DICONSA

Unidad Juridica
Prosecretaria del Honorable Consejo de Administracién

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la Primera Sesién Extraordinaria 2013 de la Comisién Interna de Administracion y Programacion
(CIDAP) de DICONSA, S.A. de C.V,, celebrada el dia 12 de noviembre de 2013, se presenté el
siguiente acuerdo:

01/CIDAP 1-2013/2013/EXT. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VII, inciso b, atribuciones nimeros 18 y 19 del Manual de
Integracién y Funcionamiento de la Comision Interna de Administracién
y Programacién de DICONSA, S.A. de C.V. (CIDAP), el pleno de la CIDAP
autoriza la actualizacién del documento de apoyo a la operacidon
denominado “Guia para el Uso del Servicio Telefénico”, para que se
registre y se difunda internamente en la Entidad, de conformidad con el
Manual de Documentos Normativos vigente.

Se hace constar que el texto del presente acuerdo, formara parte integrante de lo que se desahogara
en el acta correspondiente.

Se expide para los efectos legales y admini

ds a que haya lugar, a los cuatro dias del mes de
diciembre de 2013. '

’ﬁ Consejo de

Administraciond SA, S.A.de C.V.

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo. México D.F. Tlalpan, C.P. 14020
Tel. (55)52290700
www.diconsa.gob.mx
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DICONSA

GUIA PARA USO DEL SERVICIO TELEFONICO
l. Introduccion

Con el fin de apoyar a brindar un servicio telefonico eficiente y de calidad, la Gerencia de
Informatica ha elaborado este documento, que sirve como guia para los usuarios de la
Entidad y herramienta de apoyo en sus funciones laborales. Asimismo, el presente
documento promueve la cultura informatica para el buen uso del servicio y es un apoyo para
incrementar la eficiencia del mismo.

Il. Objetivo

Promover el uso adecuado del servicio y de los equipos telefénicos entre los usuarios de
Diconsa, asi como los mecanismos para su uso consciente y responsable.

lll. Glosario

Central telefonica: Es el lugar utilizado por una empresa operadora de telefonia donde se
alberga el equipo de conmutacion y los demas equipos necesarios para la operacion de las
llamadas telefénicas.

Intermitente: Sefal que se interrumpe y prosigue cada cierto tiempo.

Linea analdgica: Refiere a un cable fisico u otro medio de transmisién de sefales q
conecte el aparato telefénico del usuario a la red de telecomunicaciones.

PBX. (Private Branch Exchange): Intercambio privado de ramificacion. Sistema de
conmutacion telefonica interna que interconecta en forma electronica las extensiones entre
si, asi como la red telefonica externa.

Ruido: Senales eléctricas que distorsionan a una transmision, introduciendo errores. El ruido
puede provenir de cables de corriente, motores eléctricos, etc.

Telefonia: Forma de telecomunicacion para la transmisién de la palabra o, en algunos
casos, de otros sonidos.

Teléfono: Dispositivo de telecomunicacién disefiado para transmitir sefiales acusticas por
medio de sefales eléctricas a distancia.

Troncal digital: Servicio Telefonico Digital de 64 kbps que permite el acceso a la red
Telefénica Publica Conmutada, el cual se conecta a Conmutadores Digitales PBX.
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IV. Marco Legal.

Se debera considerar la disposicion que esté vigente en la fecha en que se aplique el
presente documento de apoyo a la operacion.

Leyes:
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
o Ley Federal de Entidades Paraestatales
e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e Ley Federal de Telecomunicaciones

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Reglamentos:

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Se
Publico

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

Decretos:

e Decreto del presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal
correspondiente

e Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad y disciplina del gasto de
la Administracion Publica Federal M

Acuerdos:

e Acuerdo que establece las disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente,
mejora y modernizacién de la gestion para el ejercicio correspondiente

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

e Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las
disposiciones administrativas en materia de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion general en esa
materia y en la de Seguridad de la Informacion

V. Alcance
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La presente Guia es aplicable a todo el personal de las areas de Diconsa, quienes deberan
observarla en el ejercicio de sus funciones.

VI. Caracteristicas del servicio

1L

La Gerencia de Informatica es el area encargada de proporcionar el servicio telefonico
y determinar las condiciones para su uso.

El servicio de Telefonia que proporciona DICONSA a los usuarios en Oficinas
Centrales, Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes se compone de las
siguientes facilidades:

llamadas locales,

llamadas a celular local 044,

llamadas a celular nacional 045

llamadas a larga distancia Nacional e Internacional
llamadas a la Red Nacional DICONSA

Se cuenta con el servicio de tarificador telefonico que sirve de apoyo para monit
revisar y analizar la actividad de las llamadas, su duracién y consumo queTos
usuarios realizan para sus funciones laborales, dentro de los diferentes sitios de
DICONSA.

Se cuenta con una pagina en la Intranet de DICONSA donde es posible consultar e
directorio que contiene el nombre y nimero de extensién de los usuarios del servici
que laboran en las Oficinas Centrales, Sucursales, Unidades Operativas /y
Almacenes. '

Derivado de que el servicio telefénico constituye un gasto para la Entidad, es
necesario que todos los usuarios observen los siguientes lineamientos a fin de evitar
CcoNsSUMOS excesivos en este servicio:

Llamadas solo laborales.
Los usuarios deberan realizar llamadas estrictamente relacionadas con el trabajo que
desemperfian dentro de DICONSA. El importe de las llamadas personales debera ser
reintegrado a la Entidad.

Duracién de llamadas.

Las llamadas deberan tener una duracion racional, es decir, estrictamente el tiempo
necesario.
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iii. Llamadas telefénicas internas de la red.
Los usuarios deberan comunicarse preferentemente por la red telefonica interna a los

distintos sitios de DICONSA, lo que coadyuvara agenerar ahorros en el servicio
telefénico publico.

iv.  Numeros restringidos.

Abstenerse de utilizar los nimeros 01-900, 030, 090, 040 los cuales generan un costo
adicional para la Entidad.

v.  Cuidado de los equipos telefonicos.
Proporcionar un trato adecuado a los teléfonos y diademas que se tengan asignadas.

vi.  Cddigo telefonico.
A los usuarios con facilidades telefénicas se les asigna un codigo personal e
intransferible para realizar llamadas, mismo que es autorizado por el Gerente del area
correspondiente, y deberan hacer buen uso de este recurso

vii.  Transferencia de llamadas.
Es importante sefialar que al transferir una llamada a celular, larga distancia o local's
genera un costo adicional para la llamada existente.

VII. Procedimiento de reporte de fallas

v Parala atencion de fallas en los servicios telefénicos, los usuarios deberan realizar un
reporte via telefonica a la extension 65120 de la Mesa de Servicios DICONSA.

VIIl. Solicitud de alta y baja de servicios telefonicos

Para solicitar las altas y bajas de servicios telefonicos, incluyendo la asignacién de cédigos \A
telefonicos, la solicitud deberad realizarse mediante oficio firmado por el titular del area
solicitante, dirigido a la Direccion de Administracion y Recursos Humanos o a la Gerencia de
Informatica, donde se analizara la solicitud y se dara la autorizacion correspondiente en un £
plazo maximo de 1 dia habil, a partir de la fecha de recepcién de la solicitud en la
Coordinacion de Infraestructura y Telecomunicaciones de la Gerencia,

La informacién que debe contener el oficio de solicitud es:

Nombre del usuario.

Puesto que ocupa.
Ubicacion fisica del usuario .
NUmero de extension.

Area de adscripcion.

Correo electronico.

O O O O O O
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o Indicar si es alta, baja o cambio de area.

o Indicar las facilidades que requiere: llamada local, larga distancia nacional, celular
local 044, celular nacional 045.
o Justificaciéon del servicio.

La Gerencia de informatica por medio de la cuenta “SERVICIO DE TELEFONIA DICONSA’
enviara el codigo unicamente al usuario solicitante y lo habilitara en el tarificador telefénico
para su registro.

IX. Reintegro del importe de llamadas personales

A fin de reducir gastos por concepto de llamadas personales de los empleados de la
Entidad, la Gerencia de Informatica solicitaré el reintegro del importe generado por dichas
llamadasde la siguiente manera:

a) La Gerencia de Informatica envia por correo electrénico a partir del dia 15 de cada
mes, el reporte mensual del consumo de llamadas telefonicas, al contacto designaga

por cada Direccidén, Sucursal y Unidad Operativa, quien debera hacerlo .‘

conocimiento del personal, a fin de que cada usuario del servicio identifique
llamadas personales y realice en caja el reintegro correspondiente.

b) A partir del dia 25 de cada mes, el enlace de la Direccion, Sucursal y Unidad
Operativa debera enviar a la cuenta: servicio telefonia@diconsa.gob.mx el reporte
consolidado y evidencia de pago de los reintegros de las llamadas personales.

c) De no recibir respuesta por parte de la Direccién, Sucursal y Unidad Operativa, I3
Gerencia de Informatica enviard un recordatorio para que se realicen los reintegrg

correspondientes. ’

d) La Gerencia de Informatica recibira, imprimira y archivara la informacion recopilada
para su control y resguardo.

e) La Gerencia de Informatica enviara al funcionario designado por el Organo Interno de
Control, el reporte mensual con la informacion de los reintegros pagados a la Entidad.
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X. Historial de Cambios.
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Revision
nam.

Fecha de
aprobacién
en CIDAP

Descripciéon del cambio

Motivo(s)
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FO-DIC-001

Hoja de autorizacién

DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION DE DICONSA, S. A. DE
C. V., ESTE DOCUMENTO FUE AUTORIZADO POR DICHA INSTANCIA Y ES DE NUEVA
CREACION.

C. CESA LLO RAMIREZ

SEC TARI CNICO DE LACIDAP Y
PROSECRETARIO DEL H.ICONSEJO DE ADMINISTRACION

DATOS DE AUTORIZACION:

CIDAP
NUMERO DE ACUERDO 01/CIDAP 1-2013/2013/EXT.

TIPO DE SESION EXTRAORDINARIA
NUMERO DE SESION 1-2013
FECHA DE SESION 12 DE NOVIEMBRE DE 2013
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