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HOJA DE APROBACION

El Presente Instructivo de Telefonia Mdvil de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma tiene como objetivo
establecer la claridad del uso del servicio y sobre todo dar a conocer las responsabilidades que tienen los
colaboradores que gozan con este beneficio para el bienestar de CEPA.

La continuidad para aplicacidon del presente Instructivo fue aprobada por Junta Directiva, en el marco de la
creacioén de la nueva CEPA que cuenta con una Ley Orgdnica moderna y vigente a partir de 02 de septiembre
de 2023, teniendo en consideracion el fundamento legal de este documento, segln lo siguiente:

1. LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (LPA)
Art. 44.- “La competencia no podrd delegarse en los siguientes casos:

2. La conferida para ejercer la potestad normativa...”

. LEY ORGANICA DE LA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA (LOCEPA)

Capitulo V — Administracion

Atribuciones de la Junta Directiva

Art. 10.- “La Junta Directiva, tendra a su cargo el gobierno de la Comisidn, direccién administrativa, financiera

y técnica de las empresas que operan bajo su dependencia y especialmente las siguientes atribuciones: ...

i) Autorizar la adquisicién con cargo a su presupuesto, sea en el pais o en el extranjero, de toda clase de
magquinarias, equipos, repuestos, bienes muebles, materiales de consumo u otros; y contratar servicios u
obras, conforme lo indicado en la Ley de Compras Publicas con las excepciones que esta Ley establece;
para éstas ultima, la Junta Directiva deberd emitir una resolucidén razonada. ...”

El Gerente General de CEPA oficializa y da validez con su firma, a la vigencia del Instructivo de Telefonia Movil
de la Comisidon Ejecutiva Portuaria Autdnoma, aprobada su continuidad en la sesidn de Junta Directiva del 13
de septiembre de 2023, mediante el Punto Trigésimo, del Acta 0002. El presente documento consta de 15
paginas.

Lic. Juan Carlos Cénales

/ Gerenteréral

Pdblica
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I. OBJETIVO

Establecer las regulaciones para la asignacion, uso, custodia, conservacion y control de los teléfonos
celulares, accesorios y equipos complementarios contratados por CEPA para sus comunicaciones
telefénicas.

Il. MARCO LEGAL

e Ley Organica de CEPA, Arts. 10 literal h) e i), y 23.
e Lineamientos para Proceso de Compras CEPA Exceptuados de la Ley de Compras Publicas.

lll. GENERALIDADES

1. Red de Comunicaciones.
CEPA contratara los equipos de telefonia y demas componentes que le permitan contar con una red de
telefonia institucional; ademas, contratara una cantidad de minutos y servicios complementarios para
las comunicaciones de sus empleados, tanto dentro de la red privada como hacia otras redes, a fin de
garantizar adecuadas comunicaciones internas y externas en el marco del cumplimiento de sus
funciones institucionales.

. Administracidén de dispositivos.
La asignacidn, control e inspeccién del uso de los teléfonos celulares y sus accesorios, tarjetas SIM u
otros dispositivos, estara bajo la administracion del Administrador del Contrato que se suscriba para
los servicios de telefonia.

. Condiciones de asignacion y uso.

3.1. Los dispositivos de comunicacidn se proveeran a los empleados temporalmente.

3.2. La asignacion de un aparato de telefonia se hara a requerimiento de la Jefatura, en consideracion
al cargo y/o funciones del empleado.

3.3. Los aparatos telefénicos de uso compartido seran entregados al Jefe de los usuarios de éste.

3.4. La asignacion de teléfonos estara restringida a un teléfono por empleado, salvo los casos citados
en numeral anterior.

3.5. Elfuncionario o empleado a quien se le asigne alguno de los recursos sefialados en este Instructivo,
debera suscribir una Declaracién de Compromiso respecto a las limitaciones y condiciones de uso.

. El funcionario o empleado a quien se le asignen teléfonos celulares y sus accesorios, sera el

responsable de la custodia y conservacion de dichos recursos, asi como de su uso correcto y
racional.
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. El usuario de teléfono celular sera responsable de su cuido, debiendo reportar inmediatamente al
Administrador de Contrato, cualquier anomalia en el servicio o problema con el o los aparatos.

. La utilizacién de los recursos asignados sera exclusiva del funcionario al que se asignd, por lo que
no podrd traspasarlo o cederlo a otro servidor, salvo que dicha accidn esté autorizada por el
Administrador del Contrato.

. Todo empleado a quien se le haya proporcionado aparato de telefonia celular por parte de la
Comisién y seguln la naturaleza de su trabajo, deberd mantenerlo encendido en todo momento,
inclusive durante el tiempo de carga del aparato, a fin de corresponder en todo caso cualquier
Ilamada de emergencia.

. El empleado usuario del servicio no podra realizar o gestionar por su cuenta ante el Proveedor del
Servicio: modificacion de la configuracion de las lineas o teléfonos asignados, cambios de nimero
o la reposicién de la tarjeta SIM, u otros servicios no contratados, quedando bajo su
responsabilidad cualquier cobro que sea generado por dichas gestiones.

. De comprobarse el uso indebido por parte del funcionario o empleado a quien se le ha otorgado
aparato de telefonia celular, el Administrador del Contrato podrad llevar a cabo la suspensién de la
linea u otras sanciones, con el previo aval del Gerente General basado en el informe
comprobatorio al respecto.

. De presentarse problemas en el servicio o con el aparato telefénico asignado, el funcionario o
empleado debera informar de inmediato al Administrador del Contrato o a los Supervisores de las
Empresas para que articule las gestiones pertinentes.

. En caso de robo, hurto o extravio o dafio total de un celular asignado, el funcionario o empleado
responsable debera:

a. Reportar inmediatamente el bloqueo del teléfono al centro de llamadas de la empresa
proveedora del servicio de telefonia.
Seguir el procedimiento de Reclamos al Seguro establecido por la empresa proveedora del
servicio de telefonia.
Informar por escrito al Administrador de Contrato, a fin de gestionar la reposicién por medio
del Seguro; caso contrario, el usuario debera reintegrar el costo o proceder a la reposicion del
bien o los bienes asignados.
En caso de reemplazo a través del Seguro, el deducible correrd por cuenta del usuario.
De comprobarse que el robo, extravio, dafios o deterioro se produjo por falta grave al deber de
cuido por parte del funcionario o empleado, éste deberd reintegrar el costo o proceder a la
reposicién de los bienes asignados dentro del plazo que le sea asignado por el Administrador del
Contrato.

. Concluido el contrato suscrito entre CEPA y el proveedor de servicios de telefonia celular, o el
funcionario o empleado sea sujeto de un traslado de puesto o retiro de la Institucién, devolvera el
aparato con su respectivo cargador y otros, mediante Acta de Devolucién al Administrador del
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Contrato el dia en que se haga efectivo dicho traslado o retiro. Salvo que la Administracion
Superior determine la disposicién final de los aparatos telefénicos de otra manera, pudiendo ser
mediante venta a precio simbdlico al usuario, como primera opcidén de adquisicion y/o a otros
interesados mediante sorteo en caso de existir aparatos disponibles.

4. Requerimientos de telefonia.

Cada Gerente, Jefe o Encargado de un area de gestidn, debera exponer al Administrador del Contrato,

sus
de

necesidades de telefonia movil, detallando la persona y cargo a quien se propone para la asignacion
un teléfono, el saldo de minutos sugerido y la justificacién correspondiente. Estas se someteran a

consideracién de la Gerencia General y/o Presidencia para su aprobacion.

. Determinacién de cuotas de minutos asignados y sus ajustes.

El Administrador del Contrato de telefonia, propondra mejoras, ajustes y la asignacion de minutos para

cada funcionario o empleado, por tipo de cargo y/o funcidn, para aprobacion de la Gerencia General.

La propuesta de asignaciéon de minutos podrd considerar los siguientes criterios:

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

. De acuerdo al listado base de asignacidon de minutos por cargo existente.

De acuerdo al requerimiento de las diferentes Gerencias, Departamentos y Unidades
organizativas debidamente aprobado.

Con base al consumo promedio histdrico que hayan reportado los empleados en los diferentes
cargos.

A requerimiento del interesado, cuando el consumo sea menor al de otros usuarios con cargo
y/o funciones similares.

A propuesta del Administrador del Contrato cuando se requiera redistribuir los minutos
asignados debido a diferentes necesidades.

6. Clasificacion de tipos de cuotas en minutos asignados.

Las asignaciones de minutos para comunicaciones con teléfonos fuera de la red estardn catalogadas de

la forma siguiente:

6.1.
6.2.

Maxima vigente: A solicitud y/o con aprobacién de la Presidencia y/o Gerencia General.

Especificas: A requerimiento de los Gerentes de Empresa, Gerentes, Jefes de Departamento y
Unidades dirigidas al Administrador del Contrato, y posterior aprobacién de la Gerencia General y/o
Presidencia.

. Similares: A propuesta del Administrador del Contrato, en todas las areas de gestion de CEPA, para

aquellos empleados con cargos y/o funciones comunes, con base a lo establecido en el numeral 5
precedente.
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7. Autorizacion de llamadas Internacionales y activacion de Roaming
Las llamadas internacionales que sean necesarias para la operatividad del trabajo o aquellas que sean
ejecutadas en misiones oficiales, deberan contar con la autorizacion previa del Gerente General o
Presidente de CEPA, quienes podran autorizar dichas funciones de manera especifica para determinadas
actividades, proyectos, misiones oficiales o permanente.

. Recargos.
El servicio de mensajeria, suscripciones de mensajes, navegacion y/o descarga de documentos via WAP
entre otros servicios, no estan considerados en el contrato suscrito entre CEPA y el Proveedor, por lo que
sus costos correran por cuenta del usuario, asi mismo, el exceso de minutos respecto a los asignados y
las lamadas internacionales que no cuenten con la debida aprobacidn segun lo enunciado en el numeral
precedente. Lo anterior salvo autorizacidn expresa de la Gerencia General en casos especiales
debidamente justificados.

9. Funciones del Administrador del Contrato de Telefonia.

9.1. \Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el contrato de telefonia y bases de
licitacion.

9.2. Someter a aprobacion de la Junta Directiva, los procesos de contratacion, prérroga y/o
modificacién del contrato

9.3. Presidencia y/o Gerencia General dara el visto bueno de los nimeros de lineas fijas y méviles que
se requieran contratar, disminuir y/o incrementar, asi como la suspension de las lineas y demas
condiciones y/o especificaciones técnicas del servicio requerido.
Gestionar ante el proveedor de servicios de telefonia celular, los tramites de desconexiones
temporales o definitivas de servicios requeridos u autorizados, programacién o reprogramacion
de lineas o teléfonos nuevos, cambio de numeros, reasignacion de aparatos, reposiciéon de tarjetas
SIM, activacion de mensajes de texto, activacidn del Roaming en caso de misiones oficiales,
actualizacion de la bolsa de minutos asignada para cada linea, y otras diligencias necesarias.
Verificar el envio a los usuarios de las Alertas del porcentaje de consumo.
Llevar un registro actualizado y detallado de los recursos de telefonia por empresa y usuario.
Administrar la herramienta via Web proporcionada por el Proveedor de telefonia.
Someter a consideracidn y aprobacién de la Gerencia General y/o Presidencia los requerimientos
teleféonicos de las distintas areas de gestion.
Solicitar al proveedor de los servicios de telefonia celular, un informe mensual referente a: fecha,
hora, cantidad, duraciéon y destino de las llamadas por cada linea telefdnica.

. Administrar los minutos de reserva conforme las necesidades de los usuarios y mantener

informada a la Gerencia General al respecto para el debido conocimiento y validacion.
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. Gestionar la contratacién de servicios adicionales complementarios, necesarios para atender
requerimientos de la Administracidn Superior y/o para garantizar el adecuado funcionamiento de
la red interna.

. Gestionar ante el Proveedor la reposicién de aparatos méviles por motivos de robo, hurto, extravio
o dafo total.

. Coordinar con el Proveedor la reparacién de aparatos que presenten algunas fallas.

. Gestionar el intercambio de aparatos mdviles entre usuarios, por razones de conveniencia u
operatividad para el personal técnico y operativo.

. Solicitar la aplicaciéon de los descuentos correspondientes por exceso de consumo y otros servicios
no autorizados.

. Verificar y gestionar la distribucién de costos por empresa, para los pagos correspondientes al
Proveedor.

. Administrar el stock de aparatos modviles para solventar necesidades o problemas de
funcionamiento con caracter de urgencia.

. Tramitar ante la Gerencia General la autorizacién para la disposicién final de los aparatos en
desuso.

10. Lo No Previsto
Lo no previsto en este Instructivo sera resuelto mediante propuesta del Administrador del Contrato,
debidamente autorizada por la Gerencia General.

IV. PROCEDIMIENTO:

Procedimientos No. 1: Para la Distribucién y Uso de Telefonia Celular

. Objetivo: Normar el proceso de autorizacion y entrega de equipos telefdnicos.

. Marco Legal: N/A

. Participantes del Procedimiento: Gerente General, Administrador de Contrato y Usuarios
. Formatos: N/A

. Frecuencia de uso: 1 vez por aino y ocasionalmente

. Descripcidn del Procedimiento:
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Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Administrador de Contrato | Consolida el requerimiento de todas las Unidades
Organizativas y solicita al Gerente General, autorizacién
para la asignacion de teléfono celular con su respectiva
distribucién de minutos.

Gerente General Autoriza la asignacién, de considerarlo procedente, y la
remite al Administrador de Contrato para los tramites
correspondientes; caso contrario se le comunicard al
solicitante lo resuelto.

Administrador de Contrato | Prepara el Acta de Entrega/Recepcién de teléfono
celular y orden de descuento por consumo en exceso de
la cuota asignada. Comunica al interesado para recibir el
teléfono y sus accesorios.

Usuario Firma acta y autorizaciéon de descuento por consumo en
exceso.

Administrador de Contrato | Entrega aparato celular al usuario, asi como el
procedimiento de reclamo al seguro, establecido por la
compania proveedora de telefonia.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento No. 2: Para el control y seguimiento del consumo en el uso de telefonia celular
1. Objetivo: Mantener control del uso de la red de telefonia de CEPA
2. Marco Legal: N/A

. Participantes del Procedimiento: Administrador de Contrato, Gerente de Administracion y Desarrollo
del Recurso Humano y Jefe de drea de Recursos Humanos en las empresas, y usuario.

. Formatos: N/A
. Frecuencia de uso: Variable

. Descripcidn del Procedimiento:

Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento

Administrador de Contrato | Revisa mensualmente facturas de consumo de los usuarios de
aparatos de telefonia celular e identifica excesos.

Comunica al Gerente de Administracion y Desarrollo del
Recurso Humano y Jefe de area de Recursos Humanos en las
empresas, el exceso de consumo de telefonia celular, a fin de
gue proceda a comunicarlo al personal y coordine la aplicacion
de los respectivos descuentos en planilla.

Gerente de Administracion | Comunica el exceso de consumo de telefonia celular a los
y Desarrollo del Recurso | usuarios,y coordina la aplicacién de los respectivos descuentos
Humano y Jefe de area de | en planilla.

Recursos Humanos en las | Para los casos en que se reporten montos altos a cancelar, se
empresas podra llegar a un acuerdo, a requerimiento del usuario, y pactar
con la Gerencia o Jefatura de areas de Recursos Humanos de
las empresas, respecto al plan de descuento a aplicar.

Usuario Cancela el monto reportado en la seccion de Tesoreria, en caso
de no haber concertado un acuerdo con la Gerencia o Jefatura
de areas de Recursos Humanos de las empresas, respecto al

plan de descuentos a aplicar.
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Responsable

Descripcion de Actividades
Presenta el respectivo Recibo de Ingreso de cancelacion
(especificando el concepto de pago y el periodo) como
comprobante ante la Gerencia o Jefatura de areas de Recursos
Humanos de las empresas, en los tres (3) dias habiles posterior
a la comunicacion.

Gerente de Administracion
y Desarrollo del Recurso
Humano y Jefe de area de
Recursos Humanos en las
empresas,

Efectua el respectivo descuento en la quincena de pago
inmediata y remite al Administrador de Contratos los
comprobantes de pago presentados por cada Usuario, en
concepto de descuentos aplicados por consumo excedente en
la telefonia celular.

Administrador de Contratos

Recibe documentacién, actualiza controles y archiva en el

expediente respectivo.

Fin del Procedimiento

Procedimiento No. 3: Para el pago de excedentes en caso de retiros de personal.

. Objetivo: Regular lo concerniente al pago de excedentes no autorizados en el servicio de telefonia.
. Marco Legal: N/A|

. Participantes del Procedimiento: Administrador de Contrato, Gerente de Administracion y Desarrollo
del Recurso Humano y Jefe de drea de Recursos Humanos en las empresas.

. Formatos: N/A
. Frecuencia de uso: Variable
. Descripcidn del Procedimiento:

Responsable Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Gerente de Administracion | Solicita al Administrador Contratos verificar si el Usuario

y Desarrollo del Recurso | que se retira, cuenta con servicio de telefonia celular
Humano y Jefe de area de | otorgada por CEPA, y si tiene saldos pendientes de
Recursos Humanos en las | descuento, o si presenta excedente a los minutos

empresas otorgados a la fecha de su retiro.

Administrador de Contrato | Verifica el casoylo comunica de inmediato al Gerente de

Administracion y Desarrollo del Recurso Humano y Jefe

Clasificacion de Informacion:
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Responsable

Descripcion de Actividades
de area de Recursos Humanos en las empresas, si el
empleado es usuario y si presenta saldos pendientes o
excedente del mes a la fecha de su retiro, para que éstos
sean descontados inmediatamente de su indemnizacidn

Gerente de Administracion
y Desarrollo del Recurso
Humano y Jefe de area de
Recursos Humanos en las
empresas

Realiza los descuentos en la indemnizacidn, de los saldos
reportados.

Entrega al Administrador de Contratos, constancia de los
descuentos aplicados al personal que se retira, para su
respectivo control.

Administrador de
Contratos

Actualiza los controles y archiva los documentos en el
expediente correspondiente.

Fin del Procedimiento

V. MODELOS DE ACTA

Con el fin de documentar las diferentes gestiones que se deriven de este proceso, se presentan los
modelos de Actas que deberdn utilizarse para la Entrega, Recepcidn en concepto de Devolucidn,
Autorizaciones de Descuento por exceso de costo en minutos y otros servicios.

Asi mismo, de originarse cualquier gestion que no esté comprendida en estos modelos, quien funge
como Administrador del Contrato, estara en la facultad de elaborarlo a fin de documentar las gestiones
pertinentes que se susciten en concepto de Telefonia Celular.

Los modelos a considerar en las Actas son los siguientes:

a) Acta de Declaracion de Compromiso y Recepcién de Teléfono Celular y Autorizacién de Descuento
por Excesos de Telefonia Celular. (Anexo No. 1)

b) Acta de Devolucion Teléfono Celular, Accesorios, Tarjeta SIM u otro Dispositivo Tecnoldgico. (Anexo
No. 2)

VI. DISPOSICIONES FINALES

El presente documento debera revisarse y actualizarse de acuerdo a las necesidades de la institucién y/o
atendiendo requerimiento del area responsable de velar por la implementacién del presente instrumento,
solicitando el apoyo de la Gerencia de Planificacidon Institucional para tal fin.

Clasificacion de Informacion:
Pdblica

Revisado y Actualizado por:
Gerencia de Planificacion Institucional




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
continuidad de vigencia:

INSTRUCTIVO DE TELEFONIA MOVILDE LA |13 septiembre 2023
C E PA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA | Edicién/afio:

001/2023

Area Responsable:
. . ., Pagina: 13 de 15
Gerencia de Sistemas de Informacion.

El presente documento debidamente aprobado, se pone a disposicidon de los empleados de CEPA y publico
en general, en el Portal de Transparencia en el sitio web www.cepa.gob.sv.

VIl. BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
2 7 APROBADO POR
EDICION APROBACION Y/O COMENTARIOS
JUNTA DIRECTIVA
VIGENCIA

02 enero 2013 Delegacién de Junta | Edicidn Inicial del presente documento
Directiva de CEPA,
mediante el Punto
Sexto del Acta 1622, de
fecha 29 de abril de
1997.

A partir de la nueva Ley Organica de CEPA que inicid vigencia el 02 de septiembre de 2023

13 sept 2023 Junta Directiva de |e Enelmarco de lacreacion de la nueva
CEPA, mediante el Ley Organica de CEPA, Junta Directiva
Punto Trigésimo del autoriza la continuidad del presente
Acta 0002, de fecha 13 instrumento, y se inicia un nuevo
de septiembre de 2023 correlativo como 001

Se actualizd estructuracidén vigente
para este tipo de documentos.

e Se actualizé el marco legal.
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VIIl. ANEXOS

Anexo No. 1: Acta de Declaracion de Compromiso y Recepcion de Teléfono Celular y Autorizacion de
Descuento por Excesos de Telefonia Celular.

ACTA
DECLARACION DE COMPROMISO Y
RECEPCION DE TELEFONO CELULAR
(Que comprende Accesorios, Tarjeta Sim y Otros Dispositives Tecnolégicos)

o, , con & cargo de de CEPA, con Documento
Unico de Identidad (DU , reciba de ,
en su calidad de Administrador de Contrato de Servicios de Telefonia de CEPA, un teléfono celular
Tipavodelo . con su farjeta SIM, maneal y accesorios, con el MNo. telefénico
asignado . Mo, PIM y con un sakdo de |lamadas de

minutos wo Plan de Dalos (para los casos especificos), gue se me otorga para facilitar el
desarrollo de mis actividades y funciones delegadas por la Institucion,

Asi mismo, me compromato a cumplir con las Politicas y Procedimientos vigentes emanadas por la
Administracion Superior en & INSTRUCTIVO DE TELEFONIA, que comprende utilizacion, custodia v
control de teléfonos celulares, tarjetas SIM u ofros dispositivos tecnoldgicos; v en caso de hurio, robo o
exiravio, dafios rreparables al aparato telefdnico, a pagar &l deducible del monto correspondiente
establecido en las condiciones contractuales entre CEPA vy Proveedor del Servicio,

Ademas autorizo a la Administracion de CEPA, aplicar de mi salario mensual u honorarios, & cobro en
concepto de excedenta de lelefonia celular a log minulos qua CEPA me ha asignado por el consumo
mensual méximoe autorizado, asl como los rubros de Mensajes de Textos, Suscripciones, navegacion v
descargs de documentos via WAP u ofros que estan comprendidos fuera del servicio autorizado por la
CEPA.

¥ no habiendo mas que hacer constar e da por finalizada la presente Acta de Declaracion de
Compromiso, a las horas dal dia del mes de de 201 .

CONFORME:

F. F.
Mombra Funcionario [Empleado Mombre Funcionario / Empleado
Administrador Contrato Telefonia Cargo

Mo. PIN
Mo, PLK:
Mo, IMEI:
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Anexo No. 2: Acta de Devolucion Teléfono Celular, Accesorios, Tarjeta SIM u otro Dispositivo
Tecnolégico.

ACTA DE DEVOLUCION
TELEFONO CELULAR, TARJETA SIM U OTRO DISPOSITIVO TECNOLOGICO

Yo, , con el cargo de de CEPA, con Documento
Unico de Identidad (DUI) , hago entrega en concepto de Devolucién de un teléfono
celular Marca/Modelo , con sus accesorios, tarjeta SIM, manual y accesorios,

con el No. Telefénico y con un saldo de llamadas de minutos (Especificar si aplica
Plan de Datos), que se habia otorgado para facilitar el desarrollo de mis actividades.

Dando fe que el aparato y sus respectivos accesorios los entrego en buenas condiciones de funcionamiento
(Si existen fallas deberan ser especificadas y enunciadas en la presente Acta, donde han sido repuestas por el
funcionario y/o empleado), a entera satisfaccion del , Gerente de

Administracién y Desarrollo del Recurso Humano y del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y/o
Administrativo de la Empresa , el dia , a las
horas del dia de ,de20

ENTREGA: RECIBE:

F. F.
Nombre Funcionario/ Empleado Nombre Funcionario/ Empleado

Cargo: Cargo:
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