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I. Objetivo

El presente Manual tiene la finalidad do servir como una guia de referencia técnica
que contribuya a establecer, administrar y documentar de forma ordenada, la
manera en que se deberan de utilizar y resguardar las lineas y equipos telefonicos
moviles, que sean erogados por la Comision Estatal de Derechos Humanos del
Estado de Nuevo Ledn (en lo subsecuente “La Comision").

Este instrumento normativo debera de mantenerse actualizado, por lo que su
revision y modificacién sera realizada periddicamente, de conformidad a las
circunstancias que se requieran para garantizar su finalidad.

Para la consecucion del objetivo, este instrumento establece la descripcion de
procesos de: (1) solicitud y asignacion de lineas y/o aparatos telefonicos méviles;
(2) devolucion de la linea y/o aparato telefonico mévil, (3) procedimiento de pago
extraordinario por exceso en los servicios contratados; y, (4) las actuaciones en
caso de robos, dafos y/o extravios del aparato asignado.

Il. Alcance del manual

Los procesos, politicas, lineamientos y demas informacion contenida en el presente
Manual son aplicables a todo personal de “La Comision" que, por motivo de sus
labores, le sea asignado un equipo y/o linea de teléfono moévil que sea propiedad o
arrendada por el Organismo.
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Ill. Marco juridico

I.  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn
II. Ley de “La Comision"
Ill.  Reglamento Interno de “La Comision"
IV. Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y Municipios
de Nuevo Leb6n
V. Manual General de Organizacion de “La Comision"
VI. Cddigo de ética del personal de “La Comision"

IV. Descripcion de procesos

1. Solicitud y asignacién de lineas y/o aparato electrénico

e ;ﬁ)r:saable Accion Formato
Persona 1. Comunica la Unidad de Administracion la necesidad de (P:Ztrirggnylo
Solicitante alguna linea y/o aparato telefonico. eacrita
2. Se determina y analiza la peticion con respecto a la
justificacion del requerimiento con base a las funciones
del cargo de la persona solicitante.
2.1 ¢ Es procedente y factible efectuar la asignacion?
Unidad  de Si: contintia con la accion 4 Correo
. . No: contintia con la accion 3 e'e"‘m!".‘i"
Administracion — = - y/o peticion
3. Comunica el motivo por el cual no es factible resolver | . -
de conformidad a su peticion.
4. Designa de acuerdo con su disponibilidad la linea y/ o
aparto telefonico solicitado; o bien, inicia la contratacion
o compra conducente.
Persona 5. Se revisa y verifica las condiciones, asi como l0s | Documento
solicitante servicios incluidos con la linea y/o aparato telefonico. | fisico
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Realiza y firma el resguardo con la descripcion del
. servicio y/o aparato telefonico movil que se asignara,
Unidad de s )
- vz w8 debiéndose entregar dos juegos del formato de
Administracion
resguardo, una para la persona resguardante, y otra,
para la Unidad de Administracion.
Fin de proceso
Devolucién de la linea y/o aparato telefénico movil
Area .
responsable Accion Formato
Devuelve a la Unidad de Administracion la linea y/o
Persona 5 : z o
- aparato telefonico asignado y solicita su acuse de
Solicitante
entrega.
Se revisa que las condiciones fisicas del aparato
telefénico movil asignado estén en las mismas
condiciones que se entregaron. Ademas, se consultaran
el saldo a la fecha de entrega, a fin de descartar algun
exceso en el servicio que repercuta en cierto incremento
Unidad de del costo ordinario.
Administracion En caso de encontrarse en buenas condiciones, en
funcionamiento y sin saldo excedente, se efectia la
aceptacion y un escrito de recepcion
Se resguarda la linea y/o aparato telefonico mévil para ?qcumento
su reasignacion. Isico
Persona Recibe documento que hace constarla devolucion
resguardante respectiva.
Fin de proceso
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3. Procedimiento para el pago extraordinario a la compaiiia de servicio telefénico

Area A
reaponsable Accion Formato
Recibe las facturas de la compaiiia que brinda el | Correo
servicio de telefonia movil o internet. electronico
. Verifica el consumo mensual alcanzado y revisa la Correo
existencia de un posible excedente. elecirénico
2.1 ;Existe excedente en el servicio? o consulta en
No: Fin de proceso sitio de
Si: Continua acci6n 3 internet
Se notifica el requerimiento de pago respectivo
excedente y se otorga oportunidad de externar las | comreg
causas del cargo adicional. electrénico o
. 3.1 ¢Justifica el motivo de su cargo excedente? documento
Unidad : ; - o -
- i Si: Se archiva la justificacion y se procede al pago fisico
Administracion . o
No: Continua a la accion 4.
Se requiere su pago respectivo al monto excedente
ordinario y seda vista a la persona superior jerarquica
de la persona resguardante.
41 ¢la persona resguardante eroga el monto | coreo
requerido? electrénico o
Si: Fin del proceso documento
No: Continua accién 5 fisico
Se notifica su descuento via nomina a la persona
resguardante y se da vista del proceso al Organo
Intemo de Confrol.
. Se efectia el pago comrespondiente y se archiva el
Unidad de com : Documento
i ; probante para su control, archivo y efectos :
Administracion - . fisico
administrativos.
Fin de proceso
Elal Revisé Validé Aprobd
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4. Robo, dafio o extravi6 de aparato telefénico asignado

Area
responsable

Accién

Formato

Persona
resguardante

Comunica la perdida, dafio o extravio del aparato
asignado para su resguardo. En caso de robo, la
persona debera de interponer la querella o denuncia
respectiva ante la autoridad competente.

Correo
electrénico

Unidad de
Administracion

Realiza los reportes correspondientes a la compaiiia
telefonica que brinda el servicio para efecto de
suspender los servicios contratados y evitar su uso no
autorizado.

Correo
electronico
o consulta
en sitio de
internet

Unidad de
Administracion

Requiere el pago de los costos derivados por la
reposicién de la linea y/o aparato telefénico asignado.
3.1¢La persona resguardante eroga el pago
comrespondiente?

Si: Se archiva el comprobante de pago y se inicia un

nuevo proceso de reasignacion

No: Contintia a la accién 4.

Correo
electrénico o
documento
fisico

Se requiere su pago respectivo y se da vista al Organo
Intemo de Control de “La Comision" para su
procedimiento administrativo conducente.
41;La persona resguardante eroga el
requerido?

Si: Fin del proceso

No: Continua accién 5

monto

Se notifica la resolucion, y en su caso, se efectia el
descuento via nomina a la persona resguardante.

Correo
electrénico o
documento
fisico

Fin de proceso
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V. Disposiciones generales

1. La persona titular de la Unidad de Administracion sera la facultada para
autorizar la asignacién de alguna linea telefénica y/o aparato teleféonico movil
que sean arrendadas o adquiridas por “La Comision".

2. Las lineas y aparatos telefénicos seran destinados Gnicamente como una
herramienta de trabajo para el personal que por las actividades que
desempefia, amerite su requerimiento.

3. Sera responsabilidad de la persona resguardante el uso adecuado del bien
0 servicio destinado.

4. Sera responsabilidad de la Unidad de Administracion recibir y verificar
eventualmente las condiciones en que se encuentren los aparatos
telefénicos, asi como sus respectivos accesorios que hayan sido entregado
a las personas resguardantes.

5. Se evaluara periédicamente la conveniencia y efectividad en utilizacién de
las lineas y aparatos telefonicos asignados, quedando a discrecion de la
Unidad de Administracion la posibilidad de su reasignacion.

6. La Unidad de Administracién recibira y evaluara la factibilidad de asignar
alguna linea y/o aparato telefébnico moévil, analizando y recabando los
siguientes datos:

a) Nombre de la persona solicitante;

b) Area de adscripcién de la persona solicitante;
c) Cargo de la persona solicitante

d) Motivo por el cual se realiza la peticién
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e) Factibilidades de lineas,aparatos y/o  presupuestal para la
adquisicién de una linea o equipo adicional,

f) En caso de proceder su solicitud, se realizara el resguardo
correspondiente para en caso de robos, danos y/o extravios.

7. La Unidad de Administracion debera evaluar el servicio de telefonia moévil
conveniente, de acuerdo con el uso que se pretende dar par el resguardante,
y sera la responsable de analizar y obtener las mejores condiciones de
contratacion en los servicios.

8. En caso de que la persona resguardante pierda o dafe el aparato telefénico
asignado, se descontara el costo de la reposicién de un nuevo equipo. La
reposicién econdémica podra ser via descuento de ndémina, o bien, mediante
transferencia electronica a la cuenta de “La Comisién"”. En caso de que la
persona resguardante elija efectuar una reposicién fisica del equipo, ésta
debera de contar con las especificaciones y caracteristicas iguales o
superiores al equipo anterior.

9. En el supuesto de robo o extravio, la Unidad de Administracién podra llegar
a un acuerdo con la persona resguardante para que la reposicién econémica
del equipo se efectue en varias exhibiciones, sin exceder a plazos mayores
de tres meses. En caso de solicitar su reposicion fisica, no debera de exceder
de 30 dias a partir del momento de la notificacion del robo, dafio a extravio.

10. El documento de resguardo mediante el cual se realiza la asignacion de la
linea y/o aparato telefénico, debera contener la aceptaciéon explicita del
consentimiento para que, en casos de robo, dafo o extravio del bien o
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servicio asignado, le sean descontados a través del pago de némina, o bien,
su reposicién fisica.

11.La persona resguardante que termine su relacién laboral con “La Comision",
indistintamente su causa, debera de entregar la linea y/o aparato telefénico
movil en el acto de entrega — recepcién, o bien, en un lapso no mayor a tres
dias habiles posteriores a su terminacion laboral.

12.La persona resguardante no podra prestar, ceder o delegar el bien o servicio
asignado, sin previa autorizacion de la Unidad Administrativa.

13.La persona resguardante deberd de utilizar el tiempo y los servicios
autorizados de una forma racional y responsable.

14.El uso del servicio de telefonia celular es exclusivamente para fines
relacionados con las funcionas de “La Comisién"y seran en concordancia con
las tareas asignadas y que se encuentren relacionadas y/o se deriven del
cargo, funciones y atribuciones.

15.En caso de exceder el monto de pago ordinado contratado por el servicio
telefonico asignado por sobrepasar el tiempo y/o datos de red (internet)
previsto en el servicio contratado, y no se encuentre justificado por causas
inherentes a su labor, dicho monto sera atribuible a la persona resguardante.

16.La persona resguardante no esta autorizada a realizar ninguna gestion en la
empresa de telefonia, por lo tanto, en caso de sugerir a requerir alguna
modifican al servicio brindado, deberd de hacerlo por conducto y a
consideracion de la Unidad de Administracion.

17.En caso de que la persona resguardante utilice la linea y/o aparato telefénico
para acciones inadecuadas que contravengan disposiciones Regales y/o
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atenten contra los principios de moralidad, buena conducta, seguridad,
legalidad, se tendra como presunto responsable a la persona resguardante y
se solicitara la devolucion del equipo, hasta que se aclare o delibere la
resolucion conducente.

Articulos Transitorios

PRIMERO. El presente Manual que regula el uso y resguardo de lineas telefénicas
y/o aparatos telefonicos moviles de la “La Comisién”, entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacién en la Tabla de Avisos de “La Comision" .

SEGUNDO. Notifiquese a las y los titulares de los Organos, Direcciones y Unidades
adscritas a la “La Comision", para su conocimiento e implementacion.

|
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