAE’s y mdaximos ejecutivos de las distintas Instituciones, por el cual se tiene acceso directo a los
Despachos y oficinas de las autoridades de los pisos 5°, 8°, 10°, 11°, 12° 14°, 17°, 19° y 20°. Para mayor
privacidad, las autoridades pueden tener acceso a éste ascensor por el drea de parqueos del nivel

sdtano del Edificio.

Il. £l pasillo de acceso al ascensor privado se encuentra ubicado en el lado norte del Edificio por
detras de los banos privados de cada piso. Este sector debe permanecer constantemente expedito
y libre de obstdculos, bajo responsabilidad de las Instituciones Comodatarias.

lll. Este ascensor, por seguridad de las autoridades que hacen uso de él, tiene la particularidad de
contar con un Coédigo de Acceso para marcar el piso de destino, a tal efecto se deben marcar
cuatro (4) botones del panel del ascensor, los cuales constituyen la clave programable para cada
usuario, la cual se debe mantener en constante reserva. Esta clave serd proporcionada por el CCLP.

IV. El procedimiento de emergencia que se debe seguir en éste ascensor es similar al explicado en el
Articulo anterior.,

ARTICULO 42.- (ELIMINACION DE DESECHOS SOLIDOS).

el acceso a la misma se halla ubicado a un costado de la cabina correspondiente al
ascensor N° é;

El(los) operador(es) encargado(s) de realizar la limpieza de cada piso, contard(n) con una
llave de dicha fosa, la cual serdé entregada por el CCLP mediante nota expresa, al drea
administrativa de cada Institucion Comodataria. Dicha fosa deberd encontrarse siempre
cerrada y serd de directa responsabilidad de la empresa y/o operarios de limpieza;

-
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c) Se encuentra terminantemente prohibido echar por esta fosa los siguientes elementos:
botellas, liquidos, sobras de comida, plastoformos, hojas de cartén con medidas superiores a
los 30 x 30 cm, escombros, tubos fluorescentes, focos, objetos de vidrio, cerdmica, metal y
otros objetos que no sean papeles;

d) Todos los demds desechos sélidos que no sean papeles deben ser depositados en el nivel
subsuelo, en el contenedor de basura ubicado frente a la gruta de la Virgen de
Copacabana;

e) Los/as concesionarios/as de todos los niveles deberan depositar sus desechos solidos,
debidamente embolsados, en el contenedor de basura del subsuelo. En esta accién, el
contfenido de las bolsas no debe ser vaciado en el contenedor sino que las mismas deben ser
depositadas con la bolsa integra cerrada:;

f) Estd prohibido sacar bolsas de basura a la puerta o a la acera del Edificio, estos desechos
deberdn depositarse necesariamente en el contenedor del nivel subsuelo a que se hizo
referencia precedentemente;

g) Las empresas de limpieza que operan en el Edificio deben eliminar la basura que recogen
por sus propios medios, respetando las disposiciones contenidas en el presente documento.

h) El manejo de residuos sélidos deberd ser efectuado de conformidad a las previsiones
contenidas en la Ley de Medio Ambiente N° 1333 y normativa reglamentaria.

ARTICULO 43.- (PROVISION DE EXTINTORES Y RELOJES TARJETEROS). 1. EI CCLP realizard el recargado
anual de los extintores para incendios de cada Institucion del Edificio para su uso bajo su exclusiva
responsabilidad. Estos extintores ubicados en cada nivel del Edificio son de propiedad del CCLP. A
tal efecto, cada Institucion Comodataria debe designar a (2) dos servidores publicos para el manejo
de los mismos, los cuales deberdn asistir a las capacitaciones anuales que realiza el CCLP.

Il. Si por alguna circunstancia un exiintor fuera accionado, asi sea por un segundo, éste
automdticamente quedard inhabilitado en el acto para su uso, debiéndose solicitar al CCLP su
cambio inmediato, bajo responsabilidad de la Institucion Comodataria.

. Asimismo y previo requerimiento de las Instituciones interesadas, el CCLP podrd redlizar la
provision excepcional de relojes tarjeteros para control de personal, como medida alternativa en
caso de producirse desperfectos en sus respectivos equipos biométricos.

IV. Los bienes detallados en el presenie Articulo serdn entregados previa suscripcion de las
respectivas Actas de entrega, en las cuales deberd constar la fecha de entrega, cantidad, estado
del bien y otros aspectos que se consideren necesarios, debiendo las mismas ser firmadas por los
maximos ejecutivos del area administrativa y por los encargados de activos fijos de la Institucion
respectiva y del CCLP, sin perjuicio de las previsiones contenidas en el Articulo 17 del presente
Reglamento.

ARTICULO 44.- (LIMPIEZA DE AREAS COMUNES). I. El CCLP se encarga de la limpieza de las dreas
comunes del Edificio, las cuales comprenden:

a) Area Externa de las Instituciones Comodatarias:

1) Acera de la Avenida Mariscal Santa Cruz y calle Oruro;
2) Plaza de la Constitucion;

3) Gradas principales;

4) Ramipas de los Garaijes;




5) Ingreso al Salén Auditérium.
b) Area Interna de las Instituciones Comodatarias:

1) Pasillos (halls) de ascensores de todos los niveles;
2) Cabinas de ascensores;
3) Gradas de emergencia;
4) Pasamanos y barandas.

c) Asimismo, el personal del CCLP tendrd a su cargo la limpieza de las siguientes dependencias:

1) Terraza;

2) Dependencias del personal de seguridad (incluidas las casetas);

3) Areas de Parqueo de los niveles subsuelo y sétano;

4) Sala de Maquinas;

5) Sala de Calderos;

6) Central Telefonica;

7) Jardines interiores y exteriores;

8) Sala del grupo generador de electricidad;

9) Instalaciones del Salén Auditérivm del Edificio: incluye butacas de platea y mezzanine,
gradas, escenario, banos, camerinos, ambiente de ingreso, ambiente para la
preparacion de refrigerios, salidas de emergencia y dependencias de todas las dreas
organizacionales del CCLP,

Il. La limpieza de las oficinas y banos de las Instituciones Comodatarias y del Centro Infantil del
Edificio, corre por cuenta de las mismas, asi como la limpieza del mobiliario ubicado en los vestibulos
y pasillos de los ascensores, tales como escritorios de informaciones o livings de espera.

lil. Cualquier reclamo o deficiencia al respecto deberd ser comunicada por escrito al CCLP.

ARTICULO 45.- (IMAGENES CAPTADAS POR LAS CAMARAS DE VIGILANCIA). I. La solicitud de imagenes
captadas por las cdmaras de vigilancia del Edificio (back-ups), instaladas en los sectores detallados
en el inciso f) del Articulo 37 del presente Reglamento, deberd ser efectuada por escrito al CCLP
mediante nota expresa fundamentada y/o previa presentacidon de una orden judicial vy
requerimiento fiscal.

. A tal efecto, se debe tener presente que el tiempo de almacenamiento de las cdmaras
analégicas es de cuarenta y cinco (45) dias y de las camaras digitales IP es de veintisiete (27) dias,
aproximadamente, pasados los cuales las grabaciones son reemplazadas por otras mds recientes.

lll.  Excepcionalmente el CCLP podrd reservar los back-ups de las imagenes captadas por las
referidas camaras, para dar cumplimiento con futuras y eventuales érdenes judiciales y/o
requerimientos fiscales, previa solicitud escrita y fundamentada redlizada por la autoridad, servidor
publico o visita interesada, en la cual se deberd indicar con exactitud el dia (fechal), el horario y el
sector del que se requiere las imagenes.

ARTICULO 46.- (GRUPO GENERADOR DE EMERGENCIA). El Edificio cuenta con un generador de
energia eléctrica a Diesel, de 250 KVA, que suministra dicho servicio en caso de corte del operador
local. Las dreas beneficiadas son los ascensores necesarios, de acuerdo a la demanda, ascensor
privado, bombas de agua, luces de los pasillos, asi como de gradas externas e internas, luces de
parqueos y circulacion vehicular.

El grupo generador de emergengia del Edificio no proporciona energia eléctrica a enchufes y
€equipos.
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CAPITULO VIl
USO DE INSTALACIONES

SECCION |
INSTALACIONES INTERNAS

ARTICULO 47.- (PARQUEQS). El CCLP también realiza la administracion de los parqueos del Edificio, en
atencion a las siguientes consideraciones:

a)

b)

f)

El Edificio cuenta entre sus instalaciones con ochenta y ocho (88) parqueos, de los cuales
diecisiete (17) se encuentran en el nivel subsuelo y setenta y uno (71) en el nivel sétano;

Los parqueos del nivel subsuelo se encuentran reservados para uso exclusivo de los vehiculos
de Ministros, Viceministros y de otras autoridades de las Instituciones Comodatarias;

Para visitas temporales, el CCLP dispone de siete (7) parqueos en el nivel subsuelo, cuatro (4)
del lado norte y tres (3) en el sector de ECOBOL. Estos parqueos bajo ningun aspecto podrdn
ser utilizados por las Instituciones que cuentan con parqueos asignados, bajo alternativa de
aplicarse las sanciones detalladas en el Articulo 26, inciso f);

Cada Institucion Comodataria tendrd derecho al uso de los estacionamientos que les sean
asignados por el CCLP a razén de un mdximo de cuatro (4) parqueos por piso ocupado,
debiéndose prorratear en caso de que la superficie ocupada sea menor. Bl uso de los
parqueos correspondientes deberd encontrarse consignado en los respectivos Convenios
Interinstitucionales para la Prestacion de Servicios Generales y de Mantenimiento. El MOPSYV
(Administracion Central) en su calidad de Institucion propietaria del Edificio tendrd un
tratamiento preferencial en cuanto ala asignacion de parqueos dentro del inmueble;

El CCLP mediante el Formulario C.C.L.P. 22 "Registro de Usuarios de Parqueos del Edificio
CCLP" (Anexo N° 9) actualizard anualmente el uso de los mismos; para tal efecto, se enviardn
circulares a las Instituciones por las cuales se asignaran, ratificardn o cambiardn los nimeros
de parqueos de acuerdo con la programacion del CCLP;

Para formalizar la asignaciéon de un parqueo, el CCLP otorgard a cada vehiculo un sticker
adhesivo (segun lo detallado en el Arficulo 26, inciso b del presente Reglamento) con el
respectivo niUmero de parqueo, el cual deberd ser pegado en el parabrisas del automotor
correspondiente;

Los parqueos asignados a las Instituciones Comodatarias, bajo ningun extremo, podrdn ser
modificados ni sustituidos, salvo autorizacion expresa otorgada por el CCLP;

El sticker adhesivo otorga al vehiculo portador del mismo el derecho de ingresar al Edificio y
estacionar en el parqueo asignado;

En caso de que una Institucion requiera de un espacio adicional, la misma podrd realizar su
solicitud al CCLP y su asignacion excepcional dependerd de su valoracion respectiva, en
atencion a la disponibilidad de espacios existentes y el grado de cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento;

La seguridad vy vigilancia de los vehiculos que ocupen los parqueos del Edificio CCLP estard a
cargo de la respectiva Institucion a la que pertenecen los mismos.




-
Fotocopia \\Legahzada

e —— Y
——————

ARTICULO 48.- (GRADAS INTERNAS). El Edificio CCLP cuenta con gradas internas, las cuales deben ser
utilizadas tomando en cuenta los siguientes extremos:

a) Las gradas internas del Edificio CCLP son de dos (2) tipos:

1) Las primeras se encuentran ubicadas en los halls o pasillos de ascensores y van desde
el nivel sétano hasta la terraza superior o helipuerto del Edificio. Estas se constituyen en
las gradas internas principales del Edificio;

2) Lassegundas se encuentran al interior de las oficinas y van desde la rampa de la calle
Oruro hasta la terraza o helipuerto. Estas gradas son de emergencia y deben
encontrarse permanentemente despejadas y expeditas.

b) Por suimportancia, en cada piso y bajo responsabilidad de las Instituciones Comodatarias, el
sector de las gradas de emergencia debe permanecer expedito vy libre de todo mobiliario.
Asimismo, estd prohibido colocar en estas gradas objetos de cualquier naturaleza que

A~ perjudiquen el paso de personas en situaciones de emergencia;

¢) Las gradas de emergencia podran ser ulilizadas en situaciones de urgencias o desastres, para
lo cual el responsable de cada Institucion debe contar siempre a la mano con las llaves de
las puertas de acceso a estas gradas;

d) Las gradas internas principales que se encuentran en el pasillo de ascensores tienen dos (2)
salidas de emergencia: una por la parte superior hacia la terraza o helipuerto del Edificio y
ofra por la parte inferior hacia el nivel sétano. Las gradas de emergencia que se encuentran
al interior de las oficinas también fienen dos (2) salidas de emergencia: una por la parte
superior hacia la ferraza o helipuerto y ofra por la parte inferior hacia la rampa de la calle
Oruro;

e) En caso de presentarse una emergencia, las personas que se encuentren entre los pisos 11° al
20°, deberan utilizar la salida superior y las que se encuentren entre los pisos 1° al 10°, deberdn
utilizar la salida inferior;

f) Por seguridad de los usuarios del Edificio, la puerta metdlica por la cual se tiene acceso a las
gradas internas del piso 20° hasta la terraza o helipuerto del Edificio, se mantiene

PN permanentemente cerrada bajo llave, pero en caso de emergencia se podrd utilizar la llave

que se encuentra en una caja de madera y vidrio ubicada en el acceso a la terraza.

ARTICULO 49.- (CAFETERIAS). Cada piso del Edificio cuenta con un ambiente acondicionado para el
funcionamiento de una cafeteria, cuyo uso deberd adecuarse a las siguientes estipulaciones:

a) Las cafeterias se encuentran equipadas en fodos los casos, con un lavaplatos, piso de
granito, instalacion eléctrica con medidor exclusivo, una toma de gas natural para la
cafeteria, un extractor de aire y puerta con chapa;

b) La Institucion o Instituciones Comodatarias que ocupan un piso, podran hacer uso de estos
ambientes, de acuerdo con lo estipulado en los respectivos Contratos de Prestacion de
Servicios, que al efecto suscriban con sus respectivos concesionarios/as, debiendo al efecto
cumplir al pie de la letra con las disposiciones contenidas en el presente Reglamento;

c) Las Instituciones Comodatarias deberan proporcionar toda la informacién requerida por el
CCLP con relacion a sus concesionarios/as; asimismo deberdn atender todas las medidas
preventivas y correctivas que sean requeridas;
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d) Cuando en un mismo piso se encuentren las oficinas de dos (2) o mds Instituciones, la que
ocupe mayor espacio fisico serd la que tenga derecho al uso de la cafeteria;

e) Se encuentfra expresamente prohibido cocinar en las cafeterias por el perjuicio y la molestia
que ocasionarian los olores a las oficinas contiguas;

f) Las dependencias correspondientes a la cafeteria de cada piso bajo ningun extremo podrdn
ser dispuestas por las Instituciones Comodatarias mediante ninguna  figura juridica
(arendamiento, comodato, etfc.) bajo alternativa de procederse a la resolucién del
respectivo Confrato de Comodato con la Institucidn infractora. En caso de no tener
necesidad de utilizar estos espacios, la administracion de los mismos serd realizada en su
integridad por el CCLP;

g) Asimismo, las Instituciones que cuenten con concesionarios/as deberdn verificar el
cumplimiento de las siguientes disposiciones:

1) El personal dependiente del(de la) concesionario/a debe contar con Carnet Sanitario,
expedido por el Servicio Departamental de Salud — SEDES, asi como con el Carnet de
Manipulacion de Alimentos expedido por el Gobiermno Auténomo Municipal de la
ciudad de La Paz, documentos ambos que deben encontrarse permanentemente
actualizados;

2) Las personas que manipulan y sirven alimentos, deben utilizar durante toda su jornada
laboral, uniforme blanco acorde a las disposiciones de sanidad (gorro o gabacha y
barbijo). Asi también, deben mantener el cabello recogido, las uias recortadas y las
manos libres de anillos, relojes, brazaletes y de cualquier bisuteria;

3) Los/as concesionarios/as deben contar con refrigeradores para la conservacion de los
alimentos;

4) Todos los alimentos deben ser guardados en refrigeradores, contenedores de pldstico o
vasijas con tapa y en forma individual. Los alimentos envasados deben tener su fecha
de vencimiento a la vista y el codigo de salubridad emitido por el SENASAG. No se
debe conservar comida guardada o alimentos en descomposicion;

— 5) La limpieza e higiene de las cafeterias, asi como de todo su mobiliario e implementos,
corre por cuenta del(de la) concesionario/a y de su personal dependiente, los cuales
deben tomar en cuenta que no se deben utilizar detergentes para las vajillas y otros
utensilios de cocina; la limpieza de las manos debe ser efectuada con jabdn liquido o
solido; se debe tener siempre ala mano lavandina para el lavado de paredes y pisos;

La limpieza de sumideros y alcantarillas, reparaciones de fugas de agua, sistema
eléctrico y gas natural se encuentra a cargo de personal del CCLP y estos servicios
deben ser solicitados por los/as concesionarios/as mediante el Formulario C.C.L.P. 06
“Solicitud de Trabajo Externo™ (Anexo N° XIV). Asimismo, la conexién de hornillas y otros
artefactos a la toma de gas natural también debe ser realizado por personal del CCLP
previa solicitud. Por razones de seguridad, no estd permitido la manipulacion de estos
sistemas por personas no autorizadas;

Para el lavado del piso de la cafeteria se deberd proceder al barrido previo para evitar
que ingrese basura al sumidero del piso y se produzca su taponamiento;

Las labores de mantenimiento, arreglos (taponamientos, etc.) y otras de similar
naturaleza, sélo podran ser realizadas por personal especializado del CCLP, quedando
prohibidos/as los/as concesionarios/as y su personal dependiente de intervenir en
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dichas instalaciones bajo altemativa de cubrir los dafos que eventualmente fueran
ocasionados;

9) Con la finalidad de precautelar por la salud de las personas, el CCLP se encuentra
facultado para redlizar operativos sorpresa a  fravés de su  personal  técnico
especializado, para verificar el cumplimiento de las presentes disposiciones, los cuales
también pueden ser realizados con personal de la Intendencia Municipal.

h) Para su ingreso y salida al/del Edificio y correspondiente identificaciéon, cada Institucién
Comodataria otorgard credenciales al personal de sus cafeterias, las cuales tendran un
periodo de vigencia anual, debiendo ser renovadas a su vencimiento. Estas credenciales
deberdn ser portadas por los/as concesionarios/as y su personal dependiente al momento de
hacer su ingreso, circulacion y salida del Edificio;

i) Los costos por el consumo de energia eléctiica (tarifa variable segun lectura del medidor
individual) de las cafeterias deberdan ser cubiertos directamente por los/as concesionarios/as
- foda vez que este servicio no se encuentra incluido en la cuota mensual que el CCLP cobra
por la prestacion de servicios generales y de mantenimiento a las Instituciones Comodatarias
- debiendo los mismos ser cancelados en la cuenta recaudadora del CCLP en el Banco
Unidén, para posteriormente y en calidad de constancia proceder a la enfrega de la
respectiva boleta de depdsito en las oficinas de la Jefatura Administrativa del CCLP, para la
emision del correspondiente recibo de pago. Si estos montos no son cancelados en el
transcurso de un mes después de emitida la solicitud de pago, el CCLP se reserva el derecho
de proceder al corte de la energia eléctiica, sin reclamo alguno en tanto no se regularicen
las deudas pendientes de pago;

Bl CCLP, previa comunicacion formal a las Instituciones Comodatarias, podrd realizar el
fumigado y/o asperjado en las cafeterias para evitar la proliferacion de roedores, insectos,
pardsitos, hongos y otros que pudieran contaminar los alimentos y poner en peligro la salud
de los comensales;

k) Los ambientes enfregados a los/as concesionarios/as para el desempefio de su trabajo
deberdn ser devueltos en las mismas condiciones en que fueron enfregados, con las paredes
limpias y pintadas, los equipos en perfecto estado, debiéndose realizar 1a reparacion de
danos en caso de haberse producido. Estos aspectos deberdn encontrarse expresamente
contemplados en los respectivos Confratos de Prestacion de Servicios que sean suscritos
entre los/as concesionarios/as vy las Instituciones Comodatarias;

1) Para proceder ala desocupacion de ambientes, los/as concesionarios/as deben tener al dia
el pago de todas sus cuentas por concepto de energia eléctrica, caso contrario no podran
proceder al refiro de sus enseres y artefactos una vez vencido el plazo previsto en su
respectivo Contrato. A tal efecto y bajo su responsabilidad, las Instituciones Comodatarias,
deberdn solicitar al CCLP su autorizacion antes de permitir que los/as concesionarios/as
abandonen las instalaciones;

m) El CCLP contratard los servicios de un/a concesionario/a especifico/a para la atencién de
comedor de su personal de tumno, porteros y servidores publicos. A tal efecto dispondrd de la
cocina y del comedor ubicado en el nivel subsuelo del Edificio.

ARTICULO 50.- (BANOS COMUNES Y PRIVADOS). 1. Cada nivel del Edificio cuenta con cuatro (4)
banos: dos (2) comunes y dos (2) privados. La limpieza de los bafios comunes (uno de varones y otro
de mujeres) es de entera responsabilidad de las Instituciones Comodatarias, con excepcion de su
mantenimiento que serd realizado por personal del CCLP.
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Il. Los/as concesionarios/as de cada Institucion podrdn hacer uso de los bafos comunes siempre y
cuando se dé cumplimiento con las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

lll. Los banos privados son de uso exclusivo de las MAE's de cada Institucion y al igual que los banos
comunes, se encuentran bajo la responsabilidad de las mismas, con excepcién de su
mantenimiento.

ARTICULO 5]1.- (PAREDES, VENTANAS Y PISOS). Las paredes, ventanas y pisos de cada una de las
instalaciones que forman parte del Edificio, ameritan un uso adecuado por parte de los usuarios que
permita su mantenimiento permanente, debiéndose observar las siguientes medidas:

a) El CCLP en ejercicio de sus funciones de mantenimiento de instalaciones, realizard
periédicamente el pintado de las dreas comunes del Edificio, particularmente de los pasillos
de ascensores, gradas, parqueos, parte externa del Edificio, etc.;

b) Ellavado de vidrios externos de todo el Edificio deberd ser realizado por lo menos una vez al
ano, de acuerdo con la programacion de actividades y la disponibilidad presupuestaria del
CCLP:

Cada Institucion Comodataria se encuentra en la obligacion de redlizar la limpieza de las
paredes, pisos, parte interna de las ventanas, cielos falsos y luminarias de las instalaciones,
ambientes y oficinas que utiliza;

Las acciones relativas a la apertura de puertas y/o ventanas, instalaciéon de tabiques fijos,
perforado de paredes y otras de similar naturaleza, deberan ser autorizadas por el CCLP;

Con la finalidad de evitar dafos en la infraestructura del Edificio, estd prohibido realizar
“cableados vistos" en los techos falsos, paredes y pisos de las instalaciones y proceder a su
adhesién con cinta adhesiva, clips o grapas;

f) Esta prohibido pegar afiches y papeles de cualquier naturaleza en las ventanas para evitar el
ingreso de luz a las instalaciones, en cuyo caso se deberd proceder a su raybanizado o
colocado de persianas, siempre con la autorizacion del CCLP. Asimismo, se encuentra
prohibido el pegado de papeles o letreros en las paredes de las dreas comunes.

g) La limpieza de los ventanales ubicados en las jardineras internas del Edificio corren por
cuenta de las Instituciones Comodatarias respectivas, quienes deberdn adoptar las medidas
de seguridad que correspondan con relaciéon al personal de limpieza que realice este
frabajo.

h) Las instituciones comodatarias son responsables por la seguridad fisica de las personas en
cuanto al uso de las ventanas perimetrales de sus oficinas.

SECCION Il

INSTALACIONES EXTERNAS

ARTICULO 52.- (TERRAZA). El Edificio CCLP cuenta en su esfructura con una (1) sola terraza ubicada
en su parte superior, inmediatamente por encima del piso 20°. El uso de la misma deberd
encontrarse enmarcado dentro de las siguientes disposiciones:

a) Salvo por situaciones de emergencia, queda terminantemente prohibido el ingreso a la
terraza de los usugrios y personas ajenas al CCLP;
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En la terraza existe un teléfono mediante el cual se puede comunicar de manera directa con
cualquiera de los internos del Edificio. Este teléfono se encuentra en una caja metdlica negra
ubicada frente a la puerta de ingreso. A tal efecto, los internos del CCLP son los siguientes:
Secretaria General 0601, Jefatura de Mantenimiento 3408, Jefatura de Servicios Generales
3110 y seguridad del Edificio 3424, 3426 y 3101;

En el frontis colindante con la Av. Mariscal Santa Cruz, se encuentra ubicado un lucernario
compuesto de unos domos pldasticos blancos, a los cuales en atencidn a su extrema
fragilidad, se encuentra terminantemente prohibido su ingreso, toda vez que se podria
suscitar algun accidente de gravedad;

Asimismo, existe una llave terminal de agua (grifo) que puede ser utilizada en cualquier
situacion de emergencia, la misma que se encuentra ubicada frente a la puerta de ingreso
en la fosa correspondiente a los bajantes de agua;

El ingreso de turistas y/o personal de empresas publicitarias a la terraza con la finalidad de
realizar tomas fotogrdficas y/o simplemente contemplar el paisaje, deberd ser autorizado por
el CCLP y deberdn ser acompanados por personal autorizado para el efecto.

Excepcionalmente el CCLP podrd autorizar la ejecucion de actos de diversa naturaleza en
este sector, previa solicitud escrita de la entidad interesada, encontrandose bajo su
responsabilidad la seguridad de las personas asistentes.

En ningun caso, la autorizacion para el ingreso y/o uso de la terraza del Edificio implicard el
cobro de sumas de dinero.

ARTICULO 53.- (ATRIO).

a)

b)

c)

d)

El atrio del Edificio comprende la superficie existente entre la puerta de vidrio de ingreso a
ECOBOL hasta el limite de la acera. Cuenta con aproximadamente 120 m2 y abarca el frontis
del Edificio;

La superficie comrespondiente al atrio podra ser ulilizada para distintos fines por Instituciones
estatales y, excepcionalmente, por Instituciones particulares, siempre y cuando éstas no
persigan fines de lucro;

El CCLP podra realizar la provision de energia eléctrica en éste espacio, previo requerimiento
efectuado mediante nota expresa;

El uso de este espacio deberd ser autorizado, de forma gratuita, dnica y exclusivamente por
la Direccion General Ejecutiva del CCLP.

- ARTICULO 54.- (JARDINES Y JARDINERAS). El Edificio CCLP cuenta con espacios ornamentales que
contribuyen a la belleza estética de sus instalaciones. Entre éstos se encuentran los jardines y
jardineras cuyo uso debera ajustarse a las siguientes reglas:

a)

b)

c)

Los jardines y jardineras exteriores, se encuentran ubicados en la Plaza de la Constitucidn, en
el sector frontal de la calle Oruro y Av. Mariscal Santa Cruz y en la rampa de ingreso de la
puerta de gargje de la Av. Mariscal Santa Cruz respectivamente. Asimismo, en cada piso
existen jardineras interiores que conectan con el pasillo principal del Edificio;

El mantenimiento de jardines y jardineras se encuentra a cargo de personal del CCLP;

Es responsabilidad de cada una de las Instituciones Comodatarias, velar porque los usuarios
del Edifici viden y no maltraten estos sectores ni las plantas que se encuentran en ellos,




debiendo evitar el depdsito de basura, colillas de cigarrillos, papeles, etc. en jardineras vy
jardines;

d) Las Instituciones deben permitir el acceso libre al jardinero del CCLP que realiza los frabajos
de mantenimiento de las jardineras interiores;

e) Eljardinero del CCLP no se encuentra autorizado para realizar el mantenimiento y cuidado de
las plantas ornamentales de propiedad de las Instituciones Comodatarias:

f) Elriego de las plantas de las jardineras interiores es realizado mediante un sistema por goteo,
) el cual es activado por el jardinero del CCLP;

g) Queda tferminantemente prohibido sacar o sustraer plantas de los jardines y jardineras,
pudiéndose considerar esta situacion como hurto, razén por la cual personal de seguridad
del Edificio cuenta con instrucciones expresas para identificar a la(s) personaf(s) infractoral(s),
decomisar la(s) planta(s) sustraida(s), realizar su arresto si corresponde y proceder a la emision
de un Informe expreso para su reporte, reposicién y sancion;

h) Asimismo, la Plaza de la Constitucion ubicada en el nivel plaza del Edificio representa un
espacio ornamental del mismo, en el cual se encuentran varias jardineras y se constituye en
un espacio para el esparcimiento de los servidores publicos dependientes de las Instituciones
Comodatarias. El acceso a este sector Unicamente esté permitido a los servidores pUblicos
de las Instituciones del Edificio, bajo control de seguridad del CCLP. Asimismo, se encuentra
prohibido fumar en estas instalaciones.

SECCION Il
TRASLADOS E INSTALACION DE PUBLICIDAD

ARTICULO _55.- (TRASLADOS DE OFICINAS). I. Fl fraslado de oficinas al/del Edificio deberd ser
comunicado al CCLP con un minimo de quince (15) dias calendario de anticipacién para su
respectiva autorizacion y la prevision de los recaudos pertinentes.

— II. Los traslados deberdn adecuarse a las siguientes disposiciones:

1) Unicamente podran ser realizados los fines de semana para no perjudicar el normal
desenvolvimiento de las actividades de las demds oficinas, bajo la supervision de los
Encargados de Turno del CCLP;

Deberdn ser ejecutados con el mayor cuidado posible evitando dafar las instalaciones del
Edificio y los ascensores, bajo responsabilidad de la Institucion respectiva, caso contrario se
deberd proceder al resarcimiento de los deterioros ocasionados;

Se encuentra terminantemente prohibido dejar cajones, pldsticos, plastoformos u otros
elementos de similar naturaleza o mobiliario que fueron utilizados durante las actividades de
traslado en las dreas comunes del Edificio, ingresos, descansos, pasillos y gradas;

Toda autorizacion de traslado al Edificio estard supeditada a la previa suscripciéon de los
respectivos Contratos de Comodato, asi como de las respectivas Actas de Entrega de
Instalaciones;

Toda autorizacion de fraslado  del Edificio  (desocupacién de ambientes)  estard
_condiciongdg a la suscripcion de las respectivas Actas de Devolucidn de Instalaciones, asi
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como de Mobiliario y Equipos, previa inspeccion realizada por personal del CCLP vy
resarcimiento de los dafos que eventualmente hubieran sido ocasionados en la
infraestructura, asi como la repaosicion del mobiliario y/o equipos faltantes de ser el caso.
Asimismo, la Institucidon desocupante deberd tener al dia sus pagos por concepto de la
prestacion de servicios generales y de mantenimiento, caso contrario el CCLP se reserva el
derecho de proceder a la retencién de su mobiliario en calidad de garantia de pago de los
montos adeudados;
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Toda vez que las Instituciones Comodatarias deben devolver las instalaciones en las mismas
condiciones en que les fueron entregadas (salvo el desgaste natural), el CCLP cuenta con
facultades expresas para realizar a través de su personal técnico autorizado, inspecciones y
verificaciones de los distintos ambientes que fueron ocupados, asi como del mobiliario y
equipos de su propiedad, que fueron utilizados por las Instituciones, cuyos resultados deberdn
ser reflejados en las respectivas Actas de Enfrega y Devolucidn, segun corresponda;

Todo dano, deterioro, pérdida o sustraccion producido en las instalaciones, mobiliario y/o
equipos de propiedad del CCLP deberd ser resarcido y/o repuesto, segun corresponda, por
la Institucidn responsable.

L ARTICULO 56.- (EXHIBICION PUBLICITARIA). I. La instalacion de cualquier tipo de publicidad interior

y/o exterior (banners, vallas, gigantografias, telones, inflables, carpas, etc.) asi como de paneles

informativos deberd ser solicitada por la Institucion Interesada de manera escrita a la Direccion
General Ejecutiva del CCLP, para la respectiva autorizacion y asignacion de espacios.

Il. En el caso especifico de publicidad exterior la autorizacién estard sujeta al cumplimiento de los
requisitos y condiciones establecidas en la normativa municipal correspondiente.

SECCION IV
PROHIBICIONES

ARTICULO 57.- (PROHIBICIONES GENERALES). Con relacion al uso de las instalaciones del Edificio
CCLP, se establecen las siguientes prohibiciones para los usuarios:

-~ a)

b)

c)

d)

e)

f)

la calle Orur

Se prohibe fumar y consumir bebidas alcohdlicas en todas las instalaciones del Edificio:

Se prohibe la realizacion de festejos y/o agasajos con participacion de conjuntos musicales o
amplificaciones y/o que impliquen demostraciones bailables o similares, en instalaciones del
Edificio;

Queda terminantemente prohibido ocasionar escandalos en los ambientes del Edificio. Las
personas que infrinjan esta disposicion serdn conducidas a dependencias policiales;

Se encuentra prohibida la introduccién de armas de fuego (salvo las que se encuentren
siendo portadas por personal militar y policial en servicio), objetos punzo cortantes, explosivos
o similares. Las personas que sean sorprendidas con los objetos mencionados serdn dirigidas a
dependencias policiales para su investigacion;

Se prohibe el ingreso de vendedores ambulantes y/o personas que comercialicen algun tipo
de bien o servicio a las instalaciones del Edificio, salvo autorizacién temporal otorgada por el
CCLP;

Queda prohibido el ingreso o salida de servidores publicos y visitas por la puerta de garaje de
. salvo autorizacion expresa otorgada por el CCLP;
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g) Estd prohibido pegar o adherir afiches, carteles y propagandas de cualguier tipo en los
pasillos de los ascensores y dreas comunes del Edificio:

h) Queda terminantemente prohibido utilizar el pasillo de ingreso al ascensor privado como
area de depdsito u otros fines similares, toda vez que éste espacio debe encontrarse
permanentemente expedito para facilitar el mantenimiento de éste ascensor:

i)  Queda terminantemente prohibido utilizar los bafos para depdsito procediendo al colocado
de cajas, muebles, sobrantes de madera, vidrio, aluminio y otros;

i) Se encuentra terminantemente prohibido €l uso de materiales inflamables, téxicos u ofros de
similar naturaleza, que pongan en peligro la salud publica, la seguridad de las personas o Ias
instalaciones del inmueble.

k) Queda prohibido redlizar cualquier tipo de modificacion estructural en las instalaciones dadas en
comodato.

I) Las Instituciones Comodatarias se encuentran terminantemente prohibidas de sobrecargar
con documentacion, mobiliario y otros objetos y/o equipos, la losa de hormigdn armado de
cada uno de los ambientes que ocupa, bajo riesgo de poner en peligro la estructura fisica
del Edificio. A tal efecto se debe considerar que los sectores cercanos a las vigas no deben
encontrarse sobrecargados con un peso mayor a 200 Kg. por m? y los puntos centrales, entre

\ las vigas y columnas, con un peso mayor a 150 Kg. por m?, encontrandose el CCLP facultado

para realizar las inspecciones que considere pertinentes, mediante su personal técnico
autorizado. En caso de incumplimiento y por la seguridad de todos los servidores publicos
que prestan sus servicios al interior del Edificio CCLP, se solicitard la resolucion del respectivo

Contrato de Comodato, debiendo la Institucion infractora desocupar las instalaciones

respectivas;

Las Instituciones Comodatarias se encuentran prohibidas de instalar sus dreas de archivo,
bibliotecas y/o almacenes de gran volumen y magnitud en las oficinas que ocupa al interior
del Edificio;

m) Se prohibe instalar publicidad interior y/o exterior sin la autorizacién del CCLP. Asimismo, se
encuentra prohibida la instalacion de publicidad exterior sin haber cumplido con la
normativa municipal correspondiente;

n) Se encuentra terminantemente prohibido cocinar en las cafeterias;

o) Se encuentra prohibido negar el acceso del personal técnico del CCLP a sus dependencias
para la ejecucion de inspecciones.

Toda persona que tenga conocimiento de la infraccion o incumplimiento de cualquiera de estas
disposiciones, deberd inmediatamente poner este extremo en conocimiento de la Direccidn
R General Ejecutiva del CCLP.

7

. Y CAPITULO IX
Qo S MOBILIARIO DE PROPIEDAD DEL CCLP

ARTICULO 58.- (MOBILIARIO Y ACTIVOS FIJOS DEL CCLP). 1. Las distintas reparticiones del Edificio CCLP
cuentan con mobiliario y activos fijos proporcionados por el CCLP, segun el siguiente detalle general:

a) Persianas perimetrales;
b) Extintores pqra in¢endios (codificados);
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c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
i)
k)
)
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Teléfonos (codificados);

Mamparas (codificadas);

Parquet;

Relojes tarjeteros y circulares de pared (codificados);

Artefactos de los banos: lavamanos, inodoros, urinarios, lava-trapos, griferia, vdlvulas de
presion, paneles y secadores;

Artefactos de las cafeterias: lavaplatos, griferia, extractores de aire, efc;

Puertas de vidrio blindex con chapa;

Puertas de aluminio de las gradas internas de cada piso;

Plantas y plantines de los jardines y jardineras interiores y exteriores del Edificio;

Cajas VIP simples y dobles (tfoma corrientes negras o cajas sobrepuestas distribuidas en cada

piso).

El detalle precedente no especifica la cantidad especifica de bienes toda vez que en algunos casos
las Instituciones realizan su propia dotacion de éste tipo de mobiliario y/o equipos.

Il. La enfrega y devolucidn de éste tipo de mobiliario a/de cada una de las Instituciones
Comodatarias deberd constar en Acta expresa (Anexo N° VI), bajo responsabilidad del Encargado
de Activos Fijos del CCLP. Dichas Actas deberdn especificar la descripcion fisica de los bienes,
cantidad y estado. Este documento deberd encontrarse firmado por el Jefe Administrativo, el Jefe de
Servicios Generales, Jefe de Mantenimiento y por el Encargado de Activos Fijos del CCLP, asi como
por el maximo ejecutivo de la Unidad Administrativa de la Institucién Comodataria, respectivamente,
segun lo sefalado en las partes pertinentes del Articulo 18 del presente Reglamento.

lll. Queda terminantemente prohibida la disposicion bajo ningun titulo de estos bienes sin el
consentimiento expreso del CCLP, bajo alternativa de reposicién y resarcimiento.

ARTICULO 59.- (PARQUET Y ALFOMBRAS).

a)

b)

ARTICULO 60.- (MAMPARAS).

El Edificio cuenta con pisos de parquet de excelente calidad que, en lo posible, no deberian
ser cubiertos, sin embargo si se desea realizar el alfornbrado de algun ambiente, el mismo
podrd ser ejecutado debiendo el personal de las Instituciones tener cuidado de no dadar el
parquet con pegamentos, clavos, tachuelas, etc;

Cuando se redlice el alfombrado de pisos, la Institucion Comodataria deberd contratar una
empresa especidlizada para el colocado de rieles al borde del piso para sujetar la alfombra,
evitando el uso de pegamentos u otfros elementos similares que puedan danar el parquet;

Antes de colocar las alfombras se deberd prever su calado o perforacion en los puntos
donde existan conexiones electricas y telefdnicas, para lo cual se deberd consultar con
personal del CCLP;

El CCLP no presta el servicio de alfombrado de ninguna drea, ni procede al retirado de las
alfombras existentes, tampoco realiza su mantenimiento ni limpieza, sin embargo cuando
alguna de estas acciones deba ser realizada, se deberd poner en conocimiento del CCLP;

Con la finalidad de evitar dafos en los equipos electronicos y de computacion, las
Instituciones que realicen la instalacion de alfombras, deberdn prever que las mismas eviten
descargas de electricidad estatica.

El parquet instalado en todos los niveles del Edificio es de propiedad y disposicion exclusiva
del CCLP.
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a) Eluso de mamparas de piso a techo se encuentra terminantemente prohibido toda vez que
este tipo de estructuras impediria la circulacion del aire y la calefaccion por las oficinas de
manera apropiada; asimismo impediria la iluminacion éptima de los lugares de frabajo y
perjudicaria la ejecucién de los trabajos de mantenimiento de las conexiones eléctricas:

b) Los muebles a ser instalados en las oficinas deberdn ser de tipo modular (estaciones de
trabajo), debiendo cualquier instalacion ser consultada, coordinada y aprobada por el
CELP;

¢) La instalacion de mamparas debe ser realizada tomando en consideracion los siguientes
aspectos:

1) Se debe contar con la autorizacion expresa del CCLP:

2) No deben llegar a tocar el cielo falso (flexsalum), debiendo contar con una altura
maxima de 2,10 m;

3) No deben sobreponerse a los puntos de toma de energia eléctiica y de telefonia de los
pisos;

4) No deben perforarse pisos ni cielos falsos. Si se realizan perforaciones en las paredes
estas deberdn ser selladas y repintadas por la Institucién al desocupar el piso;

§) Con la finalidad de mantener la uniformidad de la arquitectura interior del Edificio y
evitar estructuras pesadas que danen los pisos y paredes, las mamparas que
eventualmente sean instaladas por cuenta de las Instituciones Comodatarias deberdn
ser de aluminio anodizado, color café, con vidrios de 4 mm, color bronce y paneles de
carton prensado.

d) El CCLP no realiza instalaciones, retiros, ni reparaciones de mamparas, servicios que deberdn
ser prestados a las Instituciones a través de una empresa especializada.
e) Las mamparas de propiedad del CCLP no podran ser dispuestas por las Instituciones
Comodatarias, salvo autorizacion expresa.
f) Se permitira el uso de estructuras divisorias de ambientes.
~ ARTICULO 61.- (PERSIANAS).

a) Las persianas perimetrales de los ventanales de cada piso del Edificio son de propiedad del
CCLP. Para retirar, cambiar o modificar estos bienes se debe solicitar la autorizacion del
CCLP, debiéndose elaborar el Acta respectiva bajo responsabilidad del Encargado de
Activos Fijos del CCLP;

En caso de que las Instituciones Comodatarias realicen el cambio de las persianas de los
ventanales del Edificio correspondientes a sus oficinas y con la finalidad de mantener la
estética arquitectonica del inmueble, éstas deberan ser verticales y de color crema:

En caso de realizar la apertura de una ventana o dejarla semi-abierta, los servidores publicos
de las Instituciones deberdn evitar que las persianas cuelguen por éstas y se produzca su
pérdida, caso contrario la Institucion Comodataria deberd reponer la pérdida en caso de
tratarse de persianas de propiedad del CCLP;

El CCLP redlizard la reparacion de las persianas de su propiedad, previa solicitud mediante
Formulario C.C.L.P. 06 "Solicitud de Trabajo Externo” (Anexo N° XIV).
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ARTICULO 62.- (DISPOSICION DEL MOBILIARIO DEL CCLP). Todos los bienes y objetos que sean de
propiedad del CCLP Unicamente podran ser dispuestos por ésta Institucion. En caso de que las
Instituciones Comodatarias no requieran de los mismos deberdn proceder a su devolucidon al CCLP
debiendo al efecto suscribir las respectivas Actas, siempre bajo responsabilidad de Encargado de
Activos Fijos del CCLP.

ARTICULO _63.- (RESPONSABILIDAD DE LAS INSTITUCIONES COMODATARIAS). Las Instituciones
Comodatarias que cuenten con oficinas en el Edificio son responsables por el buen uso, salvaguarda
y conservacion de todo el mobiliario del CCLP que se encuentre en sus oficinds y dependencias,
debiendo devolver éstos bienes en el mismo estado en que fueron recibidos, salvo el desgaste
natural, a tal efecto en caso de dafo o pérdida de los mismos deberdn proceder a su resarcimiento
O reposicion, segun sea el caso, previa evaluacién efectuada por personal técnico del CCLP.

ARTICULO 64.- (INSPECCIONES). Con la finalidad de verificar el efectivo cumplimiento de todas las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento, el personal autorizado del CCLP se encuentra
plenamente facultado para redlizar las inspecciones que se consideren necesarias debiendo las
Instituciones Comodatarias permitir el acceso irrestricto a todas sus instalaciones y dependencias.

EMERGENCIAS Y OTROS DESASTRES

ARTICULO 65.- (AMENAZA DE BOMBA). En caso de que en alguna de las dependencias u oficinas del
Edificio se produzca una amenaza de bomba, se deberdn tomar en cuenta los siguientes recaudos:

a) Si algun servidor publico recibe una llamada telefénica en la que anofician sobre la
existencia de una bomba en alguno de los ambientes u oficinas del Edificio o la intencién de
realizar cualquier tipo de atentado, el mismo debe anotar el nUmero del cual se efectua la
lamada (en caso de contar con un teléfono con identificador de llamadas) y debe
comunicar ésta situacion de inmediato a la MAE de su Institucion, al personal de seguridad
de su Institucion, al CCLP (internos 0601 - 3110) y/o al Jefe de Seguridad del Edificio (internos
3424 - 3426);

b) El servidor publico que reciba la llamada de amenaza debe tratar de obtener y anotar la

P mayor cantidad de informacion que sea posible respecto del supuesto atentado: fecha,

hora exacta, nombre de la persona que llama, ubicacién exacta de la bomba, palabras
exactas que fueron vertidas, sexo y tipo de voz (acento) del que llama, sonidos de fondo,
lenguadje utilizado, duracion de la llamada y cualquier ofro aspecto que se considere de
importancia para su posterior comunicacion a las instancias sefaladas en el numeral
precedente. Toda la informacién posible deberd ser anotada en el Formulario de Llamadas
de Emergencia, el cual serd proporcionado en los simulacros efectuados por personal de
seguridad del Edificio.

Toda la informacién que se logre obtener deberd ser comunicada de inmediato a las
instancias sefaladas en el inciso a) del presente Articulo;

En caso de que se produzca una segunda llamada, la persona o servidor publico que recibid
la primera, debe encontrarse en compaiia de ofra persona, quien en caso de confirmarse la
nueva llamada debe poder comunicarla o derivarla en ese instante a la Jefatura de
Seguridad del Edificio (internos 3424 - 3426), con la finalidad de que se pueda establecer el
origen de la misma;

En todo caso, previo andlisis y evaluacién del riesgo, el Jefe de Seguridad del CCLP es quien
_tomard la determinacion de aplicar el Plan de Contingencias;
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e) El personal de seguridad del CCLP, a tiempo de poner en marcha su Plan de Contingencias,

f)

debe mantenerse en permanente comunicacion con las oficinas o instalaciones
amenazadas;

El personal de seguridad del CCLP, coordinard las acciones a ser ejecutadas con el personal
de seguridad de la(s) Institucion(es) Comodataria(s) involucrada(s), en este sentido y sin
perjuicio de la aplicacion de las disposiciones previstas en el Plan de Contingencias, se
deberdn adoptar las siguientes medidas:

1) Previa evaluacion y andlisis del riesgo, se deberd ordenar por medio de las instancias
pertinentes el llamado a la Unidad de Bomberos a lared 119 para comunicar el hecho,
debiéndose proporcionar al efecto la mayor cantidad de datos e informacién que se
haya logrado obtener al atender la lamada;

2) Se deberd comunicar la situaciéon y coordinar acciones a seguir con la Direccién
General Ejecutiva del CCLP;

3) Se deberd instruir, en el acto, que cada servidor publico verifique rapidamente si en su
entoro se evidencia la existencia de algin objeto o paquete sospechoso que no
corresponda a su drea de frabajo. Si lo hubiera, el objeto no debe ser tocado ni
manipulado, ni tampoco debe ser abierto, debiendo ordenar la desocupacion
inmediata  del sector, en coordinacion con personal de seguridad, quienes
coadyuvaran en la evacuacion de las personas que se encuentran en las dreas bajo
amenaza;

4) Cuando sea necesaria la evacuacion de personas, se deberd recomendar a los
servidores publicos del(de los) piso(s) afectado(s) que al momento de desocupar los
ambientes, recojan sus cosas de valor de las oficinas y estaciones de trabajo, tales
como celulares, carteras, laptops, etc., evitando dejar mochilas o bolsas para facilitar el
trabajo especializado de la Unidad de Explosivos de Bomberos. Toda evacuacion
deberd ser realizada evitando hacer cundir el panico.

Si la amenaza de bomba se realiza sobre un piso o Institucion distinta al de la persona o
servidor publico que recibe la comunicacién, éste se encuentra en la obligaciéon de
comunicar el hecho de inmediato a la MAE de la Institucién correspondiente al piso donde
supuestamente se encuentra la bomba y proporcionarle al detalle todos los pormenores de
la amenaza;

La evacuacion de las personas serd realizada siguiendo los pasos contenidos en el Plan de
Contingencias del personal de seguridad del CCLP. A tal efecto, las mismas podrdn utilizar las
gradas internas del Edificio, salvo disposicion contraria, para proceder al desalojo del
inmueble por la puerta del nivel plaza y esperar instrucciones en la Plaza de la Constitucion,
quedando prohibido el uso de ascensores;

El personal de seguridad, dentro de las acciones que debe adoptar, segin su procedimiento
interno y su Plan de Contingencias, deberd proceder al armado de los anillos concéntricos
de seguridad;

Todas las personas evacuadas del Edificio deben dirigirse de manera calmada y ordenada al
“punto de reunién” ubicado en la Plaza de la Alcaldia (que se ubica a 300 m del Edificio)
para la posterior verificacion de la presencia de todos los servidores publicos de la Instituciéon
afectada, a través del jefe de grupo del piso, quien deberd informar las novedades al Jefe
de Sgguridad del CCLP;
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Una vez que se haya producido la revisién total de las instalaciones y previa autorizacién del
responsable de la Unidad de Explosivos de Bomberos, el personal de seguridad del CCLP, a
tfravés de los jefes de grupo, permitira el ingreso y retorno de los servidores publicos a sus
lugares de trabajo, desde el punto de reunidn o, en su caso, determinard la prohibiciéon de
ingreso por el tiempo que se estime conveniente:

En caso de producirse una explosién o detonacion, el personal de la Unidad de Explosivos,
segun sus procedimientos internos, deberd dejar abiertas las puertas y ventanas del drea
afectada para facilitar la salida de la onda expansiva de la detonaciéon hasta que los
servidores publicos evacuados puedan retomar a su fuente laboral.

ARTICULO 66.- (SISMOS). En caso de producirse un sismo, las personas que se encuentren en el interior
del Edificio deberan seguir las siguientes instrucciones:

a)

b)

Deberan mantener la calma, evitar el pdnico v las aglomeraciones de gente en los puntos de
salida;

Dependiendo de la intensidad y la duracién del movimiento teldrico, los usuarios del Edificio,
en lo posible, deberdn buscar dreas espaciosas, libres de objetos que pudieran caer y
causarles dano, debiendo colocarse en posicién fetal al costado de los muebles (grandes,
estables y pesados de preferencia) que pudieran encontrar (tidngulo de vida), nunca
debajo de escritorios ni marcos de puerta;

Los usuarios deberdn alejarse de las paredes exteriores, ascensores, ventanas y de la baranda
ubicada en el pasillo de ascensores:

Para evacuar las instalaciones deberan esperar la autorizacion y las instrucciones del
personal de seguridad del CCLP, para lo cual se deberdn tomar en cuenta los siguientes
aspectos:

1) Enlo posible, se debe tratar de desocupar el Edificio en forma ordenada, para lo cual
se podrd hacer uso de las gradas principales y de las gradas de emergencia que se
encuentran en el pasillo de ascensores y dentro de las oficinas, que llegan hasta el nivel
sétano y rampa de la calle Oruro, respectivamente, siempre manteniendo el lado
derecho;

2) Las damas deben evitar realizar el descenso por las escaleras con zapatos de tacdn, en
CUYO Caso y por su propia seguridad deberdn retirarse los calzados:

3) Entre tanto dure el movimiento sismico, queda terminantemente prohibido abordar los
ascensores. Esta prohibicion se mantendra subsistente por un tiempo prudente hasta
tener la certeza de que no se producirdn réplicas. Excepcionalmente y previa
autorizacién de la Direccién General Ejecutiva del CCLP se habilitard un ascensor para
uso exclusivo de personal de seguridad y bomberos;

4) Durante la evacuacién no se debe tratar de retirar de las oficinas ni del Edificio ningun
tipo de bien, maquinas, muebles y otros objetos o artefactos, bajo control de personal
de seguridad;

5) En caso de que el hecho aconteciera en horas de la noche y se produjese el corte de
energia eléctrica, queda prohibido hacer uso de encendedores, f&sforos y velas para la
iluminacién de los ambientes, pudiéndose utilizar Unicamente celulares o linternas con
bateria o a pilas;
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8) Una vez en la calle, las personas deben dlejarse rapidamente de las areas en las que
existan edificaciones altas, de manera que si se producen réplicas del sismo, se reduzca
el riesgo de accidentes. En caso de producirse una réplica y la persona se encuentre
en plena via publica, se debe tratar de buscar cobijo en dreas despejadas, no cerca
de edificios.

e) Ademdas de las previsiones contenidas en el presente Articulo, las evacuaciones en caso de
sismos seran realizadas de conformidad a las disposiciones contenidas en el Plan de
Contingencias elaborado por personal de seguridad del Edificio para lo cual se deberdn
realizar acciones coordinadas con personal de seguridad de cada una de las Instituciones
Comodatarias y personal técnico autorizado del CCLP.

ARTICULO 67.- (INCENDIOS). En caso de producirse algun incendio en el Edificio, se deberd dar
cumplimiento con el siguiente procedimiento:

P a) Cualguier persona o servidor publico que advierta la existencia de humo o fuego en alguna
de las instalaciones del Edificio, deberd comunicar el hecho inmediatamente al CCLP
(internos 0601 - 3110 - 3408) y a seguridad del Edificio (internos 3424 - 3426) para que ésta
ultima instancia, previa evaluacién de la situacion, realice el respectivo llamado a la red 119
de la Unidad de Bomberos;

Sielincendio se encuentra en una etapa inicial y ain no ha adquirido grandes proporciones,
el servidor publico de la Institucion respectiva que recibid capacitacion sobre el uso de
extintores y/o el personal de seguriidad de cada entidad podrd operar el mismo. En su
defecto, cualquier otra persona podrd operar el extintor de la siguiente manera:

1) En primer lugar, se debe quitar la argolla de seguridad que se encuentra adherida a la
palanca del extintor, ala vez que se sostiene el botelldn verticalmente:

2) Seguidamente se debe liberar la manguera y apuntarla a la base del objetivo (fuego) a
una distancia aproximada de 3 pasos (2,5 m);

3) Finalmente, se debe accionar la palanca y manipular la manguera de modo que se
cubra de lado a lado la parte inferior del fuego.

Cada piso del Edificio contiene dos (2) extintores que se encuentran ubicados en el pasillo de
los ascensores, al lado de la puerta de vidrio de ingreso a las oficinas. En os niveles subsuelo %
sotano los extintores se encuentran ubicados en las dreas de trabajo: sala de calderos, sala
de combustible, tablero general eléctrico, central telefénica, almacenes de algunas
Instituciones, casetas de seguridad, dormitorio de policias, almacén del CCLP, cocina de
subsuelo y otras dreas comunes. Asimismo, en el Saldn Auditérium del Edificio también se
cuenta con cuatro (4) extintores;

Conforme lo sefalado en el parrafo precedente, se puede evidenciar qgue el personal de
seguridad del CCLP cuenta en sus dependencias con extintores, los cuales podrdan ser
utilizados en casos de emergencia en cualquiera de las dependencias del Edificio:

Durante un incendio no se deben abrir las ventanas de las oficinas ni de ninguna instalacion
toda vez que el fuego se alimenta del oxigeno que entra por ellas;

Para incendios de medianas a grandes proporciones, el procedimiento que se debe observar
es el siguiente:

1) De acuerdo con las instalaciones comprometidas, los usuarios del Edificio deben
roceder a la evacuacion ordenada de las instalaciones. A tal efecto se deberdn
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aplicar, en lo que corresponda, las medidas sefaladas para la evacuaciéon en caso de
sismos a que se hizo referencia en el Articulo precedente;

2) Los usuarios deben alejarse del foco del incendio y dirigirse hacia las gradas del pasillo
de ascensores o hacia las gradas de emergencia ubicadas en el interior de las oficinas:

3) Queda terminantemente prohibido abordar los ascensores:

4) En lo posible, los usuarios deben tratar de descender por las escaleras del pasillo de
ascensores, en caso de que el incendio se haya producido en pisos superiores; si el
incendio se produce en pisos inferiores, las personas deben buscar cobijo en los pisos
superiores, en caso de que el fuego o el humo no permita la salida de las mismas hacia
el exterior del Edificio. En todo caso, se debe tratar de evitar por todos los medios
aspirar el humo que tiende a subir por las instalaciones porque puede causar asfixia:

§) Las personas que hayan desalojado el Edificio por el nivel plaza, deberdan alejarse
rapidamente del mismo y aquellas que, por haberse encontrado en pisos superiores, se
hayan dirigido a las instalaciones del piso 20° y por la escalera interior hayan llegado
hasta la terraza deberdan esperar el auxilio y las instrucciones correspondientes:

6) Si la visibilidad y los ambientes se ven comprometidos por la cantidad de humo, las
personas se deben desplazar a gatas, lo mas pegadas al suelo que sea posible, para
facilitar su respiracion;

7) Eluso de agua para aplacar el incendio serd realizado por personal especializado de la
Unidad de Bomberos. Los puntos especificos para el abastecimiento de éste elemento
seran sefalados por personal técnico del CCLP.

g) Ademas de las previsiones contenidas en el presente Articulo, las medidas de seguridad vy

evacuaciones en caso de incendios serdn realizadas de conformidad a las disposiciones
contenidas en el Plan de Contingencias del personal de seguridad del Edificio para lo cual se
deberdn realizar acciones coordinadas con el personal de seguridad de cada una de Ias
Instituciones Comodatarias y personal dependiente del CCLP.

ARTICULO 68.- (INUNDACIONES EN LOS NIVELES SUBSUELO Y SOTANO).

a) En caso de producirse lluvias torrenciales o riadas que ocasionen la inundacion de las

instalaciones del nivel subsuelo y del nivel sdtano del Edificio, el personal de seguridad
deberd evacuar a todos los servidores publicos y personas que se encuentren en dichas
dependencias para su cobijo en los niveles superiores y, en su caso, dispondrd la salida
exclusiva de estas personas, bien sea por el nivel plaza o por planta baja (ECOBOL).
Asimismo, seguridad del Edificio prohibird y evitard la circulacion de personas por los niveles
afectados, ni siquiera para proceder al retiro de los vehiculos qgue se encuentren en niveles
inferiores;

Los servidores publicos que frabajen en el Edificio, por su propia seguridad, deben
permanecer en sus lugares de frabajo en tanto dure y persista la tormenta y/o riada,

Se podrd proceder al uso de los ascensores desde el nivel plaza hasta niveles superiores, salvo
disposicion contraria por parte de personal de seguridad del CCLP:

En este tipo de desastres, los lugares mdas seguros para permanecer son las instalaciones del
Edificio que no se encuentren afectadas.
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ARTICULO 69.- (INUNDACIONES EN OTROS PISOS). Esta situacién puede ser propiciada por fallas en el
sistema hidro-sanitario del Edificio y no reviste mayor peligro para la seguridad de las personas, sin
embargo de acuerdo a la magnitud de la inundacién o fuga de agua, los servidores publicos de las
Instituciones Comodatarias deberén proceder al apagado y la desconexidn de sus equipos
electrénicos y de computacion asi como de ofros artefactos eléctricos en el area circundante
donde se haya producido la inundacién o fuga, sin perjuicio de las acciones que serdn adoptadas
por personal técnico del CCLP.

Los ambientes inundados deben ser desocupados y se debe dar inmediato aviso al CCLP g
cualquiera de los siguientes internos 0401 - 3408 - 3110,

ARTICULO 70.- (OTROS).

a) En caso de producirse manifestaciones, disturbios, marchas o revueltas callejeras y
dependiendo de su magnitud, la Jefatura de Seguridad del CCLP coordinard las acciones
-~ operativas a ser ejecutadas con el Comandante Departamental de la Policia Boliviana;

b) En todos los casos senalados precedentemente, los servidores publicos de las distintas
Instituciones del Edificio deben retirarse de las ventanas asi como de los pasillos (halls) de los
ascensores y evitar observar de los mismos. Asimismo, deben permanecer en sus respectivas
oficinas, salvo que el personal de seguridad determine lo contrario:

c) Debido ala calidad estatal del Edificio, las manifestaciones tienden a dirigirse al mismo, razén
por la cual y por seguridad de sus instalaciones, asi como de los servidores publicos y
autoridades que se encuentran en su interior, el personal de seguridad del CCLP podra
disponer el cierre de los puntos de acceso al Edificio, habilitdndose la puerta de garaje de la
Av. Mariscal Santa Cruz y/o puerta peatonal de la calle Oruro para el ingreso vy la salida de
personas;

d) Los usuarios del Edificio y en especial las autoridades y servidores publicos dependientes de
las Instituciones Comodatarias deberdn prestar toda su colaboracién con las medidas de
seguridad adoptadas por el personal de seguridad vy no insistir en la alteracidn de Ias mismas,
ya que ésta situacion podria provocar caos y desorden, poniendo en peligro la integridad
fisica de las personas.

ARTICULO 71.- (BOTIQUINES PARA PRIMEROS AUXILIOS). I. Considerando que, para fines preventivos y

de auxilio bdsico, en cada oficina y en todo lugar donde exista concentracién de personas debe
existir un Botiquin de Primeros Auxilios, cada unidad organizacional del CCLP, incluido el personal del

Batallon, cuenta con uno de estos instrumentos debidamente equipados, para colaborar en la
atencion temprana de las emergencias y desastres que fueron detallados precedentemente, asi
como para la atencién de personas en caso de lesiones leves o indisposiciones menores que, en
principio, no ameriten asistencia sanitaria o médica.

Il. Asimismo, para los fines sefalados, las Instituciones Comodatarias deberdn contar con los
" Botiquines de Primeros auxilios que se estime necesarios en consideraciéon al nUmero de servidores
publicos que se encuentren bajo su dependencia.

/C’\ ARTICULO 72.- (PLANES DE SEGURIDAD Y DE CONTINGENCIA DEL BATALLéN). I. Ademdas de las
7o GA : = g . B ;
o, acciones sehaladas en los Articulos precedentes, Seguridad del Edificio deberd elaborar y contar
@fﬁgy con Planes de Seguridad y de Contingencias para la atencién de cada una de las referidas
NOrsd2 emergencias y/o desastres, los cuales deberdn ser difundidos enfre las Instituciones Comodatarias
e mediante circulares expresas para su respectivo conocimiento; asimismo, se deberan realizar
simulacros que permitan su efectiva aplicacién.
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Il. El Plan de Contingencias deberd contener un Plan de Evacuacidn para su aplicacién durantes as
situaciones de desastres y/o emergencias que eventualmente pudieran tener lugar en el Edificio. A
tal efecto se debe considerar que el “punto de reunién’ de las personas evacuadas es a 300 metros
del Edificio, mds especificamente en la Plaza de la Alcaldia, atrio de la Iglesia de San Agustin.

lI. Personal de seguridad de cada Institucién Comodataria tiene la responsabilidad de coordinar las
acciones a ser ejecutadas segin los Planes de Seguiidad y de Contingencia elaborados por
personal de Seguridad del Edificio.

IV.Para situaciones de emergencia y comunicados generales, tanto personal técnico del CCLP,
como personal de seguridad del Edificio, podrén hacer uso del sistema de perifoneo del Edificio.

ARTICULO 73.- (PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA EJECUCION DE FUNCIONES DEL PERSONAL TECNICO
DEL CCLP EN SITUACIONES DE EMERGENCIA). I. Con la finalidad de no entorpecer las funciones a ser
desarrolladas por personal de seguridad del Edificio, en situaciones de emergencias y/o desasties, el
personal técnico del CCLP Unicamente podrd efectuar labores de cooperacion y ayuda, segun sea
requerido y necesario.

Il. Para todas las situaciones de emergencia que fueron sefaladas en los Articulos precedentes,

principalmente en los casos de amenazas de bombas, sismos, incendios e inundaciones, personal

técnico del CCLP tendrd a su cargo, entre otras funciones secundarias, o suspension del servicio de

ascensores, corte de energia eléctiica, gas natural y ofros, apertura de puertas para evacuaciones,
- asistencia y guia a las personas evacuadas, aviso de alerta de emergencias, etc.

Il. Las funciones de cooperacion y ayuda que serdn efectuadas por personal técnico del CCLP en
dichas situaciones de emergencias y/o desastres se encuentran detalladas en un documento
flenominado Procedimiento Intero para la Ejecucion de Funciones del Personal Técnico del CCLP
En Situaciones de Emergencia, el cual es de uso exclusivo para personal autorizado del CCLP.

CAPITULO XI
SEGURIDAD Y VIGILANCIA DEL EDIFICIO

ARTICULO 74.- (BATALLON DE SEGURIDAD FiSIC A ESTATAL). I. Toda vez que en el Edificio se encuentran
las oficinas de Ministerios, Viceministerios y de varias otras Instituciones de caracter estatal, el CCLP se
encuentra en la obligacién de garantizar la mdaxima seguridad para sus servidores publicos e
instalaciones. A tal efecto,” el CCLP anualmente redliza la suscripcion de un Convenio de
Cooperacidn Interinstitucional (Anexo N° XV) con el Batallén de Seguridad Fisica Estatal de la Policia
Boliviana, con la finalidad de tener permanentemente asignado un contingente de policias
| exclusivo que brinde seguridad a todas las instalaciones comunes y usuarios del Edificio.

Il. El personal del Batallén de Seguridad Fisica Estatal que sea designado para la prestacion de las
funciones de seguridad en el Edificio, deberd contar con la siguiente estructura bdsica:

DESCRIPCION CANTIDAD
Jete de Seguridad (con grado de Mayor o supetior) 1
Oficiales de Seguridad (Subteniente o Teniente) 2
Clases y/o policias 10
Femeninas 3
TOTAL 16

lll. La estructura contenida en el cuadro precedente podrd ser modificada, segun los requerimientos
3 Jdel CCLP, siempre y cuando no se produzca la reduccion del total de efectivos policiales destinados
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a la seguridad del Edificio y nd se afecten los fondos de las Partidas Presupuestarias correspondientes
para el pago mensual por concepto de transporte y alimentacion.

IV.Los usuarios del Edificio deben prestar la mayor cooperacion con relacion a las medidas de
seguridad y precaucion gue sean adoptadas en beneficio de la seguridad de todo el inmueble, asi
como de las personas que se encuentran en su interior.

ARTICULO 75.- (DEPENDENCIA DEL BATALLON DE SEGURIDAD FISIC A ESTATAL). El personal de seguridad
del Edificio depende orgdnicamente del Comando General de la Policia Nacional y
operativamente del Batallon de Seguridad Fisica Estatal.

ARTICULO 76.- (FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL BATALLON DE SEGURIDAD FiSICA ESTATAL). I. Enfre |as
principales atribuciones del personal de seguridad que presta servicios en el Edificio CCLP, se
encuentran las siguientes:

a) Brindar los servicios de seguridad fisica a todas las instalaciones comunes del Edificio CCLP
con la mayor diligencia posible, brindando un trato amable y cortés a todos los servidores
publicos (sin distincion de jerarquias) vy visitantes del inmueble;

b) Redlizar el control del ingreso y la salida de personas, bienes y vehiculos al/del Edificio
respectivamente, dando estricto cumplimiento a las estipulaciones contenidas en  los
Capitulos respectivos del presente Reglamento;

Revisar maletines, mochilas, bolsos, carteras, portafolios y ofras pertenencias que se
encuentren portando los usuarios del Edificio, durante su ingreso o salida del mismo:

Disenar Planes de Seguridad y de Contingencias para garantizar una seguridad optima del
Edificio;

Remitir los informes que sean requeridos por la Direccién General Ejecutiva del CCLP,
debiendo informar de oficio sobre todos los hechos de importancia que se susciten;

Coordinar sus acciones y Planes de Seguridad y Contfingencias con la Direcciéon General
Ejecutiva del CCLP;

Realizar simulacros para las situaciones de emergencia y desastres sefialados en el Capitulo X
del presente documento, en coordinacion con las Instituciones Comodatarias y su respectivo
personal de seguridad y con el CCLP;

Comunicar oportunamente al CCLP la falta, ausencia, reduccién o aumento de clases y/o
policias;

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos, debiendo registrar su ingreso y salida
mediante el sistema biométrico del CCLP para efectos de mejor control;

Supervisar y monitorear el sistema de vigilancia del Edificio, mediante las cdmaras de
seguridad, en los puntos habilitados para el efecto;

Tener acceso al archivo histdrico gque genere el sistema de video vigilancia segun el plazo
establecido en el Articulo 45 del presente Reglamento;

El Batalldn deberd destinar permanentemente un minimo de dieciséis (16) efectivos policiales
especializados para la seguridad del Edificio, segun lo establecido en la estructura basica del
Arficulo 74 del presente documento;
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m) Aplicar sus Planes de Seguridad y de Contingencias, en casos de emergencias, en

p)

coordinacion con personal de seguridad de las distintas Instituciones y personal técnico del
CCLP, debiendo otorgar instrucciones precisas a los efectos de evitar acciones y reacciones
que contribuyan al caos y pdnico de los usuarios. A su vez, los usuarios del Edificio deberdn
prestar toda la colaboracién que el caso amerite dando estricto cumplimiento a todas las
instrucciones e indicaciones proporcionadas por seguridad;

Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento;

Dar cumplimiento con ofros requerimientos de la Direccién General Ejecutiva del CCLP, que
guarden relacién con las funciones desarrolladas por el personal del Batallén;

Otras funciones sefaladas en el Manual de Organizacion y Funciones para los Funcionarios
de la Policia Boliviana destinados al Centro de Comunicaciones La Paz.

Il. Las funciones que fueron detalladas precedentemente deberdn encontrarse contenidas en el
respectivo Convenio de Cooperacién Interinstitucional para la Prestacién del Servicio de Seguridad
Fisica Estatal (Anexo N° XV) a ser suscrito anualmente con el CCLP.

ARTICULO 77.- (BENEFICIOS). 1. Los miembros del Batallén que en comision presten los servicios de
seguidad en el Edificio, recibirdn por parte del CCLP un reconocimiento econdmico mensudl por
conc%pto de fransporte individual y alimentacién completa, el cual sera efectivizado en base a la
gradacion de los efectivos policiales y el cargo que desempenen. A tal efecto la asistencia de los
policias serd controlada por el CCLP mediante sistema biométrico.

Il. Las disposiciones contenidas en el presente Articulo se encontrardn detalladas en el respectivo
Convenio de Cooperacion Interinstitucional (Anexo N° XV).

s

ARTICULO 78.- (ALCANCES DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD).

a)

b)

c)

e)

El personal de seguridad del Batalldon no se responsabiliza por la custodia de los bienes gue se
encuentran al interior de las oficinas de las Instituciones Comodatarias ya que su labor se
limita a efectuar el conftrol sobre los bienes que ingresan y salen del Edificio. En este sentido,
cada Insfitucion para la seguridad de sus oficinas, equipos, bienes y servidores publicos
deberd contar con personal de seguridad propio, el cual desempenard sus funciones de
manera coordinada con el personal de seguridad del Edificio.

En atencidn a la disposicion contenida en el inciso precedente, el CCLP no se responsabiliza
por robos, hurtos, accidentes y ofro tipo de incidentes que pudieran tener lugar en las
oficinas y dependencias de las distintas Instituciones del Edificio.

Si en algun momento se evidencia la pérdida o sustraccion de cualquier bien u objeto en
alguna de las oficinas, se deberd dar parte inmediatamente al personal de seguridad del
Edificio a los interos 3424 - 3426 para la adopcion de las medidas pertinentes.

La Jefatura de Seguridad del CCLP cuenta con una oficina en el nivel subsuelo del Edificio
frente ala puerta de garaje. La caseta de control se encuentra ubicada a un costado de la
puerta de garaje de la Av. Mariscal Santa Cruz. Asimismo el personal del Batallén cuenta con
casetas de control ubicadas en las gradas principales del Edificio y en la puerta de garaje de
la calle Oruro.

Los internos directos del personal de seguridad son los siguientes:
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DESCRIPCION N° DE INTERNO
Jefatura 3400
Comandancia 3424 - 3426
Caseta Gradas Principales 3101
Caseta Garaje Av. Mcal. Santa Cruz 3424
Caseta Calle Oruro - 3425

Dichos internos deben encontrarse siempre d-mano de todos los servidores publicos de las
Instituciones Comodatarias. "

f) Para comunicar situaciones de emergencia, los usuarios podréan llamar al siguiente nimero
externo (linea COTEL) 2318465. Bajo ninguna circunstancia esta linea podrd ser utilizada por el

personal de seguridad para cuestiones de orden personal.

- ARTICULO 79.- (OTROS SISTEMAS DE SEGURIDAD). I. Sin perjuicio del servicio de seguridad a ser
brindado por personal del Batallén de Seguridad Fisica Estatal en las dreas comunes del Edificio,
cada Institucion Comodataria por su cuenta podrd instalar y/o adoptar otros sistemas o mecanismos
de seguridad para sus respectivas oficinas y/o dependencias, tales como personal de seguridad
privada o dependiente de la Policia Boliviana, timbres de alarmas, botones de panico, cdmaras de
vigilancia, circuitos cerrados de television, detectores de humo, sensores de movimiento,
intercomunicadores, altavoces y otfros, previa comunicacion escrita al CCLP.

Il. Asimismo, el CCLP podrd instalar tanto en sus oficinas como en las areas comunes del Edificio, los
~ sistemas de seguridad que estime convenientes.
i

lil. En todo caso, la aplicacion de cada sistema de seguridad deberd ser comunicada al CCLP y
coordinada con personal de seguridad del Batallon.

CAPITULO XII
DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA.- (REVISION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO). El
presente Reglamento podrd ser revisado, modificado y actualizado a requerimiento de cualquiera
de las Jefaturas y Unidades Organizacionales del CCLP, siempre en coordinacion con la Direccion
General Ejecutiva y en funcién a la dindmica administrativa, la experiencia de su aplicacion y los
cambios efectuados en las Normass Bdsicas de los Sistemas establecidos en la Ley N° 1178.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA.- (APROBACION DEL REGLAMENTO). El presente Reglamento entrard en
vigencia a partir de la comunicacién expresa de su aprobacion mediante Resolucion Ministerial
expresa emitida por el Sr. Ministro de Obras Piblicas, Servicios y Vivienda.

& DISPOSICION FINAL TERCERA.- (IMPLEMENTACIéN Y DIFUSION DEL REGLAMENTO). |. Constituye

responsabilidad de la Direccion General Ejecutiva del CCLP, en coordinacion con la Jefatura de
Servicios Generales, Jefatura de Mantenimiento y personal de seguridad del Batalléon, proceder a la
implementacién, difusion y control del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente

Reglamento.

Il. A tal efecto, el presente documento deberd ser puesto a conocimiento de las MAE’s y de los
maximos ejecutivos de las Direcciones Generales de Asuntos Administrativos de cada una de las

Instituciones Comodatarias.

lll. Las circulares y comunicados serdén instrumentos necesarios y eficaces mediante los cuales el
rd a la difusion de las disposiciones contenidas en €l presente documento.
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