Norma Técnica No. 05
T”UANA Pago de Servicios de Agua, Luz y Teléfono

SINDICATURA MUNICIPAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD

NORMA TECNICA No. 05
PAGO DE SERVICIOS DE AGUA, LUZ Y TELEFONO.

Sindicatura Procuradora del H. XXII del Ayuntamiento de Tijuana Baja California
Direccion de Normatividad



Norma Técnica No. 05
TIJUANA

Pago de Servicios de Agua, Luz y Teléfono

Contenido

ANEECEABNTEES. ...ttt e b e e be e e sne e e ebe e e s e aaneeenreas 3
= oo TN =T = | RSSO 4
(@] 0] 1= 1101 SRS 5
Dependencias y su area de apliCacion..............coveeveeeeeece e e, 6
POlIticas A& OPEIraCION...........couieuieiicie ettt be et ebe e nnas 8
Vigencia y periodo de rEVISION...........cc.eeceieeeeeee ettt 13



Norma Técnica No. 05
T”UANA Pago de Servicios de Agua, Luz y Teléfono

ANTECEDENTES

e La presente norma técnica relativa al pago de servicios de agua, luz y
teléfono, contiene los pasos a seguir por las Direcciones y Delegaciones Municipales
para el pago y control del consumo de agua, energia eléctrica y servicio de
telefonia fijo y movil.

e La presente norma técnica nace de la necesidad de prevenir el uso
indiscriminado de agua, de energia eléctrica y del servicio de telefonia fijo y mdvil.

e Para atender la necesidad mencionada, se decidid la integracion de este
procedimiento, que ayudara a reducir el gasto y evitar la posibilidad de un
sobregiro de estas partidas.

e Los involucrados en la observancia de esta norma técnica seran las
Direcciones, Delegaciones, asi como la Oficialia Mayor.

e La presente norma se debera estudiar detenidamente y seguir el
procedimiento que se indica, cuidando en todo momento de hacer extensivos los
lineamientos y controles que se establecen ante todas las personas que
intervienen, para garantizar la correcta aplicacion de la misma vy la participacion
tanto de las direcciones y delegaciones municipales, como de los demas
involucrados.
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MARCO LEGAL

La presente Norma Técnica se encuentra fundamentada en lo dispuesto y ordenado
por:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el articulo 115
fraccion II parrafo segundo y fraccién IV parrafos primero y ultimo;

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, articulos
76 primer y segundo parrafo, 85 fraccion IV parrafo segundo y articulo 91;

. Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California, articulos 2, 3y 8
fracciones Il y 1V;

o Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico del Estado de Baja
California, articulos 1 fraccién 1V, 2 fraccion III, 56, 58, 59, 60 y 91;

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California, articulo 46;

. Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Tijuana Baja california, en los articulos 1, 34 fracciones II, III, V, VII, XV, XVI, XVII
y XVIII;

. Reglamento Interno de la Oficialia Mayor de Tijuana, Baja California, articulo
7 fraccién VI, 12 fracciones 1V, V y VI, 17 fraccion 1V;

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Tijuana, Baja California,
articulo 16 fracciones I, II, IV, Vy X, y 22 fraccion XIII;

o Reglamento Interno de la Sindicatura Procuradora para el Municipio de
Tijuana, en los articulos 8 fracciones II, Vy 12 Fraccién I, IT y 1V.
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OBJETIVOS

Los principales objetivos de la presente norma son:

1.- Formalizar el procedimiento para el pago correcto y oportuno de los servicios
prestados al Ayuntamiento de Tijuana, por concepto de agua, luz y teléfono
optimizando al maximo el recurso asignado.

2.- Verificar que todos los egresos por estos servicios sean registrados correcta y
oportunamente, tanto en los registros contables como en el control
presupuestal.

3.- Que los egresos vayan de acuerdo al gasto real que le corresponde pagar al
Ayuntamiento, evitando el pago de consumos que no son consecuencia de la
operacion en si, sino que son derivadas del descuido y mala administracién de
los mismos.

4.- Que existan elementos suficientes para la identificacion, clasificacion, registro
y control de los recibos expedidos por la Comision Federal de Electricidad (CFE),
Comision Estatal de Servicios Publicos de Tijuana (CESPT) y las compafiias que
se encuentren contratadas para la prestacion del servicio de telefonia fija y
movil.
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DEPENDENCIAS Y SU AREA DE APLICACION

I. OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Para cumplir con su objetivo la Oficialia Mayor se apoya en la Direccién
de Servicios Generales, la cual una vez que tenga en su poder los recibos de
agua, luz y teléfono, se encargara de verificar si corresponden efectivamente al
Ayuntamiento para posteriormente realizar la captura mensual de los recibos
expedidos por la Comisidn Estatal de Servicios Publicos de Tijuana (CESPT) y las
compaiias que se encuentren contratadas para la prestacion del servicio de
telefonia fija y movil, asi como la captura bimestral de los recibos enviados por la
Comision Federal de Electricidad (CFE), desglosando el consumo correspondiente
a cada Direccidon o Delegacion, para la elaboracion del concentrado de recibos
que se remite a Tesoreria para el pago respectivo.

La Direccion de Servicios Generales, en algunos casos, se encargara de
realizar el pago de los servicios mencionados y regresara a Tesoreria la pdliza del
cheque con el sello de pagado adjunto con los recibos originales de los servicios.

Asimismo enviara a cada Direccién o Delegacién el comparativo del
consumo mensual o bimestral segun corresponda la facturacion de agua, luz y
teléfono, para que tengan conocimiento de lo consumido y verifiguen que no
haya algun incremento considerable del gasto.

Recepciona los recibos mensual y bimestral segin correspondan los
tiempos de facturacion de los servicios, por cada Direccién o Delegacion,
verificando que coincida con los datos oficiales de los nimeros de las tomas de
agua, medidores y lineas telefdnicas, turnandolos a la Tesoreria para su pago.
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II. TESORERIA MUNICIPAL
A) DIRECCION DE EGRESOS

Recibe las facturas con la respectiva relacion del desglose presupuestal
por programas. Efectla las autorizaciones respectivas, afectando a la partida y
programa segun el servicio y la Direccion o Delegacion que corresponda.

Si algun programa no tiene presupuesto se le informa a la Direccion
Servicios Generales para que resuelvan lo relativo a la disponibilidad, ya sea que
cambien de programa o bien la soliciten a la Direcciéon de Programacion y
Presupuesto. Una vez autorizado el total de la factura, procede a realizar el pago
segun el esquema del proveedor, el cual puede ser a través del cheque, pago
electrénico o cadenas productivas.

B) DIRECCION DE CONTABILIDAD

Este recibe de la Direccién de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor el
listado de las personas que realizaron llamadas de teléfono no oficiales, para que
proceda a registrar el importe en la cuenta de la Direcciébn o Delegacién
correspondiente, y a su vez disminuya el gasto del servicio telefonico, aplicando
los procedimientos contables que correspondan.

II1. DIRECCIONES Y DELEGACIONES

Se encargaran de recibir el comparativo del consumo mensual o bimestral
segun correspondan los tiempos de facturacion de los servicios, que le enviara la
Direccién de Servicios Generales para que proceda a analizarlos y detectar en su
caso si el gasto no es derivado de su operacién normal.
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POLITICAS DE OPERACION

Las politicas de operacion en la aplicacion de esta norma son las siguientes:
A) DE LOS SERVICIOS EN GENERAL

1.- Los recibos por consumo de agua, luz y servicio telefénico deberan ser
entregados por la Comision Federal de Electricidad (CFE), Comisidon Estatal de
Servicios Publicos de Tijuana (CESPT) y las compaifias que se encuentren
contratadas para la prestacion del servicio de telefonia fija y movil, en la
Direccion de Servicios Generales de la Oficialia Mayor.

2.- La Tesoreria NO reembolsara facturas de estos servicios que hayan
sido pagadas a través del Fondo Fijo de Caja.

3.- La Direccion de Servicios Generales debera de tener un estricto control
en la verificacion de los recibos de los servicios, para detectar si efectivamente
corresponden a servicios consumidos por el Ayuntamiento.

4.- La Direccidn de Servicios Generales debera enviar el comparativo del
consumo mensual o bimestral segin corresponda la facturacion de los servicios
de agua, luz y teléfono a cada una de las Direcciones y Delegaciones para que el
jefe administrativo de la unidad generadora del gasto tenga conocimiento de ello
y verifique si éste es considerado como gasto derivado de su operacién normal.

5.- Cada Direccién o Delegacién debera mantener un estricto control en el
consumo de agua, luz y teléfono.

B) RELATIVAS AL CONSUMO DE AGUA

Sera responsabilidad del administrador de la Direccion o Delegacion la de
procurar cerrar llaves de paso (de agua), durante las noches y los fines de
semana en las oficinas, asi como revisar y dar mantenimiento a los sanitarios
para prevenir posibles fugas de agua en las instalaciones. En caso de llegar a
suscitarse una fuga de agua se debera cambiar de inmediato empaques o kit de
sanitarios para la solucion del problema, y como medida de prevencion para
evitar posibles futuras fugas, esta disposicion deberan hacerla extensiva al
personal que labora en el centro de trabajo.
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C) RELATIVAS AL CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

Sera responsabilidad del administrador de la Direccion o Delegacion la de
procurar No tener encendidas las luces sin necesidad de las oficinas, sanitarios,
areas de comedor o espacios donde se pueda utilizar la luz natural; no encender
televisores calefactores eléctricos, ventiladores innecesarios, ni permanecer
encendidos cuando el personal no se encuentre en esos lugares. Los aparatos de
aire acondicionado se procuraran encender solo en los meses de verano.

D) RELATIVAS AL SERVICIO DE TELEFONIA
1.- Relativo al servicio de telefonia fijo:

Sera competencia del administrador de la Direccién o Delegacién, la de
llevar la bitacora de llamadas de larga distancia internacional o llamadas a
teléfono celular, asi como la de autorizar a las personas que él considere para
asignarle un NIP en su linea telefdnica. Estos seran responsables de mantener el
estricto control en su linea telefonica.

El administrador de la Direccion o Delegacion enviara a la Direccion de
Recursos Humanos de Oficialia Mayor un listado con el nombre del empleado (s)
que realizd las llamadas NO oficiales y el costo de las mismas, para que se
aplique el descuento via ndomina. Una vez aplicado el descuento se turnara a la
Direccién de Contabilidad el listado de las personas que realizaron llamadas no
autorizadas, para hacer los registros de los descuentos correspondientes.

El empleado solicitara al administrador autorizacion para realizar llamadas
telefénicas oficiales de larga distancia internacional y/o a teléfonos celulares
debidamente justificadas; una vez autorizada la llamada, se registrard en la
bitdcora de control de llamadas y lo regresara a la persona que tiene a su cargo
el NIP. En caso de que el empleado realice llamadas no oficiales sin autorizacion
éste se obligara a cubrir el importe que resulte de las llamadas realizadas.

Queda autorizado a las Delegaciones el uso de marcacion a teléfonos
celulares Unicamente con el fin de localizar o girar instrucciones a promotores o
localizar a personas en situacién vulnerable, pero tal marcaciéon observara el
registro en la bitacora y el uso del NIP de quien esté autorizado.
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Queda prohibido realizar llamadas al 040, 911, 01800, asi como todas las
llamadas que tengan por objeto el tratar temas ajenos a las actividades del
funcionario que corresponda.

2.- Relativo al servicio de telefonia mavil o celular:

Queda autorizado el uso de los servicios de telefonia mdvil o celular a los
siguientes funcionarios.

A).- Presidencia Municipal:

- Secretario Privado

- Secretario Particular

- Coordinador de Giras

- Director de Relaciones Publicas

- Director de Comunicacion Social

- Jefe de Mercadotecnia de la Direccion de Comunicacion Social
- Coordinador de Agenda

- Consejero Juridico

B).- Sindicatura Procuradora:

- Secretario Particular

- Asistente del Sindico Procurador

- Director de Responsabilidades

- Director de Asuntos Internos

-Jefe del Departamento de Supervision de Arrastres y Almacenamiento de
Vehiculos

C).- Secretaria de Seguridad Publica Municipal:

- Secretario de Seguridad Publica Municipal

- Director General de Policia y Transito Municipal
- Director de la Unidad de Enlace

- Director de Servicio de Proteccion Comercial y Servicio de Vigilancia Auxiliar
- Director en Materia Juridica

- Director de Bomberos

- Comandante Regional I

- Comandante Regional II

- Comandante Regional 1II

- Comandante Regional IV

- Comandante Operativo
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- Jefe de Distrito Zona Centro

- Jefe de Distrito La Presa

- Jefe de Distrito Los Pinos

- Jefe de Distrito Sanchez Taboada
- Jefe de Distrito Cerro Colorado

- Jefe de Distrito La Mesa

- Jefe de Distrito Presa Rural

- Jefe de Distrito Centenario

- Jefe de Distrito Playas

- Jefe de Distrito Mesa de Otay

- Jefe de Distrito San Antonio de los Buenos
- Jefe de Seccién Transito

- Jefe de Grupo Operativo (GOES)
- Subdirector Técnico

- Subdirector Operativo

- Secretaria Técnica y Evaluacion

- Director de Inteligencia Policial.

D).- Direccion Municipal de Proteccidn Civil:

- Director de Proteccion Civil

E).- Direccion Municipal de Transporte Publico.

- Director Municipal de Transporte Publico.

F).- Delegaciones Municipales

- Delegado La Presa

- Delegado Playas de Tijuana

- Delegado Cerro Colorado

- Delegado San Antonio de los Buenos
- Delegado Centro

- Delegado La Mesa

- Delegado Centenario

- Delegado Sanchez Taboada

G).- Direccion de Servicios Generales

-Routers
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3.- Relativo al pago y custodia del equipo movil o celular:

a).- El monto limite mensual autorizado por concepto del pago por el
servicio de telefonia mdvil o celular es por la cantidad $700.00 (Setecientos
pesos Moneda Nacional). Si el funcionario llegara a excederse de dicho monto
mensual, lo cubrird de manera personal.

b).- A la entrega del equipo de telefonia movil o celular se debera de
firmar por parte del funcionario el resguardo que corresponda para su adecuada
custodia, entregando copia de identificacidn oficial vigente.

c).- Se debera procurar y mantener en buen estado el equipo de telefonia
movil o celular por parte del custodio, siendo este responsable de los dafos
ocasionados al mismo, con excepcion de los que por motivo del desgaste
ocasionado por el uso diario pudieran llegar a presentarse en el equipo o caso
fortuito que se llegue a presentar.

d).- Cuando la linea de telefonia movil o celular se encuentre inactiva se
debera dar de baja en ese momento con el fin de evitar el pago de renta de
lineas que no estén en uso.

e).- En caso de robo o extravio del equipo de telefonia movil o celular el
custodio del mismo, deberad presentar copia del acta de la denuncia ante el
Ministerio Publico a la Direccidn de Servicios Generales de Oficialia Mayor,
pagando también el importe por el deducible del seguro respectivo.

f).- El reemplazo de equipo de telefonia movil o celular, se llevara a cabo
conforme a las disposiciones dictadas por la Oficialia Mayor.

g).- Los equipos de telefonia mdvil o celular deberan seran devueltos por
el funcionario a la Direccién de Servicios Generales de la Oficialia Mayor, cuando
por cualquier razén, motivo o circunstancia dejen de prestar sus servicios en la
Direccion o Delegacién correspondiente, debiendo entregarlo en buenas
condiciones.

h).- Esta prohibido traspasar los equipos de telefonia mévil o celular entre
el personal, siendo obligacidn de los custodios, reportar y entregar el equipo a la
Direccion de Servicios Generales de la Oficialia Mayor. Al detectarse un traspaso
no autorizado, el importe del consumo que presente el equipo sera descontado
via némina al custodio original.
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UNICO.-Todo lo que no previsto en la presente Norma Técnica sera
resuelto por la Sindicatura Procuradora.

VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La presenta norma sera evaluada periédicamente por la Sindicatura Procuradora
a través de la Direccion de Normatividad, con la finalidad de incrementar su
eficiencia y facilitar su aplicacion. Su actualizacion se realizara cuando sea
necesario, tomando en consideracién las sugerencias y observaciones
manifestadas por las dependencias involucradas, por consiguiente, dichas
observaciones y sugerencias deberan ser enviadas al Sindico Procurador, con
copia a la Direccidén de Normatividad y a la Direccion de Contraloria.

La presente Norma Técnica se evalUa y modifica el dia 11 de Septiembre del 2017
y permanecera vigente mientras no se emita una nueva version de la misma.

LIC. ANA MARCELA GUZMﬁALV RDE
Sindico Procuradog del H. XXII Ayuntamiento
Constitucional de[ijuana, Baja California.
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