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Para determinar una regulaci6n interna que de certeza y legalidad a la asignaci6n, control,
y uso de telefonos celulares, se formul6 el presente Manual de Politicas y Procedimientos,
el cual define y delimita las funciones y responsabilidades de las areas y de los servidores
publicos que intervienen en el desarrollo del procedimiento que nos ocupa.

Este manual forma parte de una serie de documentos elaborados con el prop6sito de que
las dependencias y entidades publicas administren con eficiencia y eficacia el uso de estos
recursos publicos.

Define tam bien la normatividad aplicable para el uso del servicio de telefonia celular, sus
lineamientos son de observancia obligatoria para todos los funcionarios que hacen uso de
dichos servicios.

EI presente instrumento normativo debera mantenerse actualizado, por 10que debera ser
revisado y modificado peri6dicamente, al fin de asegurar su vigencia que garantice la
confiabilidad del mismo.

EI objetivo del presente manual es establecer la regulaci6n y actividades que debera
observar el personal de la Direcci6n de Areas Administrativas para la asignaci6n y usa de
Telefonia Celular asi como controlar el consumo racional y adecuado de este servicio toda
vez, que un servidor publico requiere utilizar este servicio, para el debido cumplimiento de
las actividades que tienen encomendadas por motivo de su empleo, cargo 0 comisi6n,
observando la normatividad establecida en la materia.

• Establecer las normas bajo las cuales se regira el usa de los telefonos celulares por
parte de los Servidores Publicos Municipales que los tengan asignados mediante el

~~
C.P. Sonia Edna arti

Jefa de la Unidad de
C.P. Roberto De I P ria Herrera

Director de No m tividad,
Transparencia y Cue ta Publica
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resguardo correspondiente, para el debido cumplimiento de las actividades que
tienen encomendadas, observando la normatividad establecida en la materia.

• Definir las responsabilidades de los Servidores Publicos Municipales en relaci6n con
los montos y minutos autorizados, asi como el conservar en buen estado los equipos
asignados.

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n del Estado de Nuevo Le6n.

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de N.L.

• Reglamento Organico de la Administraci6n Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, N.L

• Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios Publicos
para el Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

• Reglamento de Acceso a la Informaci6n Publica Gubernamental del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, N.L.

• C6digo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
N.L.

CP. Roberto De a ria Herrera
Director de N rm tividad,

Transparencia y Cue ta Publica
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Los procesos, polfticas, anexos y demils informaci6n contenida en el presente Manual son
aplicables a los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Responsables
Administrativos de las mismas y demas Servidores Publicos Municipales involucrados en
el desarrollo de los procesos generales administrativos aqui descritos.

Dependencia: las enunciadas en el articulo 23 del Reglamento Organico de la
Administraci6n Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia N.L.

Unidad Administrativa: los diferentes centros de costa contenidos en el catalogo de la
direcci6n de egresos.

1. EI Titular de la Dependencia autorizara al funcionario solicitante el uso del telefono
celular con aprobaci6n del Secretario de Administraci6n.

2. Los teh§fonos celulares son una herramienta de trabajo para mantener la comunicaci6n
entre el Servidor Publico y la Administraci6n Municipal, por 10 que debera ser utilizado
para facilitar el desemperio de sus funciones.

3. Sera responsabilidad de la Direcci6n de Areas Administrativas lIevar el control del uso
de los equipos de telefonos celulares.

4. Sera responsabilidad de la Direcci6n de Areas Administrativas recibir y verificar los
equipos celulares, asi como sus respectivos accesorios entregados por los servidores
pUblicos cuando realicen su entrega-recepci6n.

C.P. Roberto De I ena Herrera
Director de r tividad,

Transparencia y Cu nta Publica
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5. Se evaluara peri6dicamente la utilizaci6n de las Ifneas, y en caso de que estas no sean
utilizadas quedaran a disposici6n del Secretario de Administraci6n para su
reasignaci6n.

6. Toda "Solicitud de Servicios de Telefonia Celular" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-07-
FORMATO-01-V2) debera contener:
• Justificaci6n
• Nombre del Servidor Publico Usuario
• Numero de N6mina
• Cargo del Servidor Publico Usuario
• Minutos requeridos
• Informaci6n sobre disposici6n presupuestal 0 necesidad de traspaso de partidas
• Las siguientes firmas:

./ Dependencia Solicitante:

./ Servidor Publico

./ Titular de la Dependencia

./ Responsable Administrativo

./ Secretario de Administraci6n

7. La Direcci6n de Adquisiciones sera la Unidad Administrativa responsable de cotizar y
obtener las mejores condiciones de contrataci6n de servicio de telefonia celular.

8. EI Director de Adquisiciones debera seleccionar las condiciones del servicio de telefonia
celular que mas convenga al Municipio y debera dar seguimiento a la vigencia de los
contratos.

9. EI Director de Adquisiciones debera valorar la selecci6n del proveedor en contrataciones
futuras, de tal manera que se pueda administrar, controlar y regular adecuadamente,
mediante planes especificos, los consumos de telefonia celular.

10. Sera facultad del Secretario de Administraci6n determinar los niveles de funcionarios a
quien se les asigne algun equipo de Telefonia Celular, de conformidad alas funciones
que desemperien y servicios que prestan, asi como el importe asignado para cada uno
de ellos, considerando para esto el tabulador de tarifas estipulado en este manual.

11. Los montos de consumo mensual autorizados de Telefonos Celulares seran definidos
Cuotas del Salario Minimo Diario ordinaria general para la zona geografica

C.P. Roberto De a P ria Herrera
Director de N rma ividad,

Transparencia y Cuen a Publica
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correspondiente al Municipio de San Pedro Garza Garcia, como se detail a a
continuacion:

PLANES
AUTORIZADOS CUOTAS

Nivel1 4
Nivel2 9
Nivel3 16
Nivel4 22
Nivel5 A solicitud del Alcalde

12. En caso de que un Servidor Publico Usuario se exceda en el consumo autorizado del
servicio de telefonia celular, el Director de Areas Administrativas Ie enviara una
notificacion por escrito, solicitandole en el plazo indicado en el mismo, la justificacion
correspondiente con el Vo. Bo. del Jefe Inmediato; en caso de que incumpla con esa
solicitud, debera cubrir los gastos excedentes a traves de descuento via nomina 0 pago
en cajas de la Direccion de Ingresos.

13. En caso de perdida 0 robe del Equipo de Telefono Celular, se descontara el costa del
nuevo equipo al Servidor Publico Usuario ya sea via nomina, realizar el deposito
correspondiente a su costa en las cajas de la Direccion de Ingresos; 0 bien el Servidor
Publico podra optar por reponer fisicamente el equipo, el cual debera de tener las
especificaciones y caracteristicas iguales 0 superiores al equipo anterior, aclarando que
este equipo y sus accesorios se consideraran como reemplazo del anterior para uso del
Municipio.

14. EI Secretario de Administracion determinara el plazo para descuento via nomina en la
reposicion de Equipos de Telefono Celular.

15. En caso de cualquier reposicion fisica del equipo esta debera hacerse en la Direccion
de Areas Administrativas y en un tiempo no mayor a 15 dias habiles a partir del
momenta de la notificacion por robo, dario 0 extravio.

16. La Direccion de Recursos Humanos sera la Unidad Administrativa autorizada para
efectuar el descuento por nomina en casos por excedente en el consumo autorizado
y/o por reposicion de nuevo equipo.
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17. Todo Servidor Publico Usuario que sea dado de baja de la n6mina municipal, debera
entregar el equipo de telefono celular en el proceso de entrega-recepci6n. En caso de
no ser sujeto de entrega-recepci6n, debera entregarlo al responsable administrativo de
su dependencia.

18. EI Responsable Administrativo de la dependencia solicitante, debera notificar a la
Direcci6n de Areas Administrativas los cambios de asignaci6n de equipo debido a
movimientos de personal.

19. Sera responsabilidad de la Direcci6n de Areas Administrativas lIevar un registro
individual de las facturas donde se especifican los consumos mensuales de telefonos
celulares en cuanto a minutos y monto por Servidor Publico Usuario y dependencia.

20. Las solicitudes de servicio deberan ser efectuadas a traves de la Direcci6n de Areas
Administrativas, quien sera la unica Unidad Administrativa que podra tramitar pagos por
este concepto.

21. EI Director de Areas Administrativas sera la unica persona autorizada para tramitar la
reactivaci6n del servicio de telefono celular, en caso de que se haya presentado alguna
anomalfa y se requiera la reactivaci6n.

22. En caso de perdida del equipo, el Servidor Publico usuario debera notificar de forma
inmediata al Director de Areas Administrativas para que se tomen las medidas de
seguridad necesarias.

23. En caso de robe del equipo, el Servidor Publico Usuario debera acudir de manera
inmediata al Ministerio Publico para su den uncia y notificar al Director de Areas
Administrativas.

24. En caso de que el Servidor Publico usuario del telefono celular detecte alguna falla en
el equipo, debera notificar a la Coordinadora Administrativa correspondiente; quien se
encargara de gestionar su reparaci6n, a traves de la Direcci6n de Areas Administrativas
de la Secretarfa de Administraci6n.

25. EI Proveedor entregara los recibos de consumo de Telefono Celular a la Direcci6n de
Areas Administrativas, la cual debera enviar una relaci6n de pagos a efectuar a la
Direcci6n de Egresos, especificando: No. de control, nombre del Servidor Publico
Usuario, Cargo, No. de Telefono, No. cuenta a la que se hara el cargo y el monto a
pagar, anexando los recibos de consumo.

C.P. Roberto De I
Director de N r tividad,

Transparencia y u ta Publica
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DEPENDENCIA SOLICITANTE - Titular de Unidad Administrativa 0 Usuario

1. Comunica al Titular de su Dependencia la necesidad de uso de Telefono Celular.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Titular de Dependencia

2. Determina y evalua si esta justificada la necesidad de usar Telefono Celular en base a
las funciones del cargo del solicitante.

NO SE JUST/FICA EL usa DE TELEFONO CELULAR

3. Informa al solicitante sobre la negativa de la petici6n.

sf SE JUST/FICA EL usa DE TELEFaNa CELULAR

4. Solicita al Responsable Administrativo verifique la disponibilidad de presupuesto y los
planes existentes.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Responsable Administrativo

5. Verifica si cuenta con presupuesto para solventar el gasto mensual de un Telefono
Celular e informa al Titular de la Dependencia si cuenta 0 no con presupuesto
disponible.
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6. Define con el Titular de la Dependencia si se puede realizar un Traspaso de Partidas
Presupuestales para solventar el gasto del Telefono Celular.

NO SE PUEDE REALIZAR EL TRASPASO DE PARTIDAS PRESUPUESTALES

7. Informa al Titular de la Unidad Administrativa solicitante sobre la negativa de la petici6n
por falta de presupuesto.

sf SE PUEDE RALIZAR EL TRASPASO DE PARTIDAS PRESUPUESTALES

8. Compromete el recurso mediante el proceso de Traspaso de Partidas Presupuestales,
previa autorizaci6n.

sf CUENTA CON PRESUPUESTO

9. Genera "Solicitud de Servicio de Telefonia Celular" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-07-
FORMATO-01-V2) Y recaba la firma del Titular de la Dependencia.

"La Solicitud debera contener el nombre del Servidor Publico Usuario, numero de
nomina, justificacion y minutos requeridos. n

10. Envia "Solicitud de Servicio de Telefonia Celular" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-07-
FORMATO-01-V2) firmada por el Titular de la Dependencia Solicitante al Secretario de
Administraci6n.

SECRETARiA DE ADMINISTRACION - Titular

11. Recibe la solicitud y la turna al Director de Areas Administrativas para su analisis
correspondiente.

DIRECCION DE AREAS ADMINISTRATIVAS - Director

12. Recibe la "Solicitud de Servicio de Telefonia Celular" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-07-
FORMA TO-01-V2) , revisa que este correcta; en caso de detectar algun error u omisi6n,
regresa al Responsable Administrativo de la Dependencia Solicitante para su correcci6n.

C.P. Roberto De -a Herrera
Director de N rma ividad,

Transparencia y Cuen a Publica
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"La Solicitud de Te/efono Celular debera contener las firmas del Servidor Publico
Usuario, Titular y Responsable Administrativo de la Dependencia Solicitante y del
Secretario de Administraci6n."

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Responsable Administrativo

13. Realiza el tramite de su correcci6n y la regresa al Director de Areas Administrativas,
punta 12.

14. Una vez correcta la solicitud, la turna al Secretario de Administraci6n para su
aprobaci6n.

NO APRUEBA LA SOLICITUO
15. Da instrucciones al Director de Areas Administrativas que comunique al Titular de la

Dependencia Solicitante sobre la negativa de la petici6n, explicando el motivo de su
rechazo.

APRUEBA LA SOLICITUO

16. Firma la "Solicitud de Servicio de Telefonia Celular" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-07-
FORMA TO-02-V2) , Y la envia al Director de Adquisiciones para realizar el tramite de
contrataci6n de Servicio.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - Director

17. Realiza la contrataci6n del Servicio de Telefonia Celular con la compania seleccionada.

C.P. Roberto D la ria Herrera
Director de arm tividad,

Transparencia y Cue ta Publica
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"La Direccion de Adquisiciones sera la Unidad Administrativa responsable de
cotizar y obtener las mejores condiciones de contrataci6n de servicio de telefonia
celular. "

18. Recibe del Proveedor el Equipo de Teh§fono Celular.

19. Revisa el funcionamiento del Equipo y el material incluido.

20. Genera tres tantos del formato "Resguardo de Equipo de Teh§fono Celular" (0074-
NORMA TlVIDAD-MPPGA-07-FORMATO-02-V2).

21. Entrega el Equipo al Servidor Publico Usuario y los tres tantos del formato "Resguardo
de Equipo de Teh§fono Celular" (0074-NORMA TlVIDAD-MPPGA-07-FORMATO-02-V2).

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Servidor Publico Usuario

22. Revisa el Equipo y verifica que coincida con los datos del Resguardo.

23. Firma de conformidad los formatos de "Resguardo de Equipo de Telefono Celular" (0074-
NORMA TlVIDAD-MPPGA-07-FORMA TO-02- V2) y los reg resa al Director de Areas
Administrativas quedtmdose con uno.

DIRECCION DE AREAS ADMINISTRATIVAS - Director

24. Envia un formato de resguardo firmado por el Servidor Publico Usuario a la Direcci6n de
Egresos para que tenga conocimiento del nuevo equipo.

25. Archiva el otro tanto del formate de Resguardo .

Lie. C.P. Roberto De a P ria Herrera
Director de N m tividad,

Transparencia y Cue a Publica
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DEPENDENCIA SOLICITANTE
Titular Unidad Administrativa 0

Usuario

DEPENDENCIA SOLICITANTE
Respon5able Administrativo

SECRETARiA ADMINISTRACI6N
Titular

EI Titular de la Unidad
Administrativa 0 Usuario
comunica al Titular de su

Dependencia la necesidad de
uso de Telefono Celular

Verifiea si cuenta con presupuesto
para solventar el 9asto mensual de

un Tell3fono Celular e informa at
Titular de la Dependencia si cuenta 0

no con presupuesto disponible.

Recibe la solicitud y la turna al
Director de Areas Administrativas
para su analisis correspondiente.

EJTitular de la Dependencia
determina y evalua si esta

justificada la necesidad de usar
Telefono Celular en base alas

funciones del cargo del
solicitante

NO 51
"Se justifiea el use de

tele-fone celutar?

Informa al Titular de
la Unidad

Administrativa
solicitante sobre la

negativa de la
petici6n por falta de

presupuesto

Define con el Titular
de la Dependencia
si se puede realizar

un Traspaso de
Partidas

Presupuestales para
solventar el gasto

del Telefono Celular.

Informa al solicitante
sobre la negativa de

la petici6n.

Solicita al
Responsable
Administrativo

verifique la
disponibilidad de
presupuesto y 105
planes existentes.

Compromete el
recurso mediante el

proceso de
Traspaso de

Partidas
Presupuestales,

previa autorizaci6n.

Informa al Titular de
la Unidad

Administrativa
solicitante sobre la

negativa de la
petici6n por falta de

presupuesto

Firma la "Solicitud
de Servicio de

Telefonia Celular"
(0074-

NORMA TtVIDAD-
MPPGA-07-

FORMA TO-02- V2),
Y la envia al Director

de Adquisiciones
para realizar el

tramite de
contrataci6n de

Servicio.

Genera "Solicitud de Servicio de
Telefonia Celular" (0074-

NORMA TtVIDAD-MPPGA-07-
FORMATO-01-V2) Y recaba la

firma del Titular de la
Dependencia.

Envia "Solicitud de Servicio de
Telefonia Celular" (0074-

NORMA TtVIDAD-MPPGA-07-
FORMA TO-01-V2) firmada por el

Titular de la Dependencia
Solicitante al Secretario de

Administraci6n.
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Recibe Ie "Solicitud de Servicia de
Telefonfa Celular" (0074-NORMA TIVIDAD-
MPPGA-07-FORMATO-D1-V2). revise que
esta correcta; en caso de detecta,. algun
error U omisi6n. regresa al Responsable

Administrativo de Ie Dependencia
Solicitante para su correcci6n.

Una vez correcta Ie solicitud. Ie turna al
Secretario de Administraci6n para su

aprobaci6n.

Genera tres tentos del formato
"Resguardo de Equipo de Telefono
Celular" (0074-NORMA TIVIDAD-
MPPGA-07-FORMATO-02-V2).

Entrega el Equipo al Servidor
Publico Usuario y los tres tentos del
formato "Resguardo de Equipo de

Telefono Celular" (0074-
NORMA TIV/DAD-MPPGA-07-

FORMA TO-02-V2).

Realize el tramite de su
correcci6n y la regresa al Director
de Areas Administrativas, punto

12.

Realiza la contrataci6n del
Servicio de Telefonfa Celular con

la comparafa seleccionada.

~
C.P. Sonia Edna

Jefa de la Unidad de
er'ia Herrera
atividad,
nta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO CONTRATACI6N SOLICITUD DE
TELEFONiA CELULAR

Envfa un formata de resguardo
firm ado por el Servidor Publico_
Usuario a Ie Direcci6n de Egresos
para que tanga conocimiento del
nuevo equipo.

Revise el Equipo y verifica que
coincide con los datos del

Resguardo.

Firma de conformidad los fermatos
de "Resguardo de Equipo de

Telefono Celular" (0074-
NORMA TIVIDAD-MPPGA-07-

FORMATO-02-V2) Y los regresa al
Director de Areas Administrativas

quedandose con uno.

I
Archiva el otro tanto del formata de I

Resguardo.
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TELEFONiA CELULAR



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

I SECRETARiA DE ADMINISTRACION
~ TELEFONOS CELULARES

~"'~
Clave de manual Emision: Fecha ultima version Pagina

0074-NORMA TIVI DAD-M PPGA-07 -V2 27 de Febrero de 2004 Mayo de 2012 20 de 22

GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCiA, N.L.

~OLlC'TUD DE SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR

NO BRE DEL SERVIDOR PUBLICO USUARIO •...: _-.,..-,.,._--,. --,- __ ...,- __ =- _
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO USUARIO; ~ ~ __ ~ _

DEPENDENCIA: _
UNlOAD
ADMINISTRATIVA:---...,....-_-..._--...,.,.,,,..,...-,,.....,.,..--,~- - -
No. NOMINA:

DISPOSICION PRESUPUESTAL

PARTIDA A
AFECTAR

REQUIERE TRASPASO DE PARTIDAS
PR SUPUESTAlF

NOMBRE DEL SERVlDOR PUBLICO USUARIO
CARGO

NOMBRE
RESPONSABI F ADM INISTRATIVO

NOMBRE
TITULAR DE P N NCIA

NOMBRE
C fARIO 0 ADMINI TRACION
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GOBI R~O UNlel AL DE SA PEO o GARZA OARC • N.L
D1R:E.CCIO DE AREAS AD INISTRATIVAS

RESGUARDO OE EQUIPO pE TELEEONQ CELULAB

N BR
CARGO

DIR CCION DE AREAS ADMINISTRATIVAS
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