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B. Propésito y Alcance del Procedimiento

Definir las actividades a realizar para la administracion y gestiones relacionadas a los servicios de telefonia celular,
Internet inalambrico y television por cable de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala, el presente
procedimiento debe ser realizado en observancia al Codigo de Etica de CDAG.

El alcance del procedimiento comprende la gestiones de servicios nuevos, razonamiento de factura de servicios
prestados y traslado de expediente, interrupcion, gestion y seguimiento del servicio y gestiones realizadas en otros
consumos de los servicios de telefonia celular, Internet inalambrico y televisién por cable a nivel nacional.

C. Glosario

1. Aparato o equipo Teléfono celular, Planta telefénica, Router o Caja digital.

2. Internet Inalambrico Es el servicio por medio del cual se accede a la red de Internet sin
necesidad de cables; se basa en la transmision de datos por medio de
ondas electromagnéticas

3. SIPA Sistema Integral de Procesos Administrativos

4. Solicitante Unidades Administrativas de CDAG

5. Telefonia Celular Es un servicio de telecomunicaciones que permite hacer llamadas

telefonicas sin estar limitado por la ubicacion.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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6.

Television por cable

Es un sistema de distribucion de programacion televisiva a través de cables
coaxiales

7. Usuario

Persona que recibe el aparato y servicio de Telefonia Celular y de Internet
Inalambrico.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

| Responsable |

Descripcion de las Actividades

D.1 Gestion de servicios nuevos

1.Elaboracion y
aprobacion de la
solicitud

Solicitante

Lineas Nuevas de Telefonia Celular, Internet Inalambrico y Televisiéon por
Cable

Llena el formulario ADM-FOR-32 Solicitud de Contratacion de Servicio de
Telefonia Celular, Internet Inalambrico y Television por Cable, en el cual debe
de consignar el servicio con sus especificaciones técnicas y justificacion
respectiva, debiendo gestionar las firmas del Solicitante, autorizado por el
Subgerente o Director de Area, visto bueno del Subgerente General que
corresponda y aprobacién del Gerente.

Nota 1: Todos los servicios que han sido previamente autorizados se deben
realizar las gestiones conforme a la Guia ADM-GUI-20 Contrataciones
Previamente Autorizados.

2. Recepcion de
Solicitud

Auxiliar/
Coordinador de
Servicios Basicos

El Auxiliar recibe el ADM-FOR-32 Solicitud de Contratacién de Servicio de
Telefonia Celular, Internet Inalambrico y Televisién por Cable, verifica que éste
contenga la informacion de todas las casillas requeridas y traslada al
Coordinador de Servicios Basicos.

3. Analisis de
viabilidad

Coordinador de
Servicios Basicos/
Auxiliar/
Solicitante

El Coordinador de Servicios Basicos asigna al Auxiliar para que, con base en lo
descrito en el ADM-FOR-32 Solicitud de Contratacion de Servicio de Telefonia
Celular, Internet Inalambrico y Television por Cable, verifique en el mercado si
el servicio es ofrecido por los proveedores.

Nota 2: Si el servicio no es ofrecido o no se adapta a los planes del mercado, el
Auxiliar realiza notificacion al solicitante y finaliza el procedimiento.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

4. Gestion de

| Responsable |

Descripcion de las Actividades

Con base a las especificaciones requeridas en el ADM-FOR-32 Solicitud de
Contratacion de Servicio de Telefonia Celular, Internet Inalambrico y Televisién
por Cable, realiza las gestiones de contratacién segun el procedimiento de
Compras y Contrataciones que corresponda.

contratacion Auxiliar El Auxiliar notifica al Solicitante por correo electrénico sobre el inicio de la
gestion de contratacion y realiza el seguimiento a la Requisicién y
Especificaciones Técnicas de los servicios solicitados en la Direccién de
Compras y Contrataciones, hasta finalizar la adjudicacion del proceso.
Director de
Compras y
5. Notificacion de | Contrataciones/ |g| Director de Compras y Contrataciones notifica la adjudicacion del servicio al
la adjudicacion DSIr:r(\:/ti(c):iroie Director de Servicios Generales y al Coordinador de Servicios Basicos, para
del servicio Generales/ que coordinen con el proveedor lo estipulado en la orden de compra.

Coordinador de
Servicios Basicos

6. Coordinacion
del servicio

Coordinador de
Servicios Basicos/
Auxiliar

El Coordinador de Servicios Basicos instruye al Auxiliar para que:

a) Revise laorden de compra para que la misma concuerde con la solicitud
de servicio y el periodo de vigencia.

Reciba los equipos propiedad del proveedor del servicio adjudicado.
Elabora el ADM-FOR-27 Convenio de Uso de Servicio Contratados,
donde se designa un numero correlativo interno de la Unidad de
Servicios Basicos, nombre del usuario que recibe el servicio y detalla
todos los datos especificos dependiendo el servicio a contratar.

b)
c)

7. Entrega del
equipo para
utilizacién de
servicio

Auxiliar/
Usuario/
Coordinador de
Servicios Basicos/
Director de
Servicios
Generales

El Auxiliar entrega el ADM-FOR-27 Convenio de Uso de Servicio Contratados
para revision final al Coordinador de Servicios Béasicos, quien supervisa que los
datos estén correctos y firma de visto bueno.

De estar correctos los datos el Auxiliar entrega al Usuario el equipo propiedad
del proveedor de los servicios contratados, caso contrario realiza las
modificaciones solicitadas.

El Usuario recibe el equipo, revisa la informacion del ADM-FOR-27 Convenio
de Uso de Servicio Contratado y firma el mismo, confirmando la recepcién del
equipo y su conocimiento de las condiciones de uso.

Nota 3: En los casos en que el equipo o los equipos deban usarse en el interior
de la Republica, se entregan a la Unidad Solicitante, siendo esta la responsable
de hacer la entrega de los equipos a los Usuarios, asi como de gestionar la
firma del ADM-FOR-27 Convenio de Uso de Servicios Contratados, los cuales

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

| Responsable

! Descripcion de las Actividades

deben entregar en original al Coordinador de Servicios Basicos en un plazo no
mayor de 15 dias habiles.

8. Registro de
matriz de pagos
mensuales

Auxiliar/
Coordinador de
Servicios Basicos

El Auxiliar ingresa los datos del servicio contratado en el Control Interno
Electréonico de Pagos y Matriz de Pagos Mensuales, seccion de Telefonia
Celular, Internet Inalambrico y Television por Cable, y posteriormente crea la
carpeta en forma fisica que incluye todos los documentos de contratacion.

El Coordinador de Servicios Basicos verifica que el Control Interno Electrénico
de Pagos y Matriz de Pagos Mensuales, se encuentre completo.

D.2 Gestiones de razonamiento de fa

ctura de servicios prestados y traslado de expedientes

9. Recepcidon y
verificacion de
factura

Director de
Compras 'y
Contrataciones/
Director de
Servicios
Generales/
Coordinador de
Servicios Basicos/

El Director de Compras y Contrataciones gira instrucciones a su equipo de
trabajo para que trasladen al Director de Servicios Generales el expediente y la
factura del servicio contratado, quien a su vez los traslada al Coordinador de
Servicios Basicos.

El Coordinador de Servicios Basicos asigna al Auxiliar, quien verifica que la
factura contenga los datos correctos: servicio contratado y periodo del servicio.

Auxiliar/
El Auxiliar realiza el razonamiento de la factura en el reverso de la misma y la
10.Razonamiento Auxiliar/ satisfaccion del servicio llenando el formulario COM-FOR-02 Recepcion de
de Factura, Director de Servicios Prestados y gestiona las firmas del Director de Servicios Generales y
Satisfaccién del Servicios visto bueno del Subgerente Administrativo.
Servicio y traslado Generales/
de expediente Subgerente El Auxiliar entrega el expediente completo a la Recepcionista de la Direccion de

para gestion
correspondiente

Administrativo/
Recepcionista

Compras y Contrataciones, quien revisa y recibe el COM-FOR-02 Recepcion
de Servicios Prestados, para las gestiones correspondientes.

D.3 Interrupcion, gestion y seguimiento del servicio

11. Interrupcion

En caso de producirse interrupciones en el servicio, el Usuario debe reportar el
caso a los correos electronicos siguientes anibal.delgado@cdag.com.gt o
wilson.medina@cdag.com.gt con copia a fatima.castro@cdag.com.gt y

del servicio Usuario evillatoro@cdag.com.gt. En el correo, debe indicar el servicio, numero de
identificacion, desde que momento se presentd la interrupcion, informacion
relevante sobre lo sucedido y los datos de la persona de contacto.
12. Gestién y Auxiliar/ El Auxiliar recibe el correo electronico de acuerdo a la interrupcion reportada y
uxiliar

Seguimiento de
Interrupcion del
servicio

Coordinador de
Servicios Basicos

reenvia al enlace del proveedor con CDAG, solicita la revision electrénica del
servicio, espera la respuesta y atiende las instrucciones que dé el enlace.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

| Responsable

! Descripcion de las Actividades

Si el servicio no se restablece, el Auxiliar solicita que se programe visita para la
revision del equipo y notifica al Usuario via correo electrénico.

El Coordinador de Servicios Basicos realiza el seguimiento hasta que el servicio
se encuentre funcionando correctamente.

13. Informe
mensual (si
aplica)

Coordinador de
Servicios Basicos/
Director de
Servicios
Generales

El Coordinador de Servicios Basicos integra la informacion de los reportes de
los casos recibidos de interrupciones de servicios y emite un informe mensual
(si aplica) y se entrega al Director de Servicio Generales.

El Director de Servicios Generales verifica que las acciones realizadas por el
Coordinador de Servicios Basicos, se hayan ejecutado de acuerdo a la actividad
12 y que el servicio reportado se encuentre funcionando correctamente, coloca
visto bueno al informe y traslada al Subgerente Administrativo para su
conocimiento.

Nota 4: Si el servicio se restablecié y el Usuario no reporta fallas, se da por
entendido que el servicio se ha prestado a entera satisfaccion procediendo a la
actividad 10.

D.4 Gestiones realizadas en otros co

nsumos

14. Gestion de
otros consumos y
Solicitud de cobro
por la via Judicial

Auxiliar/
Coordinador de
Servicios Basicos/
Usuario/
Director de
Servicios
Generales/
Subgerente
Administrativo/
Subgerente
General
Administrativo

El Auxiliar al recibir facturas por otros consumos, llena el formulario ADM-FOR-
29 Requerimiento de Pago por Otros Consumos y traslada al Coordinador de
Servicios Bésicos para su verificacion y de encontrarse correcta lo firma vy
traslada al Director de Servicios Generales.

El Director de Servicios Generales supervisa y firma el ADM-FOR-29
Requerimiento de Pago por Otros Consumos y traslada al Subgerente
Administrativo para la gestion de firma y continuar con la gestién de
requerimiento de pago de Otros Consumos.

El Subgerente Administrativo devuelve el ADM-FOR-29 Requerimiento de Pago
por Otros Consumos al Director de Servicios Generales, quien instruye al
Coordinador de Servicios Basicos para que se notifique al Usuario
correspondiente y se realice el pago.

El Usuario debe realizar el reintegro de Otros Consumos en un plazo no mayor
de 8 dias habiles después de recibida la notificacion, en la Receptoria y
Pagaduria de la Subgerencia Financiera, quienes procederan de acuerdo al
procedimiento FIN-PRO-07.

El Usuario presenta fotocopia de la forma 45-C al Coordinador de Servicios
Basicos para que revise que la cantidad reintegrada sea la correcta y, de estar
correcta, se archive en el expediente del Usuario correspondiente.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

| Responsable |

Descripcion de las Actividades

Si no se recibe la confirmacion por parte del Usuario del pago realizado, el
Auxiliar elabora oficio dirigido al Director de Asuntos Juridicos, para solicitar se
pueda iniciar con las acciones judiciales que correspondan, para la recuperacion
del monto objeto de reclamo, lo traslada al Coordinador de Servicios Basicos
para revision y, de estar correcto, lo firma y gestiona las firmas del Director de
Servicios Generales, Subgerente Administrativo y Subgerente General
Administrativo, adjuntando la Factura donde aparece el excedente, ADM-FOR-
27 Convenio de Uso de Servicios Contratados y ADM-FOR-29 Requerimiento
de Pago por Otros Consumos.

El Usuario en el caso de robo, perdida o destruccidon debe realizar lo siguiente:

a) Notificar y solicitar al proveedor el bloqueo del servicio
b) Presenta denuncia ante los 6rganos competentes
¢) En un plazo maximo de 24 horas informa al Coordinador de Servicios

15. Gestion de Basicos via correo electrénico lo sucedido y adjunta copia de la

reposiciéon por

b rdid Usuario denuncia presentada.
robo, percida o d) En un plazo de 24 horas proporciona un equipo que permita que se
destruccion del tindie utilizando el L tratad CDAG
equipo continue utilizando el servicio contratado por .
Nota 6: En caso de que el servicio se encuentre vigente y el Usuario cause baja
de la institucion, debe reponer el equipo por uno igual o de caracteristicas
similares, asumiendo el costo que de esto derive.
16. Archivo Auxiliar Archiva en el expediente correspondiente y todos los documentos relacionados.

documentacion

E. Seguimiento y Medicidn

Actividad Descripcion de las Actividades

| Responsable |

El Responsable de la Unidad Administrativa realiza seguimiento al
cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y
Responsable de | medicién y controles interno seleccionados por la Unidad Administrativa.

la Unidad

E.1 Seguimiento y Verifi| ... -/ |Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento y

cacioén de cumplimiento

E.2 Trazabilidad del
procedimiento

participantes del
procedimiento

Equipo documentos asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion
Evaluador de |Seleccionados por la Unidad Administrativa y registrados en el control
CDAG interno de documentos de la Direccion de Gestion de la Calidad, segun
lo establece el procedimiento GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
Todos los Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

a) Para las actividades por medio de formulario codificado, las firmas y
sellos en el formulario son la evidencia de trazabilidad.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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b) Para las actividades en las que se trasladan documentos de una
Unidad Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de
tramite, oficio, circular, correo electrénico o cualquier otro medio que
se considere conveniente, en la que se evidencie la trazabilidad.

c) Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma
unidad administrativa, se realizan por medio de correo electrénico,
de forma personal o por libro de conocimiento, para evidenciar
la trazabilidad.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad ‘ Responsable Descripcion de las Actividades

F.1 Aplicacion de
practicas Eticas
y Valores

Todos los | Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de

participantes |las diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se

del aplique la ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto
procedimiento | mutuo, conforme al Cédigo de Etica vigente.

G.Documentos Relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas:

ADM-FOR-27 Convenio de Uso de Servicios Contratados

ADM-FOR-32 Solicitud de Contratacion de Servicio de Telefonia Celular, Internet Inalambrico y Televisién
por cable

ADM-FOR-29 Requerimiento de Pago por Otros Consumos.

COM-FOR-02 Recepcién de Servicios Prestados

CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional

G.2 Otros procedimientos aplicables:

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

COM-PRO-01 Caja Chica de la Direcciéon de Compras y Contrataciones
COM-PRO-02 Compras Directas y Compras de Baja Cuantia
FIN-PRO-02 Pago a Proveedores

FIN-PRO-07 Receptoria y Pagaduria

GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas

Cadigo de Etica de CDAG vigente

G.3 Documentos Externos:

a)
b)
c)

Forma 45-C

Decreto Ley Numero 106, Cédigo Civil Articulo 1957

Acuerdo No. A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, emitidas por el
Contralor General de Cuentas.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




