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LINEAMIENTO PARA EL USO DE LA TELEFONÍA DE ESTE ORGANISMO ELECTORAL

GENERALIDADES

· El instituto se refiere al Instituto Electoral del Estado de Puebla.

· El usuario es todo el personal que labora en las oficinas centrales u órganos transitorios del Instituto Electoral del Estado y que hacen uso de la  telefonía para el cumplimiento de sus actividades.
· La Coordinación de Informática, es la unidad administrativa que tiene encomendado cumplir con lo estipulado en el Art. 106 fracciones V a la X del CIPEEP.
· El Coordinador de Informática, es el responsable de proponer y llevar a cabo los mecanismos ideales para brindar apoyo técnico al Instituto en la solución de problemas.

· Órganos Centrales

· Órganos Transitorios

· Unidad administrativa y/o Unidad Técnica

· El personal de Informática, es el responsable de dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas para mantener el equipo de telefonía en condiciones óptimas únicamente del servicio telefónico conmutado esto es que funciona a través de extensiones.

· El software es todo programa de cómputo.

· Sistema de telefonía conmutada conjunto de elementos que permiten hacer uso de la telefonía del instituto.

· El cableado estructurado se refiere a los cables conectados al conmutador y que forman parte del sistema de telefonía.

· Roseta, es un jack de conexión para voz identificado como  IEE-1V01-06, la entrada puede ser de dos tipos analógico o digital.

· Los aparatos telefónicos se refiere a la cosa que forma parte del sistema de telefonía, y puede ser de dos tipos analógico y digital.

DE LOS USUARIOS

1. El usuario debe vigilar el cumplimiento del presente lineamiento.

2. Es responsabilidad del usuario capacitarse en el manejo de los aparatos telefónicos y las funciones que ofrece, siendo que en este aspecto la responsabilidad de la Coordinación de Informática es auxiliar al usuario solamente en situaciones particulares, no así en atención continua a usuarios no experimentados.

3. El usuario recibirá un código de seguridad para el acceso al servicio telefónico conmutado desde cualquier extensión, previa autorización del titular de la Dirección Administrativa y/o Unidad Técnica al cual esta adscrito.

4. Es responsabilidad del usuario avisar cuando cambie de puesto, para poder reasignar, cambiar o eliminar la clave. En caso de no hacerlo, el monto total de las llamadas realizadas con esa clave deberá ser cubierto por el usuario. En caso de tratarse de una baja, ésta  será cancelada automáticamente.

5.  El usuario debe tener conocimiento del funcionamiento del equipo de telefonía. Debe reportar inmediatamente vía telefónica o por escrito cualquier anomalía en el funcionamiento del mismo a la Coordinación de Informática.

6. Queda estrictamente prohibido tener líquidos de cualquier especie cerca o sobre el aparato telefónico debido a que pueden causar accidentes por medio de descargas eléctricas o cortos circuitos, en el caso de los teléfonos digitales.

7. Queda prohibido abrir los aparatos telefónicos para realizar algún tipo de mantenimiento, toda vez que ésta es una función para alguien especializado.

8. El usuario debe utilizar el servicio de telefonía conmutada vigilando la racionalidad y uso adecuado.

DE LA COORDINACIÓN DE INFORMÁTICA

1. Debe mantener en buenas condiciones el  cableado estructurado, y vigilar el correcto funcionamiento de los aparatos telefónicos, administrar el inventario de extensiones y números directos asignados a cada roseta instalada en las UA/UT del IEE.

2. El personal de Informática acreditado con identificación oficial del Instituto Electoral del Estado de Puebla -y solo él- será el encargado de realizar las acciones correctivas en el sistema de telefonía, de acuerdo a la solicitud recibida y al seguimiento que aplique.

3. La Coordinación de Informática con el fin de prever fallas en el funcionamiento de la telefonía podrá realizar visitas de inspección y supervisión, cuando se considere necesario.

4. Configurar los aparatos telefónicos, y el cableado estructurado.

DE LA ASIGNACIÓN DE EXTENSIONES TELEFÓNICAS CONMUTADAS

1. El titular de la Dirección Administrativa y/o Unidad Técnica del Instituto es el único que puede solicitar la activación o desactivación de las extensiones telefónicas asignadas en su área (dependiendo de la disponibilidad de los recursos), ya que tiene conocimiento de la operación y necesidades de la misma.

2. El titular de la Dirección Administrativa y/o Unidad Técnica del Instituto decidirá la distribución de los números directos, dependiendo de la disponibilidad de números asignados.

3. El titular de la Dirección Administrativa y/o Unidad Técnica del Instituto decidirá si el usuario requiere contar con correo de voz

4. El estándar utilizado para la asignación de aparatos telefónicos y/o líneas será determinado por Informática bajo las siguientes premisas y con el  visto bueno de la Dirección Administrativa:

a) El titular de la Dirección Administrativa y/o Unidad Técnica tendrá asignada permanentemente una extensión telefónica

b) En el caso de los demás usuarios la asignación estará limitado por la racionalidad presupuestal que implemente la Dirección Administrativa. Mínimo se contará por cada Unidad Administrativa y/o Técnica con un aparato telefónico adecuado a sus funciones, ya que en cada  área compartida ocupada existirá una línea  telefónica.

DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS DE TELEFONÍA CONMUTADA

1. La petición de activación y/o desactivación de servicios de telefonía conmutada se hará vía memorando, incluyendo los siguientes datos:

a) Tipo de servicio (número directo o extensión, con o sin correo de voz)

b) Persona a la cual se asignará la extensión o el número directo.

c) Unidad Administrativa y/o Técnica al que pertenece

d) Lugar donde se instalará la línea

2. La petición de claves de acceso a larga distancia o celular se hará de manera personal, a través de personal autorizado por la coordinación de informática con copia a él, incluyendo los siguientes datos:

a) Clave de acceso

b) Procedimiento de marcación

c) Datos del titular de la clave

d) Lugar desde dónde puede hacer uso de su clave.

e) El usuario rubricará de recibido el documento. 

f) Si es usuario de teléfono digital indicar el nombre que aparecerá en el display. 

DE LA INSTALACIÓN DE TELEFONÍA CONMUTADA

1. La Coordinación de Informática es la única entidad autorizada para la instalación y manejo del cableado estructurado así como de las rosetas ubicadas en las Unidades Administrativas y/o Técnicas y que permitirán hacer uso de la telefonía conmutada en el Instituto. 

2. La Coordinación de Informática activara y/o desactivará la telefonía conmutada, siempre que   exista la solicitud previa y la infraestructura necesaria para ello (cableado del conmutador hacia el edificio correspondiente, nodo cercano al usuario, líneas y aparatos disponibles). 

3. Todas las extensiones que se instalen no tendrán acceso a llamadas de tipo local, por lo que es responsabilidad del usuario solicitar o no su activación. Sabiendo de antemano que aquellas extensiones que se ubican en áreas abiertas solamente podrán realizarlas por medio de una clave de acceso al servicio.

DE LA REUBICACIÓN DE TELEFONÍA CONMUTADA

1. La petición de reubicación de líneas telefónicas se hará vía memorando dirigido a la dirección de Administración con copia a la coordinación de informática proporcionando los siguientes datos: número de extensión, ubicación original y nueva ubicación propuesta.

2. Si se requiere cotizar cableado estructurado y/o aparatos telefónicos, la Coordinación de Informática se encargará de realizar la valoración y remitir el diagnóstico a la Dirección de Administración de los gastos generados por el movimiento solicitado.

3. Si se solicitan más de 5 reubicaciones, la Dirección Administrativa y/o Unidad Técnica solicitante deberá entregar un plano donde se describan los movimientos y prioridades a atender.

4. Para realizar la reubicación de la línea telefónica es ineludible que la persona solicitante  se encuentre debidamente situada en el lugar destinado.

5. La petición deberá hacerse con un mínimo de 2 días de anticipación, de lo contrario ésta no podrá ser atendida inmediatamente.

6. La Dirección de Informática se compromete a dar fecha de atención  en las 4 horas siguientes de recibida la solicitud de reubicación.

DEL CODIGO DE SEGURIDAD

1. 
El código únicamente funciona en el edificio donde se localiza la unidad administrativa, técnica u órgano transitorio  a la cual se encuentra adscrito el usuario.

2. 
El código es personal e intransferible y además tendrá la finalidad de poder hacer la contabilización de las llamadas de lo servicios activados. 

3. La utilización del código es obligatoria al hacer uso de los servicios activados.

DE LAS LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA Y CELULAR DE TELEFONÍA CONMUTADA

1. Servicio restringido a usuarios autorizados por su titular de la Dirección Administrativa y/o Unidad Técnica del Instituto a la cual esta adscrito, siempre y cuando cuenten con su clave de acceso al servicio en comento.

2. Todas las llamadas de larga distancia o celular realizadas por motivos personales, serán cobradas por la Dirección de Administración. El monto del resto de las llamadas laborales será absorbido por la Dirección Administrativa y/o Unidad Técnica del Instituto respectiva.

DEL SISTEMA DE MARCACIÓN

1. Para marcar de cualquier CDE a: 

§  Otro CDE: Marque directamente el número de extensión, no requiere usar el código de seguridad.

§  Un CME: Marque directamente el número de extensión, no requiere usar el código de seguridad.

§  El IEE: Marque directamente el número de extensión, no requiere usar el código de seguridad.

§  Un número local en la demarcación distrital: Marque 9, y después un numero local.

2. Para marcar de cualquier CME a:

§  Otro CME: Marque directamente el número de extensión, no requiere usar el código de seguridad.

§  Un CDE: Marque directamente el número de extensión, no requiere usar el código de seguridad.

§  El IEE: Marque directamente el número de extensión, no requiere usar el código de seguridad.

§  Un número local en la demarcación municipal: Marque 9, y después un numero local.

3.  Para marcar del IEE a:

§  Una extensión dentro del IEE: Marque directamente el número de extensión. Para comunicarse internamente a las unidades administrativas y técnicas del IEE, aplica para ambos edificios, no requiere usar el código de seguridad.

§  Un CDE ó CME: Marque directamente el número de extensión, no requiere usar el código de seguridad.

§  Un número local en la ciudad de puebla: Marque 9, y después un numero local.

4. En el caso de los servicios de acceso restringido, tales como: Celular, 01800,  larga distancia nacional, llamadas locales, previa activación del código de seguridad asignado al usuario de la telefonía, la marcación es la siguiente: 

§  Para el órgano central del IEE: marcar * + 2 + código de seguridad + 9 + el número telefónico. 

§  Para los órganos transitorios: el procedimiento se explica en el formato anexo.

5. Para comunicarse internamente a las unidades administrativas y técnicas del IEE, aplica para ambos edificios, solo marque la extensión, no requiere usar el código de seguridad. 

DE LA NOTIFICACIÓN DE LAS LLAMADAS REALIZADAS

1. Por instrucción administrativa  Mensualmente se remite el listado de llamadas telefónicas generadas por el usuario de código de autorización de la Unidad Administrativa ó Técnica correspondiente, con el cual se deberá realizar lo siguiente:

§  El usuario de código de autorización deberá justificar la realización de las llamadas de larga distancia y celular del listado en el espacio correspondiente, así mismo firme en el lugar indicado junto con el VoBo. del Titular de la Unidad Administrativa ó Técnica que corresponda.

§  En caso de presentarse llamadas personales de larga distancia y celular no justificadas de algún miembro y/o personal del IEE, deberá ser cubierta la suma de los importes de las llamadas personales (ya incluye IVA), realizando depósito en la cuenta  que se le indique del Instituto Electoral del Estado del Banco que se le indique ó en caso de transferencia electrónica: ene l número que se le indique, para tal caso se deberá escribir en alguna parte visible de la hoja con letra de molde el número consecutivo individual de las llamadas a cubrir su costo. Remitir a la Dirección Administrativa el formato correspondiente de tarificación recibido y la original de las fichas de deposito (o comprobante).

DE LA TARIFICACIÓN

1. Del sistema de tarificación: Es un software de administración de líneas telefónicas, que se instala en una PC, el cuál a su vez se conecta a la central telefónica, permitiendo monitorear, costear y lo principal administrar el uso de los teléfonos en el Instituto, con la finalidad de evitar el abuso de los mismos por parte del personal.

2. De la información: Nos indica cuales son llamadas del instituto y cuales son personales; así como un reporte analítico por línea troncal, cuantificando costos, tiempo de uso y número de llamadas realizadas y recibidas. Éste, le indicará si su teléfono se usa, se abusa, o se encuentra saturado por el tráfico de llamadas de trabajo normales en el Instituto. Lo que permite emitir reportes mensuales.

ANEXO 1. FORMATO PARA LOS ÓRGANOS TRANSITORIOS DE ASIGNACIÓN DEL CÓDIGO DE SEGURIDAD Y PROCEDIMIENTO DE MARCACIÓN 


FOLIO: 100
H. Puebla de Z., a Viernes, 29 de Septiembre de 2006

 MERGEFIELD fecha . 

Se hace entrega del CÓDIGO DE SEGURIDAD para el acceso a los servicios telefónicos DESDE CUALQUIER EXTENSIÓN, dentro del órgano electoral transitorio al cual usted se encuentra adscrito.  

Los datos personales y el código de seguridad asignada a su persona, son los siguientes: 




NOMBRE:
         


CARGO:
         


DISTRITO Y CABECERA DISTRITAL:


MUNICIPIO:

CLAVE PERSONAL:        
El procedimiento para hacer uso de estos servicios es el siguiente:

1. Levante el auricular.

2. Elige el tipo de comunicación.

	TIPO DE COMUNICACIÓN
	MARCACIÓN               

	Para comunicarse a las unidades administrativas y técnicas permanentes del IEE.
	Solo marque la Extensión, no requiere usar el código de seguridad



	Para comunicarse internamente dentro del CDE/CME al cual esta adscrito
	

	Para comunicarse a otro órgano electoral transitorio CDE / CME
	

	Para hacer uso de los servicios que tiene activados (llamadas Locales, Celular, Larga Distancia Nacional y  01800) marcar :


	Marcar * + 2 + CLAVE PERSONAL  (da tono) + 9 + (da tono) Número Local de su Región INCLUYENDO LA LADA.

Ejemplo :  Marcar *+2+ CLAVE PERSONAL + 9 + 01  224  4336209

NOTA: La marcación de algún número local dentro de la demarcación territorial donde esta instalado el órgano electoral transitorio, es tomada como llamada de LDN. No aplica para la ciudad de puebla.


3. Colgar auricular para finalizar la llamada.

	Para llamadas Locales en la Ciudad de Puebla, desde cualquier órgano electoral transitorio.
	9 + número telefónico local de la ciudad de Puebla


Si el aparato telefónico es digital (para el analógico use flash):

	Transferir una llamada a otra extensión
	Presiona botón TRANSFER + Extensión deseada  + Esperar que alguien le responsan  o inmediatamente presione la tecla TRANSFER ó CONECT


Este CÓDIGO DE SEGURIDAD es PERSONAL e INTRANSFERIBLE y además tiene la finalidad de poder hacer la contabilización de las llamadas a los servicios mencionados anteriormente, por lo cual, su utilización será obligatoria al hacer uso de estos servicios.  El código únicamente funciona en el edificio donde se localiza la unidad administrativa o técnica a la cual se encuentra adscrito el usuario.

Esperando contar con su valiosa colaboración para cumplir con los requerimientos para la utilización de los servicios telefónicos me despido no sin antes repetirme a sus ordenes.
	Entrega

El Coordinador de Informática

_______________________________________


	Recibe

_______________________________________




ANEXO 2. Tarificación de las llamadas
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