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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento normativo para la solicitud y uso de telefonia celular de los usuarios
del Ministerio de Economia, cuyas funciones laborales requieren comunicacion constante e
inmediata por medio del servicio de telefonfa celular.

ALCANCE

El presente manual de normas y procedimientos aplica a los usuarios del Ministerio de Economia,
autorizados por la autoridad superior del Ministerio, mediante Resolucién Ministerial anual, o bien,
por la autoridad superior de cada Unidad Ejecutora para la asignacién de una linea de telefonia

celular.

DEFINICIONES

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Bienes Fungibles: De conformidad con el Cédigo Civil de Republica de Guatemala, Articulo
454, “Los bienes muebles son fungibles si pueden ser sustituidos por otros de la misma
especie, calidad y cantidad; y no fungibles los que no pueden ser reemplazados por otros
de las mismas cualidades”.

Chip: Placa diminuta de material semiconductor que incluye un circuito integrado.
Operadora de Telefonia: Empresas privadas del pais que prestan el servicio de telefonia
celular con internet incorporado y otros servicios complementarios.

Plan llimitado: Plan con minutos ilimitados a todas las operadoras telefénicas y celulares,
asi como acceso a internet y redes sociales para cada servicio de telefonia celular.
Telefonia Celular: Servicio de telefonia “mévil” que ofrecen las empresas operadoras de
telefonia en el pais.

Usuario (s): Funcionarios, servidores publicos personal por contrato y personal temporal
con cargo a los renglones presupuestarios: 011 “Personal Permanente”, 022 “Personal por
Contrato”, 021 “Personal Supernumerario” y 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”; que poseen el servicio de telefonia celular para uso oficial aprobado por la
autoridad Superior del MINECO o bien, por la autoridad superior de cada Unidad Ejecutora.

SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1.
4.2,
4.3.

MINECO: Ministerio de Economia.
PAC: Plan Anual de Compras.
IMEI: Identidad Internacional de Equipo Movil.

WV
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5. BASE LEGAL

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Numero o cédigo del documento

Descripcidn del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 31 de
mayo de 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala. (Reforma Acuerdo legislativo No. 18-
93 del 17 de noviembre de 1993)

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala, 1 de junio de 2021.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos.

Decreto-Ley NUmero 106, 14 de septiembre
de 1963.

Codigo Civil.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, 27 de octubre de
1992.

Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Guatemala,
15 de junio del 2016.

Reglamento de la ley de contrataciones del estado
y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019, de
fecha 24 de octubre de 20189.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019, de
fecha 19 de noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria a la
estructura establecida en el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Economia.

6. NORMAS

6.1. La Direcciéon Administrativa o su equivalente en las Unidades Ejecutoras donde aplique, por
medio escrito debera consultar de forma anticipada a las unidades administrativas por la
renovacion, eliminacién o solicitud de nuevas lineas de telefonia celular y contemplar la
contratacién del servicio en el presupuesto del Plan Anual de Compras (PAC). Asi también,
las unidades administrativas deberan elegir el plan de cada linea de telefonia celular, que
seran proporcionados por la Direccién Administrativa o cada Unidad Ejecutora dénde

aplique.
6.2.

El Ministerio de Economia por medio de la Direccion Administrativa o su equivalente en las

Unidades Ejecutoras, son las encargadas de contratar el servicio de telefonia celular para
uso de los usuarios; con la particularidad que ningin plan podra ser superior a los
adquiridos por la Unidad Ejecutora 101 Direccidn Superior.

n
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

El Ministerio de Economia cubrird el 100% del pago por servicio de telefonia celular al
Ministro (a) y Viceministros (as).

El Director (a) Administrativo (a) o su equivalente en las Unidades Ejecutoras, debe solicitar
al Viceministro Administrativo y Financiero la emisién de la Resolucion Ministerial a la
Autoridad Superior del MINECO, mediante la cual se hace constar la autorizaciéon de
telefonia celular para los usuarios del Ministerio y las Unidades Ejecutoras para el ejercicio
fiscal correspondiente.

El Director (a) Administrativo (a) o su equivalente en las Unidades Ejecutoras, debera
solicitar a la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones, realizar el evento para la
adquisicion del servicio de telefonia celular, y trasladar las especificaciones técnicas para
su aprobacién, que contendrén las caracteristicas necesarias para la adquisicion del
servicio.

La asignacién de aparatos celulares y el plan de consumo se realiza con base a la Resolucién
Ministerial para las diferentes Unidades Ejecutoras y sus dependencias, con las variantes y
particularidades autorizadas por la Autoridad Administrativa que corresponda.

Los aparatos celulares no representan activos para el MINECO, por haberse adquirido a
través de un contrato de plan comodato, en el cual, inicamente se paga el servicio mensual
de telefonia, afectando el renglén de gasto 113 del Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. Sin embargo, la Seccién de
Inventarios debe registrar las caracteristicas particulares que permitan su identificacién y
localizacién de los aparatos celulares en el Documento de Control de Aceptacién de
Aparatos Celulares de cada usuario que le sea asignada una linea telefonica celular.

La Seccidn de Inventarios realizara la entrega de los dispositivos de telefonia celular a los
usuarios durante la vigencia del contrato, asi mismo, debe llevar el control de la entrega,
devolucion de los dispositivos (en buen o mal estado) y aquellos que sean reemplazados
por motivo de renovacién de contrato del servicio. Deberd emitir reportes de control
cuando estos le sean requeridos por las autoridades correspondientes.

En caso de pérdida, robo o hurto del dispositivo celular, el pago del deducible serd
sufragado en la primera y Unica vez por el MINECO, y si ocurriera la misma incidencia
durante la vigencia del contrato del servicio telefdnico, el deducible serd sufragado por el
usuario a quién le fue asignado el aparato celular, de conformidad con los registros de la
Seccidn de Inventarios. El valor del deducible serd determinado por la empresa que se
encuentre prestando el servicio de telefonia celular.

6.10. Al finalizar la vigencia del contrato del servicio de telefonia celular, los aparatos celulares

registrados por la Seccién de Inventarios o su equivalente en las Unidades Ejecutoras
deberdn resguardarse y registrarse por su estado de funcionamiento. En el caso de
aquellos dispositivos que ya no se encuentren funcionando, deberdn iniciar el proceso
para su disposicién final, dejando constancia de este acto por medio de un Acta
Administrativa Interna.
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6.11. Los aparatos celulares devueltos en buen estado quedaran en resguardo por la Seccién de
Inventarios o su equivalente en las Unidades Ejecutoras. Estos dispositivos pueden ser
asignados nuevamente, con previa solicitud del usuario y visto bueno de la autoridad de
la Unidad Administrativa que posteriormente presentard en la Direccién Administrativa o
en cada Unidad Ejecutora dénde aplique; misma que debe contener la justificacién
razonable para utilizarlo con un contrato de servicio prepago de telefonia movil, o
también, con el objeto de sustituir temporalmente algln dispositivo que presente un mal
funcionamiento.

6.12. El Director Administrativo o su equivalente en las Unidades Ejecutoras podrd delegar
algunas funciones en un colaborador que denominara como “Encargado (a) de telefonia
celular” por medio de un nombramiento; quien sera el responsable de atender las
actividades siguientes:

6.12.1.

6.12.2.

6.12.3.

6.12.4,

6.12.5.

6.12.6.

6.12.7.

6.12.8.

6.12.9.

Informar de forma anticipada a la Direccion Administrativa o su equivalente en
las Unidades Ejecutoras y dependencias, sobre el vencimiento de los contratos,
para iniciar las gestiones que conllevan la renovacion del servicio.

Elaborar las especificaciones técnicas con las caracteristicas del servicio de
telefonia celular y los dispositivos méviles que se requieran para optimizar el
servicio a los usuarios del MINECO.

Gestionar la requisicién de compra de los servicios de telefonia celular ante las
unidades administrativas correspondientes.

Solicitar y recibir los nuevos aparatos celulares, al momento de la contratacion
o renovacién de los servicios con las empresas de telefonia celular y elaborar el
registro correspondiente de asignacion de conformidad con la Resolucion
Ministerial, donde se observe al responsable de cada servicio de telefonia
celular y las caracteristicas que identifiquen los dispositivos moviles incluidos.

Preparar la documentacion de soporte para gestionar el pago del servicio de
telefonia celular, segtin facturacién emitida mensualmente por el proveedor.
Reportar a la Direccién Administrativa o su equivalente en unidades ejecutoras
y dependencias, sobre cualquier irregularidad que se detecte en la facturacion,
para determinar oportunamente los errores u omisiones.

Funcionar como enlace entre el MINECO y las empresas de telefonias que
brindan el servicio para cualquier consulta o gestion.

Mantener comunicacién con el ejecutivo de cuentas de la operadora de
telefonia celular, para reportar problemas con el servicio de telefonia que
presenten los usuarios del MINECO.

Realizar las gestiones ante las operadoras del servicio celular, por los fallos,
dafios o hurto del aparato celular, con el propdsito de reposicién o cancelacién
de las lineas.

6.12.10. Elaborar otros informes que le requiera la Direccion Administrativa y/o

autoridad administrativa superior que corresponda.

f
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6.13.La Seccion de Inventarios o su equivalente en las Unidades Ejecutoras y otras
dependencias, tendrd a cargo las actividades siguientes:

6.13.1.

6.13.2.

6.13.3.

6.13.4.

Entregar y recibir los teléfonos celulares a los usuarios solicitantes, para lo cual
debe crear un registro de control. Proporcionard al usuario el formulario de
Aceptacién de uso del servicio de telefonia celular (Ver Anexo 10.1), el cual
debera llenar y firmar el usuario. El formulario debe contener como minimo los
datos siguientes:

v" Nombre completo del usuario.

Puesto funcional.

Unidad administrativa donde presta sus servicios.
Plan asignado a la linea celular.

Capacidad de datos de internet.

NUmero de teléfono asignado

IMEI del dispositivo

Fecha de entrega o devolucidn del teléfono celular.

AN N N N AN

v" Otros datos que sean necesarios.

En el Documento para el Control de Aceptacion de Aparatos Celulares, el valor
del dispositivo celular reflejard un monto representativo para el control interno
de la Seccion de Inventario, sin embargo, este no corresponde al valor real del
mercado del dispositivo, el cual serd determinado por la empresa que brinde el
servicio de telefonia celular.

Elaborar un archivo fisico que resguarde los Documentos para el Control de
Aceptacion de Aparatos Celulares y los formularios de Aceptacién de uso del
servicio de telefonia celular.

Recibir los aparatos celulares que se encuentren en buen y mal estado con todos
sus accesorios y componentes (chip), de acuerdo con la informacidn registrada
en el formulario de Aceptacion de uso del servicio de telefonia celular. Los
dispositivos deberdn mantener en su interior el chip asignado, con el fin de
poder disponer del mismo en los casos que el servicio sea reasignado a otro
usuario.

Preparar y firmar el acta administrativa interna para realizar el proceso de
disposicion final a los aparatos celulares con mal funcionamiento, los
dispositivos obsoletos o los que se repongan por renovacién del contrato del
servicio. De lo actuado, debera informarse por medio del acta administrativa y
enviarla a la Direcciéon Administrativa o su equivalente en Unidades Ejecutoras
para obtener el visto bueno.

6.14. El usuario del servicio de teléfonos celulares deberd atender las actividades siguientes:

6.14.1.

Utilizar adecuadamente el dispositivo de telefonia celular.
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6.14.2. Informar inmediatamente al encargado de servicios de telefonia celular de la

Direccién Administrativa o su equivalente en las Unidades Ejecutoras, sobre la
pérdida del aparato celular como consecuencia de extravio, robo, hurto y/o por
cualquier otra indole, adjuntando copia de la denuncia sobre lo ocurrido ante el
Ministerio Publico y otras instancias competentes que sean necesarias.
Ante la segunda ocurrencia en cualquiera de los casos antes mencionados
durante la vigencia del contrato de servicios de telefonfa celular, el usuario sera
el responsable de efectuar el pago del deducible, y/o cuando corresponda,
cubrir el valor total del dispositivo mévil, para lo cual debe presentar el
respectivo recibo de caja a nombre del Ministerio de Economfa, al Encargado
de servicios de telefonia de la Direccion Administrativa o su equivalente en las
Unidades Ejecutoras; o en su defecto, también podra realizar el reemplazo del
dispositivo por uno de caracteristicas equivalentes o superiores en buen
funcionamiento, adquisicion que deberd respaldarse con una factura
electrdnica a nombre del Ministerio de Economia.

6.14.3. Para realizar la devolucién de una linea telefénica con el dispositivo celular, la
Unidad Administrativa responsable debe elaborar un oficio dirigido al Director
(a) Administrativo (a) indicando las caracteristicas del dispositivo celular, los
accesorios y el nimero de la linea telefénica que seran entregados, asi como el
motivo de la devolucion.

6.15. Los usuarios que intervienen en el numeral “8 PROCEDIMIENTOS”, del presente manual
de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y cumplimiento de este

segun corresponda.

6.16. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director (a) Administrativo (a) o su equivalente en Unidades Ejecutoras,
con el visto bueno de la Autoridad Superior correspondiente, y en caso de fuerza mayor
serdn resueltos por el Ministro (a) o Viceministro (a) correspondiente.

6.17. El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos “USO DE
SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR”, ME-VIAFI-DA-MP-TC-01, Version 8.

RESPONSABILIDADES

7.1. Ministro (a) de Economia:

7.1.1. Aprobar, firmar y sellar la Resolucién Ministerial por la cual autoriza la
contratacién y designacién del servicio de telefonia celular a los usuarios.

7.2. Secretario (a) General:
7.2.1. Elaborar la Resolucidn Ministerial a solicitud de la Direccién Administrativa.
7.3. Viceministro (a) Administrativo y Financiero:

7.3.1. Aprobar, firmary sellar el presente Manual de Normas y Procedimientos.




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VIAFI-DA-MNP-01

Manual de Normas y Procedimientos

o Versi
(De aplicacidn general) ersion 09

Pagina 9 de 20

7.4. Director (a) Administrativo (a) / Unidades Ejecutoras:

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

7.4.5.

7.4.6.

7.4.7.

7.4.8.

Solicitar de manera anticipada a las diferentes Unidades Administrativa que
informen sobre la necesidad de continuar con las lineas telefdnicas asignadas,
devolver aquellas que ya no requieran o solicitar nuevas lineas.

Solicitar durante el primer mes del periodo fiscal a la Secretaria General, la
emision de la Resolucién Ministerial para la aprobacion del servicio de telefonia
celular y los usuarios incluidos.

Revisar, firmar y sellar el presente Manual de Normas y Procedimientos,
garantizando, que su contenido responda al proceso que norma y documenta
el mismo.

Aprobar las especificaciones técnicas para el evento de adquisicion del servicio
de telefonia celular.

Aprobar el Acta Administrativa interna para documentar la disposicion final de
los dispositivos celulares no funcionales u obsoletos.

Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en
coordinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional.

Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la
dependencia a su cargo.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS"” del presente manual.

7.5. Encargado (a) del servicio de Telefonia Celular es responsable de:

7.5.1.

7.5.2.

7.5.3.

7.5.4.
7.5.5.

Actualizar oportunamente el presente manual, con instrucciones del Director
(a) Administrativo (a), en coordinacién con la Direccién de Desarrollo
Institucional.

Elaborar las especificaciones técnicas y realizar las gestiones necesarias para la
renovacion del servicio de telefonia celular.

Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7.6. Encargado (a) de Inventarios para el servicio de Telefonia Celular:

7.6.1.

7.6.2.
7.6.3.

Contar con un registro de los dispositivos celulares, indicando el estado de
estos, que contenga las caracteristicas particulares que permitan su
identificacion y la del usuario responsable.

Emitir el Documento de Control de Aceptacién de Aparatos Celulares.

Emitir el formulario de Aceptacién de uso del servicio de telefonfa celular al
entregar o recibir de un usuario, una linea de servicio de telefonia celular.
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7.6.4.

7.6.5.

7.6.6.

Emitir Acta Administrativa Interna para realizar el proceso de la disposicién final
de los dispositivos celulares en mal estado u obsoletos.

Resguardar los dispositivos celulares en cualquiera de los estados y emitir
reportes periddicos a solicitud de las autoridades superiores.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS"” del presente manual.

7.7. Director (a) de Adquisiciones y Contrataciones es responsable de:

7.7.1.

7.7.2.

7:7.3.

Revisar y autorizar las especificaciones técnicas para el evento de adquisicion
del servicio de telefonia celular.

Publicar el evento de conformidad con lo que establece la Ley de Compras y
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Publicar el Acta de Adjudicacién de conformidad con lo que establece la Ley de
Compras y Contrataciones del Estado y sus reformas.

8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Solicitud del servicio de telefonia celular

Responsable No. Actividades Tiempo
Unidad Elabora y entrega solicitud por medio de oficio para requerir
. ) el servicio de telefonia celular, firmada y sellada por la 1
administrativa 1 ) ) . . . .
, autoridad superior de la unidad administrativa. (Ver norma Dia
requirente
6.1)
Recibe solicitud por oficio de la unidad administrativa
5 requirente del servicio de telefonia celular, justificando la 2
necesidad y uso del servicio, debidamente autorizada por el dfas
jefe inmediato.
. Analiza la solicitud vy verifi e la informacién vy la firma,
Director (a) 3 naliza la y . rifica qu ; 'CI'O y'
- . corresponda a la autoridad de la unidad administrativa.
Administrativo
(a) / Jefe de 31 No corresponde la informaciéon requerida y/o no estd
Unidades ’ autorizada por la autoridad superior. (Regresa a paso 1)
; 1
E i
ieeutoras 3.2 | Sicorresponde, aprueba la solicitud. dia
Solicita a Secretaria General, la elaboracion de la Resolucion
4 | Ministerial para la autorizacién del servicio de telefonia
celular y los usuarios incluidos. (Ver norma 6.4)
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Responsable

Actividades

Analiza si la solicitud contiene la informacion requerida, y
5 | revisa el expediente.
51 No contiene la informacién requerida. (Regresa a paso 4)
; Si contiene la informacién requerida, emite Resolucién 3
Secretaria (0) o o o ) :
Ministerial para la autorizacién del servicio de telefonia dias
General 5.2
celular.
Traslada al Despacho Superior para firma de la Resolucién
6 | Ministerial.
Recibe la Resolucién Ministerial para el uso del servicio de
7 | telefonia celular durante el ejercicio fiscal indicado.
Ministro (a) de 2
Economia Firma Resolucién Ministerial para el uso del servicio de dias
8 | telefonia celular durante el ejercicio fiscal.
Director (a)
Administrativo Solicita la elaboracién de especificaciones técnicas para i
(a) / Jefe de 9 | realizar la solicitud de compra. h
. ora
Unidades
Ejecutoras
Recibe solicitud y la resolucion aprobada por las autoridades
10 | para gestionar el servicio de telefonia celular.
Encargado (a) Elabora las especificaciones técnicas del evento de i
de Telefonia 11 | adquisicién del servicio. Diis
Celular
Elabora la solicitud de compra para adquirir los servicios de
12 | |as nuevas lineas de telefonfa celular y traslada a firma.
Firma vy sella la solicitud de compra para la adquisicion de los 3
Director (a) 13 | servicios de telefonia celular. (Ver norma 6.5) h
. . oras
Administrativo
(a) / Jefe de Traslada la solicitud de compras a la Direccion de
Unidades 14 Adquisiciones y Contrataciones para realizar el evento de la 3
Ejecutoras adquisicion del servicio de telefonia celular. horas
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Responsable

15

Actividades

Revisa que el expediente de compras cumpla con los

requisitos.
15.1 | No cumple los requisitos. (Regresa a paso 14)
Director (a) de Si cumple los requisitos, publica el evento de conformidad %0
Adquisicionesy | 15 7 | con lo que establece la Ley de Compras y Contrataciones del dias
Contrataciones Estado y sus reformas.
Publica el Acta de Adjudicacién del evento, de conformidad
16 | con lo que establece la Ley de Compras y Contrataciones del
Estado y sus reformas.
Recibe los nuevos teléfonos celulares por parte del proveedor
17 | del estado.
Revisa que los servicios y dispositivos celulares sean los
Encargado (a) 18 | acordados en las especificaciones técnicas. ’
de Telefonia di
caliilsr Entrega a la Seccién de Inventarios los nuevos teléfonos 15
celulares por medio de un oficio que contenga las
19 | caracteristicas necesarias que permitan la identificacion del
dispositivo y al usuario responsable.
Recibe dispositivos y emite a cada responsable el formulario
20 | de Aceptacién de uso del servicio de telefonia celular firmado
Encargado (a) y sellado. )
de la Seccion de — ;
— Emite el Documento de Control de Aceptacion de Aparatos dias
21 | Celulares con firma y sello de la seccién inventarios. (Ver
norma 6.7)
59 Recibe el servicio de telefonia celular, dispositivo moévil y
Unidad accesorios. (Ver norma 6.6 y norma 6.14)
Administrativa Firma el formulario de Aceptacién de uso del servicio de -
requirente 23 | telefonia celular. hora
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8.2. Entrega del dispositivo y accesorios del servicio de telefonia celular

Responsable | No. ’ Actividades ‘ Tiempo
Elabora oficio para documentar la entrega del servicio de
1 | telefonia celular, el dispositivo y accesorios.
5 Verifica si el motivo de la devolucidn del servicio telefonico es
por extravio, robo, hurto u otra causa: (Ver norma 6.14.3)
No tiene ninglin motivo de los expuestos en punto anterior,
- traslada Unicamente el oficio de entrega para firma de la
= | autoridad superior de la unidad administrativa a la que
pertenece, ver norma 6.11. (Continua en paso 5)
Si tiene motivos, presenta denuncia ante las instancias
2.2 | competentes y las adjunta al oficio de entrega del servicio
USUB_”_O del para firma de la autoridad superior de la unidad
servicio de administrativa a la que pertenece. (Ver normas 6.9; 6.14.2) 5
telefonia celular — — -
Traslada el oficio de entrega del servicio de telefonia y/o las dias
3 | denuncias correspondientes en la Direccién Administrativa o
su equivalente en unidades ejecutoras.
En el caso de ser responsable de |la pérdida o dafio, debera
4 | pagar el deducible cuando aplique, pagar el valor total o
reponer el teléfono celular.
Firma el formulario de aceptacion de uso haciendo constar la
5 entrega del servicio de telefonia celular. (Ver anexo 10.1)
Jefe de Unidad . Autoriza y firma el oficio para la entrega o devolucién del 1
Administrativa servicio de telefonia celular. dia
Recibe oficio y analiza el cumplimiento de los requisitos para
7 entrega o devolucién. (Ver normas 6.11; 6.13.1; 6.13.3)
No cumple con los requisitos de formulario, denuncia o no
7.1 | repone el teléfono celular existiendo responsabilidad por el
extravio, robo, hurto u otra causa. (Regresa al paso 2.2)
Encargadodela | -, | sicumple los requisitos, firma de recibido la copia del oficio. 4
Seccion de di
Inventarios Llena la seccién de devolucidn del formulario de aceptacion s
8 | de uso del servicio de telefonia celular, lo firma y entrega
una copia al usuario del servicio.
Elaborar el acta administrativa por la disposicién final de los
9 | dispositivos celulares, con dafios, obsoletos o renovados.
(Ver norma 6.13.4)
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Responsable | No. Actividades ‘ Tiempo
Recibe y revisa que el acta administrativa cumpla con los
10 | requisitos para la disposicion final de los dispositivos
celulares, con dafios, obsoletos o renovados.
, No cumple con requisitos, devuelve el acta administrativa con
Diractar {a) 10.1 | observaciones para corregir. (Regresa al paso 9) 2
Administrativo ' P e
(a) Si cumple requisitos, firma acta administrativa para que
proceda con la destruccion de los dispositivos celulares, y
10.2 | archiva expediente.

8.3. Pago de servicio de telefonia celular

No.

Actividades

Responsable l

Recibe del proveedor del servicio de telefonia celular la
facturacion correspondiente al periodo a cancelar.

Verifica que los datos de facturacion de telefonia celular sean
correctos y concuerden con base al contrato vigente y los
anexos de facturacion, de tal manera que los cobros por cada
usuario sean congruentes con la base contractual. (Ver norma
6.3)

Encargado de
Telefonia
Celular

21

No es correcta la facturacién, reporta a la Direccion
Administrativa o su equivalente en Unidades Ejecutoras,
sobre cualquier irregularidad que se detecte en la facturacién
para determinar oportunamente los errores u omisos.

(Regresa a paso 1)

dia

22

Si es correcta la facturacion, prepara la documentacién de
soporte para el pago de servicio de telefonia celular, segin
facturacion emitida.

Traslada expediente para firma del Director (a)
Administrativo (a) y elaboracién de requisicion.

Revisa el expediente de facturacion y requisicion de pago del
servicio de telefonia celular por posibles inconsistencias.

Director (a)
Administrativo

(a)

4.1

Si contiene inconsistencias, devuelve el expediente de
facturacion y requisicién de pago con observaciones para
corregir. (Regresa al paso 2)

dia

4.2

No contiene inconsistencias, firma el expediente de
facturacion y requisicion de pago del servicio de telefonia
celular.
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Actividades

Responsable | No. ‘

Recibe y revisa que el expediente para el pago del servicio de
5 telefonia celular se encuentre completo.

No estd completo, devuelve el expediente con observaciones
5.1 para corregir. (Regresa al paso 4)

En;slrsfidnc;ade Si estd completo, elabora la requisicion del pago de los 2
Eitalar 5o | servicios de telefonia celular con firma del Director (a) dias
Administrativo (a).
Traslada el expediente y requisicién de pago de los servicios
6 | de telefonia celular a la Direccion de Adquisiciones vy
Contrataciones para el pago correspondiente.
Realiza el procedimiento de pago por servicios de telefonia
Director (a) de celular. 1
Adquisiciones y / dia

Contrataciones
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9.

FLUJIOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Solicitud del servicio de telefonia celular

Ministro (a) Economia

Unidad administrativa
requirente

Director (a) Administrativo

(a) / Jefe de Unidades
Ejecutoras

Secretaria (o) General

‘ Inicio '

A 4
Elabora Y entrega
solicitud
autorizada por el

Recibe solicitud
debidamente

jefe superior
administrativa
1

1

Pagina

autorizada

A
Analiza el
requerimiento

No autoriza el
requerimiento
3.1

Si

A ba la solicitud
> P 3.2

A 4

Solicita a Secretaria
General, la
elaboracién de la
Resolucién
Ministerial para la
autorizacién del

servicio

a4

Solicita
especificaciones
técnicas delservicio
9

Analiza el
requerimiento

No autoriza el
requerimiento
5.1

Si

Elabora y firma

Resolucién
L3od Ministerial
5.2

Traslada Resolucién

Firma Resolucién

Ministerial > Ministerial
6 F 4

v

Traslada Resolucién
Ministerial

A 4

&

8
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9.1 Procedimiento: Solicitud del servicio de telefonia celular

4

Pagina 2

Encargado (3] de Telefonls
Celalar

Director ()

Adminkstrativo (a) / Jefe
do Unldades Efjecutoras

Director (a) de
Adquisklones y
Contrataciones

Ministro (3) Economia

Ualdad Admiatstrativa
Requlreate

Reocibe selictud y la
resolucidn aptobada
10

thateca
eipetificadonss
técnicas def evento
11

tompea para adquicy
Yos servicios de
roivat neas de

Revhia expodiente de
complas
15

telefonia coddary
trastada a firma

Recba bos
dspenitheon mdiles |

Y

Flrma solicitud de
compra pana adqulre
o wnico

No
¥

No cumgle cen bos
requlsiten
15.1

Sellcita readiaar
eventode

Publica evento de
adquisidén del
servkio
152

¥ accescelos
17

Farlsa los senddos y

Pubdica acta de
adjudicadéa del

Recibe tebdfono
celulares

Y

0

L
Uena formuladio y
tarfeta de contrad de
celulaces

2,

™

Raibe kon telddonos
P codulares y dcceacion

n

Y
Fiema formulada y
tarjeta de control de

s
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9.2 Procedimiento: Entrega del dispositivo y accesorios del servicio de telefonia celular
Usuarlo del servicio d Encargado de la Seccién de Director (a) Administrativo
fa e Jefe de Unidad Administrativa . (a)
telefonia celular Inventarios (a)
Redvbe ofido y
Elabora oficio para =]
entrega del servicio P analas dc;'“m"w'
teleféako
1
Veritica el mative de
devolucién de servikio
telefénko
v
Mo cumple requisitos
do cawaa
> 7.1
Traslada oficlo de
entrega para firma Firma de rocibido la
de autoridad - copia de ofilo
supsrior 72
si 21 l
é Uena secchdn de
devolucién de formulario
de aceplacién, fumay
entrega copla ol vivario
L
Presenta denuntla
ante Iastancias Autoriza y firma 3 L
=% wmpetentesy oficio para entraga o Elabora acta
adjunta ofiio de ~p{  devolucidn del adminlstrativa para La
disposicién fmal ded Recibe y revisa acta
entrega del servido servikio o
22 Ay dupositivo P administrativa
l 9 10
Traslada oficio de
entrega del servico de Cumple los
telefonla y/o denuncias requisitos?
competentes
3
A 4 adminlstativa con
Da e responsable de la observationes
pérdida o daho pagard el 5 10.1
deducible 0 bo que
correspanda
4
Fuma atla
4 admisstrative parta
Firma formulario de etreccidn de
aceptacién de uso, ""‘":“‘"‘ Y
hackendo constar entrega et
1

10.1
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9.3 Procedimiento: Pago del servicio de telefonia celular

Encargado de telefonfa celular

Director (a) Administrativo (a)

Direccidn de Adquisiciones y
Contrataciones

Recibe factura por el periodo
de servicio
8

¥

Verifica los montosde
facturay contrato
2

Es congruenté
on el contratg

No

¥

Reporta diferenciasa la
autoridad superior
Si 2.1

Prepara documentacién de
P pago
2.2

!

Traslada expediente para

3

Recibe y revisa que el

Revisa expediente para pago

firma E—

v

de servicio
4

iContiene
igconsistencia

Si
Devuelve expediente para
N correccién
& 4.1
3 Firma el expediente
4.2pe

expediente este completo |«
5

¢Existen
onsistencia

No
A 4

Devuelve el expediente para
si correccién
5.1

Elabora requisicion del pago
L 5.2

\_{'\

Traslada expediente y

requisicién de pago
6

v

Realiza procedimiento de
pago por servicios de
telefoniacelular
7
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10. ANEXOS

10.1 Constancia de entrega y/o devolucién del servicio de telefonia celular.

/w\ﬂ-, wne|  CONSTANCIA DE ENTREGA Y/O DEVOLUCION DEL Constancia

¥, Beenoma SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR. MENIASIOR B TCat
1. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE

Fecha de entrega [ Fecha de devolucién |

Nombre completo

Cul

Dependencfa

Puesto funcional

2. DATOS GENERALES DEL DISPOSITIVO A ENTREGAR
(Uso exclusivo de la Direccion Administrativa)

Nimero de teléfono Marca IModeto |
Nimero de serie IMEI
P o Caraader [] Cathe [] Informacién del plan
Accesorios del dispositivo dunl ] Valor (En quetzales) Datos (Giga Bytes, GB)
(marque conuna "x” las tro:
opciones que correspondan) Audifaros D Estuche D

Estado del dispositivo Nuevo [] Usado []
Observaciones de la
entrega
3. DATOS DEL DISPOSITIVO DEVUELTO {Lienar Ginicamente si se recibié un dispasitivo)

Nimero de teléfono Marca | Modelo _[
Nimero de serie IMEI

: ; Carpador Catle Informacién del plan
Accesorios del dispositivo O = ove: []|___Valor (En quetzales) Datos (Giga Bytes, GB)
{marque con una “x" las o
opciones que corfrespondan) Audifonos [:] Esru«:he[]

¢Funciona el dispositivo? | I [J ~ No [J Indigue el problema:

Observaciones de la
devolucion.

4. DECLARACION DE RESPONSABILIDAD

La persona responsable que fenga asignado el servicio de lelefonia movil, propiedad del MINECO, declara que cumpliran con lag
condiciones siguientes:

La linea telefonica y el dispositivo asignado es de uso exclusivo del responsable y no podra ceder su uso a terceros.

El responsable debe velar por el mantenimiento adecuado del dispositivo mévil y sus accesorios, debe asegurarse que €
dispositivo se encuentre protegido en lodo momento.

El teléfono mdvil es propiedad del MINECO, y se prohibe el uso de esle para actividades de cardcler no laboral.

Cuando el teléfono mévil presente fallas vinculadas con el sislema operalivo, y no se idenlifique deterioro por uso inadecuadd
del dispositivo, debera reporiario a la Direccion Administrativa,

En caso de robo o exiravio, se debe presentar a la Direccion Administrativa la denuncia anle las autoridades correspondientes
en un plazo no mayor a 24 horas.

El :‘n:r;n!nminien!o a las condiciones anles declaradas confieva al retiro definitivo del servicio de telefonia méovil por la Direccion
Ad Irativa.

Al finalizar |a relacion laboral o el contrato por preslacion de servicios, el responsable se compromete a devolver el dispositiv
mdvil y SUS accesorios.

Firma del responsable Firma del responsable

Recibido Entregado




