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1. Glosario de Términos

En los términos de este manual se entendera por:

Clave de marcacién o autorizacién: Codigo numérico que permite el acceso a diversos tipos de llamadas
{locales, celular, larga distancia nacional o internacional, etc.)

DI: Departamento de Informatica.

Interconexion: Conexion fisica y logica entre dos redes de telecomunicaciones, que permite cruzar trafico
conmutade entre |as centrales de ambas redes. La interconexidn permite a los usuarios de una de las redes
conectarse y cruzar trafico conmutado a los usuarios de la otra y viceversa.

Uamada por cobrar: Llamada entrante con cargo para la parte que la recibe; requiere autorizacion del
receptor.

Rectoria: Maxima autaridad diaria en la Universidad de Qriente,
RVDV: Red de Voz, Datos y Video de la Universidad de Oriente.
Site: Espacio de uso reservado para alojar equipos de telecomunicaciones,

Tariticador telefonico: Dispositivo o sistema de control que permite registrar y contabilizar (nimero de
llarmadas, duracidn de lamadas, costo de llamadas, origen y destino de llamadas, etc.), llamadas de un
conmutador telefdnico al cual estd conectado.

Telecomunicaciones: Toda emisidn, recepeién y transmisidn, de signos, sefiales, escritos, imdgenes, sonidos
y cualquier tipo de datos, por cable, radio, medios dpticos u otros sistemas electromagnéticos.

Telefonia fija: Servicio de comunicacidn telefénica gque carece de movilidad, cominmente basado en
conexion aldmbrica.

Titular de Administracién: Servidor piblico de mayor jerarguia en el drea administrativa de la Universidad
de Oriente, que es el Director|a).

Ul Unidades Informaticas.
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Usuarios: Persona que utiliza los servicios de telefonia fifa.

2. Marco Legal

® Lleyde Acceso a la Informacién Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

= Loy de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bignes Muebles.
*  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatdn del afio fiscal vigente.

+ Cadigo de la Administracion Pdblica de Yucatan.

¢  Reglamento del Codigo de la Administracidon Pablica de Yucatan.

= Politicas de pago de cuentas por pagar vigentes.

s Politicas y directrices del presupuesto de egresos vigentes emitidos por la Secretaria de Hacienda.
s Reglamento interno de la Universidad de Oriente,

= Decreto que crea la Universidad de Oriente.

3. Propdsito

Establecer |as normas para la administracién y operacion del servicio de telefania fija, con el fin de unificar
criterios y proporcionar el servicio de manera eficiente,

4. Alcance

El presente manual es de cardcter obligatorio para todos los empleados de |a Universidad de Oriente gue
usen el servicio de la Red de Voz, Datos vy Video.

5. Normas

La responsabilidad de la aplicacién de esta norma, es de tados los Titulares de Administracién o en su Cas0,
lo que margue el Reglamento del Codigo de la Administracién Piblica de Yucatin. El encargado del DI
podran asumir esta responsabilidad a través de la delegacion de sus Titulares Administrativos.

5.1 Contratacion de los Servicios de Telefonia Fija

I. La Direccion Administrativa debe evaluar las contrataciones de servicios de telefonia fija, a fin
de justificar su necesidad y verificar que las mismas resulten indispensables y congruentes con
los objetivos y metas establecidas en los programas presupuestarios promoviendo la eficiencia,
eficacia y economia.

IT. Llas Direccian Administrativa deberd de informar al DI via earrea u oficio las contrataciones,
propuestas de contratacion, bajas y modificaciones de sus lineas telefdnicas.

ITT. El Jefe del DI en coordinacidn con el Director(a) de Administracion evaluaran la  viabilidad
tecnica parala adquisicidn, instalacion y aperacidn de los servicios de telefonia fija.

IW. Entoda contratacion de lineas telefénicas analdgicas debe salicitarse el bloqueo de llamadas a
servicios de entretenimiento (01 900); adicionalmente; se podrd solicitar ¢l blogueo de
aquellos tipos de llamada que no se requieran,

V. Los empleados de la Universidad que requieran la contratacion y activacion de los servicios
digitales tales como conferencia, correo de voz, desvio, llamada en espera e identificador de
Ilaradas, deben solicitarlo previa justificacién v aprobacion al Jefe del 01,



VI,

MII.

VIII.

La Universidad de Oriente debe de contar con conmutador telefdnico y conectar sus lineas
telefanicas al mismo, no permitiéndose o reduciendo al minimo indispensable lineas
telefdnicas fijas directas a escritorio.

Queda prohibida la contratacidn de servicios de adcceso a Internet tipo Dialup en la
Universidad ya gue forma parte de la RVDY,

El DI podra verificar en cualguier momento que las instalaciones telefénicas se ajusten a las
normas técnicas autorizadas.

5.2 Operacion y Administracion del Servicio

I.

IT.

IV.

Corresponde exclusivamente al Dl el contrel y administracidn de los conmutadores telefonicos
gue farmen parte de la RVDY.

El jefe del DI podré delegar cuando lo considere conveniente, of control y la administracion de
los conmutadores que forman parte de la RVDV.

Toda modificacién a las redes de telefonia de la RVDY debera contar con la supervisidn del
personal autorizado del D1 y el visto bueno del Titular de Rectoria.

La Universidad de Qriente debera:

a. Proveer la seguridad e integridad de los espacios destinados a la infraestructura de RVDV,

b. Proporcionar las condiciones eléctricas y ambientales dictadas por el DI, para la adecuada
operacion de sus Sites:

o Establecer los procedimientos necesarios para garantizar €l DI el acceso a los Sites durante
las 24 haras del dia, [os 365 dias del afo.

d. Proporcionar cualquier informacidn gue le sea requerida por la Direccidn Administrativa
y/o Rectoria respecto a los recursos de telecomunicaciones,

5.3 De la propiedad de la infraestructura

I.

II.

ITT.

IV.

VL.

La Universidad de Oriente, es el propietario de toda la infraestructura de telefonia
interconectada a la RVDVY, ¥ su servicio se atorga como herramienta de trabajo institucional.

Los empleados o direcciones no pueden brindar acceso a terceros a los Sites sin autorizacian
del Jefe del DI,

Los empleados o direccionegs no pueden brindar informacidn referente a la infraestructura de
telecomunicaciones a terceros sin autorizacidn por escrito del Jefe del DI, Adguisicion de
Equipos y Compatibilidad

Corresponde al DI elaborar y administrar los planes técnicos necesarios para la eficiente
interconexion e interoperahilidad de redes de telecamunicaciones,

Los aparatos telefénicos, conmutadares telefdnicos v equipos de telecomunicaciones que se
pretendan adquirir para la prestacidn del servicio de telefonia fija, deberan estar previamente
homalogados por la DI.

Queda prohibida la adquisicion de equipos diferentes a los requeridos para la operacidn del
servicio telefénico, a través de los prestadores de servicio de telefonia; cuando se requiera
aparatos telefdnicos o dispositives especiales para el servicio contratado, se debera salicitar
previa justificacion y aprobacidn al Jefe def DI,



5.4 Del uso del servicio

VI.

Toda actividad realizada a través del servicio de telefonia es responsabilidad del usuario,

Los servicios de telefonia fija de la RVDV no podran usarse con fines lucrativos yfo comerciales
persanales.

Crueda prohibido utilizar los servicios telefdnicos de lineas de entretenimientso.,

Es responsabilidad de la persona a la cual se le ha asignado un aparato telefénico su uso
adecuado. Se entiende por uso adecuado:

a. El realizar un uso medido del mismo no excediéndose en el tiempo de llamada ni en el
nimero de llamadas.

b. Elcuidar fisicamente el aparato telefanico, asi como sus accesarios.

Mo esta permitido el desvio de llamadas hacia teléfonos celulares o teléfonos de larga
distancia.

Cualquier deficiencia o funclonamiento andmalo del servicio de telefonia fija que observe el
usuario, debera comunicarlo al lefe del DI,

5.5 De la Vigilancia del Uso del Servicio, Facturacién y Tarificacién

I,

IL.

III.

IV.

V.

WI.

La Direccion Administrativa podra solicitar al DI los reportes detallados de telefonia cuando
este lo requiera.

Corresponde al DI proporcionar las facilidades técnicas a su alcance, que permitan a la
Direccion Administrativa identificar a aguellos usuarios que hacen un uso inadecuado de |os
servicios de telefonia.

Es responsabilidad de la Direccidn Administrativa promover y fomentar el uso adecuado de la
telefonia fija,

Todos |os departamentos de la Universidad deben contar con un medio o sistema de control
y/o registro de llamadas telefdnicas que permita llevar una bitacora confiable de las mismas,

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa supervisar el consumo telefénico e investigar

las llamadas que por su duracidén o frecuencia reflgjen probables casos de abuso del uso de
telefonia,

La Direccian de Administrativa deberd comparar la facturacion telefénica proporcionada por su
proveedor de servicios de telefonia contra los reportes de consumo proporcionados por el
medio de control que hayan implementadao y solicitar a quien corresponda la aclaracién de los
conceptos que consideren pértinentes y en su caso, la aplicacidn de las sanciones
correspondientes.

5.6 Asignacidn de Servicios de Telefonia Fija

I.

II.

El Departamento de Recursos Humanos es el Unice que pueden solicitar el alta de usuarios a
los servicios de telefonia fija.

Fara solicitar los servicios de telefania fija, el titular de Recursos Humanos debe hacerlo por
medio de formato o correo electrdnico al Jefe del DI, indicanda:

a. Mombre del funcionaric a quien se le dard el servicio.

b. Departamento al que pertenece el funcionaria,



IIL.

IV.

V.

VI.

VITI.

VIII.

Ix.

c. Direccidn a la que pertenece ¢ funcionario.

d. Centro de costo al que pertenece el funcionario,

2. Permisos de telefonia solicitados.

f. Tipade teléfono o extension a aperar.

Los permisos de telefonia que se pueden solicitar son;

a. LUlamadas locales,

k. LUlamadas a local y celular.

©. Llamadas a local, celular y nacional

d. Llamadas a local, celular, larga distancia nacional e internacional.
Sin consentimiento del responsable.

La Direccion Administrativa podra solicitar cambios a las claves de autorizacion, previa su
justificacion correspondiente. El DI, por su parte, comunicard al titular de administracién
solicitante por oficio o correo electrénico, la activacidn de los permisos correspondientes,
haciéndole llegar la clave de autarizacion,

Es responsabilidad del usuario proteger la identidad de su clave de autorizacién de los servicios
de telefonia fija.

Queda prohibido el uso de claves de autorizacién por personas distintas al usuario asignado.

Los titulares de administracion deberan revisar al menos una vez al afio si los permisos de
telefonia asignados a sus usuarios, adn corresponden a los requeridos para sus funciones.

Cuando el usuario cambie de adseripeidn o deje de laborar en la Universidad de Qriente, el
departamento de Recursos Humanos, debe informarle por medio de farmato o correo
electronico al lefe del DI, para que se proceda a dar de baja los permisos de telefonia del
LISUArio.

6. Cumplimiento y Vigencia

El seguimients y verificacion del curmplimienta del presente manual esta a cargo del Titular de la Universidad
de Oriente.

7. Transitorios

El presente manual entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Universidad de Oriente.

Quedan sin efecto todos los manuales, politicas, lineamientos y criterios administrativos gue al

respecto se hayan emitido con anterioridad o que se opongan 3 este manual,
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