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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

|~
Elaborado Revisado / Aprgbacion Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccion Némbre/Puesto/Direccion Fecha

° Marie! Virqinia Osorio Jimenez/Asistente o Lic. Marco Tulio Pezzarossi Hemandez /
. |Sr:_;mslfrcg?;5 ;eyes J Geslor de Desamoloy Calidad [ >UPArector DISERSA i€ Jorge Anfonio/Gabriel/ | 1 ) MAR 2014

DI[jEFI) o Lic. Julio Suruy / Director / DIDEFI | irector IDISERSA
o Licda. Ada J. Marroquin Jurez | Gestor de ¢ g'l%aég:&m Lopez i Conrdinedara Raglorial/

Desarmollo y Calidad / DIDEFI

N .
B. GLOSARIO

1.- Aparato telefénico: Dispositivo de telecomunicacion disefiado para entablar una comunicacion con un
interlocutor a distancia.

2.- Cobro por exceso: Se refiere a la accion que se realiza cuando un usuario sobrepasa el limite de uso
del teléfono del plan establecido para la linea telefénica que posee.

3.-DISERSA: Direccion de Servicios Administrativos del Ministerio de Educacion.
4.- DIDAI: Direccién de Auditoria Interna del Ministerio de Educacién.

5.- Plan de telefonia:  Se refiere al grupo de tarifas que un usuario debe pagar por el consumo de

teléfono.
6.- Sistema de Herramienta informatica que permite administrar el registro del servicio asi como
telefonia movil: la asignacion y control de los diferentes aparatos telefonicos que son utilizados en

las dependencias del Ministerio de Educacién.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

CA. Recepcion, Asignacion y Control de Aparatos y Lineas Telefénicas nuevas:

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Con base a la normativa legal vigente, verifica la cantidad de aparatos y lineas
Coordinador (a) | t€l€fONiCas a contratar, renovar o ampliar, de conformidad con los planes

1.Verificar sevicios | establecidos para cada jerarquia de puestos como se detallan a continuacién:
disponibilidad lineas y|  Cenerales

7 DISERSA y
aparatos telefénicos Dependencias

desconcentradas
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Ma():(:Jn;?ade Minimo de Minimo de
Grupo Asignado a Minutos SMS o
Mensual con . Navegacion
Incluidos
Iva
Grupo 1 Despacho Q. 1,000.00 2000 550 250MB
Ministerial
Grupo 2 | Vicedespachos Q. 700.00 2000 550 250MB
Directores y
Grupo3 | Asesoresde Q. 550.00 1000 400 250MB
Despacho y
Vicedespachos
Subdirectores y
Grupo 4 | Asistentesde [ 5 454 49 750 400 250MB
Despacho y
Vicedespachos
Grupo 5 Otros Q. 250.00 375 300 N/A

Inicia con la contratacion de servicios de telefonia movil gestionando los
documentos siguientes:

a. Aprobacién por escrito del Vicedespacho a cargo de la Dependencia
interesada, con el visto bueno del Despacho Superior del Ministerio de
Educacion.

b. Dictamen favorable de la Direccion de Informética -DINFO-, con el visto
bueno del Vicedespacho a cargo de la Dependencia interesada, en el que
se establezca claramente la no disponibilidad del servicio de red del
Ministerio de Educacién, aplica Gnicamente si el plan y servicios a contratar
incluye médems para conexién a internet.

Elabora oficio dirigido al Director de la dependencia, solicitando autorizacion para
iniciar la contratacion del servicio de telefonia movil, asi como el detalle de planes,
aparatos y lineas telefonicas, el cual debe contener, como minimo, la siguiente
informacion:

a. Nombre completo de la persona a quien se asignara y entregara el teléfono
celular

Puesto Nominal

Puesto Funcional

Renglén presupuestario bajo el que se encuentra contratado

Numero del Documento Personal de Identificacion -DPI-

®ooo

» Nota 1: Los limites establecidos, solamente podran ser modificados por el
Despacho Ministerial, previo andlisis y consideraciones del caso, al amparo del
Articulo 15 del Acuerdo Ministerial 299-2014 “Reglamento para la contratacion,
asignacién, condiciones de uso y control de telefonia movil del Ministerio de
Educacioén”, debiendo ser informada la Direccién de Servicios Administrativos -
DISERSA-.

» Nota 2: Tomar en cuenta que el contrato también puede ser para ampliacién o
renovacion de servicio de telefonia movil.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. Autorizar gestiones
de contratacion

Director (a)
DISERSA/Director
de Dependencias
Desconcentradas

Firma oficio autorizando para que se inicie con las gestiones de contratacion,
renovacién o ampliacién de servicios de telefonia mévil, segun el procedimiento
ADQ-PRO-01 Gestion de Compras Directa y traslada al Coordinador (a) Servicios
Generales.

3. Recibir contrato,
aparatos telefénicos y
accesorios

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

Recibe y revisa el contrato que coincida con las especificaciones técnicas de lo
contrario devuelve el contrato al proveedor para realizar las correcciones
necesarias. Si esta correcto traslada el contrato al Director para firma.

4. Autorizar contrato

Director (a)
DISERSA/Director
(a) de
Dependencias
Desconcentradas

Revisa informacién del contrato, firma y sella el contrato y devuelve al Coordinador
(a) de Servicios Generales.

5. Trasladar contrato
autorizado al
proveedor

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

Envia el contrato firmado al proveedor, reproduce 1 copia, posteriormente recibe
los aparatos telefénicos, accesorios y verifica que coincidan con los modelos y
marcas establecidos en el contrato, de lo contrario devuelve los teléfonos al
proveedor.

Coordinador (a)

Traslada informacién relacionada con montos, planes, plazo y otro aspecto de

6. Trasladar copiade | SeMcos | relevancia de la contratacion del servicio (copia del contrato firmado) a la Direccion
contrato autorizado a pscrany | de Adquisiciones y Contrataciones, DIDECO, y al Coordinador (a) de Servicios
Dependencias | Generales de DISERSA, en un plazo de cinco (5) dias habiles, después de
desconcentradas | .. .
firmado el mismo.
Registra la informacién general de los aparatos telefénicos y accesorios, en el
, Coordinador (@) | m@dulo de administracion del Sistema de telefonia movil.
7. Registrar Servicios
. informacién en ’ Generales
Sistema de telefonia szeizjr’jcigs Asigna los aparatos telefénicos y accesorios a la persona correspondiente por
desconcentradas | medio del mddulo del Sistema de telefonia moévil, genera, imprime, firma y sella el

Formulario SER-FOR-21 “Asignacién y Entrega de Teléfono Movil”.

8. Entregar Aparato
Telefénico

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

Entrega a cada usuario el aparato telefénico con accesorios y formulario SER-
FOR-21 “Asignacion y Entrega de Teléfono Movil”.

Solicita al usuario que revise la informacion del formulario contra el aparato y
accesorios entregados.

Si todo esta en orden, solicita firma y entrega una copia del formulario.

Si algun dato no coincide, corrige y entrega al usuario nuevamente para revision,
firma de conformidad. Archiva el expediente, tomando en consideracion la
importancia del control de la asignacién de aparatos telefénicos, ya que sera la
Unica forma para garantizar la entrega de los mismos.

» Nota 1: Los aparatos de telefonia mévil tienen una vida uatil que finaliza al
momento de vencer el plazo del contrato, por lo que al quedar en desuso no
genera valor agregado a la institucion por lo que no constituyen activos fijos
propiedad de este Ministerio.

9. Recibir solicitud de
linea nueva

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

Para una solicitud de linea nueva para un usuario de nuevo ingreso, cuando el
contrato ya se encuentra en vigencia se realizan las actividades de la 1 a la 7 del
presente inciso.

10. Generar reporte

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

Genera en el Sistema de telefonia movil reportes de control de las lineas
telefénicas asignadas y lo traslada mensualmente al Director de la Dependencia.

Nota 1: El responsable de la dependencia debe de cuidar no tener lineas ociosas,
segun lo indicado en la normativa legal.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.2.

Control de Consumo Mensual / Cobro por Exceso del Limite de Tiempo:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Recibir y registrar
estados de cuenta

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

Recibe mensualmente del proveedor las facturas por cada linea telefénica y registra
la informacion en el Sistema de telefonia movil, en el modulo establecido para el
efecto.

2. Realizar gestion
de pago

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

Genera reporte de consumo mensual de las lineas telefonicas e inicia las gestiones
para el pago correspondiente de conformidad con el procedimiento FIN-PRO-01
“Ejecucion presupuestaria” y/o FIN-INS-04 “Acreditamiento en cuenta Unidades
Desconcentradas de Administracién Financiera”, segin corresponda.

3. Establecer y
notificar excesos de
consumo telefénico

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

De conformidad con los planes contratados y con el reporte de consumo mensual
generado en la actividad anterior, verifica y selecciona los excesos de cada linea
telefénica, emite e imprime la notificacion de cobro por exceso de consumo, con la
siguiente informacion:

1. Monto excedido durante el mes correspondiente.

2. Que realice depdsito en la cuenta monetaria himero 110001-5 “Gobierno de la
Republica, Fondo Comun Unica cuenta nacional”, del Banco de Guatemala, en un
plazo que no exceda tres (3) dias habiles a partir de la notificacion y para las
dependencias departamentales en un plazo que no exceda los seis (6) dias
héabiles.

Se entrega la boleta de depédsito en blanco y solicita al usuario que debe
completarla con los siguientes requisitos:

Fecha del depdsito

Concepto o motivo del depdésito

Nombre y teléfono de la unidad ejecutora,

Cddigo de la unidad ejecutora en el caso que se conozca

Ejercicio Fiscal a que corresponde el reintegro,

Numero de CUR que afecta el reintegro, en el caso que se conozca
Nombre, Direccién, DPI y Namero de celular de la persona que realiza el
reintegro

Forma de efectuado el reintegro (efectivo o cheque).

Debe utilizar tinta negra para el llenado del depdsito.

~T @.0ooTp

Firma, sella y traslada la notificacién al Director de la Dependencia.

Nota 1: El no cumplir con estos requisitos en el depdsito monetario, serd motivo de
rechazo.

4. Firmar
notificacion

Director (a)
DISERSA/Director
(a) de
Dependencias
Desconcentradas

Recibe, verifica, firma y sella la notificacion. La devuelve para que continte con la
gestion de cobro.

5.  Trasladar
notificacion

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

Traslada la notificacién a cada usuario para que realice el pago correspondiente.

6.Recibir boleta de
reintegro

Coordinador (a)
Servicios
Generales

DISERSA y

Recibe la boleta de depésito original, certificada por el Banco de Guatemala por el
reintegro realizado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
dgsecffnnci‘f{t‘f;gsas Registra la boleta de reintegro en el Sistema de telefonia mévil para el control interno
y traslada dicha boleta a las unidades financieras para las gestiones
correspondientes ante el Ministerio de Finanzas Publicas —MINFIN.
Nota 1: Por el cargo que ocupan, el Ministro (a) y sus Viceministros (as), quedan
exentos de pagar cualquier exceso.
C.3. Devolucion de Teléfonos Moéviles
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Completa el formulario SER-FOR-22 “Devolucion de Teléfono Mévil”, cuando un
usuario devuelve el aparato telefénico por renuncia, despido, cambio de puesto.
coordinador @) | > Nota 1: Debe considerarse que todos los aparatos telefonicos que ya no estén
1. Completar Servicios en uso y que el plazo del contrato no ha vencido deben ser devueltos a la
formulario de v Direccién que entregé los aparatos, sin excepcién alguna, para la reasignacion

teléfono movil

Dependencias
desconcentradas

inmediata al nuevo usuario.

Nota 2: Cuando un usuario se suspende temporalmente, queda a discrecion del
Jefe Inmediato decidir si se reasigna nuevamente el aparato telefénico.

2. Recibir teléfono
movil y verificar datos

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA vy
Dependencias
desconcentradas

Recibe y verifica el teléfono mévil con sus accesorios los cuales deben coincidir con
lo descrito en el formulario SER-FOR-22 “Devolucién de Teléfono Movil”, el cual
debe estar en condiciones adecuadas. Adicional verifica que el usuario esté
solvente de pagos por excesos. Si no esta solvente se le solicita tramitar el pago
correspondiente para poder recibir el aparato.

Si esta solvente el Coordinador de Servicios Generales, firma y sella el SER-FOR-
22 “Devolucién de Teléfono Movil”.

> Nota 1: Si la linea telefénica recibida es asignada a otro usuario, solicita al
proveedor el cambio de niUmero de SIM previo a ser asignada a otro usuario. Si
la renovacién de contrato incluye cambio de aparatos, se procede segun lo
indicado en la actividad 7 y 8 del inciso C.1. Recepcibn, Asignacién y Control de
Aparatos y Lineas Telefnicas. En ningun caso las Dependencias mantendran
lineas ociosas, sin utilizar, segun lo establecido en la normativa legal.

Nota 2: En caso de pérdida o deterioro de dicho aparato, cualquiera que fuera la
causa, el usuario pagard el valor del deducible o la reparacion, segun
corresponda, o bien la reposicién de un teléfono con las mismas caracteristicas
y en Optimas condiciones, el Ministerio de Educacion no absorbera gastos
originados por el mal uso del teléfono mévil.

3. Archivar
documentacion y
registrar cambio de
estatus

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

Archiva la documentacion de soporte de la devolucion del aparato y registra en el
sistema el cambio de status.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Cc4.

Pérdida o Robo de Teléfono Mo6vil

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Recibir oficio de
notificacion y
denuncia de pérdida o
robo

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

Recibe oficio de notificacién del usuario donde informa sobre la pérdida o robo del
aparato telefénico, adjuntado la denuncia ante las autoridades correspondientes.

» Nota 1: En el momento en que el usuario pierda o le roben el aparato telefénico
deberé bloquearlo inmediatamente ante el proveedor del servicio y/o dar aviso
de inmediato a la Direccion que le proporcioné el aparato, para evitar que sea
utilizado por personas ajenas al Ministerio de Educacion.

2. Solicita deducible al
proveedor del servicio

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentrada

Solicita al proveedor el monto del deducible a cancelar y el tipo de aparato
telefénico disponible para reposicion.

Informa al usuario que debe realizar la gestién de pago dentro de un término de
tiempo de cinco (5) dias habiles y le indica que al finalizar la gestion debe presentar
la factura del pago efectuado al Coordinador (a) Servicios Generales.

Registra el caso y el status del teléfono en el Sistema de telefonia mévil.

Nota 1: En caso de pérdida o deterioro de dicho aparato, cualquiera que fuera la
causa, el usuario pagara el valor del deducible o la reparacién, segun corresponda,
0 hien la reposicion de un teléfono con las mismas caracteristicas y en éptimas
condiciones, el Ministerio de Educacion no absorbera gastos originados por el mal
uso del teléfono mévil originado por el usuario.

3. Recibir factura
cancela

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentrada

Recibe la factura cancelada por parte del usuario y procede a realizar la asignacion
del nuevo aparato telefénico en el Sistema de telefonia moévil, segin lo descrito en
la actividad 7 y 8 del inciso C.1. Recepcién, Asignacion y Control de Aparatos y
Lineas Telefonicas.

4. Dar seguimiento a
casos reportados

Coordinador (a)
Servicios
Generales
DISERSA y
Dependencias
desconcentradas

Imprime periédicamente el reporte de casos por perdida o robo, para establecer
quienes no han realizado la gestién de la reposicion del aparato telefénico en el
tiempo establecido. Si existen casos en los que no se ha realizado la gestion
procede a informar al Jefe Inmediato y Director (a) de la dependencia a la que
pertenece el usuario.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




