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1 Fundamento juridico

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 251 fracciones VIl y XXXVII, de la Ley del
Seguro Social publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995 y
sus reformas, asi como el articulo 69 fraccion Il del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
septiembre de 2006 y sus reformas y numeral 8.1.1.1, 8.1.1.1.4 y 8.1.1.1.4.1 del Manual de
Organizacion de la Direccion de Administracion con fecha de emisién 04 de octubre de 2018,
se expide la siguiente:

NORMA PARA LA AS[GNACION Y USO DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA MOVIL
PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

2 Objetivo

Establecer los aspectos administrativos para la asignacion y uso de los servicios de telefonia
movil con apego a los ordenamientos legales y administrativos aplicables en la materia, con
la finalidad de administrar los recursos publicos de manera eficiente y transparente.

3 Ambito de aplicacién

La presente norma es de aplicacion para todos los Organos Normativos, Organos
Superiores, Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organo Interno de
Control.

4 Responsables de la aplicacion de lanorma

Titular de la Direccion de Administracion a través de la Coordinacion de Conservacion y
Servicios Generales, por conducto de la Coordinacion Técnica de Servicios Generales y la
Division de Transportes y Operacion.

5 Definiciones

Para los efectos de la presente norma se entendera por:

5.1 administrador del contrato: El servidor publico del area administradora del contrato

en el Instituto, quien fungird como responsable de administrar y verificar el cumplimiento de
los derechos y obligaciones establecidas en el contrato.
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5.2 areas administrativas: Las Coordinaciones Administrativas y Departamentos
Administrativos dependientes de los Organos Normativos y Superiores, asi como aquellas
otras areas que realizan funciones similares y que tienen otra denominacion; las Jefaturas de
Servicios Administrativos en Delegaciones y las Direcciones Administrativas en UMAE.

5.3 CCSG: Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales.
54 CTSG: Coordinacion Técnica de Servicios Generales.

5.5 DA: Direccion de Administracion.

5.6 DIDT: Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.

5.7 DTO: Division de Transportes y Operacion.
5.8 Instituto: IMSS.

5.9 nivel central: Para el presente documento se referira a los Organos Normativos,
Organos Superiores y Organo Interno de Control.

5.10 Organos Normativos: Las Direcciones a que se refiere el articulo 3, fraccion I, del
RIIMSS.

5.11 Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada: Delegaciones Estatales y
Regionales y Unidades Médicas de Alta Especialidad, conforme al articulo 2, fraccion IV del
RIIMSS.

5.12 Organos Superiores: Los sefialados en el articulo 257 de la Ley del Seguro Social y
el articulo 2, fraccién VIl del RIIMSS.

5.13 servicio de telefonia mévil: Servicio de telefonia celular y/o radiocomunicacion
otorgado y autorizado como herramienta para el desempefio de las funciones encomendadas
a los Servidores Publicos del Instituto.

5.14 UMAE: Unidades Médicas de Alta Especialidad.

6 Documentos de referencia

6.1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006 y sus reformas.
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6.2 Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 18 de julio de 2016 y sus reformas.

6.3 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000 y sus reformas.

6.4 Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal, vigente, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion.

6.5 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006 y sus reformas.

6.6 Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién, el 10 de diciembre de 2012 y sus reformas.

6.7 Lineamientos que Regulan las Cuotas de telefonia celular en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 2 de febrero de 2007.

6.8 Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacidén de la Administracion Publica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 30 de enero del 2013.

6.9 Lineamientos por los que se Establecen Medidas de Austeridad en el Gasto de
Operacioén en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacion, el 22 de febrero de 2016.

6.10 Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal vigente, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion.

7 Disposiciones

7.1 Generales

7.1.1 El lenguaje empleado en el presente documento, no busca generar ninguna

distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.
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7.1.2 El uso de los servicios de telefonia mévil debera coadyuvar al adecuado desempefio
de las funciones encomendadas a los Servidores Publicos.

7.1.3 Los Servidores Publicos autorizados para el uso de los servicios de telefonia movil
seran los que se ubiquen dentro de los grupos jerarquicos K, J, | y H, que se establecen en
los Lineamientos que Regulan las Cuotas de telefonia celular en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal o grupos Homdlogos, y en casos
excepcionales los Servidores Publicos distintos a los antes mencionados que cuenten con
autorizacion por el Titular de la DA.

7.1.4 Los Servidores Publicos que se ubiguen en los grupos jerarquicos J, K y niveles
inferiores, Unicamente se les podra otorgar la prestaciéon para uno de los dos servicios
(telefonia celular o radiocomunicacion).

7.1.5 La solicitud del servicio se debera realizar por parte de las areas administrativas,
mediante el “Formato para la solicitud del servicio de telefonia movil” (Apéndice A), y solo
sera vélida cuando contenga las firmas de los responsables que en el instructivo del formato
se establecen.

7.1.6 La autorizacion del servicio se debera realizar de manera Unica a través de la
“‘Autorizacién del servicio de telefonia movil” (Apéndice B), acorde a las necesidades,
importes mensuales autorizados, en estricto apego a los programas de ahorro
implementados por la CCSG y a los lineamientos en la materia.

7.1.7 La autorizacion del servicio de telefonia movil para Servidores Publicos que no se
ubiquen en los niveles jerarquicos K, J, | y H de los Organos Normativos, Organos
Superiores, Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y Organo Interno de
Control, se realizara por parte del titular de la DA.

7.1.8 La DA difundira a través de la CCSG por conducto de la CTSG los oficios circulares
con las politicas, lineamientos y tarifas que se emitan en la materia.

7.1.9 La CCSG por conducto de la CTSG consolidara los requerimientos de los Organos
Normativos, Organos Superiores, Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y
Organo Interno de Control, asi como, para los servidores publicos mencionados en los
numerales 7.1.7; observando que los importes maximos autorizados correspondan a lo
sefalado en la presente norma.

7.1.10 Las areas administrativas del Instituto serdn las responsables de informar
oportunamente a la CCSG por conducto de la CTSG, los movimientos efectuados de los
Servidores Publicos que cuenten con el servicio de telefonia mévil en altas, cambios de
adscripcion y/o bajas definitivas del Instituto.
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7.1.11 Los servidores publicos de nivel central, usuarios del servicio de telefonia movil,
cuyo costo del servicio exceda el importe mensual maximo autorizado, debera reintegrar el
importe excedente al Instituto. Las areas administrativas enviaran copia del comprobante del
reintegro al administrador del contrato.

7.1.12 Para el caso de los servidores publicos en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada, el informe de los gastos que excedan el importe mensual maximo
autorizado para los servicios de telefonia celular y/o radiocomunicacion, quedara a cargo de
las areas administrativas, segun se trate, asi mismo seran responsables de solicitar a los
servidores publicos que se realice el reintegro al Instituto cubriendo el importe excedente,
remitiendo las areas administrativas copia del comprobante correspondiente a la CTSG.

7.1.13 En aquellos casos en que el servidor publico de nivel central haga uso del servicio
de telefonia moévil para realizar llamadas de larga distancia internacional, tendra que
reintegrar los importes por estos servicios al Instituto, a excepcion en este supuesto, de que
se encuentre de comisidon en el extranjero, debiendo justificar las llamadas como de caracter
oficial al area administrativa, segun se trate, cuando requiera el servidor publico de los
servicios de roaming internacional, debera presentar al administrador del contrato copia del
pliego comision correspondiente, lo anterior, para los niveles L y menores.

7.1.14 En aquellos casos en que el servidor publico de Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada haga uso del servicio de telefonia movil para realizar
llamadas de larga distancia internacional no oficiales, tendra que reintegrar los importes por
estos servicios al Instituto, a excepcién en este supuesto, que se encuentre de comision en el
extranjero, debiendo justificar las llamadas como de caracter oficial al area administrativa,
segun se trate, cuando requiera el servidor publico de los servicios de roaming internacional,
debera presentar al area administrativa copia del pliego comisién correspondiente, lo
anterior, para los niveles L y menores.

7.1.15 En caso de robo del equipo de telefonia movil el servidor publico de nivel central
tendra que presentar la denuncia correspondiente ante el ministerio publico dentro de las
primeras 24 horas a partir de ocurrido el evento y presentarla ante su area administrativa,
segun corresponda, para que sea remitida oficialmente a la DTO y al administrador del
contrato, una vez recibida la denuncia, el administrador del contrato determinara conforme al
contrato vigente con el proveedor del servicio, la factibilidad de reposicion del equipo, en
cuyo caso, solo se podra reponer una vez en el transcurso del ejercicio correspondiente, en
caso que no sea posible la reposicion del equipo, el servidor publico debera reponer el
equipo con las mismas caracteristicas al que le fue asignado.

7.1.16 En caso de robo del equipo de telefonia movil el servidor publico en los Organos de
Operaciéon  Administrativa Desconcentrada tendran que presentar la denuncia
correspondiente ante el ministerio publico dentro de las primeras 24 horas a partir de ocurrido
el evento y presentarla ante su area administrativa, para que conforme al contrato vigente
con el proveedor del servicio, se identifique la factibilidad de reposicion del equipo. En caso
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gue no sea posible la reposicién del equipo, el servidor publico debera reponer el equipo con
las mismas caracteristicas al que le fue asignado.

7.1.17 En caso de extravido del equipo de telefonia mdvil, el servidor publico tendra que
presentar el acta de hechos ante sus areas administrativas, segin corresponda, dentro de
las primeras 24 horas contadas a partir de que ocurrid el evento, posteriormente esta Ultima
debera remitirla oficialmente a la CTSG y al administrador del contrato, siendo el servidor
publico el que tendra que reponer el equipo con las mismas caracteristicas al que le fue
asignado.

7.1.18 El servidor publico al momento de concluir su gestién, cargo o comisién dentro del
Instituto y cuente con el servicio de telefonia movil, debera entregar al area administrativa,
segun corresponda, el equipo que le fue asignado.

7.1.19 La DIDT, seréa la encargada de la administracion de los servicios de telefonia mévil
asi como de su operacion y control en los Organos Normativos, Organos Superiores y
Organo Interno de Control.

7.1.20 La administracion, operacion y control del servicio de telefonia mévil en los Organos
de Operacién Administrativa Desconcentrada, quedara a cargo del area administrativa.

7.2 Responsabilidad del Servidor Publico

7.2.1 Sera responsabilidad de los servidores publicos utilizar exclusivamente el servicio de
telefonia mévil para el desempefio de sus funciones, en el supuesto, de que el servicio se
vea involucrado en un hecho ilicito, el Instituto no sera responsable, en cuyo caso el servidor
publico tendra la responsabilidad de responder ante las instancias que correspondan y
afrontar las sanciones que para el efecto prevean las Leyes aplicables.

7.2.2 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

7.3 Interpretacion

7.3.1 La interpretacion de la presente norma estara a cargo de la DA por conducto de la
CCSG, através de laCTSG y la DTO.

Transitorios

Primero: La presente norma entrara en vigor a partir de su registro y publicacion en el
catalogo normativo institucional.
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Segundo:

El presente documento actualiza y deja sin efecto a la “Norma que establece las
disposiciones para la asignacion y uso de los servicios de telefonia movil para
Servidores Publicos en el Instituto Mexicano del Seguro Social”, con clave
1000-001-017 y fecha de registro 5 de septiembre de 2012.
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APENDICE A

Formato para la solicitud del servicio de telefonia movil
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES
FORMATO PARA LA SOLICITUD DEL SERVICIO DE
TELEFONIA MOVIL

[ Centro de costos: @ ][ Fecha @ ]
o @ N
Direccion
Area Solicitante @
Ubicacidn: @
S
Mombre del Usuario @ \
Cargo: @
MNivel
Matricula @ /
O TELEFONIA CELULAR POR FUNCION )
O RADIOCOMUNICACION VA RADIO POR FUNCION
O RADIOCOMUNICACION CON ACCESO ATELEFONIA POR FUNCION
N vy
'a I
JUSTIF\CGBN:
\. S/

®

®

Nombre y Firma

Nombre v Firma

/

Nombre y Firma
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No.

10

11

12

13

APENDICE A

Formato para la solicitud del servicio de telefonia movil

DATO

Centro de costos
Fecha

Direcciéon

Area solicitante
Ubicacion
Nombre de Usuario

Cargo

Nivel

Matricula

Servicio

Justificacion

Servidor publico

Revis6

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El centro de costos a afectar.

Dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.

El nombre del Organo Normativo, Organo Superior, Organo
de Operacion Administrativa Desconcentrada u Organo
Interno de Control solicitante.

Nombre del area que solicita la asignacion.

Direccion de la unidad que solicita el servicio.

Nombre y apellidos del servidor publico.

Nombre del Cargo del servidor publico al que se le asignara
el servicio.

Nivel jerarquico del servidor publico al que se le asignara el
servicio.

Matricula del servidor publico al que se le asignara el
servicio.

Marque con una (X) el servicio que se requiere.

Describir las funciones del servidor publico que justifiquen
la asignacion del servicio.

Nombre y firma del servidor publico al que se le asignara el
servicio.

Nombre y Firma del Servidor Publico que elabora el
formato, en Nivel Central el Titular del Coordinador
Administrativo, en Delegaciones el Titular de la Jefatura de
Servicios Administrativos; en UMAE el Director
Administrativo.
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APENDICE A
Formato para la solicitud del servicio de telefonia movil
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

14  Autorizé Nombre y Firma del Servidor Publico que autoriza, en Nivel
Central el Coordinador de Conservacion y Servicios
Generales, en Delegaciones el Delegado, en UMAE el
Director.
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APENDICE B

Autorizacion del servicio de telefonia mévil
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No.

10

11

12

13

14

APENDICE B

Autorizacioén del servicio de telefonia movil

DATO
ARo

Direcciéon

Teléfono 6 ID

Direccion

Usuario

Puesto

Nivel

Matricula
Importe

Total

Ao

Nombre y Firma

Nivel Central

Nombre y Firma
Director
Delegado

Nombre y Firma
CCSG

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
Afo del ejercicio actual.

El nombre del Organo de Nivel Central 6 Delegacion 6
UMAE solicitante.

Numero telefénico 6 ID de radio.

El nombre del Organo de Nivel Central 6 Delegacion 6
UMAE solicitante.

Nombre y apellidos del usuario.

Nombre del cargo del usuario al que se le asignara el
servicio.

Nivel jerarquico del usuario al que se le asignara el servicio.
Matricula del usuario al que se le asignara el servicio.
Importe mensual autorizado.

Indicar el monto total autorizado.

Afo del ejercicio actual.

En Nivel Central, Titular de la Coordinacion Administrativa
de cada Organo; en Delegaciones el Titular de la Jefatura

Administrativa y en UMAE’s, el Director Administrativo.

Del Director Normativo 6 Delegado 6 Director de la UMAE.

Del Coordinador de Conservacion y Servicios Generales.
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TELEFONIA MOVIL PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL INSTITUTO

‘ NORMA PARA LA ASIGNACION Y USO DE LOS SERVICIOS DE
IMSS MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

APENDICE B
Autorizacién del servicio de telefonia movil
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR

15 Nombre y Firma Del Titular de la Unidad de Administracion.
UA

16 Nombre y Firma Del Director de Administracion.

17 Pagina Numero de péagina.
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