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Autor¡dad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno )_- rl

Gu¡rnMAIA
otn¡ccróH EJEcuTtvA DE LA AUToRIDAD pARA EL MANEJo SUSTENTABLE DE LA cuENcA DEL

LAGo DE lrrúH y su ENToRNo -AMSCLAE-, pANAJAcHEL sol-oll TRETNTA y uNo DE DE

ENERO DE DOS MIL DIECINUEVE,

ASUNTO: RPNOSICIÓru DEL MANUAL PARA EL USO OE rcLÉTOruOS

CELULARES DE LA AMSCLAE.

nesoluclóH No. DE-04-20r9

CONSIDERANDO:

Que la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlán y su Enlomo, tiene como fin

especiflco planificar, mordinar y ejecutar las medidas y acciones del sector público y privado que sean

necesarias para conservar, preservar y resguardar el ecosistema del Lago de Atitlán y sus áreas

circunvecinas.

CONSIDERANDO:

Que la comunicación eficiente entre funcionarios y empleados públicos dentro y fuera de la Autoridad para el

Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlán y su Enlomo, así como interinstilucionalmente es de

vital importancia para el cumplimiento del mandato institucional, sin embargo, por la naturaleza de las

atribuciones de algunos funcionarios y empleados públicos, se hace necesario dotarles de teléfonos celulares

institucionales, con el fin de que la comunicación fluya para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

CONSIDERANDO:

Que la Coordinación Ejecutiva mediante Acuerdo número CE-1-2016, de fecha 27 de abrilde 2016, contenido

en el punto séptimo del acta de la Coordinación Ejecutiva número 1-2016, resolvió: 'l) Aprobar por unanimidad

que la Diección Ejecutiva de la Autoidad para el Manejo Susfenfab/e de la Cuenca del Lago de Atitlán y su

Entomo -AMSCLAE- apruebe los Manuales Administrativos, de Procedimienfos...'. 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.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el artículo 8 literal c) del Acuerdo Gubernativo

número setenta y ocho guion dos mil doce (78-2012), Reglamenlo de la Ley de Creación de la Autoridad para

el Manejo Sustentable del Lago de Atitlán y su Entomo, Acuerdo número CE-1-2016, de fecha 27 de abril de

2016, contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinación Ejecutiva número 1-2016,

RESUELVE:

Artículo 1. APROBAR el Manual para el Uso de Teléfonos Celulares de la Autoridad para el Manejo

sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlán -AMSCLAE-, con el proposito de establecer los lineamientos y

normas para regular la asignación y el debido uso de los equipos de telefonía celular adquiridos por la

AMSCLAE para uso de los funcionarios y/o empleados públicos a quienes le sean asignados para el

cumplimiento de sus funciones,

Artículo 2. La presente resolución surle sus efectos inmediatamente. Notifíquese.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la
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Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE

L Antecedentes:

La comunicación eficiente entre funcionarios y servidores públicos dentro y fuera de
la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlán, en
adelante la AMSCLAE, así como interinstitucionalmente es de vital importancia para

el cumplimiento del mandato institucional. La AMSCLAE cuenta con una red
telefónica para recibir y hacer llamadas nacionales e ¡nternacionales y así mismo
para la comunicación interna entre servidores públicos de las diferentes unidades
administrativas y técnicas en el ejercicio de sus funciones, esto desde las
instalaciones ubicadas en la vía principal 3-56 zona 2, Panajachel, Sololá. Así
mismo cuenta con líneas de acceso a ¡nternet dentro de las instalaciones de la
AMSCLAE. Sin embargo, por la naturaleza de las funciones de algunos funcionarios
y servidores públicos, quienes ¡ealizan 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 comunicación sea efectiva para el cumplimiento de los objetivos
¡nstitucionales.

ll. 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 asignación y el debido uso de
los equipos de telefonía celular con cobertura para llamadas y acceso a ¡nternet, en
adelante "teléfonos celulares", adquiridos por la AMSCLAE, para uso de los
funcionarios y/o servidores pú
cumplimiento de sus funciones.
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Base Legal
Ley de creación de la AMSCLAE y su Reglamento

Reglamento intemo del personal de la AMSCLAE

Resolución de Dirección Ejecutiva número 4-2019

Manual de Organización y Funciones de la AMSCLAE

Decreto 25-2018, artículo 27 inciso c).

a)

b)

c)

d)

e)



Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE

lll. Alcance:
Las normas y regulaciones contenidas en el presente Manual para el uso de
teléfonos celulares de la AMSCLAE son de aplicación obligatoria para todos los
funcionarios y servidores públicos 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. Así mismo las normas y regulaciones son de observancia obligatoria
para los funcionarios de la Subdirección Administrativa Financiera responsables de
las diferentes acciones estipuladas en este manual en referencia a los teléfonos
celulares institucionales.

lV. Asignación:

Asignación de usuarios prioritaria:
Por jerarquía, dentro de la AMSCLAE y naturaleza de funciones, los titulares de
Dirección Ejecutiva y Subdirecciones Administrativa Financiera y Técnica tendrán a
su cargo un teléfono celular institucional. Por la naturaleza de sus funciones, los

servidores públicos de la Unidad de Comunicación Social, pilotos y personal de
vigilancia que se también tendrán a su cargo un teléfono celular institucional.

Asignación, traslado o retiro de teléfono celular institucional a otros usuarios:
El titular de Dirección Ejecutiva podrá asignar, retirar o trasladar un teléfono celular
institucional a otros usuarios y entre usuarios cuando considere necesario que algún
funcionario o servidor público, por la naturaleza de sus funciones, emergencia u otra

causa justificada lo requiera para el cumplimiento de sus funciones. La asignación,
traslado o retiro de teléfonos celulares a otros usuarios se realizará a través de un
oficio interno de Dirección Ejecutiva a la Subdirección Administrativa Financiera
solicitando dicha acción y la actualización de las tarjetas de responsabilidad.

V. Responsabilidades:

elaborar, actualizar el Manual para el uso de teléfonos celu la AMSCLAE ve
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Responsable de elaboración, actualización y cumplimiento del Manual para el uso
de teléfonos celulares de la AMSCLAE:
La Subdirección Administrativa Financiera a través del Departamento Administrativo
es la encargada de establecer las regulaciones que mejor se apliquen para regular
la asignación y el debido uso de los teléfonos celulares de la AMSCLAE. Así mismo



Responsabilidad en caso de daño:
Los usuarios de teléfonos celulares institucionales, en caso de daño del teléfono
celular institucional deberán informar a la Subdirección Administrativa Financiera, a
través de cualquier vía, dentro de un plazo máximo de 48 horas para que se le de
baja y se hagan las gestiones conespondientes para su reemplazo. La reposición
se hará conforme a lo estipulado en la normativa vigente intema y lo regulado por
la empresa de telefonía móvil. Cualquier costo adicional o deducible por hurto o
pérdida, será responsabilidad del usuario.

Los usuarios de los teléfonos celulares institucionales deberán hacer frente al pago

total del costo de reposición o reparación del mismo en caso de daños derivados
del uso inadecuado.

Responsabilidades de los usuarios:
Los funcionarios y servidores públicos a quienes se les asignen teléfonos celulares
institucionales para el cumplimiento de sus funciones, tendrán cargado en su tarjeta
de responsabilidad el teléfono celular institucional que se les asigne y serán
responsables de su resguardo y del uso adecuado del mismo. Así mismo serán los
responsables de cumplir con las normas y regulaciones del Manual para el uso de
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Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCI-AE

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 Subdirección Administrativa Financiera y en
consecuencia, la Subdirección Administrativa, a través del Departamento Financiero
gestionará las altas en las tarjetas de responsabilidad, o a través del Departamento
Administrativo gestionará los cambios, devoluciones y demás cuestiones vinculadas
al teléfono celular institucional.

Responsabilidad en caso de hurtos o pérdidas:
Los usuarios de teléfonos celulares institucionales, en caso de hurto o extravío del
teléfono celular deberán realizar la denuncia respectiva a la Policía Nacional Civil y
al Ministerio Público, dentro de un plazo máximo de 48 horas e informar a la
Subdirección Administrativa Financiera, a través de cualquier vía, para que se le de
baja y se hagan las gestiones correspondientes para su reposición. La reposición
se hará conforme a lo estipulado en la normativa vigente interna y lo regulado por
la empresa de telefonía móvil. Cualquier costo adicional o deducible por hurto o
pérdida, será responsabilidad del usuario.



Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE

Vl. Uso de los teléfonos celulares institucionales:
El uso de los teléfonos celulares institucionales en lo que respecta a llamadas y
consumo de datos móviles 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 línea de acceso abierta y vigente
en todo momento.

Vll. LÍmites y cobertura (Decreto 25-2018, artículo 27, inciso c):

Área y límites de cobertura de llamadas y acceso a redes de la telefonía móvil:
Cada usuario debe adaptarse al servicio y costo contratado por la Subdirección
Administrativa Financiera para el teléfono celular institucional que le sea asignado
con respecto al área de cobertura y límites de llamadas y uso de intemet para lo
cual el usuario debe en todo momento procurar evitartodo uso excesivo, irrazonable
o injustificado y administrarse con el fin de mantener siempre una línea de
comunicación abierta, para el cumplimento de sus funciones.

Costos que se incurran por comunicación fuera del área 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 público respectivamente. Si el
funcionario o servidor público se extralimita en el uso del teléfono celular
institucional en área de cobertura, uso de internet o limite de llamadas será
responsable de cubrir los costos adicionales a la suma contratada por la

Subdirección Administrativa Financiera para el teléfono celular que le sea asignado
y cobertura contratada.

Los teléfonos celulares institucionales serán entregados a los funcionarios y
servidores públicos a quienes les corresponda, al inicio de su relación laboral con la
AMSCLAE a través de darle de alta en su tarjeta de responsabilidad. Así mismo al
momento de terminar su relación laboral deberá entregar el dispositivo móvil dársele
de baja, al igual que todos los bienes en sus tarjetas de res ad.
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lX. Entrega de Manual de uso de teléfonos celulares de la
AMSCLAE al iniciar y linalizar la relación laboral:

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

Reasignación de teléfonos celulares cuando se renuevan los
contratos:

Con el objetivo de optimizar los recursos institucionales disponibles, al momento de
renovar los contratos de telefonÍa celular y adquirir un nuevos teléfonos celulares
institucionales, el titular de Dirección Ejecutiva podrá autorizar que el teléfono
celular, cuyo contrato haya vencido, sea asignado sin cobertura para llamadas o
uso de redes, a otro servidor público, 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 hará a través de una
instrucción a la Subdirección Administrativa Financiera para que se le de alta en la
tarjeta de dicho funcionario o servidor público.

Xl. Actualización del Manual para el uso de teléfonos celulares de la
AMSCLAE:

Cuando se est¡me conveniente, la Dirección Ejecut¡va a través de la Su dirección
Administrativa Financiera revisará el presente manual, y lo modificará por medio de una
Resolución de Dirección Ejecut¡va.

Cualquier usuario de teléfonos celulares institucionales, que no acate las disposiciones de
este manual será acreedor de una llamada de atención y además se le vedará el derecho
de uso del mismo.
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Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno

DIRECCION EJECUTIVA AM l¡E

CEDULA DE NOTIFICACIÓN

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

onc horas con d¡tt minutos, el

cuc.ho ( 4 ) de P [¡X m de dos mil diecinueve (2019),

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

Atitlán y su Entorno, ubicada en la Vía Principal tres guion cincuenta y seis (3-56)

Zona dos (2), del municipio de Panajachel, departamento de Sololá. NOTIFIQUÉ:

el contenido íntegro de la Resolución No. DE-04-2019, de fecha treinta y uno

de enero del año en curso (31-01-2019), emitido por la Dirección Ejecutiva de la

AMSCLAE; por medio de cédula de notificación 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 t ( firmó. DOY FÉ. --------------
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DIRECCIÓN EJECUTIVA AM l¡E

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

OnC¿ horas con O',tCrl minutos, el

(4 \ de fl t-.,rerr; de dos mil diecinueve (2019),
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CEDULA DE NOTIFTCACIÓN

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

Atitlán y su Entorno, ubicada en la Vía Principal tres guion cincuenta y seis (3-56)

Zona dos (2), del municipio de Panajachel, departamento de Sololá. NOTIFIQUÉ:

el contenido íntegro de la Resolución No. DE-04-2019, de fecha treinta y uno

de enero del año en curso (31-01-2019), emitido por la Dirección Ejecutiva de la

AMSCLAE; por medio de cédula de notificación que contiene la copia el Manual

para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE y que entregué la lngeniera

Onelia Xicay, Subdirector Técnico de esta autoridad, quien enterado/a

firmó. DOY FÉ. ---------------

(f) Notificado ca,
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AM LAE

cEDULA oe ¡¡orlnclclót¡

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

0^c9, minutos, el

(Nov1-ro de dos mil diecinueve

(2019), en la sede de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del

Lago de Atitlán y su Entorno, ubicada en la Vía Principal tres guion cincuenta y

seis (3-56) Zona dos (2), del municipio de Panajachel, departamento de Sololá.

NOTIFIQUÉ; el contenido íntegro de la Resolución No. DE-04-2019, de fecha

treinta y uno de enero del año en curso (31-01-2019), emitido por la Dirección

Ejecutiva de la AMSCLAE; por medio de cédula de notificación que contiene la

copia el Manual para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE y que entregué

al señor Luis Alberto Santizo Miranda, Piloto de esta Autoridad, quien enterado/a

¡ ¡ firmó. DOY FE.
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CEDULA DE NOTIFICACIÓN

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

horas con 4.re',nta minutos, el

CiWCtl (3 )de {Lloyt.vo de dos mil diecinueve (2019),

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

Atitlán y su Entorno, ubicada en la Vía Principal tres guion cincuenta y seis (3-56)

Zona dos (2), del municipio de Panajachel, departamento de Sololá. NOTIFIQUÉ:

el contenido íntegro de la Resolución No. DE-04-2019, de fecha treinta y uno de

enero del año en curso (31-01-2019), emitido por la Dirección Ejecutiva de la

AMSCLAE; por medio de cédula de notificación que contiene la copia del Manual

Para El Uso de Teléfonos Celulares de la AMSCLAE y que entregué al Licenciado

Mario Rolando Morán Barrera, ub Director Administrativo Financiero de esta

Autoridad, quien enterado/a St firmó. DoY FÉ.
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Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno

DIRECCIÓN EJECUTIVA AM I.AE

CEDULA DE NOTIFICACION

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

OcLt,c horas con L,t I minutos, el

C\VICo 15 )de f< breYo de dos mil diecinueve (2019),

en la sede de la Autoridad para el Manejo sustentable de la cuenca del Lago de

Atitlán y su Entorno, ubicada en la Vía Principaltres guion cincuenta y seis (3-56)

Zona dos (2), del municipio de Panajachel, departamento de sotolá. NoIFleuÉ:
el contenido íntegro de la Resolución No. DE-04-20i9, de fecha treinta y uno

de enero del año en curso (31-01-2019), emitido por la Dirección Ejecutiva de la

AMSCLAE; por medio de cédula de notificación que contiene la copia el Manual

para el uso de teléfonos celulares de la AMSCLAE y que entregué al señor Leonel

lsrael Queché churunel, Encargado de Vigilancia de esta autoridad, quien

enterado/a <-IDI firmó. DOY FÉ. ---------------
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