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NORMA TECNICA No. P-05
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MARCO JURIDICO.

La presente Norma Técnica se encuentra fundamentada en:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 108 y 115;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, articulos 76,
82y 91;

Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California, articulos 3, 8, 20 y
23;

Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Tijuana,
Baja California, articulos 5, 10, 11, 34 fracciones 11, V, VII, XV, XVI y XVII;

Reglamento Interno de la Sindicatura Municipal, articulos 4, 8 fracciones Il, V y
articulo 12 fracciones Iy IV, y

Reglamento de las Entidades Paramunicipales del Municipio de Tijuana, Baja
California, articulos 1, 2, 22 fracciones I, 111, y 63 fraccion V.
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I. OBJETO DE LA NORMA

Articulo 1.- El objetivo de la presente Norma Técnica numero P-05 relativo al
control de las llamadas telefonicas de larga distancia por parte del organismo
descentralizado, es establecer mecanismos de control de llamadas de larga distancia
que eviten el uso indiscriminado del servicio telefénico, reducir el gasto por servicio
telefonico, que los egresos vayan de acuerdo al gasto real que le corresponde
pagar al organismo, evitando el pago de consumos que no son consecuencia de la
operacion del mismo, que existan elementos suficientes para la identificacion,
clasificacion, registro y control de las llamadas correspondientes al organismo para
que, en caso de ser necesario, haya mas elementos en el supuesto de una
aclaracion 6 reclamacion con las compaiias prestadoras de este servicio.

11. AREAS DE APLICACION

Articulo 2.- El administrador del organismo descentralizado se encargara de
mantener vigente la bitacora de llamadas telefénicas, autorizar las llamadas de larga
distancia para asuntos oficiales y controlara la totalidad de las mismas, asimismo
debera llevar una relacién de los numeros y los nombres de las personas que realizan
llamadas oficiales de larga distancia en forma frecuente, dicha relacion se actualizara
cada vez que se requiera.

A su vez, el administrador en el caso de contar con el NIP sera el responsable de
todas las llamadas no identificadas, esto es, sera el responsable del pago.

Articulo 3.- El empleado del organismo descentralizado, que requiera realizar
llamadas telefonicas oficiales de larga distancia, solicitara autorizacion para realizarlas
al administrador, una vez autorizada la llamada, se registrara en la bitacora
correspondiente.

Articulo 4.- El departamento de contabilidad del organismo descentralizado
recibe el recibo telefénico y analiza las llamadas y las compara con la bitacora, y si de
la revisidon resultan llamadas no autorizadas o no identificadas, procedera a enviar
relacion de dichas llamadas al departamento de recursos humanos para su
descuento via némina.

El departamento de contabilidad deberd de llevar un registro de llamadas de
larga distancia no autorizadas o no identificadas, enviando dicha relacion al
administrador del organismo, asimismo el departamento de contabilidad tendra la
obligacion de vigilar que el importe de dichas llamadas sea cubierto por la persona
responsable del NIP.



NORMA TECNICA No. P-05
CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA EN LAS ENTIDADES PARAMUNICIPALES.

Articulo 5.- EI departamento de recursos humanos del organismo
descentralizado recibira del departamento de contabilidad la relacion de llamadas no
autorizadas o no identificadas responsabilidad del administrador del organismo o del
responsable del NIP, para proceder a realizar los descuentos via némina del importe
de dichas llamadas en la catorcena inmediata y en su totalidad, enviando un
memorandum al responsable para que verifique su descuento.

Articulo 6.- Sera de competencia del administrador del organismo, el acatar los
pasos del presente acuerdo normativo en lo que concierne al control de llamadas
telefonicas y de autorizar a las personas que él considere, para asignarles un NIP
(nimero de identificacion personal) en su linea telefénica.

El administrador del organismo se encargara de la bitacora de control de
llamadas de larga distancia que le enviara el responsable del NIP y una vez analizado
el recibo telefénico y detectado las llamadas de larga distancia no autorizadas,
elaborara relacion de las mismas para enviarlas al departamento de recursos humanos
para que proceda a hacer el descuento al encargado del NIP via némina, con los
datos de identificacion del empleado que realizé las llamadas, el costo de las mismas
y copia del recibo telefénico.

Articulo 7.- El empleado que tiene asignado el NIP se encargara de activar
Unicamente la clave de acceso para realizar llamadas de larga distancia cuando las
vaya a realizar y desactivarla en el momento que concluya la llamada.

Mantendré actualizada la bitacora para llamadas telefénicas, asimismo tendra el
control de la misma; y posteriormente entregara al administrador la bitacora de
control de las llamadas que se realizaron en su linea telefonica.

El encargado del NIP, sera el responsable de mantener el estricto control del NIP
en su linea telefénica y de pagar todas las llamadas de larga distancia no autorizadas
0 no identificadas que se realicen de su linea telefénica.

Articulo 8.- El empleado del organismo descentralizado solicitara autorizacion
para realizar llamadas telefénicas oficiales de larga distancia al administrador del
organismo, una vez autorizada la llamada, se registrara en la bitacora para el control
de llamadas informando de ello de la persona que tiene a su cargo el NIP.
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Articulo 9.- El departamento de recursos humanos del organismo recibira
relacion de llamadas no identificadas que envie el administrador del organismo y una
vez que analice dicha relacion, procedera a realizar el descuento respectivo al
encargado del NIP via némina del importe total de dichas llamadas en la catorcena
inmediata, enviando memorandum al responsable del NIP para su conocimiento, de
dicha relacién, asi como copia del recibo telefénico, y de dicho memorandum debera
de enviar con copia al administrador para que verifique el descuento, asi como al
departamento de contabilidad para que registre los descuentos correspondientes.

Articulo 10.-Queda prohibido realizar llamadas telefénicas personales de larga
distancia desde los aparatos telefénicos instalados en las oficinas del organismo
descentralizado.

Articulo 11.- Queda prohibido realizar llamadas de servicios especiales como es
las llamadas al 040, 066, visa, 01-900.

Articulo 12.- El administrador o el responsable del NIP deberan llevar una
relacion de los nombres de las personas que realizan llamadas oficiales de larga
distancia, la cual deberd contener los numeros a los que llaman (nacionales o
internacionales), ciudad y Estado, asi como la dependencia a la que se comunican y la
persona con la que contacta. Esta relacion sera actualizada cada vez que se requiera y
servira para cotejarla con la bitacora y el recibo del mes correspondiente, con el fin de
detectar llamadas que no hubieran sido registradas.

Articulo 13.- Si el organismo descentralizado cuenta con el sistema regular de
telefonia, el administrador debera establecer seguros en las lineas telefénicas de uso
general que impida llevar a cabo llamadas de larga distancia sin autorizacion.

Articulo 14.-En el caso de llamadas a celulares se le dara el tratamiento de
una llamada de larga distancia, en cuanto al llenado de la bitdcora y los responsables
de las llamadas no autorizadas.

Articulo 15.- El administrador, conforme a las necesidades de la Entidad podra
asignar lineas telefénicas o NIP., para realizar llamadas de larga distancia, asignando
un responsable el cual debera revisar el recibo telefénico e identificar aquellas
llamadas que no fueron por cuestiones de trabajo.

Articulo 16.- Todas aquellas llamadas que no fueron por cuestiones de trabajo,
seran descontadas via ndmina al empleado que las realizo
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Articulo 17.- Ser4 de competencia del administrador del organismo, el acatar
los pasos de la presente norma técnica en lo que concierne al control de llamadas
telefonicas.

Articulo 18.- El Comisario de la Entidad supervisara periodicamente que se le
dé seguimiento a la presente norma técnica.
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VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La presente Norma Técnica sera evaluada peridédicamente por la Sindicatura a
través de la Direccion de Normatividad, con la finalidad de incrementar su eficiencia y
facilitar su aplicacién. Esta Norma Técnica sera actualizada por la Sindicatura cuando
sea necesario, tomando en cuenta las sugerencias y observaciones manifestadas por
las dependencias involucradas. Por consiguiente, las observaciones seran dirigidas a la
Sindica, con copia a la Direccién de Normatividad.

La presente Norma Técnica se evalia y refrenda el 12 de Agosto del 2011 y
permanecera vigente mientras no se emita una nueva version de la misma.

ARQ. YOLANDA ENRIQUEZ DE LA FUENTE
Sindica Procuradora del H. XX Ayuntamiento
de Tijuana, Baja California.



