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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO SESENTA GUION DOS MIL VEINTICUATRO
GUION COPADEH (160-2024-COPADEH)

Guatemala, diez (10) de abril de dos mil veinticuatro (2024)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo nimero 154 de |a Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, “los funciondrios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente de su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el articulo ndmero 5 de la Ley del
Organismo Ejecutivo y sus reformas indica que: “También forman parte del
Organismo Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la
Presidencia y los Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica,
mediante acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion,
crear y establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los
organos mencionados”.

CONSIDERANDO:

Que, segun el Acuerdo Gubernativo humero 100-2020 y sus reformas de fecha
treinta de julio del afio dos mil veinte, crea la Comision Presidencial por la Pazy
los Derechos Humanos, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las
distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de
los Acuerdos de Paz.
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CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Acuerdo Gubernativo numero 27-
2024 de fecha 23 de enero de 2024, emitido por el Presidente de la Republica de
Guatemala, indica especificamente en su articulo 4 lo siguiente: “A partir de la
vigencia del presente Acuerdo, quedan derogadas todas las disposiciones
reglamentarias y circulares de cualquier naturaleza que contrarien su
contenido.”, asimismo, el articulo 5 del mismo cuerpo legal indica que: “La
Direccién Ejecutiva de la Comision deberd reformar los acuerdos internos, y
realizar las modificaciones y adecuaciones correspondientes de manuales y
disposiciones administrativas, segun el contenido del presente Acuerdo
Gubernativo, en un plazo no mayor a sesenta dias a partir de su publicacion en
el Diario de Centro América.”.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo numero A-039-2023, se aprobaron Las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, las cuales tienen como
objeto crear procedimientos, componentes y establecer responsabilidades
relacionadas con el control interno gubernamental, con la finalidad de asegurar
los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y
fiscalizacién de la Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comision Presidencial, con fundamento en los
articulos: 154, de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la
Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas; 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo
numero 27-2024; y 7 literales b) d) y h) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 y sus
reformas, es imprescindible efectuar las modificaciones y adecuaciones que
correspondan en los manuales y disposiciones administrativas respectivas, por lo
que se,
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la VERSION 2 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y CONTROL DE
TELEFONIA CELULAR DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS -COPADEH-, E| manual antes referido consta de
cuarenta y cinco (45) folios, incluido el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de las direcciones,
departamentos, unidades de esta Comisidon Presidencial, velar por el
cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la normativa
indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificacién. Notifiquese una copia simple del presente Acuerdo
Interno a todas las dependencias de la COPADEH, seguin el listado de distribucion
incluido en el presente manual, para su cumplimiento y a la Unidad de
Planificacion para el resguardo del documento original del manualy copia simple
del Acuerdo Interno.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno y su anexo entra en vigencia
inmediatamente.

actor Oswalﬂﬁamqyoa Sosa
utivo
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
GUATEMALA, C. A,
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TODAS LAS DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS, UNIDADES Y DEMAS
DEPENDENCIAS DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS
HUMANOS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ASIGNACION, USO Y CONTROL DE TELEFONIA
CELULAR DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA
PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos para la Asignacién, Uso y Control de Telefonia Celular
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, que se le puede denominar
el Manual, es distribuido para conocimiento, observancia y cumplimiento de la siguiente

manera:
DEPENDENCIA PUESTO IR DN -
Direccién Ejecutiva Director (a) Copia
Unidad de Auditoria Jefe (a) Copia
Unidad de Planificacién Jefe (a) Original

Unidad de Asuntos Juridicos Jefe (a) Copia
Direccién Administrativa Financiera Director (a) Copia
Departamento Administrativo Jefe (a) Copia

El Manual de Normas y Procedimientos para la Asignacién, Uso y Control de Telefonia Celular
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos en su version original se
resguarda en la Unidad de Planificacién y copia del original en forma fisica o digital de acuerdo

a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y el
Departamento Administrativo, debe promover su divulgacién verbal y/o escrita entre el
personal o las dependencias que corresponda.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

Planys
e Ple r;,,l(;.\
& <

SECCION Y/O PARTE PAGINA REVISION FECHA
No.
Caratula 1 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Indice 2 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Lista de paginas efectivas 3 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Lista de paginas efectivas 4 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Informacion General 5 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Base Legal 6 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Normativa Relacionada 7 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Normativa Relacionada 8 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Objetivos 9 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Actualizacion del Manual 10 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Normas Generales 11 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024 /.
Normas Generales 12 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024 _&
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SECCION Y/O PARTE PAGINA REVISION FECHA
No.

Normas Generales 13 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Normas Generales 14 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Normas Generales 15 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Normas Generales 16 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Responsabilidades 17 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcién de procedimientos 18 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 19 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 20 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 21 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 22 VERSIC')N 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcién de procedimientos 23 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 24 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcién de procedimientos 25 VERSI(’)N 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcién de procedimientos 26 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcidn de procedimientos 27 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 28 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 29 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcién de procedimientos 30 VERSI_éN 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 31 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 32 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 33 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 34 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcion de procedimientos 35 VERS_I_éN 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcién de procedimientos 36 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcién de procedimientos 37 VERS_IéN 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Descripcién de procedimientos 38 VERSIGN 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Anexos 39 VERS__IC')N 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Anexos 40 VERSI()N 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Anexos 41 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Anexos 42 VERSION 2 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
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Moo e cnnaiie. DESCRIPCION | FECHA PERSONA
" g — JUNIO 2022 | Director Administrativo
g Financiero
5 Todas Original JUNIO 2022 Jefe de Asuntos
9 \ Juridicos
’ _ NOVIEMBRE i ini i
3 Todas Version 1 del Original 3 D|rect0rl Adm'lnlstratlvo
2023 Financiero
o .. | DICIEMBRE Jefe de Asuntos
4 Todas Version 1 del Original 5023 Juridicos
. Todas Versién 2 del Originai ABRIL 2024 | Director Administrativo
ginay Financiero
6 Todas veraldt 2 dal Griginaly| "PRL- 2024 | Jefe ds Asuntas
| Juridicos

4. INTRODUCCION

El presente Manual consiste en el conjunto de normas y lineamientos de caracter técnico
administrativo que tienen como finalidad, regulai-los pasos a seguir en las diferentes
actividades que se deben realizar para la asignacion, uso y control de telefonia celular en la
COPADEH. De esa cuenta se elabora el Manual de No:mas y Procedimientos para la Asignacion,
Uso y Control de Telefonia Celular de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos, tomando en cuenta la normativa legal anlicable, para los servidores publicos en
funcién de un adecuado uso de la telefonia celular er el desarrollo del quehacer institucional.

5, INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CO!'CEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Manual,
tendran el significado siguiente.

5.1 DEFINICIONES

COMPROMISO DE USO: Es el documento que expresa tacitamente, los pormenores del uso
del teléfono celular.

DOCUMENTO DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA Y CONVENIO DE PAGO: Es el
documento que solicita el usuario responsable del pago del gasto generado por el uso de
servicios telefénicos no autorizados o por excederse 2n la cuota mensual autorizada o por el
monto del deducible, se utiliza para informar al usi:ario el estatus en que se encuentra el
servicio, para extender la solvencia de teléfono celular

 NORMATIVADE © |
~ GONTROL INTERKG

FORMULARIO: Es el documento de entrega, recepcion y devolucion del teléfono celular.
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MEMORY STICK: Tarjeta de memoria.

RECONOCIMIENTO DE DEUDA: Documento en el que se manifiesta consentimiento de

haber contraido una obligacion.

SERVICIOS TELEFONICOS NO AUTORIZADOS: Son aquellos que no estan estipulados en

el contrato.

TELEFONO CELULAR: Es un dispositivo inalambrico que permite comunicarse de forma movil

USUARIO: Se entiende por usuario, la persona que labora en la COPADEH y que se le

asignara o ha asignado un teléfono celular para el desarrollo de sus atribuciones.

efecto, deberé firmar la recepcién y compromiso de uso del teléfono celular.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en el Manual tienen el significado siguiente:

7. BASE LEGAL

La normativa que regula la asignacién, uso y control de telefonia celular, institucional para
las distintas dependencias, unidades y departamentos de la COPADEH; asi como la actuacién

COPADEH Comisién DAF Direccion
Presidencial por la Administrativa
Paz y los Derechos Financiera
Humanos

DF Departamento DA Departamento
Financiero Administrativo

UAJ Unidad de Asuntos
Juridicos

Para el

de quienes intervienen en los controles internos para la rendicién de cuentas tienen su base

en el siguiente marco legal:

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la
Republica de sus reformas;

Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto numero 101-97 y

Guatemala o Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92
y sus reformas;
e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Plblicos, Decreto niimero 82-2002;
o Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para
el ejercicio fiscal vigente.

= NORMATIVA DE © |
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e Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto
Nimero 31-2002 y sus Reformas.

e Decreto Nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidades de
funcionarios y Empleados Publicos.

Presidencia de lale Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria, Acuerdo

Republica de Gubernativo nlimero 9-2017 y sus Reformas.

Guatemala e Acuerdo Gubernativo Nimero 613-2005, Reglamento de la
Ley de la Probidad y Responsabilidades de funcionarios y
Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 y sus reformas;

e Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo nimero 540-2013 y sus Reformas

Contraloria General | Normas Generales y Técnicas de Control Interno
de Cuentas Gubernamental, Acuerdo Nimero A-039-2023.

8. NORMATIVA RELACIONADA - :
a) CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Articulo 154. Funcién publica; sujecidén a la ley. Los funcionarios son depositarios de la

autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas superiores
a ella. Los funcionarios y empleados publicos estén al servicio del Estado y no de partido
politico alguno. La funcién publica no es delegable, excepto en los casos sefialados por la ley,
y no podrd ejercerse sin prestar previamente juramento de fidelidad a la Constitucidn.

Articulo 155. Responsabilidad por infraccion a la ley. Cuando un dignatario, funcionario o
trabajador del Estado, en el ejercicio de su cargo, infrinja la ley en perjuicio de particulares,
el Estado o la institucién estatal a quien sirva, sera solidariamente responsable por los dafios
y perjuicios que se causaren.

Articulo 238. Ley Orgénica del Presupuesto. La Ley Organica del Presupuesto regulard: inciso
a) La formulacién, ejecucién y liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado y las normas a las que conforme esta Constitucién se somete su discusion vy
aprobacion.

b) LEY DE CONTRATAC],IONES DEL ESTADO, DECRETO NUMERO 57-92 DEL
CONGRESO DEILA REPUBLICA DE GUATEMALA
Titulo I. Capitulo Unico

Disposiciones Generales
Articulo 1. Objeto de la Ley y ambito de aplicacién. Esta Ley tiene por objeto normar las

compras, ventas, contrataciones, arrendamientos o cualquier otra modalidad de adquisicién/,;ﬁ; p;'uj;;m\
A_‘V ”‘CL
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publica, que realicen:
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Los Organismos del Estado;

Las entidades anteriores se sujetan a la presente Ley, su raglamento y a los procedimientos
establecidos por la Direccién General de Adquisiciones de! Estado del Ministerio de Finanzas
Pliblicas, dentro del ambito de su competencia, en lo relativo al uso de fondos publicos.

¢) LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS PUBLICOS Y
SU REGLAMENTO
Articulo 1. Objeto de la Ley. “La presente Ley tiene por ot jeto crear normas y procedimientos

para transparentar el ejercicio de la administracién publica y asegurar la observancia estricta
de los preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de ias funciones plbicas estatales,
evitar el desvio de los recursas, bienes, fondos y valcras piblicos en perjuicio de los intereses
del Estado; establecer los mecanismos de control patrimonial de los funcionarios y empleados
ptiblicos durante el ejercicio de sus cargos, y prevenii ej aprovechamiento personal o cualquier
forma de enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del Estado y de otras personas
individuales o juridicas que manejen, administren, custodien, recauden e inviertan fondos a
valores pUblicos, determinando la responsabilidad en que incurran.”

- | -
d) LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO NUMERO 31-
2022 Y SUS REFORMAS.

ARTICULO 5. El Control Gubernamental es ei conjunto de principios, érganos, normas y
procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio de control interno y externo gubernamental

e) REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS Y SUS REFORMAS.

ARTICULO 45. CONTROL INTERNO GLUBERNAMENTAL.

El control interno gubernamental es el conjunto de principios, drganos, normas Yy
procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio de control interno y externo gubernamental
de las entidades que establece el articulc 2 de la Ley, a través de las disposiciones que emita
la Contraloria dentro del ambito de su competencia, para la adecuada aplicacion del Sistema
de Control Interno Gubernamental, con el propdsito de asegurar la transparencia, calidad y
prudencia en la ejecucién del presupuesto de ingresos y egresos, asi como cualquier interés
hacendario de dichas entidades.

f) LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS PUBLICOS Y SU REGLAMENTO

ARTICULO 1. Objeto de la Ley

La presente Ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para transparentar E|/s‘?’”> Pd;\
ejercicio de la administracién plblica y asegurar la observancia estricta de los precepto & AD,L'
£ pORMATIVADE
= COUIROL INTERY
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constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones publicas estatales, evitar el desvid
de los recursos, bienes, fondos y valores pUblicos en perjuicio de los intereses del Estado;
establecer los mecanismos de control patrimonial de los funcionarios y empleados publicos
durante el ejercicio de sus cargos, y prevenir el aprovechamiento personal o cualquier forma
de enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del Estado vy de otras personas
individuales o juridicas que manejen, administren, custodien, recauden e inviertan fondos a
valores pUblicos, determinando la responsabilidad en que incurran.

g) REGLAMENTO DE LA LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS PUBLICOS.

ARTICULO 22. Responsabilidad Administrativa.

Al servidor publico que administré o no fondos publicos en el ejercicio de sus funciones, que
se le pruebe debidamente que incurrié en la Responsabilidad Administrativa que se encuentra
regulada en el articulo 8 de la Ley, serd sancionado conforme la ley de la materia.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Niamero
A-039-2023.

Acuerdo Interno Nimero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Norma 3 Normas Aplicables
a las Actividades de Control, numeral 3.1. Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control,
literal a) Disefio Eficiente de Procedimientos, que indica “La maxima autoridad a través de la
unidad competente, de conformidad con la normativa que se le sea aplicable, en materia de
desarrollo de procedimientos de la entidad, promoverd el disefio eficiente y eficaz,
implementacién, seguimiento y actualizacion de los procedimientos, observando y aplicando
las normas vigentes de control interno gubernamental”.

9. OBIJETIVOS
9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos que
permita llevar el control de la asignacién, uso ¥ control de telefonia celular de la
COPADEH.

9.2 Objetivos Especificos
4
a. Proveer un marco normativo que facilite las gestiones administrativas de
funcionamiento operacional con respecto al control y uso de telefonia celular.

b. Crear lineamientos claros y bdsicos para la uniformidad y consistencia de la
documentacién, que permita la adecuada asignacion, uso y control de la telefonia
celular.

c. Estructurar las actividades y responsabilidades del personal que utiliza el servicio de
telefonia celular.
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d. Transparentar, clasificar y ordenar los procesos que permitan el control de la telefonia
celular y su uso.

10, GENERALIDADES

a.

b.

El Manual, proporciona una descripcién de las normas de control interno emitidas y
aplicables a los procesos respectivos.

El Manual se compone de una parte narrativa que norma el procedimiento, una matriz
de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprension del procedimiento.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual,
se aplican por la Direcciéon Administrativa Financiera y el Departamento Administrativo,
y deben cumplirse por todos los funcionarios y empleados plblicos de la COPADEH que
figuren en el proceso de esta normativa.

Para el cumplimiento del Manual, es necesario que esté debidamente validado con las
firmas de los responsables de la elaboracién, revision vy autorizacién; y que
posteriormente sea socializado por el Departamento Administrativo, al interior de la
Institucién. Esto permitira al personal enterarse y empoderarse de sus responsabilidades
como parte activa del proceso.

11, ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue elaborado por el (la) Jefe (a) Administrativo(a) y revisado por el
Director Administrativo Financiero, y entra en vigencia con la aprobacién por medio de
Acuerdo Interno firmado por el Director Ejecutivo de la COPADEH.

b. En principio el Manual sera revisado y/o actualizado cuando se presenten circunstancias
que asi lo aconsejen o justifiquen.

c. Para facilitar su actualizacién las paginas del Manual seran intercambiables.

d. Se distinguirdn dos opciones modificacién y revisién de acuerdo con lo que establece
la Guia para la Estandarizacion de Manuales de Normas y Procedimientos y otros
instrumentos Normativos Internos.

e. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior, la Unidad de
Planificacion o las dependencias involucradas en los procedimientos razonando y
justificando sus causas lo que serd evaluado para ver su viabilidad.

f. Cualquier modificacién debe ser aprobada por la Direccion Ejecutiva mediante Acuerdo
Interno.
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12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente Manual, son de aplicacién obligatoria para el
personal que tiene asignado, el uso y control de telefonia celular, asi como para el
Departamento Administrativo, la Direccion Administrativa Financiera y las demds
dependencias de la COPADEH, cuando en el ejercicio de sus atribuciones se vean involucrados
en los procesos de asignacion, uso y control de teléfonos celulares.

13, NORMAS GENERALES

a. Elservidor publico que labora en la COPADEH y que se le ha asignado un teléfono
celular para el desarrollo de sus atribuciones, deberd firmar la recepcién y
compromiso de uso del teléfono celular.

b. Toda solicitud para asignacién de teléfono celular, deberd gestionarse ante el
Departamento Administrativo; misma que debe llevar el visto bueno del Jefe
inmediato del trabajador.

c. En el caso que un usuario no pueda efectuar en un solo acto el pago requerido
por la Direccién Administrativa Financiera por el robo, pérdida o dafio causado al
aparato telefénico, podrd presentar ante esta dependencia, una solicitud para
que se elabore un documento de reconocimiento de deuda y convenio de pago,
especificando en el mismo la forma en que desea se le hagan los descuentos en
su asignacion salarial.

d. El registro en el sistema de control de teléfonos celulares se realizara tomando
como base, el nimero Unico de identidad internacional del equipo mévil del
teléfono proporcionado por el proveedor del servicio. Este nimero es el que
aparece anotado en la parte posterior del teléfono (IMEI, por sus siglas en
inglés).

e. Para determinar los dafios de un teléfono celular, serd necesario contar con el
dictamen respectivo que proporcione la empresa proveedora del servicio de
telefonia.

f. En ningln caso se expedira solvencia de teléfono celular si el usuario no tiene
saldada su cuenta del teléfono asignado, o no hubiera entregado el aparato
asignado, y como minimo los accesorios siguientes: bateria, cargador, cables de
conexion, y de poseer, memory stick.

g. El (la) Jefe Administrativo con la autorizacién de la Direccién Administrativa
Financiera, podra realizar el traslado y devolucién a la empresa proveedora del
servicio de telefonia movil, que corresponda, de acuerdo con el dictamen emitido
por la Unidad de Informatica cuando hayan sido catalogados en mal estado

(inutilizables). o Plan
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14.1

En toda diligencia de devolucion de teléfonos celulares en mal estado, debe
faccionarse el acta correspondiente.

Aquellos teléfonos que no estén asignados, pero que se encuentren en buen
estado, deberdn ser almacenados en las instalaciones de la COPADEH,
especificamente en el Departamento Administrativo, mientras son asignados a
nuevos usuarios, en forma definitiva o temporal.

Quedan parcialmente exentos de esta normativa los teléfonos de lineas celulares,
que sean utilizados como lineas fijas en los municipios y/o departamentos que
no cuentan con el servicio de telefonia fija, por lo que no sera requerido el
reintegro del excedente de la cuota autorizada; no obstante, el uso racional del
servicio queda bajo la responsabilidad de cada Encargado de Sede.

Las actividades relacionadas con el control, registro, cobro, solvencias, entregas,
devoluciones, reportes, informes, asi como la gestion de los teléfonos celulares
de la COPADEH, estardn a cargo del Auxiliar Administrativo y/o Jefe
Administrativo.

NORMAS DEL USUARIO

Firmar en el formulario de entrega, recepcién y devolucién del teléfono celular
(anexo 1), al momento de la recepcion del teléfono y sus accesorios.

Firmar en el formulario de compromiso de uso del teléfono celular (anexo 2), al
momento de la recepcion del teléfono y sus accesorios.

Conservar en buen estado el teléfono celular y los accesorios que le sean
asignados.

De no presentarse a recoger la linea telefonica y el teléfono celular que se le
autorizd, durante el plazo establecido por el Departamento Administrativo, puede
perder la asignacién del servicio.

Utilizar racionalmente la cuota autorizada para realizar llamadas telefénicas, de
conformidad con lo estipulado en el compromiso de uso del teléfono celular.

Hacer efectivo el pago por excedersé en la cuota autorizada mensualmente en el
compromiso de uso del teléfono celular y por el uso de servicios telefénicos no
autorizados, entre otros: mensajes de texto, llamadas promocionales, llamadas
internacionales. Se exceptllan los servicios autorizados expresamente por la
autoridad que corresponda. '

Si por razones de trabajo, al ser nombrado para realizar una comision de trabajo
fuera del pais, el usuario ha utilizado servicios telefébnicos no autorizados
estrictamente para gestiones laborales, podra presentar a la Direccién
Administrativa Financiera, oficio de justificacion juntamente con la solicitud de

exoneracién del pago de los gastos que generd el uso de |os mismos, siempre y /x>
:E‘ NE]R’IMTH’A hlg <
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cuando se realice el previo aviso a la Direccién Administrativa Financiera y lleve
el visto bueno de quien le haya nombrado para realizar dicha comisidn.

h. Hacer efectivo el pago del deducible, en el caso que el aparato cuente con seguro
por robo, pérdida o dafios ocasionados al teléfono celular asignado, siempre y
cuando no sea atribuible al deterioro normal.

Efectuar el pago que le sea requerido por el Departamento Administrativo, en el
plazo establecido en el “requerimiento de pago”, en cumplimiento de lo
preceptuado en el Compromiso de uso del teléfono celular, caso contrario se hard
el descuento respectivo en la asignacion salarial mensual.

j. Devolver al Departamento Administrativo, cuando le sea requerido o al retirarse
en forma definitiva de la Institucién, el teléfono celular y los accesorios
siguientes: bateria, cargador, cables de conexion, y de poseer, memory stick
(ver procedimiento de devolucién de teléfono celular).

k. En caso de pérdida, robo o dafio ocasionado al teléfono celular asignado (ver
procedimiento para reposicién de teléfono celular por dafio, robo o pérdida), debe
reportar al Departamento Administrativo de forma inmediata, por la via
telefénica y luego por escrito; y, a la empresa proveedora del servicio de telefonia
movil para el bloqueo del mismo. Cuando se refiera a robo o pérdida, también
deberd presentar al Departamento Administrativo, copia o fotocopia de la
denuncia efectuada ante las autoridades correspondientes.

I.  No trasladar el teléfono celular asignado a otro usuario sin realizar el tramite de
traslado de aparato telefénico ante el Departamento Administrativo. De no dar
cumplimiento a esta norma y realizar el traslado sin autorizacién, el usuario sigue
siendo responsable del uso del aparato telefonico que le fue asignado.

m. Firmar en el apartado correspondiente del formulario de Entrega, recepcién vy
devolucién del teléfono celular, emitido por el Departamento Administrativo, al
momento de devolver el teléfono celular y los accesorios.

n. En caso de haber suscrito un contrato de reconocimiento de deuda y convenio
de pago ante la institucién, presentar copia del finiquito al Departamento
Administrativo al momento de haber finalizado el mismo.

0. En caso de finalizar la relacién laboral con la institucién, debera finiquitar los
gastos efectuados por excederse en la cuota maxima mensual autorizada o por
el uso de servicios no autorizados, durante el tiempo que,utilice el servicio. Esta z
gestién podrd realizarse después que la empresa que presta el servicio de
telefonia mévil haya efectuado el corte y emitido la factura correspondiente, al
periodo que esté afecto.
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14.2 NORMAS PARA LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

14.3

Emitir las disposiciones administrativas necesarias para la asignacién, uso y
control de teléfonos celulares, de conformidad con las instrucciones que emanen
de la Direccion Ejecutiva.

Analizar y cuando proceda, autorizar la solicitud presentada por el usuario para
que se elabore documento de reconocimiento de deuda y convenio de pago con
la finalidad de dar cumplimiento al requerimiento hecho por el Departamento
Administrativo.

Analizar y autorizar con base a las necesidades detectadas y en las solicitudes
presentadas por personal de la institucién, la asignacion de teléfonos celulares.

NORMAS PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Velar porque se actualice en el sistema de control de teléfonos celulares, |a
adquisicién de nuevos teléfonos celulares.

Autorizar que se requiera de forma escrita al usuario, la devoluciéon del teléfono
celular y los accesorios en los casos de reemplazo del aparato o por cancelacion
del servicio, estableciendo un plazo para el efecto. De no ser cumplido el plazo
se procederd a solicitar por escrito al Jefe inmediato, el inicio del procedimiento
disciplinario que corresponda por desacato a una instruccion administrativa.

Autorizar la reasignacién de una linea telefénica y teléfono celular a otro usuario
o dependencia.

Emitir instrucciones para que se requiera por escrito al usuario, el reintegro del
monto total que corresponda cuando se generen gastos por el uso de servicio de
telefonia movil que no estén contemplados en el plan autorizado (llamadas
internacionales, llamadas promocionales, mensajes de texto, entre otros), y por
excederse en la cuota méxima autorizada mensualmente, segin el compromiso
de uso del teléfono celular.

Solicitar al Departamento de Recursos Humanos, cuando corresponda, con Visto
Bueno de la Direccién Administrativa Financiera, el descuento en el salario del
trabajador en concepto de reintegro por el uso del servicio de telefonia movil que
no esté contemplado en el plan autorizado (llamadas internacionales, llamadas
promocionales, mensajes de texto, entre otros), y por excederse en la cuota
maxima autorizada mensualmente, segiin compromiso de uso del teléfono
celular.

Emitir las disposiciones administrativas que considere convenientes para el mejor

A

el

uso y control de telefonia celular. /L\v F-‘h-u;}/-\
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14.4 NORMAS PARA EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a. Realizar el registro de los nuevos teléfonos celulares, tomando como base el
nimero UGnico de identidad internacional de equipo movil del teléfono
proporcionado por el proveedor del servicio. Este numero es el que aparece
anotado en la parte posterior del teléfono (IMEI, por sus siglas en inglés).

b. Actualizar en el sistema de control de teléfonos celulares, el ingreso, asignacion
o devolucién de los aparatos telefénicos.

¢. Recibir y dar tréamite a la solicitud de un trabajador para la asignacion de un
teléfono celular, de conformidad con las disposiciones emitidas en la presente
normativa.

d. Requerir al usuario, las firmas respectivas en los formularios de entrega,
recepcién y devolucién de teléfono celular y en el de compromiso de uso de
teléfono celular.

e. Elaborar y entregar al Director Administrativo Financiero, la solicitud para enviar
al Departamento encargado de hacer efectivo el descuento en el salario del
trabajador en concepto de reintegro por el uso del servicio de telefonia movil que
no esté contemplado en el plan autorizado (llamadas internacionales, llamadas
promocionales, mensajes de texto, entre otros), y por excederse en la cuota
autorizada mensualmente seglin compromiso de uso del teléfono celular.

f.  Remitir al departamento de Recursos Humanos, oficio firmado por el Director
Administrativo Financiero, que contenga el listado de usuarios que no hicieron
efectivo el pago por excederse en la cuota maxima mensual autorizada o por el
uso de servicios telefénicos no autorizados, en el plazo concedido por el
Departamento Administrativo, para efectos de hacerles el descuento de la
asignacion salarial correspondiente.

g. Solicitar a la empresa proveedora del servicio de telefonia, con el visto bueno del
Director Administrativo Financiero y/o Jefe Administrativo, dictamen relacionado
con los dafios ocasionados a los teléfonos celulares asignados a los usuarios,
cuando corresponda.

h. Recibir los teléfonos celulares y accesorios, para proceder a su almacenamiento,
cuando sean devueltos por los usuarios en los casos de reemplazo o cancelacion
del servicio.

Realizar las anotaciones en los controles correspondientes, la informacion
relacionada con el cumplimiento de la obligacién contenida en el contrato de
Reconocimiento de deuda y convenio de pago suscrito por un usuario, al
momento de recibir copia del comprobante del pago efectuado, expedida por la

Tesoreria de la COPADEH. < \’*ﬂfi?f,-c\
)
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Proporcionar solvencia de teléfono celular, cuando sea requerida, de conformidad
con el procedimiento establecido en el presente nofmativo.

Remitir las facturas dentro del plazo maximo de cinco (05) dias habiles
posteriores a su recepcidn, a la Encargada de Corhpras debidamente razonadas,
con sus respectivos documentos de soporte, para la gestion de solicitud de pago.

Solicitar a la Unidad de Auditoria Interna, apoyo para desechar los aparatos
telefénicos inservibles y dar de baja en el control respectivo.

14.5 DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Revisar, a requerimiento del Departamento Administrativp, el documento de
reconocimiento de deuda y convenio de pago solicitado por el usuario responsable
del pago del gasto generado por el uso de servicios telcfénicos no autorizados,
excederse en la cuota maxima mensual autorizada o por ef monto del deducible.

14.6 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Efectuar, a requerimiento de la Direccion Administrativa Financiera, el descuento
mensual al salario del usuario responsable segln se hubiera pactado en el
documento de reconocimiento de deuda y convenio de pago, o de conformidad
con el reporte mensual de los usuarios que no hubieran hecho el pago en el plazo
establecido por dicha Direccién. El descuento debard operarse hasta cubrir la
totalidad del monto convenido, de conformidad cor las cuotas pactadas.

Remitir al departamento Administrativo, en forma mensual (el dltimo dia habil
de cada mes) informacién relacionada con las acciones de personal que se
hubieran realizado, a fin de contar datos actualizados al momento de elaborar
los requerimientos de pago a los usuarios qua correspondan.

14,7 DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

a. Girar instrucciones a Contabilidad y Tesoreria, para que lleven control sobre
todos los pagos que realicen los usuarios de teléfonos celulares cuando les sea
requerido.

b. Elaborar y entregar un reporte a la Direccion Administrativa Financiera,
relacionado con los usuarios que hubieran hecho pagos por concepto de exceso
en la cuota maxima mensual autorizada o por el uso de servicios telefénicos no
autorizados, sea por cumplimiento del contrato de reconocimiento de deuda y
convenio de pago. Dicho reporte deberd entregarse dentro de los dos dias de
vencido el plazo que proporciona el Departamento Administrativo.
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14.8 DE TESORERIA

a. Emitir el cheque por el monto que cubra el valor del deducible de un teléfono
celular, de conformidad con el requerimiento de la Direccién Administrativa
Financiera.

b. Recibir del trabajador el pago por el valor del deducible de un teléfono celular o
por el uso de servicios telefénicos no autorizados, seglin requerimiento de la
Direccién Administrativa Financiera y, expedir el comprobante correspondiente.

14.9 NORMAS CORRECTIVAS PARA FUNCIONARIOS Y/O EMPLEADOS PUBLICOS QUE
INCUMPLAN CON EL PRESENTE MANUAL.

Para garantizar el adecuado cumplimiento de lo normado conforme el Manual de Normas y
Procedimientos para la Asignacién, Uso y Control de Telefonia Celular de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, se observara lo regulado en el Titulo IX,
Capitulo I, Régimen Disciplinario, Articulo 74. Sanciones, del Decreto Nimero 1748 Ley de
Servicio Civil. Los casos no previstos serdn resueltos en conjunto con la Direccion
Administrativa-Financiera y la Jefe de Recursos Humanos, en el campo de su competencia.

14.10 NORMAS PARA LA ASIGNACION DE TELEFONIA CELULAR

Con base a las funciones inherentes a los cargos de los usuarios de telefonia celular, la
asignacion se realizara para los puestos siguientes:

Director Ejecutivo

Subdirector Ejecutivo

Directores

Jefes de Departamento y Unidades

Encargados

Servicios Generales (auxiliar, pilotos, mensajeros y porteros de las instalaciones de la
COPADEH)

14. RESPONSABILIDADES

Ademds de las establecidas en el Manual de Descripcién de Puestos, estan las responsabilidades
para la aplicacién de la presente normativa siendo las siguientes:

y/
a) Usuario: responsable del cuidado y uso del teléfono celular y responder por el mismo.
b) Auxiliar Administrativo:
Cumplir con las politicas y normativa aplicable, establecidas en el presente Manual. R T
. : : 5 & ally,
Elabora proyecto de reconocimiento de deuda con base en la minuta proporcionada por I {E,"‘ %
Unidad de Asuntos Juridicos. & |ORMATIVADE &)
= CONTROL INTERNO
¥ o = &
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c) Jefe Administrativo. Responsable de supervisar los documentos correspondientes a los
controles establecidos en el presente Manual.

d) Director Administrativo Financiero: Velar por el cumplimiento de las disposiciones
administrativas necesarias para la asignacién, uso y control de telefonia celular, de
conformidad con la presente normativa.

15, DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento para la Asignacién, Uso y Control de Telefonia Celular, se efectla con estricto
apego al cumplimiento de lo establecido en el presente Manual, por lo que previo a que se
efectlien las diferentes etapas (asignacién, uso y control), se deben cumplir con los
procedimientos que a continuacién se detallan:

16.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE TELEFONIA CELULAR

El interesado deberd presentar al Departamento Administrativo, oficio con visto bueno del
jefe inmediato, dirigido al Director Administrativo Financiero para la asignaciéon de un teléfono
celular.

16.1.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE TELEFONIA CELULAR

No. | Responsable DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicitante Elabora oficio de solicitud en original y copia dirigida al Jefe
1. Administrativo para la asignacién de un teléfono celular,
solicita firma de visto bueno al jefe inmediato cuando asi
corresponda.
2 Auxiliar Recibe solicitud, la revisa, se entera, firma de recibido, y
* | Administrativo traslada a la Jefatura Administrativa para su conocimiento.

Recibe la solicitud, la revisa y evallia. Si esta dentro del

3. personal al que se le puede asignar teléfono, sigue paso 5.
Jefe No estd dentro del personal al que se le puede asignar
Administrativo teléfono, sigue paso 4
4. Se rechaza por medio de oficio, sigue paso 13.
5. Autoriza la solicitud, margina su decisiéon y devuelve a la )
Asistente Administrativa. 7
Comunica al solicitante via telefénica, para que se presente
6. al Departamento Administrativo a recibir el teléfono celular
Auxiliar autorizado una vez cuente con la solicitud debidamente
——— Administrativo autorizada. : o — .
7. Prepara formulario de entrega, recepcion y devolucion de e P.em,;r\
o <

teléfono celular y compromiso de uso del mismo.

o <

€ NORMATIVADE <)

= CGNTROL INTERHO
Copped
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g. |Solicitante Atiende requerimiento presentandose al Departamento

Administrativo

Auxiliar
9. |Administrativo

Pone a la vista los documentos descritos y le pide que los
firme;

10. |Solicitante

Firma el formulario de entrega, recepcion y devoluciéon de
teléfono celular

11.

Auxiliar
12. | Administrativo

13.

Solicita la firma del (la) Jefe Administrativo y reproduce una
copia de ambos formularios.

Entrega al solicitante el teléfono celular autorizado
juntamente con los accesorios y fotocopia del formulario de
entrega, recepcién y devolucién de teléfono celular y del de
compromiso de uso de teléfono celular.

Actualiza la informaciéon en el registro de datos para el
control de teléfonos celulares y archiva original de los
documentos

14,

Fin del procedimiento.
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16.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE TELEFONIA
CELULAR

16.1.2 PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE TELEFONIA CELULAR

Auxiliar

Admlnlstrative Jefe Administrativo

Solicitante

Inicio

Flabora ofido de
soliciiud pam asignacion
dde tetéfono e lular

Revisa solicitu finna de Recibe solialuc revisa y
recibido evaliia

E<td dentw del
persomal al que sele

A No puieds asigiar
teléfono?
Si
Conmunica al solicitante P —
Bara que se presente al marging y devele
DA arecibir teléfona
Atiends mquerimiento y Preflaia fanmulait de
se presenta al 4
Depataments ey
Administralivo ERRERILS0.0 AR
mismo
” Se mchaza por medio g2
aficio
ala vista los
citos y solicila
de recibido
B
firma formulario de
antrega, recepdon,
devalucion de teléfono
celular
Sulicha firma de Jete
Aduninstrativoy
reproduce copii de
formularios
Entrega al solcitante el
teléfono celular con
accesorios y lotocopia
de [ormulario y du
cempromise de uso
Actusliza la informa tion 7
e la base e clilos de ¥
control y archiva
ofginal de docunentos
Fin del . AT
procedimiento 56\‘ 9,
v Q
7 "
= c
S NORMATIVA DE <
CONTROL INTERNO
7 z Tt
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16.2 PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR DANO, ROBO
O PERDIDA

Se establecen procedimientos, para conocer la ruta a seguir cuando el usuario necesita

reponer el aparato telefénico, por algtn dafio, robo o pérdida.

16.2.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE TELEFONO CELULAR
POR DANO, ROBO O PERDIDA

No. |Responsable DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
i, Usuario Elabora oficio en original y copia dirigido a él (la) Jefe
Administrativo, solicitando reposicién de teléfono celular.
. Auxiliar Recibe el oficio. Si es por robo o pérdida sigue paso 3. Si
Administrativo es por dafio sigue paso 4.
3. Recibe adjunto copia de la denuncia, se entera y firma de
recibido, copia que devuelve; sigue paso 5
4. Recibe el teléfono celular y los accesorios lo revisa, se
entera y firma de recibida copia que devuelve;
5. Realiza registro en el control de telefonia celular elaborado
para el efecto y traslada al Jefe Administrativo.
Jefe Recibe oficio y aparato o denuncia segln corresponda. Si
6. Administrativo es por dafio sigue paso 7. Si es por robo o pérdida sigue
paso 9.
Elabora oficio dirigido a la empresa proveedora del servicio
# solicitando evaluacién y dictamen técnico relacionado con
el teléfono dafiado
8. Obtiene Vo.Bo. del Director Administrativo Financiero,
adjunta el aparato y espera respuesta. Sigue paso 10
9, Jefe Solicita informacién a la empresa acerca del pago de
Administrativo deducible o monto correspondiente y adjunta denuncia.
10. Recibe respuesta de la empresa, la revisa e informa
Recibe la informacién, se entera del monto que debe
11. |Usuario cancelar por deducible o costo del aparato y determina. Si
puede cancelar de inmediato sigue paso 12. No puede
cancelar de inmediato, contintia paso 13.
Efectlia pago ante la empresa proveedora del servicio de
12. |Usuario telefonia movil, recibe copia de la factura y la presenta
ante el Auxiliar Administrativo y entrega copia de la boleta
de pago sigue paso 30.
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Elabora solicitud en original y copia para que se faccione |
documento de reconocimiento de deuda y convenio de

13, pago proponiendo las cuotas que desea le sean
descontadas de su asignacién salarial; adjunta copia de su
documento de identificacion y entrega al Auxiliar
Administrativo.

Auxiliar Recibe solicitud, la revisa, se entera y firma de recibido

14. Administrativo copia que devuelve; la registra en el control de telefonia
celular elaborado para el efecto y traslada
Recibe la solicitud, la revisa y se entera; la analiza y

Jefe determina la procedencia; margina sugerencia en la

13 Administrativo solicitud y traslada al Director Administrativo Financiero a
través del Auxiliar Administrativo para la respectiva
autorizacion.

Director Recibe la solicitud, la revisa y se entera; la analiza, valida,

16. |Administrativo autoriza y traslada con oficio para continuar con la gestion.

Financiero
17. Jefe Recibe la solicitud autorizada devuelve al Auxiliar
Administrativo Administrativo.
Recibe solicitud, registra en el medio de control, elabora
18. oficio en original con firma del Director Administrativo
- Financiero,
Aum!:a.r - Elabora proyecto de documento de reconocimiento de

19. |Administrativo . .
deuda y convenio de pago, con base en la minuta que
proporciona la Unidad de Asuntos Juridicos,

0. Adjunt_a a Ia} solicitud'y con ofic?o firmado por el (la) Jefe
Administrativo lo envia para revision.

Unidad de | Recibe expediente, revisa el proyecto de documento de

21. Asuntos Juridicos | reconocimiento de deuda y convenio de pago y lo
devuelve.

2. Auxi!ia_r ) Recibe, atiende obsgrvaciones, si las hubliera, informa al

Administrativo (la) Jefe Administrativo y convoca a usuario
) Ante el (la) Jefe Administrativo, lee documento de

23. |Usuario reconocimiento de deuda y convenio de pago y, al estar de
acuerdo, lo firma y devuelve.

24. Jefe Recibe documento de reconocimiento de deuda y convenio

Administrativo de pago firmado, traslada.
25, Adjunta expediente al convenio de pago, lo reproduce
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Resguarda original y distribuye copia al usuario y a las
dependencias siguientes:
« Direcciéon Administrativa Financiera

30. |Auxiliar
Administrativo

31.

26 Auxdiar D t to Administrati
- | Administrativo « Departamento Administrativo
« Recursos Humanos
« Departamento Financiero
Unidad de Auditoria Interna
27. Recibe copia del documento de reconocimiento de deuda
Jefe se presenta a Tesoreria y solicita emisién de cheque de
Administrativo P=g0.
28. Recibido el cheque, gira instrucciones para efectuar el pago
20, Recibido el cheque, efectiia el pago en la empresa

proveedora del servicio de telefonia maovil.

Con la boleta o factura del pago efectuado, o el informe
técnico de la empresa proveedora, segln el caso, gestiona
el nuevo teléfono celular.

Recibe el nuevo teléfono, lo registra en el control de
teléfonos y se comunica con el usuario para que se
presente al Departamento Administrativo.

32. |Usuario

Presenta al Departamento Administrativo

Auxiliar

B Administrativo

Al presentarse el usuario, le entrega el teléfono celular con
todos los accesorios y le solicita que firme de recibido en
los formularios de entrega, recepcién y devolucién de
teléfono celular y de compromiso de uso del celular.

34. |Usuario

Recibe teléfono y accesorios, firma de recibido

Auxiliar

Actualiza informacién en el control de teléfonos celulares y

35. 2 g ; i &
Administrativo archiva los originales de los documentos.
36. Fin del procedimiento.
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16.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE TELEFONO

CELULAR POR DANO, ROBO O PERDIDA.

Usuario

16 - 1 PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE TELEFDNO CELULAR ;

POR DANO ROBO O PERDIDA
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16.3 PROCEDIMIENTO REEMPLAZO DE TELEFONO CELULAR POR RENOVACION DE
CONTRATO

El procedimiento se inicia al renovar contrato con la empresa que presta el servicio de
telefonia mévil y se reciben para el cambio los nuevos aparatos telefénicos.

16.3.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO REEMPLAZO DE TELEFONO CELULAR POR
RENOVACION DE CONTRATO.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Comunica via telefénica con el usuario, le indica que por
renovacién del contrato con la empresa que presta el servicio
le serd reemplazado el teléfono celular, por lo que debe
presentarse al Departamento Administrativo para entregar el
aparato que tiene en uso y como minimo los accesorios
siguientes: bateria, cargador, cables de conexion y, de poseer,
memory stick.

Atiende lo requerido, y se presenta a llenar los formularios de

1, |Auxiliar
Administrativo

2. entrega, recepcién y devolucion de teléfono celular y de
compromiso de uso del teléfono celular, para el aparato que

Usuario debe entregar.
Solicita las firmas en los formularios de entrega, recepcion y
3. devolucién de teléfono celular y de compromiso de uso del

teléfono celular.

Solicita visto bueno del (la) Jefe Administrativo en el
4. formulario de entrega, recepcién y devolucion de teléfono
celular.

Separa los originales de los formularios firmados, los archiva
y entrega fotocopias al usuario juntamente con el nuevo
teléfono celular con todos los accesorios.

Revisa que la informacién contenida en los formularios
6. firmados esté actualizada en el control de teléfonos celulares,
y deposita el teléfono y los accesorios recibidos en el lugar
destinado para el efecto, para su posterior revisién.

5. Auxiliar
Administrativo

e P'u\
/ ‘\5 iy
/

7. Fin del procedimiento.
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16.3.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO REEMPLAZO DE TELEFONO CELULAR POR
RENOVACION DE CONTRATO.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO REEMPLAZO DE TELEFONO CELULAR POR

RENOVACION DE CONTRATO

Auxiliar Administrativo

Usuario

INICIO

| Secomunica via te

| Solicita visto busno del |
| {1a) Jele Administrativo |
en el formulario de

entregi

i i 3
Separalos originales |
de los formularios

< finmados, los archiva
| entrepa fotocoplas ¢
| usiario

FIN DEL

PROCEDIMIENTO /°

Solicita las firmas en
los formularios

55 Plangy
C N

T ©

£ NORMATIVADE <

)

T

~ CONTROL INTERNO

h (‘P,\ﬁ?‘e\
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16.4 PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE TELEFONO CELULAR A
REQUERIMIENTO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Son los procedimientos que se aplicaran cuando exista alguna anomalia o uso indebido de la
telefonia celular y se requiera la devolucién del mismo.

16.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE TELEFONO CELULAR A
REQUERIMIENTO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elabora oficio notificando al usuario que el dia indicado, debe
presentarse ante el Departamento Administrativo a entregar
el teléfono celular y los accesorios asignados.

1, |Auxiliar
Administrativo

2 |Jefe

Administrativo Firme graevuelis

3 | Auxiliar
Administrativo
4. Recibe oficio. Si se atiende sigue paso 5. Si no se presenta
en la fecha y hora indicada sigue paso 6,

Usuario Entrega al Auxiliar Administrativo, el teléfono celular
5 asignado y los accesorios que le fueron entregados (bateria,
cargador, cables de conexidn y, de poseer, memory stick) y
continuo paso 7.

Entrega oficio

6 Informa a la Secretaria del DAF por escrito y regresa a la
actividad 1.
7. Atiende al usuario, le recibe lo indicado en la actividad
anterior y verifica que los accesorios esten completos.
8. Procede a elaborar el formulario de entrega, recepcién y
Auxiliar devolucion de teléfono celular,
9. |Administrativo Actualiza la informacion en el registro de datos, imprime

formulario de entrega y requiere las  firmas
correspondientes, segun formulario.

10. Reproduce copia del formulario, la entrega al usuario y
archiva el original del formulario
Deposita el teléfono y los accesorios recibidos y lo 7
11. resguarda, quedando a la espera oportuna de la z
reasignacion del mismo. :
12. Fin del Procedimiento.
| S
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DE USO
INTERNO

16.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE TELEFONO

CELULAR A REQUERIMIENTO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Auxiliar

Inicio

Entega picio i

R BARAD OGN

Intarna 2 wlara " B
el DA per gierito 2

administrativo !

Jefe Administrativo

i 1
i
§

-;-‘ Firmma y davuelve

16,42 PROCEDTMIENTO PARA DEVOLUCION DE TELEFONO CELULAR A
REQUERIMIENTO D_E LA DIRECCIéN ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1 Rizcils clicks

CONTROL DE TELEFONA CELULAR
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16.5 PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTO DE PAGO POR EXCESO EN LA CUOTA
AUTORIZADA Y USO DE SERVICIOS NO AUTORIZADOS EN TELEFONOS CELULARES

Son los procedimientos que se establecen, cuando el usuario, ha excedido en la cuota mensual

autorizada; asi mismo cuando ha hecho uso de servicios no autorizados.

16.5.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTO DE PAGO POR EXCESO EN
LA CUOTA AUTORIZADA Y USO DE SERVICIOS NO AUTORIZADOS EN TELEFONOS

CELULARES

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Auxiliar
Administrativo

Elabora reporte de los pagos efectuados por la empresa que
presta el servicio de telefonia celular, y lo remite via correo
electrénico a la Jefatura Administrativa.

Identifica a los usuarios que tengan que hacer algin pago por
excederse de la cuota maxima mensual autorizada o por el
uso de servicios telefénicos no autorizados.

Elabora requerimiento, del pago en original y copia dirigido al|
usuario responsable en el que le sefala plazo para
cumplimiento de la obligacién y gestiona firma de Jefatura
Administrativa.

Jefe
Administrativo

Recibe requerimiento de pago, lo revisa y se entera. Si estd
correcto sigue paso 7. No estd correcto sigue paso 5

Hace anotaciones en el documento y lo devuelve al Auxiliar
Administrativo para que haga las correcciones, sigue paso 6.

Auxiliar
Administrativo

Revisa, se entera, atiende instrucciones contenidas en el
documento, le incorpora las observaciones y traslada

Jefe
Administrativo

Firma requerimiento y lo devuelve al Auxiliar Administrativo
para continuar con el tramite

Auxiliar

Administrativo

Solicita firma de Visto Bueno del Director Administrativo
Financiero.

Remite a los usuarios que tengan que hacer el pago y espera
comprobante de pago.

10.

Usuario

i1

Recibe requerimiento de pago, lo revisa y se entera. Si paga
inmediatamente sigue paso 11, si no paga inmediatamente
sigue paso 13.

Realiza el pago en Tesoreria del Departamento Financiero,
recibe comprobante, lo reproduce y entrega fotocopia al
Auxiliar Administrativo. Continta paso 12

12.

Vencido el plazo para recepcion del comprobante de pago,
recibe comprobante de pago, actualiza informacién, realiza las
anotaciones en los controles correspondientes y archiva la
copia del pago. Sigue paso 17.
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‘_’awﬁf Por la Paz y los ASIGNACION, USO Y CONTROL DE TELEFONIA DE USO
<1, | Derechos Humanos CELULAR DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA INTERNO
PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Auxiliar
Administrativo
13 Vencido el plazo para recepcién del comprobante de pago
Imprime listado de los usuarios que no hicieron efectivo el
pago después de vencido el plazo otorgado,
14. Elabora oficio dirigido a Recursos Humanos, firmado por el (la)
Jefe Administrativo y Visto Bueno de Direccién Administrativa
Financiera, solicitando que se efectlie el descuento de la
asignacion salarial, adjuntando el listado, de quienes no hayan
efectuado el pago respectivo.
15. |Departamento Recibe, firma y sella de recibido
de Recursos
Humanos
16. |Secretaria Archiva copia de recibido
17. Fin del procedimiento.
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16.5.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTO DE PAGO POR
EXCESO EN LA CUOTA AUTORIZADA Y USO DE SERVICIOS NO AUTORIZADOS EN
TELEFONOS CELULARES

16 5. 2 PROCEDIMIENTD PARA REQUERIMIENTO DE PAGO POR EX.CESD EN LA CUOTA
AUTORIZADA Y USD DE SERVICIOS NO AUTORIZADOS EN TELEFDNOS CELULARES H

: : Jefe
Auxiliar Administrativo A s Usuario
Administrativo :
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16.5.2 PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTO DE PAGO POR EXCESO EN LA CUDTA
AUTOR]ZADA ¥ uUso DE SERVICIOS NO AUTDR]ZADOS EN TELEFONOS CELULARES

Recursos Humanos

Depa rta mento de

R R R O e

bl Sellay inna de pecibide

Fase
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16.6 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVENCIA DE TELEFONO CELULAR

Se establecen los procedimientos, para el personal que deja de laborar en la Institucidén y que
tienen asignado teléfono celular.

16.6.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVENCIA DE

TELEFONO CELULAR

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES T

o 3:23::22”"':0 o Entrega al Departarr]ento Administrativo copie] de la notificacién

HAAROS que un ‘servidor publico, finaliza su relacién laboral con la
Institucion.

2, ) : : )

Recibe la copia de notificacion, sella de recibido, y devuelve.

3. Le indica al servidor publico que se presente en dos dias habiles
para recoger solvencia o notificacion, seglin corresponda;
registra en el control correspondiente y traslada a la Jefatura
Administrativa.

4. - Verifica en el registro de teléfonos celulares. Si tiene asignado

Auxiliar teléfono celular sigue 4, No ti ignad teléf
o . paso 4. No tiene asignado un telefono
Administrativo celular sigue paso 10

5 Revisa la fecha de corte mensual del servicio de telefonia
celular. No tiene saldo pendiente por servicios no autorizados y
coincide con la fecha en que presentd copia de la notificacion,
sigue paso 10. Si tiene saldo pendiente, o ha utilizado el
teléfono celular después del Gltimo pago efectuado, contintia en
el paso 5

6 Elabora notificacién (anexo 3). En dicha notificacién, anota la
fecha en que debe presentarse y de proceder recoger el
requerimiento de pago o la solvencia respectiva.

7. Ingresa al Departamento Administrativo, para recoger la
notificacién correspondiente, firma copia de recibido, se entera

Servidor Pablico y espera la fecha asignada.

8. Recibe el requerimiento de pago, el dia que estable la
notificacion lo revisa y se entera.

9. Realiza el pago en Tesoreria del Departamento Financiero,
recibe comprobante, lo reproduce y entrega fotocopia al Auxiliar
Administrativo.

10. | Auxiliar Recibe comprobante, actualiza informacion en los controles

Administrativo correspondientes, archiva la copia del pago, segun corresponda,
1d. Emite la Solvencia respectiva y la traslada a la Jefatura
Administrativa para firma.
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No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

12,

Jefe
Administrativo

Verifica la solvencia contra la documentacién respectiva, si esta
correcta, sigue paso 13, no estd correcta sigue paso 12.

Auxiliar Recibe y corrige solvencia

13. Administrativo

14. |Jefe Firma y devuelve
Administrativo

15. | Auxiliar Recibe solvencia firmada y solicita Visto Bueno de Direccién
Administrativo Administrativa Financiera.

16. | Director Recibe y revisa, si todo esta correcto consigna Visto Bueno, y
Administrativo contintia paso 16, caso contrario regresa a paso 12.
Financiero

17. Recibe solvencia firmada y actualiza informaciéon en los

controles correspondientes, informa via telefénica o correo
Auxiliar electrénico, al servidor plblico que se retira, sobre la emision
Administrativo de la solvencia.
18. Entrega solvencia y con firma de recibido de la misma, procede
a archivar adjunto al comprobante de pago.
19. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16.6.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVENCIA DE
TELEFONO CELULAR.

16.6.2 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVEN
Departamento de ] . 3 S
Recuisns Humanos Secretaria Servidor Piblico

R L N R S S S

Revica fecha de orte
[IGHETR

Ma v{? o T\j
mpresaal |
Departamento
e #|  Administrative, par s
"% presenta el dia
gue estallece la
- notificacida, recibe el
- requenmiento de
pago !
‘_Q;
o - e ) S 1[5 norwaTvaDE &)
o 5 ¥ T TR T FEN AR A ST g e CONTROL INTERNO
. : : %mn?y
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16.6.2 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE SOLVENCIA DE TELEFONO CELULAR

Secretaria
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16. ANEXOS
ANEXO 1
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
ENTREGA, RECEPCION Y DEVOLUCION DE TELEFONO CELULAR NO.
Guatemala, de del afio
DATOS DEL TRABAJADOR
Nombres y apellidos:
Puesto:
DPI:
Dependencia donde presta sus servicios:
|
DATOS DEL TELEFONO CELULAR
NiUmero de linea asignada: Marca:
Modelo: IMEL:
Simcard (chip):
Accesorios: Deducible: Q

FIRMAS DE ENTREGA Y RECEPCION

RECIBI CONFORME:

FIRMA DE QUIEN HACE ENTREGA:

NOMBRE
CARGO
FECHA

NOMBRE
FECHA

No. Contrato:

EXCLUSIVO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Monto Deducible:

Observaciones:

Original: Departamento Administrativo

Copia: Interesado

= s valLviEoN 5]
A ) (=)

CONTROL DE TELEFONIA CELULAR
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Anexo 2

COMPROMISO DE USO DE TELEFONO CELULAR NO.

(Nombre del trabajador) , con el Nimero de
Identificacion Personal (DPI) ,  (Puesto de trabajo)
recibi el teléfono celular marca

, modelo , con namero de

serie y de linea ,
de la Empresa , que tiene autorizada una cuota
maxima de equivalente a minutos mensuales,

me comprometo voluntariamente a dar cumplimiento a lo siguiente:

10, “Conservar en buen estado el aparato telefénico y accesorios que me sean
asignados, procurando el uso adecuado del mismo.

20, Utilizar racionalmente el tiempo de aire autorizado para realizar llamadas
telefénicas.

30,  Asumir la responsabilidad del pago por el uso de servicios telefénicos que no estén
contemplados en el plan autorizado (que podrian incluir, llamadas internacionales,
llamadas promocionales, mensajes de texto, entre otros), asi como por el exceso
en el tiempo de aire mensual autorizado en este documento; y de no realizar el
pago en la fecha establecida, autorizo de forma voluntaria que sea descontado de
mi salario.

40,  Asumir la responsabilidad del pago del deducible por robo, pérdida o dafios
causados al teléfono celular asignado por la COPADEH, siempre y cuando no sea
atribuible al deterioro normal.

50, Devolver el teléfono celular y los accesorios que me hayan sido entregados (bateria,
cargador, cables de conexién y, de poseer, memory stick), cuando sea requerido
por el Departamento Administrativo y/o la Direccién Administrativa Financiera, al
retirarme en forma definitiva de la institucién; o, cuando por renovacion del
contrato, sea reemplazado.

69. Reportar por escrito la pérdida, robo o dafio causado al teléfono celular.

70. No trasladar el teléfono celular que me fue asignado a persona alguna, sin realizar
el trémite de conformidad con lo establecido en el normativo para la asignacion,
uso y control de teléfonos celulares.

8° Dar aviso de forma inmediata al Departamento Administrativo, cuando sea objeto de
un traslado por ascenso, permuta o cualquiera otra accion de personal que implique e

ARCHIVO: ESCRITORIO/UPLANI/2024/MNP Y ULTIMA ACTUALIZACION:
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y MARZO 2024
PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y
CONTROL DE TELEFONIA CELULAR




Anexo 2

COMPROMISO DE USO DE TELEFONO CELULAR NO.

(Nombre del trabajador) , con el Nimero de
Identificacion Personal (DPI) , (Puesto de trabajo)
recibf el teléfono celular marca

,  modelo , con numero de

serie y de linea "
de la Empresa , que tiene autorizada una cuota
maxima de equivalente a minutos mensuales,

me comprometo voluntariamente a dar cumplimiento a lo siguiente:

10, “Conservar en bhuen estado el aparato telefénico y accesorios que me sean
asignados, procurando el uso adecuado del mismo.

20, Utilizar racionalmente el tiempo de aire autorizado para realizar llamadas
telefonicas.

30,  Asumir la responsabilidad del pago por el uso de servicios telefénicos que no estén
contemplados en el plan autorizado (que podrian incluir, llamadas internacionales,
llamadas promocionales, mensajes de texto, entre otros), asi como por el exceso
en el tiempo de aire mensual autorizado en este documento; y de no realizar el
pago en la fecha establecida, autorizo de forma voluntaria que sea descontado de
mi salario.

40,  Asumir la responsabilidad del pago del deducible por robo, pérdida o dafios
causados al teléfono celular asignado por la COPADEH, siempre y cuando no sea
atribuible al deterioro normal.

50, Devolver el teléfono celular y los accesorios que me hayan sido entregados (bateria,
cargador, cables de conexién y, de poseer, memory stick), cuando sea requerido
por el Departamento Administrativo y/o la Direccién Administrativa Financiera, al
retirarme en forma definitiva de la institucién; o, cuando por renovacién del
contrato, sea reemplazado.

6°. Reportar por escrito la pérdida, robo o dafio causado al teléfono celular.

70,  No trasladar el teléfono celular que me fue asignado a persona alguna, sin realizar
el tramite de conformidad con lo establecido en el normativo para la asignacién,
- ~nantro| de teléfonos celulares.

forma inmediata al Departamento Administrativo, cuando sea objeto de
or ascenso, permuta o cualquiera otra accién de personal que implique el
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cambio de una dependencia a otra, asi como cuando inicie las diligencias del tramite
de renuncia.

90, En el caso de suspensién de labores por enfermedad o accidente, la COPADEH podra
realizar el descuento respectivo del complemento del salario que me pudiera
corresponder.

119 Cuando por cualquier circunstancia fuere suspendido, me comprometo a buscar la via
mas expedita para realizar la devolucién del teléfono celular y sus respectivos
accesorios a mi Jefe inmediato superior, haciendo del conocimiento tal extremo a la
Direccién Administrativa Financiera.

120, Si al realizarse cambio de aparato telefénico en casos de renovacién de contrato, el
Departamento Administrativo establece un plazo para que me presente y realice la
devolucién del aparato telefénico actual y recibir uno nuevo, al no presentarme,
queda bajo mi total responsabilidad si se me suspende definitivamente el servicio,
debido a que el nuevo aparato telefénico se encuentra registrado en los controles de
la empresa proveedora del servicio.

Por tanto, por este medio voluntariamente AUTORIZO a la COPADEH a realizar descuento
de mi salario en un solo pago, ¢ bien, deberé presentarme de forma inmediata para
solicitar convenio de pago por no cumplir cualquiera de los numerales descritos
anteriormente, con la finalidad de hacer efectivo el compromiso adquirido a través de
este documento.

Asimismo, acepto que si por cualquler circunstancia, finaliza mi relacién laboral con la
institucién, para poder solicitar la solvencia correspondiente, por el tiempo que tengo
asignado un teléfono mévil, estaré sujeto a la fecha de corte y que se extienda la factura
correspondiente por parte de la empresa que presta el servicio de telefonia mévil, con la
finalidad de solventar cualquier pago que resulte por excederme en la cuota maxima
mensual autorizada o por el uso de servicios no autorizados, durante el tiempo que utilice
el servicio.
Guatemala, de del afio

Nombre completo:

NUumero de documento de identificacidon:

. Y/
Firma
'S-di'f),"-_;\
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ANEXO 3
Notificacién No.
Guatemala, de de
Sefor(a)

(Nombre del Solicitante)

Ciudad

Sefor(a) (apellidos del Solicitante):

De manera atenta me dirijo a usted para informarle que, de acuerdo a su solicitud de
emisién de Solvencia de teléfono celular, no es posible atenderla en este momento,
debido que la fecha de corte y emisiéon de factura fue hace dias.

Tomando en cuenta que el teléfono celular estuvo a su servicio durante la misma cantidad
de dias, para emitirle la solvencia solicitada es necesario esperar el nuevo corte y emision
de la factura de servicios prestados por la empresa de telefonia mévil; por lo que ruego
presentarse nuevamente a esta Direccidn, el
fecha en la que se entregara el requerimiento de pago o la solvencia correspondiente,
seglin corresponda.

Atentamente,

(Nombre)
Jefe Administrativo

Vo. Bo. (Nombre)
Director Administrativo Financiero
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