= =] COLEGIO DE
@% BACHILLERES i
— DEL ESTADO DE

— @ BAJA CALIFORNIA BAJA

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADAS DE

LARGA DISTANCIA

y

cion de este procedimiento.

a la Ley Federal de Telecomunicaciones
spende la aplica

<X

reformas

Debido al
Radiodifusion, se su

DIRECCION DE FINANZAS

REVISION, NOVIEMBRE 2014.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL



DISTANCIAS DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA %Sﬁéﬁﬁ&%@s
=
=)

INDICE
- INTRODUGCCION ... e e e e et 4
.- ASPECTOS GENERALES ... o e e 6
[N Lo] g gl o] g=T0 (ST IS 1S 1] 1 1 = VN 7
(@] ][] 11V o PP 7
P AN I AN . ..ttt e e e e 7
[0 11 [07= 1= 7.8,9
.- ASPECTOS ESPECIFICOS ... oo ettt e 10

Procedimiento de Control de Llamadas de Larga Distancia Oficiales en

AdMINISTrACION CENTIAL ... .. ee it e e e e 11
Diagrama de FIUJO. .. ..o e e e e e e e s 12
Descripcion del Procedimiento de Llamadas Hacia Afuera ............ccoceeviiiii i e, 13
Descripcion del Procedimiento de Llamadas de Fuera por Cobrar.............cooooiiiiiiiinnn. 14

Procedimiento de Ctrol. de Llamadas de Larga Distancia Personales

en AdmINIStraCioN CeNLIAL ... ... it e e e et et e e e e e enes 15
Diagrama de FIUjO. .. ..o e 16
Descripcion del Procedimiento de Llamadas Hacia fuera................cooooi i, 17
Descripcion del Procedimiento de Llamadas de Fuera por Cobrar...........c..ccocoveviviieenennnn. 20

Procedimiento de Control de Llamadas de Larga Distancia

Oficiales N PlanteIES. .. ... et e e e e e e e e 22
Diagrama de FIUJO. ... ..o e e e e 23
Descripcion del Procedimiento de Llamadas Hacia fuera................coooi i, 24
Descripcion del Procedimiento de Llamadas de Fuera por Cobrar.............ccoviiieeiinie e 25

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL



DISTANCIAS DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA %Sﬁtﬁﬁ&%@s
=
=)

Procedimiento de Control de Llamadas de Larga Distancia Personales

En Planteles de Mexicaliy SUVaIle ... 26
Diagrama de FIUjO. .. ..o e e 27
Descripcion del Procedimiento de Llamadas Hacia fuera................coooovii i, 28
Descripcion del Procedimiento de Llamadas de Fuera por Cobrar..............ccooovviviiennnn. 30

Procedimiento de Control de Llamadas de Larga Distancia en Planteles

(oI o] o P W 7 11 ¢ PP 32
Diagrama de FIUJO. .. ..o e e e 33
Descripcion del Procedimiento de Llamadas Hacia fuera...................cocoeiiiii i, 34
Descripcion del Procedimiento de Llamadas de Fuera por Cobrar..............coocoveiiininnis 36
V- AN EX O S . e 38

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL



SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA
DISTANCIAS

5| COLEGIO DE
@g BACHILLERES

=)&) | DEL ESTADO DE
=S| BAJA CALIFORNIA

|. INTRODUCCION

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL



SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA @§ Sﬁtﬁﬁ'&%@s
DISTANCIAS g DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

Introduccion

El presente documento fue elaborado con el propdsito de regular y controlar las
Llamadas de Larga Distancia efectuadas por el personal del Colegio, para lo cual se
establecen en el mismo las politicas de operacion que habran de observarse, los
fluxogramas respectivos que muestran graficamente la secuencia logica de pasos a
seguir durante el proceso, asi como los formatos que deberan utilizarse como medio

de comunicacion formal en la Institucion.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

PARTICIPANTES:

POLITICAS:

"SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADAS DE
LARGA DISTANCIA"

Registrar las llamadas telefénicas de larga
distancia, tanto oficiales como personales con el
proposito de mantener un control de las mismas
efectuando los cargos correspondientes.

- Director del Plantel o de la Dependencia

- Director Administrativo

- Encargada del teléfono u operadora del
conmutador

- Solicitante o quien recibe la llamada

1. El sistema de lada se utilizard Unicamente
para llamadas oficiales.

2. Se consideraran llamadas oficiales, aquellas
que sean inherentes al cumplimiento de los
programas de la Institucion.

3. Todas aquellas llamadas que sean de
caracter personal se haran a través de la
operadora de La Compaiiia Telefénica, y se
solicitara tiempo y costo de la misma.

4. El Director del Plantel tendra la obligacion
de nombrar a un responsable de llevar el
registro y control de las llamadas de larga
distancia tanto oficiales como personales.

5. En el Plantel, Unicamente el Director
autorizard con su firma las llamadas de
larga distancia personales.

6. En las Dependencias de Administracion
Central, las llamadas de caracter personal
s6lo se podran efectuar con la firma de
Vo.Bo. y autorizacion en la forma para ello
establecida del Director de la Dependencia
y Director Administrativo.

7. SOlo se autorizaran llamadas de larga
distancia de caracter personal cuando sean
urgentes.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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10.

11.

12.

13.

El Director del Plantel sera el responsable
de las Illamadas de larga distancia
realizadas por el personal a su cargo y que
no hayan sido autorizadas.

Los teléfonos directos se utilizaran
Unicamente para realizar llamadas oficiales.

Todas las dependencias de Administracion
Central que cuenten con teléfono directo,
tendran la obligacidn de llevar un registro de
llamadas de larga distancia en la Forma
Dad-OM-006 Concentrado de Registro de
Llamadas de Larga Distancia, de la cual
mensualmente entregard una copia al
Director Administrativo.

Se establece que en todas las Illamadas
telefonicas en cualquiera de sus
modalidades no tendra limite de
duracion, sin embargo los usuario
deberan justificar cuando asi se lo
requiera por la direccion administrativa,
aquellos casos en que el tiempo de la
lamada y su destino sean de notoria
extrafieza.

Los titulares de las dependencias
deberan bajo su responsabilidad
determinar las distribuciones de los
aparatos telefénicos a efecto de aquellas
areas que se encuentran en espacios
abiertos y comunes, se limiten al uso de
teléfonos compartidos, evitando asi la
instalacién y uso de un teléfono vy
numero exclusivo por personas cuando
no se requiera segun sus funciones.

Se prohibe el uso de teléfonos para uso
de este servicio a las personas que no
sean servidores publicos, con excepcion
de casos urgentes y previa autorizacion
del teléfono a utilizar.
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14.

15.

16.

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 telefdnico.

Para las areas comunes a que se
refiere el punto 8 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
compafieros dan a efecto de que se
deslinden la responsabilidad que
corresponda, de lo contrario seréa
responsable personalmente en
termino de la presente normatividad.

La inobservancia de los presentes
lineamientos sera sancionado por
conducto de la Direccion de Control y
Evaluacion Gubernamental, la
conformidad con los dispuestos en la
Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de
Baja California, y ademas
ordenamientos legales aplicables.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA
DISTANCIA OFICIALES (ADMINISTRACION CENTRAL)

Ne | Areade Descripcion de operaciones
trabajo
LLAMADA HACIA AFUERA
EL PROCEDIMIENTO INICIA CUANDO:
1.- | SOLICITANTE —  Solicita al operador del conmutador realice una llamada oficial.
OPERADORDEL |- Realizala llamada al teléfono indicado.
2.- | CONMUTADOR
¢, Establece Comunicacion ?
3.- | OPERADOR DEL | No Comunica al solicitante que no contestan la llamada.
CONMUTADOR
4.- | OPERADOR DEL Si Transfiere la llamada al solicitante y procede a llenar la Forma Dad-
" | CONMUTADOR OM-006 Concentrado de Registro de Llamadas de Larga Distancia.
5.- | SOLICITANTE - Realiza la llamada.
OPERADOR DEL | -  Afin de cada mes firma y entrega original y copia de la Forma Dad-
6.- | CONMUTADOR OM-006 al Director Administrativo.
—  Mensualmente recibe original y copia de la Forma Dad-OM-006, asi
2 DIRECTOR como el recibo de teléfono, revisa la documentacién, en su caso

ADMINISTRATIVO

hace las aclaraciones necesarias, firma la forma y regresa la copia
al operador del conmutador para su archivo y entrega el original
junto con el recibo de teléfono a Direccion de Finanzas para su

pago.
NOTA: Mensualmente la Compafiia Telefonica y el plantel envian el

recibo de teléfono a la Direccion Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA

=] COLEGIO DE
@g BACHILLERES
DEL ESTADO DE
=

DISTANCIAS BAJA CALIFORNIA
Ne | Areade Descripcion de operaciones
trabajo
LLAMADA DE FUERA POR COBRAR
EL PROCEDIMIENTO INICIA CUANDO:
1.- | OPERADORDEL |- Recibe una llamada de fuera por cobrar y solicita autorizacion de la
CONMUTADOR persona con la que desea hablar.
2.- | PERSONA QUE —  Comunica la decisién de autorizar o no la llamada.
RECIBE LA
LLAMADA
¢, Autoriza ?
3.- | OPERADOR DEL | No Lo comunica a la operadora y corta la comunicacion.
CONMUTADOR
4.- | OPERADOR DEL | Si Transfiere la llamada con la persona que desea hablar y procede a
CONMUTADOR llenar la Forma Dad-OM-006 Concentrado de Registro de Llamadas
42 de Larga Distancia.
PERSONA QUE
RECIBE LA
LLAMADA —  Recibe la llamada.
5.-
OPERADORDEL | - A fin de cada mes firma y entrega original y copia de la Forma Dad-
CONMUTADOR OM-006 al Director Administrativo.
6.-
DIRECTOR —  Mensualmente recibe original y copia de la Forma Dad-OM-006, asi
ADMINISTRATIVO como el recibo de teléfono, revisa la documentacion, en su caso
hace las aclaraciones necesarias, firma la forma, regresa la copia a
la operadora del conmutador para su archivo y entrega el original
junto con el recibo de teléfono a Direccion de Finanzas para su
pago.
6a

NOTA: Mensualmente la Compafiia Telefonica y el plantel envian el

recibo telefénico a la Direccion Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 14
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA
DISTANCIA PERSONALES (ADMINISTRACION CENTRAL)

Ne | Areade Descripcion de operaciones
trabajo
LLAMADA HACIA FUERA
EL PROCEDIMIENTO INICIA CUANDO:
— Tiene la necesidad de hacer llamada personal para lo cual solicita
1.- | SOLICITANTE la Forma Dad-DOM-005 Registro de Llamadas de Larga Distancia
Personales al Operador del Conmutador.
— Entrega la Forma de Registro de llamadas de Larga Distancia
2.- | OPERADOR DEL Personales para que anote los datos correspondientes.
CONMUTADOR
— Anota los datos firma la Forma Dad-DOM-005 y solicita la firma de
3.- | SOLICITANTE Vo.Bo. del Director de la Dependencia.
4.- | DIRECTORDELA | _  Analiza la urgencia de la llamada.
DEPENDENCIA
¢Da el Visto Bueno?
5.- | DIRECTORDE LA | No Explica los motivos por los cuales no autoriza que se realice la
DEPENDENCIA llamada.
— Recibe y regresa la forma para su cancelacion al operador del
5a.- | SOLICITANTE e S o9 P P
5p . | OPERADOR DEL | ~ Cancela la forma y la archiva (temporalmente)
CONMUTADOR
6. | DIRECTOR DE LA Sl Firma de Vo.Bo. la forma y la regresa al solicitante.
DEPENDENCIA
7. | SOLICITANTE — Una vez firmada por el Director de la Dependencia, solicita

autorizacion al Director Administrativo.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 17
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA
DISTANCIA PERSONALES (ADMINISTRACION CENTRAL)

Ne | Areade Descripcion de operaciones
trabajo
DIRECTOR — Recibe y analiza la urgencia de la llamada
8.- | ADMINISTRATIVO
¢SAutoriza?
DIRECTOR Explica los motivos por los cuales no autoriza se realice la llamada y
9.- | ADMINISTRATIVO regresa la forma para su cancelacion.
Va a la operacion nimero 52
DIRECTOR Si Firma la forma autorizando la llamada.
10.- | ADMINISTRATIVO
11.- | SOLICITANTE — Una vez autorizada la llamada entrega la forma al operador del
conmutador y pide lo comunique.
12.- | OPERADORDEL | -  Revisa que la forma Dad-DOM-005 Registro de Llamadas de Larga
CONMUTADOR Distancia Personales esté debidamente autorizada y solicita la
llamada a la operadora, tiempo y costo de la misma y establece
comunicacion.
13.- | SOLICITANTE -  Realiza la Llamada.
14.- | OPERADOR DE — Al concluir la llamada, recibe de la operadora tiempo y costo, al cual
CONMUTADOR aplica el factor de impuesto, lo anota en la forma Dad-OM-005 y
procede a hacer el cobro al solicitante.
—  Efectta el pago por el total del importe de la llamada.
15.- | SOLICITANTE
— Recibe el pago, entrega original de la Forma Dad-OM-005 al
16.- ggﬁﬁnﬁ?rgggs solicitante y archiva la primera copia.
— Al final del dia paga en caja las llamadas personales, conserva el
original del recibo de pago, envia la 2da. copia a Direccién
17- 885;’%22585 Administrativa (Direccion de Finanzas la 1ra. copia) y entrega a
Direccién de Finanzas la 2da. copia de la Forma Dad-OM-005 para
su archivo.
18.- | OPERADOR DE — Una vez hechos los registros correspondientes en la Forma Dad-

CONMUTADOR

OM-006, Concentrado de Registro de Llamadas de Larga Distancia

Personales
Administrativo, para su revisién y Vo.Bo.

a fines de cada mes, turna la forma al Director

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA
DISTANCIA PERSONALES (ADMINISTRACION CENTRAL)

Ne

Area de
trabajo

Descripcion de operaciones

19.-

19a

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Recibe original y copias de la forma Dad-OM-006, 2da. copia de
recibo de pago y el recibo de teléfono; revisa la documentacion, en
su caso hace las aclaraciones necesarias y firma las formas; envia
al operador del conmutador la primera copia de la Forma Dad-OM-
006 para su archivo, entrega a Direccién de Finanzas recibo de
teléfono y original de la forma para su pago y archivo
respectivamente y archiva la 2da. copia de la forma y 2da. copia del
recibo de pago.

NOTA: Mensualmente la Compafiia Telefonica envia el recibo
correspondiente a la Direccion Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA
DISTANCIA PERSONALES (ADMINISTRACION CENTRAL)

Ne | Areade Descripcion de operaciones
trabajo
LLAMADAS DE FUERA POR COBRAR.
EL PROCEDIMIENTO INICIA CUANDO:
1.- | OPERADORDEL |- Recibe una llamada de fuera por cobrar personal y solicita
CONMUTADOR autorizacion a la persona con la que desea hablar.
2.- PERSONA QUE —  Comunica la decision de autorizar o no la llamada.
RECIBE LA JAutoriza?
LLAMADA
3.- | OPERADOR DEL NO Comunica a la operadora que no se acepta la llamada y corta la
CONMUTADOR comunicacion.
4.- | OPERADORDEL | g comunica a la operadora que se acepta la llamada, solicitandole que
p q p q
CONMUTADOR le proporcione al concluir ésta, tiempo y costo y establece la
comunicacion con la persona que desea hablar.
5.- ;EEISBOENSAQUE —  Recibe la llamada.
LLAMADA
— Al concluir la llamada, recibe de la operadora tiempo y costo, aplica
6.- ggﬁﬁﬁ?rggggl_ el factor de impuesto, llena la forma DAd-OM-005 Registro de
Llamadas de Larga Distancia Personales, cobra al interesado y
envia la 1ra. copia al Director Administrativo para su revision.
—  Efectla el pago por el total del importe de la llamada y conserva el
7. ;EEISBOENLA‘AQUE original de la forma Dad-OM-005.
LLAMADA
N OPERADOR DEL |~ Recibe el pago y archiva la primera copia de la forma Dad-OM-005.
"~ | CONMUTADOR
9 OPERADOR DEL Al final del dia paga en caja las llamadas personales, conserva el original

CONMUTADOR

del recibo de pago, envia la 2da. copia a Direccion Administrativa
(Direccion de Finanzas conserva la 1ra. copia) y entrega a Direccién de
Finanzas la 2da. copia de la Forma DAd-OM-005 para su archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA %Sﬁéﬁﬁ&%@s
=
=)

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA
DISTANCIA PERSONALES (ADMINISTRACION CENTRAL)

Ne

Area de
trabajo

Descripcion de operaciones

10.-

11.-

11.-

OPERADOR DE
CONMUTADOR

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Una vez efectuados los registros correspondientes en la forma Dad-
OM-006, Concentrado de Registro de Llamadas de Larga Distancia
Personales, a fin de cada mes, turna la forma al Director
Administrativo para su revision y Vo.Bo.

Recibe original y copias de la forma Dad-OM-006, 2da. copia de
recibo de pago y el recibo de teléfono; revisa la documentacion, en
su caso hace las aclaraciones necesarias y firma las formas; envia
al operador del conmutador la 1ra. copia de la forma Dad-OM-006
para su archivo, entrega a Direccién de Finanzas recibo de teléfono
y original de la forma para su pago y archivo respectivamente y
archiva la 2da. copia de la forma y del recibo de pago.

NOTA: Mensualmente la Compaiia Telefénica envia el recibo
correspondiente a la Direccidbn Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA
DISTANCIAS

5| COLEGIO DE
@g BACHILLERES

=)&) | DEL ESTADO DE
=S| BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LLAMADAS DE
LARGA DISTANCIA OFICIALES EN PLANTELES
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA | (@B

DISTANCIAS

COLEGIO DE

= |BACHILLERES

=
=

DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

LLAMADA HACIA AFUERA

LLAMADA DE FUERA POR COBRAR

ENCARGADA DE
TELEFONO

DIRECTOR DEL
PLANTEL

DIRECTOR
ADMVO.

PERSONA QUE
RECIBE LA
LLAMADA

ENCARGADA DEL
TELEFONO

DIRECTOR DEL
PLANTEL

INICIA
PROCEDIMIENTO

O]

Solicita la

@

Realiza
llamada

llamada

{Establece
o< Comunicacién >—Si
2

A.O)

Comunica
al sol. que
no

contestan
Ia llamada

Transfiere
la llamada

10,

Realiza la
llamada

yreg. los

Afin de
mes tuma
para su

revisiony

ecibe;
revisa en
sucaso
aclara,
archivay
tmna a
Finanzas
para su

v

TERMINA
PROCEDIMIENTO

v®

Comunica la

decision de

autorizar la
llamada

INICIA
PROCEDIMIENTO

Recibe.

llamada y

solicita.
autorizacion

T e

Comunicaala
operadoray

orta la
comunicacion

v©

Transfiere la
lamada y reg

V

Recibe la
llamada

los datos

10

Afin de mes
tuma para su

revision y Vo.
Bo
Tad

V@

Revisa en su
caso, aclara,

firma, regresa
copiay envia
Do

@y
Recie,
revisa en
sucaso
aclara,
archivay
wmaa
Finanzas
parasu

Dad-
o006

TEL

v

TERMINA
PROCEDIMIENTO,
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA @§ e
DISTANCIAS g DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA
DISTANCIA OFICIALES (PLANTELES)

Ne | Areade Descripcion de operaciones
trabajo
LLAMADAS HACIA AFUERA
EL PROCEDIMIENTO INICIA CUANDO:
1.- | SOLICITANTE —  Solicita a la encargada del teléfono realice una llamada oficial.
— Realiza la llamada al teléfono indicado.
2.- | ENCARGADA
DEL TELEFONO ¢ Establece Comunicacion?
3.- | ENCARGADA NO Comunica al solicitante que no contestan la llamada.
DEL TELEFONO
4.- | ENCARGADA Sl Transfiere la llamada al solicitante y procede a llenar la forma Dad-
DEL TELEFONO OM-006 Concentrado de Registro de Llamadas de Larga
Distancia.

4a.- | SOLICITANTE -  Realiza la llamada.

5.- [E)E(I_:AFEESEOANO —  Afin de cada mes firma y entrega original y copias de la forma Dad-
OM-006, al Director del Plantel.

DIRECTOR DEL . .

6.- PLAN(EI'E?_ — Revisa la Forma Dad-OM-006, en su caso hace las aclaraciones
necesarias, firma y regresa la primera copia a la encargada del
teléfono para su archivo y envia original y segunda copia a la
Direccién Administrativa.

DIRECTOR . . . .

7 — Recibe original y segunda copia de la Forma Dad-OM-006, asi

ADMINISTRATIVO ) , ; i
como el recibo del teléfono, revisa la documentacion en su caso
hace las aclaraciones necesarias firma la forma y archiva la primera
copia, entregando el original junto con el recibo de teléfono a
Direccion de Finanzas para su pago.
7a.

Mensualmente la Companiia Telefonica y el plantel envian el recibo de

teléfono a la Direccién Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA @§ e
DISTANCIAS g DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA
DISTANCIA OFICIALES (PLANTELES)

Ne | Areade Descripcion de operaciones
trabajo
LLAMADA DE FUERA POR COBRAR
INICIA PROCEDIMIENTO:
— Recibe una llamada de fuera por cobrar y solicita autorizacion a la
1.- | ENCARGADA persona con la que desea hablar.
DEL TELEFONO
5. _ . . :
PERSONA QUE Comunica la decisién de autorizar o no la llamada.
RECIBE LA ; Autoriza?
LLAMADA ¢ '
3.- ENCARGADA NO Lo comunica a la operadora y corta la comunicacion.
DEL TELEFONO
4.- Sl Transfiere la llamada con la persona que desea hablar y procede a
EEEAFEEQPC;\NO llenar la forma Dad-DOM-006, Concentrado de Registro de
Llamadas de Larga Distancia.
4a.-
PERSONA E .
RECISBOE LAQU - Recibe la llamada.
LLAMADA
5.- ENCARGADA — Afinde cada'mes firma y entrega original y copias de la forma Dad-
DEL TELEFONO OM'OOG, al Director del Plantel.
6.- DIRECTOR DEL — Revisa !a forma Dad-OM-006, en su caso hacg las aclaraciones
PLANTEL necesarias, firma de Vo.Bo., regresa Iq 1_ra. copia a la enca_lrgada
del teléfono para su archivo y envia original y segunda copia a la
Direccién Administrativa.
7= DIRECTOR - Recibe original ysegundq copia de la forma',Dad—OM—OOG, asi como
ADMINISTRATIVO el recibo del teléfono, revisa la documentacion, en su caso hace las
aclaraciones necesarias, firma la forma, archiva la segunda copia,
entregando el original junto con el recibo de teléfono a Direccion de
Finanzas para su pago.
7a.-

Mensualmente la Companiia Telefonica y el plantel envian el recibo de

teléfono a la Direccién Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA
DISTANCIAS

5| COLEGIO DE
@g BACHILLERES

=)&) | DEL ESTADO DE
=S| BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LLAMADAS DE
LARGA DISTANCIA PERSONALES EN PLANTELES DE MEXICALI
Y SU VALLE
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA | [@B)|schnenes

= DEL ESTADO DE

DI STANCIAS =) BAJA CALIFORNIA

LLAMADA HACIA AFUERA LLAMADA DE FUERA POR COBRAR

ENCARGADA
DEL DIRECTOR | DIRECTOR | PERSOMAOQUE lencARGADADEL| DIRECTOR | DIRECTOR

SOLICITANTE TELEEONO DEL PLANTEL ADMVO. LLAMADA TELEFONO DEL PLANTEL| ADMVO.

INICIA
PROCEDIMIENTO, INICIA
PROCEDIMIENTO,

Solicita el A
servicio de Analiza -
la llamada informacién Recibe la
lamada y
pide autoriza-
cion del
2 interesado
¢ Comunica la
Registra decision de
datos autorizar o no
corresp. Ia llamada
firma y tuna
Dag-om
3
Comunicaala
operadoray
No—B> Foorata
comunicacion
si
Recibe y V 4
5 Pide ala
operadora le
’ comunique
Recibe la !
Cancelay lamada que tiempoy
archiva costoy
establece

comunicacion
l 6 10

Al concluir la Recibe,
llamada cobra revisa en
al interesado sucaso [--
y registra los. aclaray

datos firma

Recibe y
turna

Efectia el

V s
Revisa,
solicita ala

operadora la
llamada y
establece

comunicacion

Mensual-
mente
paga las
llamadas
persona-
les en caja
de Dir. de

Recibe el
pago

Dad-oM
14
Realiza la
llamada Recibe,
revisa en su Dad-OM 006
caso, aclara Vv o Recibo de A
y firma TeL.
Afin de mes Recibo de precee )
10 entrega para = U oo
e surevision F sucaso0
registra Dad-0M 008 entrega a
Dir. de
dal:ns ’ Fin. para
Dad-oM 006
V 16 W

Recibe,
revisa en su
caso, aclara g
y regresa TEL
copia de las Recibo de
formas pago

Dad-OM 006

=2

Efectia el
pago

Mensual-
mente paga
las llamadas
personales
en caja de
Dir. de Fin.

12
Recibe el
pago W
13
Afin de

cada mes
entrega para

Dad-OM 005

A 4
TERMINA
PROCEDIMIENTO

Recibo de

PERSONA QUE RECIBE : ARCHIVO DEL PLANTEL : ARCHIVO DE DIR. DE FIN. :
LA LLAMADA
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA

DISTANCIAS

=] COLEGIO DE
@g BACHILLERES
DEL ESTADO DE
=

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
PERSONALES (PLANTELES DE MEXICALIY SU VALLE)

Ne |Areade Descripcién de operaciones
trabajo
LLAMADA HACIA FUERA
EL PROCEDIMIENTO INICIA CUANDO:
1.- | SOLICITANTE _ .
— Tiene la necesidad de hacer una llamada personal para lo cual,
solicita la forma Dad-OM-005, Registro de Llamadas de Larga
Distancia Personales a la encargada del teléfono.
2.- | ENCARGADA — Entrega la forma de registro para que anote los datos
DEL TELEFONO correspondientes.
3.- | SOLICITANTE — Anota los datos, firma la forma y solicita la autorizacién del
Director del Plantel.
4.- | DIRECTOR DEL — Analiza la urgencia de la llamada.
PLANTEL
SAutoriza?
5.- | DIRECTOR DEL NO Explica los motivos por los cuales no autoriza que se realice la
PLANTEL llamada.
5a.- | SOLICITANTE — Recibe y entrega la forma de solicitud para su cancelacién a la
encargada del teléfono.
5b.- ENCARGADA —  Cancelay archiva la forma Dad-OM-005, (temporalmente).
DEL TELEFONO
6.- SI Firma la forma, autorizando la Illamada y regresa la
DIRECTOR DEL documentacion al solicitante.
PLANTEL
— Una vez autorizada la llamada entrega la forma a la encargada del
7.- | SOLICITANTE teléfono y pide lo comunique.
8.- — Revisa que la forma Dad-OM-005 esté debidamente autorizada,
) ENCARGADA solicita la lamada a la operadora, tiempo y costo de la misma.
DEL TELEFONO
9.- - Realiza la llamada.

SOLICITANTE
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA

DISTANCIAS

=] COLEGIO DE
@g BACHILLERES
DEL ESTADO DE
=

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
PERSONALES (PLANTELES DE MEXICALIY SU VALLE)

Ne |Areade Descripcion de operaciones
trabajo
10.- | ENCARGADA Al concluir la llamada recibe de la operadora tiempo y costo al cual
DEL TELEFONO aplica el factor de impuesto, lo registra en la forma Dad-OM-005 y
cobra al solicitante.
11.- | SOLICITANTE Efectla el pago por el total del importe de la llamada y conserva el
original de la forma Dad-OM-005.
12.- | ENCARGADA Recibe el pago, archiva la 1ra. copia de la forma Dad-OM-005 y
DEL TELEFONO turna la 2da. al Director del Plantel.
13.- | ENCARGADA Una vez realizados los registros correspondientes, a fines de cada
DEL TELEFONO mes, turna original y dos copias de la forma Dad-OM-006,
Concentrado de Registro de Llamadas de Larga Distancia al
Director del Plantel para su revision.
14.- | DIRECTOR DEL Recibe 2da. copia de la forma Dad-OM-005, original y dos copias
PLANTEL de la forma Dad-OM-006. Asimismo, mensualmente el recibo de
teléfono, revisa la documentacion, en su caso hace las
aclaraciones necesarias y firma de Vo.Bo.
14a.- NOTA: Mensualmente la Compafiia Telefénica envia el recibo
a la Direccion del Plantel.
15.- | DIRECTOR DEL Paga mensualmente en Direccion de Finanzas las llamadas
PLANTEL personales, conserva original del recibo y envia la 2da. copia a
Direccion Administrativa (Direccion de Finanzas conserva la 1ra.
copia), asi como original y 2da. copia de la forma Dad-OM-006, y
el recibo telefénico; regresa a la encargada de teléfono la 1ra.
copia para su archivo y entrega a Direccion de Finanzas la 2da.
copia de la forma Dad-OM-005.
16- | DIRECTOR Recibe original y 2da. copia de la forma Dad-OM-006, asi como

ADMINISTRATIVO

mensualmente recibo de pago de llamadas y recibo telefénico,
revisa la documentacién, en su caso hace las aclaraciones
necesarias, firma la forma, archiva la 2da. copia y el recibo de
pago, entregando el original de la forma junto con el recibo de
teléfono a Direccién de Finanzas para su pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA

DISTANCIAS

=] COLEGIO DE
@g BACHILLERES
DEL ESTADO DE
=

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
PERSONALES (PLANTELES DE MEXICALIY SU VALLE)

Ne |Areade Descripcién de operaciones
trabajo
LLAMADAS DE FUERA POR COBRAR
EL PROCEDIMIENTO INICIA CUANDO:
— Recibe una llamada de fuera por cobrar personal y solicita
1.- SEEAI'E(LBSI—?C'DA\NO autorizacion a la persona con la que desea hablar.
PERSONA QUE —  Comunica la decision de autorizar o no la llamada.
2" | RECIBE LA
LLAMADA SAutoriza?
3.- ENCARGADA NO Comunica a la operadora que no se acepta la llamada y corta la
DEL TELEFONO comunicacion.
4.- ENCARGADA SI Comunica a la operadora que se acepta la llamada, solicitandole
DEL TELEEONO gue le proporcione al concluir ésta, tiempo y costo y establece la
comunicacion.
> | PERSONA QUE
RECIBE LA —  Recibe la llamada.
LLAMADA
ENCARGADA — Al concluir la llamada recibe de la operadora tiempo y costo al cual
6.- DEL TELEFONO aplica el factor de impuesto, lo registra en la forma Dad-OM-005 y
cobra al interesado.
7. PERSONA QUE —  Efectla el pago por el total del importe de la llamada y conserva el
RECIBE LA original de la forma Dad-OM-005.
LLAMADA
8.- ENCARGADA —  Recibe el pago, archiva la primera copia de la forma Dad-OM-005
DEL TELEFONO y turna la 2da. al Director del Plantel.
9 ENCARGADA Una vez realizados los registros correspondientes en la forma Dad-OM-

DEL TELEFONO

006, Concentrado de Registro de Llamadas de Larga Distancia, a fines
de cada mes, turna original y dos copias al Director del Plantel para su
revision.
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA @§ e
DISTANCIAS g DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
PERSONALES (PLANTELES DE MEXICALIY SU VALLE)

Ne |Areade Descripcién de operaciones
trabajo
DIRECTOR DEL
10.- | PLANTEL Recibe y revisa la forma Dad-OM-006 y 2da. copia de la forma
Dad-OM-005, en su caso hace las aclaraciones necesarias y firma
de Vo.Bo.
10a.- NOTA: Mensualmente la Compafiia Telefénica envia el recibo
a la Direccion del Plantel.
DIRECTOR DEL
11.- | PLANTEL Paga mensualmente en Direccion de Finanzas las llamadas
personales, conserva original del recibo y envia la 2da. copia a la
Direccién Administrativa (Direccion de Finanzas conserva la 1ra.
copia), asi como original y 2da. copia de la forma Dad-OM-006, y
el recibo telefénico; regresa a la encargada de teléfono la 1ra.
copia para su archivo y entrega a Direccion de Finanzas la 2da.
copia de la forma Dad-OM-005.
DIRECTOR Recibe original y 2da. copia de la forma Dad-OM-006, asi como
12.- | ADMINISTRATIVO

mensualmente recibo de pago de llamadas y recibo telefénico,
revisa la documentacién, en su caso hace las aclaraciones
necesarias, firma la forma, archiva la 2da. copia y el recibo de
pago, entregando el original de la forma junto con el recibo de
teléfono a Direccion de Finanzas para su pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA
DISTANCIAS

5| COLEGIO DE
@g BACHILLERES

=)&) | DEL ESTADO DE
=S| BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LLAMADAS DE
LARGA DISTANCIA PERSONALES EN PLANTELES DE ZONA

COSTA
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA
DISTANCIAS

COLEGIO DE
@g BACHILLERES

=
=

DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

LLAMADA HACIA AFUERA

LLAMADA DE FUERA POR COBRAR

soLicTaNTE | T UBSAPA | DIRECTOR | DIRECTOR | PERSONA B IEncarGADA DEL|  DIRECTOR | DIRECTOR
TELEFONO DEL PLANTEL ADMVO. LLAMADA TELEFONO DEL PLANTEL| ADMVO.

INICIA
PROCEDIMIENTO,

v
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v
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TERMINA
PROCEDIMIENTO

(D) arcrvo ok . Aowia

INICIA
PROCEDIMIENTO

vV

Recibe la
llamada y
pide autoriza-

v

Comunica la
decision de
autorizar o no
la llamada

cién del
interesado

3

Comunicaa la
operadora y
corta la
comunicacién

5

Recibe la

v 4
Pide a la
operadora le
comunique

llamada

que tiempo y
costoy
establece
comunicacion

.

Al concluir la
llamada cobra

Efectiia el
pa

al interesado
y registra los

PERSONA QUE RECIBE
LALLAMADA

V o

Afin de mes
entrega para
su revision

@ scvooe et

Recibe,
revisa en
su caso
aclaray
firma

Recibe.
mensual

recibo
TEL

Periodica
mente
deposita
enel
banco los
ingresos
por
concepto
de

llamadas
personale

L

TE
Fichas de
dep.

() arcHivo bEDIR. DE Fi

v

Recibe,
revisa, en
su caso
aclaray
entrega a
la
Tesoreria
para su

pago

Dad-OM 005
l Recibo de.
TEL
Recibo de.
pago

A 4

TERMINA
PROCEDIMIENTO,
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA

DISTANCIAS

=] COLEGIO DE
@g BACHILLERES
DEL ESTADO DE
=

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
PERSONALES (PLANTELES ZONA COSTA)

DEL TELEFONO

Ne |Areade Descripcién de operaciones
trabajo
LLAMADA HACIA FUERA
EL PROCEDIMIENTO INICIA CUANDO:
1.- | SOLICITANTE —  Tiene la necesidad de hacer una llamada personal para lo cual,
solicita la forma Dad-OM-005, Registro de Llamadas de Larga
Distancia Personales a la encargada del teléfono.
2.- ENCARGADA — Entrega la forma de Registro al solicitante para que anote los
DEL TELEFONO datos correspondientes.
— Anota los datos, firma la forma y solicita la autorizacion del
3.- | SOLICITANTE Director del Plantel.
4.- | DIRECTOR DEL -~ Analiza la urgencia de la llamada.
PLANTEL
SAutoriza?
5.- | DIRECTOR DEL NO Explica los motivos por los cuales, no autoriza la llamada y
PLANTEL regresa la forma al solicitante.
Sa.- | SOLICITANTE —  Recibe y entrega la forma de solicitud para su cancelacién a la
encargada del teléfono.
5D.- ENCARGADA —  Cancelay archiva la forma Dad-OM-005 (temporalmente).
DEL TELEFONO
SI Firma la forma autorizando la Illamada y regresa la
6.- | DIRECTOR DEL documentacion al solicitante.
PLANTEL
7 — Unavez autorizada la llamada entrega la forma a la encargada del
- | SOLICITANTE teléfono y pide lo comunique.
- Revisa que la forma Dad-OM-005 esté debidamente autorizada,
8.- | ENCARGADA

solicita la llamada a la operadora y tiempo y costo de la misma
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SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADA DE LARGA

DISTANCIAS

=] COLEGIO DE
@g BACHILLERES
DEL ESTADO DE
=

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
PERSONALES (PLANTELES ZONA COSTA)

ADMINISTRATIVO

Ne |Areade Descripcién de operaciones
trabajo
SOLICITANTE Realiza la llamada.
9.-
ENCARGADA Al concluir la llamada recibe de la operadora tiempo y costo al cual
10.- | DEL TELEFONO aplica el factor de impuesto, lo registra en la forma Dad-OM-005 y
cobra al solicitante.
SOLICITANTE Efectia el pago por el total del importe de la llamada y conserva el
11.- original de la forma Dad-OM-005.
ENCARGADA Recibe el pago, archiva la primera copia de la forma Dad-OM-005
12.- | DEL TELEFONO y turna la 2da. al Director del Plantel, asi como el importe de pago.
Una vez realizados los registros correspondientes, a fines de cada
ENCARGADA mes, turna original y dos copias de la forma Dad-OM-006
13.- | DEL TELEFONO Concentrado de Registro de Llamadas de Larga Distancia
Personales al Director del Plantel para su revision.
Recibe 2da. copia de la forma Dad-OM-005, original y dos copias
DIRECTOR DEL de la forma Dad-OM-006, asimismo, mensualmente el recibo del
14.- | PLANTEL teléfono, revisa la documentacion, en su caso hace las
aclaraciones necesarias y firma de Vo.Bo.
NOTA: Mensualmente la Compafia Telefénica envia el recibo a
14a.- la Direccién del Plantel.
Periddicamente deposita en el Banco los ingresos por concepto de
Llamadas de Larga Distancia Personales, envia al Director
15-- gII_ITAEI\l(EI'TECID_R DEL Administrativo original y 2da. copia de la forma Dad-OM-006, 2da.
copia de la forma Dad-OM-005, recibo telefénico y ficha de
depdsito para su revision y pago; la 1ra. copia de la forma Dad-
OM-006 la turna a la encargada del teléfono para su archivo.
Recibe y revisa los documentos (archiva la 2da. copia de la forma
Dad-OM-006) entrega a Direccion de Finanzas la ficha de
16.- | DIRECTOR deposito, el recibo de teléfono para su revision y pago, asi como el

original de la forma Dad-OM-006 y 2da. copia de la forma Dad-
OM-005 para su archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
PERSONALES (PLANTELES ZONA COSTA)

Ne |Areade Descripcién de operaciones
trabajo
LLAMADAS DE FUERA POR COBRAR
EL PROCEDIMIENTO INICIA CUANDO:
1- — Recibe una llamada de fuera por cobrar personal y solicita
EEEAI'E(LBSI—?C'DA\NO autorizacion a la persona con la que se desea hablar.
2.- PERSONA QUE —  Comunica la decision de autorizar o no la llamada.
RECIBE LA
LLAMADA ¢SAutoriza?
3.- ENCARGADA NO Comunica a la operadora que no se acepta la llamada y corta la
DEL TELEFONO comunicacion.
4.- ENCARGADA SI Comunica a la operadora que se acepta la llamada, solicitandole
DEL TELEEONO qgue le proporcione al concluir, tiempo y costo y establece la
comunicacion.
3. ;EF(;SBOENI:AAQUE -~ Recibe la llamada.
LLAMADA . . .
— Al concluir la llamada recibe de la operadora tiempo y costo al cual
ENCARGADA aplica el factor de impuesto, lo registra en la forma Dad-OM-005 y
- | DEL TELEFONO cobra al interesado.
7. PERSONA QUE —  Efectta el pago por el total del importe de la llamada.
RECIBE LA
LLAMADA ] o
— Recibe el pago, entrega original de la forma Dad-OM-005 al
8 ENCARGADA interesado, archiva la 1ra. copia y turna la 2da. al Director del
" | DEL TELEFONO Plantel.
9 — Una vez realizados los registros correspondientes en la forma

ENCARGADA
DEL TELEFONO

Dad-OM-006, Concentrado de Registro de Llamadas de Larga
Distancia, a fines de cada mes, turna original y dos copias al
Director del Plantel para su revision.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
PERSONALES (PLANTELES ZONA COSTA)

ADMINISTRATIVO

Ne |Areade Descripcién de operaciones
trabajo
10.- | DIRECTOR DEL —  Recibe y revisa la forma Dad-OM-006 y 2da. copia de la forma
PLANTEL Dad-OM-005, en su caso hace las aclaraciones necesarias y firma
de Vo.Bo.
10a.- NOTA: Mensualmente la Compafiia Telefénica envia el recibo a
la Direccion del Plantel.
11.- | DIRECTOR DEL —  Periédicamente deposita en el Banco los ingresos por concepto de
PLANTEL Llamadas de Larga Distancia Personales, envia al Director
Administrativo original y 2da. copia de la forma Dad-OM-006, 2da.
copia de la forma Dad-OM-005, la ficha de deposito y el recibo
telefénico para su revision y pago; regresa la 1ra. copia de la
forma Dad-OM-006 a la encargada del teléfono para su archivo.
— Recibe y revisa las formas Dad-OM-006, Dad-OM-005, recibo
12.- | DIRECTOR

telefénico y ficha de depdsito, en su caso hace las aclaraciones
necesarias y entrega a Direccién de Finanzas la ficha de depésito
y recibo de teléfono para su pago, asi como el original de la forma
Dad-OM-006 y 2da. copia de la forma Dad-OM-005. Archiva la
2da. copia de la forma Dad-OM-005.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. ANEXOS
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZADA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

ORIGINAL
lra. COPIA
2da. COPIA
3ra. COPIA
4ta. COPIA

Dad-OM-005
REGISTRO DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
PERSONALES.

Realizar el control y cobro de las llamadas de larga
distancia de caracter personal.

Encargada del teléfono, operador del conmutador o
quien solicita la llamada personal.

Director del Plantel (en plantel) 6

Director Administrativo (en Administracion Central)
Director de la Dependencia (en Administracion
Central)

Original y 2 copias

Solicitante o quien recibe la llamada.
Encargada del teléfono u operador del conmutador

Direccion de Finanzas
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DESCRIPCION DE LA FORMA
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1.- ENCARGADA DEL TELEFONO, Nombre de la dependencia donde
OPERADOR DE CONMUTADOR O | se realiza la llamada, o se recibe
QUIEN SOLICITA LA LLAMADA. la llamada por cobrar.
Hora en la que se realiza la

2.- " " llamada de larga distancia.

Dia, mes y afio cuando se realiza

3.- " " la llamada.

4.- " " Numero de folio de la forma.

5.- " " Marcar con una (X) si la llamada
es hacia fuera.

6.- " " Marcar con una (X) si la llamada
es de fuera por cobrar.

7.- " " Marcar con una (x) si la llamada
es nacional.

8.- " " Marcar con una (x) si la llamada
es internacional.

9.- " " Numero de teléfono de Ia
dependencia de donde se solicita
la llamada o se recibe la llamada
por cobrar.

10.- " "

Numero del teléfono a donde se
desea comunicar o del que se

11.- comunican.

" " Nombre de la Ciudad donde se
desea comunicar o de la cual
) desean comunicarse.
12.- ENCARGADA DEL TELEFONO U Tiempo de duracion de Ila
OPERADOR DEL CONMUTADOR llamada.

13 n n
Costo de la llamada por el factor

14 SOLICITANTE de impuesto.

Motivo por el cual se solicita la
llamada.
ENCARGADA DEL TELEFONO U

15 OPERADOR DEL CONMUTADOR Importe total a pagar de la
llamada.

16.- SOLICITANTE O QUIEN RECIBE Nombre y firma del solicitante o

LA LLAMADA

de quien recibe la llamada.
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DESCRIPCION DE LA FORMA

ESPACIO No.

QUIEN LO LLENA

CONTENIDO

17.-

18.-

19.-

ENCARGADA DEL TELEFONO,
OPERADOR DE ONMUTADOR O
QUIEN SOLICITA LA LLAMADA.

DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA

O DEL PLANTEL

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Nombre y firma de la encargada
del teléfono u operador del
conmutador.

Nombre y firma del director de la
dependencia o del plantel segun
corresponda.

Nombre y firma del Director
Administrativo (autorizar4 con su
firma, Gnicamente en las
solicitudes de llamadas
personales en las dependencias
de Administracion Central).
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Descripcion de la forma

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZADA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO ORIGINAL

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

1ra. COPIA

DAd-OM-006
CONCENTRADO DE REGISTROS DE
LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA.

Controlar el total de llamadas de larga distancia
tanto oficiales como de caracter personal
realizadas en los teléfonos instalados en las
dependencias y planteles del Colegio.

Encargada del teléfono, operador del conmutador.
Director Administrativo

Director del Plantel o Dependencia

Original y 1 copia

Direccién Administrativa
Encargada del teléfono u operador del
conmutador.

Nota: Unicamente los planteles utilizaran
una segunda copia.

Imprenta
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DESCRIPCION DE LA FORMA

ESPACIO No.

QUIEN LO LLENA

CONTENIDO

10.-

11.-

12.-

ENCARGADA DEL TELEFONO, U
OPERADOR DEL CONMUTADOR.

Nombre de la dependencia.

Cédigo programatico de la
Dependencia correspondiente.

Dia, mes y afio cuando se inicia y
termina el registro.

NuUmero en orden progresivo de la
hoja correspondiente (por
dependencia).

Dia, mes y afio cuando se solicita
la llamada o se recibe la llamada
por cobrar.

Nimero del teléfono del que se
hace la llamada, o se recibe la
llamada por cobrar.

Numero del teléfono al cual se
quiere comunicar, o del cual se
requieren comunicar (en el caso
de que la llamada sea de fuera
por cobrar).

Nombre de la persona con quien
se desea hablar, empresa o
institucién y lugar a donde se
desea llamar, si es por cobrar, los
datos anteriores corresponden al
teléfono del cual se recibe la
llamada.

Nombre de la persona que solicita
la llamada, o recibe la llamada de
fuera por cobrar.

Marcar con una (X) si la llamada
es de fuera por cobrar (oficial).

Marcar con una (x) si la llamada
es por medio de la operadora.

Marcar con una (x) si se utiliza el
servicio de lada (se utilizara
Unicamente en llamadas oficiales)
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DESCRIPCION DE LA FORMA
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
13.- ENCARGADA DEL TELEFONO, U Marcar con una (x) el motivo o
OPERADOR DEL CONMUTADOR. causa de la llamada, sea oficial o
personal

14.- " " Marcar con una (x) si se localizé o
no a la persona con quien se
desea hablar.

15.- " " Duracién de la llamada telefénica.

16.- " " Costo de la llamada telefénica.
Anotar el motivo de la llamada y

17.- " " todas aquellas aclaraciones que
considere necesarias.

18.- " " Nombre y firma de la encargada
del teléfono u operador del
conmutador.

19._ " 13
Nombre y firma del Director del
plantel o dependencia

20.- DIRECTOR ADMINISTRATIVO Nombre y firma del Director

Administrativo.
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DISTANCIAS
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Descripcion de la forma

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZADA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

ORIGINAL
lra. COPIA
2da. COPIA
3ra. COPIA
4ta. COPIA

DF-002

Recibo de Pago.

Realizar el registro y control de pagos por
concepto de llamadas de larga distancia
personales.

Responsable de la caja en Direccion de Finanzas.

Operador de Conmutador
(Administracion Central)

Director de Plantel
Direccion de Finanzas
Direccion Administrativa
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DESCRIPCION DE LA FORMA

ESPACIO No.

QUIEN LO LLENA

CONTENIDO

DIRECCION DE FINANZAS

Nombre de Ila persona que
efectla el pago.

Nombre del Plantel o]
Dependencia de donde se realiza
la llamada.

Cantidad total a pagar.

Importe por concepto de llamada
de larga distancia.

Cantidad total a pagar.

Lugar hacia o desde donde se
realiza la llamada y nombre de la
persona que la realiza o recibe.

Sello y firma del cajero.

Dia, mes y afio cuando se efectla
el pago.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 48




	SISTEMA DE CONTROL DE LLAMADAS DE
	LARGA DISTANCIA
	ADMINISTRATIVO
	LLAMADA HACIA AFUERA
	LLAMADA DE FUERA POR COBRAR
	SOLICITANTE
	OPERADOR DEL CONMUTADOR
	Explica los motivos por los cuales no autoriza se realice la llamada y regresa la forma para su cancelación.

	PERSONA QUE RECIBE LA LLAMADA
	OPERADOR DEL CONMUTADOR

	TERMINA PROCEDIMIENTO
	ENCARGADA DEL TELÉFONO
	ENCARGADA DEL TELÉFONO
	Mensualmente la Compañía Telefónica y el plantel envían el recibo de teléfono a la Dirección  Administrativa.

	ENCARGADA DEL TELÉFONO
	PERSONA QUE RECIBE LA LLAMADA
	Mensualmente la Compañía Telefónica y el plantel envían el recibo de teléfono a la Dirección  Administrativa.
	TERMINA PROCEDIMIENTO


	SOLICITANTE
	ENCARGADA DEL TELÉFONO
	SOLICITANTE

	TERMINA PROCEDIMIENTO
	ENCARGADA DEL TELÉFONO

	TERMINA PROCEDIMIENTO
	SOLICITANTE

	TERMINA PROCEDIMIENTO
	ENCARGADA DEL TELÉFONO

	TERMINA PROCEDIMIENTO
	NÚMERO DE LA FORMA
	NOMBRE DE LA FORMA
	DEMANDA ANUAL
	NÚMERO DE LA FORMA
	NOMBRE DE LA FORMA
	DEMANDA ANUAL
	NÚMERO DE LA FORMA
	NOMBRE DE LA FORMA
	DEMANDA ANUAL



