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LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SERVICIO TELEFONICO EN EL CENTRO NACIONAL
DE METROLOGIA

El objetivo principal de los presentes lineamientos es establecer los criterios necesarios para
lograr el uso racional del servicio telefénico en el CENAM.

Lineamientos

1. El acceso al servicio telefonico seré a través de clave, de acuerdo a los siguientes niveles:

Nivel Acceso

Lugares
1 Local Llamadas a la Cd. de Querétaro, incluyendo numeros 800.
2 Nacional Local y llamadas a todo el territorio nacional.
3 Internacional Local, Nacional y llamadas a los E.U.A. y Canada.
4 Mundial Local, Nacional, Internacional y llamadas al resto del mundo.

Local y a las Ciudades de Puebla, Veracruz, Guadalajara,
Celaya, San Luis Potosi, México D.F., Tijuana, Monterrey y
nameros 800.

Nacional Restringido

2. Al personal de nuevo ingreso con plaza presupuestal, se le asignara una clave nivel 1.

3. Las claves con niveles del 2 al 5, seran asignadas de conformidad con las actividades que
desarrolla cada empleado, debiendo quedar plenamente justificado por sus funciones el
acceso a larga distancia. 4. Invariablemente, las asignaciones o cambios de nivel de acceso
telefonico mayores a 1 deberadn ser autorizadas por el Director General del CENAM, a
peticion del Director de Area correspondiente, a través del "Formato para la Modificacion de
Nivel de Cddigo de Autorizacion (NIP) telefénico”
http://intra.cenam.mx/formatos/tecnologicos/MODIFICA NIP_INTRA.XLS .

5. Para el caso de los estudiantes que realizan servicio social y al personal becado del
SIDEPRO, se les podra asignar una clave de acceso telefénico con el nivel 1, cuya
asignacion debera ser autorizada por el Director de Administracion y Finanzas del CENAM a
peticion del Director de Area correspondiente a través del "Formato para la Modificacion de
Nivel de Codigo de Autorizacion (NIP) telefonico, indicando la fecha de inicio y terminacion de
la asignacion.
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6. Para el caso de contratistas, prestadores de servicio, servicio de comedor, auditores
externos, se les podra asignar una clave de acceso telefonico nivel 1, cuya asignacion sera
mediante un correo electronico emitido por el Director del Area correspondiente, dirigido al
responsable del area de informatica y al Director de Administracion y Finanzas, indicando el
namero de contrato (si es el caso), la fecha de inicio y terminacién de la asignacién. Para el
cambio de nivel se debera seguir lo indicado en estos lineamientos.

7. El registro o cambio de claves y niveles de acceso en el conmutador, debidamente
autorizados, sera realizada por la Direccién de Servicios Tecnoldgicos, a través de su Unidad
de Informatica, previa solicitud del Departamento de Servicios Generales y Recursos
Materiales. A toda la informacién que se genera al respecto debera darsele el trato de
confidencial.

8. En caso de que el empleado tenga el temor fundado de que su clave telefénica esté siendo
objeto de mal uso, podra reemplazarla solicitandolo a la Unidad de Informatica, a través de
correo electronico

9. En caso de que el personal haya olvidado su NIP (Namero de Identificacion Personal)
podra acudir personalmente a solicitarlo al Departamento de Servicios Generales y Recursos
Materiales en donde se lo entregaran por escrito y de manera confidencial.

10. Cada clave de acceso asignada al personal, es confidencial e intransferible, quedando
bajo responsabilidad del empleado su utilizacion de conformidad con las actividades que
desarrolla dentro del CENAM.

11. Dentro de los primeros 10 dias habiles de cada mes, el Departamento de Servicios
Generales y Recursos Materiales remitira al representante asignado por cada Direccion de
Area mediante correo electronico los listados de las llamadas realizadas por los empleados
de su éarea, correspondientes al mes inmediato anterior.

12. El Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales emitirda mensualmente y
distribuira el reporte de los consumos en llamadas telefonicas con el apoyo técnico y proceso
de informacion en conmutador del departamento de Informatica.

13. El monto de las llamadas de larga distancia o las realizadas a teléfonos celulares que no
estén relacionadas con las actividades propias de la funcién del personal, debera ser
reembolsado al CENAM, dentro de los 15 dias habiles siguientes al envio del listado que se
indica en el numeral 11 de los presentes lineamientos.

14. En la revision y reembolso de las llamadas sefialadas en el punto anterior, no se tomaran
en cuenta las realizadas en forma discrecional al hogar actual del empleado, siendo ésta la
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Unica excepcion, de modo tal que cualquier llamada que no sea de caracter laboral debera
invariablemente ser reembolsada, a cuyo efecto deberdn de tomarse en consideracion las
medidas de austeridad en el uso de recursos con la finalidad de no excederse en las
llamadas.

15. Es responsabilidad exclusiva de cada Director de Area, el promover entre su personal la
aplicacion del presente lineamiento, asi como la atencion de lo dispuesto en el cédigo de
ética de la entidad.

16. En caso de baja de algun empleado, la Unidad de Informética de la Direccion de Servicios
Tecnologicos, deberd cancelar inmediatamente la clave de acceso telefénico que le fue
otorgada. Si el empleado que cause baja, tenia a su servicio algin equipo de radio
comunicacion, es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos realizar el
descuento de los adeudos sefialados por tal concepto siempre y cuando le sean comunicados
en la hoja de liberacion.

17. No se recibirdn llamadas por cobrar a través de la consola del conmutador, ni se
realizaran llamadas locales o de de larga distancia a través del mismo, y en caso de que se
reciban en alguna extension con nimero directo, deberan quedar plenamente justificadas por
cuestiones de trabajo, quedando dicha situacion bajo la responsabilidad del titular de dicha
extension, ya que de lo contrario se debera reintegrar el costo de la llamada como lo sefiala el
punto 13 de los presentes lineamientos.

18. En los casos no previstos en los presentes lineamientos, el Director de Area que competa
determinara lo conducente para solventar cada uno de ellos.

19. El presente lineamiento abroga los expedidos con anterioridad y surtiran sus efectos a
partir de su publicacion en la Normateca Interna del CENAM.

20.- La Direccién de Administracion y Finanzas serd la responsable de interpretar, en el
ambito administrativo, los presentes lineamientos por todo cuanto se refiere a su aplicacion,
asi como de solucionar las situaciones que en la materia no hayan sido previstas en los
mismos.

Atentamente Vo. Bo.

Lic. Miguel Rincon Monteleone Dr. Héctor Nava Jaimes
Director de Administracion y Finanzas Director General
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POR MEDIO DE LA PRESENTE SE HACE CONSTAR QUE ESTE DOCUMENTO CONTIENE
LA ULTIMA VERSION DICTAMINADA FAVORABLEMENTE POR EL COMITE DE
MEJORA REGULATORIA INTERNA (COMERD DEL CENTRO NACIONAL DE
METROLOGIA, EN LA SESION ORDINARIA CELEBRADA EL DIA 21 DE AGOSTO DE
2008, DEL DOCUMENTO “LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SERVICIO TELEFONICO
EN EL CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA”, ———————————————————————————————————

Presidente: Lic. Miguel A. Rincén Monteleone
Director de Administracién y Finanzas

Secretario Ejecutivo: Lic. José Martin Lujan Solis
Jefe de la Division de Asuntos Juridicos

Vocal: Dr. Ismael Castelazo Sinencio
Director de Servicios Tecnolégicos

Vocal: Dr. Salvador Echeverria Villagébmez
Director de Metrologia Fisica

Vocal: Dr. Ignacio Hernandez Gutiérrez
Director de Metrologia Mecénica

Vocal suplente: Dr. Marco Antonio Escobar Valderrama
Jefe de la Divisiéon de Mediciones Electromagnéticas de la
Direccién de Metrologia Eléctrica

Vocal suplente: Dr. Juan Antonio Guardado Pérez
Coordinador Cientifico en la
Direccién de Metrologia de Materiales

Autoriza

Dr. Héctor O. Nava Jaimes
Director General
Centro Nacional de Metrologia

ULTIMA HOJA DE LOS “LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SERVICIO TELEFONICO EN
EL CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA”, DICTAMINADOS EN LA SESION ORDINARIA
DEL COMERI CELEBRADA EL DIA 21 DE AGOSTO DE 2008 Y AUTORIZADOS CON
FECHA 06 DE OCTUBRE DE 2008. -------- ---- S ---




