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1. OBJETIVO
El IESA esta abocado a la racionalizacion de los gastos operativos. Por tal razon, el

objetivo de esta normativa es la racionalizacion del gasto en consumo telefénico.

2. ALCANCE
Empleados (Personal Docente y Administrativo), AseMaster, Caiesa y cualquier otro
miembro de la Comunidad IESA que a solicitud del Presidente o Director se le asigne

clave telefénica para salidas de llamadas, bien sea, nacionales, internacionales y/o

nUmeros moviles.

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN

Unidades Organizativas del IESA

Gerencia de Gestién y Planificacion Financiera

Coordinacion de Servicios Generales
Caja Principal

Gerencia de Recursos Humanos

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS

L ]

Formato "Asignacion de Clave Telefénica”

Reportes por Consumo Telefénico: General, por Unidad Organizativa y Detallado

por empleado

Comprobante de depésito en Cta Cte N° 1012053954 — Banco Mercantil

Recibo de Ingreso a Caja

joa
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5. NORMAS GENERALES

5.

5.2.

5.3.

5.4.

8.5

5.6.

El IESA, a través de la Coordinacion de Servicios Generales, asignara clave
telefénica personal y de uso privado a cada uno de los empleados (Docente y
Administrativo) y a personas vinculadas, permanente o temporalmente, con el
IESA segun la naturaleza del trabajo a realizar y a solicitud del Presidente o
Director respectivo. Ej.. Auditores externos, investigadores y profesores
invitados, consultores contratados para un proyecto especifico, etc.

El miembro de la Comunidad que se le asigne clave personal para consumo
telefonico es el Unico responsable de dar cuenta al IESA del consumo mensual a
través de su clave.

La Coordinacion de Servicios Generales durante los primeros cinco (5) dias
habiles del mes entregara a los Directores y Gerentes un reporte con los
consumos telefonicos de su Unidad, correspondientes al mes inmediatamente
anterior.

Para el personal que ingrese a partir del 01 de octubre de 2007, la Coordinacién
de Servicios Generales, asignara clave telefonica con las facilidades que de
acuerdo al perfil de uso telefonico asigne el Gerente de la Unidad Organizativa a
la cual estara adscrito el nuevo empleado. De la misma manera, para miembros
de la Comunidad IESA, distintos a empleados, la Direccion respectiva proveera
el perfil de facilidades a asignar. Ver Formato N° 1. Cualquier cambio a los
perfiles descritos en el formato debera ser aprobado por el Director o Gerente de
acuerdo al caso.

El IESA posee tres perfiles para asignacion de clave telefénica personal y
privada, a saber: Basico, Intermedio e Integral.

La Gerencia de Recursos Humanos informara, por escrito, a la Coordinacién de
Servicios Generales la incorporacion y desincorporacién de empleados.
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9.7,

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

La Direccion de Administracién y Servicios con la participacién de los Directores
y/o Gerentes de las distintas Unidades Organizativas se reserva el derecho de
asignacion de topes maximos de consumo telefénico de los empleados y
miembros de la Comunidad IESA.

Los Gerentes de las Unidades Organizativas, de acuerdo a las funciones y
responsabilidades de los empleados bajo su supervision, asumiran la
responsabilidad de solicitar al empleado el reintegro o no del monto excedente
del consumo telefénico mensual de su clave personal y privada.

Los empleados podran solicitar a la Coordinacion de Servicios Generales el
reporte de sus consumos telefénicos para revisar sus llamadas y comprobar que
todas corresponden a su clave personal y privada.

Cuando se presenten sospechas de alguin posible uso indebido de una clave
telefonica personal y privada, el titular de la clave o su supervisor inmediato
podra solicitar a la Coordinacion de Servicios Generales, via correo electrénico,
la suspension parcial o total de dicha clave o su sustitucion.

Al empleado que su supervisor inmediato le solicite reintegrar al IESA, el
excedente del consumo telefénico de un mes especifico correspondiente a su
clave personal y privada, debera hacerlo a través de depésito bancario a la
cuenta corriente N° 1012053954 — Banco Mercantil, informar a su supervisor una
vez realizado el depdsito y llenar el Formato N° 2 en la seccidén “Deposito
Bancario”

En caso de que a un empleado le sea requerido por su supervisor depositar el
excedente de su consumo telefonico mensual asignado y se negare a
reconocerlo, el mismo sera amonestado por escrito y enviada copia de la
correspondencia a su expediente personal en la Gerencia de Recursos

Humanos. Luego de dos amonestaciones el supervisor solicitara a la

f\‘[\;.(('Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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1, , Gcia de Gestidn y Planificacion Financiera Luis Castillo Presidente .

(200

%Coordinacién Servicios Generales Juan Garcia Fecha 05]/)]

Fecha de emision original: Fecha de revision: Pag. No.:
Octubre 2007 4/9



IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO: )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS “CONSUMO TELEFONICO”

5.13.

Coordinacion de Servicios Generales la suspension de la clave personal y
privada hasta tanto deposite o pague a través de némina lo adeudado.

Si el empleado reconoce el excedente en su consumo telefénico y no tuviese
disponibilidad de dinero para realizar el deposito, llenara el Formato N° 2 en Ia
seccion de “Autorizacion para descuento por némina.” El periodo maximo para el

descuento por némina serd maximo dos (2) cuotas iguales y consecutivas.

6. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE CLAVE TELEFONICA PERSONAL Y PRIVADA

6.1.

6.2.

Unidad Organizativa Solicitante

Llena el formato “Asignacion Clave Telefonica®, en original y copia, para la
solicitud de la clave para el nuevo empleado, para cambio de clave para un
empleado regular o para un usuario de la Comunidad distinto a empleado

El Gerente de la Unidad aprueba el formato “Asignacién Clave Telefénica”

Envia el original a la Coordinacion de Servicios Generales

Archiva la copia para su control

Coordinacion de Servicios Generales

Recibe de la Unidad Organizativa solicitante el original del formato “Asignacién
Clave Telefonica”

Asigna la clave personal y privada telefénica a los empleados y/o al miembro de
la Comunidad IESA a quien le fue solicitada

Notifica al Gerente de la Unidad Organizativa solicitante

REVISION Y CONTROL DEL CONSUMO TELEFONICO MENSUAL

6.3. Coordinacién de Servicios Generales
e Emite reportes mensuales de consumo telefénico: General, por Unidad
Organizativa y detallado por empleado (este Ultimo a solicitud)
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e Envia el reporte general del IESA al Gerente de Gestién y Planificacién
Financiera y los reportes de consumo telefénico por Unidad Organizativa y por
clave personal a los respectivos Gerentes para su revision, anélisis y toma de
decisiones

6.4. Gerente de Gestion y Planificacién Financiera

* Recibe el reporte general del IESA por concepto de consumo telefonico

e Analiza los consumos por Gerencias y contacta a los Gerentes en caso de ser
necesario

6.5. Gerente Unidad Organizativa

* Recibe el reporte mensual de consumo telefonico correspondiente a su Unidad

* Analiza el reporte por clave telefénica personal

e Evalla los cargos asignados a los empleados bajo su supervision

e Solicita el reporte detallado por empleado en caso de requerirlo

* Toma las acciones a que haya lugar, de acuerdo a los criterios de consumo por
empleado

6.6. Empleados (Personal Docente y Administrativo)

De acuerdo a las funciones especificas de su cargo y al criterio gerencial de su

supervisor, cada empleado tendrd un monto razonable de consumo telefénico

mensual que el IESA esta dispuesto a asumir.

En caso de que el consumo telefonico mensual exceda el monto razonable, sin una

causa laboral que lo justifique, el Gerente de la Unidad solicita al empleado el

reintegro al IESA del excedente. Para lo cual:

e El empleado deposita al IESA el excedente en la cuenta corriente N°
1012053954 — Banco Mercantil o autoriza el descuento por némina

e El empleado hace entrega del comprobante de depésito bancario a la Unidad de
Caja Principal. En caso de autorizacién para descuento por némina hace entrega

\_,(,u;( Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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del formato “Reintegro Consumo Telefénico” a la Gerencia de Recursos
Humanos para realizar su pago a través de la némina
* Notifica al Gerente de su Unidad la realizacion del depésito y de la entrega del
comprobante a Caja Principal o de la autorizacion del descuento por némina.
6.7. Caja Principal
¢ Recibe el comprobante de depésito por parte del empleado
e Emite Recibo de Ingreso a Caja
e Entrega original de Recibo de Ingreso a Caja al empleado
e Envia a la Unidad de Contabilidad copia del Recibo de Ingreso a Caja y
comprobante de depésito bancario
6.8. Gerencia de Recursos Humanos
» Recibe de parte del empleado el formulario “Reintegro Consumo Telefénico”
autorizando el descuento por némina
¢ Procesa el descuento a través del sistema de némina
 Envia relacion de pagos a la Unidad de Contabilidad para su registro
6.9. Empleado
e Llena el formulario “Reintegro Consumo Telefénico” en todos los campos que se
requieren y de manera particular la seccién que identifica la modalidad usada
para el pago del excedente. Bien sea, por Depésito Bancario y por Autorizacién
para descuento por némina.
* Recibe el original del Recibo de Ingreso a Caja y lo archiva para su control
e Obtiene copia sellada por la Gerencia de Recursos Humanos del formulario

“Reintegro Consumo Telefénico” para su archivo y control

3 JA,‘,&,&(,‘J-Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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7. FORMATO
FORMATO N° 1

IES A INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

ASIGNACION DE CLAVE TELEFONICA
PERFIL DEL USUARIO

Unidad Organizativa Soliicitante:
Apellidos y Nombres del Empleado o Usuario:

Ubicacién fisica del Empleado o Usuario:

Vigencia de la Clave Telefénica:

Indefinida:

Temporal: (Indicar periodo)

I Basico Intermedio Integral I
1/L 7 Moébvil Basico/DDN Intermedio/DDI
Aprobacion:
Gerente solicitante Coordinador Servicios Generales
Lectura de Iniciales y Siglas: Original: Servicios Generales Octubre 2007
I = Llamadas Internas Copia: Unidad Org. Solicitante

L = Llamadas Locales

Movil = Llamadas a Teléfonos Celulares
DDN = Discado Directo Nacional

DDI = Discado Directo Internacional

\_A ; "’Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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IESA

FORMATO N° 2

INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

REINTEGRO CONSUMO TELEFONICO

Fecha:

Nombre del Empleado:

Unidad Organizativa:

08/11/2007

DEPOSITO BANCARIO

Cuenta IESA - Banco Mercantil —

Reintegro Comprobante Depésito Bancario

Bs, Fecha Nlumero

0105-0012-58-1012053954

AUTORIZACION PARA DESCUENTO POR NOMINA

Autorizo me descuenten por némina lacantidadde ____ en cuota(s) iguales y consecutivas, por

concepto de excedente en mi consumo telefénico del mes del afio

ACREDITAR A: Centro de F-{esponsabilidad Cuenta Contable

Nombre: Teléfono y Fax

Caodigo: 6220001

lEmpleado |Unidad de Contabilidad
Firma:

Firma: Gerencia de Recursos Humanos
Firma:
NOTA: 1. Este formato debe ser llenado y anexarse al comprobante de deposito bancario que efectia el empleado a favor del IESA Qclubre 2007
2. El maximo de cuotas permitidas para el descuento por ndmina son dos (2), iguales y consecutivas
»Preparado por: Revisado por: Aprobado por: S
. L_ ¢L_Gcia Organizacion y Métodos Yennifer Castafieda Director Administracion y Servicios -
— Gcia de Gestion y Planificacion Financiera Luis Castillo Presidente , , .
Coordinacion Servicios Generales Juan Garcia Fecha & ‘;‘ /II /24'/0-?—
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IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION
REINTEGRO CONSUMO TELEFONICO

Fecha: 24/10/2007

Nombre del Empleado:

Unidad Organizativa:

Extinsitn Taistanica N° Reintegro Comprobante Depésito ’Bancano
Bs. Fecha Nimero
! splclimn =
’ / !f&/"
CARGAR A: Centro de RéSpons. Cuenta Contable
. 7 e e
Nombre: . gl
Cédigo: . / '
)
Empleado Unidad de Contabilidad
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1. OBJETIVO
El IESA esta abocado a la racionalizacion de los gastos operativos. Por tal razon, el

objetivo de esta normativa es la racionalizacién del gasto en consumo telefénico.

esion

2. ALCANCE g C

{‘\ o \rj,,,»—

La Comunidad IESA: Empleados, egresados, es&uﬁ%ntes y clientes a quienes se les ha
asignado clave para salidas de Illamadas, bien sea nacionales, internacionales y a

numeros moviles.

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN
e Unidades Organlzatlvas del IESA

\{%

e Gerencia de F,uaﬂzﬁ y Planificacion ’f\ N4
4 Erpigédosz—

¢ Caja Principal

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS
e Comprobante de depdsito en Cta Cte IESA Banco Mercantil

» Comprobante de Ingresos a Caja

5. NORMAS GENERALES

5.1.  EIIESA, através de la Coordinacion de Servicios Generales, asignara una clave
personal y de uso privado a cada uno de los empleados y miembros de la
Comunidad que la requieran, de acuerdo a la naturaleza y funciones de su

cargo.
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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52. El miembro de la Comunidad que se le asigne clave personal para consumo
telefonico es el unico responsable de dar cuenta al IESA del consumo mensual a
través de su clave.

5.3. La Coordinacién de Servicios Generales durante los primeros cinco (5) dias
habiles del mes entregara a los Directores y Gerentes un reporte con los

atto, correspondientes al mes anterior.

consumos telefénicos, perem
5.4. Para el personal que ingrese a partir del 01 de octubre de 2007, la Coordinacién
de Servicios Generales, asignara clave telefonica con las facilidades que de
acuerdo al perfil de uso telefénico asigne el Gerente de la Unidad Organizativa a
la cual estara adscrito el nuevo empleado. De la misma manera, para n;n?mﬁros‘ L. {:ﬁ: f‘ |
de la Comunidad IESA, distintos a empleados, la Direccién de Admimistragiony </ el o
Senvieios proveera el perfil de facilidades a asignarse.
5.5. La Direcciéon de Administracion y Servicios con la participaciéon de los Directores
y/o Gerentes de las distintas Unidades Organizativas se reserva el derecho de
asignacion de topes maximos de consumo telefénico de los empleados y
miembros de la Comunidad IESA.
56. Los Gerentes de las Unidades Organizativas, de acuerdo a las funciones y
responsabilidades de los empleados bajo supervision, asumiran la
responsabilidad de solicitar al empleado el reintegro o no del monto total o

parcial del consumo telefénico mensual de su clave personal y privada.

6. PROCEDIMIENTO

6.1. Coordinacion de Servicios Generales
e Asigna la clave personal y privada telefonica a los empleados del IESA
 Emite reportes mensuales de consumo telefénico. Reporte general del IESA vy

reportes por Unidad Organizativa y por clave personal

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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Envia el reporte general del IESA al Gerente de Fir;én’zas y Planificacion y los
reportes de consumo telefénico por Unidad Organizativa y por clave personal a

los respectivos Gerentes para su revision, analisis y toma de decisiones

Y ol o’

6.2. Gerente de Fim/an/zas y Planificacién (' WH

e Recibe el reporte general del IESA por concepto de consumo telefonico

e Analiza los consumos por Gerencias y contacta a los Gerentes en caso de ser
necesario

6.3. Gerentes Unidades Organizativas

e Reciben el reporte mensual de consumo telefénico de su Unidad

e Analiza el reporte por clave telefénica personal

e Evalua los cargos asignados a los empleados bajo su supervision

e Toma Io§ céﬁﬁe‘s a que haya lugar de acuerdo a los criterios de consumo por
empleado

6.4. Empleados

e De acuerdo a las funciones especificas de su cargo y al criterio gerencial de su
supervisor, cada empleado tendra un monto razonable de consumo telefénico
mensual que el IESA esta dispuesto a asumir.

e En caso de que el monto por consumo telefénico exceda el monto razonable, el
Gerente de la Unidad solicitara al empleado el reintegro al IESA del monto
excedente.

e Elempleado realizara un depdsito a la cuenta corriente N° , Banco
Mercantil a nombre del IESA.
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CAPITULO: )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS “CONSUMO TELEFONICO”

e El empleado hace entrega del comprobante de depédsito a la Unidad de Caja

Principal.

6.5. Caja Principal
e Recibe el comprobante de deposito por parte del empleado

e Emite el comprobante de ingresos a caja

6.6. Empleado 3;
g
© Recnbe el original de compraﬁté dei mgresos a caja
bR pen s P o J._k {')’U v wa kO

. Archiva comprobante de ingresos a caja para su control

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:

Gcia Organizacion y Métodos Yennifer Castafieda Director Adm. y Servicios
Gcia de F@&é’é‘y Planificacién © wassiev—  Luis Castillo Presidente
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IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS
CAPITULO: )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS “CONSUMO TELEFONICO”
1. OBJETIVO
El IESA esta abocado a la racionalizacion de los gastos operativos. Por tal razén, el
objetivo de esta normativa es la racionalizacién del gasto en consumo telefonico. _ \éwq,'x""s
T L
e (C‘_(:‘s &V{PL‘" ? ;-—er
2. ALCANCE ‘30\" te 'v( A ESB o BSC RS

La Comunidad IESA: Empleados, egresados, estudiantes y clientes a quienes se les ha »
asignado clave para salidas de llamadas, bien sea nacionales, internacionales y a

numeros moviles,

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN
¢ Unidades Organizativas del IESA
e Gerencia de-Firanzas y Planificacion A&
«= Empleados GESTION
e Caja Principal

- L'!,(:,(K—BI'OJACI\\IFJ Q(‘C SGQUIL\OS’ CENC ’L‘)L&g

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS
e Comprobante de depésito en Cta Cte IESA Banco Mercantil

e Comprobante de Ingresos a Caja
¢ JleeaTe Cowlurte TELL AR (O

— Pl Gosal ) £ om
— C:;o es L — & r:a?\‘( L TuDd
NORMAS GENERALES — Sa7allape — X

5.1. EIIESA, através de la Coordinacion de Servicios Generales, asignaré una clave
personal y de uso privado a cada uno de los empleados y-miembros-de—a—

—~Geomunidad-que_la—reqtierarm; de acuerdo a la naturaleza y funciones de su

M‘.:‘.d_(,d)i"ﬁ-L

cargo.
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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Gcia de Finanzas y Planificacion Luis Castillo Presidente
Coordinacion Servicios Generales Fecha
Fecha de emisién original: Fecha de revision: Pag. No.:

Octubre 2007 2/5



IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO: ,
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS “CONSUMO TELEFONICO”

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

El miembro de la Comunidad que se le asigne clave personal para consumo
telefonico es el Unico responsable de dar cuenta al IESA del consumo mensual a
través de su clave.

La Coordinacién de Servicios Generales durante los primeros cinco (5) dias
habiles del mes entregara a los Directores y Gerentes un reporte con los
consumos telefénicos, porempteady, correspondientes al mes anterior.

Para el personal que ingrese a partir del 01 de octubre de 2007, la Coordinacién
de Servicios Generales, asignara clave telefonica con las facilidades que de
acuerdo al perfil de uso telefonico asigne el Gerente de la Unidad Organizativa a
la cual estara adscrito el nuevo empleado. De la misma manera, para miembros
de la Comunidad IESA, distintos a empleados, la Direccion de Administracién y
Servicios proveera el perfil de facilidades a asignarse.

La Direccion de Administracion y Servicios con la participacion de los Directores
y/o Gerentes de las distintas Unidades Organizativas se reserva el derecho de
asignacion de topes maximos de consumo telefonico de los empleados y
miembros de la Comunidad IESA.

Los Gerentes de las Unidades Organizativas, de acuerdo a las funciones y
responsabilidades de los empleados bajo supervision, asumiran la
responsabilidad de solicitar al empleado el reintegro o no del monto total o
parcial del consumo telefénico mensual de su clave personal y privada.

6. PROCEDIMIENTO

6.1. Coordinacién de Servicios Generales
¢ Asigna la clave personal y privada telefonica a los empleados del IESA
e Emite reportes mensuales de consumo telefénico. Reporte general del IESA y
reportes por Unidad Organizativa y por clave personal
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Gcia Organizacion y Métodos Yennifer Castafieda Director Adm. y Servicios
Gcia de Finanzas y Planificacion Luis Castillo Presidente
Coordinacion Servicios Generales Fecha
Fecha de emisién original: Fecha de revisiéon: Pag. No.:
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IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO: )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS “CONSUMO TELEFONICO”

Envia el reporte general del IESA al Gerente de Finanzas y Planificacion y los
reportes de consumo telefénico por Unidad Organizativa y por clave personal a

los respectivos Gerentes para su revision, andlisis y toma de decisiones

o —a,z‘_j
6.2. Gerente defél/;axz_;_a's»y Planificacion £V .
e Recibe el reporte general del IESA por concepto de consumo telefénico
e Analiza los consumos por Gerencias y contacta a los Gerentes en caso de ser
necesario
6.3. Gerentes Unidades Organizativas
e Reciben el reporte mensual de consumo telefonico de su Unidad
e Analiza el reporte por clave telefénica personal
o Evalla los cargos asignados a los empleados bajo su supervision
e Toma los correctivos a que haya lugar de acuerdo a los criterios de consumo por
empleado
6.4. Empleados
» De acuerdo a las funciones especificas de su cargo y al criterio gerencial de su
supervisor, cada empleado tendrd un monto ra?&w\égfé %g"éonsumo telefénico .1;00
mensual que el IESA esta dispuesto a asumir. ot bgb“
e En caso de que el monto por consumo telefénico exceda el monto razéhable, el
Gerente de la Unidad solicitara al empleado el reintegro al IESA del monto
excedente.
o El empleado realizara un depésito a la cuenta corriente N° , Banco
Mercantil a nombre del IESA.
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Gcia Organizacion y Métodos Yennifer Castafieda Director Adm. y Servicios
Gcia de Finanzas y Planificacion Luis Castillo Presidente
Coordinacion Servicios Generales Fecha
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MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO: )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS “CONSUMO TELEFONICO”

e El empleado hace entrega del comprobante de depésito a la Unidad de Caja

Principal.

6.5. Caja Principal
e Recibe el comprobante de deposito por parte del empleado

¢ Emite el comprobante de ingresos a caja

6.6. Empleado
e Recibe el original de comprante de ingresos a caja

e Archiva comprobante de ingresos a caja para su control

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:

Gcia Organizacioén y Métodos Yennifer Castarieda Director Adm. y Servicios
Gcia de Finanzas y Planificacion Luis Castillo Presidente
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IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO: .
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS “CONSUMO TELEFONICO”

1. OBJETIVO
El IESA esta abocado a la racionalizacién de los gastos operativos. Por tal razon, el
objetivo de esta normativa es la racionalizaciéon del gasto en consumo telefonico 5
G 2 Yordreeml Rrcecctt YWMW)
2. ALCANCE ( %14 Hoss, u’ﬁg&% 2
La Comunidad IESA: Empleados, egresatios, estudiantes y clisates a quienes se les bz

asignade clave para salidas de llamadas, bien sea nacionales, internacionales y a

nimeros méviles. & 9-»-@(‘&,:7%“-&-* AR %7-&4*—*3(\’@ Lel OL._Q_.,L .

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Unidades Or%a

nizaziﬁs del IESA
e Gerencia de-Flaaagas y Planificacion {:—(\M‘M_

e Caja Principal .
¢ (‘.—d-’ﬂra&-—c‘s-—t-ﬂ-c.e_,u_.g CQ.& M‘&‘ Q‘Q""&*"‘—'Q-_\_ .
4. DOCUMENTOS UTILIZADOS
o Comprobante de depésito en Cta Cte IESA Banco Mercantil GQ_.M,&.-«_)\.

o Comprobante de Ingresos a Caja /\
¢ dle,()p:{-e_ Corretee e 7“09—'7"4—‘-&:@ /}W% X

5. NORMAS GENERALES
5.1.  EIIESA, a través de la Coordinacion de Servicios Generales, asignara una clave Aen

. a, Plrit e,
personal y de uso privado a cada uno de los empleados y m@mbros de la ﬁ?‘
Comunidad que la requieran, de acuerdo a la naturaleza y funciones de su }‘t‘.‘{

cargo. Py %

«.‘%

< n._“%" .
Preparado por: Revisado por: Aprobado por: "Q::E; Qp_f,%
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CAPITULO: ,
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS “CONSUMO TELEFONICO”

DL,

5.3.

5.4.

5.5.

2.6,

N

El miembro de la Comunidad que se le asigne clave personal para consumo
telefonico es el tnico responsable de dar cuenta al IESA del consumo mensual a
traves de su clave.

La Coordinacion de Servicios Generales durante los primeros cinco (5) dias
habiles del mes entregard a los Directores y Gerentes un reporte con los
consumos telefénicos, ssrempteado, correspondientes al mes anterior.

Para el personal que ingrese a partir del 01 de octubre de 2007, la Coordinacion
de Servicios Generales, asignara clave telefénica con las facilidades que de
acuerdo al perfil de uso telefonico asigne el Gerente de la Unidad Organizativa a
la cual estara adscrito el nuevo empleado. De la misma manera, para mierpbros
de la Comunidad IESA, disti%(‘)'s a empleados, la Direccion de M"
M proveera el perfil de facilidades a asignarsge:

La Direccién de Administracién y Servicios con la participacion de los Directores
y/o Gerentes de las distintas Unidades Organizativas se reserva el derecho de
asignacion de topes maximos de consumo telefénico de los empleados y
miembros de la Comunidad IESA.

Los Gerentes de las Unidades Organizativas, de acuerdo a las funciones y
responsabilidades de los empleados bajo supervision, asumiran la
responsabilidad de solicitar al empleado el reintegro o no del monto total o

parcial del consumo telefénico mensual de su clave personal y privada.

6. PROCEDIMIENTO

6.1. Coordinacién de Servicios Generales olo et o
e Asigna la clave personal y privada telefonica a los empleados del IESA o
e Emite reportes mensuales de consumo telefénico. Reporte general del IESA y
reportes por Unidad Organizativa y W! o
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Gcia Organizacién y Métodos Yennifer Castafieda Director Adm. y Servicios
Gcia de Finanzas y Planificacion Luis Castillo Presidente
Coordinacion Servicios Generales Fecha
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IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO: _
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS “CONSUMO TELEFONICO”

Envia el reporte general del IESA al Gerente de Finanzas y Planificacion y los
reportes de consumo telefonico por Unidad Organizativa y por clave personal a

los respectivos Gerentes para su revision, analisis y toma de decisiones

Gollon

Gerente de FirrdfiZds y Planificacién ‘A\M%

6.2.

¢ Recibe el reporte general del IESA por concepto de consumo telefénico

* Analiza los consumos por Gerencias y contacta a los Gerentes en caso de ser
necesario

6.3. Gerentes Unidades Organizativas

e Reciben el reporte mensual de consumo telefénico de su Unidad

e Analiza el reporte por clave telefonica personal

e Evalla los cargos asignados a los empleados bajo su supervision

e Toma los m a que haya lugar de acuerdo a los criterios de consumo por
empleado

¥k _
6.4. Empleados (?W Loe ecfdQZ ],- meuﬁqm )

e De acuerdo a las funciones especificas de su cargo y al criterio gerencial de su
supervisor, cada empleado tendra un monto razonable de consumo telefénico
mensual que el IESA esta dispuesto a asumir.

e En caso de que el monto por consumo telefénico exceda el monto razonable, el
Gerente de la Unidad solicitara al empleado el reintegro al IESA del monto
excedente.

* El empleado realizara un depésito a la cuenta corriente N° , Banco
Mercantil a nombre del IESA.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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e El empleado hace entrega del comprobante de depdsito a la Unidad de Caja

Principal.

6.5. Caja Principal
* Recibe el comprobante de depésito por parte del empleado

e Emite el comprobante de ingresos a caja

6.6. Empleado b .
» Recibe el original de comprante de ingresos a caja /o / dq_ Ac,a«Qﬁ%q
e S al QQLQLAA?Q, Le o= Weee Rel P .

e Archiva comprobante de ingresos a caja para su control
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Luz Marina Cardenas

De:

Pagina 1 de 1

Yennifer Castaneda

Enviado el: Jueves, 09 de Agosto de 2007 03:04 p.m.

Para:
CC:

Luz Marina Cérdenas; Luis Castillo; Vivian Ferrans
Jose Antich; Alejandro Pefia; Lisbeth Martinez

Asunto: Gastos consumo telefénico

Estimados,

A continuacioén el resumen de los puntos discutidos sobre los gastos de consumo telefénico:

Para el afio fiscal 2007 — 2008 se establece como méximo consumo Bs. 50.000 (huevamente remito
archivo con informacion sobre politica para seguimiento y control de gastos de consumo telefénico).

Este monto es confidencial.

La Gerencia de presupuesto formulara los gastos por consumo telefénico del instituto para el afio 2007 —
2008 y distribuira los mismos entre las unidades de negocios. Para efectos de resultados se deberan
distribuir los gastos por unidad. Una vez se concluya el ejercicio de formulacion presupuestaria, se
informara a las unidades del monto asignado en presupuesto y seran las unidades las responsables de
su ejecucion. (Responsable: Vivian Ferrans)

Se desarrollard una norma y procedimiento para seguimiento y control de los gastos por consumo
telefonico (debemos tenerla antes del inicio del ejercicio fiscal 2007 — 2008) (Responsable: Luz Marina
Cardenas)

Se debera definir una estrategia comunicacional para dar a conocer la norma y procedimiento para
seguimiento y control de los gastos por consumo telefénico (Responsables: Luz Marina Cardenas /
Yennifer Castarieda)

Se solicitara a RRHH informe a la Gerencia de Servicios Generales sobre la incorporacion o
desincorporacion de personal, asi como los cambios dentro de la organizacion, de manera que esta
gerencia pueda activar o desactivar claves telefonicas (Responsable: Luis Castillo)

Saludos cordiales,

YC

17/08/2007
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Luz Marina Cardenas

De: Lisbeth Martinez

Enviado el: Jueves, 09 de Agosto de 2007 07:38 p.m.

Para: Yennifer Castafieda; Luz Marina Cardenas; Luis Castillo; Vivian Ferrans; Alejandro Pefia; Jose
Antich

Asunto: RE: Gastos consumo telefonico

Buenas Tardes Estimados, espero se encuentren bien.

Luego de visualizar la presentacion anexa llama mi atencién los casos que se muestran, por lo que me tome la
tarea de validar el monto de los integrantes de Recursos Humanos que se evidencian en la misma y emito las
siguientes observaciones para que se tengan presentes al momento de implementar la politica que se sugiere:

1.- Yaleide Bochaga los registros de consumo no corresponden a la extension telefonica asignada (413), los
consumos fueron efectuados de las extensiones telefonicas de secretarias de centros académicos (238, 246,
327, 328), profesores (497, 241) y fax con salida a llamadas internacionales 446.

2.- Jennifer Vivas, los registros de consumo no corresponden a la extension telefénica asignada (484), los
consumos fueron efectuados de las extensiones asignadas a la Coordinacion Administrativa CDG (225, 333 y

208)
3.- Lisbeth Martinez, estoy validando con los integrantes de RRHH las llamadas efectuadas a través de mi clave,

siendo que la misma se compartio en momentos de definicién de incorporacion definitiva de los mismos.

Espero que las observaciones sean de utilidad para seguir adelante con esta iniciativa de reduccion de costos.

Nos mantenemos en contacto,
Saludos,

Lisbeth M.

De: Yennifer Castafieda
Enviado el: Jueves, 09 de Agosto de 2007 03:04 p.m.
Para: Luz Marina Cardenas; Luis Castillo; Vivian Ferrans
CC: Jose Antich; Alejandro Pefia; Lisbeth Martinez
Asunto: Gastos consumo telefénico

Estimados,
A continuacion el resumen de los puntos discutidos sobre los gastos de consumo telefénico:

- Para el afio fiscal 2007 — 2008 se establece como maximo consumo Bs. 50.000 (nuevamente remito

archivo con informacién sobre politica para seguimiento y control de gastos de consumo telefénico).
Este monto es confidencial.

- LaGerencia de presupuesto formulara los gastos por consumo telefénico del instituto para el afio 2007 —
2008 y distribuira los mismos entre las unidades de negocios. Para efectos de resultados se deberan
distribuir los gastos por unidad. Una vez se concluya el ejercicio de formulacién presupuestaria, se
informara a las unidades del monto asignado en presupuesto y seran las unidades las responsables de
su ejecucion. (Responsable: Vivian Ferrans)

- Se desarrollara una norma y procedimiento para seguimiento y control de los gastos por consumo
telefonico (debemos tenerla antes del inicio del ejercicio fiscal 2007 — 2008) (Responsable: Luz Marina
Cardenas)

- Se debera definir una estrategia comunicacional para dar a conocer la norma y procedimiento para
seguimiento y control de los gastos por consumo telefonico (Responsables: Luz Marina Cardenas /

Yennifer Castafieda)
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- Se solicitara a RRHH informe a la Gerencia de Servicios Generales sobre la incorporacion o
desincorporacion de personal, asi como los cambios dentro de la organizacién, de manera que esta
gerencia pueda activar o desactivar claves telefonicas (Responsable: Luis Castillo)

Saludos cordiales,
YC
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