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NOTA:

De conformidad con la NORMA MEXICANA PARA LA IGUALDAD
LABORAL ENTRE MUJERES Y HOMBRES NMX-R-025-SCFI-2009,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 2009,
cuando se menciona algun cargo en €l presente documento normativo
del Organismo, se refiere indistintamente a mujer u hombre.
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CONFORME AL ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM:

ARTICULO 21, CORRESPONDE A LOS DIRECTORES, FRACCION XI .
Xi.- ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS Y DE
SERVICIOS DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA; Y

ARTICULO 23, CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION, FRACGION XIV

XIV.- INSTRUMENTAR LA PLANEACION Y EJECUCION DE ESTRATEGIAS QUE GARANTICEN LA
DEFINICION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES AGILES Y EFICIENTES Y COORDINAR CON LAS
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INTRODUCGION

De conformidad con el articulo 21, fraccion X} del Estatuto Organico de Telecomm vigente, la Direccidn
de Asuntos Juridicos tom4 la iniciativa de concertar a las Unidades Administrativas siguientes:

Direccion de Finanzas y Administracién,

Direccion de Operacion de la Red de Oficinas,

Direccion de la Unidad Estratégica de Inteligencia,

Direccion Comercial de Servicios Financieros Basicos,

Direccién Comerciai de Telecomunicaciones,

Direccion Técnica de informatica y Servicios Financieros Basicos,
Direccion Técnica de Telecomunicaciones y Mexsat,

Direccion de Planeacidn, Evaluacion e Infarmacion Institucional.

¢ & ¢ © o O o 0

Para la elaboracion del presente documento, a fin de agilizar el procedimiento para la formalizacion y
seguimiento de los instrumentos juridicos y homologar ka informacién requerida de las personas fisicas
o morales, entidades o Dependencias de la Administracion Puablica Federal que deseen utilizar los
servicios gue presta el Organismo.

Fecha de Elaboracion
OCTUBRE DE 2013

Area emisora Sustituyea | yd
Direccion de Asuntos Juridicos Ninguno Py

!
/
REVISADG 2R o0t 200D/




HOJA No.
6 DE 55

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ] NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y TCM-8000-D02-13
SEGUIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM ) "

MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917,

Articulos 25, 28-parrafos cuarto y quinto, 90 y 134.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2013).

1.- LEYES

« LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 7 de junio de 1995.
(Uttima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 2013).

s LEY DE VIAS GENERALES DE COMUNICACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 1940.
(Ultima reforma publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

« LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986.
(Oltima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 2012).

» LEY MONETARIA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de julio de 1931.
(Reforma y Adicién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero de 2009).

e LEY DE PLANEACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 5 de enero de 1983.
(Ultima reforma publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

o LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

e LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2013).

¢ LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2012). ‘ii
e LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE L.OS SERVIDORES PUBLICOS. ’%ﬂ
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982. %’%
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 201 2). f‘*‘
I

e LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. %*z
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2002. k i
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de junio del 2012}. \

= LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO. \ 0
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. \)\
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 2012).

Area emisora Sustituye a N Fecha de Elaboracion
Direccién de Asuntos Juridicos Ninguno: 7 1] OCTUBRE DE 2013
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LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000,
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 2012).

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL
APARTADO B) DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 1963.

(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de mayo de 2006).

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1994,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 201 2).

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre de 2012).

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2012).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 2009)

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacion el 1 de enero de 2002.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de mayo de 2012).

« LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién ef 23 de enero de 2012.

LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DE CREDITO.
Pubtiicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero de 1985.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de agosto de 2011).

LEY DE INSTITUCIONES DE CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 1990,

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de mayo de 2010}
LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL. 5\

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012,

e

e LEY DE SEGURIDAD NACIONAL.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de enero de 2005.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de diciembre de 2005).

2.- CODIGOS %*E K

| \

» GODIGO CIVIL FEDERAL. A
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1928. j ) \f
(Uttima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de abril de 2013} .

4
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CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de febrero de 1943,
{(Ultima reforma publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 8 de abril de 2012).

cODIGO DE COMERCIO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de octubre de 1889,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 2012).

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION,
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
(Ultima reforma pubiicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2012).

3.- REGLAMENTOS

REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de octubre de 1990.
(Ultima reforma en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de enero de 2001).

REGLAMENTO DE COMUNICACION ViA SATELITE.
Publicado en el Diario Oficiai de la Federacion del 1° de agosto de 1997.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1997).

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006,

[}

REGLAMENTO DE LLA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre de 2010).

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA,
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de noviembre de 2012).

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL. SECTOR
PUBLICO.

Publicado en el Diario Oficial de {a Federacion el 28 de julio de 2010,

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003. \

4.- DECRETOS

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
TELEGRAFOS NACIONALES. .
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 1986.

L]

: Ay
DECRETO POR FEL QUE SE MODIFICA LA DENOMINACION DEL ORGAN]SMO %\
DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES.

Publicado en el Diario Oficial de {a Federacion el 17 de noviembre de 1989. "“*ﬂ*,_
Area emisora Sustituye a e~ Fecha de Elaboracién 3
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DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1° Y 3° FRACCIONES |, Il y VIl Y SE
DEROGA LA FRACCION Il DEL ARTICULO 3° POR EL QUE SE CREO EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de octubre de 1990,

DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de enero de 1997.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°; 3° 6% 8°, FRACCIONES Il Y XIII; 9°,
PARRAFOS PRIMERO, SEGUNDO Y TERCERO; 10° FRACCIONES HEY VII; 12 Y 13; Y SE ADICIONA
LA FRACCION VIII AL ARTICULO 10°, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES HOY DENOMINADO TELECOMUNICACIONES DE
MEXICO (documento completo).

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de abril de 2011.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1° 3°; 4° 5°, FRACCIONES Il Y XVII;
PARRAFO SEGUNDO, $°, FRACCIONES Il Y VII; Y SE ADICIONA LA FRACCION VIII AL ARTICULO 9°
SE REFORMAN LOS ARTICULOS 12%; 14°; 159 18°; 23°% 24° Y 25° SE ADICIONAN LOS ARTICULOS 24
BIS Y 25 BIS; SE ADICIONA AL ARTICULO 27° LA FRACCION XXIX BIS Y SE DEROGA DEL ARTIiCULO
28° LA FRACCION Xl Y SE ADICIONA LA FRACCION XI BIS Y SE REFORMA EL ARTICULO 30° DEL
ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACCIONES DE MEXICO.

{Documento completo).

Publicado en ¢l Diario Oficial de {a Federacion el 9 de diciembre de 2011.

DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL DE
2013.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 2012.

Fe de erratas, DOF 03-01-2013.

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2013-2018.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2013,

5.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJOQ DEL ORGANISMO. @
Las vigentes.

CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105® Sesion de Junta Directiva celebrada el 19 de julio \\
de 2013.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficiai de la Federacion el 9 de diciembre de 2011).

LIBROS DE TARIFAS DE SERVICIOS TELEGRAFICOS Y DE SERVICIOS SATELITALES.
Los vigentes.

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Registrado el 5 de junio de 2012,

Area emisora Sustituye a Pt Fecha de Elaboracién \\J\,
Direccion de Asuntos Juridicos Ninguno i (] OCTUBRE DE 2013 K
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NORMA MEXICANA PARA LA IGUALDAD LABORAL ENTRE MUJERES Y HOMBRES NMX-R-025-
SCFI-2009.

Direccion General de Normas de la Secretaria de Economia.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2009,

» RESOLUCION POR LA QUE SE EXPIDEN LAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL A QUE SE

REFIERE EL ARTICULO 95 BiS DE LA LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES
AUXILIARES DEL CREDITO, APLICABLES A LOS TRANSMISORES DE DINERO A QUE SE REFIERE
EL ARTICULO 81-A BIS DEL MISMO ORDENAMIENTO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2012,

Area emisora Sustituye a Facha de Elaboracion

Direccion de Asuntos Juridicos Ninguno QCTUBRE DE 2013
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OBJETIVO

Establecer el mecanismo de coordinacién entre las distintas unidades administrativas del Organisho
que participan en la formalizacion y seguimiento oportuno de los instrumentos juridicos, mediante los
cuales Telecomm presta servicios.

Area emisora Sustituye a Fecha de Elaboracion
Dirgccion de Asuntos Juridicos Ninguno i OCTUBRE DE 2013
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POLITICAS GENERALES

La documentacién legal especificada en el Manual de la Gerencia Juridica de lo Consultivo,
dependiendo si es persona fisica, personal moral nacional o extranjera, dependencia o entidad de
la Administracion Piblica Federal, tendra que ser cotejada por la Direccién de Asuntos Juridicos
(en lo sucesivo DAJ), una vez que la Direccion Comercial de Servicios Financieros Basicos {en lo
sucesivo DCSFB) o la Direccion Comercial de Telecomunicaciones (en lo sucesivo DCT) lo solicite
por oficio o por correo electronico con una anticipacion de 2 (dos) dias habiles respetando el
horario institucional,

La DAJ revisara los instrumentos juridicos que remitan las unidades administrativas, que se
celebren utilizando los formatos remitidos por esta area en un plazo de 5 (cinco) dias habiles,
contados a partir de la recepciéon de los proyectos del instrumento juridico de que se trate,
acompanados de la documentacién legal correspondiente, en original y/o copia certificada legible y
completa y copia simple para su cotejo, que acredite la existencia legal de las entidades y
Dependencias de la Administracién Publica Federal, de las personas fisicas y morales, ias
facultades de su representante o apoderado legal, en su caso, asi como su identificacion oficial y
comprobante de domicilio, cédula del Registro Federal de Contribuyentes y los anexos
correspondientes. Tratandose de instrumentos juridicos especiales, el plazo sera de hasta 10 (diez)
dias habiles.

La firma de los instrumentos juridicos estara a cargo de los servidores publicos facultados para
actos de administracion, mediante el otorgamiento de poder expedido por notario ptblico.

En el proemio y apartado de firmas del instrumento juridico de que se trate, se deberé agregar que
los representantes del Organismo mencionados anteriormente, seran asistidos por el Director
Comercial de Servicios Financieros Basicos o por el Director Comercial de Telecomunicaciones,
segin sea el asunto de su competencia.

Los anexos de los instrumentos juridicos deberin ser rubricados por los apoderados
responsables de las diferentes Unidades Administrativas del Organismo, a dicho documento se le
tiene que adicionar debajo de las firmas, el poder especial o general que se le hubiere otorgado,
anotar el nimero y fecha de su otorgamiento, con el que acreditan sus facultades para
suscribirlos,

Una vez firmados los instrumentos juridicos por los representantes legales de las Partes, la DCSFB
o la DCT de este Organismo remitiran a la DAJ, en un plaze de 2 (dos) dias habiles, un original
(anexos, apéndices y demas documentos que integren dicho instrumento juridico) debidamente
formalizados para su guarda, custodia de la DAJ, quien digitaliza e ingresa al “Sistema
Automatizado que permite el Control y Seguimiento de los Contratos y Convenios celebrados en
Telecomunicaciones de México.”

Juridica de lo Consultivo que se encuentra publicado en la normateca interna, para conocer a
detalle del procedimiento en {a revisién de contratos de prestacién de servicios del Organismo y
otros nuevos contratos y servicios.

Las Unidades Administrativas podran consultar el Manual de Procedimientos de la Gerencia \\

Los Gerentes Regionales o Estatales, deberan fungir como administradores de los mstrumento&a

juridicos, cuando los Clientes se encuentren circunscritos en el ambito de su competencua <3

territorial y que cuenten con facultades para suscribirlos, asimismo dichas Gerencias eit;n ‘ﬂ\g
(s)

facultadas para realizar la gestion del cotejo de documentacion, la cual la remitiran por conduct i%
la DCSFB o la DCT, que corresponda a la DAJ con la anotacion de que ya fue cotejada. \\ \%
Area emisora Sustituye a Fecha de Elaboracién
Bireccion de Asuntos Juridicos Ninguno i ~ OCTUBRE DE 2013 \f
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9. El mecanismo de comunicacién entre las Unidades Administrativas \y la Direccién de Asuntos
Juridicos, es mediante oficio y/o mediante correo electrénico.
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DEL CONVENIO DE
CONFIDENCIALIDAD EN TELECOMM

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 5 de febrero de 1917,

Articulos 25, 28-parrafos cuarto y quinto, 90 y 134.

(Oltima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2013).

1.- LEYES

= LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES.
Publicada en ei Diario Oficial de la Federacion del 7 de junio de 1995.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 2013).

o LEY DE ViAS GENERALES DE COMUNICACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 1940,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

e LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

e LEY MONETARIA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de julio de 1931,
(Reforma y Adicién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero de 2009).

o LEY DE PLANEACION.
P,ublicada en ¢l Diario Oficial de la Federacion del 5 de enero de 1983.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 2012).

\\k
o LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA. \7\
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006. @

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 201 2).

» LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion del 29 de diciembre de 1976.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2013).

e LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE L.OS SERVIDORES PUBLICOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2012).

e LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. *‘% 1
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1982. f%/
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 2012). ‘“g

j

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2002,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de junio del 2012).
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» LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 16 de enero de 2012),

» LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

» LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL
APARTADO B) DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de mayo de 2006).

» LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1994.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

¢« LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2012).

» LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 31 de diciembre de 2008.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2012).

o LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 29 de diciembre de 1978
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 2009)

¢« LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de enero de 2002.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de mayo de 2012).

e LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero de 2012,

= LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DE CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero de 1985.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de agosto de 2011).

» LEY DE INSTITUCIONES DE CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 1990.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de mayo de 2010).

» LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de enero de 2005.

z:%ﬁ
« LEY DE SEGURIDAD NACIONAL. E‘»%%
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de diciembre de 2005). ff
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2.- CODIGOS

CODIGO CIVIL FEDERAL.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1928.

(Gltima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de abril de 2013).

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de febrero de 1943.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 201 2).

CODIGO DE COMERCIO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de octubre de 1889.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 201 2).

CODIGO FISCAL DE LA FEDERAGION.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 201 2).

3.- REGLAMENTQOS

REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.
{Uitima reforma en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de enero de 2001).

REGLAMENTO DE COMUNICACION ViA SATELITE.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 1° de agosto de 1997.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1897).

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicado en el Diaric Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre de 2010).

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA,
Publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion el 28 de junic de 20086.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficiat de la Federacién el 5 de noviembre de 201 2),

PUBLICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

PUBLICA GUBERNAMENTAL.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2003,

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIO

?&H‘%

‘ ﬁa
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4.- DECRETOS

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
TELEGRAFOS NACIONALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de agosto de 1986.

DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA DENOMINACION DEL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de noviembre de 1989.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1° Y 3° FRACCIONES |, I y VIl Y SE
DEROGA LA FRACCION il DEL ARTICULO 3° POR EL QUE SE CREO EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990,

DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion el 6 de enero de 1997,

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1° 3° 6° 8°, FRACCIONES Il Y XIl; 9°,
PARRAFOS PRIMERO, SEGUNDO Y TERCERO; 10° FRACCIONES HYVI; 12 Y 13; Y SE ADICIONA
LA FRACCION VIl AL ARTICULO 10°, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES HOY DENOMINADO TELECOMUNICACIONES DE
MEXICO (documento completo).

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de abril de 2011.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°; 3° 4° 5¢, FRACCIONES Il Y XVII; &°,
PARRAFO SEGUNDO, 9°, FRAGCIONES 1il Y VII; Y SE ADICIONA LA FRACCION VIl AL ARTICULO 9°
SE REFORMAN LOS ARTICULOS 12°; 14° 15°; 18°; 23°% 24° Y 25° SE ADICIONAN LOS ARTICULOS 24
BIS Y 25 BIS; SE ADICIONA AL ARTICULO 27° LA FRACCION XXIX BIS Y SE DEROGA DEL ARTICULO
28° LA FRACCION XIil Y SE ADICIONA LA FRACCION XI BIS Y SE REFORMA EL ARTICULO 30° DEL
ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACCIONES DE MEXICO.

(Documento completo).

Pubiicado en el Diario Oficial de la Federacian el 9 de diciembre de 2011,

DECRETO DEL. PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL DE
2013.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 2012.

Fe de erratas, DOF 03-01-2013. z)i
o DECRETO PCR EL QUE SE APRUEBA EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2013-2018. 5 \

Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 20 de mayo de 2013. E“ \
5.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS ;% \a
» CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO. \%&

Las vigentes. E

CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE\"“-.:
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO. ; \

Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105* Sesion de Junta Directiva celebrada el 19 de julio
de 2013.

-
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» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de diciembre de 2011).

= LIBROS DE TARIFAS DE SERVICIOS TELEGRAFICOS Y DE SERVICIOS SATELITALES.
Los vigentes.

+ MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Registrado el 5 de junic de 2012.

o NORMA MEXICANA PARA LA IGUALDAD LABORAL ENTRE MUJERES Y HOMBRES NMX-R-025-
SCFI1-2009.
Direcciéon General de Normas de la Secretaria de Economia.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 2009,

» RESOLUCION POR LA QUE SE EXPIDEN LAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL A QUE SE
REFIERE EL ARTICULO 95 BIS DE LA LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES
AUXILIARES DEL CREDITO, APLICABLES A LOS TRANSMISORES DE DINERO A QUE SE REFIERE
El. ARTICULO 81-A BIS DEL MISMO ORDENAMIENTO, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 10 de abril de 2012.

OBJETIVO ESPECIFICO

Revisar los proyectos de convenio de confidencialidad relacionados con la prestacion de los servicios
que presta Telecomunicaciones de México, cuya elaboracion por parte de las Unidades Administrativas
debera a contener la normatividad establecida para tales efectos, en particular la secrecia de
informacion.

POLITICAS ESPECIFICAS
1. La DCSFB o la DCT seran las areas responsables de Ia justificacién para exentar o no, la firma del
convenio de confidencialidad, dependiendo del tipo de informacién que intercambiaran entre el

Cliente y Telecomm, y del servicio a proporcionar.

2, lLa vigencia del convenio de confidencialidad quedara establecida por un periodo de tres a cinco
anos contados a partir de la firma det instrumento juridico.

3. El convenio de confidencialidad se firmara por duplicado a menos, que el Cliente solicite por escrito
la necesidad de que se firme dicho instrumento juridico por un niimero mayor de ejemplares.

4. El convenio de confidencialidad invariablemente debera estar firmado por los representantes legales

de las Partes.

B,
AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO n%
XA
Direccion de Finanzas y Administracion, %%e .
Direccion Comercial de Servicios Financieros Basicos, E_};a
Direccién Comercial de Telecomunicaciones, ¥
Direccién de Asuntos Juridicos. * \
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Responsable No. Actividad
DIRECTOR COMERCIAL. DE 01 Recibe solicitud del Cliente sobre un servicio determinado en
SERVICIOS FINANCIEROS el catalogo de servicios que presta este Organismo y entrega
BASICOS 8] DIRECTOR al Cliente el formato de convenio de confidencialidad. (Tiempo
COMERCIAL DE de ejecucion cuatro horas).
TELECOMUNICACIONES.

02 Requisita cuando aplique el formato del convenio de
confidencialidad con el Cliente que permita intercambio de
informacidon y solicita la documentacion legal, y una vez
recibido del Cliente la documentacion legal y debidamente
requisitado el convenio de confidencialidad, envia a Ia
Direccién de Asuntos Juridicos {DAJ)} para su revisién y
dictamen correspondiente. (Tiempo de ejecucién 1 un dia
habil).

DIRECTOR DE  ASUNTOS 03 Recibe formato del convenio de confidencialidad debidamente

JURIDICOS. requisitade y turna a la Gerencia Juridica de lo Consultivo
{GJC) para su revisién y dictamen.

GERENTE JURIDICO DE LO 04 Revisa formato de convenic de confidencialidad vy

CONSULTIVO. documentacion legal que acredita la existencia de la persona
fisica o moral, Dependencia o entidad de la Administracion
Publica Federal, asi como las facultades de su representante
legal entre otros y coteja. {Tiempo de ejecuciéon 5 {cinco) dias
habiles).

05 No procede, devuelve con observaciones el convenio de
confidencialidad a la Direccion Comercial de Servicios
Financieros Basicos (DCSFB) o Direccion Comercial de
Telecomunicaciones {DCT}, para subsanarlas (Tiempo de
ejecucion 5 {cinco) dias habiles) (pasa a la actividad 02),

06 Si procede el convenio de confidencialidad, emite dictamen,
sella y tramita firma del Director de Asuntos Juridicos, y enviaa
la DCSFB o DCT, segin corresponda. f

DIRECTOR COMERCIAL DE 07 Recibe convenio de confidencialidad dictaminado y firmado por |
SERVICIOS FINANCIEROS el Director de Asuntos Juridicos y lo turna a la Direccidén de
BASICOS 8] DIRECTOR Finanzas y Administracion (DFA) para su firma (Tiempo de
COMERCIAL DE ejecucion 1 (un) dia habil).

TELECOMUNICACIONES.

DIRECTOR DE FINANZAS Y 08 Recibe formato del convenio de confidencialidad firmado y

ADMINISTRACION.

dictaminado por la DAJ, y firmado por la DCSFB o DCT, en su
caracter de asistentes, segin el asunto de su competencia, lo
firma y envia a la DCSFB o DCT segun sea el caso. (T:empo de

ejecucion 1 (un) dia habil). "‘~
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1.- Procedimiento para la Formalizacién y Seguimiento del Convenio de Confidencialidad en Telecomm.

Responsable No. Actividad
DIRECTOR COMERCIAL DE 09 Recibe el convenio de confidencialidad y recaba firma del
SERVICIOS FINANCIEROS Cliente en los tantos originales requeridos.
BASICOS o] DIRECTOR
COMERCIAL DE 10 Remite en original el convenio de confidencialidad a la DAJ
TELECOMUNICACIONES. para su guarda y custodia y entrega los tantos requeridos por

el Cliente. (Tiempo de ejecucién 1 (un) dia habil).

DIRECTOR DE ASUNTOS 11 Recibe convenio de confidencialidad debidamente firmado por
JURIDICOS. fas partes y turna a la GJC.
GERENTE JURIDICO DE LO 12 Recibe, registra y digitaliza en el “Sistema Automatizade que

CONSULTIVO.

permite el control y seguimiento de los Contratos y Conv 'I\'IlOS
Celebrados en Telecomunicaciones de México™.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO )
\

% %
‘;{‘i
\! \

s

\Vas
Area emisora Sustituye a |~ Fecha de Elaboracion
Direccion de Asuntos Juridicos Ninguno . ——-—! OCTUBRE DE 2013

REVISADO 25 0c7 2658 /]




HOJA No.
22 DE 55

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA’FORMALIZACI@N Y
SEGUIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM

NUMERO:

TCM-8000-D02-13

1.- Procedimiento para la Formalizacion y Seguimiento del Convenio de Confidencialidad en Telecomm.

-
1

E

: DIRECTOR COMERCIAL PE SERVICIOS :

\ FINANCIEROS BASICOS O DIRECTOR !

3 COMERCIAL DE TELECOMUNICACIONES :

1

! :

1

- '

INTERCAMBIO DE
INFORMACION Y SOLICITA LA
DOCUMENTACION LEGAL, ¥
UNA VEZ RECIBIDO DEL
CLIENTE LA
DOCUMENTACION LEGAL Y
DEBIDAMENTE REQUISITADO
EL CONVENIO DE
CONFIDENCIALIDAD, ENVIA A
LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS (DAJ) PARA SU
REVISION Y DICTAMEN
CORRESPONDIENTE.
{TIEMPO DE EJECUCION 1 UN
pla HABILY

3
I
1
1
! 03
! RECIBE FORMATO DEL
" i CONVENIO DE
RECIBE SOLICITUD DEL DEBIDAMENTE REGUISITADD
CLIENTE SOBRE LN Y TURNA A LA GERENCIA
SERVICIC DETERMINADO EN JURIDICA DE LO CONSULTIVO
EL. CATALOGO DE i {GJC) PARA SU REVISION ¥
SERVICIOS QUE PRESTA i BT AMEN
ESTE ORGANISMO Y !
ENTREGA AL GLIENTE EL :
FORMATO DE GONVENIO DE f
CONFIDENCIALIDARD, ;
{TIEMPO DE EJECUCION '
CUATRO HORAS) !
1
1
¥ .
0z !
REQUISITA CUANDO |
APLIQUE EL FORMATO DEL |
CONVENIO DE !
CONFIDENCIALIDAD CON EL !
CUENTE QUE PERMITA |
1
1
1
I

hd

04
REVISA FORMATO DE
CONVENIO DE
CONFIDENCIALIDAD ¥
DOCUMENTACION LEGAL QUE
ACREDITA LA EXISTENCIA DE
LA PERSONA FISICA O
MORAL, DEPENDENCIA O
ENTIDAD DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL., ASI COMO LAS
FACULTADES DE 5U
REPRESENTANTE LEGAL
ENTRE OTROS Y COTEJA.
{TIEMPQ DE EJECUGION §
{CINCO} DIAS HABILES)

(PROCEDE?

08

DEVUELVE CON
OBSERVACIONES EL GONVENIO
DE CONFIDENCIALIDAD A LA
DIRECCION COMERCIAL DE

_ BERVICIOS FINANGIEROS
BASICOS (DCSFB) O DIRECCION
GOMERCIAL DE
TELECOMUNICACIONES [DCT),
PARA SUBSANARLAS. {TIEMPO
DE EJECUGION 5 [CINCO) DiAS
HABILES} [PASA A LA ACTIVIDAD
o2}

08
EMITE DICTAMEN, SELLA Y
TRAMITA FIRMA DEL. DIRECTOR
DE ASUNTOS JURIDICOS, ¥
ENVIA A LA DCSFB O OCT,
SEGUN CORRESPONDA
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1.- Procedimiento para la Formahzacuon y Seguamlento del Convenio de Confidencialidad en Telecomm.
DIRECTOR COMERCIAL DE

1 l I
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SERVICIOS FINANCIEROS )
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2.- PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DEL INSTRUMENTO JURIDICO TIPO
EN TELECONM.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOCS.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.

Articulos 25, 28-parrafos cuarto y quinto, 90 y 134.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2013).

1.-LEYES

e LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES.
Publicada en el Diario Oficial de [a Federacion del 7 de junio de 1995.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 2013).

» LEY DE VIAS GENERALES DE COMUNICACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 1940,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012),

= LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

o LEY MONETARIA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de julio de 1931.
{Reforma y Adicion publicada en el Diario Oficial de la Federacion ei 20 de enero de 2009).

¢ LEY DE PLANEACION.
P}zblicada en el Diario Oficial de la Federacién del 5 de enero de 1983.
{Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

¢ LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

« LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de abril de 2013).

« LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002, i
{Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2012).

s LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

o LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL}
Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacion el 11 de junio de 2002.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 8 de junio del 2012).

i
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» LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 2012).

» LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

o LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL
APARTADO B) DEL. ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de mayo de 2006).

= LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1994.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 201 2).

e LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2012),

o LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2012).

« LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 2009)

o LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de enero de 2002.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de mayo de 2012).

¢ LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 2012,

» LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DE CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero de 1985.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de agosto de 2011).

e LEY DE INSTITUCIONES DE CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 1990.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de mayo de 2010).

o LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de junio de 2012,

e LEY DE SEGURIDAD NACIONAL..
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de enero de 2005.
{Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de diciembre de 2005).
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2.- CODIGOS

» CODIGO CIVil. FEDERAL.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1928.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de abril de 201 3).

o

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de febrero de 1943.

(Ultima reforma publicada en ei Diario Oficia! de la Federacion el 9 de abril de 2012).

CODIGO DE COMERCIO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de octubre de 1889,

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 2012).

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2012).

3.- REGLAMENTOS

REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.
{(Ultima reforma en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de enero de 2001).

REGLAMENTO DE COMUNICACION ViA SATELITE.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 1° de agosto de 1997.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1997).

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre de 2010).

REGLAMENTOC DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de noviembre de 2012).

PUBLICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

PUBLICA GUBERNAMENTAL.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003.

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INF& MACION

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR Y
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4.- DECRETOS

-]

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
TELEGRAFOS NACIONALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion ef 20 de agosto de 1986.

DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA DENOMINACION DEL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de noviembre de 1989.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1° Y 3° FRACCIONES |, Il y Vil Y SE
DEROGA LA FRACCION lll DEL ARTICULO 3° POR EL QUE SE CREO EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.

DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de enero de 1997.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°; 3% 6% 8°, FRACCIONES Il Y X, 99,
PARRAFOS PRIMERO, SEGUNDQ Y TERCERO; 10° FRACCIONES Il Y VII; 12 Y 13; Y SE ADICIONA
LA FRACCION VIil AL ARTICULO 10°, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES HOY DENOMINADO TELECOMUNICACIONES DE
MEXICO (documento completo).

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de abril de 2011.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°; 3% 4°; , FRACCIONES Il Y XVI;
PARRAFO SEGUNDO, 9°, FRACCIONES lli Y VII; Y SE ADICIONA LA FRACCION VIll AL ARTiCULO 9°
SE REFORMAN LOS ARTICULOS 12°; 14 15° 18°; 23° 24° Y 25% SE ADICIONAN LOS ARTICULOS 24
BIS Y 25 BIS; SE ADICIONA AL ARTICULO 27° LA FBACCION XXIX BIS Y SE DEROGA DEL ARTiCULO
28° LA FRACCI()N Xl Y SE ADICIONA LA FRACCION Xl BIS Y SE REFORMA EL ARTICULO 30° DEL
ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACCIONES DE MEXICO.

(Documento completo).

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de diciembre de 2011.

DECRETO DEL PRESUPUESTC DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL DE
2013.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 2012.
Fe de erratas, DOF 03-01-2013.

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2013-2018.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2013.

5.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL QRGANISMO.
Las vigentes,

CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105* Sesién de Junta Directiva celebrada el 19 de julio
de 2013.

-]
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= ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de agosto de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de diciembre de 2011).

» LIBROS DE TARIFAS DE SERVICIOS TELEGRAFICOS Y DE SERVICIOS SATELITALES.
Los vigentes.

» MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Registrado el 5 de junio de 2012.

» NORMA MEXICANA PARA LA IGUALDAD LABORAL ENTRE MUJERES Y HOMBRES NMX-R-025-
SCFI-20009.
Direccion General de Normas de la Secretaria de Economia.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién et 9 de abril de 2009.

o RESOLUCION POR LA QUE SE EXPIDEN LAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL A QUE SE
REFIERE EL ARTICULO 95 BIS DE LA LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES
AUXILIARES DEL CREDITO, APLICABLES A LOS TRANSMISORES DE DINERO A QUE SE REFIERE
EL ARTICULO 81-A BIS DEL MISMO ORDENAMIENTO, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 10 de abril de 2012,

OBJETIVO ESPECIFICO

Revisar y fijar las bases de los proyecto de contratos tipo relacionados con la prestacion de los
servicios que presta Telecomunicaciones de México.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. La DAJ elaborara el contrato tipo de los servicios que proporciona el Organismo, el cual difundira a
cada una de las unidades administrativas guienes deberan a su vez difundirlo a los servidores
publicos que requisitan el instrumento juridico en un término maximo de 1 (un) dia habil.

2. La vigencia del contrato tipo sera de un afio, contado a partir de la firma del presente instrumento,
vigencia que sera prorrogada en automéatico a menos que una de las PARTES haga llegar a la otra
su determinacion de darlo por terminado, por escrito debidamente suscrito por su representante
legal, a los 30(treinta) dias habiles antes de su vencimiento.

3. El contrato tipo se firmara por triplicado a menos, que el Cliente solicite por escrito la necesidad de
que se firme dicho instrumento juridico por un niimero mayor de ejemplares.

4. El contrato tipo invariablemente debera estar firmado por los representantes legales de las Partes.
AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Finanzas y Administracion,

Direccion de Operacion de la Red de Oficinas,

Direccién de la Unidad Estratégica de Inteligencia,

Direccion Comercial de Servicios Financieros Basicos,

Direccidon Comercial de Telecomunicaciones,

Direccion de Asuntos Juridicos,

Direccion Técnica de Informatica y Servicios Financieros Basicos,
Direccion Técnica de Telecomunicaciones y Mexsat,

Direccion de Planeacion, Evaluacion e Informacion Institucional.
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2.- Procedimiento para la Formalizacién y Seguimiento del instrumento Juridico Tipo en Telecomm.

Responsable No. Actividad
DIRECTOR COMERCIAL DE 01 Recibe solicitud del Cliente sobre un servicio determinado en
SERVICIOS FINANCIEROS el catalogo de servicios que presta este Organismo y entrega
BASICOS 0 DIRECTOR al Cliente el formato de instrumento juridico tipo. (Tiempo de
COMERCIAL DE ejecucion cuatro horas).
TELECOMUNICACIONES.

02 Formaliza los detalles especificos del servicio con el Cliente y
con las areas involucradas contenidos en el clausulado y los
anexos (ue en su conjunto se denomina “instrumento
juridico”. (Tiempo de ejecucién dos horas).

TITULARES DE: DTISFB, 03 Atienden requerimientos de solicitud de DCSFB o DCT de

DTTyM, DCSFB, DCT, DORQO, acuerdo a lo establecido en el clausulado y anexcs del

DFA, DUEI. instrumento juridico, de conformidad con lo sefalado en sus
respectivos manuales, elaboran, revisan y firman los anexos,
entregan a la DCSFB o DCT,

DIRECTOR COMERCIAL DE 04 Recibe y envia de manera paralela a la DFA y a la DAJ (pasa a

SERVICIOS FINANCIEROS la actividad 10), el instrumento juridico para su revisién con la

BASICOS 0 DIRECTOR documentacién legal en forma legible y completa. (Tiempo de

COMERCIAL DE ejecucion 1{un) dia hahil).

TELECONMUNICACIONES.

DIRECTOR DE FINANZAS Y 05 Recibe formato del instrumento juridico y turna al Subdirector

ADMINISTRACION. de Tesoreria para su revision y opinion. (Tiempo de ejecucion:
inmediata)

SUBDIRECTCOR DE 06 Recibe instrumento juridico, lo revisa y emite opinién (Tiempo

TESORERIA, de ejecucion 3 (tres) dias habiles).

07 No procede, devuelve con observaciones el instrumento
juridico a la DCSFB o DCT, para subsanarlas (Tiempo de
ejecucion 3 (tres dias habiles},

DIRECTOR COMERCIAL DE 08 Requiere al Cliente lo necesarioc para subsanar las

SERVICIOS FINANCIEROS observaciones y una vez subsanadas (la remite a la DFA)

BASICOS 0 DIRECTOR {Tiempo de ejecucién 1 (un) dia habil).

COMERCIAL DE

TELECOMUNICACIONES.

SUBDIRECTOR DE 09 Si procede, informa a la DCSFB o DCT para continuar con el

TESORERIA. procedimiento de dictamen juridico (Tiempo de ejecucion de 3
({tres) dias habiles).

DIRECTOR DE ASUNTOS 10 Recibe formato del instrumento jUI‘IdICD y turna a la GJC para

JURIDICOS. su revisién y dictamen (Tiempo de ejecucion de mmedlatn)
(viene de la actividad 04).

GERENTE JURIDICO DE LO 11 Recibe instrumento juridico y Io revisa (Tiempo de ejecuclo 5

CONSULTIVO.

(cinco) dias habiles).
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2.- Procedimiento para la Formalizacion y Seguimiento del Instrumento Juridico Tipo en Telecomm,

Responsable No. Actividad

GERENTE JURIDICO DE LO 12 No procede, devuelve con observaciones el instrumento
CONSULTIVO. juridico a la DCSFB o DCT, para que sean subsanadas (Tiempo
de ejecucion 5 (cinco) dias habiles}.

DIRECTOR COMERCIAL. DE 13 Requiere al Cliente lo necesario para subsanar las

SERVICIOS FINANCIEROS observaciones y una vez subsanadas las remite a DAJ.

BASICOS ) DIRECTOR (Tiempo de ejecucion 1 (un) dia habil).

COMERCIAL, DE

TELECOMUNICACIONES.

GERENTE JURIDICO DE LO 14 Si procede, emife dictamen, sella, firma o tramita firma del

CONSULTIVO. Director de Asuntos Juridicos y envia a la DCSFB o DCT,
seqgun corresponda (Tiempo de ejecucién 8§ ({cinco) dias
habiles).

DIRECTOR COMERCIAL DE 15 Recibe el instrumento juridico dictaminado por la DAJ y lo

SERVICIOS FINANCIEROS envia a la DFA para firma o tramite de firma del titular. (Tiempo

BASICOS o DIRECTOR de ejecucion 1 (un) dia habil).

COMERCIAL DE

TELECOMUNICACIONES.

DIRECTOR DE FINANZAS Y 16 Recibe el instrumento juridico con los anexos

ADMINISTRACION. correspondientes firmado y dictaminado por la DAJ, y firmado
por la DCSFB o DCT, en su caracter de asistentes, segun el
asunto de su competencia, lo firma y envia a la DCSFB o DCT
segln corresponda. (Tiempo de ejecucioén 1 (un) dia habil).

DIRECTOR COMERCIAL DE 17 Recibe el instrumento juridico firmado por la DFA con los

SERVICIOS FINANCIEROS anexos correspondientes y envia al Cliente para su
BASICOS 0 DIRECTOR formalizacion. (Tiempo de ejecucion 1 (un) dia hahil).
COMERCIAL DE

TELECOMUNICACIONES. 18 Recibe del Cliente el instrumento juridico firmado, digitaliza el

instrumento juridico y hace del conocimiento a las Areas
Administrativas involucradas para el inicio de la prestacion del
servicio (Tiempo de ejecucion 1 {un) dia habil).

RS

19 Envia a la DAJ el instrumento juridico para su guarda vy ¢
custodia. {Tiempo de ejecucion 1 (un) dia habil).

DIRECTOR DE ASUNTOS 20 Recibe instrumento juridico debidamente formalizado para su
JURIDICOS. guarda y custodia, turna a la GJC para su registro (Tiempo de
ejecucion de inmediato).

f

GERENTE JURIDICO DE LO 21 Registra y digitaliza en el “Sistema Automatizado que permite\

CONSULTIVO. el control y seguimiento de los Contratos y Convenios
celebrados en Telecomunicaciones de México” (Tiempo de
ejecucion 2 {dos) dias habhiles). 3 \

LY

‘% \fig
I
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2.- Procedimiento para ia Formalizacion y Seguimiento del Instrumento Juridico Tipo en Telecomm.

Responsable

No.

Actividad

DIRECTOR COMERCIAL DE
SERVICIOS FINANCIEROS
BASICOS 0 DIRECTOR
COMERCIAL DE
TELECOMUNICACIONES.

DIRECTOR DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION.

DIRECTOR DE  ASUNTOS
JURIDICOS.

GERENTE JURIDICO DE LO
CONSULTIVO,

DIRECTOR DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION.

22

23

24

25

26

27

28

29

Recibe instrumento juridico debidamente dictaminado y envia
los originales requeridos al Cliente (Tiempo de ejecucién de
inmediato).

Solicita al Cliente la garantia de conformidad con el
instrumento juridico (Tiempo de ejecucion de inmediato).

No recibe del Cliente la garantia en el tiempo establecido en el
instrumento juridico, avisa a todas las Areas Administrativas
para que de conformidad a su competencia procedan a la
cancelacion del servicio y rescision del instrumento
juridico(Tiempo de ejecucién de inmediato).

Si recibe del Cliente la garantia, y en caso de que sea depdsito
en garantia o carta de crédito stand by, la recibe para su
guarda y custodia.

Realiza la revision, si la garantia es una fianza que contenga lo
estipulado en el instrumento juridico, una vez hecho lo
anterior, la remite a la DAJ para que emita su opinion (Tiempo
de ejecucion de inmediato).

Recibe y turna a la GJC {Tiempo de ejecucion: de inmediato).

Recibe y emite opinidén con base en la copia de la fianza que es
remitida por la DFA, en caso de detectar inconsistencias en
cuanto a su contenido (Tiempo de ejecuciéon 5§ (cinco) dias
habiles).

su correccion correspondiente y envia nuevamente en copia
area juridica para su opinién hasta que quede dicha garanti
de acuerdo a lo estipulado en el instrumento juridicé\
respectivo (Tiempo de ejecucion de inmediato). '

Recibe opinion de la DAJ para su seguimiento con ei Cliente{
|

CONCIL.UYE PROCEDIMIENTO \vy
4

L,

i
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DIRECTOR GOMERGIAL DE
SERVICIOS FINANCIERDS
BASICOS O DIRECTCR

e e -

E
3
TITULARES DE: DTISFB, '
DTTyM, DCSFB, DCT, DORD, :
'

3

I
1
DIREGTOR DE FINANZAS Y )
ADMINISTRACION !

1

1

]

2.- Procedimiento para la Formalizacién y Seguimiento del Instrumento Jundlco Tipo en Telecomm.

COMERCIAL DE DFA, DUE.
TELECOMUNICACIONES
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn b e e o T Y e e A A A T A A s e e e e e
i ! |
F 1Y 1 1
! t ! 1
1 L ! !
I 1 1 i
1 t 1 )
| ¢ | \
! N 1 \
1 t ! 1
01 I 03 ' I '
RECIBE SOLICITUD DEL || ATIENDEN REQUERIMIENTOS ! ! !
CLIENTE SOBRE UN ' DE SOLICITUD DE DCSFB O t 05 i 06 H
SERVIGIO DETERMINADD EN I BCT DE ACUERDO A LD ; RECIBE FORMATO DEL ! RECIBE INSTRUMENT® 1
EL CATALOGO DE ! ESTABLEGIDO EN EL ¢ INSTRUMENTO JURIDICG ¥ ! JURIDICO, LO REVISA Y EMITE '
SERVICIOS QUE PRESTA GLAUSULADO Y ANEXOS DEL | ! TURNA AL SUBDIRECTOR Ly OPINION (TIEMPO DE '
ESTE ORGANISMO Y | INSTRUMENTO JURIDICO, DE i | DETESORERIA PARA SU T EJECUCION 3 [FRES) DIAS i
ENTREGA AL CLIENTE EL ! CONFORMIDAD CON LO I REVISION Y OPINION. ' HABILES) !
FORMATO DE . SENALADO EN SUS ' {TIEMPO DE EJECUCION: DE i '
INSTRUMENTO JURIDIGO i RESPECTIVOS MANLIALES, ' INMEDIATO) ] i
TIPO. [TIEMPO DE ! ELABORAN, REVISAN Y | ' !
EJECUCION CUATRO ' FIRMAN LOS ANEXOS, ! ' !
HORAS) I ENTREGAN A LA DCSFB O ' ' '
I DcT i ' '
¢ I | ] 1
1 | i t
1 1 ' i
I ' 1 1
1 \ 1 1
02 1 | t ]
EORMALIZA LOS DETALLES ! | ! 1
ESPECIFICOS DEL SERVICIO | : ' LPROCEDE? H
CON EL CLIENTE ¥ CON LAS f . 1 :
AREAS INVOLUCRADAS | ]! ' ! 1
CONTENIDOS EN EL i J 1 :
CLAUSULADD Y 1LOS i : 1 1
ANEXQS QUE EN SU ' ' ' 1
CONJUNTO SE DENOMINA | t H !
“INSTRUMENTO JURIDICO™. I ' 1 1
(TIEMPO DE EJECUCION I ' : !
DOS HORAS) | ' i a7 ;
i : ] NO PROCEDE, DEVUELVE i
! : ! CON OBSERVACIONES EL :
' ; i INSTRUMENTO JURIDICO A LA !
04 i N ] DCSFB O DET, PARA :
RECIBE Y ENVIA DE - ' T SUBSANARLAS. {TIEMPQ DE ]
MANERA PARALELA A LA I ' H EJESUCION 3 {TRES) DIAS '
DFAY A LA DAJ (PASA A LA I ; 1 HABILES) )
ACTIVIDAD 10), EL ! ! ! !
INSTRUMENTO JURIDICO ' ! H ] ;
PARA SU REVISION CON LA " ! | )
DOCUMENTAGION LEGAL ! i ! '
EN FORMA LEGIBLE ¥ ' I ' !
COMPLETA. {TIEMFO DE | ! | 1
EJECUCION 4{UN} Dia I | I 1
HABIL) ! i ! !
1 ,l i 1
1 \ i 1
1 I t i
1 | E 1
1 I 3 ]
1 I 3 1
1 | E 1
1 T r |
1 ' : 1
: ! : 09 |
08 1 : ' INFORMA A LA DCSFE O I
REQUIERE AL CLIENTE LO ! ' t DCT PARA CONTINUAR CON !
NECESARIO PARA h ' : EL PROCEDIMIENTO DE !
SUBSANAR LAS 1 ; ; BICTAMEN JURIDIC, (TIEMPC .
OBSERVACIONES Y UNA ! ' ! DE EJECUCION 3 {TRES)
VEZ SUBSANADAS {LA i : ' DIAS HABILES) :
REMITE A LA DFA) {TIEMPO : ' :
DE EJEGUGION 1 {UN} Dia ! t ! '
HABIL) h i 1
I ; !
1 H ! 1
]
| : ) h 4 i
! t | Loy !
1 I % 1
| l A oY
! ' ! \ Y
1 )
i : I w
1 § ! il
1 y : E]a
1 R
e e e e ! Y
———————————————————————————— a1 .
21
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2.- Procedimiento para la Formalizacion y Seguimiento del Instrumento Juridico Tipo en Telecomm.

]

]

' DIRECTOR COMERCIAL DE SERVICIOS
]

: COMERCIAL DE TELECOMUNICACIONES
1

1

1

1

FINANCIEROS BASICOS O DIRECTOR :
1

|

1

10
RECIBE FORMATO DEL
INSTRUMENTC JURIDICO Y
TURNA A LA GJC PARA SU
REVISION ¥ DICTAMEN.
{TIEMFO DE EJECUCION: DE
INMEBDIATO} {VIENE DE LA

1"
RECIBE INSTRUMENTO
JURIDICO ¥ LO REVISA

{TIEMPO DE EJECUCION 5
(CINCO) DIAS HABILES)

I
1 1
I 3
1 1
1 1
I 1
1 1
1 ]
I 1
1 1
1 H
] 1
1 1
1 1
I 1
I 1
T I
] I
1 ]
I
ACTIVIDAD 04) i i
1
' '
1 1
I 1
1 1
[ 1
1 1
¥ [}
1 |
t 1
1 1
1
' PROCEDE? l
: '
b 3
1 : ¥
1 1 '
] | !
' 1 !
1 1 '
1 1 !
' 12 1 :
' DEVUELVE CON ' 13 :
] OBSERVACIONES EL I REQUIERE AL GLIENTE LO :
1 INSTRUMENTO JURIDICO A LA t NECESARIO PARA '
' DCSFB O DCT, PARA QUE ; m SUBSANAR LAS 1
i SEAN SUBSANADAS (TIEMPO ! |  OBSERVACIONES Y UNA '
' DE EJEGUGION 5 (CINCO) t VEZ SUBSANADAS LAS '
! DIAS HABILES) : REMITE A DAJ (TIEMPO DE i
' ' EJECUCION 1 (UN) DIA '
! D ! HABIL) '
: - : :
1 i
1 1 1
1 1 !
1 1 !
1 14 !
1 EMITE DICTAMEN, SELLA, !
, FIRMA O TRAMITA FIRMA DEL 1
1 BIRECTOR DE ASUNTOS \ 1
1 JURIDICOS Y ENVIA A LA ! L !
H DCSFB O DCT, SEGUN ' I
| CORRESPONDA i !
1 1
1 1
1 D : !
1 1 !
1 t r
I 1 t
! ! 15 "
1 ]
) i RECIBE EL INSTRUMENTO ¢
I ] JURIDICO RICTAMINADO POR
' ! p| LADAJYLOENVIA ALADFA
' : PARA FIRMA O TRAMITE DE
' 1 FIRMA BEL TITULAR. {TIEMPO
' ! DE EJECUCION 1 {UN) DiA
. | HABIL) {
] |
1 1 A
t | 1
! i % !
' ' v % I
] 3 P ] :
t 3 %
! t B Y \ !
| ' W Lt
: : N B
\ v \“\’ 1
] iih &
! : A
1 ) 4
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2.- Procedimiento para la Formalizacion y Seguimiento del Instrumento Juridico Tipo en Telecomm.

————————————————————————————————————————————————————————————————————— B el |
] ]

BIRECTOR DE FINANZAS Y ¢  DIRECTOR COMERCIAL DE : ' '

ANZA, ¢ SERVICIOS FINANCIEROS 1

ADMINISTRAGION : BAZICOS O DIRECTOR | DIRECTOR DE ASUNTOS JURIBICQS | GERENgg ;ggimgo DE LG '

! COMERCIAL DE ' ! o !

H TELECOMUNICACIONES : 1 ]

______________________ g g S

{TIEMPD DE EJECUCION: DE

-
]
3
]
]
3
t
F
I
] ! ! - !
: 1 ' : :
! 1 ! 1 1
' 1 ! 1 t
I v ' ' 1 t
: ' ! : :
I 16 ' | ! '
! RECIBE EL INSTRUMENTO i ! ' !
i | JURIDICO CON LOS ANEXOS ! 7 ' 1 1
I CORRESPONDIENTES ! RECIBE EL INSTRUMENTO | 1 \
! FIRMADO Y DICTAMINADD | JURIDICO FIRMADC POR LA 1 , !
. POR LA DAJ, Y FIRMADO ! DFA CON LOS ANEXOS ' 1 '
1 POR LA DCSFE O DCT, EN +| CORRESPONDIENTES Y ENVIA | | 1 1
! 5U CARACTER DE | Al CLIENTE PARA SU I ! !
b ASISTENTES, SEGUN EL 1| FORMALIZACION, (TIEMPO DE ' h !
) ASUNTO DE 54 ! EJECUCION 1 (UN) DIA HABIL) ) 1 1
1 COMPETENCIA, LO FIRMA Y b I ! '
' ENVIA A LA DESFE O DET ' [ | :
i SEGUN CORRESPONDA, ! ! I I
1 {TIEMPO DE EJECUCION 1 . 1 ! !
! {UN} DA HABIL} 1 v ! ! !
1
1 ) 1 | 1
i ! ! | i
i H 18 \ ! 1
i 1 RECIBE DEL CLIENTE EL I ' '
1 ! INSTRUMENTO JURIDICO ' ! i
| 4 FIRMADQ {TIEMPO DE 1 ! !
' 1 EJECUCION 1 (UN) DIA HABIL} | ! ' ,
1
| - ! ‘ i
' | ! 1 1
' 1 ' 1 1
' 1 ! 1 1
! | ! t 1
1 ! ¢ ' T 1
l ' : ¢ !
b
: ' ' ' REGISTRA Y DIGITALIZA EN |
| ! 18 | RECIBE INGTRUMENTO ; oMATEAD :
' I AUTOMATIZADO QUE
! ) ENVIA A LA DAJEL ! JURIDICO DEBIDAMENTE : PERMITE EL CONTROL Y i
' ' INSTRUMENTO JURIDICO ' FORMALIZADD PARA SU b SEGUIMIENTO DE LOS !
1 , PARA SU GUARDA Y [ GUARDA Y CUSTODIA, i _m] CONTRATOS Y CONVENIOS !
! 1 CUSTODIA. [TIEMPO DE T—™1  TURNA A LA GJC PARA 5U r CELEBRABDOS EN '
N ! EJECUCION 1 (LN} DIA HABIL) ' REGISTRO (TIEMPO DE ' TELECOMUNICACIONES DE I
! : i EJECUCION: DE INMEDIATO} ! MEXICO" {TIEMPO DE '
N ' ' ' EJEGUGION 2 (DOS) Dlas \
! ! ' : HABILES) '
: - ! ; :
, 1 ! ' i
' ! ! 1 '
. : | - '
i ' 22 I : :
! [ RECIBE INSTRUMENTO ! ) !
' ' JURIDICO DEBIDAMENTE M 1 ;
: \ DICTAMINADD Y ENVIA LOS L ! 4
! | ORIGINALES REQUERIDOS [ ' '
' ! AL CLIENTE {TIEMPO DE ' 1 :
t | EJECUCION: DE INMEDIATO} I ' :
: 1 : i 1
; : 1 1 g
¥ h | 1
3 \ | 1
3 | 1 1
3 h | 1
r 1 1 i
I 23 | ! :
' SOLICITA AL CLIENTE LA i I !
r GARANTIA DE ! ' 1
L CONFORMIDAD CON EL H | !
' INSTRUMENTO JURIDICO G ! H
I
1 h | }
1 | |
3 | 1 1
1 h | |
13 1 t !
1 | 1 !
1 | \ 1
4 ' 1 !
1 | P :
b 1 I )
1 | I h
) ' ' I
1 ! N !
1 ! H !

INMEDIATO)
_______________________ g SV
Area emisora Sustituye a Fecha de Elaboracion
Direccion de Asuntos Juridicos Ninguno “ ] OCTUBRE DE 2013

REVISADC 75 00T 0B/



HOJA No.
35 DE 55
NOMBRE DEL DOCUMENTO: ] NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y TCM-8000-D02-13
SEGUIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM ) )

2.- Procedimiento para la Formalizacion y Seguimiento del Instrumento Juridico Tipo en Telecomm.

(RECIBE
GARANTIA?

24
NO RECIBE DEL CLIENTE LA
GARANTIA EN EL TIEMPO
ESTABLECIDO EN EL
INSTRUMENTO JURIDICO,
AVISA A TODAS LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS PARA
QUE DE CONFORMIDAD A
SU COMPETENGIA
PROCEDAN A LA
GANCELACION DEL
SERVICIQ Y RESCISION DEL
INSTRUMENTO JURIDICO
({TIEMPO DE EJECUGCION: DE
INMEDIATO)

25
S| RECIBE DEL CLIENTE LA
GARANTIA, EN GASO DE
QUE SEA DEPQSITO EN
GARANTIA O CARTA DE

A

CREDITO STAND BY, ENViA
A LA DFA PARA 5l GUARDA
Y CUSTODIA

v

26
REALIZA LA REVISION, S1 LA
GARANTIA ES UNA FIANZA
QUE CONTENGA LO
ESTIPULABG EN EL

DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

INSTRUMENTO JuRlDIC O,
UNA VEZ HECHO LO
ANTERIOR, LA REMITE A LA
DAJ PARA QUE EMITA SU
OPINION {TIEMPC DE
EJECUCION: DE INMEDIATO)

27
RECIBE ¥ TURNA A LA GJC

GERENTE JURIDICO DE LG
CONSULTIVO

28
RECIBE Y EMITE OPFINION
CON BASE EN LA COPIA DE
LA FIANZA QUE ES REMITIDA
POR LA DFA, EN CASO DE
DETECTAR INCONSISTENGIAS
EN CUANTO A 5U CONTENIDD
{TIEMPO DE EJECUCION 5
{CINCO) DIAS HABILES)

Area emisora
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2.- Procedimiento para la Formalizacién y Seguimiento del Instrumento Juridico Tipo en Telecomm.

20
RECIBE OFINION DE 1.A DAJ
PARA SU SEGUIMIENTO
CON EL CLIENTE ¥ SU
CORRECCION
GORRESPONDIENTE Y
ENVIA NUEVAMENTE EN
COPIA AL AREA JURIDICA
PARA 5U OPINION HASTA
QUE QUEDE DICHA
GARANTIA DE ACUERDO A
LO ESTIFULADO EN EL
INSTRUMENTGQ JURIDICC
RESPEGTIVQ {TIEMPO DE
EJECUCION: DE INMEDIATO)

Area emisora Sustituye a Fecha de Elaboracion
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3.- PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS
DE NUEVOS PROYECTOS EN TELECOMM.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el § de febrero de 1917,

Articulos 25, 28-parrafos cuarto y quinto, 9¢ y 134,

{Ultima reforma publicada en et Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2013).

" 1.-LEYES

¢ LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 7 de junio de 1995.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 2013).

« LEY DE VIAS GENERALES DE COMUNICACION.
Publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 19 de febrero de 1940.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 2012).

o LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

o LEY MONETARIA DE LOS ESTADCS UNIDOS MEXICANOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de julio de 1931.
(Reforma y Adicion publicada en el Diario Oficial de la Federacion €] 20 de enero de 2009).

s LEY DE PLANEACION.
Pyblicada en el Diario Oficial de la Federacion del 5 de enero de 1983.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

¢« LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de abril de 2012).

« LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de abril de 2013).

o LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2012). ii;:},
\\%
. 4
» LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. \:\‘%Q
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982. Wf—"—-;

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 2012).

e LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. \
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de junio del 2012).

Area emisora Sustituye a Fecha de Elaboracién
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e LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000.
(Ultima reforma pubticada en el Diario Oficial de la Federacion ei 16 de enero de 2012).

o LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abrii de 2012).

o LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES Al. SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL
APARTADO B) DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 1963.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de mayc de 2006).

e LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de agosto de 1994,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n el 9 de abril de 2012).

« LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2012).

o« LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008.
(Ultima reforma pubiicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2012).

o LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Publicada en e) Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de diciembre de 2009)

e LEY DEL IMPUESTO SOBRE L.A RENTA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de enero de 2002.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de mayo de 2012).

o LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero de 2012.

* LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DE CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de enero de 1985.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de agosto de 2011).

« LEY DE INSTITUCIONES DE CREDITO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 1990.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de mayo de 2010).

o LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de junio de 2012,

o LEY DE SEGURIDAD NACIONAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de enero de 2005.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de diciembre de 2005).
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2.- cODIGOS

CODIGO CIVIL FEDERAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1928.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de abril de 2013).

CcODIGO DE COMERCIO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de octubre de 1889.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 2012).

3.- REGLAMENTOS

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de febrero de 1943.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2012).

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2012).

REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.
(Ultima reforma en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de enero de 2001).

REGLAMENTO DE COMUNICACION ViA SATELITE.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 1° de agosto de 1997,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1997).

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacion el 28 de noviembre de 2006.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicado en ef Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre de 2010).

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de noviembre de 2012).

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIO
PUBLICA GUBERNAMENTAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003.
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4.- DECRETOS

« DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
TELEGRAFQOS NACIONALES.
Publicado en el Diario Cficial de la Federacion el 20 de agosto de 1986.

o DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA DENOMINACION DEL ORGANISNO
DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de noviembre de 1989.

= DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1° Y 3° FRACCIONES |, It y VIl Y SE
DEROGA LA FRACCION Il DEL ARTICULO 3° POR EL QUE SE CREO EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.

¢ DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n el 6 de enero de 1997.

e DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN L0OS ARTICULOS 1° 3° 6° 8°, FRACCIONES 1l Y XII; 99,
PARRAFOS PRIMERO, SEGUNDO Y TERCEROQ; 10° FRACCIONES 1l Y VIIl; 12 Y 13; Y SE ADICIONA
LA FRACCION Vili AL ARTICULO 10°, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES HOY DENOMINADO TELECOMUNICACIONES DE
MEXICO (documento completo).

Publicade en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de abril de 2011.

¢ DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1% , FRACCIONES Il Y XVIi;
PARRAFO SEGUNDO, 9°, FRACCIONES Il Y VII; Y SE ADICIONA LA FRACCION Viit AL ARTICULO 9°
SE REFORMAN LOS ARTICULOS 12° 14°; 15°; 18°; 23°% 24° Y 25° SE ADICIONAN LOS ARTICULOS 24
BIS Y 25 BIS; SE ADICIONA AL ARTICULO 27° LA FRACCION XXIX BIS Y SE DEROGA DEL ARTICULO
28° LA FRACCION Xt Y SE ADICIONA LA FRACCION XI BIS Y SE REFORMA EL ARTICULO 30° DEL
ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACCIONES DE MEXICO.

(Documento completa).
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de diciembre de 2011.

o DECRETO DEL PRESUPUESTC DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL DE

2013.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 2012.

Fe de erratas, DOF 03-01-2013.

o DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2013-2018.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2013.

14,1
1

OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

» CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO.
Las vigentes.

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105® Sesion de Junta Directiva celebrada el 19 de julio
de 2013,

» CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
|
X
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ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
FPubtlicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 20086.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de diciembre de 201 1}

LIBROS DE TARIFAS DE SERVICIOS TELEGRAFICOS Y DE SERVICIOS SATELITALES.
Los vigentes,

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Registrado el 5 de junio de 2012,

NORMA MEXICANA PARA LA IGUALDAD LABORAL ENTRE MUJERES Y HOMBRES NMX-R-025-
SCFI1-2009.

Direccién General de Normas de la Secretaria de Economia.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de 2009.

RESOLUCION PCR LA QUE SE EXPIDEN LAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL A QUE SE
REFIERE EL ARTICULO 95 BIS DE LA LEY GENERAL DE ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES
AUXILIARES DEL CREDITO, APLICABLES A LOS TRANSMISORES DE DINERO A QUE SE REFIERE
EL ARTICULO 81-A BIS DEL MISMO ORDENAMIENTO, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
et 10 de abril de 2012,

OBJETIVO ESPECIFICO

Elaborar y revisar los proyectos de contratos y/o convenios nacionales e internacionales, relacionados
con nuevos proyectos que evaluaran la prestacién de los servicios a cargo de Telecomunicaciones de
México, en concordancia con la normatividad aplicable y protegiendo los intereses del organismo, por
ejemplo: agente comercial, acuerdos de distribucion, convenios de colaboracion, entre otros.

POLITICAS ESPECIFICAS

El Director de la Unidad Administrativa correspondiente designara al representante de dicha area
con facultades para firmar cédula de valoracién,

Los nuevos proyectos comerciales seran presentados por las DCSFB y DCT, segln corresponda en
la reunién semanal ordinaria “inter-areas” o extraordinaria en su caso, convocada por la DCSFB o
DCT, guien con 2 {(dos) dias habiles de anticipaciéon enviard la agenda a las Unidades
Administrativas, la cual contendra {a peticién de la Unidad Administrativa que presente el proyecto,
con una breve descripcion y los datos de la cédulas de valoracion, misma que sera enviada con 3
{tres) dias habiles de anticipacién para ser ingresado a dicha agenda.

Los nuevos proyectos requeriran que el area comercial convoque a las unidades administrativas,
con dos dias habiles de anticipacion, a reunion extraordinaria para exponerlos, las cuale
determinaran si se requiere formalizar un convenio de confidencialidad con el Cliente, acuerdo que
sera plasmade en una cédula de valoracidn.

”z\

Cuando se trate de Clientes que estén obligados a dar cumplimiento a ia normatividad para prevenir

o detectar los actos, omisiones u operaciones que pudieran favorecer, prestar ayuda, o auxilio, o {

cooperacién de cualquier especie para la comision de los delitos previstos en los articulos 139 6
148 Bis del Codigo Penal Federal o que pudiesen ubicarse en los supuestos del articuio 400 Bis del|
mismo Cédigo, Ia Direccién de la Unidad Estratégica de Inteligencia a través de la DCSFB, solicitara
al Cliente: i) Registro ante ia Comisién Nacional Bancaria y de Valores (CNBV), ii} Acuse de recibo
emitido por la CNBV del manual que le citan las disposiciones aplicables, asi como el de Ia

\
by
A
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designacion de oficial de cumplimiento, iii) Documentacién soporte de la integracion de su Comité
de Comunicacion y Control, iv) Acuse del 1ltimo reporte de operaciones relevantes e
internacionales de fondos presentado a la CNBV cuando se encuentren en el supuesto de
presentarlos de acuerdo a la normatividad que les aplique, v) Acuse del dltimo reporte de
Operaciones inusuales presentando a la CNBV y vi) Programa de Capacitacion,

La vigencia del instrumento juridico serd de un afio, contado a partir de la firma del presente
instrumento, vigencia que sera prorrogada en automatico a menos que una de las PARTES haga
llegar a la otra su determinacidn de darlo por terminado, por escrito debidamente suscrito por su
representante legal, a los 30(treinta) dias habiles antes de su vencimiento,

El instrumento juridico se firmard por triplicado a menos, que el Cliente solicite por escrito la
necesidad de que se firme dicho instrumento juridico por un nimero mayor de ejemplares.

El instrumento juridico invariablemente debera estar firmado por los representantes legales de las
Partes.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Finanzas y Administracion,

Direccién de Operacion de la Red de Oficinas,
Direccion de la Unidad Estratégica de Inteligencia,
Direccion Comercial de Servicios Financieros Basicos
Direccién Comercial de Telecomunicaciones,
Direccion de Asuntos Juridicos,

Direccion Técnica de Informatica y Servicios Financieros Basicos, 7
Direccion Técnica de Telecomunicaciones y Mexsat,
Direccion de Planeacion, Evaluacion e Informacidn Institucional.

*sj}z
g‘ji’;:::
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Proyectos en Telecomm.

3.- Procedimiento para la Formalizacion y Seguimiento de los Instrumentos Juridicos de Nuevos

Responsable No. Actividad

DIRECTOR COMERCIAL DE 01 Recibe solicitud del Cliente sobre un servicio.

SERVICIOS FINANCIEROS

BASICOS 0 DIRECTOR 02 Convoca a reunion extraordinaria a todas las &reas

COMERCIAL DE involucradas con 2{dos) dias habiles de anticipacion.

TELECOMUNICACIONES.

03 Presenta nuevo proyecto en la reunion extraordinaria en donde
la Unidad Administrativa que presente el proyecto exponga el
tema con una breve descripcion y los datos de la cédula de
valoracion.

TITULARES DE: DTISFB, 04 Analizan el prospecto presentado y cada una de las Unidades

DTTyM, DCSFB, DCT, DORO, Administrativas emite opinion sobre la viabilidad del proyecto

DFA, DUEL expuesto (Tiempo de ejecucion 1 (un) dia habil).

05 Envian a la DCSFB o DCT los requisitos minimos necesarios
para el desarrollo del proyecto, por escrito firmado por los
representantes de cada una de las Unidades Administrativas.
(Tiempo de ejecucion 1 (un) dia hahil excepto que en la reunién
extraordinaria se decida un tiempo distinto, lo gue estara
acordado en la minuta que se levante).

DIRECTOR COMERCIAL DE 06 No procede, subsana observaciones (Tiempo de ejecucion 1

SERVICIOS FINANCIEROS (un) dia habil) o comunica al Cliente que no es posible su

BASICOS o} DIRECTOR requerimiento.

COMERCIAL DE '

TELECOMUNICACIONES. 07 Si procede, formaliza los detalles especificos del servicio con
el Cliente y con las areas involucradas contenidos en el
clausulado y los anexos (Tiempo de ejecucion 1 (un) dia habil.

TITULARES DE: DTISFB, 08 Atienden requerimientos de solicitud de DCSFB o DCT de

DTTyM, DCSFB, DCT, DORO, acuerdo a lo establecido en el clausulado y anexos, de

DFA, DUEL conformidad con lo sefialado en sus respectivos manuales, y
con base en un programa de frabajo establecido por las areas
involucradas, elaboran, revisan y firman les anexos, (Tiempo
de ejecucion 5 (cinco) dias habiles), entregan a la DCSFB o
DCT e informan el avance de su desarrollo en las reuniones
“inter-areas”,

DIRECTOR COMERCIAL DE 09 Envia de manera paralela a la DFA y a la DAJ (pasa a la

SERVICIOS FINANCIEROS actividad 15, el instrumento juridico {integrado del clausulado

BASICOS 4] DIRECTOR y de los anexos) para su revision con la documentacion legal,

COMERCIAL DE en forma legibie y completa. (Tiempo de ejecucién 2 (dos) dias

TELECOMUNICACIONES. habiles). §§

DIRECTOR DE FINANZAS Y 10 Recibe formato del instrumento juridico y tuma a la ST para su‘f

ADMINISTRACION. revision y opinion (Tiempo de ejecucion de inmediato). ;
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Responsable No. Actividad
SUBDIRECTOR DE 11 Recibe instrumento juridico, lo revisa y emite opinién. (Tiempo
TESORERIA. de ejecucion 3 (tres) dias habiles).

12 No procede, devuelve con observaciones el instrumento
juridico a la DCSFB o DCT, para subsanarlas (Tiempo de
ejecucion (tres) dias habiles).

DIRECTOR COMERCIAL DE 13 Requiere al Cliente lo necesaric para subsanar las

SERVICIOS FINANCIEROS observaciones y una vez realizadas, la remite a la DFA (pasa a

BASICOS 0 DIRECTOR la actividad 21). (Tiempo de ejecucion 1 (un} dia habil).

COMERCIAL DE

TELECOMUNICACIONES.

SUBDIRECTOR DE 14 Si procede, informa a la DCSFB o DCT para continuar con el

TESORERIA. procedimiento de dictamen juridico (Tiempo de ejecucion 3
{tres) dias habiles).

DIRECTOR DE  ASUNTOS 15 Recibe formato del instrumento juridico y turna a la GJC para

JURIDICOS. su revision y dictamen (viene de la actividad 09).

GERENTE JURIDICO DE LO 16 Recibe instrumento juridico y lo revisa (Tiempo de ejecucién

CONSULTIVO. 10 (diez) dias habiles).

17 No procede, devuelve con observaciones el instrumento
juridico a la DCSFB o DCT, para que sean subsanadas (Tiempo
de ejecucion 10 {diez) dias habiles).

DIRECTOR COMERCIAL DE 18 Requiere al Cliente lo necesaric para subsanar las

SERVICIOS FINANCIEROS observaciones y una vez subsanadas las remite a la DFA

BASICOS 0 DIRECTOR (Tiempo de ejecucion 1 (un) dia habil).

COMERCIAL DE

TELECOMUNICACIONES,

GERENTE JURIDICO DE LO 19 Si procede, emite dictamen, sella, firma o tramita firma del

CONSULTIVO. Director de Asuntos Juridicos y envia a la DCSFB o DCT,
segin corresponda (Tiempo de ejecucién 10 (diez) dias
habiles).

DIRECTOR COMERCIAL DE 20 Recibe el instrumento juridico dictaminado por la DAJ, recaba

SERVICIOS FINANCIEROS las firmas de quienes asisten en el instrumento juridico y Io

BASICOS 0 DIRECTOR envia a la DFA para tramite o firma del titular. (Tiempo d

COMERCIAL DE ejecucién 1 (un) dia habil).

TELECOMUNICACIONES, A

L %
DIRECTOR DE FINANZAS Y 21 Recibe el instrumento juridico con los anexos m‘

ADMINISTRACION.

correspondientes, firmado y dictaminado por la DAJ y firmado *
por la BDCSFB o DCT, en su caricter de asistentes, segun
asunto de su competencia, lo firma y envia a la DCSFB o DC
segln corresponda. (Tiempo de ejecucion 1 (un) dia habil).
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3.- Procedimiento para la Formalizacidn y Seguimiento de los Instrumentos Juridicos de Nuevos
Proyectos en Telecomm.

Responsable No. Actividad
DIRECTOR COMERCIAL DE 22 Recibe el instrumento juridico firmado por la DFA con los
SERVICIOS FINANCIEROS anexos correspondientes y envia al Cliente para su
BASICOS o DIRECTOR formalizacién. {Tiempo de ejecucion 1 (un) dia habil).
COMERCIAL DE
TELECOMUNICACIONES. 23 Recibe del Cliente el instrumento juridico firmado, en el

entendido de que el Cliente se queda con uno de los
gjemplares originales o los que se hayan acordado por las
partes, digitaliza el instrumento juridico y lo hace del
conocimiento a las Areas Administrativas involucradas para el
inicio de la prestacion del servicio (Tiempo de ejecucion de
inmediato).

24 Envia a la DAJ el instrumento juridico para su guarda y
custodia. (Tiempo de ejecucion 1 (un) dia habil).

DIRECTOR DE  ASUNTOS 25 Recibe instrumento juridico debidamente formalizado y turna a
JURIDICOS. la GJC para su guarda, custodia y registro (Tiempo de
ejecucién de inmediato).

GERENTE JURIDICO DE LO 26 Registra y digitaliza en el “Sistema Automatizado que Permite

CONSULTIVO. el Control y Seguimiento de los Contratos y Convenios
Celebrados en Telecomunicaciones de México”{Tiempo de
ejecucion 2 {dos) dias habiles).

DIRECTOR DE FINANZAS Y 27 Solicita al Cliente la garantia de conformidad con el
ADMINISTRACION. instrumento juridico (Tiempo de ejecucion de inmediato).

28  No recibe del Cliente la garantia en el tiempo establecido en el
instrumento juridico, avisa a todas las Areas Administrativas
para que de conformidad a su competencia, procedan a la
cancelacion del servicio y rescision del instrumento juridico
(Tiempo de ejecucion de inmediato).

29  Sirecibe del Cliente la garantia, y en caso de que sea depdsito
en garantia o carta de crédito stand by, la recibe para su
guarda y custodia (Pasa a la actividad 33).

30 Realiza la revision si la garantia es una fianza que contenga lo
estipulado en el instrumento juridico, una vez hecho lo
anterior, la remite a la DAJ para que emita su opinién {Tiemp
de ejecucion de inmediato).

il
e
I

DIRECTOR DE ASUNTOS 31 Recibe y turna a la GJC (Tiempo de ejecucién de inmediato). %3 %

JURIDICOS. ‘f |
W
GERENTE JURIDICO DE LO 32 Recibe y emite opinion con base en la copia de la fianza que és W/
CONSULTIVO, remitida por la DFA, en caso de detectar inconsistencias Lﬁ
cuanto a su contenido (Tiempo de ejecucion § (cinco) dia i
habiles). !
Area emisora Sustituye a Fecha de Elaboracion
Direccitn de Asuntos Juridicos Ninguno P I~ OCTUBRE DE 2013 \

REVISADO 250¢1 288 [ 77



HOJA No.
46 DE 55

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE FROCEDIMIENTOS PARA LA,FORNIALIZACION Y TCM-8000-D02-13
SEGUIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM e

NUMERO:

Proyectos en Telecomm.

3.- Procedimiento para la Formalizacién y Seguimiento de los Instrumentos Juridicos de Nuevos

Responsable

No.

Actividad

DIRECTOR DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION.,

33

Recibe opinién del area juridica para su seguimiento con el
Cliente y su correccion correspendiente y envia nuevamente
en copia a la DAJ para su opinién hasta que quede dicha
garantia de acuerdo a lo estipulado en el instrumento juridico
respectivo (Tiempo de ejecucién de inmediato}.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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DIRECTOR COMERGIAL DE SERVIGIOS
FINANCIEROQS BASICQS O DIRECTOR
COMERCIAL DE TELECOMUNICACIONES

TITULARES DE: DTISFB, BTTyM, BCSFB, BCT, DORO, DFA, DUEL

- |

04
o1 ANALIZAN EL PROSPECTO
RECIBE SOLICITUD DEL PRESENTADO Y CADA UNA DE
CLIENTE SOBRE UN LAS UNIDADES
SERVICIO ADMINISTRATIVAS EMITE

v

02
CONVOCA A REUNION
EXTRAORDINARIA A TODAS
LAS AREAS INVOLUCRADAS
CON 2{DOS) DIAS HABILES
DE ANTICIPACION

v

03
PRESENTA NUEVD
PROYECTOQ EN LA REUNION
EXTRAORDINARIA EN
DONDE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE

OPINION SOBRE LA
VIABILIDAD DEL PROYEGTO
EXPUESTO (TIEMPO DE
EJECUCION 1 {UN) DIA HABIL)

v

08
ENVIAN A LA DCSFB 0 DCT
LOS REQUISITOS MINIMOS

NECESARIOS PARA EL
DESARROLLO DEL
PROYECTOQ, POR ESCRITO
FIRMADO POR LOS
REPRESENTANTES DE CADA
UNA DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS. (TIEMPO
DE EJECUCION 1 {UN) DIA
HABIL EXCEPTO QUE EN LA
REUNION EXTRAGRDINARIA

05
SUBSANA OBSERVACIONES
({TIEMPQ DE EJECUICION 1
{UN) DIA HABIL) O
COMUNIGA AL CLIENTE QUE
NO ES POSIBLE SU
REQUERIMIENTC

v

ot
FORMALIZA LOS DETALLES
ESPECIFICOS DEL SERVICID
GON EL GLIENTE Y CON LAS
AREAS INVOLUCRADAS
CONTENIDOS EN EL
CLAUSULADQ Y LOS
ANEXOS (TIEMFOQ DE
EJECUGHON 1 {UN} DIA
HABIL)

-

PRESENTE EL PROYECTO
SE DECIDA UN TIEMPC
EXPONGA EL TEMA CON DISTINTO, LO QUE ESTARA
UNA BREVE DESCRIPCION Y ACORDADG EN LA MINUTA
LOS DATOS DE LA CEDULA QUE SE LEVANTE)
DE VALORACION
b
PROCEDE?
si ¢
08
ATIENDEN REQUERIMIENTOS
DE SOLICITUD DE DCSFB O
DCT DE ACUERDD A LO

ESTABLECINO EN EL
CLAUSULADO Y ANEXOS, DE
CONFORMIDAD CON LO
SENALADO EN SUS
RESPECTIVOS MANUALES, Y
GON BASE EN UN PROGRAMA
DE TRABA.Q ESTABLECIDO
POR LAS AREAS
INVOLUGRADAS, ELABORAN,
REVISAN Y FIRMAN LOS
ANEXOS (TIEMPO DE
EJEGUCION 5 (CINCO) DIAS
HABILES), ENTREGAN A LA
DCSFB O DCT E INFORMAN EL
AVANGE DE SU DESARROLLO
EN LAS REUNIONES "INTER-
AREAS”

R\
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DIRECTOR COMERCIAL DE
SERVICIOS FINANCIERQS

)
: DIRECTOR DE FINANZAS Y
BASICOS O DIRECTOR :
1
1
1
l

1

I

ADMINISTRACION DIRECTOR DE ASUNTOS |

COMERCIAL DE JURIDICOS !
TELECOMUNICACIONES !
]

i

1
ENVIA DEBMANERA RECIBE INSTRUMENTO
PARALELA ALADFAY A LA 10 JURIDICED, LO REVISA Y
DAJ (PASA A LA AGTIVIDAD RECIBE FORMATO BEL EMITE QPINION. [TIEMPO DE
15}, EL INSTRUMENTO INSTRUMENTO JURIDICO Y EJEGUGION 3 (TRES) DIAS
JURIDICO PARA 5U TURNA A LA ST PARA 5t , HABILES)

REVISION Y OPINION
{TIEMPO DE EJECUCION: DE
INMEDIATO}

REVISION CON LA
DOCUMENTACION LEGAL
EN FORMA LEGIBLE Y
COMPLETA. [TIEMPQ DE
EJECUCION 2 {DODS) Dlas

HABILES)
+PROCEDE?
13 12
REQUIERE AL CLIENTE LO DEVUELVE CON

NECESARIO PARA OBSERVACIONES EL
INSTRUMENTO JURIDICO A
LA DCSFB O DCT, PARA

]

1

1

1

1

1

1

1

]

1

1

13

3

1

1

1

1

1

1

1

[}

1

]

]

]

i

H

1

1

1

1

]

3

1

]

E

)

1

1

1

1

1

1

]

1

]

t

1

]

SUBSANAR LAS |
SUBSANARLAS {TIEMPO DE i
1
1
1
L
]
1]
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
'
]
1
1
1
1
1
1
1
1
L
1
]
1
1
1
]
1
1
1
I
]
t
1
1
1
]
]
1
1
t
]
1
1

OBSERVACIONES Y UNA
VEZ REALIZADAS, LA
REMITE A LA DFA [PASA A

1

1

1

1

1

1

t

I

]

]

]

1

1

1

1

1

I

I

1

i

1

1

1

)

1

1

1

1

]

1

1

i

1

I

I

I

I

I

t

t

]

I

1

]

1

1

1

]

1

1

! EJEGUCION 3 {TRES) DIAS
H HABILES}
3
¥
]
1
1
1
1
1
[}
1
1
1
1
I
I
'
]
]
]
1
]
1
1
1
1
1
1
3
§
1
1
1
E
3
1
i
1
1
1
1
1
1
1
I
]
I
i

DE EJECUCION 1 (UN} DIA
HABIL) D
1
\/— f
O '
14 $
INFORMA A LA DCSFB O
DCT PARA CONTINUAR CON

EL PROCEDIMIENTO DE
DICTAMEN JURIDICO
{TIEMPO DE EJECUCION 3
{TRES) DIAS HABILES)

t

]

I

1

1

1

1

1

1

15 !
REGIBE FORMATO DEL |
INSTRUMENTO JURIDICO Y ‘
]

1

1

1

1

1

1

1

1

!

TURNA A LA GJC PARA SH
REVISION Y DICTAMEN
{VIENE DE LA ACTIVIDAD 09}

I
I
1
1
1
1
I
I
I
t
t
]
1
1
1
1
1
1
1
T
1
1
1
r
3
]
]
]
i
1
1
I
I
1
I
1
1
1
1
1
¢
t
'
1
1
1
}
1
1
1
1
[
1
t
LA ACTIVIDAD 21}, (TIEMPO '
¥
]
b
1
i
1
1
]
1
1
1
1
1
t
I
1
i
1
1
1
1
1
1
1
1
L
3
]
]
1
]
1
1
1
1
I
1
I
]
'
]
1
1
1
|
1
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DIRECTOR DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

r r
: DIRECTOR COMERCIAL DE SERVICIOS '
GERENTE JURIDICO DE LO CONSULTIVO t FINANCIEROS BASICOS O DIRECTOR 1
: GOMERGIAL DE TELECOMUNICACIONES !
............................... § e eeeeeiemes
1 1
] 1
: 18 :
1 REQUIERE AL CLIENTE LO 1
' NECESARIO PARA 1
SUBSANAR LAS '
OBSERVACIONES Y LUNA i
VEZ SUBSANADAS LAS r
! REMITE A LA DFA{TIEMPO :
16 ' DE EJECUCION 1 {UN) DiA '
RECIBE INSTRUMENTO ' HABIL) t
JURIDICO Y LO REVISA ' 8
{TIEMPO DE EJECUCION 10 ! J
{DIEZ) DIAS HABILES) ' )
1
) '
1 1
1 20 1
! REGIBE EL INSTRUMENTQ '
JURIDICO DICTAMINADOD 1
PORLADAJY L& ENVIA A 1
LA DFA PARA TRAMITE O
¢PROCEDE? X FIRMA DEL TITULAR, !
! (TIEMPG DE EJECUCION 1 !
H {UN} DiA HABIL) |
; :
] I
17 ' ‘
DEVUELVE CON ' 22 !
OBSERVACIONES EL RECIBE EL INSTRUMENTO ,
INSTRUMENTO JURIDICO A JURIDICO FIRMADD POR LA 1
LA DCSFB 0 DCT, PARA QUE DFA CON LOS ANEXOS < L
SEAN SUBSANADAS (TIEMPO . CORRESPONDIENTES Y H
DE EJECUCION 10 {DIEZ) DIAS h ENVIA AL CLIENTE PARA SU |
HABILES) 1 FORMALIZACION {TIEMPO !
! DE EJESUGION 1 {UN) DIA '
) HABIL) )
D 1 1
1 1
T 1
\/_ 1 ¢ 1
3 T
I 3
E 23 3
' RECIBE DEL CLIENTE EL !
; INSTRUMENTO JURIDICO '
19 r FIRMADQ, EN EL '
EMITE DICTAMEN, SELLA, 5 ENTENDIDO DE QUE EL '
FIRMA O TRAMITA FIRMA DEL ! GLIENTE SE QUEDA GON '
DIRECTOR DE ASUNTOS UNOQ DE LOS EJEMPLARES 1
JURIDICOS Y ENVIA A LA ORIGINALES O LOS QUE SE !
DCSFB O BCT, SEGUN : HAYAN AGURDADO POR .
CORRESPONDA {TIEMPO DE ' LAS PARTES, DIGITALIZA EL 1
EJECUCION 10 {DIEZ) DIAS 1 INSTRUMENTO JURIDICO Y 1
HABILES) ! LO HACE DEL :
H CONOCIMIENTO A LAS |
1 AREAS INVOLUCRADAS 1
D ! PARA EL INICIO DE LA !
' PRESTACION DEL SERVICIO \
' {TIEMPO DE EJECUCION: DE 1
! INMEDIATO) H
1 t
i 1
1 $ |
! 1
t 24 1
' ENVIA A LA DAJEL H
H INSTRUMENTC JURIDICO 1
1 PARA 5U GUARDA Y 1
! CUSTODIA. {TIEMPO DE h
\ EJECUCION 1 (UN) DEA |
! HABIL) !
1 [}
1 i
| 3
1 ]
1 b
1 1
1 ]
1 ]
1 1
T 1
I 1

21
RECIBE EL INSTRUMENTO
JURIDICO CON LOS ANEXOS
CORRESPONDIENTES,
FIRMADO Y DICTAMINADD
POR LA DAJ Y FIRMADO
POR I.A DCSFB O DCT, EN
SU CARACTER DE
ASISTENTES, SEGUN EL
ASUNTO DE SU
COMPETENCIA, LO FIRMA ¥
ENVIA A LA DCSFB Q DCT
SEGUN CORRESPONDA.,
{TIEMPO DE EJECUCION 1
{UN) DiA HABIL)

_— -
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NO RECIBE DEL CLIENTE LA
GARANTIA EN EL TIEMPO
ESTABLECIDD EN EL
INSTRUMENTO JURIDICO,
AVISA A TODAS LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS PARA QUE
DE CONFORMIDAD A SU
COMPETENCIA PROGEDAN A
LA CANCELACION DEL
SERVICIO Y RESCISION DEL
INSTRUMENTO JURIDIGO
[TIEMPO DE EJECUCION: DE
INMEDHATO)

25 I g 1
] 1 1
! . 1 A 1
' GERENTE JURIDICO DE LO GONSULTIVO 1 DIRECTOR DE FINANZAS Y ADMINISTRACION :
1 : 1
' T 1
S U b e e e e e e e e = o] 1.
3
]
b
E
E
]
]
1
]
1
1
26 i
25 REGISTRA Y DIGITALIZA EN !
RECIBE INSTRUMENTO EL “SISTEMA 1 27
JURIDICO DEBIDAMENTE AUTOMATIZADD QUE ! SOLICITA AL CLIENTE LA
FORMALIZADO Y TURNA A PERMITE EL CONTROL ¥ i GARANTIA DE
LA G.C PARA SU GUARDA, SEGUIMIENTO DE LOS — CONFORMIDAD CON EL
CUSTORIA Y REGISTRO CONTRATOS Y CONVENIOS ! INSTRUMENTO JURIDICO
(TIEMPO DE EJECUCION: DE CELEBRADOS EN H {TIEMPC DE EJEGUCION: DE
INMEDIATO) TELECOMUNICACIONES DE ' INMEDIATO)
MEXICO" (TIEMPO DE ]
EJECLICION 2 (DOS) DIAS !
HABILES) ,
]
! 51
1
1
! 2PROCEDE?
1
H ND
1
I
! 28
I
t
3
]
]
]
1
]
1

29
RECIBE DEL CLIENTE LA
GARANTIA, EN CAS0 DE
QUE SEA DEPOSITO EN
GARANTIA O CARTA DE
GREDITO STAND 8Y, ENVIA
A LA DFA PARA SU GUARDA
Y CUSTODIA (PASA A LA
ACTIVIDAD 33}

v

30
REALIZA LA REVISION SI LA
GARANTIA ES UNA FIANZA
QUE CONTENGA LO
ESTIPULADO EN EL
INSTRUMENTO JURIDICOQ,
UNA VEZ HECHO LO
ANTERIOR, LA REMITE A LA
DAJ PARA QUE EMITA 5U
OPINIGN (TIEMPQ DE
EJECUCION: DE INMEDIATO)
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DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIBICOS

H

GERENTE JURIDICO DE LO
CONSULTIVO

az
RECIBE Y EMIVE OPINION
CON BASE EN LA COPIA DE
LA FIANZA QUE ES
REMITIDA POR LA DCSFB O

RECIBE Y TURNA A LA GJC
[TIEMFO DE EJECUCION: DE
INMEDIATO}

DCT, EN CASO DE

3.- Procedimiento para la Formalizacion y Seguimiento de los Instrumentos Juridicos de Nuevos
Proyectos en Telecomm.

33
RECIBE OPINION DEL AREA
JURIDICA PARA SU
SEGUIMIENTO CON EL
CLIENTE ¥ SU CORRECCION
CORRESPONDIENTE Y

DETECTAR
INCONSISTENCIAS EN
CUANTO A SU CONTENIDO
(TIEMPO DE EJEGUCION 5
[CINCO) DIAS HABILES)

2]

\/

h 4

ENVIA NUEVAMENTE EN
COPIA A LA DAJ PARA SU
OPINION HASTA QUE QUEDE
MCHA GARANTIA DE
ACUERDO A LO
ESTIPULADO EN EL
INSTRUMENTO JURIDICO
RESPECTIVO {TIEMPQ DE
EJECUCION: DE INMEDIATO)

(D

FIN
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ANEXO 1
GLOSARIO DE TERMINOS
ANEXO Documento que es parte integrante del instrumento juridico y tiene el mismo

valor, en donde las Unidades Adminisfrativas realizan la descripcion detallada
del procedimiento operativo, {écnico, financiero, tarifario, de prevencion de
lavado de dinero y financiamiento al terrorismo, entonces tales cuestiones
mantendran una estrecha relacion entre si.

AREA Cada una de las Unidades Administrativas que integran al Organismo, con
ADMINISTRATIVA funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se
conforma a través de una estructura organica especifica y propia.

CARTA DE CREDITO | Contrato de naturaleza ejecutiva que debe constar por escrito, en virtud del
STANBY cual, el banco se obliga por cuenta de su cliente al pago de una obligacion
directa frente a un tercero, y el cliente queda obligado a hacer provision de
fondos a la institucion que asumir el pago, con la suficiente anticipacién.

CEDULA DE Es el documento mediante el cual las Unidades Administrativas emiten opinion
VALORACION de un nuevo proyecto.
CLAUSULADO Es el conjunto de normas, condiciones, estipulaciones o clausulas que rigen la

relacion contractual entre los que lo firman.

CLIENTE Las personas fisicas o morales, nacionales o exfranjeras, asi como las
dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal, Estatal o
Municipal con las que se tiene firmado el instrumento juridico.

CONTRATO Es un acuerdo de voluntades entre dos o mas personas con capacidad juridica
para adquirir obligaciones y derechos inherentes a los servicios que presta el
Organismo, gue constara dei clausulado y sus anexos.

CONTRATO TIPO Es el modelo de contrato que ha sido elaborado por la Direccion de Asuntos
Juridicos en donde fija y revisa las bases de instrumentos juridicos,
requeridos por las demas unidades administrativas, apegandose a las
disposiciones aplicables. De conformidad con sus facultades sefaladas en el
articulo 22 fraccion Il del Estatuto Orgénico de Telecomunicaciones de México.

CONVENIO Es el acuerdo de voluntades entre dos o méas personas scbre cualquier punto
en discusion o cuestion pendiente de resolver.
AN
CONVENIO DE Es un acuerdo de voluntades entre dos partes para compartir alguna

CONFIDENCIALIDAD | informacidn y conservar su cardcter confidencial o secreto, como parte de u
relacidén comercial, que crea obligaciones a ambas partes.

P

DAJ Direccién de Asuntos Juridicos. fﬁ"—%
DCSFB Direccion Comercial de Servicios Financieros Basicos.
DCT Direccidn Comercial de Telecomunicaciones. \
Area emisora Sustituye a Fecha de Elaboracién \%"
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DFA Direccién de Finanzas y Administracion.

DORO Direccion de Operacién de la Red de Oficinas.

DOCUMENTACION Son aqueilos expedidos por una autoridad oficial v que la DAJ coteja con el

LEGAL personal del area usuaria, para acreditar la legal existencia del Cliente y las
facuitades en su caso del apoderado o representante legal para suscribir el
instrumento legal, entre otros, descritos de manera detallada en el Manual de
Procedimientos de la Gerencia Juridica de lo Consultivo.

DTISFB Direccion Técnica de Informéatica y Servicios Financieros Basicos.

DTTyM Direccion Técnica de Telecomunicaciones y Mexsat.

DUEI Direccion de la Unidad Estratégica de Inteligencia.

GARANTIA Es el documento o la cantidad de dinero que asegurar el cumpiimiento de la
obligacidn contraida por los Clientes en los instrumentos juridicos.

GJC Gerencia Juridica de 1o Consultivo.

INSTRUMENTO Se refiere a los contratos, convenios, ordenes de servicio y comprobante de

JURIDICO servicio.

REQUERIMIENTO

Solicitud que contiene los datos tecnicos, operativos y en su caso, las
condiciones financieras que proporciona el Cliente, para la elaboracion de los
anexos correspondientes.

“Reunién INTER-
AREAS”

Foro semanal ordinario ¢ extraordinario en donde las unidades administrativas
dan seguimiento a fos procesos comerciales y que en relacién con el presente
manual discutiran los nuevos proyectos de servicio.

ST

Subdireccion de Tesoreria.

TELECOMM

Telecomunicaciones de México.
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ANEXO 2

CONTROL DE ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO

ACTUALIZACION
No. Y FECHA

ELABORARON, REVISARON Y APROEARON
DIRECTORES DE AREA

MOTIVO DE LA
ELABORACION

Primer registro
Octubre de 2013

Lic. Elvia Salas Guerrero
Directora de Asuntos
Juridicos

Ing. Mauricio Avila
Gonzalez
Director Técnico de
Telecomunicaciones y
Mexsat

Lic. Jorge Espinosa
Mireles Zesati
Director Comercial de
Telecomunicaciones

Lic. Alfonso Angel
Hernandez Bocanegra
Director de Finanzas y

Administracién

Gral. Juan Alfredo Oropeza
Garnica
Director de la Unidad
Estratégica de inteligencia

Contar con un
Manual de

Procedimientos de

todas las areas

administrativas de

este Organismo

involucradas en la
formalizacién de los

instrumentos
juridicos de los

servicios que presta

esta entidad.
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