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1. OBIJETIVO:

Establecer la normativa y procedimiento a seguir para la solicitud y uso del servicio de telefonia
celular por parte del personal del Registro de la Propiedad Intelectual -RPI-, cuyas funciones
requieran comunicacién constante e inmediata con las méximas autoridades del RPI, con los
compaiieros de trabajo y con el usuario del RPI.

2. ALCANCE:

Este manual aplica para el uso del servicio de te efonia celular en forma eficiente y adecuada
dentro y fuera de las instalaciones del RPI por parte del personal autorizado de acuerdo con la
ACEPTACION DE POLITICA DE USO DE TELEFON'A CELULAR (ME-VIAFI-DA-USTC-001).

3. DEFINICIONES:

3.1. MINECO:
Es la abreviatura para el Ministerio de Economia.
3.2. RPI:

Es la abreviatura para el Registro de la Propiedad Intelectual.

3.3. Telefonia Celular:
Es el servicio de telefonia mévil contratado con empresas operadoras de telefonia, para
el uso de los funcionarios, servidores, empleados publicos y personal contratado con
cargo a los renglones 011 y 022 respectivamente del RPI.

3.4. Usuario del Servicio:
Es el funcionario, servidor, empleado publico y personal con cargo a los renglones 011 o
022 que tiene asignado un nimero telefénico y equipo celular con el servicio contratado
para uso oficial y laboral.

3.5. Plan Fijo o Controlado:
Es el paquete asignado a cada nimero telefénico y equipo celular con minutos y datos
de internet disponibles, controlados y delimitados, con la posibilidad de que el usuario
del servicio pueda adquirir paquetes adicionales por medio de recargas o tarjetas
prepago.

3.6. Operadora de Telefonia:
Son as empresas que provee el servicio de telefonia y equipo celular, que incluye
minutos, datos de internet y otros servicios comp ementarios.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Numero o codigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Repulblica de Guatemala de fecha 5 de | Ley de Contrataciones del Estado
octubre de 1992 y sus reformas

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 de la
Presidencia de la Republica de Guatema a
de fecha 15 de ju 016 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado
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Base legal, documentos o datos relacionados
Ntmero o cédigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Acuerdo Ministerial No. 379-2017 del | Manual de Clasificaciones Presupuestarias
Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 29 | para e Sector Publico de Guatemala, sexta
de diciembre de 2017 edicion.

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala
de fecha 24 de octubre de 2019

Regamento  Orgdnico Interno
M’nisterio de Economia

Manual de Procedimiento Uso de Servicio

Manual ME-VIAFI-DA-MP-TC-01 de fecha de Telefonia Celular del Ministerio de

16 de marzo de 2017 ,
Economia
Formulario ME-VAIAFI-DA-USTC-001 Aceptacion de Politica de Uso de Telefonia
Celular del Ministerio de Economia
5. NORMAS:

5.1. El RPI, contrata el servicio de telefonia celular para uso de funcionarios, servidores o
empleados publicos y personal autor'zado; con la particularidad que ningun plan podra
ser superior a los adquiridos por la Unidad Ejecutora 101 Direccién Superior;

La asignacidn del servicio de telefonia y equipo celular al personal autorizado del RPI sera
mediante una resolucidn registral anua de acuerdo al puesto o funciones o de acuerdo a
resoluciones de solicitudes individuales que se realicen por el personal con cargo a los
renglones 011y 022 del RPI;

5.2. En caso de pérdida, hurto o robo del equipo celular, el deducible lo paga el usuario del
servicio celular, debiendo para los efectos informar al Jefe Financiero Administrativo
adjuntando copia de la denuncia ante el Ministerio Publico;

5.3. Los equipos celulares entregados al Jefe Financiero Administrativo por haber cumplido su
tiempo de vida til, por estimarse desactualizado o en mal estado seran dados de baja con

valor cero, dejando constancia de este acto administrativo;

5.4. Los equipos celulares no representan activos para el RPI, por haberse adquirido a través
de un contrato de servicio de telefonia a través de un plan comodato, en el cual,
Unicamente se paga el servicio mensual, afectando el renglén de gasto 113 del Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Pablico de Guatemala;

5.5. Al momento de la contratacién o renovacién de contratos con la operadora de telefonia,
los nuevos equipos celulares, serdn entregados a el Encargado de Inventarios de acuerdo
con el listado trasladado por el Jefe Financiero Administrativo, para que respectivamente
sean registrados y entregados por medio de oficio, en donde se hagan constar las
caracteristicas basicas del aparato, e valor deducible en caso de robo o hurto que debe
pagar el usuario del servicio, recibir y firmar la Aceptacién de Politica de Uso de Telefonia
Celular del Ministerio de Economia y oficio (ME-VAIAFI-DA-USTC-001). El usuario del
servicio, previamente a la recepciéon del nuevo equipo celular, debe de haber realizado la
devolucién del equipo celular anteriormente recibido.

5.6. La Aceptacién de Politica de Uso de Te efon a Celular del Ministerio de Economia y oficio (ME-
VAIAFI-DA-USTC-001) es el documento mediante el cual, el usuario del servicio se compromete
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7. PROCEDIMIENTOS:
7.1. Uso del Servicio de Telefonia Ce u ar de Registro de la Propiedad Intelectual

Funcionarioo |[e Solicita por escrito al Jefe Financiero Administrativo el servicio de 1dia
empleado telefonia celular y la justificacién del servicio de telefonia celular,
solicitante con el visto bueno del encargado o jefe del departamento al que

pertenece mediante su firma y sello de la solicitud;
Jefe Financiero |e Recibe, revisa, analiza y traslada la solicitud para la autorizacién 1dia

Administrativo de Registrador(a).

Registrador(a) |e Recibe y analiza la solicitud; 1dia

e Sino procede, se informa al solicitante el rechazo;
e Siprocede, autoriza mediante su firma y sello;
e Devuelve al Jefe Financiero Administrativo.
Jefe Financiero |e Recibe solicitud aprobada; % dia

Administrativo . I .

e En caso no haya disponibilidad, traslada solicitud al Encargado de
Adquisiciones para que realice la contratacidon del plan fijo o
controlado;

e Sise dispone de un servicio de telefonia celular en el RPI, traslada
solicitud al Encargado de Inventarios para que realice la
respectiva entrega y rea ice los registros que correspondan con
cargo a la persona que recibe.

Encargadode |e Recibe, elabora y envia la solicitud de contrato de plan fijo o| 2 dias

Adquisiciones contro ado, adjuntando a documentacion requerida por la

operadora de telefonia. (el tiempo de recepcion varia de acuerdo
al trdmite del proveedor del servicio)

e Recibe y revisa el chip con el nimero telefénico y equipo celular;

e Traslada al Encargado de Inventarios para su registro y entrega.

Encargadode |e Recibe, registra y entrega el chip con nimero telefénico y equipo % dia
Inventarios celular al solicitante autorizado.

So icitante e Recibe, verifica y firma la Aceptacion de Politica de Uso de % dia
autorizado Telefonia Celular (ME-VAIAFI-DA-USTC-001).

Encargadode |e Recibe, archiva y resguarda toda la documentacion. ¥ dia

Inventarios




Manual de Normas y Procedimientos

ME-VAR-RPI-MNP-USTC-04

Versién 02

solicitante

Administrativo

gﬁﬂERNO & isTeRio % _
l CURTEMALA bemmon - asiain | USO DEL SERVIC O DE TELEFONIA CELULAR
DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD Pagina7de 8
NTELECTUAL
8. FLUJOGRAMA:
8.1 Procedimiento: Uso del Servicio de Telefon'a Celular de Registro de la Propiedad Intelectual
Fundionario 0 empleado Jefe Financiero Registrador(a) Encargado de Inventarios | Encargado de Adquisiciones

Solicita servicio
de telefonia

celular con
Vo.Bo. encargado
del
departamento
1

Recibe, verificay
firmala
aceptacidn de
politica de uso de
telefonia celular
del MINECO
14

Pégina 1

Recibe, revisa,
analiza y traslada

Recibe y analiza

L 4

solicitud
2

solicitud
3

A\ 4

Procede
solicitud?
4

NO
A 4
Seinforma al
solicitante el
rechazo
5

Recibe solicitud

Autoriza, firma, J

A

aprobada
7

sellay devuelve
6

Disponed®

servicio de

elefonia celular;
8

No
A 4

Traslada solicitud
al Encargado de
Adquisiciones
9

Tras ada solicitud
al Encargado de
Inventarios
10

Recibe, elabora y
envia solicitud de
contrato de plan
fijo o controlado
adjuntando
documentacién
11
A\ 4
i i Recibe de la
Recibe, registra
entrega chip cony OPera’dora de
nimero Telefoniay revisa
o] telefénicoy e ghip con
"] equipo celutaral [ . I"“f;“e.fo
Soficitante e.e nicoy
Autorizado equipo celulary
13 traslada
12

Recibe, archiva y
resguarda
documentacién
15
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