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'NORMA ADMINISTRATIVA DE CONTROL INTERNO N° SG-1/2016 NORMA DE
... SERVICIOS GENERALES.

La presente norma se expide con fundamento en los articulos: 13 Fraccion VIl y 17
Fraccion lll de la Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Plblicos del Estado
de Baja California; Articulo 11, Fraccién | del Reglamento de la Ley de las
Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja California.
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.- MANTENIMIENTO Y ACONDICIONANMIENTO DE EDIFICIOS

1.- Para integrar el programa anual de mantenimiento y acondicionamiento de
edificios de la Comision Estatal de Servicios Publicos de Mexicali, a partir de los
criterios de factibilidad técnica, funcionalidad, uso optimo de espacios, disefio e imagen
institucional, las diferentes areas del organismo que cuenten con presupuesto para
adquisicion de materiales, servicios de instalacién, conservacion, mantenimiento y
acondicionamiento de bienes muebles e inmuebles, deberan manifestar por escrito a la
Subdireccion Administrativa; Las necesidades que se requieran cubrir, la cual evaluara
el planteamiento de necesidades y en su caso, aprobara las adquisiciones, servicio,
obra o trabajo correspondientes, debiendo remitirse dentro de los primeros 10 dias del
mes de octubre del afio anterior al de su ejecucion, especificando y justificando el tipo
de adquisicion, servicio, obra o trabajo a realizar de acuerdo a la necesidad real y
funcional del area, indicando el cédigo programatico presupuestal que soportara el
gasto, a efecto de que se incluya en el programa anual de mantenimiento y
acondicionamiento de edificios.
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2.- Las areas de CESPM que requieran de remodelar, ampliar o construir,
deberan de contar con presupuesto en la partida correspondiente a mantenimiento de
edificios.

3.- El area debera de elaborar la solicitud de obra o trabajo con informe detaliado
de las necesidades que se requieran cubrir indicando la partida presupuestal a afectar
y presupuesto disponible para esta actividad.

4.- Las areas de la CESPM se abstendran de asumir obligaciones con terceras
personas, prestadores de servicio o contratistas, que comprometan los recursos de la
partida presupuestal correspondiente a mantenimiento de edificios.

5.- La CESPM promovera que en los términos de la ley se realice la obra o el
trabajo solicitado presupuestalmente.

6.- Se deberan de realizar por la Subdireccion de Obras por lo menos tres
cotizaciones del proyecto y levantar acta de asistencia, pudiendo de esa manera
adjudicar la obra a fa mejor cotizacion.

7.- Todo trabajo de remodelacién o adecuacion deberan de ser avalados
previamente a su ejecucién por el personal especializado del area de mantenimiento de
edificios, quien dara seguimiento al proyecto de remodelacion, ampliacion vy
construccion conjuntamente con el proveedor que realice la obra.

8.- Los trabajos de mantenimiento menores, como pintura en muros, plafones,
acabados en pisos, etcétera, deben ser solicitados de manera formal por los
administrativos del drea directamente ante el departamento de Recursos Materiales.

9.- En el caso de adecuaciones o remodelaciones a edificios que no sean
propiedad de CESPM., y que habran de ser rentados para ser ocupados por oficinas de
alguna de las areas del organismo, el drea interesada, debera de disponer de recursos
suficientes tanto para el pago de arrendamientc como para la realizacion de los
trabajos de adecuacion o remodelacion.

10.- En la definicién de las necesidades, adecuaciones o remodelaciones de
espacios para oficinas estos deberan atenderse de acuerdo a los requerimientos de
elementos segln el nivel del empleado, respetando las consideraciones sobre el tipo
de espacio, superficies, estandares de confort, instalaciones especiales y acabados,
partiendo de la definicion de la categoria de la oficinas por nivel de funcionario, que
habra de ocupar las oficinas en cuestion.
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11.- Una vez que la Subdireccion Administrativa ponga a consideracion del area
solicitante el anteproyecto de los trabajos de adecuacion o remodelacion requeridos
previamente recibido de la subdireccion de obras, el area tendra un plazo de 5 dias
habiles para manifestar por escrito, su aprobacién o correcciones en su caso al
anteproyecto, de no ser asi, la Subdireccion Administrativa asumira que el anteproyecto
presentado es el adecuado y definitivo.

12.- En los casos de adecuaciones y remodelaciones, los acabados no podran
ser diferentes a los expresados en la solicitud o anteproyecto en sus anexos técnicos
salvo en caso de que se iratase de edificios en arrendamiento y las clausulas del
contrato de arrendamiento respectivo, a solicitud del arrendador indiquen otra
especificacion, por lo que para que dicha clausula proceda, debera ser avalada por
escrito por la Subdireccidon Administrativa.

13.- En todos los casos de ejecucidn de obra, la Subdireccion Administrativa,
debera especificar en el contrato de obra correspondiente, la obligacién de mantener la
limpieza del area de trabajo y la prohibicién de que en perimetros aledafios, no se
permitira la acumulacion de escombros, evitar polvos y tomar las previsiones
necesarias para evitar fugas de energia, agua potable y aguas negras etc., asi como
mantener en absoluta operacidn y seguridad el resto del edificio.

14.- Para efectos del cumplimiento de los tiempos de inicio y terminacién de las
obras de adecuaciones o remodelaciones de espacios para oficinas, en caso de
requerirse, el area solicitante y la Subdireccion Administrativa, deben de acordar, previo
a la contratacion de la obra, |a logistica y estrategias necesarias para el movimiento de
personal, mobiliario, y habilitacion de areas de servicio, dada la necesidad de que los
trabajos y/o servicios prestados a la ciudadania no se vean obstruidos o interrumpidos.

15.- Toda propuesta de arrendamiento de espacios para la operacion de
oficinas, talleres, laboratorios, bodegas, etc., o algun uso inherente a la Comision
Estatal de Servicios Publicos de Mexicali, para que proceda, debera de ser
previamente revisado por la Subdireccion Administrativa.

16.- Para arrendamientos de inmuebles que sean destinados a oficinas, talleres,
l[aboratorios, bodegas etc., o algln uso inherente a las tareas de la Comision Estatal de
servicios publicos de Mexicali todas las areas deberan de abstenerse de contraer
compromisos con terceras personas sin contar con un dictamen favorable emitido por
la Subdireccion de Obras de CESPM.
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li.- CONTROL VEHICULAR.
a).- Uso de vehiculos oficiales de CESPM.
1. Para efecto de la presente norma se entiende por vehiculo oficial de CESPM.:

Aquel vehiculo que adquiera el organismo con justo titulo y en concepto de
propietario; asi como los que utilice esta entidad con motivo del préstamo o
comodato de cualquier nivel de gobierno; que sean utilizados para apoyar en la
prestacion de un servicio publico determinado, que brinde la Comisién Estatal de
Servicios Publicos de Mexicali.

2. Los empleados de este organismo que tengan bajo su resguardo ya sea
temporal o permanente, el uso de vehiculos oficiales, estan obligados a cumplir
con las disposiciones aplicables contenidas en la presente norma.

3. Para llevar un exacto control de cada unidad, la CESPM. debera contar con un
padron vehicular de las unidades asignadas a ella, la cual debera contener entre
otros datos:

a) Situacion juridica del vehiculo (propiedad, convenio fiscal, préstamo,
etc.)

b) Departamento al cual estan asignadas.

c) Numero de inventario y nimero econémico.

d) Numero de serie, placas, marca, modelo, linea, color.

e) Persona encargada o responsable del resguardo de dicha unidad.

f) Condiciones generales del vehiculo (carroceria, pintura, accesorios,
etc.)

g) Estatus de proteccion (seguros nacionales o extranjeros)

h) Uso y destino del vehiculo, asi como horario de operacion y
cireunscripcion territorial del mismo.

4. Toda informacién que se refiere al punto anterior sera ingresada por medio del
departamento de Recursos Materiales (activos fijos) al padrén vehicular de la
CESPM. siendo responsabilidad de cada area mantenernos informados sobres
los cambios que se realicen a los vehiculos.

5. La Subdireccion Administrativa conjuntamente con cada subdireccion de este
organismo, debera llevar el control de las asignaciones o resquardos de los
vehiculos oficiales, asi mismo serdn quienes decidiran de acuerdo a sus
funciones especificas, los horarios de operacion, uso de los vehiculos, asi como
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la circunscripcion territorial de los mismos y si a dichas unidades le seran
permitido el uso en el extranjero y los fines o motivos del mismo.

6. Cuando se trate de vehiculos oficiales utilizados por varias personas de alguna
area, sé debera designar a una persona responsable ante el jefe inmediato de
cumplir con la vigilancia de dicha unidad.

7. Cada vehiculo oficial de este organismo debera ostentar el logotipo de la
CESPM., asi misma dicha unidad debera contar con un nimero econémico
(engomado) y de inventario visible.

8. La Subdireccion Administrativa conjuntamente con las subdirecciones seran las
encargadas de decidir que vehiculo, de acuerdo a sus funciones o actividad que
desempefie el servidor publico, sera estacionado en el espacio exprofeso para
pernoctar o podra ser trasladado al domicilio particular de este ultimo.

9. Los servidores publicos de este organismo gque tengan bajo su resguardo un
vehiculo oficial deberan acatar, en caso de accidente vial o robo de vehiculo la
normatividad existente en [a materia.

10.El menoscabo, dafio material o descompaostura, que sufra el vehiculo oficial,
imputable a la persona que tenga bajo su cuidado el mismo, por descuido,
negligencia, dolo o mala fe, la reparacion sera a su costa, sin perjuicio de las
sanciones administrativas a las que haya lugar.

11.El personal de este organismo que tenga bajo su resguardo un vehiculo oficial
se abstendra de:

a) Utilizar el vehiculo con fines personales fuera del horario de trabajo.

b) Conducir el vehiculo en forma irresponsable sin respetar el reglamento
de transito.

c) Conducir el mismo bajo los influjos del alcohol o drogas y enervantes.

d) Mantener el vehiculo desaseado.

e) Realizar viajes al extranjero, fuera de su jurisdiccion territorial o fuera
del area habitual de uso, sin autorizacién o justificacion alguna que lo
amerite.

f) Usar el vehiculo oficial asignado, cuando no se encuentre laborando,
ya sea por incapacidad meédica, periodo vacacional o suspension
laboral asi como por dias festivos.



GOBRIFHLO DEL ESTADRG

g) Adherir engomados o calcas, incorporarles dibujos o mensajes que
anuncien cualquier tipo de propaganda o promocién de cualquier
indole, excepto de aquella que sea autorizada por la entidad o
programa institucional o se trate de los emblemas oficiales.

h) Incorporarles accesorios u objetos personales impropios o aquellos
que desvirten el uso al que este consignado el mismo por la
naturaleza de su servicioc o funcion, sin la debida autorizacién
correspoendiente.

b).- Mantenimiento de vehiculos oficiales

1.- Los empleados de la Comision Estatal de Servicios Publicos de Mexicali, gue
tengan bajo su resguardo o disposicion permanente vehiculos oficiales, estan obligados
a cumplir con las normas y programas para el mantenimiento preventivo y correctivo.

2.- Quedan sujetos a la presente norma los vehiculos, que adquiera la Comision
Estatal de Servicios Publicos de Mexicali con justo titulo y en concepto de propietario.

3.- La Subdireccion Administrativa a través del departamento de Recursos Materiales,
organizara, aplicara y administrara un sistema de control vehicular el cual contara con
la siguiente informacion:
a) Condicion del vehiculo
b) Area, departamento, oficina o unidad a que pertenece
c¢) Numero de inventario o nUmero econémico seglin sea el caso
d) Numero de placas, marca, modelo serie del vehiculo, cilindraje, odémetro,
numero de serie de la bateria.
e} Fecha de recepcién, cédigo programatico afectado, precio o costo y demas
datos que se requieran.

4.- Cuando se trate de vehiculos que acudan a servicio preventivo o correctivo, en cada
visita deberan registrarselos siguientes datos:

a) Cantidad de gasolina del vehiculo.

b) Nombre de quien recibe el vehiculo y la hora.

c) Servicio que solicita.

d) Fecha de terminacion del trabajo.

e) Fecha de Ia (ltima visita.

f) Descripcion del servicio y demas datos que se requieran.
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a.- Los vehiculos que sean utilizados por la Comision Estatal de Servicios PUblicos de
Mexicali por cualquier medio legal, antes de ponerios en circulacion, las areas deberan
turnarlo al departamento de Recursos Materiales o donde la Subdireccion
Administrativa determine para la revisién general de las condiciones en que se
encuentra, asi como darlo de alta en el sistema de control vehicular.

8.- El departamento de Recursos Materiales darad seguimiento al programa de
mantenimiento preventivo de los vehiculos oficiales de la Comisién Estatal de Servicios
Ptblicos de Mexicali.

7.- El taller mecanico ofrecera los servicios de diagnéstico previo a la compra o venta
de vehiculos, mantenimiento preventivo, corrective y gria, pudiendo coordinar y
administrar dichos servicios a través de talleres externos:

a) Servicio no.1 .- cada 2,000 millas o 3,200 kildbmetros, o cada 3 meses: cambio de
aceite de motor, engrasado de chasis, suministro de anti-frizer, revisién de
niveles, bateria, limpia brisas, llantas, luces y fugas:

b) Servicio no.2 cada 4,000 millas o 6,500 kildmetros, o cada 6 meses: limpieza de
carburador o inyectores, cambio de filtro de aire, cambio de filtro de gasolina,
cambio de bujias y alambrado, lavado de motor, revisién de bandas, valvula pcv,
tiempo y sistema de frenos;

c) Servicio no.3.- cada 12,000 millas o 20,000 kildmetros, o cada 18 meses: cambio
de aceite de transmision, empaque y cedazo, revision de suspension y direccion;

d) Los demas que se consideren necesarios.

8.- De los requisitos para brindar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
se debera observar lo siguiente:
a) Contar con presupuesto autorizado.
b) Elaborar solicitud de servicio y dirigiria al taller mecanico, con los siguientes
datos minimos:
- Tipo de servicio requerido
- Ares, departamento, unidad u oficina solicitante
- Numero de inventario del vehiculo
- Ndmero de placas
- Nombre del resguardante
- Numero del codigo programatico a afectar

9.- Cuando se trate de reparaciones mayores o servicios especializados que no preste
el taller mecanico, se canalizaran a talleres externos autorizados por el departamento
de Recursos Materiales quien supervisara los trabajos que estos efectien.
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10.- El taller mecanico emitira un reporte mensual de servicios realizados, vehiculos
atendidos, asistencias, retrasos e inasistencias al calendario de programas de
mantenimiento preventivo y de reparaciones mayores.

11.- Los subdirectores, los jefes y coordinadores administrativos de las distintas areas
del organismo seran en primera instancia los encargados de vigilar el cumplimiento a la
presente norma, dar a conocer e informar sobre el calendario oficial de mantenimiento
preventivo y turnar aquellos vehiculos que requieran reparacion mayor.

12.- Cuando se trate de vehiculos operativos que en su momento estén atendiendo
emergencias o bien ofras semejantes inherentes al servicio, los resguardantes contaran
hasta con tres dias posteriores a la fecha indicada, para remitir los vehiculos y
presentarlos para mantenimiento preventivo o correctivo, en caso de no ser asi, el
departamento de Recursos Materiales debera informar al Subdirector Administrativo
para gue en su caso se haga la observacion al subdirector del area correspondiente.

13.- Cuando se trate de vehiculos que no sean operativos y que en su momento no
estén en auxilio atendiendo emergencias o bien otras semejantes inherentes al
servicio, y no los presenten en la fecha indicada, el jefe del departamento de Recursos
Materiales podra ordenar la inamovilidad inmediata del vehiculo hasta que se le brinde
el servicio.

14.- Las distintas areas podran realizar por su cuenta las erogaciones para trabajos y
servicios de emergencia u otras que se establezcan en el manual del fondo de
operaciones de acuerdo a las disposiciones administrativas en materia del gjercicio del
gasto.

15.- Las reparaciones, trabajos o servicios a vehiculos oficiales llevados a cabo por
cuenta de las distintas areas del organismo, deberan ser informados al taller mecanico
para registrarse en el historial de los vehiculos.

16.- Cuando se trate de vehiculos oficiales utilizados por varios empleados, el
subdirector, jefe o coordinador administrative del area que se trate, debera designar a
una persona responsable de cumplir con el mantenimiento de dichos vehiculos.

17.- La Subdireccién Administrativa a través del departamento de Recursos Materiales,
llevara el registro de empresas refaccionarias o de auto partes y talleres externos
autorizados, que proporcionen los diferentes servicios mecanicos especializados.
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18.- El personal del departamento de Recursos Materiales, del taller mecanico y otros
facultados para autorizar la compra de refacciones y asignacion de trabajos a talleres
externos, distribuira de manera equitativa y racional, la asignacién de proveedores y
prestadores de servicios y buscara las mejores condiciones de precio, calidad y
oportunidad.

19.- El personal que labora en el taller mecanico o personal responsable de coordinar
las funciones de mantenimiento y reparacién de vehiculos oficiales se abstendra de:
a) Utilizar refacciones, equipo e instalaciones para servicios o reparaciones a
vehiculos particulares de funcionarios, empleados publicos o propios.
b) Dar mantenimiento o realizar reparaciones a vehiculos propiedad de la
administracion central u otras paraestatales o en general de otros poderes.
c) Utilizar en los servicios o trabajos mecanicos refacciones usadas, sin
autorizacion.
d) Dar uso distinto al equipo y herramienta.

20.- Queda prohibido a los resguardantes y personal que tenga bajo su disposicion
permanente vehiculos oficiales, adherir engomados o calcas, incorporarles dibujos o
mensajes, que anuncien cualquier tipo de propaganda o promocion, excepto los
emblemas oficiales, autorizados por la propia Comision Estatal de Servicios Publicos
de Mexicali o por algun programa institucional.

c).- Darios a vehiculos oficiales por accidente de transito

1.- Se entiende por vehiculo oficial, a todo aquel que pueda destinarse a las tareas de
la Comision Estatal de Servicios Publicos de Mexicali, y que sea utilizado en el trabajo
tanto para el servicio en general, como para carga, transporte, y otros de apoyo en la
ejecucion y desemperio directo de todas las actividades propias del organismo en la
prestacion del servicio de agua potable y drenaje sanitario del municipio de Mexicali.

2.- En caso de choque o colision de vehiculo oficial, el area afectada y la persona titular
del resguardo que ampara el vehiculo dafiado, realizaran las gestiones necesarias para
deslindar responsabilidades y restituir el patrimonio publico.

3.- El conductor del vehiculo dafiado o el titular del resguardo, de manera inmediata y
sin demora, al tener conocimiento de los hechos debera informarlos al superior
jerarquico inmediato, al departamento de Recursos Materiales y a la compaiiia de
seguros correspondiente.
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4.- El area afectada verificara que el resguardante y usuario del vehiculo formulen y
presenten los reportes respectivos ante la autoridad municipal a cargo de la seguridad
pUblica y transito, en su caso, ante la Policia Federal de Caminos y Ministerio Publico
que corresponda, para tal efecto, podra auxiliarse de la asesoria juridica de la
compania de seguros y de la Unidad Juridica de CESPM.

o.- Para realizar la denuncia de hechos ante la Agencia del Ministerio Publico, el
departamento de Recursos Materiales de CESPM facilitara la factura original, el
pedimento de importacion vy [a tarjeta de circulacion gue carresponda.

6.-Si del parte oficial, certificacion médica, peritajes y demas constancias se desprende
la imprudencia y responsabilidad del conductor del vehiculo oficial, la Unidad Juridica
de CESPM, suspendera toda gestion, asesora o representacion del conductor, en este
sentido, su actuacion se limitara a recuperar el vehiculo oficial y en su caso, hacer
efectiva la poliza de seguro que corresponda.

7~ 8i de la investigacion de hechos se desprende que el accidente ocurrid
encontrandose el trabajador dentro de los supuestos que sefala el articulo 488 de la
Ley Federal del Trabajo, la CESPM, quedara exceptuado de las obligaciones que a
cargo del "patron” determina el articulo 487 de la ley federal precitada.

8.- De acreditarse los supuestos sefialados en los puntos que anteceden, el conductor
del vehiculo o el titular del resguardo, se haran responsables de liquidar el deducible,
las multas, los costos de reparacion de los dafios materiales, y demas obligaciones que
resulten, el titular de este organismo evaluara y determinara con lo que legalmente
corresponda en relacion a la suspensién o terminacion de la relacion laboral.

9.- En todo caso y sin perjuicio de lo sefialado en los puntos 5,6 y 7 que anteceden, el
departamento de Recursos Materiales, dara vista a la Contraloria Interna de CESPM
para los efectos que sefiala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

10.- Por ofra parte, para gestionar el pago de indemnizacién respectiva y hacer efectiva
la pdliza del seguro que ampara el vehiculo dafado, el jefe del area afectada y el titular
del resguardo enviaran al departamento de Recursos Materiales la licencia de
automovilista vigente de la persona que conducia el vehiculo al momento de ser
danado, el parte informativo de la autoridad municipal o de la Policia Federal de
Caminos, el peritaje correspondiente, el presupuesto de reparaciones y en su caso, el
presupuesto de los dafios causados a terceros, asi como las demas constancias y
reportes realizados. El departamento de Recursos Materiales gestionara ante [a
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compania de seguros la determinacién de los dafios ocasionados y el monto del
deducible adeudado.

11.- Si los dafios son evaluados como irreparables o pérdida total, el area afectada
ademas de las constancias sefaladas transferira el vehiculo al departamento de
Recursos Materiales quien gestionara lo procedente ante los registros de control de
activos fijos.

12.- Recuperado el pago de indemnizacion, el departamento de Recursos Materiales lo
remitird a la Subdirecciéon de Administracion por conductc del departamento de
fngresos para que registre al cédigo programatico que corresponda. La recuperacion de
la indemnizacién no implica la restitucion o autorizacion automatica para adquirir otro
vehiculo.

13.- Los titulares de las, subdirecciones, coordinadores y jefes de departamento,
instruiran en sus respectivos ambitos de su competencia y en particular a los
encargados de las areas administrativas, sobre la debida observancia y oportuna
aplicacidn de los criterios y lineamientos del presente oficio-circular.

d).- Robo de Vehiculos

1.- En caso de robo de vehiculo oficial el area afectada realizara las gestiones
necesarias para recuperar el patrimonio y deslindar las responsabilidades que resulten.

2.- La persona que tenga asignada la unidad, de manera inmediata y sin demora, al
tener conocimiento de los hechos de robo debera informar a su superior jerarquico, al
modulo de radiocomunicacion para que de aviso a la compaifiia de seguro en caso de
estar asegurada la unidad.

3.- El resguardante y el usuario de la unidad deberan formular y presentar los reportes
respectivos ante la Policia Federal de Caminos, la Direccion de Seguridad Publica
Municipal, y la denuncia que corresponda ante la Agencia Contra Robo del Ministerio
Publico del Fuero Comun, para tal efecto podra auxiliarse de los servicios de la Unidad
Juridica del Organismo, de la misma compafiia de seguro y de la Subdireccion
Administrativa.

4.-3i el vehiculo cuenta con seguro, para hacer efectiva [a péliza y gestionar el pago de
la indemnizacién respectiva el area resguardante presentara la licencia vigente del
conductor del vehiculo robado, el recibo de no adeudo municipal y las demas
constancias y reportes realizados, para tal efecto el area de Recursos Materiales hara
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las gestiones necesarias a fin de facilitar Ia factura original, el pedimento de importacion
y la tarjeta de circulacion correspondiente.

5.-En su caso, el pago de indemnizacion recuperado se remitira a la oficina de Ingresos
para que su deposito al codigo programatico que corresponda. La recuperacion de Ia
indemnizacion supone la autorizacién o restitucion automatica para adquirir ofro
vehiculo.

6.-El tituiar de la subdireccion afectada remitira la documentacion y las constancias de
tramites realizados y transferira el vehiculo al departamento de Recursos Materiales
guien gestionara lo procedente ante los registros de almacenes y control vehicular.

7.-Los subdirectores, coordinadores y jefes de departamento instruiran, en sus
respectivos ambitos de competencia y en particular a los encargados de las areas
administrativas sobre la debida observancia y oportuna aplicacion de los criterios y
lineamientos de la presente circular.

e).- Seguro de Vehiculos

1.- La Comision Estatal de Servicio Publicos de Mexicali, en su presupuesto de egresos
cuenta con la partida para seguros y fianzas, en cada subdireccion para la contratacion
de pdliza de seguro de las unidades que se encuentren a su cargo y custodia.

2.- Las pdlizas de seguro, nacional o con cobertura en los Estados Unidos de
Norteamérica, seran contratados exclusivamente por la Subdireccion Administrativa, a
través del departamento de Recursos Materiales con cargo a las partidas
presupuestales de cada area.

3.- Los subdirectores, jefes de unidades, departamentos, oficinas y demas personal
administrativo se abstendran de asumir obligaciones, acuerdos o convenios relativos al
seguro de vehiculos.

4.- Las subdirecciones deberan presupuestar el monto necesario para la contratacion
de la paliza de seguro de las unidades que tengan asignadas.

S.-La Subdireccién Administrativa, a través del departamento de Recursos Materiales
determinara el tipo, importe y vigencia de |a poliza de seguro a contratar de acuerdo al
modelo, uso, condiciones mecanicas del vehiculo.
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6.- La contratacion de seguro de cobertura en los Estados Unidos de Norte América
sera excepcional y limitada de acuerdo a las caracteristicas, uso y asignacion de la
unidad, el area interesada habra de justificar por escrito la contratacion de dicha
modalidad.

7.- El vehiculo asignado al director general debera contar con poliza de seguro de
cobertura amplia en México preferentemente. Y seguro de cobertura amplia en los
Estados Unidos de Norte América, el resto de los vehiculos que hayan sido
considerados por ia Subdireccion solicitante en la lista a que se refiere el punto 1 de
este apartado, deberan contar preferentemente con poéliza de seguro relativa a la
responsabilidad civil.

8.- En caso de que la unidad sea dafada por siniestro alguno, el area a la que esta
asignada realizara las primeras gestiones ante la aseguradora para que atiendan el
siniestro, conjuntamente lo notificara al departamento de Recursos Materiales yala
Unidad Juridica para hacer los tramites correspondientes y deslindar responsabilidad
con la compaiiia aseguradora.

9.- Los subdirectores y jefes de departamento instruiran, en sus respectivos ambitos de
competencia, sobre la debida observancia y oportuna aplicacion de los criterios y
lineamientos del presente documento.

10.- Las podlizas de seguro vigentes, continuaran hasta su término, y las nuevas
deberan ajustarse a esta norma.

lll.- SERVICIO TELEFONICO.

1.El servicio telefonico sera de uso exclusivo para el desarrollo de las tareas propias de
la Comision Estatal de Servicios Pablicos de Mexicali y su autorizacion correspondera a
la Subdireccién Administrativa.

2.Se establecen como medalidades del servicio telefénico, las siguientes:

a) Extensiones: Corresponde a los edificios de la Comision Estatal de Servicios
Plblicos de Mexicali que cuentan con un conmutador telefénico que controla los
accesos del servicio telefonico y que estos sean otorgados segun las funciones
del servidor publico. El servicio telefonico sera asignado de acuerdo a los
siguientes niveles de acceso

b) Infernas: Servicio interno que permite comunicacion directa entre las
extensiones del conmutador telefénico. En el caso de los edificios del
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Organismo, que se encuentran interconectados a la red privada telefonica de la
Comision Estatal de Servicios Publicos de Mexicali.

c) Local.- Servicio local a donde corresponda la linea telefénica utilizada.

d) Local en el Valle de Mexicali.- Solo aplica para los edificios de la Comisién
Estatal de Servicios Publicos de Mexicali que se encuentran interconectados a la
red privada telefonica del Organismo y se refiere al servicio a donde nos permita
comunicar la red sin que se genere costo de larga distancia por una compaiiia
de servicio publico.

e) Celular Local y en el Estado.- Servicio local a donde corresponde la linea
telefonica utilizada. Solo aplica para servicio de larga distancia en el estado de
Baja California donde corresponde el servicio telefonico utilizado. (Se
estableceran codigos de acceso en las lineas telefonicas que reguieran de este
servicio).

f) Larga Distancia Nacional.- Servicio a un area de larga distancia en el pais
diferente a donde corresponde el servicio telefonico utilizado.

Q) Larga Distancia Internacional.- Servicio de larga distancia a Estados Unidos y
Canada. (Se estableceran caddigos de acceso en las lineas telefénicas que
requieran de este servicio).

h) Larga Distancia Mundial.- Servicio de larga distancia al resto de los paises.
(Se estableceran codigos de acceso en las lineas telefénicas que requieran de
este servicio).

i) Linea Directa Comercial. Corresponde a las lineas ajenas a conmutador
telefonico donde los accesos seran otorgados segun las funciones del servidor

publico.

. Es responsabilidad de cada servidor publico el cuidado del uso del servicio
telefénico que se le autorice, por lo que se asignara segun sea el caso una clave de
acceso en las dos modalidades del punto 2 de este apartado.

. Se establece que todas las llamadas telefénicas en cualquiera de sus modalidades
no tendran limite de duracién, sin embargo los usuarios deberan justificar cuando
asi se le requiera por la Subdireccidbn Administrativa, aquellos casos en que el
tiempo de la llamada y su destino sean de notoria extranieza.

. Los titulares de las Subdirecciones correspondientes deberan bajo su
responsabilidad determinar las distribuciones de los aparatos telefonicos a efecto de
que aquellas areas que se encueniran en espacios abiertos y comunes, se limiten al
uso de teléfonos compartidos, evitande asi la instalacion y uso de un teléfono y
namero exclusivo por persona cuando no se requiera segln sus funciones.
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6. Se prohibe el préstamo de teléfonos para uso de este servicio a las personas que
no sean servidores publicos, con excepcion de casos urgentes y previa autorizacion
del responsable del teléfono a utilizar.

7. Dentro del documento de «resguardo' del equipo telefénico se debera incluir la
obligacién del resguardante de cuidar no solo el equipo sino ademas el uso del
servicio telefonico.

8. Para las areas comunes a que se refiere el punto 5 debera designarse un
responsable del uso del servicio telefénico, quien firmara el resguardo
correspondiente, debiendo informar de inmediato a su superior jerarquico del uso
indebido que el resto de sus compaferos den a efecto de que se deslinde la
responsabilidad que corresponda, de lo contrario sera responsable personalmente
en término de la presente normatividad

IV.- TELEFONIA MOVIL.

1.- Solo podran asignarse teléfonos celulares con la autorizacion por la Subdireccion
Administrativa de CESPM.

2.- El uso de teléfonos celulares se autoriza solo al Director General y Subdirectores de
areas y aquellos servidores publicos de menor nivel que por su funcion requieran hacer
uso de este servicio, con la autorizacion previa y por escrito de la Subdireccion
Administrativa.

3.- El limite mensual del servicio o la adquisicién de tarjetas de prepago para telefonia
celular sera facultad del Subdirector Administrativo, el cual lo fijara segun el nivel
jerarquico del funcionario y las necesidades de uso para desempeiar el trabajo.

4.- El telefono celular y demas accesorios adquirido por este organismo sera
resguardado y dado de alta en el sistema de control de activos fijos, con
responsabilidad para el jefe del departamento que lo haya solicitado, él a su vez podra
elaborar un resguardo interno del bien al personal que lo utiliza, si asi es el caso.

5.- El teléfono celular y demas accesorios asignados, deberan ser utilizados tinica y
exclusivamente para el trabajo, funciones o actividades para el que fue adquirido por
este organismo.

6.- En el caso de que agoten el limite de crédito mensual que les fue autorizado para la
utilizacion del teléfono celular, se tendra gue enviar una justificacion al subdirector
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administrativo, quien considera si se ampliara el limite de consumo mensual o la
adquisicion de nuevas tarjetas de prepago.

7.- En caso de robo o extravio del equipo de telefonia celular, se tendra que presentar
denuncia formal ante la agencia del ministerio ptblico del fuero comun, la cual sera
turnada al departamento de Recursos Materiales, acompafiado de la acta
administrativa de los hechos, Io anterior con el propésito de obtener las pruebas que
acrediten el robo o pérdida del bien.

8.- En caso de que el equipo de telefonia celular se tenga que reponer por dafio,
destruccion, robo o extravio, el costo de la reposicion se realizara con cargo a la
persona que le sea fincada la responsabilidad.

9.- Cuando el titular del area renuncie, cause baja o separacion de su cargo, tendra la
obligacion de entregar el teléfono celular asignado, asi como sus accesorios, en caso
de no devolver el equipo celular asignado, el importe total del costo de este, sera
descontado del finiquito salarial que le corresponda.

En el ambito de sus respectivas facultades, la inobservancia de los presentes
lineamientos sera sancionada por los érganos de Control Interno, conforme z la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y demas ordenamientos
aplicables.

El Director General de Comision Estatal de Servicios Plblicos de Mexicali, emite
la presente norma que fue aprobada en sesion del Consejo de Administracion de fecha
28 de abril del 2016.

Dado en las oficinas Administrativas de CESPM, el dia 29 de abril del 2016.

DIRECTORIGENERAL



