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Oficialia Mayor

Direccidon General de Tecnologias de
Informacidon e Innovacion )
Asunto: Lineamientos de Asignacion y Uso del
Servicio de Telefonia Celular para los
Servidores Publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en México

l. Objetivo

Reguiar la asignacion de teléfonos celulares a los servidores publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en México, asi como establecer los mecanismos para el uso adecuado
y responsable de los equipos y del servicio.

Il. Marco Normativo

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de Ia

Administracién Publica Federal (DOF: 04-12-06).

e lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de austeridad
y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal (DOF: 29-12-06).

o Lineamientos que regulan las cuotas de telefonia celular en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal (DOF: 02-02-07).

» Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores vigente, fraccion IV del

articulo 11 relativo a las atribuciones del Oficial Mayor y fraccién [l del arficulo 36 del

mismo ordenamiento legal, relativo a las atribuciones que corresponden a la Direccidn

General de Tecnologias de Informacion e Innovacion.

L. Responsable

La Direccion de Servicios Informéticos de la Direccion General de Techologias de Informacion
e Innovacion sera responsable de verificar el cumplimiento de los presentes lineamientos.

IV.  Ambito de Aplicacion
De observancia general para todos los servidores publicos adscritos a las Unidades
Administrativas de la Secretaria en México que por sus funciones sean Usuarios de este

servicio y de las Coordinaciones Administrativas de las Unidades Administrativas a las
que pertenezcan los Usuarios.

V. Yigencia

Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Normateca Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

2de 13



Oficialia Mayor

Direccion General de Tecnologias de
Informacién e Innovacgién )
Asunto: Lineamientos de Asignacion y Uso del
Servicio de Telefonia Celular para los
Servidores Publicos de la Secretaria de
Relaciones Exieriores en México

Vi. Definiciones

Acuses.- Documento acreditativo de responsabilidad que debe firmar el funcionario al cual se
le asigna o presta un teléfono celular. Los Acuses pueden ser de asignacion, préstamo o
entrega. Este formato esta definido por la Direccién de Servicios Informaticos de la DGTII.

Acuse de Asignacién: Documento acreditativo de responsabilidad que debe firmar el
funcionario al cual se le asigna por tiempo indefinido un teléfono celular.

Acuse de Préstamo: Documento acreditativo de- responsabilidad que debe firmar el
funcionario al cual se le asigna de manera temporal un teléfono celular.

Acuse de Entrega: Documento que descarga de responsabilidad al funcionario que tenia en
asignacién o préstamo un teléfono celular. '

Asignacién: Asignar por tiempo indefinido un teléfono celular.

Coordinacion Administrativa.- Areas definidas mediante oficio OMR0560106 de fecha 20 de
abril del 2006, con el cual se establecen las 13 Coordinaciones Administrativas, asi como, los
lineamientos de atribuciones y funciones de las mismas en materia de administracion de
recursos humanos, materiales, financieros e informaticos.

DGTIIL.- Direccién General de Tecnologias de Informacion e Innovacion.

Mandos Superiores.- Secretario de Estado, Subsecretario de Estado, Oficial Mayor, Jefe de
Unidad, Director General y Coordinador General.

Préstamo.- Asignar temporalmente un teléfono celular.
Resguardo.- Guarda o custodia.

Secretaria.- Secretaria de Relaciones Exteriores.

Teléfono celular.- Dispositivo inaldmbrico electrénico que permite tener acceso a la red de
telefonia celular o mévil

Unidad Administrativa.- Direccion General, equivalente o superior a la que se le confieren
atribuciones especificas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Uso adecuado y responsable.- Se refiere a utilizar los teléfonos celulares exclusivamente
para los fines de comunicacion oficial y considerando que son equipos tecnolégicos delicados.
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Oficialia Mayor

Direccién General de Tecnologias de
Informacioén e Innovacion

Asunto: Lineamientos de Asignacion y Uso del
Servicio de Telefonia Celular para los
Servidores Pablicos de ia Secretaria de
Relaciones Exteriores en México

Uso inadecuado.- Se refiere al dafio no intencional en partes o componentes que deriva en
una afectacién directa al equipo ya sea por ruptura de partes por forzarlas, derrame de liquidos,
caidas, rayones, quebraduras, humedad, polvo, falsos contactos por el desgaste forzado de los
conectores de memorias extraibles, manos libres y en su caso de lectores de tarjeta SIM entre
otros actos imputables al Usuario, asi como todo uso externo que pueda invalidar la garantia
del fabricante.

Usuario.- Servidor plblico adscrito a la Secretaria en México que tiene bajo su resguardo un
teléfono celular.

VIl. De la asignacion del servicio de telefonia celular

a) Mandos Superiores

1. La Coordinacién Administrativa, equivalente o superior de la Unidad Administrativa,
debera solicitar por Oficio el Servicio de Telefonia Celular. El oficio debera estar dirigido
a la Direccion de Servicios Informaticos de la DGTIH, y debera indicar el hombre del
Usuario al que se asignara el teléfono celular, asi como el nivel de responsabilidad del
servidor publico (nivel K o superior).

2. El Titular de la Direccién de Servicios Informaticos de la DGTII analizara la viabilidad de
asignar un teléfono celular tomando en cuenta los equipos disponibles, la justificacién
presentada y la suficiencia presupuestal y dara respuesta a esta solicitud en un plazo
maximo de 5 dias habiles posteriores a la recepcion.

3. En caso favorable, {a Direcciéon de Servicios Informaticos de la DGTH procedera a la
activacion del equipo y a elaborar los Acuses del teléfono celular y sus accesorios. Se
informara via telefénica a la Coordinacion Administrativa una vez que se active el
servicio para que personal de la Direccién de Servicios Informaticos le haga entrega del
teléfono celular y se proceda a la firma de los Acuses, en caso de no ser posible la
asignacion del teléfono celular, se notificara por oficio a la Coordinacién
Administrativa explicando las razones por las que no se puede proveer el servicio.

4, Se entregaran a la Coordinacién Administrativa el teléfono celular, el Manual de
usuario, los accesorios, los Acuses Y el oficio de “Asignacion de Teléfono Celular”, en el
cual se indica el importe maximo autorizado, las funciones incluidas en el contrato,
recomendaciones de uso y los procedimientos a seguir en caso de dafio o pérdida del
teléfono celular. Se recabara la firma del Usuario en dos originales de los Acuses, de
los cuales uno gueda en custodia de la Direccién de Servicios Informaticos de la DGTI
y el otro con el Usuario. El Usuario acusa de recibo el oficio de “Asignacion de
Teléfono Celular” conservando el original y la copia queda en custodia de la Direccion
de Servicios Informaticos de la DGTII.
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Oficialia Mayor

Direccién General de Tecnologias de
Informacion e Innovacién

Asunto: Lineamientos de Asignacion y Uso del
Servicio de Telefonia Celular para los
Servidores Publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en México

b) Otros Servidores pablicos con autorizacién expresa

1. La Coordinacion Administrativa, equivalente o superior de la Unidad Administrativa,
debera solicitar por oficio el Servicio de Telefonia Celular. El oficio debera estar dirigido al
Director General de la DGTH y debe indicar el nombre del Usuario al que se asignara el
teléfono celular, el nivel de responsabilidad del servidor plbiico y la jusiificacion detallada
de la necesidad de contar con e} servicio. La Direccién de Servicios Informaticos de la
DGTIl dara respuesta a esta solicitud en un plazo maximo de 15 dias habiles posteriores a
la recepcion.

2. La DGTII a través del Titular de la Direccidén de Servicios Informaticos analizara la viabilidad
de asignar un teléfono celular, tomando en cuenta los equipos disponibles, la justificacion
presentada y la suficiencia presupuestal. Con esta informacion, se prepara Acuerdo de
autorizacién con el Oficial Mayor.

3. En caso favorable, la Direccion de Servicios Informaticos de la DGTIl procederd a la
activacion-del equipo y a elaborar los Acuses del teléfono celular y sus accesorios. Se
informara via telefonica a la Coordinaciéon Administrativa una vez que se encuenire el
servicio activo para que se le haga entrega del teléfono celular, Manual del usuario y
accesorios y se proceda a la firma de los Acuses, en caso de no ser posible la asignacion
del teléfono celular, se enviara oficio a la Coordinaciéon Administrativa explicando las
razones por las que no se puede proveer el servicio..

4. Se entregardn a la Coordinacién Administrativa el teléfono celular, los Acuses y el
cficio de “Asignacién de Teléfono Celular’, en el cual se indica el importe maximo
autorizado, las funciones incluidas en el contrato, recomendaciones de uso y los
procedimientos a seguir en caso de dafio o pérdida del teléfono celular. Se recabara la
firma del Usuario en dos originales de los Acuses, de los cuales uno queda en custodia de
la Direccion de Servicios Informaticos de la DGTIl y el otro con el Usuario. E! Usuario
acusa de recibo el oficio de “Asignacién de Teléfono Celular” conservando el original y Ia
copia queda en custodia de fa Direccidn de Servicios Informaticos de la DGTII.

Vill. Importe Maximo Autorizado
Los Importes Maximos Autorizados se estableceran de conformidad con el “Presupuesto de

Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal” (PEF) publicade en el Diario Oficial de ia
Federacion, correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

IX. Excedentes en el Importe Maximo Autorizado

1. De conformidad con el “Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del
gasto de la Administracién Publica Federal” emitido el 4 de diciembre de 2006 en el Diario
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X.

Oficialia Mayor

Direccion General de Tecnologias de
Informacién e Innovacion

Asunto: Lineamientos de Asignacién y Uso del
Servicio de Telefonia Celular para los
Servidores Pablicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en México

Oficial de la Federacion, articulo Décimo Quinto, fraccién Ill del Capitulo IV relativo a las
Medidas de modernizacién, eficiencia y reduccién de costos administrativos y de apoyo, no
habra autorizacién de excedentes, todo monto que exceda el importe Maximo Autorizado
debera ser cubierto en su totalidad por el Usuario, independientemente de que sean
llamadas oficiales. ‘

Las erogaciones que excedan el importe mensual maximo autorizado podran compensarse
con los importes no ejercidos en cualquier mes anterior del mismo ejercicio fiscal y sin que
en ninglin caso puedan ejercerse anticipadamente. En su caso, los saldos excedentes que
resulten después de dichas compensaciones seran a cargo de los Usuarios respectivos.

Fn casos estrictamente excepciocnales, el C. Oficial Mayor podra autorizar erogaciones por
concepto de excedentes a los importes maximos autorizados para la telefonia celular,
siempre y cuando se trate de. casos debidamente justificados por parte de la Unidad
Administrativa y resulte estrictamente indispensable para el adecuado desempefio de las
funciones encomendadas a los Usuarios, en cumplimiento directo de las atribuciones a
ellos conferidas.

Pago de Excedentes al Importe Maximo Autorizado

En caso de exceder del importe maximo autorizado se debera realizar el reintegro del monto
excedido de conformidad a lo establecido en el numeral 407 del Capitulo XIl. de las “Normas
Internas en Materia Presupuestal que deberén observar los Servidores Pablicos adscritos a las
Unidades Administrativas y Delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores”.

Xi.

Excepcion de Pago de Excedentes

En los casos estrictamente excepcionales, la Direccién de Servicios Informaticos de la DGTH
solicitard autorizacion del C. Oficial Mayor de acuerdo a lo siguiente: :

1.

El Coordinador Administrativo, equivalente o superior debera enviar por escrito la
justificacién firmada por el Usuario mediante oficio dirigido a la Direccidn de Servicios
Informaticos de la DGTII.

El Titular de la Direccion de Servicios Informaticos de la DGTII someterd a consideracion
dei C. Oficial Mayor a solicitud de autorizacion de pago de excedente.

En caso de que se autorice la justificacion, la DGTII a través de la Direccion de Servicios
Informaticos lo notificard al Usuario mediante oficio con copia para la Coordinacién
Administrativa.
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Oficialia Mayor

Direccion General de Tecnologias de
Informacién e Innovacion

Asunto: Lineamientos de Asignacion y Uso del
Servicio de Telefonia Celular para los
Servidores Pulblicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en México

4. En caso de no autorizarse el excedente del importe maximo autorizado, ia DGTII a través
de la Direccién de Servicios Informaticos notificara mediante oficio al Usuario con copia
para la Coordinacién Administrativa, indicando la informacién para el reintegro de
conformidad a lo establecido en el numeral 407 del Capitulo Xil. de las “Normas internas en
Materia Presupuestal que deberan observar los Servidores Pulblicos adscritos a las
Unidades Administrativas y Delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores”.

XIl.

Préstamo de equipos

1. El préstamo de equipos se realizara solo a los Usuarios que tengan asignado un teléfono
celular y que por un caso de los descritos en el apartado de Fallas, Danos, Extravio o
Robo requieran un equipo de manera temporal a fin de gue dicho servidor plblico cumpla
con sus actividades y funciones oficiales, lo anterior sujeto a dispenibilidad. El teléfono
celular en préstamo debera ser devuelto a la Direccién de Servicios Informéaticos de la
DGTII cuando se subsane el caso de Falla, Dafio, Extravio o Robo que corresponda.

2. Se realizara el préstamo de un teléfono celular a aquellos Usuarios que queden como
Encargados de despacho de la Unidad Administrativa, en los casos de renuncia, traslado o
baja, lo anterior siempre y cuando el Usuario que tuviera el teléfono celular lo haya
entregado a la Ceoordinacion Administrativa y ésta a su vez a la Direccion de Servicios
Informaticos de la DGTII.

3. Para el préstamo, la Direccidon de Servicios Informaticos de la DGTIl procedera a la
activacion del equipo y a elaborar los Acuses del teléfono celular y sus accesorios. Se
informara via telefonica a Ila Coordinacién Administrativa una vez que se encuentre el
servicio activo para que se le haga enirega del teléfono celular y se proceda a la firma de
los Acuses.

4. Al finalizar el préstamo, €l Usuario, debera entregar el teléfone celular a la Coordinacion
Administrativa y esta a su vez a la Direccidén de Servicios Informaticos de la DGTII, una
vez que se reciba el teléfono celular en la Direccidon de Servicios Informaticos de la DGTI
se elaborara Acuse de Entrega para recabar la firma del Usuario en dos tantos originales
conservando éste un original y el otro quedara en custodia de la DGTIL

Xin.

Obligaciones de los Usuarios

Los Usuarios, que por la naturaleza de sus funciones, su nivel de responsabilidad y de
acuerdo a lo indicado en el Apartado VI justifiqguen, que utilizan el servicio de Telefonia
celular deberan actuar con responsabilidad, observar las medidas de austeridad y
disciplina presupuestal y apegarse a los presentes lineamientos, debiendo utilizar el
equipo asignado Unicamente para el desempefio de las funciones encomendadas.
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Oficialia Mayor

Direcciéon General de Tecnologias de
Informacion e Innovacién

Asunto: Lineamientos de Asignacion y Uso del
Servicio de Telefonia Celular para los
Servidores Publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en México

Los Usuarios solo utilizaran el teléfono celular para fines oficiales observando un Uso
adecuado y responsable del mismo.

Al existir excedente al importe maximo autorizado, los Usuarios deberan revisar las
facturas mensuales y en caso de existir llamadas que no reconozcan haber realizado,
deberan notificarlo a su Coordinacion Administrativa en un plazo no mayor a 2 dias
habiles después de recibir su notificacion de excedente, para solicitar la aclaracion
correspondiente al proveedor del servicio.

Los Usuarios cubrirdn la cantidad adicional que exceda del importe mensual maximo
autorizado por medio de su Coordinacién Administrativa, de acuerdo al procedimiento
establecido en las “Normas Internas en Materia Presupuestal que deberan observar los
Servidores Publicos adscritos a las Unidades Administrativas y Delegaciones de la
Secretaria de Relaciones Exteriores”, en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir de
la notificacion.

Los Usuarios deberan participar, realizando una relatoria de hechos, en la elaboracion
del acta administrativa en caso de robo del teléfono celular. En caso de extravio o
dafio causado por el Usuario al mismo, el Usuario decidira si se elabora el acta
administrativa.

Los Usuarios deberan responsabilizarse del estado fisico en que se encuentre el
equipo y de cualquier desperfecto que por Uso Inadecuado provoquen a éste.

Los Usuarios deberan firmar el formato de Acuse que ampara la asignacion del equipo
de teléfono celular y acusar de recibo el oficio de “Asignacién de Teléfono Celular’.

Los Usuarios que dejen de laborar en la Secretaria o cambien de Unidad
Administrativa deberan entregar el teléfono celular, el Manual de Usuario y
accesorios a la Coordinacion Administrativa y esta a su vez a la Direccion de
Servicios Informaticos de la DGTH, y deberan estar al corriente en el pago de sus
excedentes, en caso contrario, realizar el page inmediato de los adeudos previo al
tramite de Acta de Entrega-Recepcién correspondiente. Una vez que se reciba el
teléfono celular en la Direccién de Servicios Informaticos de la DGTIl se elaborara
Acuse de Entrega para recabar la firma del Usuario en dos tantos originales
conservando éste un original y el otro quedara en custodia de la DGTIL.

En caso de extravio o robo del equipo asignado, el Usuario debera reportarlo de
inmediato a la Direccion de Servicios Informaticos de la DGTIl v a la Coordinacion
Administrativa de su Unidad Administrativa, a fin de que la Direccion de Servicios
Informaticos solicite al proveedor del servicio la suspensién o cancelacion de la linea y
realice el borrado remoto de la informacion contenida en el teléfono celular. -
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10.

11.

XIv.

Oficialia Mayor

Direccion General de Tecnologias de
Informacién e Innovacion

Asunto: Lineamientos de Asighacion y Uso del
Servicio de Telefonia Celular para los
Servidores Publices de la Secretaria de
Reiaciones Exteriores en México

En caso de fallas o dafios del equipo asignado, el Usuario debera reportario a la
Coordinacion Administrativa de su Unidad Administrativa, a fin de que lo reporte a
fa Direccibn de Servicios Informaticos de la DGTI, via telefonica o por correo
electrénico.

En caso de que el Usuario deba reponer un teléfono cetular, de acuerdo a los casos
descritos en los numerales 3 y 4 del Apartado XVI, debera ceder los derechos de
propiedad a favor del proveedor del servicio de Telefonia celular endosando la factura.
Tanto la factura como el equipo, deberan entregarse a su Coordinaciéon
Administrativa para que ésta a su vez lo entregue en la Direccidon de Servicios
Informaticos de la DGTII para su aita en el contrato y activacion del servicio.

Obligaciones de las Coordinacicnes Administrativas

La Coordinacién Administrativa debera entregar el equipo con accesorios y niimero
asignado a los Usuarios a quienes en la Unidad Administrativa les sea asignado un
teléfono celular y solicitar las firmas de los respectivos Acuses a los Usuarios.

La Coordinacion Administrativa debera apoyar al Usuario a elaborar el acta
administrativa correspondiente en caso de robo, extravio o dafio del equipo asignado y
enviarla a ta Direccidn de Servicios Informaticos de la DGTH. En caso de robo, debera
anexarse el acta ministerial.

La Coordinacion Administrativa debera solicitar al Usuario la reposicién del equipo
en caso de dafios causados al mismo por el Usuario, asi como en caso de extravio.

Si fuera el caso, la Coordinacién Administrativa debera entregar en la Direccion de
Servicios [nformaticos de la DGTIl el teléfono celular de reposicidon para su
configuracion, el cual debera acompariarse de un comunicado donde se indiguen los
datos del teléfono celular anterior, el nombre y cargo del Usuario y el nimerg. Al
comunicado debera adjuntarse el original de la factura que ampare la adquisicion y
copia del acta administrativa sefialada en el numeral 5 de la fraccién Xlil.

En caso de que algin Usuario exceda el importe maximo mensual autorizado, la
Coordinacion Administrativa debera solicitarle por escrito al Usuario que realice el
pago en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir de la notificacién, anexando el
detalle de ilamadas. Esto aplica, inclusive, en los casos en que el Usuario haya
causado baja o cambio de Unidad Administrativa y que [a facturacion y excedente se
generen posteriormente.

La Coordinacion Administrativa correspondiente enviara a la Direccion de Servicios
Informaticos de la DGTIl copia de la documentacion que acredite el pago de los
excedentes (Aviso de Reintegro).
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10..

XV.

Oficialia Mayor
Direccién General de Tecnologias de

Informacidn e Innovacién

Asunto: Lineamientos de Asignacion y Uso del
Servicio de Telefonla Celular para los
Servidores Publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en México

En caso de existir llamadas no reconocidas por el Usuario, la Coordinacién
Administrativa debera notificarlo via oficio a la Direccién de Servicios Informéticos de
la DGTH en un plazo no mayor de 7 dias habiles posteriores a la notificacién al Usuario,
para solicitar la aclaracién correspondiente al proveedor del servicio.

La Coordinacién Administrativa debera apoyar al Usuario a realizar el procedimiento
de pago de los adeudos por excedente del importe méaximo mensual autorizado.

En caso de que se presente la baja o cambio de algiin Usuario que tenga a su cargo un
teléfono celular, la Coordinacién Administrativa verificara que dicho Usuario se
encuenire al corriente en el pago de sus excedentes y en caso contrario solicitarle el
pago inmediato de los adeudos previo al tramite de Acta de Entrega-Recepcion.

En caso de que se presente la baja 0 cambio de algin Usuario que tenga a su cargo un
teléfono celular, la Coordinacion Administrativa solicitara al Usuario el teléfono
celular, para entregarlo a la Direccion de Servicios Informaticos de la DGTIl y recabar
ante la DGTII el Acuse de Entrega para proporcionarselo al Usuario.

Obligaciones de Ia Direccion General de Tecnologias de Informacion e Innovacion

La DGTIl a través de la Direccién de Servicios Informaticos entregard a las
Coordinaciones Administrativas los teléfonos celulares con los respectivos
Manuales de Usuario, accesorios gue asignaran a los Usuarios de |a Secretaria.

La DGTIl a través de la Direccién de Servicios Informéticos registrara, controlara y
elaborara Acuses de los teléfonos celulares indicando namerc y accesorios incluidos.

La DGTH a fravés de la Direccitn de Servicios Informaticos realizara los iramites
necesarios para la autorizacién, contratacion y activacion del Servicio de Telefonia
celuiar.

La DGTII a través de la Direccién de Servicios Informaticos emitird los Acuses para la
asignacion o préstamo de teléfonos celulares. Se emiten dos tantos originales, de los
cuales uno queda en custodia de la Direccion de Servicios Informaticos de la DGTH y el
otro se le entrega al Usuario.

La DGTII a través de la Direccidén de Servicios Informaticos sometera a consideracién
del C. Oficial Mayor, a peticidn escrita de las Coordinaciones Administrativas, los
oficios de solicitud de pago de excedentes con cargo al presupuesto de la Secretaria,
para que dictamine su procedencia, marcando copia de dicho documento a la Direccion
General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.

La DGTII a través de la Direccidén de Servicios Informaticos-sometera a autorizacion del
C. Oficial Mayor, a peticion escrita de las Coordinaciones Administrativas, las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

XVI.

Oficialia Mayor
Direccién General de Tecnologias de

Informacion e Innovacion

Asunto: Lineamientos de Asignacién y Uso del
Servicio de Telefonia Celular para los
Servidores Publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en México

solicitudes del servicio de telefonia celular para otros servidores plblicos que no
cuenten con el nivel requerido.

En caso de recibir por parte de alguna Coordinacion Administrativa una solicitud de
revision de llamadas no reconocidas, la DGTH a través de la Direccién de Servicios
Informaticos solicitara al proveedor del servicio la aclaracion correspondiente. La
respuesta del proveedor del servicio se hara del conocimiento de la Coordinacion
Administrativa.

La DGTI a través de la Direccion de Servicios Informaticos dara seguimiento al contrato
de servicio y tramitara ante la Oficialia Mayor de la Secretaria los pagos mensuales al
proveedor del Servicio de Telefonia celular.

La DGTH a través de la Direccion de Servicios Informaticos informara a las
Coordinaciones Administrativas en caso de detectar Usuarios que excedan los
importes maximos autorizados y enviara el desglose de llamadas para revision de los
Usuarios.

La DGTHl a través de la Direccion de Servicios Informaticos orientara a las
Coordinaciones Administrativas y Usuarios para la adquisicién de accesorios,
baterias y en la recuperacién de los equipos reportados por robo, extravio o dafo.

La DGTI a través de ia Direccion de Servicios Informaticos gestionara ante el proveedor
del servicio la reactivacion de las lineas suspendidas por robo o extravio.

La DGTIl a través de la Direccion de Servicios Informaticos asegurara el correcto
funcionamiento del los equipos y del servicio.

La DGTIl a través de la Direccidon de Servicios Informaticos orientara a los Usuarios
respecto del funcionamiento del equipo de los teléfonos celulares.

La DGTII a través de la Direccion de Servicios Informaticos gestionara ante el proveedor
del servicio la suspensién o cancelacion del servicio en caso de robo o extravio del
equipo.

La DGTII a través de |la Direccion de Servicios Informaticos vigilara el cumplimiento de
los presentes lineamientos.

Fallas, Dafios, Extravio o Robo

A continuacion se presentan las acciones que procederan para los casos de fallas, dafios,
extravio o robo de teléfonos celulares. -
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Oficialia Mayor

Direccién General de Tecnologias de
Informacion e Innovacion

Asunto: Lineamientos de Asignacién y Uso del
Servicio de Telefonia Celular para los
Servidores Publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en México

1. Cuando la Direccién de Servicios Informaticos reciba de parie de alguna Coordinacion
Administrativa o Usuario reporte de extravio o robo de equipos, la Direcciéon de
Servicios Informaticos de la DGTI solicitara al proveedor del servicio la suspension o
cancelacion correspondientes.

2. Fallas propias del equipo. Estas seran cubiertas por el programa de mantenimiento
correctivo incluido en el contrato de servicio. Cualguier falla sera dictaminada por
técnicos del proveedor del servicio y en caso de proceder, Ia correccién sera sin costo
alguno para el Usuario.

3. Danos causados por el Usuario. Si el dictamen del proveedor del servicio determina
que el dafic al aparato fue causado por descuido o Uso Inadecuado, el costo de
reparacion correra por cuenta del Usuario. En caso de no ser posible la reparacion, el
Usuario debera adquirir un teléfono celular con caracteristicas similares o superiores.

4, Extravio o robo. En casoc de extravio o robo, la Coordinacion Administrativa lo debera
notificar mediante oficio escrito a la Direccion de Servicios Informaticos de la DGTH y el
Usuario debera adquirir un teléfono celular con caracteristicas similares o superiores a
las del equipo extraviado o robado.

XVIl. Recomendaciones de Uso

Para optimizar el uso del servicio de telefonia celular y con el objeto de no exceder los importes
mensuales maximos autorizados, se recomienda lo siguiente:

Ser breve en cada llamada.

Preferentemente utilizar un teléfono convencional.

Utilizar mensajes de correo electrénico.

En caso de estar en comisién se recomienda adquirir tarjetas telefénicas de larga distancia
en el pais y realizar mediante ellas sus [lamadas.

Utilizar el Centro de Enlace Diplomatico (CEDI) para sus enlaces.

En caso de comisiones a las Representaciones de México en el Exterior, utilizar fos
teléfonos de las mismas.
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Oficialia Mayor

Direccién General de Tecnologias de
Informacion e Innovacion

Asunto: Lineamientos de Asignacion y Uso del
Servicio de Telefonia Celular para los
Servidores Publicos de la Secretaria de
Relaciones Exieriores en México

XVIil. Medidas Correctivas

En caso de incumplimiento a los presentes lineamientos, la DGTIl podra tomar acciones o
medidas para su cumplimiento. En primera instancia a través de una llamada de atencidn,
seguido de una suspension temporal y en tercera instancia la cancelacion del servicio.

REVISO "

ING. MAYRA MAYA MUNOZ ) ;
DIRECTORA DE SERVICIOS DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE -
INFORMATICOS COMUNICACIONES E INFORMATICA  TECNOLOGIAS DE INFORMACION

E INNOVACION
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