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INSTRUCION 2/2010 DA XERENCIA PARA A XESTION DA
TELEFONIA MOBIL

1. Introducion

O elevado nimero de linas de telefonia mébil dos que dispén a USC, a través do
contrato existente coa empresa Vodafone Espafia, S.A., asi como a facturacion
mensual deste servizo que ata o de agora se vifia facendo mensualmente e
individualizada por cada lifia, recomenda introducir criterios de racionalizacién na
xestion do gasto, para o cal estimamos necesaria ditar a presente instrucion

2. Altas de terminais

Para solicitar unha lifia corporativa de telefonia mébil da USC seran precisos os
requisitos seguintes:

e Solicitude do interesado ou responsable que llo encomende, na que figuren
os datos precisos para a alta e a facturacion.

e Conformidade do responsable do crédito no que se vai imputar a facturacion
mensual.

o Conformidade da Xerencia, a través da Area TIC, para incluir este servizo no
contrato de telefonia mobil.

e Aceptacion por parte do solicitante das normas de uso contidas nesta
instrucion e das que no futuro dite a USC.

As altas de terminais, asi como os cambios nas circunstancias particulares dos
usuarios ou do crédito ao que se imputa o gasto, deberan ser solicitadas utilizando o
formulario dispofiible na paxina web da Area TIC da Universidade
(http://www.usc.es/gl/servizos/atic/telefonia/telef mobil.isp)

- 3. Normas xerais

As lifias de telefonia mébil estaran en todos os casos asociados a unha persoa
fisica, ben como responsable dun servizo ou unidade, ou ben a titulo individual. Para
os efectos de comunicacion de incidencias esta persoa actuara como interlocutor.

Non se poderan solicitar lifas de telefonia mébil para o uso por parte de persoas que
non tefian unha vinculacion laboral coa USC.
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4. Imputacion dos gastos

4.1. Factura Gnica

Mensualmente a empresa concesionaria do servizo emitira unha factura
comprensiva de todos os servizos utilizados durante ese periodo, a cal sera aboada
pola USC con cargo a partida non orzamentaria 8075-310123.

Simultaneamente, a Area TIC, coa informacion submmlstrada pola empresa,
trasladara a seguinte informacion:

a) A cada usuario, a través do correo electrénico corporativo da USC,
informacion do seu trafico de chamadas mensuais

b) A cada responsable de asuntos econdémicos, un documento no que se indique
0 gasto por cada partida orzamentaria de todos os teléfonos mobiles
asociados a dita partida.

c) A informacidon do gasto incorporarase automaticamente no sistema de
contabilidade descentralizada (eSICUS) no momento en que sexa posible
desde o punto de vista técnico.

4.2. Imputacion individualizada do gasto

Unha vez recibida a imputacion do gasto na partida, os RAE ocuparanse de que os
documentos de gastos enviados sexan conformados polos responsables dos
créditos respectivos, e tramitaran para o pagamento os documentos citados no
prazo maximo de 15 dias.

4.3. Resolucion de incidencias

As posibles incidencias derivadas da inexistencia de crédito, de erros na imputacion
do gasto e outros similares, deberan ser solucionadas no prazo indicado no punto
anterior.

5. Modificacion dos datos dos usuarios

Calquera modificacion que se produza nos datos dos usuarios de telefonia mabil,
tanto no que se refire aos datos persoais (nome, enderezo, etc), como nos datos que
tefian como consecuencia unha posible variacion do gasto (tipo de trafico de
chamadas, tipo de terminal, etc) ou cambios na imputacion do mesmo (cambio de
partida orzamentaria) deberan comunicarse de inmediato, tendo en conta que a
repercusion do gasto poderia non modificarse ata o mes seguinte.
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Para estes efectos utilizarase o formulario que corresponda, dispoiiible no enderezo
http://www.usc.es/gl/servizos/atic/telefonial/telef _mobil.jsp

6. Tratamento das incidencias

Os RAE manteran autorizado o credito suficiente en cada partida e exercicio
econdmico, polo importe estimado para cubrir a totalidade do gasto de todas as
terminais asociadas a esa partida durante o exercicio.

Asi mesmo deberan informar de inmediato ao responsable do crédito da necesidade
de ampliar as ditas autorizaciéns, de ser o caso.

Sera indispensable dispor de crédito para facer fronte as obrigas derivadas do gasto
de telefonia mobil efectivamente realizado. A inexistencia de crédito para facer fronte
aos gastos de telefonia modbil debera resolverse tendo en conta os seguintes
criterios:

a) Se fora preciso, os usuarios ou o responsable do crédito debera promover as
modificaciéns de crédito que fosen precisas para iso.

b) No caso de non existir crédito suficiente, logo de resolto o que se menciona
no punto anterior, os responsables do crédito ou os usuarios de telefonia
mobil, solicitaran a baixa dos terminais que sexan da sla responsabilidade,
utilizando para iso o formulario dispofiible no enderezo citado no apartado 5.

c) En calquera caso, a Xerencia tomara as medidas que sexan precisas para
recuperar o crédito necesario para facer fronte as obrigas contraidas, as cales
se comunicaran aos afectados coas debidas garantias.

d) A inexistencia de crédito supora a restricién temporal do trafico de chamadas
do terminal ata que se resolva esa situacion.

e) Se transcorridos dous meses desde a imputacion da factura non se
restablecera o crédito necesario ou non se definira outra partida na que se
poidan imputar os gastos, darase de baixa o terminal, sen prexuizo das
medias que sexa preciso adoptar para asegurar a recuperaciéon completa do
gasto.

7. Elixibilidade do gasto

Os responsables'dos créditos e os RAE coidaran de que o gasto de telefonia mobil
se impute a partidas nas que este tipo de gastos sexa admisible. Con caracter xeral
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non sera posible a imputacién de gastos de telefonia nas partidas de proxectos de
investigacion, salvo que as convocatorias dos organismos convocantes o autoricen.

Disposicidns transitorias

1. Facturas pendentes de pagamento anteriores a 1/02/2010

Desde o momento da implantacion do sistema de facturacion aqui descrito, ademais
dos requisitos establecidos na presente Instrucién, para ser usuario dun terminal de
telefonia mobil corporativo da USC sera preciso que todas as facturas emitidas polo
operador Vodafone para cada lifia, con data da factura entre o 1 de xaneiro de 2007
e 0 31 de xaneiro de 2010estean pagadas.

No caso de non dispor das facturas pendentes de pagamento, debera solicitalas &
area TIC, a través do correo telefoniamobil@usc.es, quen se ocupara de solicitarlle 6
operador un duplicado, que debera ser tramitado para o seu pagamento.

A USC podera adoptar as medidas sinaladas no apartado 5.c da presente Instrucion
para asegurar a recuperacion.

2. Estimacion do gasto que se debe autorizar

Co fin de estimar o gasto que é preciso autorizar en cada partida para o exercicio
2010, os RAE recibiran un informe co gasto real por terminal e partida durante o ano
2009.

Unha vez analizada esta informacién cos responsables dos créditos e cos propios
usuarios de telefonia, se fose preciso, os RAE informaran das posibles incidencias
(inexistencia de crédito, erros na partida, etc), ou ben faran as autorizaciéons de
crédito necesarias, as cales deben ser codificadas de acordo coas instrucions
operativas publicadas en SICUS.




