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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 105 fraccion Ill de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 79y 80
fraccion | de la Ley Orgénica Municipal; 22 fracciones Ill, VI'y XVII; 23 fracciones |, II, lll, VII, IX,X'y XI; y 25
fraccion V del Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones, se emiten los
presentes:

Lineamientos para el uso de Servicios Telefonicos en las Dependencias del Honorable
Ayuntamiento del Municipio Puebla

I. OBJETIVO

Establecer disposiciones administrativas y legales, que regulen el uso de servicios telefénicos en las
Dependencias del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Il. ALCANCE

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todos los y las servidores/as publicos/as de
las Dependencias del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

lIl. DEFINICIONES
Articulo 1.- Para efectos de los presentes Lineamientos se debera entender por:
Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

Clave.- Combinacién de letras, numeros y signos que debe teclear el usuario para obtener acceso a los
privilegios telefénicos;

Contraloria.- La Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

Departamentos.- El Departamento de Soporte Técnico y el Departamento de Administracion de
Infraestructura, dependientes de la Direccion de Infraestructura Tecnoldgica;

Dependencia.- Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada;

Direccion.- La Direccion de Infraestructura Tecnoldgica, adscrita a la Secretaria de Innovacién Digital y
Comunicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

Enlace Administrativo.- Las Coordinaciones Administrativas, Direcciones Administrativas o areas homologas
adscritas a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal;

Linea Telefénica Directa.- Es un servicio telefénico basico, tecnoldégicamente equivalente a una linea
telefonica residencial, que se dispone directamente en el escritorio o lugar del o la servidor/a publico/a.

Es una linea telefénica conmutada no compartida que puede contener servicios adicionales tales como
internet;
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Lineamientos.- Conjunto de reglas y normas que regulan la forma y uso de servicios telefonicos, que son de
observancia obligatoria establecidas en el presente documento.

Mesa de Servicio.- Conjunto de servicios que ofrece la posibilidad de gestionar y solucionar todas las
posibles incidencias de manera integral junto con la atencién de requerimientos relacionados con las
tecnologias de la informacién que integra un equipo de trabajo y un punto de contacto Unico entre todas las
Dependencias y la Direccion, cuyo objetivo principal sera responder de una manera oportuna, eficiente y con
alta calidad las peticiones;

Privilegios Telefonicos.- Aquellos que concedidos mediante el uso de una clave a un/a servidor/a publico/a
para que tenga acceso a llamadas telefénicas a celulares, larga distancia nacional y larga distancia
internacional, entre otros que lleguen a estar disponibles;

Resguardante.- Aquel/la servidor/a publico/a que cuenta con un bien informatico bajo su resguardo;

Resguardo.- Formato oficial autorizado por la Contraloria Municipal que contiene el nombre del o la servidor/a
publico/a y los bienes informaticos que le han sido entregados fisicamente como herramientas de trabajo;

Secretaria.- La Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla;

Servicio Telefonico.- Servicio de tecnologias de la informacion que se encuentra sustentado en
conmutadores, aparatos telefénicos, cableado telefonico y servicios telefonicos basicos, asi como la
administracion y el soporte técnico que presta el Departamento;

Servicios Telefénicos Basicos.- Son los que la Direccion contrate en renta, mediante el procedimiento legal
correspondiente, a favor de un proveedor de servicios de telefonia publica.

Servidor/a Publico/a.- Se entiende por aquellos (as) trabajadores (as) que prestan un servicio fisico,
intelectual, técnico o administrativo subordinado al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

Soporte Técnico.- Son las actividades preventivas y correctivas que presta la Direccion, orientadas a
mantener en operacion los servicios de tecnologias de la informacion dentro de rangos aceptables de
rendimiento; y,

Usuario/a.- Aquelllla servidor/a publico/a que hace uso de al menos un servicio de tecnologias de la
informacion.

IV. LINEAMIENTOS
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2.- La Direccidn sera la Unica responsable para:
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e Solicitar conforme a lo dispuesto en la legislacion aplicable, la contratacion o cancelacion de los
servicios telefonicos basicos o convencionales;

¢ Realizar el presupuesto, suministro y control relacionado con el servicio telefénico.

Articulo 3.- Para efectos de administracion y operacion de los servicios telefonicos, la Direccién delega las
funciones administrativas a los Departamentos competentes.

Articulo 4.- Toda solicitud de servicios telefonicos y/o soporte técnico para los mismos, debera realizarse por
medio de la Mesa de Servicio tomando en cuenta lo siguiente:

e Los incidentes relacionados con extensiones telefénicas, lineas telefénicas conmutadas, lineas
telefonicas directas, conmutadores, aparatos telefénicos y enlaces dedicados o cableado
relacionados, seran atendidos de acuerdo con los Lineamientos para brindar soporte técnico a
servicios de tecnologias de la informacion en las Dependencias del Ayuntamiento;

e Los servicios telefonicos adicionales se encuentran clasificados en la mesa de servicio. Cada uno de
ellos tiene establecido un medio de solicitud, asi como los puestos jerarquicos facultados para
requerirlos. Se levantara un reporte de solicitud en la mesa de servicio Unicamente con el
cumplimiento de estos requisitos;

e La mesa de servicio dara seguimiento al cumplimiento de la solicitud segun el procedimiento
correspondiente. El solicitante podra consultar a la mesa de servicio sobre la atenciéon a su
requerimiento;

e Las solicitudes de servicio recibidas que tengan que ver con la asignacién de bienes informaticos, o
bien, tengan que ver con instalaciones telefénicas temporales, estaran sujetas a los Lineamientos
para la Asignacion y Uso de Bienes Informaticos a las Dependencias del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla;

e La Direccién autorizara la asignacion de privilegios telefonicos a las Dependencias tomando en cuenta
los criterios técnicos en el gasto dispuesto por la Secretaria de Administracion.
V. DE LOS PRIVILEGIOS TELEFONICOS
Articulo 5.- La Direccion permitird la asignacion de privilegios telefénicos a las Dependencias, tomando en
cuenta la normativa presupuestal, asi como los criterios técnicos y de racionalidad en el gasto dispuestos por

la Secretaria de Administracion.

Articulo 6.- Los y las servidores/as publicos/as emplearan los privilegios telefénicos que les hayan sido
conferidos exclusivamente para actividades laborales. La clave que se le proporcione sera personal e
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intransferible, razon por la cual le sera entregada en sobre cerrado y firmaran individualmente la responsiva

correspondiente.

VI. DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Articulo 7.- La Direccién, ademas de las facultades y responsabilidades establecidas en el Reglamento
Interior, en materia de los presentes lineamientos tendran las siguientes:

Especificar las mejores condiciones técnicas de los servicios telefnicos basicos a integrar a los
Servicios de tecnologias de la informacidn, para lo cual debera evaluar las diferentes opciones
deservicios de telefonia publica existentes en el mercado;

Reportar a los titulares de las Dependencias consumos atipicamente altos derivados del uso de los
privilegios telefénicos que se hayan presentado en una o varias extensiones;

Determinar cambios en la marcacion telefonica como resultado de actualizaciones tecnolégicas o
requerimientos administrativos determinados por la Secretaria;

Cancelar parcial o totalmente; asi como limitar temporal o definitivamente, los privilegios telefonicos
en los siguientes casos:

a) cuando el usuario/a no cumpla con los presentes Lineamientos.
b) que haya la necesidad de racionalizar el uso de los servicios telefonicos.

Se tenga que capacitar a los usuarios/as cuando se realice cambio de aparatos telefénicos con
nuevas funcionalidades;

Respetar las leyes aplicables y la ética profesional respecto a la confidencialidad de la informacidn
personal e institucional.

Articulo 8.- La Direccion solicitara via oficio a la Contraloria Municipal, para que en el ambito de su
competencia inicie los procedimientos y aplique las sanciones por responsabilidad administrativa, relativas a
los alcances de los presentes Lineamientos.

VIIl. VIGENCIA

Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del veintitrés de marzo de dos mil quince.
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