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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 24 DE MAYO DE 2019
RESOLUCION DE GERENCIA No. 089-2019

APROBAGION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL USO, CUSTODIAYY ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA
MOVIL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, autonoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa: es el 6rgano de direccién y autoridad competente de sector Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas Yy
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro de las dependencias del
Instituto Nacional de Bosques —INAB-, en funcion de incrementar la eficiencia y
productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de
Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Repuiblica, Ley Forestal,
Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 14 y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional
de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional de
Bosques Nimero JD.02.47.2018.




Instituto Nacional de Bosques
Mas bosques. Mas vida

RESUELVE

. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento
Administrativo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, integrado de la
manera siguiente:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )
DEL USO, CUSTODIA Y ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA

__MOVIL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —INAB-

Area Codificacion Procedimiento
MP-ADM.AET-01 rlirg\zﬁga de equipos de telefonia
Requerimiento y autorizacion de
MP-ADM.AET-02 equipos de telefonia movil para
uso de personal autorizado
Reparacion de  equipos de
Departamento MP-ADM.AET-03 telefonia movil

Administrativo Devolucion de equipos de
MP-ADM.AET-04 evolucion Ce  8qLIp
telefonia movil

MP-ADM.AET-05 Per(_jida, robo o ext’ra'\llo de
equipos de telefonia movil

MP-ADM.AET/@-\ Cobro por consumo adicional al

lan de telefonia moévil asignado

ll. La presente resolucigres de efedto inmediatd
IIl.  Notifiqguese.
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I. INTRODUCCION

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Uso, Custodia y Administracion
del Servicio de Telefonia Mdvil del Instituto Nacional de Bosques —INAB—, ha sido elaborado
con el propdsito de organizar los procedimientos de trabajo para ejecutar un adecuado
proceso administrativo, contando con un mejor control e informacion del resultado de las
operaciones, en un contexto moderno y bajo estdndares exigidos por el ambiente cambiante
de la administracion publica, contribuyendo de esa manera al logro de los objetivos
institucionales en forma eficiente, efectiva y econdmica.

Constituye una herramienta de apoyo para la aplicacion de funciones y actividades
asignadas a cada uno de los puestos de trabajo vinculados a los procedimientos contenidos
en este manual, de tal forma que cada servidor publico cuente con la definicion de su campo
de competencia y el soporte necesario para rendir cuenta de las responsabilidades
inherentes a su cargo.

El manual contiene el objetivo, las generalidades como el alcance, metodologia,
simbologia, diagramas de flujo, asi como los procedimientos de: entrega de equipos de
telefonia movil, requerimiento y autorizacion de equipos de telefonia movil para uso del
personal autorizado, reparacion de equipos de telefonia movil, baja y devolucion de equipos
de telefonia movil, reporte de pérdida, robo y extravio de equipos de telefonia movil y cobro
por consumo adicional al plan de telefonia mévil asignado.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo General

Proporcionar los lineamientos para la gestion de equipos de telefonia movil, que
permitan una eficiente asignacion, entrega y control de los mismos, por parte del personal
del Instituto Nacional de Bosques —INAB—.

III. MARCO NORMATIVO

Leyes, Reglamentos y Normas

El presente manual se fundamente en las leyes, Reglamentos y Normas que se
describen a continuacion:

e (Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Decreto 101-96 Ley Forestal

e Reglamento Ley Forestal Resolucion No. 4.23.97

e Decreto 101-97 Ley Orgdnica del Presupuesto

e Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto

e Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica

e Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado

e Decreto 31-2002 Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas

e Acuerdo Gubernativo No. 9-2017 Reglamento de la Ley Orgdnica de la
Contraloria General de Cuentas

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental

e Resolucion No. JD.06.11.2013, Reglamento para la administracion del servicio de
telefonia movil del Instituto Nacional de Bosques

e Reglamento Orgdnico Interno —ROI-
Pagina | 2
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e Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del Instituto Nacional de Bosques
—INAB-

e Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del
Instituto Nacional de Bosques —INAB-
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El contenido del presente manual es de observancia general y de cumplimiento por todas
las dependencias que correspondan, donde cada colaborador tiene definido el grado de
responsabilidad en la ejecucion de los procedimientos, de acuerdo al puesto de trabajo que
desempeiia.

Terminologia del presente Manual:

e Equipo de telefonia Movil: Es un instrumento de trabajo para facilitar la comunicacion y
el mejor desempeno de los trabajadores del INAB en las labores que le son asignadas o las
actividades para las cuales fueron contratados.

e Excedentes o gastos extras de telefonia: Es cualquier cargo adicional a la cuota mensual
autorizada y asignada.

e Personal Autorizado: Es aquella persona que tiene a su cargo teléfono institucional para
uso en el estricto cumplimiento y ejercicio de sus funciones.

e Solicitante: Persona que requiere la asignacion de equipo de telefonia movil lo cual se
encuentra debidamente justificado.

Pagina | 4
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacién Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

al o |<IOIUILL

Decision o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a otra en al misma pégina.

Conector

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde contintia el diagrama.

Conector
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V. MECANISMOS DE ACTULIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento del Manual

Para garantizar la vigencia y efectividad del Manual, el Jefe(a) del Departamento
Administrativo deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion
oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes,
debiendo efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y

procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o Actualizacién

Las modificaciones o actualizaciones serdn propuestas por la Direccion Administrativa y

Financiera a la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos.
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ENTREGA DE EQUIPOS DE TELEFONIA MOVIL

MP-ADM.AET-01

Pertenece al proceso:

Gestion de Equipos de Telefonia Mdvil

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Requerimiento y autorizacion de equipos de telefonia movil para uso del personal autorizado

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A

Pagina | 8
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- ENTREGA DE EQUIPOS DE TELEFONIA
A MOVIL
iNnab MP-ADM. AET—-01

Descripcion:

El presente procedimiento establece las actividades a realizar por la secretaria(o)
administrativa(o) y/o Delegado(a) Administrativo(a) para hacer entrega de los equipos de
telefonia movil, segun Reglamento para la Administracion del Servicio de Telefonia Movil del
Instituto Nacional de Bosques, aprobado por medio de Resolucion No. JD.06.11.2013.

Objetivo:

Contar con el instrumento que oriente los pasos que se deben sequir para hacer entrega
del equipo de telefonia movil para uso del personal del INAB.

Normas:

= F| Departamento Administrativo tendrd la base de datos general de los equipos de telefonia
movil de todo el INAB, para lo cual los Delegados(as) Administrativos(as) deberdn informar
cualquier cambio que se registre en las Direcciones Regionales o Subregionales.

= La Secretaria(o) Administrativa(o) serd responsable de recibir el equipo de telefonia mavil.
Cuando al equipo la haga falta algun accesorio (cargador, audifonos, cables), el responsable
deberd cancelar el monto total al cual asciendan estos accesorios, esta gestion se realizard
directamente con la Secretaria(o) Administrativa(o) quien lo recibird y lo trasladard a la
empresa de telefonia maovil que preste el servicio, para poder finalizar la recepcion del equipo
telefonico.

= La Secretaria(o) Administrativa(o) serd responsable de proporcionar el monto del deducible y
recepcion del pago del mismo, cuando se realiza la gestion por cambio de teléfono, pudiendo
ser ésta por fallas del equipo, robo y/o extravié del aparato telefonico, una vez cancelado el
deducible, se le hara entrega del equipo y firmando la forma correspondiente, dando por
finalizado el proceso de entrega de equipo telefdnico.

= Los equipos de telefonia maévil podrdn ser entregados también por el superior jerdrquico de la
Secretaria(o) Administrativa(o), pudiendo ser el Jefe(a) Administrativo(a) o Director(a)
Administrativo(a) Financiero(a).
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Puestos Responsables

e Jefe(a) Administrativo(a)
e Secretaria(o) Administrativa(o)
e Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos Utilizados

e FR.ADM.AET.001 Entrega de Equipo de Telefonia Movil

Documentos Utilizados

e Reglamento interno para uso, custodia y administracion del servicio de telefonia maovil
del INAB. Resolucion No. JD.06.11.2013
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Equipo de Telefonia Movil

Procedimiento: Entrega de equipos de telefonia movil

DF-ADM.AET-01

JEFE(A)
ADMINISTRATIVO(A)

SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(O)

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

PERSONAL
AUTORIZADO

INICIO

Y

1.
Recibe los equipos de
telefonia mévil del
proveedor

2.
Completa los
formularios para entrega
de equipo

2.1
éLa entrega del

equipo se realiza en
s Regiones 2

Completa los

formularios para entrega
de equipo

5.
Envia equipos y

formularios de entrega
de telefonia movil

Y

)

4,
Firma el formulario y
recibe equipo de
telefonia movil

Pagina | 11



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Equipo de Telefonia Movil
Procedimiento: Entrega de equipos de telefonia mévil

DF-ADM.AET-01

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(O)

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

PERSONAL
AUTORIZADO

6.
Recibe equipos de
telefonia movil y
formularios de entrega

Y

7.

Entrega formulario y
equipo a persona
autorizada de las

Regiones

8.
Firma el formulario y
recibe equipo de
telefonia movil

11.

archiva la base de datos

Recibe notificaciony [«

10.

Recibe formularios,
actualiza la base de
datos, archiva los
formularios firmados y
notifica

9,
Remite los formularios
debidamente firmados

<

FIN
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Recibe los equipos de . —
! qauip Recibe notificacion y

Inicia telefonia movil del Termina archiva la base de datos
proveedor
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.
. . . Recibe los equipos de telefonia movil por
Recibe los equipos de Secretaria(o) quip . . P
o . . parte del proveedor y verifica que incluya
telefonia movil del Administrativa(o) )
todos sus accesorios.
proveedor
2. Completa el formulario FR.ADM.AET-01 para
Completa los Secretaria(o) hacer entrega de los equipos y sus accesorios
formularios para Administrativa(o) al personal autorizado para utilizarlos, segun
entrega listados.
Sl, la entrega se realiza en las regiones,
contintia con el procedimiento y “conecta
2.1 . ”
) . . con la actividad No. 5”.
éLa entrega del equipo Secretaria(o)
de telefonia mavil se Administrativa(o) . .
. . NO, la entrega no se realiza en las regiones,
realiza en las Regiones? . . “
continda con el procedimiento y “conecta
con la actividad No. 3”.
3. ) Hace entrega del formulario FR.ADM.AET-01
Entrega de equipos de secretaria(o) del equipo de telefonia mévil con sus
& quip Administrativa(o) y quip

telefonia movil

accesorios al personal autorizado.

4,
Firma el formulario y
recibe equipo de
telefonia movil

Firma el formulario FR.ADM.AET-01 de
entrega de equipo de telefonia movil y
recibe el equipo correspondiente,
Personal Autorizado | aceptando las condiciones de uso del mismo.
Luego devuelve el formulario firmado a la
Secretaria(o) Administrativa. Contintla con
la actividad No. 10.

5.
Envia equipos y
formularios de entrega
de telefonia movil

Envia equipos de telefonia movil y
Secretaria(o) formulario de Entrega de Equipo de
Administrativa(o) Telefonia Movil a Delegado(a)

Administrativo(a)

6.
Recibe equipos de
telefonia movil y
formularios de entrega

Delegado(a) Recibe equipos de telefonia movil y
Administrativo(a) formularios de entrega.
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Recibe los equipos de

Recibe notificacion y

Inicia telefonia movil del Termina archiva la base de datos
proveedor
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7.
i E | f lario FR.ADM.AET-01 I
Entre.ga formularioy Delegado(a) ntrega e ormu’arlo, ' 0 y_ e
equipo a persona . , equipo de telefonia mévil con sus accesorios
) Administrativo(a) . .
autorizada de las al personal autorizado de las Regiones.
Regiones
8. Firma el formulario FR.ADM.AET-01 de
F|rma. el forn.1ular|o y Personal Autorizado ent.rega de equo. de telefonia m(?V|I y
recibe equipo de recibe el equipo correspondiente,
telefonia movil aceptando las condiciones de uso del mismo.
9 Remite los formularios debidamente
. ; . Delegado(a) firmados para su registro en la base de datos
Remite los formularios . , . .
) . Administrativo(a) correspondiente a la Secretaria(o)
debidamente firmados . .
Administrativa(o).
10.
Recibe formularios, Recibe formularios y actualiza la base de
actualiza la base de Secretaria(o) datos de asignacion de equipos de telefonia
datos, archiva los Administrativa(o) mavil, archiva los formularios firmados y lo
formularios firmados y notifica al Jefe(a) Administrativo(a).
notifica
11 Recibe notificacidén y archiva la base de datos
Recibe noti;‘icacién v 'Je"fe(a)' de asignacién de equipos de telefonia movil.
archiva la base de datos Administrativo(a)
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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REQUERIMIENTO Y AUTORIZACION DE EQUIPOS
DE TELEFONIA MOVIL PARA USO DEL PERSONAL
AUTORIZADO

MP-ADM.AET-02

Pertenece al proceso:

Gestion de equipo de telefonia movil
Procedimiento previo:

Entrega de equipos de telefonia maovil
Procedimiento posterior:
Reparacion de equipos de telefonia movil

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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Descripcidon

REQUERIMIENTO Y AUTORIZACION DE
EQUIPOS DE TELEFONiA MOVIL PARA USO
DEL PERSONAL AUTORIZADO

Version 3, Mayo 2019

El presente procedimiento comprende el proceso para el requerimiento y autorizacion de equipos
de telefonia movil para uso del personal, segun Reglamento para la Administracion del Servicio de
Telefonia Movil, aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva No. JD.06.11.2013.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos que deberdn seguirse para requerir equipo
de telefonia movil para uso del personal.

Normas:

= De conformidad con el Articulo 7 del Reglamento para la Administracion del Servicio de Telefonia
Movil del INAB, el personal autorizado para utilizar el servicio de telefonia mavil, es el siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

j)

k)

Gerente y Subgerente

Asesor Juridico de Junta Directiva
Auditor Interno

Directores Nacionales

Directores Regionales

Directores Subregionales

Jefes de Departamento

Jefes de Unidades

Coordinadores Técnicos

Encargados de Proyectos y Programas; y,
Otro personal contratado que sus funciones lo requiera, previa autorizacion de
Gerencia.

= El personal que requiera contar con servicio de telefonia mdvil deberd presentar mediante oficio su
solicitud al Departamento Administrativo del INAB, para que sea analizado su requerimiento previa
autorizacion de Gerencia.
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REQUERIMIENTO Y AUTORIZACION DE
EQUIPOS DE TELEFONiA MOVIL PARA USO
DEL PERSONAL AUTORIZADO

MP-ADM. AET-02

Version 3, Mayo 2019

Puestos Responsables
e @Gerente
e Jefe(a) Administrativo(a)
e Secretaria(o) Administrativa(o)

Formatos Utilizados
e Ninguno

Documentos Utilizados
e Oficio de requerimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Equipo de Telefonia Movil

Procedimiento: Requerimiento y Autorizacion de Equipo de Telefonia Mdvil para Uso del Personal Autorizado

DF-ADM.AET-02

SECRETARIO(A)

GERENTE JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A) ADMINISTRATIVO(A) SOLICITANTE
( INICIO )
A
1.

2. . . L

. . Solicita asignacion de

Recibe y analizala |« eqUino de telefonia
solicitud quip L
movil

2.1

éProcede

solicitud?
NO
v
3.

Notifica al solicitante
que no procede la
solicitud
Sl
v
FIN
5. 4.
Recibe expediente para |« Traslada a Gerencia el [«
analisis requerimiento
Y

o
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Equipo de Telefonia Movil

Procedimiento: Requerimiento y Autorizacién de Equipo de Telefonia Movil para Uso del Personal Autorizado

SECRETARIO(A)
ERENTE EFE(A) ADMINISTRATIVO(A LICITANTE
G JEFE(A) S o) ADMINISTRATIVO(A) soic
A
)
51 6. 7.
. Informa al solicitante Recibe notificacion de
¢Procede o> ue no procede la > ue no procede la
solicitud? a . P . a p
asignacion solicitud
Y
FIN
S| 9. 10.
8. Recibe |a autorizacidn de Recibe notificacion de
» Recibe la notificacion de » asignacion y realiza los » asignacion y conecta con
autorizacion tramites para la entrega procedimiento MP-
del equipo ADM.AET-01
& Y
st
w
< FIN
p
&)
<
w
a
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REQUERIMIENTO Y AUTORIZACION DE EQUIPOS
DE TELEFONIiA MOVIL PARA USO DEL PERSONAL

ﬂ AUTORIZADO
. MP—-ADM. AET-02
iNab Version 3, Mayo 2019
Guatemala
Solicita asignacion Recibe notificacion de
Inicia de equipo de Termina asignacién y conecta con
telefonia mévil procedimiento MP-ADM.AET-01
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita mediante oficio con visto bueno de su
Solicita asignacion de - jefe(a) inmediato(a) la asignacion de equipo de
. ) Solicitante , L . ..
equipo de telefonia telefonia movil, enviando la solicitud a Ia
movil Jefatura del Departamento Administrativo.
2.
Jefe(a Recibe el requerimiento y analiza si es posible
Recibe y analiza la . .f { ). q. . y P
. Administrativo(a) atender la solicitud.
solicitud
Sl, es procedente la asignacion, continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad No.
4",
2.1 Jefe(a)
¢Procede solicitud? Administrativo(a . L, .
¢ (a) NO, la asignacion no es procedente, continla
con el procedimiento y “conecta con la
actividad No. 3”.
3.
e .. Notifica al solicitante que no procede la
Notifica al solicitante Jefe(a) solicitud g P
ue no procede la Administrativo(a |
9 p (a) “TERMINA PROCEDIMIENTO”
solicitud
Remite a Gerencia el requerimiento con la
4. Jefe(a) documentacién de soporte correspondiente,
Traslada a Gerencia el .. ) para la aprobacién o no aprobacion de la
L. Administrativo(a) . o .
requerimiento solicitud. Con conocimiento del Director(a)
Administrativo(a) Financiero(a).
5.
Recibe expediente para Gerente Recibe y analiza la solicitud presentada.
analisis
Sl, autoriza la asignacién, continia con el
procedimiento y “conecta con la actividad No.
5.1 8”.
. . ] .. Gerente . ., . .
éAutoriza la asignacion? NO, la asignacion no es autorizada, continua
con el procedimiento y “conecta con la
actividad No. 6”.
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REQUERIMIENTO Y AUTORIZACION DE EQUIPOS
DE TELEFONIiA MOVIL PARA USO DEL PERSONAL

ﬂ AUTORIZADO
. MP-ADM. AET-02
iNab Version 3, Mayo 2019
Guatemala
Solicita asignacion Recibe notificacion de
Inicia de equipo de Termina asignacién y conecta con
telefonia mévil procedimiento MP-ADM.AET-01
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6.
.. Informa al Solicitante que no procede su
Informa al solicitante Jefe(a) . . ., q ) P ,
.. ) solicitud para asignacidn de equipo de telefonia
que no procede la Administrativo(a) movil
asignacion '
7. Recibe la notificacion de que no procede la
Recibe notificacion de . solicitud de asignacion de equipo de telefonia
Solicitante .
que no procede la movil.
solicitud “TERMINA PROCEDIMIENTO”
8. Recibe la notificacion de autorizacion de
. e oo Jefe(a) . . ) ) "
Recibe la notificacion de .. . asignacion de equipo de telefonia movil e
L, Administrativo(a) ) . . .
autorizacién informa a Secretaria (o) Administrativa (o).
. 9. ., Recibe la autorizaciéon de asignaciéon y realiza
Recibe la autorizacion . L . .
. . . Secretaria(o) los trdmites para proporcionar el equipo
de asignacion y realiza . . . - o
, . Administrativa(o) correspondiente al Solicitante. Luego notifica al
los tramites para la . ., .
. solicitante de la aprobacién de la solicitud.
entrega del equipo
10 Recibe notificacidn de asignacidn de equipo de
. e .. telefonia movil, y conecta con el procedimiento
Recibe notificacion de " . , . m
. .. . Entrega de equipos de telefonia movil” MP-
asignacion y conecta con Solicitante
o ADM.AET-01
procedimiento MP-
ADM.AET-01 “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

iINab

G uatemala

REPARACION DE EQUIPOS DE TELEFONIA
MOVIL

MP-ADM.AET-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Equipos de Telefonia Movil

Procedimiento previo:

Requerimiento y autorizacion de equipos de telefonia movil para uso del personal autorizado
Procedimiento posterior:

Devolucidn de equipos de telefonia maovil

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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REPARACION DE EQUIPOS DE TELEFONIA
MOVIL

iNnab

G uatemala

MP—-ADM. AET-03

Version 3, Mayo 2019

Descripcion:

Este procedimiento contiene la ruta a sequir para los casos de reparacion de equipos
de telefonia movil, segun Reglamento para la Administracion del Servicio de Telefonia Mdvil
del Instituto Nacional de Bosques, aprobado mediante Resolucion de Junta Directiva No.
JD.06.11.2013.

Objetivo:

Establecer los pasos a sequir para la reparacion de equipos de telefonia movil.

Normas:

e El presente procedimiento es aplicable unicamente en los casos que los desperfectos
del equipo de telefonia celular no sean imputables al usuario del mismo.

e Segun el Reglamento para la Administracion del Servicio de Telefonia Movil del INAB,

cuando se determine que el equipo fue dafiado por negligencia de la Persona
Autorizada, esta misma deberd hacerse cargo de los costos correspondientes.
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REPARACION DE EQUIPOS DE TELEFONIA
MOVIL

MP—-ADM. AET-03

Version 3, Mayo 2019

Puestos Responsables:

e Secretaria(o) Administrativa(o)
e Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos Utilizados:
e Ninguno

Documentos Utilizados:
e (Oficio de requerimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Equipos de Telefonia Movil
Procedimiento: Reparacion de Equipos de Telefonia Movil

dafio para la reparacion
correspondiente

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) | SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O) PERSONAL AUTORIZADO
( INICIO )
\ 4
2. 11 1
Recibe equipo de telefonia ’El personal autorizado Iy
. S} ¢kElp . - Reporta dafio o falla del
con dafio o falla de personal es regional? . L
. equipo de telefonia movil
autorizado
NO
\ *
3.
Envia equipo con falla o 4.
> Recibe el equipo de

telefonia movil

DF-ADM.AET-03

5.
Envia el equipo al proveedor

5.1
¢Es dafio lo que
presenta el equipo?

Notifica al personal
autorizado sobre el monto
del costo de reparacioén
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Equipos de Telefonia Movil
Procedimiento:_Reparacion de Equipos de Telefonia Mdvil

DELEGADO(A) SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVO(A) ADMINISTRATIVA(O) PERSONAL AUTORIZADO
7.
8. Realiza el pago del monto
Efectua ante proveedor el >

- correspondiente ala
pago de la reparacion

reparacion
A
9.
Recibe equipo del proveedor
y elabora oficio para
devolucion de equipo
10.

> Recibe equipo de telefonia
moévil reparado

FIN

DF-ADM.AET-03
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REPARACION DE EQUIPOS DE TELEFONIiA MOVIL

MP-ADM. AET-03

i n a b Version 3, Mayo 2019
Buatemaltsa Reporta dario o fallo Recibe equipo de
Inicia del equipo de Termina telefonia movil
telefonia mévil reparado
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Reporta el dafio o falla del equipo de telefonia

Reporta daio o falla del
equipo de telefonia

movil asignado, remitiéndolo a la Secretaria(o)
Personal Autorizado | Administrativa(o) o al Delegado(a)
Administrativo(a), segln sea el caso, por medio

movil . .
de un oficio de requerimiento.
SI, el equipo de telefonia es de personal
autorizado regional, continla con el
procedimiento y “conecta con la actividad No.
1.1 2”.
¢El personal autorizado | Personal Autorizado
es regional? NO, el equipo de telefonia no es de personal
autorizado regional, continla con el
procedimiento y “conecta con la actividad No.
4",
2.
Recibe equipo de Delegado(a) Recibe el equipo de telefonia dafiado o con falla
telefonia de personal Administrativo(a) de personal autorizado regional
autorizado
3. Envia a la Secretaria(o) Administrativa(o) el
Envia equipo con fallao Delegado(a) equipo con el dafio o falla, para la gestion de
daiio para la reparaciéon Administrativo(a) reparacidon correspondiente, con el oficio de
correspondiente requerimiento que corresponde.
4. Secretaria(o) Recibe el equipo de telefonia movil con dafio o

Recibe el equipo de
telefonia movil

Administrativa(o) falla. Luego firma y sella de recibido el oficio.

5. ) , . .
, . Secretaria(o) Envia al proveedor el equipo para la reparacién
Envia el equipo al .. . .
Administrativa(o) pertinente.
proveedor
Sl el equipo presenta dafio y no falla, contintia
con el procedimiento y “conecta con la
5.1 ) actividad No. 6”.
: Es dafio lo que Secretaria(o)
¢ 9 Administrativa(o)

presenta el equipo?

NO el equipo no presenta dafio, es debido a
fallas, continia con el procedimiento y
“conecta con la actividad No. 10”.
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REPARACION DE EQUIPOS DE TELEFONIiA MOVIL

MP-ADM. AET-03

i n a b Version 3, Mayo 2019

Buatemaltsa Reporta dario o fallo Recibe equipo de
Inicia del equipo de Termina telefonia movil

telefonia mévil reparado
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6.
Notifica al personal . Notifica al personal autorizado sobre el monto
Secretaria(o)

autorizado sobre el
monto del costo de
reparacion

Administrativa(o)

correspondiente de la reparacién que debe
cancelar.

7.
Realiza el pago del

Realiza el pago del monto correspondiente de

] Personal Autorizado | la reparacion a la Secretaria(o)
monto correspondiente - .
.. Administrativa(o).
a la reparacion
8. . Efectua el pago por la reparacion del equipo de
Secretaria(o) Pagop P quip

Efectua ante proveedor
el pago de la reparacion

Administrativa(o)

telefonia movil dafiado, ante el proveedor del
servicio.

9.
Recibe equipo del
proveedor y elabora
oficio para devolucién

Secretaria(o)
Administrativa(o)

Recibe el equipo reparado del proveedor y
emite oficio para hacer entrega del equipo de
telefonia moévil reparado al personal autorizado
qgue corresponda, en el caso de las Regiones, lo
envia al Delegado(a) Administrativo(a) para que

de equipo lo entregue al personal autorizado
correspondiente.
10. Recibe el equipo de telefonia mdvil reparado y

Recibe equipo de
telefonia movil
reparado

Personal Autorizado

firma el oficio que corresponde.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

IN3ab

G uatemala

DEVOLUCION DE EQUIPOS DE TELEFONI{A
MOVIL

MP-ADM.AET-04

Pertenece al proceso:

Gestion de Equipos de Telefonia Movil
Procedimiento previo:

Reparacion de equipos de telefonia movil
Procedimiento posterior:

Pérdida, robo o extravio de equipos de telefonia maovil

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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DEVOLUCION DE EQUIPOS DE TELEFONIA
MOVIL

inab

Guatemala

MP—-ADM. AET-04

Version 3, Mayo 2019

Descripcion:
Este procedimiento contiene la ruta a seguir para los casos de baja y devolucion de equipos de
telefonia movil

Objetivo:
Establecer los pasos a seguir para la devolucion de equipos de telefonia movil, segtin la
Resolucion de Junta Directiva No. JD.06.11.2013 que contiene el Reglamento para la
Administracién del Servicio de Telefonia Mévil del INAB.

Normas:

= Enlos casos de que el personal autorizado del equipo de telefonia movil sea trasladado
o sea separado de sus actividades contractuales, este tiene la obligacion de entregar el
teléfono celular asignado y sus respectivos accesorios al Delegado(a) Administrativo(a)
o a la Secretaria(o) Administrativa(o), segun sea el caso; para ello deberd completar la
forma FR.ADM.AET-03 “Devolucion de Equipo de Telefonia Movil”.

= En caso de existir diferencias entre lo asignado y lo devuelto se procederd a determinar
los costos de deducibles los cuales serdn cobrados al usuario.

= El numero de teléfono y numero de celular es asignado al puesto de trabajo y no a la
persona que lo ocupa, por lo que en todo caso deberd permanecer en el puesto al cual
fue asignado.

= los Delegados(as) Administrativos(as) deben reportar a la Secretaria(o)
Administrativa(o) cualquier cambio a efecto se actualice la base de datos
correspondiente.
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DEVOLUCION DE EQUIPOS DE TELEFONIA
MOVIL

MP—-ADM. AET-04

Version 3, Mayo 2019

Puestos Responsables:

e Secretaria(o) Administrativa(o)
e Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos Utilizados:

e FR.ADM.AET-03 Devolucion de Equipo de Telefonia Mdvil

Documentos Utilizados:

e (Oficio de requerimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Equipos de Telefonia Movil
Procedimiento:_Devolucion de Equipos de Telefonia Mdovil

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(O)

PERSONAL AUTORIZADO

3.
Recibe equipo, llena
formulario, firmay sella
oficio de requerimiento

( INICIO )

1.
Informa del traslado o retiro
del puesto de trabajo

¢El equipo es de
personal autorizado
regional??

Entrega el equipo de

4.
Resguarda equipo de
telefonia movil

y

DF-ADM.AET-04

5.
Recibe equipo y formulario

A 4

6.

Llena o recibe el formulario |

para devolucidn del equipo
de telefonia asignado

telefonia mdvil y sus
accesorios

A 4

7.
Recibe equipo, llena
formulario, firmay sella
oficio de requerimiento

8.

9.
Archiva el formulario y el
expediente y guarda equipo
de telefonia movil

Y

Firma el formulario de
devolucién del equipo

FIN
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A

DEVOLUCION DE EQUIPOS DE TELEFONIiA MOVIL

MP-ADM. AET-04

Version 3, Mayo 2019

Informa del traslado o

Archiva el formulario, el

Inicia retiro del puesto de Termina expediente y guarda
trabajo equipo de telefonia mévil
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Informa a la Secretaria(o) Administrativa(o) o
1. Delegado(a) Administrativo(a), sobre su
Informa del traslado o ) traslado o retiro del puesto de trabajo, y sobre
. Personal Autorizado . . , .
retiro del puesto de la devolucidon del equipo de telefonia movil
trabajo asignado a su persona, por medio de un oficio
de requerimiento.
SI, el equipo de telefonia es de personal
autorizado regional, continta con el
procedimiento y “conecta con la actividad No.
1.1 >
:El equipo es de . '
cEl equip . Personal Autorizado
personal autorizado . ,
. NO, el equipo de telefonia no es de personal
regional? . . .
autorizado regional, continla con el
procedimiento y “conecta con la actividad No.
6”.
2.
Entrega el equipo de ) Entrega el equipo de telefonia movil y sus
& , q 'p Personal Autorizado 8 . auip . . Y
telefonia movil y sus accesorios al Delegado(a) Administrativo(a)
accesorios
Recibe y revisa el equipo de telefonia movil, se
3 percata de que esté en buenas condiciones, que
. | funcione y que cuente con todos sus accesorios,
Recibe equipo, llena Delegado(a) vA . . ., .
formulario, firma y sella Administrativo(a) anotando cualquier situacidon en el formulario
. ! L FR.ADM.AET-03 el cual debe completar,
oficio de requerimiento , . -
ademds de firmar y sellar el oficio de
requerimiento como recibido.
Resguarda equipo de telefonia mdévil hasta que
sea asignada una nueva persona al puesto, y
4, este realice el trdmite correspondiente para
] Delegado(a) . . ,
Resguarda equipo de Administrativo(a) que le sea autorizado el equipo de telefonia
telefonia movil moévil, usando el formulario FR.ADM.AET-01.
Luego envia el formulario FR.ADM.AET-03 a la
Secretaria(o) Administrativa(a).
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A

DEVOLUCION DE EQUIPOS DE TELEFONIiA MOVIL

MP-ADM. AET-04

Version 3, Mayo 2019

Informa del traslado o

Archiva el formulario, el

Inicia retiro del puesto de Termina expediente y guarda
trabajo equipo de telefonia mévil
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
5. ) Recibe equipo de telefonia movil y el formulario
] ] Secretaria(o)
Recibe equipo y . ) FR.ADM.AET-03 completado del Delegado(a)
) Administrativa(o) .. .
formulario Administrativo(a)
6.
Llena o recibe el ; Llena o recibe el formulario FR.ADM.AET-03
] Secretaria(o) ., . ,
formulario para .. . para la devolucion del equipo de telefonia
iy . Administrativa(o) )
devolucion del equipo asignado.
de telefonia asignado
Recibe y revisa el equipo de telefonia movil, se
7 percata de que esté en buenas condiciones, que
. " ) funcione y que cuente con todos sus accesorios,
Recibe equipo, llena Secretaria(o) . . ., .
formulario. firma v sella Administrativa(o) anotando cualquier situacidon en el formulario
.. ! . y FR.ADM.AET-03 el cual debe completar,
oficio de requerimiento , . .
ademds de firmar y sellar el oficio de
requerimiento como recibido.
8.
. Firma el formulario de devoluciéon del equipo
Firma el formulario de Personal Autorizado L quip
. . telefénico
devolucion del equipo
Recibe el formulario y lo archiva. La
Secretaria(o) Administrativa(o) recibe el equipo
de telefonia mdvil y sus accesorios y debe
9. resguardarlos hasta que sea asignada una
Archiva el formulario, el . nueva persona al puesto y este realice el
expediente y guarda secretaria(o) tramite correspondiente para que le sea
P ye Administrativa(o) P P d

equipo de telefonia
movil

autorizado el equipo de telefonia mévil, usando
el formulario FR.ADM.AET-01, para los casos de
oficinas centrales.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

IN3ab

G uatemala

PERDIDA, ROBO O EXTRAVIO DE EQUIPOS DE
TELEFONIA MOVIL

MP-ADM.AET-05

Pertenece al proceso:

Gestion de Equipos de Telefonia Movil

Procedimiento previo:

Devolucion de equipos de telefonia maovil

Procedimiento posterior:

Cobro por consumo adicional al plan de telefonia mavil asignado

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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- PERDIDA, ROBO O EXTRAVIO DE EQUIPO
DE TELEFONIiA MOVIL

inab

Guatemala

MP—-ADM. AET-05

Version 3, Mayo 2019

Descripcion:
Este procedimiento contiene la ruta a seguir para los casos de pérdida, robo y extravio de equipo
de telefonia mévil, segiin Reglamento para la administracién del servicio de telefonia
movil del INAB, aprobado mediante Resolucién No. ]D.06.11.2013.

Objetivo:
Establecer los pasos a seguir para reportes los casos de pérdida, robo o extravio de
equipo de telefonia maovil

Politicas y Normas:

= En caso de pérdida, robo o extravio, la persona que tiene asignado el equipo deberd
presentar a mds tardar al dia siguiente habil de sucedido el percance la denuncia ante
el Ministerio Publico.

= El pago del deducible por pérdida, robo o extravio del equipo de telefonia mavil corre a
cargo de la persona que lo tiene asignado.

= En los casos que el usuario pueda reponer el equipo por otro de igual o mejores
caracteristicas, deberd coordinarlo con la Secretaria(o) Administrativa(o) para que se
realicen las gestiones correspondientes con el proveedor del servicio para gozar de la
garantia y plan correspondiente.

= F/ pago o reposicion del equipo de telefonia celular no implica que la persona puede
reclamar el teléfono al momento que se traslade o se retire de la institucion.
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DE TELEFONIiA MOVIL

PERDIDA, ROBO O EXTRAVIO DE EQUIPO

MP—-ADM. AET-05

Version 3, Mayo 2019

Puestos Responsables
e Secretaria(o) Administrativa(o)
e Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos Utilizados
Ninguno

Documentos Utilizados
e (Oficio de requerimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Equipos de Telefonia Movil

Procedimiento: Pérdida, robo o extravio de equipos de telefonia mévil

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(O)

PERSONAL AUTORIZADO

3.

Recibe copia de denunciay
lo envia a la Secretaria(o)
Administrativa(o) para que
realiza gestiones pertinentes

( INICIO )

1.
Presenta denuncia ante el
Ministerio PUblico

11
¢El equipo es de
personal autorizado
regional?

Remite copia de denuncia

.

DF-ADM.AET-05

5.
Recibe copia de denuncia, y
realiza gestiones pertinentes
ante el proveedor

-

ante el MP a Delegado(a)
Administrativo(o)

4,
Remite copia de denuncia

Y

/

ante el MP a la Secretaria(o) [
Administrativa(o) para que
realiza gestiones pertinentes
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Equipos de Telefonia Mdvil

Procedimiento:_Pérdida, robo o extravio de equipos de telefonia movil

DF-ADM.AET-05

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(O)

PERSONAL AUTORIZADO

7.
Notifica al personal
autorizado sobre el monto
del deducible

5.1
éPaga deducible?

Repone el teléfono por otro
igual o de mejores
caracteristicas

FIN

9.
Tramita y recibe reposicion
de equipo del proveedor

8

Realiza pago de deducible

10.
Entrega nuevo equipo y
formulario de entrega

FIN
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A

IN3ab

G uatemala

PERDIDA, ROBO O EXTRAVIO DE EQUIPO DE
TELEFONIA MOVIL

MP-ADM. AET-05

Version 3, Mayo 2019

Presenta denuncia

Entrega nuevo equipo y

Inicia ante el Ministerio Termina formulario de entrega
Piblico g
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Presenta ante el Ministerio Publico, Ia
Presenta denuncia ante el Personal Autorizado denuncia respectiva en caso de pérdida, robo
Ministerio Publico o extravio del equipo de telefonia movil.
SI, el equipo de telefonia es de personal
autorizado regional, continda con el
procedimiento y “conecta con la actividad
1.1 No. 2”.
¢El equipo es de personal Personal Autorizado
autorizado regional? NO, el equipo de telefonia no es de personal
autorizado regional, continda con el
procedimiento y “conecta con la actividad
No. 4”.
. . . Remite copia de la denuncia del Ministerio
Remite copia de denuncia ) . . .
Personal Autorizado Publico al Delegado(a) Administrativo(a), para
ante el MP a Delegado(a) . . .
.. ) que se realice las gestiones correspondientes.
Administrativo(o)
3. Recibe copia de la denuncia, y la envia a la
Recibe copia de denuncia Secretaria(o) Administrativa(o), para que lleve
loenviaala a cabo las gestiones correspondientes ante el
y ] Delegado(a) g . P
Secretaria(o) . . proveedor del servicio para el bloqueo del
o . Administrativo(a) B ., . ..
Administrativa(o) para teléfono, reposicidon del equipo y solicitar el
que realiza gestiones monto de deducible a pagar, asi como archivar
pertinentes una copia al expediente correspondiente.
4 Remite copia de la denuncia ante el Ministerio
] . ] Publico a la Secretaria(o) Administrativa(o),
Remite copia de denuncia ) .
para que se realice las gestiones
anteel MP ala .
. ) correspondientes ante el proveedor del
Secretaria(o) Personal Autorizado . ,
.. . servicio para el bloqueo del teléfono,
Administrativa(o) para .y . .
) . reposicion del equipo vy solicitar el monto de
que realiza gestiones . , . .
] deducible a pagar, asi como archivar una copia
pertinentes . .
al expediente correspondiente.
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PERDIDA, ROBO O EXTRAVIO DE EQUIPO DE
TELEFONIA MOVIL

MP-ADM. AET-05

Version 3, Mayo 2019

Presenta denuncia

Entrega nuevo equipo y

Inicia ante el Ministerio Termina formulario de entrega
Publico g
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
5 Recibe copia de la denuncia, efectua las
. L . gestiones correspondientes ante el proveedor
Recibe copia de denuncia, . - )
h . Secretaria(o) del servicio para el bloqueo del teléfono,
y realiza gestiones . . L . .
. Administrativa(o) reposicion del equipo y solicitar el monto de
pertinentes ante el . , . .
deducible a pagar, asi como archivar una copia
proveedor . .
al expediente correspondiente.
S| paga, continia con el procedimiento y
“conecta con la actividad No. 7”.
5.1 . .
. . Personal Autorizado NO paga, debe reponer el teléfono por otro
éPaga deducible? . . - .
igual o mejores caracteristicas, contintia con el
procedimiento y “conecta con la actividad
No. 6”.
Repone el teléfono por otro igual o de mejores
caracteristicas, y coordina con la Secretaria(o)
6 Administrativa(o) o con el Delegado(a)
" Administrativo(a) segun sea su caso, para que
Repone el teléfono por . . . .
. . Personal Autorizado se realicen las gestiones correspondientes con
otro igual o de mejores .
L, el proveedor del servicio para gozar de la
caracteristicas , .
garantia y plan correspondiente.
“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
Notifica al personal autorizado sobre el monto
7. . .
g . correspondiente del deducible que debe
Notifica al personal Secretaria(o) . . .
. . ) cancelar. Si es personal autorizado regional, lo
autorizado sobre el Administrativa(o) .
] hace por medio del Delegado(a)
monto del deducible - .
Administrativo(a).
Procede a realizar el pago del deducible
8 entregando el monto a la Secretaria(o)
. . Administrativa(o o al Delegado(a
Realiza pago del Personal Autorizado - . (o) gado(a)
] Administrativo(a). En el caso del Delegado(a)
deducible - . .
Administrativo(a) remite el pago a la
Secretaria(o) Administrativo(a).
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PERDIDA, ROBO O EXTRAVIO DE EQUIPO DE
TELEFONIA MOVIL

MP-ADM. AET-05

Version 3, Mayo 2019

Presenta denuncia .
Entrega nuevo equipo y

- Inicia ante el Ministerio Termina .
Publico formulario de entrega
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9. Coordina con el proveedor para que el nuevo
Tramita y recibe Secretaria(o) equipo cuente con las mismas o mejores
reposicion de equipo del Administrativa(o) caracteristicas que el anterior, luego recibe el
proveedor equipo.
Hace entrega del nuevo equipo de telefonia
movil mediante el formulario de entrega
correspondiente. Para el casos de las regiones
10. lo hace por medio del Delegado(a)

Entrega nuevo equipo y
formulario de entrega

Secretaria(o)

.. . Administrativo(o). Conecta con el
Administrativa(o) (0)

Procedimiento de “Entrega de Equipo de
Telefonia Mévil MP-ADM.AET-01"

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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Guatemala

COBRO POR CONSUMO ADICIONAL AL PLAN DE
TELEFONIA MOVIL ASIGNADO

MP-ADM.AET-06

Pertenece al proceso:

Gestion de Equipos de Telefonia Movil
Procedimiento previo:

Pérdida, robo o extravio de equipos de telefonia maovil
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccion:
Administrativa y Financiera

Departamento:
Administrativo

Seccidn:
N/A
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S COBRO POR CONSUMO ADICIONAL AL PLAN
DE TELEFONiA MOVIL ASIGNADO

iNnab MP-ADM. AET-06

Guatemala

Version 3, Mayo 2019

Descripcion:
Este procedimiento contiene la ruta a sequir para los casos de cobro por consumo
adicional al plan de telefonia mdvil asignado, segiin Reglamento para la
Administracién del Servicio de Telefonia Mdvil del INAB, aprobado mediante
Resolucién de Junta Directiva No. ]D.06.11.2013.

Objetivo:
Establecer los pasos a sequir para realizar el cobro por consumo adicional al plan de
telefonia movil asignado.

Politicas y Normas:
= Enlos casos que la persona no efectué el pago, dos (2) dias hdbiles a partir de la fecha

en que se realizo el cobro, se procederd a la suspension del servicio y se trasladard copia
al Departamento de Recursos Humanos para los efectos correspondientes.
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COBRO POR CONSUMO ADICIONAL AL PLAN
DE TELEFONiA MOVIL ASIGNADO

MP-ADM. AET-06

Version 3, Mayo 2019

Puestos Responsables:
e Secretaria(o) Administrativa(o)

Formatos Utilizados:
FR.ADM.AET.002 Cobro por consumo adicional

Documentos Utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestidn de Equipos de Telefonia Movil
Procedimiento: Cobro por Consumo Adicional al Plan de Telefonia Movil Asignado

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) | SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O) PERSONAL AUTORIZADO

( INICIO )

1.
Realiza |a gestién de cobro

2.
3.
. e - Notifi I
Recibe notificacién de cobro otifica anto delcobroa
reintegrar
A
4.
EfectUa el pago de consumo
adicional
A
5. 6.
Remite boleta de depdsito > Recibe boletay efectta
original consolidacion

7.
Recibe la consolidacién del
consumo adicional

A

FIN

DF-ADM.AET-06
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DE TELEFONIiA MOVIL ASIGNADO

MP—-ADM. AET-06

Version 3, Mayo 2019

Realiza la gestién

Recibe la

Inicia Termina consolidacion del
de cobro ..
consumo adicional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Verifica la factura mensual por servicio de
telefonia movil y en los casos que el
1. ) consumo exceda el monto autorizado,
) .. Secretaria(o) . . .
Realiza la gestion de Administrativa(o) realiza el cobro al usuario por medio del
cobro formulario FR.ADM.AET.002 de cobro por
consumo adicional al plan de telefonia
asignado.
Notifica al personal autorizado del cobro con
2 los detalles del monto autorizado segun el
e ’ Secretaria(o) plan, el monto de la factura del mes y el total
Notifica monto del . . . X
) Administrativa(o) gue debera reintegrar. En las regiones lo
cobro a reintegrar .
hace por medio del Delegado(a)
Administrativo(a)
3 Recibe la notificacion de cobro con los
: 3 . detalles del monto autorizado segun el plan,
Recibe notificacion Personal Autorizado 8 P
el monto de la factura del mes y el total que
de cobro ..
deberd reintegrar.

4. Realiza el pago correspondiente en una
Efectia el pago de Personal Autorizado agencia BANRURAL a la cuenta que se le
consumo adicional indique.

Remite la Boleta de Depdsito Original a la

5. Secretaria(o) Administrativa(o), en las
Remite boleta de Personal Autorizado regiones lo hace por medio del Delegado(a)
depdsito original Administrativo(a) indicando en la misma, el

mes y numero de teléfono correspondiente.

6 Recibe la Boleta y efectua la consolidacion

. ) . correspondiente, luego hace de
Recibe boleta y Secretaria(o) .p . 8 - .
. .. ) conocimiento al Jefe(a) Administrativo(a) de
efectia Administrativa(o) . .
. los consumos adicionales del servicio de
consolidacion ,
telefonia.
7. Recibe la consolidacion correspondiente y
Recibe la archiva.
consolidacion del
consumo adicional “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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TELEFONiA MOVIL

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL USO, CUSTODIA Y
ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 3, Mayo 2019

— ENTREGA DE EQUIPO DE TELEFONIA Codigo:|  FR.ADM.AET.001
A MOVIL
- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Versién; 03
!!-lanq INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
- -INAB- Fecha de Mayo 2019

implementacion

I. DATOS GENERALES DEL USUARIO QUE RECIBE EL EQUIPO

Ndmero de Forma

Fecha:

Nombre completo:

Puesto:

Direccion:

Unidad:

Departamento:

Regidn: Subregién: |

Numero de Teléfono Marca

Model Imei

Proveedor

D RIPCION D PLAN A ADO

Internet Accesorios Otros

1

IV. CONDICIONES DE USO

El Instituto Nacional de Bosques, asigna el teléfono celular con las caracteristicas descritas en el presente
documento, para mantener la comunicacién inmediata con los usuarios, y dar cumplimiento a los objetivos
Institucionales.

El contenido de las Ilamada, mensajes y navegacion realizados desde el teléfono celular asignado, es
responsabilidad tnica de la persona que lo tiene asignado, por lo que deberd mantener control sobre el aparato y
su uso.

El usuario queda obligado a leer el Reglamento para la Administracion del Servicio de Telefonia Movil del
Instituto Nacional de Bosques, Resolucion JD.06.11.2013 y cumplir con las condiciones establecidas en el
CAPITULO I, RESPONSABILIDADES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES, en el uso del teléfono celular.

El teléfono y nimero movil es propiedad del INAB, el cual es asignado al puesto de trabajo y no a la persona que
lo ocupa, por lo que en caso de traslado a otro puesto, el celular y el nimero deberan permanecer en el puesto al
que fue asignado.

Al finalizar la relacion laboral entre el usuario y el INAB, de manera inmediata el usuario debera devolver el
aparato celular y accesorios que le fueron asignados, en condiciones adecuadas, o cancelar el valor del
deducible a la compafiia telefonica para reponer el aparato celular, caso contrario no se gestionara el finiquito
correspondiente.

El usuario a través del presente documento, firma y recibe de conformidad el aparato celular, accesorios y plan
asignado, comprometiéndose a cumplir con el Reglamento vigente, condiciones de uso y demas disposiciones
giradas por la Gerencia y Direccién Administrativa Financiera del INAB.

RECIBI CONFORME ENTREGA

Nombre, Firmay Sello
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TELEFONiA MOVIL

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL USO, CUSTODIA Y
ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 3, Mayo 2019
COBRO POR CONSUMO ADICIONAL Codigo:)  FRADM.AET.002
A DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
= Version: 03
|nab INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
aaaaaaaaa -INAB- Fecha de
- implementacion: Mayo2019
|. DATOS GENERALES DEL USUARIO
Fecha:
Nombre completo:
Puesto:
Direccidn:
Unidad:
Departamento:
Regidn: Subregion:
DATO D A RA O
Numero de teléfono Monto autorizado Monto facturado Total a reintegrar

Qo0.00

Proveedor:l

Il. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Recibe el formulario de cobro por consumo adicional al Plan de Telefonia Movil
asignado.

Se dirige al Banco de Desarrollo Rural "BANRURAL" a realizar el pago
correspondiente a la cuenta nimero "3013064214" a nombre de "Fondo Rotativo

Seccion de Compras INAB".

Entregar Boleta de Depésito Original a Secretario(a) Administrativo(a), indicando
en la misma: mes y niumero de teléfono correspondiente.

Nota: Transcurrido dos (2) dias, a partir de la fecha del presente formulario de
cobro, si no ha realizado el pago respectivo, le sera suspendido el servicio y se
trasladara copia de este formulario al Departamento de Recursos Humanos para
las acciones administrativas correspondientes.

RESPONSABLE DEL EQUIPO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y

- - PROCEDIMIENTOS DEL USO, CUSTODIA Y
ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE
TELEFONiA MOVIL
i _,

Nnab

Buatemala DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 3, Mayo 2019

DEVOLUCION DE EQUIPO DE Codigos| FR.ADM.AET.003
TELEFONIA MOVIL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Version; 03
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion: Mayo 2019

Namero de Forma

I. DATOS GENERALES DEL USUARIO QUE RECIBE EL EQUIPO

Fecha:

Nombre completo:
Puesto:

Direccidn:

Unidad:
Departamento:
Regién: Subregion:

D RIP O D ONO
Numero de Teléfono Marca

Imei

Proveedor I

1ll. DESCRIPCION DEL PLAN ASIGNADO

Internet Accesorios Otros

IV. CONDICIONES DE DEVOLUCION DEL TELEFONO ASIGNADO

1 El Instituto Nacional de Bosques, recibe el teléfono celular con las caracteristicas descritas en el presente
documento, el cual fue otorgado para mantener la comunicacién inmediata con los usuarios, y para poder dar
cumplimiento a los objetivos Institucionales.

2 El equipo es recibido bajo las condiciones que fue asignado, salvo las observaciones siguientes:

3 El usuario se compromete a hacer efectivo lo correspondiente a los dafios descritos anteriormentey a cancelar
cualquier otro gasto como excedentes que se generen como resultado del uso del teléfono celular durante el
tiempo que lo tuvo asignado.

Entrega Recibe
Nombre, Firmay Sello Nombre, Firmay Sello
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instituto Nacional de Bosques
Mmas Bosgues. Mas Vida

VALIDACION DE MANUALES DE NORMAS,

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

-INAB-

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

Codigo: | FR.DIR.DDLOOS
Version: 02
Fecha de
. iy Mayo 2018
implementacién:

DIRECCION:

Administrativa y Financiera

DATOS GENERALES

DEPARTAMENTO: | Administrativo
UNIDAD: | No aplica
FECHA: |14 de mayo de 2019
= NUMERO DE Vo.Bo. -
AREA DONDE <
. PROCEDIMIENTOS | NOMBRE DEL LIDER DE LOS IEFE(A) INMEDIATO(A)
”mﬁiﬂ VERSION | QuE CONTIENE EL PROCEDIMIENTOS PUESTO Ty SUPERIOR
MANUAL (\ ) -Firma y Sello-
Departamento Victor Hugo Siliezar Jefe Administrativo i
Administrativo 3 3/6 Cabrera
<

Departamento 3 4/6 Iris Lorena Kepfer Delegada
Administrativo Aleman Administrativa
Departamento 3 6/6 Claudia Carolina Sett Secretaria

Administrativo

Caballeros

Administrativa
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