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VIGENTE DESDE 04/10/2022

Establecer los lineamientos para la administracion y asignacion de la telefonia maévil del
Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud

Inicia con la identificacion de la necesidad de asignacion de telefonia moévil a los directivos,
asesores, jefes de oficina, asi como a aquellos servidores publicos de otros niveles que en
razén de sus funciones deban atender situaciones de emergencia o hacer seguimiento de
forma permanente a la operacion del servicio. Y finaliza con el proceso de asignacion del
teléfono mévil y la firma del formato de asignacion.

La austeridad es la estrategia que se emplea para el ahorro de bienes, servicios o incluso

Austeridad dinero dentro de una sociedad, absteniéndose de lujos y excentricidades

GSA Gestidn de Servicios Administrativos

Es una cualidad de la actividad publica que consiste en la apertura del sector publico a

Transparencia . . ; - - .
la divulgacion de informacion acerca de su gestién y manejo de los presupuestos.

UPI Unidades de Proteccion Integral

Es de competencia de los Directivos, Gerentes, Administradores de Proyectos, Jefes de Oficina, Jefes de
Areas, Responsables de UPIS acatar y hacer acatar los lineamientos del uso racional con referencia a la
asignacion de los dispositivos de telefonia movil.

Se podra asignar el servicio de teléfono celular con cargo al presupuesto asignado para el nivel directivo que,
debido a las funciones desempefadas requieren disponibilidad inmediata, comunicacion &gil y permanente.

Se podra otorgar uso de telefonia celular, a los servidores publicos del nivel asesor que se desempefien
directamente en el Despacho, jefes de oficina, jefes de area, asi como a aquellos servidores publicos de otros
niveles que debido a sus funciones deban atender situaciones de emergencia o hacer seguimiento de forma
permanente a la operacién del servicio.

Para adquirir el dispositivo Movil deben ser justificadas la necesidad por el responsable de la UPI. Jefe de
oficina, jefe de 4rea mediante memorando o correo electronico a la SECRETARIA GENERAL

Las actuaciones de quienes intervengan en la asignacién, manejo, uso y control de los teléfonos mdviles se
desarrollaran de acuerdo con los principios de transparencia, economia, responsabilidad, oportunidad,
austeridad y minimo riesgo, de conformidad con los postulados que rigen la gestion publica. Igualmente, se
apoyaran en las normas gue regulan la conducta de los servidores publicos.

La asignacion y administracion de teléfonos maviles para el Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez
y la Juventud, sera responsabilidad de la Subdireccién Técnica Administrativa y Financiera.

Los funcionarios y/o servidores publicos que se le asignen los dispositivos moviles, y que por circunstancias
ajenas se desvinculen de la Entidad, o cambien de funciones estan en la obligacion de hacer la respectiva
devolucién a la SECRETARIA GENERAL con sus respectivos accesorios de acuerdo con la plantilla de
entrega mediante una comunicacion oficial.

El Instituto proporciona un dispositivo de telefonia mavil para asegurarse de que el funcionario que lo requiera
ejecute sus labores sin ningin problema. Los funcionarios y/o servidores en mencién deben estar prestos a la
comunicacion en cualquier momento dentro de los horarios establecidos segun lo demanden sus labores.

El Instituto no se responsabiliza por la pérdida o dafio del teléfono mavil. Es responsabilidad exclusiva del
funcionario y/o servidor pablico mantener el teléfono en 6ptimas condiciones de acuerdo con la plantilla de
entrega.
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Remitir mediante memorando
INICIO radicado, la justificacion de la Memora
solicitud a la Secretaria General — Sedes ndo  Max: 2 dias
Gestidn de Servicios o . .
v TR Administrativas Radicad | ,. .
) . Administrativos; adicional, Min: 1 dia
Realizar la solicitud registrar la informacion del calle 61, calle 63, 0
de asignacion de funcionario o Contratista (Area calle 15, UPIS'y Prom: 1.5
equipo de celular o Nombre v C . ’ Demas sedes dias
dlSpOSItIVO movil _ y ar_go) a _q,UIen Se Ie_va
a realizar la asignacion del equipo
v movil.
Identificar i la solicitud recibida Mabx: 6
es para prestar el servicio en coordinador de min
¢Lasolicitud areas Directivas u otras sedes 0 Gestién de i i
es para dependencias. De acuerdoconla|  Servicios Min: 2 min
funcionarios . . . .. .
Directivos? consideracion 4, Si es para Administrativo Prom: 4
personal Directivo salte al paso s 0 el apoyo A
si | N° 4 de no ser asf, continte con designado min
v la siguiente actividad.
6
No l coordinador de Max: 6
Recibir la solicitud de asignacién |  Gestién de dias
Recibir la solicitud de del teléfono movil, evaluar y Servicios Memoran
asignacion por parte verificar la viabilidad y Administrativo do Min: 2 dias
de GSA disponibilidad de equipos para s o0 el apoyo Radicado
realizar la asignacion. designado Prom: 4
dias
\ 4 .
Verificar que los datos de la coordinador de S/I'I:SX 6
solicitud sean correctos y remitir Gestidn de
, la solicitud para aprobacion por Servicios PR
ﬁjesgﬁg?tiza parte del ordenador del gasto y la| Administrativo Memoran Min: 2 dias
por parte de coordinadora de Gestion de sy Jefe do  Ipom: 4
Servicios Administrativos, de no Secretaria Radicado dias '
si | seraprobada pasar a la siguiente General
l actividad o de lo contrario saltar
a la actividad 6
6
No Max: 6
. min
4 Informar mediante memorando cogrdltr)gd%r de Memoran
Informar al area y/o correo electrénico al area Ses lon de do Min: 2 min
solicitante el rechazo de solicitante del rechazo de su ervicios Radicado
su solicitud porparte de | | solicitud y los motivos por los Admlr;lstratlvo ylo correo|Prom: 4
GSA cuales se rechaza. Volver a la sdo © ap(:jyo electronic|min
v actividad N° 1 esignado 0”
1
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- . Max: 2
Verificar en la respectiva base de dias
datos la existencia en el &rea de | coordinador de
¢_Exist_e_ G_es_tlon Qe Servmog Gestlpq de Min: 1 dias
disponibi Administrativos de equipos Servicios
lidad? _ moviles y/o lineas, de no ser asi | Administrativo | X Prom:
Si I L rom:
pasar a la siguiente actividad, de | s o el apoyo
; L . 4 horas
lo contrario saltar a la actividad designado
No
No 8
8
Max: 10
Por los dias
coordinador de canales
v - Gestion de e IMin: 5 dias
Solicitar equipo al Solicitar al operador contratado Servicios comunica
operador mévil de telefonia movil la lineay/o | Administrativo cion I prom:
equipo s 0 el apoyo suministr |5 e
i 3 dias
designado ados por
el
operador
Diligenciar la plantilla de Max: 3
v asignacion de teléfono movil con dias
Solicitud de la informacion contenida en el | coordinador de
aprobacion de memorando radicado de solicitud,|  Gestion de Formato |Min: 1.
plantilla de remitir la plantilla de entrega con | Servicios “Asignaci|dias
entrega VoBo del Coordinador de GSA al| Administrativo on de
asignacion Subdirector Técnico, s 0 el apoyo telefonia |Prom:
telefonia movil Administrativo y Financiero y designado movil” | 4 horas
solicitar su aprobacion mediante
plantilla de entrega de asignacién
de telefonia mavil.
Una vez aprobada la solicitud por Max: 5dias
el Jefe Secretaria Generalde la
asignacion del teléfono movil, se Min: 3 dias
. Formato
procede a la entrega de la linea y de
v el equipo movil mediante el Prom: 2
formato de traspaso solicitud de . traspaso dias
e traspaso No A-GIAE-FT-006 y la| c00rdinador de No A-
s y/c_>| finea Iar?tilla de entrega de asi nac}i/én Gestion de GIAE-
movi P  entrega de asig Servicios FT-006 y
del equipo contenido en el L .
. ) Administrativo Plantilla
formato de asignacion de
PR , s 0 el apoyo de
telefonia movil tal como: (modelo .
) . designado entrega
y estado del equipo, nimero de la wn s .
. . Asignaci
linea, responsabilidades y 6n de
A cuidados para con el equipo) y .
. . telefonia
finalmente la firma del e
. movil
responsable a cargo del equipo
(siempre debe ser un funcionario
de planta).
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10 Formato |Max: 2
de dias
traspaso
. . coordinador de No A- [Min: 1 dia
Legalizar el formato de solicitud y
. Gestion de GIAE-
Legalizacion formato de traspaso No A-GIAE-FT-006 . )
- . . Servicios FT-006 y |Prom: 1.5
de solicitud de ante el area de almacén para su L . .
¢ R . - Administrativo Plantilla |dias
raspaso respectivo inventario, asi mismo
- s o el apoyo de
la plantilla de entrega de .
asignacion del equipo designado ent.rega .
“Asignaci
on de
telefonia
movil
Max: 2
Formato dias
v Debe realizar el respectivo coordinador de “asignaci
Archivar los archivo de los documentos que Gestion de on de PRS-
o . |Min: 1dia
dociimentos resultaron del proceso de Servicios telefonia
9 asignacion de teléfono movil para| Administrativo moévil” Prom: 1.5
v tener la evidencia y trazabilidad | s o el apoyo Firmado. | .o o
Fin de los dispositivos en el designado Memoran
IDIPRON do de
solicitud.
Memoran Max: 2
Remitir mediante memorando Sedes do dias '
. . radicado, la justificacion de la | Administrativa Radicado
Devolucion equipo </ . P
10 y sim card devolu0|0r_1 del equipo y/o I|_r]ea a s calle 61, Min: 1 dia
la Secretaria General — Gestion de| calle 63, calle '
Gestion de Servicios 15, UPISy .
| or Ov VIL ) Prom: 1.5
Administrativos; Demas sedes .
dias
Max: 2
Se verifica con VoBo de la . dias
. L coordinador de
coordinadora de Gestion de -
. S - Gestion de Memoran |, ,: .. di
JLa Servicios Administrativos y la Servicios 4o Min: 1 dia
justificacio SECRETARIA GENERAL la L .
1 n fue " | viabilidad de la devolucion. De | ANMIMSaVO | X | Radicado |prom: 1 5
verificada? Si'| ser aprobada salte al paso No.13 ! apoy dias
X i designado
¢ de lo contrario continGe con la
13 siguiente actividad
No
. Memoran |Max: 2
coordinador de .

v Gestidn de do dias
Rechazo de la Se informa mediante memorando Servicios Radicado
devolucion. al area solicitante del rechazo de e y/o correo|Min: 1 dias

12 o . Administrativo -
su solicitud y los motivos por los electronic

v s 0 el apoyo .

cuales se rechaza . 0 Prom:
designado

B 4 horas
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Custodia de
equipos y lineas de
telefonia mavil

Fin asignacion.

El Proceso de GSA ejecutara las
acciones de custodia de los
equipos celulares y lineas
moviles con el fin de
salvaguardarlos y contar con la
informacién del inventario de los
equipos y lineas disponibles para

coordinador de
Gestion de
Servicios

Administrativos
o el apoyo
designado

Max: 2 dias

Min: 1 dias

Prom:
4 horas

* Insertar las filas que sean necesarias

01

Creacion del documento

El presente documento se crea con el fin de tener un
registro documentado de las asignaciones de
teléfonos moviles solicitadas por la Direccion,
Subdirecciones u otras sedes que asi lo requieran;
debido a que no se tenia legalizado en ningln
documento el proceso para la asignacion de
dispositivos moviles y las responsabilidades que
recaen sobre los funcionarios a quienes se les realiza
dicha asignacién, se establece el anterior
procedimiento

04/03/2021

LIBIA BELTRAN GARCIA
Profesional Contratista
Gestion de Servicios Administrativos

02

. Se realiza la actualizacion de las areas /
dependencias 'y cargos mencionados en el
documento con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo “Por el cual se modifica la
Estructura  Organizacional del INSTITUTO
DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA
NINEZ Y LA JUVENTUD IDIPRON, se establecen
las funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones”

. Se realiza el ajuste de la codificacién de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento (manual, documento interno o
instructivo), de acuerdo con los ajustes realizados a
los codigos de los documentos del Sistema Integrado
de Gestion producto del redisefio institucional.

. Se realiza cambio de c6digo del documento del

A-SAD-PR-006 al cédigo A-GSA-PR-006

04/10/2022

OMAR CARDENAS HERNANDEZ
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion

PROFESIONAL
CONTRATISTA

ALVAREZ

WILLINGTON GRANADOS OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
FABIAN ANDRES CORREA JEFE OFICINA ASESORA 04/10/2022

DE PLANEACION
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