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. Introduccién |

Los cambios constantes y retos que enfrenta la Administracion Publica en la
actualidad, motiva a que sea objeto de continuas revisiones y adecuaciones para
hacerla congruente y practica a la politica de racionalidad y eficiencia del servicio
publico, por lo anterior, el servicio telefonico es un instrumento basico de las
Dependencias de Gobierno, y la Comision del Agua del Estado de México para
satisfacer la necesidad de comunicacion externa e interna cuenta con lineas
telefonicas directas, lineas del conmutador y celulares, sin embargo, resulla
necesario evilar el empleo desmedido del servicio telefénico que han desvirtuado
las funciones de utilidad, dando lugar a situaciones tales como:

- Tiempo excesivo en cada llamada.
- Aumento del gasto por el pago del servicio
- Recuperacion del gasto por llamadas personales.

Por lo anterior resulta sumamente importante implementar un instrumento
administrativo normativo y de control tendiente a reducir el uso del servicio
telefénico al minimo indispensable de gasto vy la pérdida de tiempo en las labores
de cada servidor publico usuario de este servicio. Con esta finalidad se elabora el
presente documento, el cual, nos permitird junto con el personal directa o
indirectamente involucrado, racionalizar y lograr eficiencia en el uso del servicio
telefénico; asimismo contribuir de esta manera al cumplimiento de las
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales promovidas
por el Ejecutivo Estatal.

Félix Guamdn # 10 Col El Parque C P 53390 Naucalpon, Edo. de Méx. Tels. 5358-6955 = 5358-6651
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[II. Objetivos

General

Contar en la Comision del Agua del Estado de México, con un inslrumento
normativo, con el cual, se pueda establecer el control del servicic de llamadas
telefonicas, tanto de Oficinas Centrales como de las Oficinas desconcentradas del
Organismo.

Especificos

1. Establecer en la Comision, el formalo para el control de llamadas telefonicas,
en el cual, los servidores publicos responsables de las lineas, deberan
registrar sus datos para efectuar sus llamadas de larga distancia oficiales y
personales.

2. El Servidor Publico responsable de la utilizacién de la linea telefénica debera
cumplir en tiempo y forma con lo establecido en el presente manual.

3. Crear a todo el personal de la Comision, un nivel de concientizacion en el uso
del servicio telefénico, con objeto de lograr su ulilizacion adecuada.

caem

Félie Guzman # 10 Col, E! Parque CF 53370 Noucalpan, Edo, de Mdse. Tols, 5358-6955 = 5358-6451

.




Z=#47 1 Goblermo del Estado de México

;.:'“.-sw“" Secretaria de Agua, Obra Piblica e Infraestructura para el Desarrolio
omlslon del Agua del Estado da México

7 Comislon del Agua del Estado de Méxi

caem

[l. Base Legal |

1. Plan de Desarrollo del Estado de México, en sus Capitulos VIl Modernizacion
Administrativa Publica y IX Financiamiento para el Desarrollo.

2. Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la
Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias Organismos
Auxiliares y Fideicomisos publicos del Poder Ejecutivo Estatal en materia de
Lineas y equipos telefénicos y de radiocomunicacion.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

4. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal que corresponda.

Filix Guamdn # 10 Col, Ef Fargue TR 53390 Noucclpon, Edo. de Méx. Taly, 5358-4555 + 5358645
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[IV. Normas = = |

1. La Direccion de Administracion a través de la Subdireccion de Servicios sera la
Unica que podra establecer la contratacion de las lineas telefonicas, teléfonos
celulares; asi como del conmutador, siendo la encargada de establecer los
mecanismos para que los responsables de la utilizacion del servicio telefonico,
controle el uso y pago de las llamadas personales que se generen en la linea o
lineas a su cargo.

2. Los titulares de las areas administrativas u operativas que requieran una linea
telefonica directa, extension telefonica o linea conmutada, deberan solicitarla al
titular de la Subdireccion de Servicios, debiendo justificar plenamente su
utilizacion, misma que debera contar con la autorizacion del jefe inmediato
superior.

3. La Subdireccidon de Servicios sera la encargada de conocer la cantidad de
lineas telefénicas direclas, numero de extensiones o lineas telefonicas por
Conmutador de la Comision, para su distribucion o readecuacion en el
Organismo, asignando el nimero directo o de extensiones a las dreas que por
necesidades de su funcion asi lo requieran, previa solicitud y de acuerdo a la
capacidad del conmutador.

4. Los titulares de las lineas directas son los responsables de la utilizacion de los
teléfonos de uso direclo, asi como del registro en el formato “"Control de
Llamadas de Larga Distancia y Celulares”, todas las llamadas oficiales o
personales que se realicen a traves de la linea directa a su cargo.

5. Sera obligatorio del responsable de la utilizacion de la linea telefonica direc
el uso adecuado y conservacion del aparato telefénico.

Félix Guamén @ 10 Col, Bl farqle C.P 53390 Naucolpon, Edo, de Méx, Tels, 5358:6955 = 5358-6651 ESTADO DE MEXICO /
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6. El servicio telefonico de lineas directas a cargo de la Comision del Agua del
Estado de México, sera asignado Unicamente a los servidores plblicos de nivel
subdireclores y superiores, asi como en aquellos casos de jefe de
departamento que por sus funciones asi lo requieran, siendo estos, los
responsables de su adecuada utilizacion.

7. El servicio de comunicacién de red interna, (nicamente se asignard a la
Vocalia Ejecutiva.

8. Elnumero y tipo de lineas telefonicas que se asignaran para cubrir el servicio
de comunicacion en la Comision, se ajustara a lo siguiente:

TIFD DE SERVICID
HIVEL RED LINEAS LINEAS TELEFONOS RADIO KUMI DE
JERARQUICO INTERNA | TELEFONICAS | TELEFONICAS | CELULARES | LOCALIZADOR | EXTENSIDNES
DIRECTAS (1) POR
CONMUTADOR
VOCAL EJECUTIVO i 2 F 1 1 '
*’SECRETARSO " 5 i 2
PARTICULAR
TARECTOR 3 P 1 1 2
GENERAL DE AREA
[MHECTOR DE AREA 1 2 1
SUBDIRECTOR 1 2 1
JEFE DE Sotamants n Solamienta on Solaments an
DEPARTAMENTO aguelioa oS04 Bruglos caton Beis Cyos
Qo $8 juitfquen | qua sa justifiquen G0 £a fustifiquen

*NOTA  Aulorizacion con oficio No. 209025001/274/2001 y Dict. Téc. 040/2001

9. La Subdireccion de Servicios recibira de la compaiiia lelefénica la facturacion
correspondiente del registro de las llamadas efectuadas por mes calendario
de las lineas directas y conmutadas, y turnard mensualmente las
“Relaciones de Consumo de Llamadas Telefonicas” a cada uno de los
responsables de los teléfonos directos, y de los conmutadores, para la
identificacion de las llamadas efectuadas, asi mismo, comunicarles que
disponen de cinco dias habiles posteriores para regresarlas debidamente
liguidados los importes en caja para su concentracién mensual
correspondiente,

Félix Guamdn # 10 Col, Ef Pargle TP 53370 Noucalpan, Eda, de Méx. Tels, 5358-6955 « 5358.6451
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10. Sera obligacion del servidor publico que tienen asignado una linea telefonica
direcla o conmutador, requisitar vy cotejar la "Relacion de Consumo de
Llamadas Telefénicas®, contra el formato “Control de Llamadas de Larga
Distancia y Celulares” a fin de identificar cada una de las llamadas oficiales y
parliculares realizadas, para el caso llamadas personales, deberan enviar la
copia respectiva del recibo de pago y el "Resumen de recuperacion de las
Llamadas telefénicas”, a la Subdireccion de Servicios.

11. Las areas administrativas u operativas, donde la comunicacion telefonica por
linea directa no sea eslrictamente necesaria, deberdn ulilizar extensiones
telefonicas o lineas del conmutador, y en caso de las llamadas que no hayan
sido identificadas y que fueron realizadas por la linea directa o a través del
conmutador, el importe correspondiente debera ser cubierto por el responsable
de la linea directa o encargado del conmutador, en Ia Caja General del centro
de trabajo carrespondiente.

12. Cuando los responsables de la ulilizacién de la linea directa o del conmutador,
no envien mensualmente las “Relaciones de Consumo de Llamadas
Telefonicas” a la Subdireccion de Servicios (para su concentracion) en el
liempo solicitado y éstas le sean requeridas por segunda vez, la Subdireccion
de Servicios solicitara el apoyo de la Contraloria Interna quien determinara el
procedimiento resarcitorio a seguir (Manual General de Organizacion).

13, Los servidores publicos responsables de la utilizacién de la linea telefénica
directa o red interna del conmulader (extension), podran autorizar llamadas
personales de caracter local, siempre y cuando la duracion sea en el menor
tiempo posible y no exista frecuencia.

14. La Subdireccion de Servicios, previa solicitud de las areas sera la encargada
de solicitar a la Empresa Telefonica de México el bloqueo de las lineas
lelefénicas con claves de acceso, mismas que conoceran Unicamente los
responsables de las lineas directas, a fin de evitar que se marquen los
numeros de entretenimiento o de larga distancia sin autorizacion.

Fiblix Guaman # 10 Cal. Bl Porgue C P 53390 Naucealpan, Eda. dé Méx, Tele, 5358.4955 + 5358-8651
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15. A todo servidor publico que se le detecle que utilizd las lineas telefonicas
directas o por conmutador para realizar llamadas de entretenimiento, se
solicitarda el apoyo de la Conlraloria Interna quien determinara el
procedimiento resarcitorio a seguir (Manual General de Organizacian).

16. Los responsables de la utilizacion de las lineas directas de la Comision
deberan de reportar cualquier falla ante la compaiiia telefénica prestadora de
serviclo, a lravés de la Subdireccion de Servicios.

17. Cuando proceda, la Subdireccion de Servicios debera solicitar a la Compaiiia
telefonica la instalacion de aparatos telefonicos publicos en los inmuebles de
la Comision donde se requieran, lo anterior, para abatir el nimero de llamadas
en las lineas direclas, el conmutador y celulares.

18. Una vez por concluir la relacion laboral del responsable de la utilizacion de la
linea directa con la Comision y aparece adeudo alguno por el concepto de
llamadas personales de larga distancia y celulares (ya que se puede presentar
posleriormente adeudos por estos motivos o no identificados del teléfono
asignado a su responsabilidad), El titular de la Subdireccion de Administracion
de Personal, informara de su salida al titular de la Subdireccion de Servicios,
para que a su vez este solicite al area de personal con copia a la Unidad
Juridica que el imporle por concepto de llamadas telefénicas, le sea
descontado de su finiquito o liquidacién correspondiente, con la finalidad de
que quede solventado el adeudo.

19. El servicio de telefonia celular podra contratarse o asignarse para los niveles
de Vocalia Ejecutiva, Director General y Secretario Parlicular, con previa
autorizacion del Director General de Administracion y Finanzas y el solicitante
con base en las funciones que realice, debera enviar la justificacién
correspondiente para que se evalle la peticion y se determine su procedencia.

20.Los importes mensuales maximos autorizados para la telefonia celular seran
los siguientes:

TR S poTie
‘v‘cmal Ejecutwu $ 6,500.00
Secretaric Particular y Directores S 5,000.00
Generales

Félix Gurman # 10 Col, El Fargie C.F 53370 Noucolpan, Edo, de Méx, Tels, 5358-6955 » 5358-645)




Gobierno del Estado de México

Secretaria de Agua, Obra Pablica e Infraestructura para el Desarrollo

Comislén dal Agua del Estado de México

caem

21.En caso de que los impories de las facluras mensuales excedan los montos
autorizados, la diferencia debera ser cubierta con recursos del servidor piblico
usuario del equipo celular, en un plazo no mayor a cinco dias habiles
posteriores a la recepcion de la notificacion correspondiente.

Féliv Guzmén # 10 Col, E) Parque C.F 53390 Noucalpan, Edo. de Mér. Tels, 5358-6955 + 5355-6451
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| V. Procedimiento y Diagrama de Flujo: |

V.1 Llamadas Oficiales o Personales de Larga Distancia y a
Celulares por la Linea Directa

V.2 Llamadas de Larga Distancia Oficiales por el Conmutador

Fiellx Guemdn # 10 Col. Bl Porque C.F 53390 Noucalpan, Edo. de Méx, Tale 5358-4955 « 5358-6651
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- V.1 Procedimiento y Diagrama de Elajos Bt ot
Llamadas ﬂﬁciales‘o Parsonales de Larga Dlstancla y a C&!uiaras
‘por la Linea Directa

~Unidad Responsable. = Nam. Actividad
INICIO DE PROCEDIMIENTO

Servidor Publico Solicitante 1 Solicita llamada de larga distancia
oficial o personal al responsable del
teléfono directo.

Responsable de la linea Directa 2 Recibe solicitud y determina:

y su uso adecuado No procede, le comunica el motivo
del rechazo al servidor publico.
Si procede, registra en el formato
“Control de Llamadas de Larga
Distancia y Celulares” todos los
datos correspondientes a la llamada
telefonica solicitada y le pide al
solicitante asiente su firma en el
formalo.

Servidor Plblico Solicitante 3 Realiza la llamada telefonica

Responsable de la linea Directa 4  En caso de ser personal la llamada,

y su uso adecuado le indica al solicitante que
posteriormente le informara cual es
el importe de su llamada personal.
Ver actividad 12

Subdireccion de Servicios 5 Recibe  mensualmente de Ia
Compania Telefonica la factura en
original la turna al Departamento de
Servicios Generales.

Fdlix Guemdn # 10 Cal. El Parque C.P 533580 Naucalpan, Edn. de Més. Tels. 53566955 + 5358-6451
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‘Unidad Responsable: ©  'Nam. [ [ Actividad =
Departamento de Servicios 6 Imprime las “Relaciones de
Generales Llamadas Telefonicas”, clasifica por

linea telefonica directa y las envia a
cada responsable en forma mensual,
Les indica que tiene cinco dias
posteriores para su verficacion y
pago, debiendo regresarlas para su
concentracion.

7 Elabora la cuenta por Pagar -
Egreso, recaba la firma de
autorizacion del Subdirector de
Servicios vy la envia junto con el
original de la factura a |la
Subdireccion de Contabilidad vy
Presupuesto para tramite de pago.

8 El proceso continia conforme al
“Manual de Procedimientos del
Sistema Cuentas por Pagar -
Egreso y espera la liberacion del
cheque para el pago del servicio.

9  Recibe el cheque y el original de la

factura, realiza el pago ante la
Compaiiia telefénica por el concepto
del servicio telefénico.
Comprueba el page mediante la
entrega de los recibos originales al
Departamento de Tesoreria de la
Subdireccion de Finanzas

Félix Guamin # 10 Cal. El Porgue CF 53390 Noucalpon, Edo. de Méx, Tels. 5358.6955 = 5358.4451
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- Unidad Responsable ~ Num. ~  Actividad

Responsable de la linea Directa 10  Recibe mensualmente del

y su uso adecuado Departamento de Servicios

Generales la “"Relacion de los
Importes de Llamadas Telefénicas”
de su linea directa.

Las revisa y las identifica, la
compara contra el “Control de
Llamadas de Larga Distancia vy
Celulares”, determina.

Oficiales registra los lugares a
donde se efectud la llamada

Personales registra el nombre del
servidor publico que las efectud.

11 Elabora el Resumen de
Recuperacion de Llamadas
Telefonicas relaciones de los
importes de llamadas personales,
determina el importe por servidor
publico.

12 Noftifica a cada servidor publico que
efectud la llamada personal el
importe a pagar por cada una de
ellas.

Servidor Publico Solicitante 13  Recibe el requerimiento de pago por
cada una de las llamadas personales
efecluadas por la linea directa.
Entrega el importe correspondiente
al fitular responsable de la linea
directa. \

Félie Guemén # 10 Col, El Pargue C.F 53390 Novealpan, Edo, de Mér, Tols, 5358-6955 » 5355-4651
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©Unidad Responsable = Num. ' Actividad .

Responsable de |a linea Directa
y su uso adecuado

Caja General del Centro de
trabajo

Responsable de la linea Directa
¥y su uso adecuado

Félix Guemdn # 10 .Col. El Parque C.P 53390 Naucalpan, Edo, de Méx, Tel. 5358.4955 = 5358-645]

14

15

16

Recibe el importe de las llamadas
personales de los servidores
publicos de su area que las
realizaron.

Efectia el depésito mensual de los
impories por conceplto de llamadas
personales a la caja general de su
centro de trabajo.
Obtiene el recibo del ingreso
correspondiente.

Recibe del responsable del teléfono
directo por conceplo de llamada(s)
personal(es) de larga distancia.
Elabora recibo de ingresos en
original y tres copias, entrega el
original al interesado.

Obtiene de la caja del centro de
trabajo, el recibo del ingreso del
importe de las llamadas telefénicas
personales.

Obliene copia del recibo.

Lo adjunta al Resumen de
Recuperacion  de  Llamadas
Telefonicas y las relaciones de los
importes por servidor publico que
efectio llamadas personales.

caem
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~'Unidad Responsable

Responsable de la linea Directa 17  Elabora oficio mensual de envio a la
y su uso adecuado Subdireccion de Servicios junto con
los documentos;
Copla del depésilo de la caja.
Resumen de Recuperacion de
Llamadas Telefénicas.
Relaciones de los importes por
servidor plblico que efectio
llamadas personales, dentro del

plazo establecido.
Departamento de Servicios 18 Recibe y revisa los documentos
Generales enviados por el responsable de la

linea directa y concentra la
informacian recibida

Fin de Procedimiento

Félly Guzman # 10 Col. B Parque C F 53390 Novcolpan, Edo, de Mds_ Tels. 53586955 + 5355-665)



Guhtarnu del Estado de México

Comisidn del Agua del Estado de México

Secretaria de Agua, Obra Pablica e Infraestructura para el Desarrollo

caem

: V.2 Procedimiento y Diagrama de Flujo:
Llamadas de Larga Distancia Oficiales por el Conmutador y no parsunales

- Unidad Responsable =

Servidor Publico Solicitante de
mando medio o superior

Operador del Conmutador

Operador del Conmutador

Departamento de Servicios
Generales.

Departamento de Servicios
Generales

Fédlie Gurman # 10 Col, £l Parque C.F 53390 Nowcolpan, Edo. de Méx. Tels, 5358-6955 » 5358-64451

NG

Solicita llamada telefénica oficial de
larga distancia al conmutador.
NOTA: No esta permitido efectuar
llamadas personales a través del
conmutador.

Conforme a los datos que
proporcione el solicitante, eslablece
conlacto y comunica,

Registra  todos los  datos
correspondientes a la llamada
telefonica solicitada en el formalo
“Conlrol de Llamadas de Larga
Distancia y  Celulares” y
mensualmente espera del
Departamento de Servicios
Generales la "Relacion de Consumo
de Llamadas Telefonicas”,

Recibe mensualmente de la
Compaiia telefonica la factura en
ariginal,

Imprime  las  “Relaciones de
Consumo de Llamadas Telefénicas”
por conmulador, elabora oficio de
envio en donde especifica que
disponen de cinco dias habiles para
regresarla debidamente requisilada
y lo lurna junto con la Relacién al
operador del conmutador que
corresponda.
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U Unidad Resporisable NG, Actividad
Operador del Conmutador 6  Recibe el oficio y la "Relacion de
Consumo de Llamadas

Telefonicas”, coleja contra el
formato “Control de Llamadas de
Larga Distancia”, identifica las
llamadas y asienta en la Relacion
el nombre y cargo del servidor
plblico a donde se efectlio la
comunicacion, la ribrica de
conformidad, elabora oficic de
envio y lo tuma junte con la
Relacion a la Subdireccion de
Servicios dentro del plazo

establecido.
Departamento de Servicios 7 Recibe y revisa los documentos
Generales enviados por el responsable de

la linea directa y concentra la
informacion recibida.

Fin de Procedimiento.

Félie Guzmdn # 10 Col, £l Pargue C.P 53390 Nolcolpon, Edo, de Méx, Tels; 5358-6955 + 5358-4451
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N B VI. Anexos |

VI. 1 Formato: Control de Llamadas de Larga Distancia y Celulares
VI. 2 Formato: Relacion de Consumo de Llamadas Telefénicas.

VI.3 Formato: Resumen de Recuperacién de Liamadas
Telefonicas.

Félin Guaman & 10 Col. Bl Porque CF 53370 Nowealpon, Edo. de M, Tels, 5358-6955 « 5358-6651
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Obijetivo: En este formato de caracter aeneral, lo utiliza tanto el servidor
publico responsable de la linea directa como el del conmutador, v
es donde se deben registrar todas las Llamadas oficiales de larga
distancia que se realicen a través del conmutador o lineas
directas, asl como las llamadas personales y a celulares
efectuadas y autorizadas, a fin de llevar un control de este
servicio.

Llenado por: Los servidores publicos responsables de la linea directa v del
conmutador.

Requisicion: Mensual.

.....

= ' FRENTE

REVERSO

Féfie Gunmain # 10 Col. Bl Pargue CF 53370 NOUtalpon, £00. 08 JHEE. L S350-0705 * Saug-00s]
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1 HOJA  DE

2 UNIDAD ORGANICA

3 ADSCRIPCION

4 LLAMADAS EFECTUA-
DAS DURANTE EL MES
DE

5 DEL TELEFONO
DIRECTO NUM., O
CONMUTADOR

6 DATOS:
RESPONSABLE
A) NOMBRE
B) PUESTO

Filie Guaman # 10 Cal, El Pargue C P 53390 Noucelpon, Eda, de Més, Tels, 5353-4055 + 53586451

- Concepto.

__Debe Anotarse

B

El nimero de hoja consecutivo
que corresponda y el tolal de
las mismas.

El nombre de la Unidad
Organica que realiza el llenado
del formato.

El nombre del area a la que
esta adscrita la Unidad
Organica que requisita el
formato.

El mes y afo que corresponda
a la requisicion del formato.

El nimero de teléfono de la
linea directa o en el caso de
conmutador la ubicacion del
mismo.

El nombre completo del
servidor publico responsable
del teléfono directo o del
conmutador.

El puesto que tiene el servidor
publico  responsable
leléfono directo.

del &
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- Debe Anotarse

7 NUM. PROG. El numero conseculivo que
(NUMERO corresponda a las llamadas
PROGRESIVO) realizadas en el area.

8 FECHA El dia que se realiza la llamada.

g QP (OFICIALES / Una O si se lrata de llamada
PERSONALES) oficial y una P si es personal.

10 SOLICITANTE El nombre completo del servidor

piblico que solicitd la llamada
telefénica, asl como su firma
correspondiente.

11 AL TELEFONO NUM El nomero lelefonico al que
efeclud la llamada el servidor
publico,

12 LUGAR El nombre del lugar al que realizé

la llamada el servidor publico,

13 AUTORIZO El nombre completo del servidor
publico que autoriza la llamada
lelefénica, ya sea el responsable
del teléfono o el titular del area en
&l caso de los direclos.

14 OBSERVACIONES Toda aclaracién respecto a
cualquiera de los  puntos
anteriores.

15 ELABORO El nombre completo, el cargo y la

firma del servidor publico que
realizé el llenado del formato.

Féllx Guemin @ 10 Cal, El Porgue C.F 533%0 Noucalpan, Edo. de Max, Tale. 5358-4955 = 53586451
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"‘-':'E

 Nim, ~ Concepto

16 El nombre completo, el cargo y
la firma del servidor publico
responsable del teléfono o del

titular del area.

Falix Gueman & 10 Col, Bl Pargue C.F 53390 Nowcalpan, Edo. de Mée Tels, 5358.4055 « 5358.445)
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e 5

B

Objetivor Realizar la identificacion de todas las llamadas telefénicas
oficiales v personales realizadas por la linea directa o

conmutador con el fin de justificar adecuadamente cada una
de ellas.

Llenado por:  El servidor plblico responsable de la linea directa v del
conmutador.

Requisicion: Mensual.

ke del E e de e
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~ Debe Anotarse

1 Observaciones En caso de Llamadas
oficiales: oficial / nombre
completo y cargo del servidor
publico a quien se le hablo

En caso de Ilamada
personal: el nombre completo

. del servidor poblico que
efectud la llamada.

Félle Guamdn # 10 Cal, Bl Pargue TR 53390 Noucalpon, Edo, de Méx. Tals, 5358-4955 « 5358.445]
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| VL3 Formato: Resumen de Recuperacion de Llamadas Telefonicas |

Objetivo:  Relacionar los nombres de los servidores publicos que efectuaron
llamadas personales de larga distancia por la linea directa.

= Lienado por: El servidor publico responsable de la linea directa.

Requisicion: Mensual

F  Muestrareducida |

PO Goblorna del Datsdo de Mésica
gL Secretarls ce Agus, Obrs PLbIcs a telrssitruchrs para ol Desarrolio
=] Comizidn del Agua del Eviado de Miaico

- RESUMEN DE RECUPERACION DE LLAMADAS PERSONALES

Comparde~te o met 0o del 300 oo imddzng
Hormbre del Uhoang Imparis § A Total | Ootery scaiws
Toune Aty b 3 b e cected P
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Féliy Guemén # 10 Col, Bl Pargue C P 53370 Noveolpan, Ede. do Méx. Telt 5358-4955 « 5358-445)
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"'."i 3 lnstruc:tivo de Llenado de Formato: R&su.Iman de Racuparanlﬁn r.[a

_ Llamadas Telefonicas -
"NGm. Referenclaaldocumento '~ DebeAnotarse =
1 Correspondiente almes  El nombre del mes y afio que corresponda
de  del200 a la requisicion del formato,
2  Delteléfono El nimero de la linea telefénica.
3 Nombre del usuario El nombre completo del servidor publico

que realizo llamadas personales de larga
distancia o a celulares.

4 Importe $ Con numeros arabigos la cantidad que
cubri6 el servidor publico por concepto de
llamadas personales de larga distancia o a
celulares.

5  IVA (Impuesto al Valor Con numeros arabigos el importe
Agregado) equivalente al 15% de la cantidad cubierta
por conceplo de llamadas personales.

6 Total Con numeros arabigos la cantidad gque
resulte de la suma del importe y el IVA.

7 Observaciones Toda aclaracién respecto a cualquiera de
los puntos anteriores.

8 Tolales Con nimeros arabigos las cantidades que
resulten de la sumaloria de cada columna.

9  Adeudo cubierto através El numero del recibo con que se cubrié el
del recibo num., adeudo por concepto de llamadas
personales en la Caja General.

Fliv Guamdn # 10 Col. El Fargue C.R 53390 Nolce!pon, Eda, de Més. Tals. 5358-4955 « 5358.6651
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[Vl Validacion |

De acuerdo con el contenido del documento denominado "Procedimiento para
Llamadas de Larga Distancia Oficiales y Personales por la Linea Directa y el
Conmutador”, y no existiendo ohservacion alguna, validan su vigencia.
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