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1.

Objetivo

11 Describir el procedimiento para asignar codigos telefénicos para el personal del
INGUAT que realiza llamadas nacionales efo internacionales por razones laborales.

Alcance

2.1 Personal del INGUAT,

Definiciones

3.1 Cddigo telefénico: cddigo asignado por la Seccion de Mantenimiento que permite
realizar llamadas externas al edificio.

Documentos de referencia

4.1 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No.0g-03 de la
Contralorfa General de Cuentas, Norma 1.10

Responsabilidades

5. Jefe de la Unidad Administrativa solicitante: elaborar y realizar una solicitud justificada
(con el visto bueno del jefe de la Divisién correspondiente) dirigida a la jefatura del

Departamento Administrative.

5.2 Jefe del Departamento Administrativo: trasladar la autorizacién a la Jefatura de la
Seccion de Mantenimiento.

5.3 Jefe de la Seccién de Mantenimiento: asignar y registrar en una base de datos, del
personal, el cédigo telefénico.

5.4 Usuario del cddigo de teléfono: firmar la nota de responsabilidad como compromiso de
utilizar correctamente el ¢6digo telefdnico asignado.

5.5 Departamentc de Recursos Humanos: entregar mensualmente al Departamento
Administrativo {con copia a la Seccién de Mantenimiento) un informe sobre el personal
que no labora mds en la Institucion.

Frecuencia

6.1 Cadavez que forequiera lajefatura solicitante.
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7. Desarrollo

No. Actividad Responsable Registro

741 Determinar qué personal, a su cargo,
necesnt? un c-édlgo .telefotr:-l‘co_g tl)empo Jefe de la Unidad
(5 ?0, 5 min. o sin restricct n para Administrativa
realizar llamadas ya sean nacionales .

. . solicitante
elo  internacionales por razones
laborales.
7.2 Elaborar una solicitud justificada de
e - - 1 ‘
CO‘dIgOSlfelefOI:IIC(:):S y tiempo (5, 10, 15 Jefe de la Unidad - ‘s
min. o sin restriccion), para el personal o . Solicitud de cddigos
" \ L Administrativa e
elegido en el paso anterior, dirigida a . telefénicos
; solicitante
la  jefatura  al Departamento
Administrativo.
. Irmar, i licitud o - -

73 Firmar, como wsto'bueno, la so |c'1tu Jefe de [a Divisién Solicitud de cddigos
elaborada por el jefe de la Unidad respectiva telefénicos
Administrativa solicitante, P

. tr l icit la jefatura d d i

7.4 Entregar la solici uc‘i .a a !efa ura del Jefe fe!a Un[dad Solicitud de cédigos

Departarmento Administrativo. Adrministrativa i
- telefénicos
solicitante

7.5 Trasladar ta autorizacién a la Jefatura Jefe del
de [a Seccién de Mantenimiento. Departamento

Administrative

7.6 | Asignar y registrar en una base de
datos del personal el cddigo
telefénico, considerando:
¢ Eltipo de llamadas {nacionales efo Jef; detla Sescu::cn de

internacionales), antenimiento
* El tiempo méximo por llamada (5,
10 0 15 min. & sin restriccidn),

7.7 Elaborar una nota de responsabilidad 2 -
para cada empleado a quién se le Jefs‘detla ?egm: de | Notade zﬁfxpo?or_lisabilldad
asigne cédigo. antenimiento

7.8 Firmar la nota de responsabilidad
como  compromiso de utilizar | Usuario del cédigo de | Nota de responsabilidad
correctamente el cédigo telefdnico teléfono anexo 164
asignado.

7.9 Archivar las notas de responsabilidad | Jefe de la Seccidn de Nota de responsabilidad
del personal del INGUAT. Mantenimiento anexeian
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7.10 | Entregar mensualmente al
Departamente Administrativo  {con informe de personal
. . - Departamento de
copia a la Seccidén de Mantenimiento) Recursos Huma que yano labora en
un informe sobre el personal que no * nos INGUAT.
labora mas en la Institucion.
7.11 | Eliminar  c¢édigos  telefénicos  del
personal que ya no labora en el | JefedelaSeccionde
INGUAT, de acuerdo al informe de Mantenimiento
RRHH.
8. Registros
8.1 Solicitud de cddigos telefdnicos.
8.2 Nota de responsabilidad.
8.3 Informe de personal que ya no labora en INGUAT.
9. Lista de distribucién del procedimiento
— TiPO DE COPIA Firma de recibido
Electrénica Papel
Direccion
Subdireccién

Divisidn Administrativa

Departamento Administrativo

Seccidén de Mantenimiento

Departamento Financiero

Departamento de Recursos Humanos

Unidad de Informacién Publica

Asesoria Juridica

Cooperacion Internacional

Auditoria Interna

Divisién de Mercadeo

Dapartamente de Promocidn

Departamento de Investigacion de
Mercados

Programa de Asistencia al Turista

Comunicacién Social

Divisidn de Desarrollo de Producto

Departamento de Fomento

Departamento de Planeamiento

Comités de Autogestién Turistica
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10. Anexos

10.1 Nota de responsabilidad

iy LS i Mg Mient

Institue Guatenalieco de Turismo

NOTA DE RESPONSABILIDAD DEL USUARIO
LLAMADAS NACIONALES E INTERNACIONALES

Guatemala, XX de XX

Jefe Departamento Administrativo

INGUAT

Por este medio hago constar que el dia de hoy se me ha asignado un cadige para

reallzar:

* Llamadas nacienales con minutos

s llamadas internacionales. minutos No auterizado

En tal virtud me comprometo a no divulgarlo, utilizarlo solamente con fin del
tumplimiento de mis funciones asi come a hacer uso racional de fas Hamadas que

efectie.

Atentamente,

Nambre y firma

Acuerdo de Direccitn 382-2010




- INGUAT WP AT
5!/ : : : Depar?amento Admu‘us-trativo =
~E Seccién de Mantenimiento Version: 1
e Procedimiento para asignar codigos telefénicos al personal que Fecha: 27 - 8- 50
realiza llamadas laborales nacionales efo internacionales Pigina 6 de7

10.5 Diagrama de flujo para asignar cédigos al personal que realiza llamadas nacionales efo
internacionales,

Empleadof grupe de trabajo

Jefe do Unided Jefe do ta Division  Jefe del Departamento Jefo de s Saccion de Usaario el ¢adigo de  Deparlamenito de Resuracs

Nombre de {a atapa .
P Administraliva solcitarte Tespoctivn Adminlstrativo Mantenimiento tel§fonc Humegnos

Determinar qué personal, & su cargo,
necesita un codigo telefdnice y tiempa {5, 10,
15 min, o sin reslriccién) para realizar
llamadas ya sean nacionales efe
interacionales por razones laborales.

Etaborar una solicitud Justificada de codigos
telefénicos y tiempo (5, 10, 15 min. o sin
teslriceién), para el personal elegido en el
pasa anerior, dirigida & fa jefatura dei
Ciepartamentc Administrative

Firmar, como visle bueno, la solicitud
elaborada por el jefe de la Unidad
Administrativa solicitante,

Entregar la solicitud a la jefatura dei
Departamente Administrativo

Trasladar la autorizacisn a fa Jefatura dela
Seccién de Mantenimiento,

Asignar y registrar en una base de datos del
personal el codigo talefnice, considerando:
+ El lipo de famadas (nacicnales efo
internacianalas).

« El tiempo méximo por flamada (5, 10 6 15
min, & sin restricelon),

Elaborar una nota de responsabilided para
cada empleado a qulén se le asigne cédiga.

Firmar la nola de responsabliidad como
compromise de ulllizar corractamente el —
codigo telefénico asignado.

Archivar las notas de respansabilidad del
persanal del INGUAT,

Entregar mensualmanta al Dep
Administrativo (eon copla a la Seccitn de
Mantenimierio} un informe schra et parsonal
que no labora mas en la Insfitucian.

Etiminar cddigos telefénicos del personal que
ya no labora en el INGUAT, de acuerdo at
informe da RRHH.
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10.6 Nomenclatura en la simbologia

proceso

Realizacién de una
actividad en el

Inicio o fin del
proceso

Verificacién y realizacién
de una actividad en una
etapa del proceso
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