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OBJETIVO:

Establecer la normativa a seguir para la solicitud y uso de telefonia celular de funcionarios y
servidores publicos del Ministerio de Economia — MINECO-, cuyas funciones requieren
comunicacidon constante e inmediata mediante servicio de telefonia celular.

-

ALCANCE:
Aplica a funcionarios y servidores publicos autorizados por la superioridad mediante
Resolucion Ministerial anual para la asignacion de telefonia celular.

Este procedimiento aplica a las unidades ejecutoras y dependencias del Ministerio de
Economia —MINECO- con las variantes y particularidades autorizadas por la autoridad
administrativa superior que corresponda.

DEFINICIONES:

3.1. Telefonia Celular:
Corresponde al servicio de telefonia “mdévil”, contratada con empresas operadoras de
telefonia, para funcionarios y servidores publicos, contratados con cargo a los renglones
011y 022 del MINECO y personal temporal renglén 029.

3.2. Plan Fijo Controlado:
Plan con minutos disponibles limitados y controlados asignados a cada aparato celular,
el cual funciona hasta agotarse la disponibilidad. Se pueden adquirir minutos
adicionales ingresando tarjetas prepago o recargas electronicas.

3.3. Usuario:
Se refiere al funcionario, empleado publico con cargo a los renglones 011 y 022 o
personal temporal renglén 029 que tiene asignado un aparato celular con linea post
pago, para uso oficial.

3.4. Operadora de Telefonia:
Se refiere a las empresas operadoras de telefonia que prestan el servicio de telefonia
celular, internet incorporado y otros servicios complementarios.

4. DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Cadigo Nombre del documento o dato

Normativo para el uso de celulares autorizado por el
Viceministerio Administrativo y Financiero

Directorio General de nimeros de celulares

Informe general de celulares por empresa

Formato de control auxiliar de teléfonos celulares (formato de
tarjeta de inventarios)

ME-VIAFI-DA-USTC-001 | Aceptacion de politica de uso de telefonia celular.
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5. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1.

5:2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9;

El MINECO, unidades ejecutoras u otras dependencias, contratan el servicio de
telefonia celular para uso de funcionarios y servidores publicos autorizados; con la
particularidad que ningin plan podra ser superior a los adquiridos por la Unidad
Ejecutora 101 Direccidn Superior;

El MINECO cubrird el 100% del pago por servicio de telefonia celular al Ministro y
Viceministros;

El MINECO cubrird el 100% del pago por servicio de telefonia celular, autorizada a otros
funcionarios no contemplados en el numeral 3.2, excepto excesos en el uso del mismo.
En caso de suscitarse el mismo, el usuario traslada documento de pago a la Direccién
Administrativa o su equivalente en unidades ejecutoras y dependencias;

La asignacion de aparatos celulares y su cuota de consumo se hace con base a
Resoluciéon Ministerial; para las diferentes unidades ejecutoras y dependencias, con las
variantes y particularidades autorizadas por la Autoridad Administrativa que
corresponda;

En caso de robo o hurto del aparato celular, el deducible serd cubierto por el MINECO.
En caso de robo o hurto por segunda vez, el deducible lo paga el usuario del aparato
celular;

Los aparatos celulares entregados a la Direccion Administrativa o su equivalente en
unidades ejecutoras y dependencias, por haber cumplido su vida util por estimarse
desactualizado, seran dados de baja con valor cero, dejando constancia de este acto
administrativo;

Los aparatos 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,
afectando el renglon de gasto 113 del Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala;

Los aparatos devueltos en mal estado al Departamento de Inventarios deberan cumplir
con el proceso de destruccidon respectiva. Los aparatos entregados en buen estado,
quedaran a disposicion para uso del personal autorizado. Dichos aparatos podran
convertirse en tarjeteros a solicitud de los usuarios y/u otro trabajador, siempre y
cuando lo autorice el Viceministro Administrativo y Financiero y/o Director(a)
Administrativo(a) o su equivalente en unidades ejecutoras y dependencias;

El presente Manual de Procedimiento deja sin efecto el anterior.
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