OFICIALIA MAYOR

V LEBISLATURA

México, DF, 27 de mayo de 2011.
Oficio No. OM/VL/ 2221 /11.

LIC. MARIAN BERENICE ALVAREZ CHAVEZ

DIRECTORA GENERAL DE NORMATIVIDAD
PRESENTE

En atencion al oficio No. ALDFVL/CA/ST/090/11, de fecha 26 de mayo del presente afio, remito a

usted por ser asunto de su competencia copia del Manual del Procedimiento para la Asignacion,
Uso, Verificacion y Pago del Servicio de Telefonia de este Organo Legislativo, debidamente suscrito

en sesion celebrada el 20 de mayo, por la mayoria de los integrantes del Comité de Administracion

Lo anterior, para los fines administrativos y legales a que haya lugar.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle yni cordial saluml
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C.c.p. Lic. José Manuel Ballesteros Lopez. Para su conocimiento.

Lic. Carlos Nava Pérez.- Director General de Adminis&a'én@%dﬂmm:/

Emesto Castro Lebrija.- Director General de Servicios. Para-su cimiento.

Lic. Maria de los Angeles Huerta Villalobos.- Directora General de informatica. Para su conocimiento

Lic. Algjandro Torres Rogelio.- Diractor de Transparencia e Informacion Publica

v 5 @entina
A

samolea del Distrito Federal
AL ST R

h:’ﬂ.-':__'f#i‘.‘u.v:\; IR T PABT

* Gante N° 15, Col. Centro; Delegacién Cuauhtémoc C.P. 06010, México D.F. www.asambleadf.gob.mx »

=

g

[

r b

O

T
. [+

N

N



ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
V LEGISLATURA

Lo de ot

A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ASIGNACION, USO, VERIFICACION Y PAGO DEL |
SERVICIO DE TELEFONIA

L R O LYY S R

OFICIALIA MAYOR

20 DE MAYO DE 2011




OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

V LEGISLATURA

Manual de Procedimientos para la Asignacion, Uso, Verificacion y Pago del Servicio
de Telefonia Hoja 1 de 24
ALDF-PP-OM-SGEN-01

Fecha de emision: 16/05/2011 Fecha de actualizacion: 20/05/2011
INDICE
Pagina
I. INTRODUCCION 2
II. MARCO JURIDICO 4
lIl. OBJETIVO DEL MANUAL 5
IV. PROCEDIMIENTOS 6

OM-01-01 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACI()N Y 6
USO DEL SERVICIO DE TELEFONIA DE RED
DE VOZ 'Y DATOS (IP) Y CONVENCIONAL

OM-01-02 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACI(')N Y 12 \k{
USO DEL SERVICIO DE TELEFONIA
CELULAR {—

OM-01-03 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICA'Cl(')N Y 17
PAGO DE SERVICIO DE TELEFONIA DE RED
DE VOZ Y DATOS (IP) Y CONVENCIONAL

OM-01-04  PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION Y 21 :
PAGO DE LA TELEFONIA CELULAR ‘

ALDF-PP-OM-SGEN-01



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

V LEGISLATURA

Manual de Procedimientos para la Asignacion, Uso, Verificacién y Pago del Servicio
de Telefonia Hoja 2 de 24
ALDF-PP-OM-SGEN-01

Fecha de emisién: 16/05/2011 Fecha de actualizacion: 20/05/2011

.  INTRODUCCION

La Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal sefiala, en su Articulo 81,
que la Asamblea contara con las Unidades Administrativas necesarias para el buen
desempefio de sus funciones. A este efecto, el Articulo 83 del mismo ordenamiento
establece la existencia, entre otras, de la Unidad Administrativa denominada Oficialia
Mayor, la cual es la responsable de la politica laboral, administrativa y de la supervisién de
los procedimientos que se presten en la materia, para que éstos se lleven a cabo de una
manera transparente y eficiente a través de sus areas administrativas. También resulta
aplicable a este Manual el Articulo 70 de La Ley Organica de la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal.

Para el cumplimiento oportuno y eficiente de las facultades conferidas a la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal es necesario contar con manuales que contengan
procedimientos actualizados que coadyuven a la adecuada ejecucién de las funciones
encomendadas, con el fin de establecer beneficios para el mejor desempefio dentro de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal. Por lo anterior, en la elaboracién e integracion del
presente Manual de Procedimientos para la Asignacion, Uso, Verificacion y Pago del
Servicio de Telefonia se incluyeron cuatro procedimientos, que comprenden las politicas,
actividades y areas responsables, a fin de garantizar el estricto cumplimiento de las
facultades conferidas a los servidores publicos usuarios, de conformidad con la normativa

aplicable.

De este modo, con fundamento en el Articulo 50, fraccion lil, del Reglamento para el
Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité
de Administracién, expedir los Manuales de Organizacién y Procedimientos de las
Unidades Administrativas; por lo que formaliza su expedicion.

ALDF-PP-OM-SGEN-01
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EXPIDE

COMITE DE ADMINISTRACION

Presidente

or Hugo Romo Guerra

Vicepresidente Secretaria w

—

. ._2\ /’t | é

Dip. Octavio Guillermo West Silva Dip. ValentiMa Batres Guadarrama
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.  MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

o Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

¢ Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

e Cddigo Fiscal del Distrito Federal -
e Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal \V

e Acuerdo de la Comision de Gobierno sobre Lineamientos Generales de Politicas
Administrativas para la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, durante la V

Legislatura, de fecha 25 de septiembre de 2009 é/

3

ALDF-PP-OM-SGEN-01



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

V LEGISLATURA

Manual de Procedimientos para la Asignacién, Uso, Verificacién y Pago del Servicio
de Telefonia Hoja 5 de 24
ALDF-PP-OM-SGEN-01

Fecha de emisién: 16/05/2011 Fecha de actualizacion: 20/05/2011

lil. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar politicas y procedimientos en materia de asignacién, uso, verificacién y pago
del servicio de telefonia, que posibiliten un funcionamiento 6ptimo de estos servicios, con el
fin de que contribuyan al desarrollo eficaz del quehacer institucional en cada uno de los
ambitos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, bajo criterios de racionalidad,

austeridad y disciplina presupuestal.
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IV. PROCEDIMIENTOS

OM-01-01 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y USO DEL SERVICIO DE
TELEFONIA DE RED DE VOZ Y DATOS (IP) Y CONVENCIONAL

A.- Organos y Unidades Administrativas Participantes:

DIP Diputados

UA Unidad Administrativa

COM Comisiones

COMTE Comités

oM Oficialia Mayor /

DGl Direccién General de Informatica

DGS Direccién General de Servicios

DSG Direccién de Servicios Generales

SP Servidor Publico Usuario \&(

B.- Objetivo Especifico:

Proporcionar al personal de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal el servicio d
telefonia que les permitan desarrollar sus actividades correspondientes, bajo las politicas
para llevar a cabo el control de la asignacién y uso del servicio telefénico, de acuerdo con la

normativa de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

C.- Politicas Especificas:

1. Para el desarrollo de las funciones que tienen encomendadas, la Asamblea \
Legislativa del Distrito Federal proporcionara el servicio de telefonia a los CC.
Diputados integrantes de las Comisiones y Comités, a los titulares de las Unidades y
Areas Administrativas, asi como a los servidores publicos que ocupen puestos de

ALDF-PP-OM-SGEN-01
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mando medio, secretario técnico y secretario particular adscritos a este érgano
legislativo.

2. La Oficialia Mayor debera presentar anualmente ante la Comisién de Gobierno la
justificacién para proporcionar el servicio de telefonia (establecido en el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios de conformidad
con las normas y el manual de politicas y procedimientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios) a quienes para el desempefio de las
funciones relacionadas con la atencién del quehacer legislativo y administrativo asi lo

requieran.
3. Se entiende por:

e Telefonia de Red de Voz y Datos (IP): voz sobre protocolo de Internet, también
llamado Voz IP, VoIP (por sus siglas en inglés), es un grupo de recursos que
hacen posible que la sefial de voz viaje a través de Internet empleando un
protocolo IP (Protocolo de Internet). Esto significa que se envia la sefial de voz
en forma digital, en paquetes, en lugar de enviarla en forma digital o analdgica;

e Telefonia Convencional: dispositivo de telecomunicacién disefiado para
transmitir sefiales acusticas por medio de sefales eléctricas a distancia.

4. La Oficialia Mayor debera contemplar para la contratacién del servicio de telefonia
tanto de Red de Voz y Datos (IP) y Convencional a la empresa que proporcione las
mejores condiciones del mercado en tarifas, cobertura, servicios y recepcion de sefal,
de acuerdo a los principios basicos de eficiencia, eficacia, transparencia y honradez,
asi como dar cumplimiento con las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal.

5. La Oficialia Mayor, a través de la Direccién General de Informatica, sera la
responsable de proporcionar la informacién, instalacion y mantenimiento de la
administracion de la Red de Voz y Datos (IP) establecida en el Programa Institucional
de Desarrollo Informatico (PIDI), integrado en atencién a las funciones sefialadas en
el Manual de Organizacién de la Direccion General de Informatica, asi como dar
atencion a las solicitudes de nuevas lineas y aparatos telefénicos en las areas que lo

requieran.
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10.

1.

12.

Todas las solicitudes de nuevos o cambios de servicios de voz (Telefonia IP) y
aparatos telefonicos deberan de solicitarse por escrito dirigido a la Oficialia Mayor, a
fin de que ésta turne a la Direccion General de Informatica, la cual verificara la
existencia en almacén del aparato y linea telefénica, asi como el nodo disponible.

La Direccion General de Informatica sera la responsable de instalar la programacion
del teléfono, asignandole a la Telefonia IP una extensién, y configurar las claves para
llamadas a celular y larga distancia, cuando sea el caso.

En caso de no existencia, la Direccion General de Informatica informara al area
solicitante mediante escrito, con copia a la Oficialia Mayor para su conocimiento.

Con el objeto de optimizar el uso de telefonia en la ALDF de acuerdo con el Programa
de Austeridad y Racionalidad del Gasto Publico, en la Telefonia IP se restringira el
uso de las llamadas a celular, por lo que se creara un grupo de usuarios, con clave
para realizar llamadas con prefijo 044 y 01, dando prioridad a Diputados, Comisiones
y Comités, con sus respectivos secretarios técnicos, asi como al personal de
estructura y operativos de nivel superior.

La Oficialia Mayor, a través de la Direccién General de Informatica, entregara a cada
servidor publico autorizado las claves que seran personales e intransferibles, las
cuales podran ser ocupadas en cualquier aparato de teléfono IP que se encuentre en
las instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, por lo que el uso de
la misma sera responsabilidad de cada usuario.

La Direccion General de Informatica sera la responsable de proporcionar un reporte
mensual por area, usuario o extension, a peticion de Oficialia Mayor para la
realizacion de un andlisis del uso por llamadas a celular y de larga distancia, mismos
reportes que trimestralmente se haran del conocimiento en el Subcomité de

Informatica.

En lo que respecta a Ila Telefonia Convencional, la Oficialia Mayor, a través de la
Direccion General de Servicios y por conducto de la Direccién de Servicios Generales,
sera la responsable de dar atencion a las solicitudes de nuevas lineas a contratar.
Verificara la disponibilidad de las existentes, tramitar y supervisara e inclusive
realizara la instalacion y mantenimiento de las mismas.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Todas las solicitudes de nuevas lineas y aparatos telefénicos deberan de solicitarse
por escrito a la Oficialia Mayor, a fin de que ésta turne a la Direccién General de
Servicios, la cual verificara la existencia en almacén del aparato y linea telefonica.

Los Diputados y el personal adscrito a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
tendran derecho al uso del servicio de telefonia para el desempefio de sus funciones
por el tiempo que duren en su cargo, por lo que al término de éste deberan regresar el
aparato telefonico asignado a la Direccion de Servicios Generales, quien liberara el
resguardo correspondiente, mismo que formara parte del Acta de Entrega -
Recepcién.

En caso de no existencia, la Direccion General de Servicios informara al area
solicitante mediante escrito, con copia a Oficialia Mayor para su conocimiento.

Los servidores publicos deberan conservar en perfecto estado los aparatos que se les
proporcione y deberan reportar cualquier anomalia en el servicio o en sus condiciones
fisicas, asi como informaran, en el momento de que los hechos sucedan, la perdida
por robo o siniestro a la Direccion de Servicios Generales, para proceder al tramite de
reposicion ante la empresa prestadora del servicio.

El servicio de telefonia es exclusivo para llamadas de caracter oficial. Motivo por el
cual sera Oficialia Mayor quien asigne claves especiales para los CC Diputados y
titulares de las Unidades Administrativas, con el fin de llevar a cabo las medidas de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal. Estas claves son Gnicamente para
el acceso de llamadas a teléfono celular o larga distancia de caracter oficial, siendo el
titular el Gnico responsable del uso de estas claves.

En caso de no existencia de telefonia tanto de Red de Voz y Datos (IP) y
Convencional y de acuerdo a las necesidades justificadas de cada area, la Oficialia
Mayor, si asi lo considera conveniente, presentara ante la Comisién de Gobierno su
analisis y evaluacion sobre el servicio de telefonia en general faltante, a fin de que se
otorgue la autorizacién correspondiente para su adquisicion.

ALDF-PP-OM-SGEN-01
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D.- Descripcion Narrativa:

No. No.
RESPONSABLE | Rep DEVOZ Y ACTIVIDAD
DATOS (IP) CONVENCIONAL
Diputados (DIP)
Unidad . , .
Administrativa (UA) 1 1 Solicita por escrito a la oficina
o de Oficialia Mayor.
Comisiones (COM)
Comités (COMTES)
Turna la solicitud a la Direcciéon
Oficialia Mayor (OM) 2 General de Informatica (Red de
Voz y Datos IP).
Turna la solicitud a la Direccion
2 General de Servicios (Telefonia
Convencional).
Recibe la peticiéon y de acuerdo
Direccion General a la Telefonia solicitada toma
de Informatica (DGI) en cuenta la existencia en
Direccién General 3 3 almacén del aparato telefénico,
li di ible.
de Senvicios (DGS) inea y nodo disponible
Existencia
NO
4 Informa al area solicitante y
notifica a la Oficialia Mayor.

ALDF-PP-OM-SGEN-01

Iy



OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

V LEGISLATURA

Manual de Procedimientos para la Asignacién, Uso, Verificacion y Pago del Servicio

de Telefonia
ALDF-PP-OM-SGEN-01

Hoja 11 de 24

Fecha de emisién: 16/05/2011

Fecha de actualizacion: 20/05/2011

No. No.
RESPONSABLE | rep DE vOzZ Y ACTIVIDAD
DATOS (IP) CONVENCIONAL
sl
Programa el aparato telefénico,
o asignandole una extensioén y
Direccion General 4 configurando las claves para
de Informatica (DGI) llamadas a celular y larga
distancia al personal
autorizado, indicando el
procedimiento de uso.
Direccion de Instala el aparato a la linea
Servicios Generales 5 telefénica indicando el
(DSG) procedimiento de uso.
Direccién General Informa a Oficialia Mayor.
de Informatica (DGI) 5 6
Direccién General
de Servicios (DGS)' FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OM-01-02 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y USO DEL SERVICIO DE
TELEFONIA CELULAR

A.- Organos y Unidades Administrativas Participantes:

CG
OM
DGA
DA
DGS
DSG
SPU

B.- Objetivo Especifico:

Comision de Gobierno

Oficialia Mayor

Direccion General de Administracion
Direccién de Adquisiciones
Direcciéon General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Servidor Publico Usuario

Proporcionar al personal responsable de la prestacion del servicio de telefonia celular, las
politicas para llevar a cabo el control, contratacién, y la asignacion del servicio a los
servidores publicos, de acuerdo a la autorizacién expresa de la Comisién de Gobierno.

C.- Politicas Especificas:

1. Para el desarrollo

de las funciones que tienen encomendadas, la Asamblea

Legislativa del Distrito Federal proporcionara el servicio de telefonia celular a los CC.
Diputados y a los titulares de las Unidades Administrativas.

2. la Oficialia Mayor deber4 presentar anualmente ante la Comisién de Gobierno la
justificacion para proporcionar el servicio de telefonia celular a los CC. Diputados y a
los titulares de las Unidades Administrativas, quienes para el desempefio de las
funciones relacionadas con la atencién del quehacer legislativo asi lo requieran, y
recabar la autorizacion correspondiente (establecido en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios de conformidad con las
normas y el manual de politicas y procedimientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios).

ALDF-PP-OM-SGEN-01
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3. La Oficialia Mayor debera contemplar para la contratacién del servicio de telefonia
celular a la empresa que proporcione las mejores condiciones del mercado en tarifas,
cobertura, servicios y recepcion de sefal, de acuerdo a los principios basicos de
eficiencia, eficacia, transparencia y honradez, asi como dar cumplimiento con las
medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

4. El Oficial Mayor debera dar cumplimiento a los términos establecidos por la Comisién
de Gobierno, para la asignacién del servicio de telefonia celular y a las cuotas

mensuales de tiempo aire.

5. La Direccién General de Servicios sera la responsable de proporcionar el servicio de
telefonia celular e instruira a la Direccibn de Servicios Generales para que
proporcione los aparatos y los accesorios que se contraten a los servidores publicos,
de acuerdo con la autorizacién establecida por la Comisiéon de Gobierno, a través del
resguardo correspondiente, ademas de vigilar que los usuarios den el uso adecuado
de conformidad con el propésito y el tiempo de asignacion.

6. La Oficialia Mayor en el primer bimestre de cada afio debera presentar ante la
Comisiéon de Gobierno, para la autorizacién correspondiente, la evaluacién sobre la
asignacién y uso del servicio de telefonia celular, defendiendo la necesidad de
contratacién, disminucién o reasignacién de teléfonos celulares.

7. La Oficialia Mayor debera instrumentar lo necesario para la suscripcion de los V
contratos en los términos que autorice la Comision de Gobierno, con la empresa de
telefonia celular seleccionada de conformidad con las normas y el manual de politicas
y procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de

servicios.

8. Los Servidores Publicos tendran derecho al uso del servicio de telefonia celular para é
el desempefio de sus funciones y por el tiempo que duren en su cargo, por lo que al
término de éste deberan regresarlo a la Direccion de Servicios Generales, quien
liberara el resguardo correspondiente, mismo que formara parte del Acta de Entrega —

Recepcién

9. Los usuarios del servicio de telefonia celular deberan conservar en perfecto estado los X
aparatos y los accesorios que se les proporcione y deberan reportar cualquier
anomalia en el servicio o en sus condiciones fisicas, asi como informaran en el

ALDF-PP-OM-SGEN-01
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momento de que los hechos sucedan, la perdida por robo, extravio o siniestro a la
Direccién de Servicios Generales, para proceder al tramite de reposicion ante la
empresa prestadora del servicio o la suspension de la linea.

D.- Descripcion Narrativa:

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

Recibe de Oficialia Mayor la propuesta de

Comision de Gobierno (CG) 1 asignacion y contratacion del servicio de

telefonia celular.

Autoriza los términos de la contratacién y la
asignacion, determinando a los servidores
publicos a quienes se les prestara el servicio y
el tiempo aire mensual.

N\

3 Instruye al Oficial Mayor para su cumplimiento.

Recibe propuesta autorizada e instruye al
Director General de Administracién para la

Oficialia Mayor (OM) 4 contratacién del servicio en los términos de la

autorizacion.

Instruye al Director General de Servicios para el
cumplimiento de los términos de la autorizacion.

Direccion General de 6

Instrumenta el procedimiento de contratacion del
servicio, e instruye al Director de Adquisiciones.

Administracién (DGA) Comunica al Director General de Servicios los

términos de la contratacion del servicio, para su
seguimiento como area requirente

Recibe instruccién del Oficial Mayor de los
7 términos de la autorizacion de la Comision de
Gobierno.
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RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

Direccién General de 8 Recibe copia del contrato del Director General
Servicios (DGS) de Administracién.

Instrumenta la asignacion de los aparatos y los
9 accesorios presentados por la empresa
contratada.

Recibe instrucciones del Director General de

Direccién de Servicios 10 Servicios, asi como aparatos y accesorios de
Generales (DSG) parte del representante de la empresa

contratada.

11

Asigna equipo por servidor publico, elabora el
resguardo correspondiente.

Entrega equipo y accesorios al servidor publico,
12 recaba firma de recibido en el resguardo
respectivo.

13

Notificar al servidor publico resguardante el
numero del aparato asignado y los términos de
la autorizacién.

e Tiempo aire mensual autorizado.

e Forma de pago por llamadas de larga
distancia no oficiales.

e Forma de verificacién mensual de los cargos
en la facturacion.

e Forma de pago de excedentes ante la Caja
General, adscrita a la Tesoreria General.

e Forma para la presentacién de reportes por
deficiencias en el servicio o la sefializacion.

e Forma para reportar robo, perdida o siniestro
del aparato asignado.

Servidor Publico Usuario 14 Recibe aparatos y accesorios, firma de
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

(SPU)

conformidad el resguardo correspondiente
conservando la copia del mismo.

15

Recibe notificacién de los términos de la
asignacién y uso del servicio de telefonia celular
y firma de aceptacion.

Direccion de Servicios
Generales (DSG)

16

Entrega copia del resguardo a la Direccién de
Adquisiciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OM-01-03 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION Y PAGO DE SERVICIO DE
TELEFONIA DE RED DE VOZ Y DATOS (IP) Y CONVENCIONAL

A.- Organos y Unidades Administrativas Participantes:

oM Oficialia Mayor

TG Tesoreria General

DGA Direccion General de Administracion

DGl Direccion General de Informatica

DGS Direccion General de Servicios

DSG Direccion de Servicios Generales

DGP Direccién General de Pagos

DCYCS Departamento de Contratacién y Coordinaciéon de Servicios

B.- Objetivo Especifico:

Establecer politicas que permitan la eficaz y oportuna operacion de los servidores publicos
involucrados en el control, supervision, validacion y pago del servicio telefonico asignados a
los CC. Diputados y servidores publicos adscritos a la Asamblea Legislativa del Distrito

Federal.
C.- Politicas Especificas:

1. La Direccion General de Administracion comunicara a la Direccién General de
Servicios sobre cual ha sido la empresa que se contraté para proporcionar el servicio
de Telefonia Convencional y el servicio de Red de Voz y Datos (IP), para que esta
ultima informe a la empresa contratada los procedimientos para el pago de las
facturas, que se establecen en el presente manual.

2. El Departamento de Contratacion y Coordinacién de Servicios solicitara a la empresa
de telefonia contratada que le proporcione un programa electronico, que contemple
todo lo necesario para la revision de manera detallada del uso de las lineas de
Telefonia Convencional y de las que se ocupan de la Red de Voz y Datos (IP).

ALDF-PP-OM-SGEN-01
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3. La empresa contratada enviara directamente a la Direccién de Servicios Generales,
en sobre cerrado, la factura original y el CD, conteniendo la informacién detallada del
consumo realizado del mes anterior al que va en curso.

4. La Direccién de Servicios Generales, elaborara el Concentrado de Facturacion por
Servicios de Telefonia de cada mes, con la informacion detallada del consumo de
telefonia, la cual contemplara, entre otros conceptos, los gastos de instalacion,
servicios medido, renta, larga distancia, lada enlaces y cargos generados por la
Direccién General de Informatica, toda vez que esta Gltima es la encargada de la
instalacién y supervisién del servicio de Internet, Servicio UNINET y otros cargos
relacionados con la Red de Voz y Datos (IP).

5. La Direcciéon General de Servicios y la Direccion General de Informatica seran las
encargadas de validar el contenido de la factura y de la impresion detallada de
llamadas del servicio Convencional y de las que se ocupan de la Red de Voz y Datos
(IP), de conformidad con las asignaciones que han realizado a los servidores publicos
usuarios, por lo que la Direccién General de Servicios enviara a la Direccién General
de Informatica la impresién detallada de llamadas.

6. Sila validacion es afirmativa por ambas direcciones generales, el Director General de
Servicios rubricard la factura y la enviara conjuntamente con el resto de la
documentaciéon mediante oficio a la Direccion General de Administracién, con copia a
la Oficialia Mayor.

7. La Direccion General de Administracion recibe de parte de la Direccion General de
Servicios la factura original y el concentrado de consumo debidamente requisitado,
para su aprobacién, rubrica la factura, elabora oficio para firma de la Oficialia Mayor
dirigido a la Tesoreria General para el pago respectivo y envia a la Oficialia Mayor.

factura.
9. La Tesoreria General tramita el pago.

10. La Direccion General de Administracion notifica al proveedor para que éste recoja su
contrarecibo y acuda a cobrar en la fecha que se le indiquen gn ventanilla de pagos.

1%
8. La Oficialia Mayor recibe documentacion y en caso de proceder, firma oficio y rubrica { )
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D.- Descripcion Narrativa:

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

Administracién (DGA)

. - Comunica a la Direccion General de Servicios la
Direccién General de - .

1 empresa contratada para el servicio de telefonia
para el proceso de instalacion.

Notifica a la empresa contratada de los

Direccién General de 2 procedimientos de pago y solicita se le instale

Servicios (DSG) un programa electrénico para la verificacién de
facturas.

Direccion de Servicios Recibe en spbre ce(rado la fg’ctura original y el

Generales (DSG) 3 CD, contenler)do la informacién det_allada del
consumo realizado en el mes anterior.

Ordena la impresion a través del Programa
“SIANA” (programa proporcionado por compaiiia
de teléfono) el consumo por rentas de cada una
de las lineas telefonicas que se tiene contratas
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

(IP).

Elabora el Concentrado de Facturacién por
Servicios de Telefonia de cada mes, con la
informaci6n detallada del consumo de telefonia,
la cual contemplara, entre otros conceptos, los
gastos de instalacion, servicios medido, renta,
larga distancia, lada enlaces y cargos
generados por la Direcciéon General de
Informatica, toda vez que esta Gitima es Ia
encargada de la instalacion y supervisién del
servicio de Internet, Servicio UNINET y otros
cargos relacionados con la Red de Voz y Datos

Direccion General de 5 Valida la factura y envia la informacién a Ia
Servicios (DSG) Direccién General de Informatica, sefialando lo
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RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

que debera de validar el detalle de la factura.

Si la validacion es afirmativa por ambas
direcciones generales, rubrica la factura y la
envia conjuntamente con el resto de la
documentacion mediante oficio a la Direccion
General de Administracion, con copia a la
Oficialia Mayor.

Recibe de parte de la Direccién General de
Servicios la factura original y el concentrado de
consumo debidamente requisitado, para su

Direccion General de .. X )
e it 7 aprobacion, rubrica la factura, elabora oficio
Administracion (DGA) para firma de la Oficialia Mayor dirigido a la

Tesoreria General para el pago respectivo y
envia a la Oficialia Mayor.

Oficialia Mayor (OM) 8

Recibe documentacion y en caso de proceder,
firma oficio y rubrica factura.

Tesoreria General (TG) 9 Ingresa de asi proceder y tramita el pago

Notifica al proveedor para que éste recoja su
contrarecibo y acuda a cobrar en la fecha que

Direccién General de 10 se le indiquen en ventanilla de pagos.

Administracién (DGA)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OM-01-04 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION Y PAGO DE LA TELEFONIA
CELULAR

A.- Organos y Unidades Administrativas Participantes:

oM . Oficialia Mayor

TG Tesoreria General

DGA Direccién General de Administracion

DGS Direccién General de Servicios

DSG Direccion de Servicios Generales

DGP Direcciéon General de Pagos

DCYCS Departamento de Contratacién y Coordinacion de Servicios

B.- Objetivo Especifico:

Establecer politicas que permitan la eficaz y oportuna operacion de los servidores publicos
involucrados en el control, supervision, validacion y pago del servicio telefénico asignados a
los Diputados y Servidores Publicos adscritos a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

C. Politicas Especificas:

1. La Direccién General de Administracion comunicara a la Direccién General de
Servicios sobre cual ha sido la empresa que se contraté para proporcionar el servicio
de Telefonia Convencional y el servicio de Red de Voz y Datos (IP), para que esta
ultima informe a la empresa contratada los procedimientos para el pago de las
facturas, que se establecen en el presente manual.

2. La Comisién de Gobierno autorizara las cuotas mensuales de tiempo aire a la que se
sujetara el servicio de Telefonia Celular, dedicado exclusivamente a llamadas de
caracter oficial, por lo que los excedentes de los montos maximos autorizados y las
llamadas de larga distancia no oficiales deberan ser cubiertas por el servidor publico
usuario del equipo, incluyendo el concepto del Impuesto al Valor Agregado (IVA). Para
ello, la Direccién General de Servicios presentara mensualmente al usuario el reporte
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10.

11.

de llamadas realizadas para su validacién y el pago correspondiente a la Tesoreria
General.

La empresa contratada enviara directamente a la Direccién de Servicios Generales, en
sobre cerrado, la factura original, conteniendo la informacién detallada del consumo

realizado del mes anterior al que va en curso.

La Direccion General de Servicios, por conducto de la Direccion de Servicios
Generales, realizara la revision del consumo, por cada contrato celebrado con la
empresa de telefonia celular.

Si la validacion es afirmativa, el Director General de Servicios rubricara la factura y Ia
enviara conjuntamente con el resto de la documentacién mediante oficio a la Direccién
General de Administracion, con copia a la Oficialia Mayor.

La Direccion General de Administracion recibe de parte de la Direccién General de
Servicios la factura original y el concentrado de consumo debidamente requisitado,
para su aprobacion, rubrica la factura, elabora oficio para firma de la Oficialia Mayor
dirigido a la Tesoreria General para el pago respectivo y envia a la Oficialia Mayor.

La Oficialia Mayor recibe documentacion y en caso de proceder, firma oficio y rubrica
factura.

La Tesoreria General tramita el pago.

La Direccién General de Administracion notifica al proveedor para que éste recoja su
contrarecibo y acuda a cobrar en Ia fecha que se le indiquen en ventanilla de pagos.

Si las facturas rebasaran el presupuesto autorizado, la Direccién General de Servicios
debera dar seguimiento al pago de llamadas no oficiales y/o a los excedentes de las
cuotas autorizadas hasta su recuperacién, debiendo formular el reporte
correspondiente y enviarlo a Tesoreria General con el visto bueno de la Oficialia
Mayor, para los ajustes y descuentos correspondientes.

En caso de incumplimiento de pago por parte de los servidores publicos usuarios del
servicio de Telefonia Celular, se requerira el pago al servidor publico moroso y en
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caso de no atender el tercer requerimiento se turnara para su descuento conforme a

normatividad.

D.- Descripcion Narrativa:

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Direccion de Servicios
Generales (DSG)

Recibe en sobre cerrado, la factura original,
conteniendo la informacién detallada del
consumo realizado en el mes anterior.

Realiza la revisién del consumo, por cada
contrato celebrado con la empresa de telefonia
celular

Direccion General de
Servicios (DGS)

Rubrica la factura y la enviara conjuntamente
con el resto de la documentaciéon mediante
oficio a la Direcciéon General de Administracion,
con copia a la Oficialia Mayor.

Direccion General de
Administracion (DGA)

recibe de parte de la Direccién General de
Servicios la factura original y el concentrado de
consumo debidamente requisitado, para su
aprobacioén, rubrica la factura, elabora oficio
para firma de la Oficialia Mayor dirigido a la
Tesoreria General para el pago respectivo y
envia a la Oficialia Mayor.

Oficialia Mayor

Recibe documentacién y en caso de proceder,
firma oficio y rubrica factura..

Direccion General de
Servicios (DGS)

Elabora un reporte de las llamadas no oficiales
y/o las excedentes para enviarlo a Tesoreria
General, con visto bueno de Oficialia Mayor,
para los ajustes y descuentos correspondientes.

Tesoreria General (TG)

Tramita el pago.

Direccion General de

Notifica al proveedor para que éste recoja su /|
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Administracion (DGA)

contrarecibo y acuda a cobrar en la fecha que
se le indiquen en ventanilla de pagos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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