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1. RESOLUCION

!__ _LjUI;LER\EE‘EiREP('BIJC\ 'Df [ E m

RES-DS-245-2019

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que la Direccién General de Aeronautica Civil es el 6rgano encargado de normar, supervisar, vigilar
y regular, con base en lo prescrito en la Ley de Aviacién Civil, Decreto NGmero 93-2000 del Congreso
de la Republica de Guatemala, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los
servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte
Aereo, de Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacién Civil en el territorio y
espacio aéreo de Guatemala, velando en todo momento por la defensa de los intereses nacionales:
asimismo, esta facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacion que sean necesarias, para el complimiento de la Ley y
sus Reglamentos.

CONSIDERANDO

Que con el propdsito de brindar informacién clara y sencilla acerca del procedimiento para tener
control documentado de los teléfonos celulares entregados por la Direccién General de Aeronautica
Civil (DGAC) a distintas areas de la misma, para el personal que, segin sus actividades, tareas y
funciones dentro de la misma, sean de aporte para la realizacion exitosa de sus labores. Por parte
de esta Direccion General se entrega la dltima actualizacion del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA ASIGNACION, USO Y DISTRIBUCION DE LINEAS MOVILES DE LA GERENCIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS”, el cual se elaboré en el mes de marzo de 2019.

POR TANTO
La Direccién General de Aeronautica Civil; con fundamento en los Considerandos, Ley de Aviacién
Civil, Decreto Namero 93-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley
de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 384-2001 del Presidente de la Republica.

RESUELVE:

1) APROBAR la (ltima actualizacion del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNACION,
USO Y DISTRIBUCION DE LINEAS MOVILES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS”, el cual consta de 27 folios.

Il) Notifiquese.

Guatemala, veinte (20) de marzo de dos mil diecin

e

e
= .‘ =
P.A. Francis Al },\ g
Director Genreral
Direccion General de Aeronautica Civil
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DE USO
INTERNO

2. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

1. El Manual de Procedimientos para asignacioén, uso y distribucion de lineas maéviles esta

distribuido a las siguientes unidades:

DEPENDENCIA PUESTO
Despacho superior Director General.
Sub direcciéon administrativa Sub director administrativo

Unidad de servicios administrativos | Coordinadora de unidad

Unidad de compras Coordinador de compras
Gerencia de RRHH Gerente

Gerencia Financiera Gerente

Unidad de planificacion Coordinadora de planificacién
Biblioteca técnica Encargado de biblioteca

FECHA

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos para asignacioén, uso y distribucién
de lineas méviles bajo administracion de la Direccién General de Aeronautica Civil de la
Republica de Guatemala y ha sido consignado para las personas que ocupan las posiciones
antes indicadas, y no puede ser copiado, reproducido, prestado o desechado, ni utilizado
para propésito distinto para el cual fue especificamente creado, sin el consentimiento de la

Direccion General de Aeronautica Civil.

Este procedimiento debe mantenerse en lugar accesible para rdpida consulta y debe

promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.
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3. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS
SECCION Y/O PARTE PAGINA No. REVISION FECHA
Caratula. 1 Ultima revision | Marzo 2019
indice. 2 Ultima revision | Marzo 2019
Resolucion. 3 Ultima revision | Marzo 2019
Lista de distribucion del manual. 4 Ultima revision | Marzo 2019
Lista de paginas efectivas. 5 Ultima revision | Marzo 2019
Registro de Revisiones. 6 Ultima revision | Marzo 2019
Introduccion. 7 Ultima revision | Marzo 2019
Informacién General. (Definiciones). 8 Ultima revision | Marzo 2019
Informacién General. (Definiciones) / Acrénimos 9 Ultima revision | Marzo 2019
Base Legal. 10 Ultima revision | Marzo 2019
Normativa Relacionada. 11 Ultima revision | Marzo 2019
Normativa Relacionada. 12 Ultima revision | Marzo 2019
Objetivos. 13 Ultima revision | Marzo 2019
Generalidades / Actualizacion del Manual. 14 Ultima revision | Marzo 2019
Alcaflce / No[m_atlva para la Asignacién, Uso y Distribucion 15 Ultima revision | Marzo 2019
de Lineas Mdviles.
P’roced|m|’er_1t0 para la Asignacién, Uso y Distribucion de 16 Ultima revision | Marzo 2019
Lineas Mdviles.
P’roced|m|’er_1t0 para la Asignacién, Uso y Distribucion de 17 Ultima revision | Marzo 2019
Lineas Mdviles.
P,roced|m[ent0 para la Asignacion, Uso y Distribucion de 18 Ultima revision | Marzo 2019
Lineas Mdviles.
FI.UJo_gram,a de Pr,ocedlmu,an_to para la Asignacién, Uso y 19 Ultima revision | Marzo 2019
Distribucién de Lineas Mdviles.
FI.UJo_gram,a de Pr,ocedlmu,an_to para la Asignacién, Uso y 20 Ultima revision | Marzo 2019
Distribucién de Lineas Mdviles.
FI.UJo_gram,a de Pr,ocedlmu,an_to para la Asignacién, Uso y 21 Ultima revision | Marzo 2019
Distribucién de Lineas Mdviles.
M.atn_z de.I,Procecym|ento para la Asignacion, Uso y 22 Ultima revision | Marzo 2019
Distribucién de Lineas Mdviles.
M_atn_z de_I,Procecym|ento para la Asignacion, Uso y 23 Ultima revision | Marzo 2019
Distribucién de Lineas Moviles.
M_atn_z de_I’Proce(ymlento para la Asignacion, Uso y 24 Ultima revision | Marzo 2019
Distribucién de Lineas Moviles.
Formato de Entrega o Devolucion de Celulares. 25 Ultima revision | Marzo 2019
Aprobacién de la Unidad de Servicios Administrativos. 26 Ultima revision | Marzo 2019
Aprobacién de la Unidad de Servicios Administrativos. 27 Ultima revision | Marzo 2019
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DE USO
INTERNO

4. REGISTRO DE REVISIONES

1. Se debera mantener al dia las revisiones colocando numero de revision, nimero de pagina
revisada, descripcion del tema revisado, fecha cuando se efectud la revision y el nombre de

la persona que efectud la revision.

Este manual no es un instrumento rigido, por lo que debe registrar en él toda modificacion
en su estructura, por lo cual se solicita que todo error que se detecte o correccion que ayude
a mejorar el mismo, sea informado a la Unidad de Planificacion de la Direccion General de

Aeronautica Civil en forma escrita para su estudio y actualizacion.

No. Pagina revisada Descripcién Fecha Persona
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimiento ha sido preparado para detallar los pasos operacionales
necesarias para la solicitud y devolucién de los teléfonos celulares, segun sea el caso.

Dicho procedimiento se elabord para tener control documentado de los teléfonos celulares
entregados por la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC) a distintas areas de la misma,
para el personal que, segln sus actividades, tareas y funciones dentro de la misma, sean de
aporte para la realizacién exitosa de sus labores.

En el presente manual se incluyen los lineamientos necesarios para que el proceso se elabore
de manera adecuada, asi también como los formatos necesarios para que quede constancia
fisica de la entrega de los dispositivos.

Segun lo establecido en las Normas Generales de Control Interno, emitido por la Controlaria
General de Cuentas en su numeral 1.6, es responsabilidad de la maxima autoridad de cada
entidad publica, establecer e implementar con claridad los diferentes tipos de control que se
relacionan con los sistemas administrativos y financieros.

Es necesario destacar el hecho que el manual debe ser coherente por la firmeza de su ejecucion
y flexible por el dinamismo que debe observar ante las modificaciones de los factores que
estructuren el procedimiento o proceso ya descrito o por la inclusion de otros procedimientos
inicialmente no contemplados
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6. INFORMACION GENERAL

6.1 DEFINICIONES

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

Celular. Es un dispositivo inalambrico electrénico que permite tener acceso a la red de
telefonia movil.

Contraloria General de Cuentas. Institucion técnica descentralizada de caracter
constitucional, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de
todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y autbnomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas publicas. También estan sujetos a esta fiscalizacion los
contratistas de obras publicas y cualquier otra persona que por delegacion del Estado
invierta o administre fondos publicos.

Distribuir. Dividir una cosa entre varios, designando o asignando lo que a cada uno
corresponde. Repartir el valor del producto entre los factores de la produccién.

Direccion General de Aeronéautica Civil — DGAC —. Es el érgano encargado de
normar, supervisar, vigilar y regular con base en la Ley de Aviacion Civil y su
Reglamento, los servicios aeroportuarios, reglamentos, regulaciones y disposiciones
complementarias de aviacion civil en Guatemala.

Diagrama de Flujo (Flujograma). Representacion grafica de una sucesion de hechos
u operaciones.

Entrega y Recepcion de Celulares. Es el proceso por medio del cual, el encargado
de las lineas moviles entrega y recibe los celulares administrados por la Direccion
General de Aerondutica Civil, para tal efecto revisara conjuntamente con los solicitantes,
el buen funcionamiento de los mismo tomando en cuenta lo descrito en la hoja de
entrega y devolucién de celulares.

Hoja de Entrega y Recepcidn de Celulares. Es el requerimiento interno por medio del
cual el servidor publico o trabajador de la Direccién General de Aeronautica Civil, solicita
una linea movil para el cumplimiento de alguna actividad; el cual debe contar con la
autorizacion del Sefior Director.

Institucién. Organismo que desempefia una funcion de interés publico, especialmente
benéfico o docente y/o cada una de las organizaciones principales de un Estado.

Prestacion de servicios. Por prestacion de servicios se entiende las actividades que
realizan instituciones del Estado, o instituciones privadas cuyo objeto consista
exclusivamente en la prestacion de servicios publicos, con el objeto de satisfacer
necesidades basicas y complementarias, dentro de la infraestructura del Aeropuerto.

Procedimiento. El procedimiento desarrolla la actividad o la forma en que debe
prestarse el servicio publico, a que esté obligada la Administraciéon Publica. Sistema,
método de ejecucion, actuacion o fabricacion. Modo de tramitar las actuaciones
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administrativas. Conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronoldgica, que
precisa la forma sistematica de hacer determinado trabajo.

Requerimiento. Solicitud, pretension.

Requisicion. Peticion o solicitud formal por escrito, usualmente de un departamento o
unidad a otro, dentro de una institucion o dependencia, cubriendo articulos o servicios

especificados.

7. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual o en otros manuales de la Direccién General de
Aeronautica Civil relacionados con la aviacion civil tienen el significado siguiente:

Organizacion de Aviacion Civil

CGC Contraloria General de Cuentas OACI ;
Internacional
DGAC g:\r;ielcmon general de Aeronautica RRHH Recursos HUManos
GF Gerencia Financiera USA Unidad de Servicios Administrativos
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8. BASE LEGAL

8.1 NACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Congreso de la Republica

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley de Aviacién Civil, Decreto 93-2000

Ley Organica del Presupuesto y Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, decreto
namero 31-2002

Presidencia de la
Republica

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo
384-2001

Ministerio de Finanzas
Publicas MFP

Sistema de Contabilidad Integrado — SICOIN --
Guatecompras.

Contraloria General de
Cuentas

Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental, Capitulo I
Principios de Control Interno, numeral 9, numeral 1.2

Normas Generales de Control Interno y Normas de Auditoria
Gubernamentales -- NGCIG's --, numeral 1.6

Acuerdos Internos emitidos por el Contralor General de Cuentas.

8.2 INTERNACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Organizacion de Aviacién
Civil Internacional OACI

e Convenio de Chicago 07/12/44, y Anexos al Convenio Sobre

Aviacion Civil Internacional.

e Anexos al Convenio Sobre Aviacién Civil Internacional.
e Manual de aspectos econémicos de los aeropuertos.
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9. NORMATIVA RELACIONADA

9.1 LEY DE AVIACION CIVIL

Titulo I. Aeronautica Civil. / Capitulo I. Disposiciones Generales.

Articulo 11. Régimen Laboral. “La Direccién estara dotada y debera contratar el
personal necesario para cumplir sus funciones. Las relaciones laborales de la Direccién
se rigen por las Leyes aplicables en la materia, quedando facultada para mejorar o
superar las prestaciones contempladas en las mismas a favor de los trabajadores”

9.2 REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION CIVIL

Titulo I. Disposiciones Generales. / Capitulo Il. De la Direccion General.

Articulo 6. “Las actividades aeronauticas estan sujetas al control, fiscalizacion,
supervision y sancion de la Direccion General de Aerondutica Civil, correspondiéndole,
pero no limitandose a:

e Organizar y dirigir la politica interna, creando mecanismos que permitan mantener a
sus funcionarios en los puestos nombrados y velando por el mejoramiento de sus
prestaciones y condiciones laborales para el fiel cumplimiento de las acciones y
actividades aeronduticas”.

o Adoptar todas las medidas o acciones que sean necesarias para que las actividades
aeronauticas sean seguras;

e Otras actividades afines a la aviacion”.

9.3 LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO 31-2002

Normativas que obligan la implementacion de controles internos y sanciones a
cuentadantes por la falta del cumplimiento del mismo.

Capitulo V I. Régimen Sancionatorio.

Articulo 38. Objeto. “Infraccién es toda accidon que implique violacion de normas
juridicas o procedimientos establecidos de indole sustancial o formal, por parte de
servidores publicos u otras personas individuales o juridicas sujetas a verificacion por
parte de la Contraloria General de Cuentas, sancionable por la misma, en medida y
alcances establecidos en la presente Ley u otras normas juridicas, con independencia
de las sanciones y responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro orden que
puedan imponerse o en que hubiere incurrido la persona responsable. La Contraloria
General de Cuentas se constituird en querellante adhesivo en los procesos penales en
los cuales se presuma la comisién de los delitos contra el Estado de Guatemala
cometidos por servidores publicos y las demas personas a las que se refiere el articulo
2 de la presente Ley".
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9.4 CONVENIO DE CHICAGO SOBRE LA AVIACION CIVIL INTERNACIONAL

(Chicago, 7 Diciembre 1944)

Disposiciones Principales. “Requiere de los Estados tomar las medidas necesarias
para garantizar el mas alto nivel de uniformidad en el cumplimiento y aplicacion de las
normas y practicas recomendadas”.

Anexos al Convenio. “Las especificaciones o0 normas adoptadas por la OACI resultan
obligatorias en el territorio de todo Estado contratante, una vez este las haya
promulgado en forma de leyes o reglamentos nacionales propios”.

Manual-Guia de Aviacién Civil.
Apéndice 1.
A — Area de Direccion, Apoyo y Administracion

2.1.1 Subdireccién de administracion.

Misién: “Proporcionar el apoyo logistico requerido por la Direccion General para el
manejo de los asuntos de la administracion interna y servicios”.

Funciones: Efectuar la gestion y administracion de personal.

2.1.1.2 Departamento administracion y servicios.

Tarea: “Efectuar la gestion sobre el personal, las finanzas y los servicios de la DGAC”.
Funciones: Tramitar todos los asuntos pertinentes al reclutamiento y administracion del
personal.
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DE USO
INTERNO

10. OBJETIVOS

10.1 OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal del manual de procedimiento para asignacién, uso y distribucion de
lineas moviles es proporcionar los pasos necesarios para satisfacer las diferentes
tareas y funciones laborales de la Direccion General de Aeronautica Civil y establecer
una fuente de consulta donde el personal involucrado se informe en una forma escrita
de los pasos necesarios para realizar dicho proceso.

10.2

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Emitir las normas y procedimientos que contengan las disposiciones administrativas

para asignacion, uso y distribucién de lineas maoviles

. Establecer las normas y procedimientos como mecanismo de control de los procesos

para asignacion, uso y distribucion de lineas moviles que permita establecer el dato
exacto en el consumo financiero que conlleva la utilizacién de lineas mdviles.

. Establecer distintos niveles de supervisidon para asi implementar mecanismos y

procedimientos adecuados para asignacion, uso y distribucién de lineas mdviles.

. Definir las funciones y responsabilidades del personal involucrado en los

procedimientos en forma especifica, facilitando las labores de auditoria y evaluacion
del control interno.

. Regularizar el procedimiento para asignacion, uso y distribucion de lineas moéviles,

autorizados por la Direccién General y la CGC para el correcto uso de los bienes con
los que cuenta esta Direccién General y con ello optimizar y transparentar el gasto
de los recursos institucionales.

. Elevar el nivel de cumplimiento del personal, apegandose a las normas y

reglamentos tanto de la DGAC como de las diferentes entidades del Estado y
organizaciones internacionales.

. Servir como fuente de consulta al personal para facilitar la aplicacién de los

procedimientos para asignacion, uso y consumo de telefonia movil.

. Eliminar la repeticion de tramites innecesarios.
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USO Y DISTRIBUCION DE LINEAS MOVILES INTERNO

11. GENERALIDADES

12.

. El manual estéa dirigido a dar normas y procedimientos para asignacion, uso y distribucién

de lineas moviles.

. El manual de normas y procedimientos normara las actividades de asignacién, uso y

distribucion de lineas mdviles, con el fin de facilitar y garantizar una operacién segura y
eficiente de dicho proceso.

. Asi mismo, busca estandarizar los procesos de forma que puedan ser utilizados de igual
forma por todo el elemento de nuevo ingreso.

. El manual pretende que se realice el proceso de asignacion, uso y consumo de telefonia

movil de una forma eficaz y eficiente para asegurar que los recursos de la DGAC produzcan
los resultados esperados.

. Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento sea
socializado al interior de la Institucién, incluyendo capacitacién formal. Esto permitira al

personal enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del proceso.

ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento constituye un proyecto que debe ser discutido, aceptado y/o modificado
por las diversas unidades de la DGAC que de una forma u otra, van a verse obligados a
someterse a lo que en él se dispone. Con la aprobacion posterior del Despacho Superior
el manual entrara en vigor.

El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o
justifiquen.

En principio, y salvo acuerdo en contrario, se debera efectuar una primera revision al
cumplirse tres (3) meses de su implantacion. Posteriormente sera revisado y actualizado
al menos una (1) vez al afio.

Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.
Se distinguiran dos opciones: modificacién y nueva edicién. La modificacién afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya muchas

modificaciones se procedera a una nueva edicion.

Las modificaciones podran ser por iniciativa del Departamento de N6minas y Salarios o
solicitadas por cualquier persona de la institucion, razonando sus causas.
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13. ALCANCE

14.

1. El presente documento debera ser fuente de consulta y aplicacién para el personal de:

a) Despacho Superior

b) Subdireccion Administrativa

c) Subdireccion Técnica-operativa

d) Unidad de Auditoria Interna DGAC;

e) Gerencia Financiera de la DGAC (Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria);
f) Unidad de Servicios Administrativos de la DGAC;

g) Departamento de Compras DGAC;

h) Departamento de Inventarios DGAC;

i) Almacén General DGAC;

. Este documento esta especialmente disefiado para el personal encargado de la asignacion,

uso y consumo de telefonia moévil, y aquel involucrado directo o indirectamente en algin
paso de estos procesos.

. También es aplicable a todos aquellos que desarrollan actividades relacionadas con la

gestién de control interno que se presten en los Aeropuertos y Aerédromos Puablicos de la
Republica de Guatemala.

. Al ejercer los Recursos del Estado, las Unidades Administrativas y Técnico-operativas de la

DGAC deberan contar con el soporte documental de los procedimientos de asignacion, uso
y consumo de telefonia mévil conforme a la normativa vigente.

NORMATIVA PARA LA ASIGNACION, USO Y DISTRIBUCION DE LINEAS MOVILES

Se asignard telefonia mavil a los funcionarios y/o empleados de la Direccién General de
Aeronautica Civil -DGAC-, previamente autorizados por el Director General.

Para la asignacién de telefonia movil se debera completar el “Formulario de Entrega y
Devolucién de Celulares” donde se detallaran las especificaciones del equipo y accesorios
que se entregan.

El uso de los teléfonos celulares debera estar sujeto a los principios de razonabilidad,
racionalidad y a las practicas generales de sana administracion, acordes con los fines de
la Direccién General de Aeronautica Civil.

Todo empleado o funcionario de la Direccion General de Aeronautica Civil debera firmar
un conocimiento donde se compromete a mantener el buen funcionamiento y cuidado del
equipo que se le entrego.

Cualquier dafio o desperfecto que tuviese un aparato celular y sus accesorios después de
su asignacion, sera responsabilidad de la persona que lo tiene asignado, por lo que debera
cancelar el costo de la reparacién respectiva, asi como, el costo por deducible al momento
gue el aparato fuese extraviado o robado.
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6. Cualquier cargo adicional a la cuota mensual asignada sera cancelado por el empleado o
funcionario de la Direcciébn General de Aeronautica Civil en su totalidad, salvo casos
plenamente justificados, los cuales seran resueltos por el coordinador de la unidad de
servicios administrativos con el visto bueno del Director General.

7. Al existir excedente de consumo en la cuota mensual del teléfono celular asignado, el
empleado o funcionario de la Direccion General de Aeronautica Civil, debera realizar un
depdsito en el Banco y cuenta establecidos.

15. PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNACION, USO Y DISTRIBUCION DE LINEAS MOVILES

151

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE TELEFONIA MOVIL

. Coordinador de la Unidad de Servicios Administrativos: Para iniciar el

procedimiento debe:

a) Asignar los usuarios que por sus distintas actividades dentro de la DGAC, sea de
utilidad el uso de un dispositivo celular;

b) Informar a la unidad de compras la cantidad de usuarios que requieren teléfonos
celulares;

c) Exponer al Director General los usuarios que requieren teléfonos celulares;

. Coordinador Unidad de compras: Para continuar con el procedimiento debe:

a) Realizar una cotizacién con los distintos modelos de celulares, informando en
cada uno de ellos el plan de datos que este contenga, asi como los minutos con
los que dispone;

b) Presentar al director general las cotizaciones realizadas;

. Director general: Para continuar con el procedimiento debe:

a) Aprobar usuarios y de los planes de telefonia movil;

. Coordinador Unidad de compras: Para continuar con el procedimiento debe:

a) Revisar el estado fisico de los celulares y sus accesorios, para que se puedan
entregar a los usuarios;

. Coordinador de la Unidad de servicios administrativos: Para continuar con el

procedimiento debe:

a) Completar la informacién en el formato que se encuentra en el anexo 1 “Formato
de entrega y/o devoluciones de celulares”;

b) Entregar el dispositivo ajunto con el “Formato de entrega o devoluciones de
celulares” para que el usuario lo revise;

¢) Firmar el “Formato de entrega o devoluciones de celulares”, quedando constancia
de que el dispositivo fue entregado al usuario;
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6. Usuario: Para finalizar con el procedimiento debe:
a) Recibir el dispositivo celular;
b) Verificar conforme a la informacién del “Formato de entrega o devoluciones de
celulares” de que todo se encuentre en orden;
7. Coordinador de la Unidad de servicios administrativos: Para continuar con el
procedimiento debe:
a) Archivar dicho “Formato de entrega o devolucion de celular” para su control interno;
15.2 PROCEDIMIENTO PARA EL REINTEGRO DE EXCESOS AL LIMITE DE

CREDITO ASIGNADO

1.

Coordinador de la unidad de servicios administrativos: Para continuar con el
procedimiento debe:

a) Recibir las facturas de los proveedores de telefonia mavil;

b) Verificar el consumo mensual realizado, y observar si existe excedente de
consumo en ellas, observando los usuarios que tienen exceso en el consumo
mensual de las facturas;

¢) Realizar notificacién al trabajador de la DGAC, indicando el monto a pagar por el
exceso de consumo;

d) Enviar notificacién al trabajador de la DGAC;

Usuario: Para continuar con el procedimiento debe:

a) Recibir notificacién en donde se indica el excedente a pagar;

b) Realizar el deposito correspondiente al nombre y cuenta que se establezca para
el reembolso;

c) Presentar fotocopia de boleta original al coordinador de la Unidad de Servicios
Administrativos;

Coordinador de la unidad de servicios administrativos: Para continuar con el
procedimiento debe:

a) Sellar de recibido la fotocopia de la boleta del banco y devolverla al usuario;
b) Agregar copia de la boleta al expediente de telefonia movil;
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15.3

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DEL TELEFONO MOVIL

. Usuario: Para continuar con el procedimiento debe:

a) Devolver el dispositivo movil a la unidad de servicios administrativos;

. Coordinador de la unidad de servicios administrativos: Para continuar con el

procedimiento debe:

a) Verificar el estado y funcionamiento del dispositivo entregado, si en dado caso
existe un desperfecto en el dispositivo, notificar al usuario que debe de reponer
el dispositivo por los dafios causados sobre el mismo;

. Usuario: Para continuar con el procedimiento debe:

a) Reponer el dispositivo dafiado.

. Coordinador de la unidad de servicios administrativos: Para continuar con el

procedimiento debe:

a) Completar el “Formato de entrega o devolucién de celulares”;
b) Entregar el “Formato de entrega o devolucidn de celulares” al usuario, donde se
indica que se recibio conforme el dispositivo celular;

. Usuario: Para continuar con el procedimiento debe:

a) Revisar que los datos del “Formato de entrega o devolucion de celulares” estén
llenos de manera completa y adecuada;
b) Firmary entrega el formulario al coordinador de servicios administrativos;

. Coordinador de la Unidad de servicios administrativos: Para continuar con el

procedimiento debe:

a) Archivar dicho “Formato de entrega o devolucion de celular” para su control
interno;
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16. FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGACION, USO Y DISTRIBUCION DE

LINEAS MOVILES

16.1 FLUJOGRAMA PARA LA ASIGNACION DE TELEFONIA MOVIL

Sub director
administrativo

Coordinador de
compras

Director General

Coordinador de
compras

Coordinador de
servicios
administrativos

Usuario

Coordinador de
servicios
administrativos

INICIO

Asigna usuarios

Informa a unidad de
compras y Director
General

Realiza cotizacién para
contratos celulares

Verifica estado de
celulares y accesorios

!

Completay entrega
“Formato de entrega o
devolucién de celulares”

No
Aprueba estado

Si

:

Firma “Formato de
entrega o devolucién de
celulares”

:

Recibe dispositivo celular

|

Firma “Formato de
entrega o devolucién de
celulares”

:

Archiva “Formato de
entrega o devolucion de

celulares”
FIN <
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16.2 FLUJOGRAMA DEL REINTEGRO DE EXCESOS AL LIMITE DE CREDITO
ASIGNADO

‘ INICIO ,

A 4

Coordinadora de Recibe facturas de
servicios

administrativos proveedores

A 4

Verifica excedente en el
consumo

Envia notificacién al
usuario

A 4

Recibe notificacion de

Usuario
excedente

A 4

Realiza deposito en el
banco

A 4

Presenta copia de boleta
de pago

x{_\

Sella copia de boleta de

Coordinadora de
servicios
administrativos pago

A 4

Agrega copiaal
expediente

FIN
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16.3

Usuario

Coordinadora de
servicios
administrativos

Usuario

Coordinadora de
servicios
administrativos

Usuario

Coordinadora de
servicios
administrativos

‘ INICIO ,
y

Devuelve dispositivo
movil

A 4

Verificar estado del
dispositivo

FLUJOGRAMA PARA LA DEVOLUCION DEL TELEFONO MOVIL

A

Reponer dispositivo

\ 4
Completa “Formato de

entrega o devolucion de |

movil

celulares”

—

Entrega “Formato de
entrega o devolucion de
celulares”

x{_\

Revisa informacion del
Formato de entrega o
devolucién de celulares”

nformacio
correcta

Si

Firma “Formato de
entrega o devolucion de
celulares”

—

Archiva “Formato de
entrega o devolucion de
celulares”

FIN

A

A
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17. MATRICES DE LOS PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION, USO Y DISTRIBUCION
DE LINEAS MOVILES

171 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE TELEFONIA
MOVIL
No. Responsable Descripcién de la actividad
e Asigna usuarios que por sus actividades
requieran uso de dispositivos celulares.
1. Sub director administrativo e Informa a unidad de compras para
presupuesto.
¢ Informa al director general.
e Realiza cotizaciones pertinentes de
2. Coordinador de compras contratos celulares, y aprobacién del
Director general.
3. Director General e Autoriza la cotizacion.
4. Coordinador de compras . Ver|f|ca_el estado_ del celular y los
accesorios del mismo.
e Completa y entrega el formato adjunto
en el Anexo 1 “Formato de entrega o
5 Coordinador de la unidad de devolucion de celulares”.
' servicios administrativos
e Firma el “Formato de entrega o
devolucién de celulares”
e Recibe dispositivo celular.
6. Usuario .
e Firma el “Formato de entrega o
devolucion de celulares”.
7 Coordinador de launidad de ® g\rcmlva_ ,Fotrjmatol dle enErega 0 trol
' servicios administrativos inet\e/?nl:)cmn € celulares: para su contro
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17.2 MATRIZ DEL REINTEGRO DE EXCESOS AL LIMITE DE CREDITO ASIGNADO.
No. Responsable Descripcién de la actividad
e Recibe facturas de proveedores de
telefonia movil.
1 Coordinador de la unidad de * nggﬁ%;' existe excedente en el
' servicios administrativos '
e Realiza y envia notificacién al
trabajador de la DGAC.
¢ Recibe notificacién sobre excedente de
consumo.
2 Usuario e Realiza depdsito en el banco.
e Presenta copia de boleta de pago al
coordinador de la Unidad de Servicios
Administrativos.
5 Coordinador de la unidad de e Sella de recibido copia de boleta.
' servicios administrativos . .
e Agrega copia al expediente.
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17.3 MATRIZ PARA LA DEVOLUCION DEL TELEFONO MOVIL
No. Responsable Descripcién de la actividad
1. Usuario Devuelyg el dlsp(.)s.|t|v0 gl coordinador
de servicios administrativos.
Coordinador de la unidad de - . .
2. servicios administrativos Verifica el estado del dispositivo.
3 Usuario Repone el dispositivo, si en dado caso
se encuentra con desperfectos.
Completa el “Formato de entrega o
4 Coordinador de la unidad de devolucion de celulares”.
' servicios administrativos B
Entrega el “Formato de entrega o
devolucion de celulares” al usuario.
Revisa que los datos en el “Formato de
entrega o devolucion de celulares”
estén llenados de manera correcta.
5. Usuario :
Firma el “Formato de entrega o
devolucion de celulares” y devuelve al
coordinador de servicios
administrativos.
6 Coordinador de |a unidad de g\;r(])llt?:iélznotrjneqzteolL?I:rzg’t’reg?aosu control
' servicios administrativos interno P
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18. FORMATO DE ENTREGA O DEVOLUCION DE CELULARES

Nombre
Departamento
Puesto
Marca
Dispositivo Modelo
Estado
Compaiiia
SIM -
Numero
Accesorios Sl NO Entrega
Cargador
Cable USB
Bateria Devolucion
Memoria
Manual
Observaciones
Servicios Cantidad
Plan de voz
Plan de datos
Mensajes
Observaciones
Recibi conforme
Fecha Hora
Firma entrega Firma recibido
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19. REVISION Y ACEPTACION DE LA GERENCIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ELABORADO POR:

Luis La Torre
Unidad de Planificacion

Revisado y Aceptado por:

Luis Fernando Estrada Betancourth
Gerencia de Servicios Administrativos

Firma y Sello:

W

/

[

SERVICIOS
ACHINISTRATIVOS

ir DIRECCION GENERAL

& e wmnon. DE AERONAUTICA CIVIL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA ASIGNACION, USO Y CONSUMO DE

TELEFONIA MOVIL

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

Actualicese Anualmente
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