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INTRODUCCION

El presente manual de normas y procedimientos fue disefiado para determinar la
regulacion interna que de certeza juridica y legalidad la asignacién, control y uso de
teléfonos moviles, del Fondo de Desarrollo indigena Guatemalteco -FODIGUA- sus
lineamientos son de observancia obligatoria por los empleados y funcionarios que
hacen uso de dicho servicio para tener una estricta vigilancia sobre telefonia movil
que ha proporcionado a su personal, para el desarrollo de sus funciones, tareas y
actividades en la institucion; la Direccion Administrativa a través del Departamento
de Servicios Generales y Mantenimiento, sera quien realice los tramites de
servicios nuevos, traslados, cancelacion de lineas temporales o definitivas,
programacion de lineas celulares, cambios de numero u otros, ante el proveedor de

servicios de linea telefénica celular.

El manual dentro de su contenido describe los objetivos que se pretenden alcanzar
e identificar los usuarios responsables de los teléfonos celulares, ademas describe

los procedimientos a cumplir en cada una de las etapas del proceso.

El Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento con la Direccion
Administrativa velaran porque el contenido del presente manual se mantenga
actualizado, de haber cambios se realizaran las modificaciones correspondientes y

se emitira una nueva versidén que ampliara la presente normativa.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer la regulacion y lineamientos basicos que debera observar el personal
para la asignacion, uso y control de los teléfonos moéviles en el Fondo de Desarrollo
Indigena Guatemalteco -FODIGUA-.

Objetivos Especificos:

2.1  Establecer los lineamientos que deben observar los funcionarios y/o
empleados del Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA- que

poseen telefonia movil.

2.2  Ejercer el control adecuado en las diferentes etapas del procedimiento para
la asignacion, uso y control de los equipos en las oficinas que conforman el

Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-.

2.3  Definir las responsabilidades de los empleados y funcionarios publicos en
relacion con los montos y minutos autorizados, asi como conservar en buen

estado los teléfonos celulares.
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ALCANCE

El Manual de Normas y Procedimientos sera aplicado al personal del FODIGUA
siempre y cuando que los puestos por naturaleza de sus funciones ameriten contar
con teléfono movil, asi como este manual quedara aprobado por el Consejo

Directivo Nacional.
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MARCO LEGAL

1. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el

ejercicio fiscal dos mil dieciséis, Decreto 14-2015, Articulo 61.

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Responsabilidad de Empleados Publicos

NORMAS PARA LA ASIGNACION, USO Y CONTROL DE
TELEFONO CELULAR

Se asignara teléfono movil a los funcionarios y/o empleados del Fondo de
Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-, previamente autorizado por
el Director Ejecutivo.

Para la asignacion del teléfono mdévil, se debera llenar el “Formulario de
Entrega de Teléfono Movil” donde se detallaran las especificaciones del
equipo y accesorios que se entregan. (Anexo No. 1)

El uso de los teléfonos méviles debera estar sujeto a los principios de
razonabilidad, racionalidad y a las practicas generales de sana
administracion, acordes con los fines del Fondo de Desarrollo Indigena
Guatemalteco -FODIGUA-, y se asignaran a aquellos puestos que por la
naturaleza de sus funciones, ameriten contar con teléfono movil.

Todo funcionario y/o empleado del -FODIGUA- debera firmar un
conocimiento donde se compromete a mantener el buen funcionamiento y
cuidado del teléfono movil que se le entrego.

Cualquier dano o desperfecto que tuviese teléfono movil y sus accesorios
después de sus asignacion, sera responsabilidad de la persona que lo tiene

asignado, por lo que debera cancelar el costo de la reparacién respectiva,
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asi como, el costo por deducible al momento que el aparato fuese extraviado

o robado. Siempre y cuando sea por negligencia del empleado o funcionario.

e Cualquier cargo adicional a la cuota mensual asignada sera cancelada por el
empleado o funcionario del -FODIGUA- en su totalidad. En caso de cualquier
reposicion fisica del teléfono movil esta debera hacerse en la Direccidn
Administrativa y en un tiempo no mayor a 15 dias habiles a partir del
momento de la notificacion por robo, dafio o extravio.

e Al existir excedente de consumo en la cuota mensual de teléfono movil, el
empleado o funcionario del -FODIGUA-, debera solicitar una boleta deposito
monetario en el Banco Crédito Hipotecario -CHN-, exclusivo para depésitos
en cuentas de la tesoreria nacional, cuenta namero
GT82CHNA01010000010430018034, nombre de la cuenta, Tesoreria
Nacional Depdsitos Fondo Comun -CHN-. (Anexo No. 2). En caso de robo
del teléfono movil, los empleados o funcionario, debera acudir de manera
inmediata al Ministerio Publico para su denuncia y notificar a la Direccidn

Administrativa.
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DESCRIPCION DEL PROCESO PARA LA SOLICITUD DE

TELEFONO MOVIL.

% Responsable Actividad
Paso
1 Funcionario y/o empleado | A solicitud de Ia Direccion Ejecutiva el
del FODIGUA Departamento de Servicios Generales vy
Mantenimiento Asigna un Teléfono Movil de la
Direccion Administrativa del -FODIGUA-.
2 Verifica la disponibilidad de teléfonos moviles
2.1 Existe disponibilidad continua en paso No. 3
29 No existe disponibilidad, explica al Funcionario
Generales y Mantenimiento | Procedimiento)
Completa el “Formulario de Entrega de Teléfono

3 Movil” con los datos del teléfono y/o Descripcion
de la linea telefénica.

4 Entrega el Formulario y equipo para su revision al
Trabajador o Funcionario del FODIGUA.

5 Revisa el teléfono y Formulario de Entrega de
Telefonia Movil

5.1 | Funcionario y/o empleado | Si esta conforme con lo recibido, continua en
del FODIGUA paso No.6
5.2 Si no esta conforme con lo recibido, devuelve y

’ regresa al paso No. 3.

6 Firma de recibido en el Formulario de Entrega de
Telefonia Movil y carta de responsabilidad
aceptando los términos de uso.

Fin de Procedimiento.
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Flujograma Del Procedimiento Para La Solicitud Del Teléfono Movil

Trabajador o Funcionario del FODIGUA

Departamento de Servicios Generales y

Mantenimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REINTEGRO DE EXCESO AL
LIMITE DE CREDITO ASIGNADO A TELEFONOS MOVILES.

No.de Responsable Actividad
paso
1 Recibe las facturas de los proveedores de telefonia
movil
2 Verifica el consumo mensual realizado
2.1 Existe excedente de consumo.
Departamento de  Servicios | (Continua el paso No. 3)
2.2 | Generalesy Mantenimiento No Existe excedente de consumo segln la factura
extendida.
(Fin del procedimiento)
3 Determina el costo total por Funcionario y/o
empleado del FODIGUA.
4 Realiza notificaciéon al Funcionario y/o empleado
del FODIGUA indicando el excedente a pagar.
5 Envia notificacidén al Funcionario y/o empleado del
FODIGUA
6 Recibe notificacion y procede a reintegrar el
excedente
' ' Realiza deposito en cuenta correspondiente a
7 Funcionario y/o empleado del | \,mpre de Tesoreria Nacional Depésitos Fondo
FODIGUA Comun -CHN- cuenta numero
GT82CHNA01010000010430018034
3 Presenta fotocopia de boleta original al
Departamento de Tesoreria del FODIGUA
9 Departamento de Tesoreria del | Sella de Recibido la Fotocopia de la Boleta vy
FODIGUA devuelve al Funcionario y/o empleado del
FODIGUA
10 Funcionario y/o empleado del | Entrega Fotocopia legible al Jefe de Servicios
FODIGUA Generales y Mantenimiento
11 Departamento de  Servicios | Agrega copia al expediente de pago de telefonia
Generales y Mantenimiento movil
Fin del Procedimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE TELEFONO MOVIL.
No.de Responsable Actividad
Paso
1 Funcionario y/o empleado del | Devuelve al Departamento de Servicios Generales
FODIGUA y Mantenimiento el Teléfono Mdvil
2 Verifica el estado del teléfono moévil
Si existen desperfectos, explica al Funcionario y/o
2.1 empleado del FODIGUA que debe devolver el
equipo. (Fin del Procedimiento)
Asistente de Servicios
2.2 - No existen desperfectos. (Continua en paso No. 3)
Generales y Mantenimiento
3 Completa el Formulario de devolucién de teléfono
movil con los datos del aparato y/o descripcion de
la linea telefénica.
4 Entrega el Formulario al Funcionario y/o empleado
del FODIGUA.
5 Revisa el Formulario de Devolucién de Telefonia
Movil
5.1 Funcionario y/o empleado del | sj esta conforme. (Continua paso No. 6)
FODIGUA
5.2 Si no esta conforme, devuelve y regresa al paso
No.3
6 Firma de entregado en el Formulario de devolucién
de Telefonia Movil
Fin del Procedimiento
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Flujograma Del Procedimiento Para La Devolucién Del Teléfono Movil
Trabajador o Funcionario del FODIGUA Departamento de Servicios Generales y
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ANEXO 1.

“Formulario para Entrega y/o Devolucion de Telefonia Mavil”

ENTREGA C] DEVOLUCION

-14 -

]

Fifma

Facha de entrega:

Fimnia y Seille

VoBo Depatsments de Sendcios Generales y Mantenimisnts FODIGUA
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