Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

LAE GUATEMALA

DIRECCION EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL
LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO -AMSCLAE-, PANAJACHEL SOLOLA TREINTA Y UNO DE DE
ENERO DE DOS MIL DIECINUEVE.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la - y -' .

ASUNTO: APROBACION DEL MANUAL PARA EL USO DE TELEFONOS
CELULARES DE LA AMSCLAE.

4;3)

RESOLUCION No. DE-04-2019

2

CONSIDERANDO:

Que la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, tiene como fin
especifico planificar, coordinar y ejecutar las medidas y acciones del sector pablico y privado que sean
necesarias para conservar, preservar y resguardar el ecosistema del Lago de Atitlan y sus areas
circunvecinas.

CONSIDERANDO:

Que la comunicacién eficiente entre funcionarios y empleados publicos dentro y fuera de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, asi como interinstitucionaimente es de
vital importancia para el cumplimiento del mandato institucional, sin embargo, por la naturaleza de las
atribuciones de algunos funcionarios y empleados publicos, se hace necesario dotarles de teléfonos celulares
institucionales, con el fin de que la comunicacion fluya para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

CONSIDERANDO:

Que la Coordinacion Ejecutiva mediante Acuerdo numero CE-1-2016, de fecha 27 de abril de 2016, contenido
en el punto séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva nimero 1-2016, resolvio: “l) Aprobar por unanimidad
que la Direccion Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su
Entorno ~AMSCLAE- apruebe los Manuales Administrativos, de Procedimientos...”. Y que el Manual para el
Uso de Teléfonos Celulares de la AMSCLAE debe ser aprobado para que el mismo empiece a ser aplicado a
la brevedad posible.

-AMSCLAE-

Luisa Cifuentes ce Gramajo
DIRECTOR DJECUTIVO

Via Principal, 3-56, zona 2, Panajachel, Solola, Guatemala, C.A.
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Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno

Autoridad para el Manejo Sustentable de la '- -' .

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

AMSCLAE GUATEMALA

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el articulo 8 literal ¢) del Acuerdo Gubernativo
numero setenta y ocho guion dos mil doce (78-2012), Reglamento de la Ley de Creacion de la Autoridad para
el Manejo Sustentable del Lago de Atitlan y su Entorno, Acuerdo nimero CE-1-2016, de fecha 27 de abril de
2016, contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva nimero 1-2016.

RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR el Manual para el Uso de Teléfonos Celulares de la Autoridad para el Manejo
sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan -AMSCLAE-, con el propésito de establecer los lineamientos y
normas para regular la asignacion y el debido uso de los equipos de telefonia celular adquiridos por la
AMSCLAE para uso de los funcionarios y/lo empleados publicos a quienes le sean asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 2. La presente resolucion surte sus efectos inmediatamente. Notifiquese.

Via Principal, 3-56, zona 2, Panajachel, Solola, Guatemala, C.A. - PBX 502 - 79616464
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Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE

. Antecedentes:

La comunicacion eficiente entre funcionarios y servidores publicos dentro y fuera de
la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan, en
adelante la AMSCLAE, asi como interinstitucionalmente es de vital importancia para
el cumplimiento del mandato institucional. La AMSCLAE cuenta con una red
telefonica para recibir y hacer llamadas nacionales e internacionales y asi mismo
para la comunicacion interna entre servidores publicos de las diferentes unidades
administrativas y técnicas en el ejercicio de sus funciones, esto desde las
instalaciones ubicadas en la via principal 3-56 zona 2, Panajachel, Solola. Asi
mismo cuenta con lineas de acceso a internet dentro de las instalaciones de la
AMSCLAE. Sin embargo, por la naturaleza de las funciones de algunos funcionarios
y servidores publicos, quienes realizan sus funciones dentro y fuera de las
instalaciones de la AMSCLAE, se hace necesario dotarles de teléfonos celulares
institucionales y contratar una cobertura para llamadas y acceso a internet con el fin
de que la comunicacion sea efectiva para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

|. Base Legal
a) Ley de creacion de la AMSCLAE y su Reglamento

b) Reglamento interno del personal de la AMSCLAE

c) Resolucion de Direccion Ejecutiva numero 4-2019

d) Manual de Organizacién y Funciones de la AMSCLAE
e) Decreto 25-2018, articulo 27 inciso c).

Il.  Objetivo del manual para el uso de teléfonos celulares de la
AMSCLAE:

El Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE tiene como objetivo
establecer los lineamientos y normas para regular la asignacion y el debido uso de
los equipos de telefonia celular con cobertura para llamadas y acceso a internet, en
adelante “teléfonos celulares”, adquiridos por la AMSCLAE, para uso de los
funcionarios y/o servidores publicos a los cuales les s ignados para el
cumplimiento de sus funciones. .
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Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE

Ill.  Alcance:

Las normas y regulaciones contenidas en el presente Manual para el uso de
teléfonos celulares de la AMSCLAE son de aplicacion obligatoria para todos los
funcionarios y servidores publicos de la AMSCLAE a quienes se les haya asignado
o se les asigne en el futuro un teléfono celular institucional para el cumplimiento de
sus funciones. Asi mismo las normas y regulaciones son de observancia obligatoria
para los funcionarios de la Subdireccion Administrativa Financiera responsables de
las diferentes acciones estipuladas en este manual en referencia a los teléfonos
celulares institucionales.

IV. Asignacion:

Asignacion de usuarios prioritaria:

Por jerarquia, dentro de la AMSCLAE y naturaleza de funciones, los titulares de
Direccion Ejecutiva y Subdirecciones Administrativa Financiera y Técnica tendran a
su cargo un teléfono celular institucional. Por la naturaleza de sus funciones, los
servidores publicos de la Unidad de Comunicacion Social, pilotos y personal de
vigilancia que se también tendran a su cargo un teléfono celular institucional.

Asignacion, traslado o retiro de teléfono celular institucional a otros usuarios:

El titular de Direccion Ejecutiva podra asignar, retirar o trasladar un teléfono celular
institucional a otros usuarios y entre usuarios cuando considere necesario que algun
funcionario o servidor publico, por la naturaleza de sus funciones, emergencia u otra
causa justificada lo requiera para el cumplimiento de sus funciones. La asignacion,
traslado o retiro de teléfonos celulares a otros usuarios se realizara a través de un
oficio interno de Direccién Ejecutiva a la Subdireccion Administrativa Financiera
solicitando dicha accion y la actualizacion de las tarjetas de responsabilidad.

V. Responsabilidades:

Responsable de elaboracion, actualizacion y cumplimiento del Manual para el uso
de teléfonos celulares de la AMSCLAE:

La Subdireccion Administrativa Financiera a través del Departamento Administrativo
es la encargada de establecer las regulaciones que mejor se apliquen para regular
la asignacion y el debido uso de los teléfonos celulares de la AMSCLAE. Asi mismo
elaborar, actualizar el Manual para el uso de teléfonos celul e la AMSCLAE y
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Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE

Responsable de altas, cambios, devoluciones y bajas de los teléfonos celulares:
Los usuarios de teléfonos celulares institucionales de la AMSCLAE son los
responsables de informar cualquier incidente relacionado al teléfono celular
institucional que tienen asignado a la Subdireccion Administrativa Financiera y en
consecuencia, la Subdireccion Administrativa, a través del Departamento Financiero
gestionara las altas en las tarjetas de responsabilidad, o a través del Departamento
Administrativo gestionara los cambios, devoluciones y demas cuestiones vinculadas
al teléfono celular institucional.

Responsabilidad en caso de hurtos o pérdidas:

Los usuarios de teléfonos celulares institucionales, en caso de hurto o extravio del
teléfono celular deberan realizar la denuncia respectiva a la Policia Nacional Civil y
al Ministerio Publico, dentro de un plazo maximo de 48 horas e informar a la
Subdireccion Administrativa Financiera, a través de cualquier via, para que se le de
baja y se hagan las gestiones correspondientes para su reposicion. La reposicion
se hara conforme a lo estipulado en la normativa vigente interna y lo regulado por
la empresa de telefonia movil. Cualquier costo adicional o deducible por hurto o
pérdida, sera responsabilidad del usuario.

Responsabilidad en caso de dafo:

Los usuarios de teléfonos celulares institucionales, en caso de dafo del teléfono
celular institucional deberan informar a la Subdireccion Administrativa Financiera, a
través de cualquier via, dentro de un plazo maximo de 48 horas para que se le de
baja y se hagan las gestiones correspondientes para su reemplazo. La reposicion
se hara conforme a lo estipulado en la normativa vigente interna y lo regulado por
la empresa de telefonia mévil. Cualquier costo adicional o deducible por hurto o
perdida, sera responsabilidad del usuario.

Los usuarios de los teléfonos celulares institucionales deberan hacer frente al pago
total del costo de reposicién o reparacion del mismo en caso de dafos derivados
del uso inadecuado.

Responsabilidades de los usuarios:
Los funcionarios y servidores publicos a quienes se les asignen teléfonos celulares
institucionales para el cumplimiento de sus funciones, tendran cargado en su tarjeta
de responsabilidad el teléfono celular institucional que se les asigne y seran
responsables de su resguardo y del uso adecuado del mismo. Asi mismo seran los
responsables de cumplir con las normas y regulaciones del Manual para el uso de
teléfonos celulares de la AMSCLAE.
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Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE

VI. Uso de los teléfonos celulares institucionales:

El uso de los teléfonos celulares institucionales en lo que respecta a llamadas y
consumo de datos moviles para acceso a internet es para el cumplimiento de las de
los objetivos de la AMSCLAE por lo que el funcionario debe limitar el uso del mismo
fuera de este contexto con el fin de mantener una linea de acceso abierta y vigente
en todo momento.

VII.  Limites y cobertura (Decreto 25-2018, articulo 27, inciso c):

Area y limites de cobertura de llamadas y acceso a redes de la telefonia movil:
Cada usuario debe adaptarse al servicio y costo contratado por la Subdirecciéon
Administrativa Financiera para el teléfono celular institucional que le sea asignado
con respecto al area de cobertura y limites de llamadas y uso de internet para lo
cual el usuario debe en todo momento procurar evitar todo uso excesivo, irrazonable
o injustificado y administrarse con el fin de mantener siempre una linea de
comunicacion abierta, para el cumplimento de sus funciones.

Costos que se incurran por comunicacion fuera del area de cobertura o por
extralimitarse de la cobertura de llamadas o uso redes contratada:

El costo de los servicios contratados debe variar de acuerdo a la naturaleza del
puesto y funciones del funcionario y servidor publico respectivamente. Si el
funcionario o servidor publico se extralimita en el uso del telefono celular
institucional en area de cobertura, uso de internet o limite de llamadas sera
responsable de cubrir los costos adicionales a la suma contratada por la
Subdireccion Administrativa Financiera para el teléfono celular que le sea asignado
y cobertura contratada.

VIIl. Entrega de teléfonos celulares al iniciar y finalizar la relaciéon
laboral:

Los teléfonos celulares institucionales seran entregados a los funcionarios y
servidores publicos a quienes les corresponda, al inicio de su relacién laboral con la
AMSCLAE a través de darle de alta en su tarjeta de responsabilidad. Asi mismo al
momento de terminar su relaciéon laboral debera entregar el dlSpOSItIVO movil darsele
de baja, al igual que todos los bienes en sus tarjetas de res
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IX. Entrega de Manual de uso de teléfonos celulares de la
AMSCLAE al iniciar y finalizar la relacion laboral:

El Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE sera entregado a los
funcionarios y servidores publicos a quienes les corresponda, al inicio de su relacion
laboral con la AMSCLAE al mismo tiempo que se le entregue el teléfono celular
institucional.

X. Reasignacion de teléfonos celulares cuando se renuevan los
contratos:

Con el objetivo de optimizar los recursos institucionales disponibles, al momento de
renovar los contratos de telefonia celular y adquirir un nuevos teléfonos celulares
institucionales, el titular de Direccion Ejecutiva podra autorizar que el teléfono
celular, cuyo contrato haya vencido, sea asignado sin cobertura para llamadas o
uso de redes, a otro servidor publico, que por la naturaleza de sus funciones, lo
pueda utilizar sin costo para la AMSCLAE, como herramienta de trabajo, siempre y
cuando este se encuentre en buenas condiciones. Esto se hara a través de una
instruccion a la Subdireccion Administrativa Financiera para que se le de alta en la
tarjeta de dicho funcionario o servidor publico.

XI.  Actualizacion del Manual para el uso de teléfonos celulares de la
AMSCLAE:

Cuando se estime conveniente, la Direccion Ejecutiva a través de la Su direccién
Administrativa Financiera revisara el presente manual, y lo modificara por medio de una
Resolucién de Direccion Ejecutiva.

Cualquier usuario de teléfonos celulares institucionales, que no acate las disposiciones de
este manual serd acreedor de una llamada de atencion y ademas se le vedara el derecho
de uso del mismo.

Luisa CiKJentes de Gramajo
N DIRECTOR EJECUTIVO
Ay -AMSCLAE-




| 4 Wy Autoridad para el Manejo Sustentable de la
GOBIERNO DE Lo REPUBLICA DE Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno

GUATEMALA

DIRECCION EJECUTIVA AMSCLAE

CEDULA DE NOTIFICACION

En el municipio de Panajachel, departamento de Solola, siendo las

On® horas con _ di47 minutos, el
4860070 (4 )de 215010 de dos mil diecinueve (2019),
en la sede de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de

Atitlan y su Entorno, ubicada en la Via Principal tres guion cincuenta y seis (3-56)
Zona dos (2), del municipio de Panajachel, departamento de Solola. NOTIFIQUE:
el contenido integro de la Resolucién No. DE—04-2019, de fecha treinta y uno
de enero del afio en curso (31-01-2019), emitido por la Direccién Ejecutiva de la
AMSCLAE; por medio de cédula de notificacién que contiene la copia el Manual
para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE y que entregué a la Licenciada
Karina Soto, Jefe del Departamento Administrativo esta autoridad, quien

enterado/a =i il111 o T 010) A o -H—

JefedeiDepa stRative
: AMSCLAE
(f) Notificado |

j (\krf[k Q(’O}/Vt %Lﬂ
(f) Notificadora 3%»« Rodriguez Sanl:zo
ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA

AMSCLAE

Via Principal 03-56, Zona 2, Panajachel, Solola, Guatemala, C.A. - PBX 502 — 79616464
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DIRECCION EJECUTIVA AMSCLAE

CEDULA DE NOTIFICACION

En el municipio de Panajachel, departamento de Solola, siendo las
once horas con AWCo minutos, el
VO (4 )de _ErevD de dos mil diecinueve (2019),

en la sede de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de

Atitlan y su Entorno, ubicada en la Via Principal tres guion cincuenta y seis (3-56)
Zona dos (2), del municipio de Panajachel, departamento de Solola. NOTIFIQUE:
el contenido integro de la Resolucion No. DE—04-2019, de fecha treinta y uno
de enero del afio en curso (31-01-2019), emitido por la Direccion Ejecutiva de la
AMSCLAE; por medio de cédula de notificacion que contiene la copia el Manual
para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE y que entregué la Ingeniera
Onelia Xicay, Subdirector Técnico de esta autoridad, quien enterado/a
Bl firmé. DOY FE. =mmmemmeemmee-

@VWQ( U 'XfCﬁUl ’-I”/Yanco <
—o ! rfc:—-('oc‘a TE%CQ ‘ Ty %
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GUATEMALA

DIRECCION EJECUTIVA AMSCLAE

CEDULA DE NOTIFICACION

En el municipio de Panajachel, departamento de Solola, siendo las
ON (0 horas con _ QU1 W0 minutos, el

\ |
(WALFO ( 4 )de =35y 0 4V, de dos mil diecinueve
(2019), en la sede de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del

Lago de Atitlan y su Entorno, ubicada en la Via Principal tres guion cincuenta y
seis (3-56) Zona dos (2), del municipio de Panajachel, departamento de Solola.
NOTIFIQUE: el contenido integro de la Resolucién No. DE—04-2019, de fecha
treinta y uno de enero del afo en curso (31-01-2019), emitido por la Direccion
Ejecutiva de la AMSCLAE; por medio de cédula de notificacion que contiene la
copia el Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE y que entregué
al senor Luis Alberto Santizo Miranda, Piloto de esta Autoridad, quien enterado/a

1 firmo. DOY FE.

(f) Notificado/a [~ /

UCMU erf/vf
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DIRECCION EJECUTIVA AMSCLAE

CEDULA DE NOTIFICACION

En el municipio de Panajachel, departamento de Solold, siendo las

On(y horas con ’hﬁ\/\m minutos, el
CINCO (5 )de _£eloryO de dos mil diecinueve (2019),

en la sede de |la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de

Atitlan y su Entorno, ubicada en la Via Principal tres guion cincuenta y seis (3-56)
Zona dos (2), del municipio de Panajachel, departamento de Solola. NOTIFIQUE:
el contenido integro de la Resolucién No. DE-04-2019, de fecha treinta y uno de
enero del ano en curso (31-01-2019), emitido por la Direccién Ejecutiva de la
AMSCLAE; por medio de cédula de notificacién que contiene la copia del Manual
Para El Uso de Teléfonos Celulares de la AMSCLAE y que entregué al Licenciado
ub Director Administrativo Financiero de esta
S\ firmé. DOY FE.

Mario Rolando Moran Barrera,

Autoridad, quien enterado/a

LICEN
(f) Nétificado/a mario Rolando 0T
ADMINISTR

| A :
\ M 0(7%/7 MU
. y f U
() Notificador/a idy Anabela Rodriguez Santizo
ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA
AMSCLAE

Via Principal 03-56, Zona 2, Panajachel, Solola, Guatemala, C.A. - PBX 502 — 79616464
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GUATEMALA

DIRECCION EJECUTIVA AMSCLAE

CEDULA DE NOTIFICACION

En el municipio de Panajachel, departamento de Solola, siendo las
oo horas con 9 U\ Ce minutos, el
ANCo (S )de _felorey©  de dos mil diecinueve (2019),

en la sede de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de

Atitlan y su Entorno, ubicada en la Via Principal tres guion cincuenta y seis (3-56)
Zona dos (2), del municipio de Panajachel, departamento de Solola. NOTIFIQUE:
el contenido integro de la Resolucién No. DE—04-2019, de fecha treinta y uno
de enero del afio en curso (31-01-2019), emitido por la Direccién Ejecutiva de la
AMSCLAE; por medio de cédula de notificacion que contiene la copia el Manual
para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE y que entregué al sefior Leonel
Israel Queché Churunel, Encargado de Vigilancia de esta autoridad, quien
enterado/a S firmé. DOY FE. e

/ @/{/{/ //”éwc//yf: /
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(f) Notificado

Notificado .
() ra Anabela Rodriguez Sanizo
ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA

AMSCLAE

Via Principal 03-56, Zona 2, Panajachel, Solola, Guatemala, C.A. - PBX 502 — 79616464




