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INTRODUCCION

rd

Este manual de procedimientos de la Subdireccién de Sistemas de Informatica, esta
fundamentado en las atribuciones que le confiere el Reglamento Intemo de TELECOMM a la
Direccion Técnica de Telégrafos, el Manual General de Organizacion y las Normas para el
Aprovechamiento de los Recursos Informaticos.

El propdsito de este documento es orientar al personal de la Subdireccién de Sistemas de
Informatica para que conozcan de manera detallada, los pasos que deben seguir para el
desempenio de las funciones que tienen encomendadas.

Para mantener permanentemente actualizado el presente documento™ es indispensable la
participacion del personal de la Subdireccién y de aquellas areas usuarias' que reciben los
servicios, .quienes deberan aportar sus comentarios o sugerencias para enriquecerlo

constantemente.

Subdireccién

Sustituye

Fecha de implantacion

SISTEMAS DE INFORMATICA

NINGUNO

JULIO DE 2001




“MANUAL DE (e e )
PROCEDIMIENTOS - Hoja  de

NOMBRE DEL DOCUMENTC ' NUMERO
MANUAL PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMATICA |- | TeM-3420-001.01

MARCO JURIDICO
LEYES

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de diciembre de 1963

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 31 de diciembre de 982

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 14 de mayo de 1986

LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 7 de junio de 1995

REGLAMENTOS

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 4 de enero de 1962

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 26 de enerc de 1990

REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 29 de octubre de 1990

DECRETOS

DECRETO POR EL QUE SE CREA UN ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO TELEGRAFOS
NACIONALES

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 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 del 17 de noviembre de 1989

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°Y 3° FRACCIONES I,lly VIl Y SE DEROGA LA

FRACCION Il DEL ARTICULO 3° QUE CREO EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO '

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

OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

INSTRUCTIVO PARA LA TRAMITACION DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
NACIONALES E INTERNACIONALES
Publicado el 11 de diciembre de 1966

Subdireccion Sustituye Fecha de implantacion
SISTEMAS DE INFORMATICA ' NINGUNO JULIO DE 2001
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SOPORTE TECNICO A EQUIPO DE COMPUTO

Responsable

Act.
No.

Descripcion

Areas que integran la
Direccién Técnica

Subdireccién de

Sistemas de Informatica

Gerencia de Ingenieria y

Control de Sistemas

,,_-7‘._.,_..*

Subdireccion

01

rd

02

03

04

o e o s - e e e oo e e e e e e 1 e s o

_ SISTEMAS DE INFORMATICA |

Reporte de las areas que integran la Direccién Técnica de equipo de
computo dafiado.

Dependiendo de la ubicacién en sitio del equipo dafiado, tanto la Gerencia
de Ingenieria y Control de Sistemas como personal de la Subdireccién de
Sistemas de Informatica se cercioran que el equipo se encuentre dentro del
contrato de mantenimiento, si es asi, se reporta y se esta al tanto de la
reparacion.

En caso contrario, si no estuviera incluido el equipo dentro de contrato de
mantenimiento, dependiendo de la ubicacion en sitio del equipo dafiado,
tanto la Gerencia de Ingenieria y Control de Sistemas como personal de la
Subdireccion de Sistemas de Informatica, reparan en dafio al equipo
reportado.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

i Sustituye , Fecha de lmplantac:on
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TRASPASO DE BIENES DE ACTIVO FIJO

Responsable Act. Descripcion
No.
Subdireccion de 01 Requisitar el formato establecido de traspaso, para regularizar algun bien,
Sistemas de P en la relaciéon de inventario a cargo de la misma.l
Informatica.
02 Presentar a la Gerencia de Almacenes e Inventarios para su validacién el
formato de traspaso.
Gerencia de Almacenes 03  Entregar a la Subdireccién el formato validado e indicar se entregue a la
e Inventarios Coordinacion de Almacenes para su tramite.
Subdireccion de 04  Entregar a la Coordinacién de Almacenes e Inventarios el formato para el
Sistemas de- tramite procedente.
Informatica.
05  Conserva copia del formato con los sellos de entregado, tanto de la
Gerencia de Almacenes e Inventarios, como de la Coordinacidvn de
Almacenes.
06 CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Subdireccion

Sustituye Fecha de implantacion
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INVENTARIO DE ACTIVO FIJO

Responsable Act. * Descripcion
No. »
Subdireccién de 01 Integra la relacion de inventario de activo fijo.

Sistemas de Informatica

”~

Gerencia de Almacenes 02  Entregar a la Gerencia de Almacenes e Inventarios la relacion elaborada.
e Inventarios

Subdireccion de 03 De existir cambios en la relacion del inventario de activo fijo, la

Sistemas de Informatica Subdireccién de Sistemas de Informatica indica a la Gerencia de
Almacenes e Inventarios lo relativo, por medio del formato de traspaso
indicado para tal caso.

04  CONCLUYE PROCEDIMIENTO

VIATICOS

Subdireccidon . Sustituye - Fecha de implantacion
SISTEMAS DE INFORMATICA NINGUNO . JULIO DE 2001
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VIATICOS

Respdnsable - Act. Descripcion
Subdireccién de 01 La ' Subdireccién de Sistemas de .Informética requisita los formatos
Tesoreria establecidos, donde se indica entre otros, la comisién, duracién, monto,
‘ - etc.

Gerencia de

Presupuesto 02  Se solicita el boleto de avién a la Coordinacién de Vuelos

Gerencia de Pagos 03  Se envian los formatos a firma del Director Técnico

Coordinacion de Vuelos 04  La Direccién Técnica después de firmar los formatos los remite a firma de
la Subdireccion de Tesoreria y de la Gerencia de Presupuesto.

Direcciéon Técnica de .- ‘

Telégrafos 05  Por correspondencia llegan los formatos ya firmados lo que significa que
estan autorizados

Subdireccion de

Sistemas de Informatica 06 La Subdireccién de Sistemas de Informatica presenta para su cobro los
formatos autorizados a la Gerencia de Pagos.

07 CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Subdireccion Sustituye Fecha de implantacion
SISTEMAS DE INFORMATICA NINGUNO ) JULIO DE 2001
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ORDEN DE PASAJES

| Responsable | No. Actividad
_ Subdireccion de 01  Requisita los formatos establecidos, donde se indica entre otros, la
Sistemas de Informatica comision, duracion, monto, etc..
Interesado “02  Fimma el documento y se envia a firma del Director Técnico.
Direccion Técnica 03 Firma el formato y lo remite para el visto bueno del Director de
Administracion.
Direccién 04  Fimados los formatos por el Director de Administracién se entrega copia a
Administracion la Coordinacién de Vuelos.
Coordinacién de Vuelos 05  Entrega el boleto de avion solicitado en el formato de viaticos.
06 CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Subdireccién Sustituye Fecha de implantacién i

SISTEMAS DE INFORMATICA
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'COMPROBACION DE VIATICOS

Res ponsablé

Act.
No.

Descripcién

Subdireccion de
Sistemas de Informética

Gerencia de
Presupuesto

Coordinacion de Vuelos

Direccion Técnica de
Telégrafos

01

”

02

03

Entrega a la Coordinacién de Vuelos el boleto de avion firmado por el
interesado, después de realizada la comision asignada.

Envia oficio a la Gerencia de Presupuesto enviando la .comprobacién
(facturas originales, desglose de gastos, etc.) y el formato denominado
Registro Unico de Comision, toda la documentacién firmada tanto por el

interesado, como por el Director Técnico.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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ELABORACION Y/O ACTUALIZACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Responsable Act. Descripcion
No.
Direccion de Planeacién 01 Envia oficio a la Direccién Técnica solicitando la  elaboracién vio
. actualizacion de manuales de procedimientos
Direccion Técnica de 02  Envia oficio a las areas que la integran para determinar procedimientos y
Telégrafos actualizar manuales
Subdireccién de 03 Entrega a la Direccion Técnica el documento elaborado ylo actualizacion
Sistemas de del mismo.
Informatica.
04  La Direccion Técnica envia el documento integrado a la Direccién de
Planeacion.
05 CONCLUYE PROCEDIMIENTO

l " Subdireccion

Sustituye Fecha de implantacién

I SISTEMAS DE INFORMATICA

~ NINGUNO ' JULIO DE 2001




o

. dreieGRaFOS

‘MANUAL DE " d" |
PROCEDIMIENTOS o de

[NOMBRE DEL DOCUMENTO

NUMERO J

MANUAL PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE lNFORMATICAJ [TCM—3420-DO1—01‘

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Responsable Act. Descripcién
No.
Direccion de Finanzas 01 Envia oficio a la Direccidén Técnica solicitando el programa de trabajo.
/.
Direccion Técnica 02  Solicita a las areas que la conforman la informacidn relativa al programa
anual.
Subdireccion de 03 Remite a la Direccién Técnica lo solicitado para su concentracién y envio.

Sistemas de Informatica

La Direccion Técnica envia a la Direccion de Finanzas lo correspondiente

Direccién Técnica 04
al Programa Operativo.
05  Envia copia al Director General
06 CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Subdireccién Sustituye Fecha de implantacion

SISTEMAS DE INFORMATICA
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ARCHIVO MUERTO (DEPURACION DE ARCHIVOS)

Responsable

Act.
No.

Descripcion

Direcciéon General de
Recursos Materiales
(8.C.T.))

Direccién de
Administracion
(TELECOMM)

Subdireccién de
Sistemas de Informatica

Coordinacion de
Correspondenciay
Archivo

01

Fd

02

03

04

05

06

07

o

Solicita a todas las Unidades Administrativas Centrales y-Foraneas de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes aplicar el programa intensivo
de disposicion documental.

Envio de normatividad para llevar a cabo las transferencias y bajas de
archivos a Directores, Contraloria Intemna, Subdirectores, Gerentes y Jefes
de Unidad.

Determinar con base en el Catalogo de Disposicion Documental los valores
primarios y secundarios de los grupos documentales que son producidos
ylo utilizados en el curso de los procesos de gestion, atendiendo a su
importancia institucional y a su posible valor testimonial (indicar los plazos
de conservacion a que deben estar sujetos los documentos en los archivos
de tramite y conservacion, asi como sefialar su posible valor histérico.

Proporcionar la depuracion y baja de documentos de poco o nulo valor
informativo y optimizar la utilizacion de espacios.

Enviar relacion que conforma el archivo muerto de la Subdireccién de
Sistemas de Informatica.

Recibe para su custodia conforme a los lineamientos establecidos el
archivo muerto de la Subdireccion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Subdireccion

Sustituye Fecha de implantacion

SISTEMAS DE INFORMATICA

NINGUNO ' ‘ JULIO DE 2001
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REQUISICIONES

Responsable Act. Descripcion

No.
Direccién de 01 Informa de las fechas de’ presentacién de formatos denominados
Administracion “requisicion”
Subdireccion de 02 Requisita el formato establecido y se envia a la Subdireccion de
Sistemas de Informética Adquisiciones y Almacenes.
Subdireccion de 03  Consulta con la Gerencia de Presupuesto
Adquisiciones y
Almacenes
Subdireccion de 04 Informa si se cuenta o no con presupuesto para su tramite.
Presupuestoy
Contabilidad
Subdireccién de 05 De acuerdo a su respuesta realiza el tramite de adquisicion que
Adquisiciones y corresponda, o en su defecto, avisa al area interesada de la cancelacion de
Almacenes la misma

06 CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Subdireccion

Sustituye

Fecha de implantacién

SISTEMAS DE INFORMATICA

NINGUNO

JULIO DE 2001
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PLANTILLA DE PERSONAL

Responsable Act. Descripcién
No.
Direccién de 01 Solicita la actualizacion de la plantilla de personal adscrito a la
Administracion . Subdireccién de Sistemas de Informatica, Indica que la informacién sea
entregada a la Subdireccién de Recursos Humanos.
Subdireccién de 02  Concentra la informacion de las areas que la conforman y la envia a la
Sistemas de Informatica Subdireccién de Recursos Humanos

03 CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Subdireccién Sustituye Fecha de implantacion ‘

SISTEMAS DE INFORMATICA NINGUNO JULIO DE 2001 |
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MANTENIMIENTO A VEHICULO

Responsable Act. Descripcion
No.
Subdireccién de 01 Envia oficio a la Direccion de Administracion solicitando el mantenimiento
Sistemas de Informéatica _ del vehiculo.
Direccién de 02 Turna a la Gerencia- de Servicios Generales el oficio recibido para su
Administracion atencion
Gerencia de Servicios 03 Indica-a la Coordinacién de talleres elabore la orden de servicio para
Generales entregarla al interesado
interesado 04  Recibe la orden de servicio para entregar el vehiculo al taller que se le
indica en la misma.
05  Se encarga de recibir el vehiculo cuando el taller le indica que esta listo.
06 CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Subdireccién Sustituye Fecha de implantacion
SISTEMAS DE INFORMATICA NINGIINO Wit iA e Aana
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VERIFICACION VEHICULAR

Responsable Act. Descripcion
No.
Direccion de 01 Envia oficio-circular a todo el organismo haciendo del conocimiento las
Administracién . fechas para la verificacidn vehicular.
Subdireccién de 02 Envia oficio a la Direccién de Administracion solicitando la verificacion del

Sistemas de Informatica

Direccién de 03
Administracion

vehiculo

Turna a la Gerencia de Servicios Generales el oficio recibido para su
atencién.

Gerencia de Servicios 04  Indica a la Coordinacién de Talleres elabore la orden de servicio para
Generales entregarla al interesado.
Interesado 05  Recibe la orden de servicio para entregar el vehiculo al taller que se le
indica en la misma.
06  Se encarga de recibir el vehiculo cuando el taller Ie indica que esta listo.
07 CONCLUYE PROCEDIMIENTO
?
F Subdireccién Sustituye Fecha de implantacién |
| SISTEMAS DE INFORMATICA NINGLINA o~ e 3
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- CORRESPONDENCIA
Responsable Act. Descripcién
No.
Subdireccionde 01 ' Registra la comespondencia- que le envian, tanto &reas intemas del
Sistemas de Informaética Organismo como externos.
02 Turna la comespondencia que le envian, tanto areas intemmas del
Organismo como externos.
03  Da respuesta a la correspondencia que le envian, tanto areas internas del
Organismo como externos.
04 Entrega al area de correspondencia de la Direccidn Técnica la
documentacion para su entrega a los interesados.
Area de 05  Entrega a los interesados la documentacién que envia la Subdireccién.
correspondencia de la
Direccion Técnica
06  Entrega acuses de recibo de la correspondencia entregada.
07 CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Subdireccion

Sustituye Fecha de implantacion

SISTEMAS DE INFORMATICA
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SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION / AVANCE FISICO DE METAS 2001

Responsable Act, Descripcién
No.
Direccion de Finanzas 01 Indica a la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad, solicitar a las
areas la informacion relativa al avance fisico de metas (mformac;én
- financiera, presupuestaria, programatica y econémica)
Subdireccion de 02  Envia oficio a la Direccion Técnica solicitando la informacion relativa.
Presupuesto y
Contabilidad
Direccion Técnica de 03  Solicita la informacion a las areas que la conforman.
Telégrafos
04  Concentra la informacién y envia a la Subdireccidn de Presupuesto y
Contabilidad.
05  Envia copia a la Gerencia de Programacion Presupuestal
06 CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Subdireccién

Sustituye

Fecha de implantacién

SISTEMAS DE INFORMATICA

NINGUNO

JULIO DE 2001
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CONTROL DE GESTION (SEGUIMIENTO DE OFICIOS)

Responsable

Act.
No.

Descripcion

Subdireccién de
Sistemas de Informatica

Gerencia de Operacién
de Centros de Coémputo

Gerencia de Ingenieriay
Control de Sistemas

Gerencia de Desarrollo
de Sistemas Operativos

Subdireccionde . |
Sistemas de Informatica

01

-~

02

03

.04

05

Registra toda la correspondencia después de que el Subdirector la turna al
area correspondiente, mencionando en el formato de registro, entre otros la
fecha del oficio, el area de envio, asunto, a quien se turna, fecha de recibo,
instrucciones acerca del mismo, tramite y observaciones.

Hace del conocimiento de cada una de las Gerencias adscritas a la
Subdireccion el registro de los asuntos , por medio del formato establecido
para eilo.

Requisita debidamente el formato de seguimiento de oficios y envia para
su registro y control a la Subdireccion.

Registra los formatos debidamente requisitados y los concentra para'
mantener actualizado el control de gestidn.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Subdireccion

Sustituye Fecha de implantacion

SISTEMAS DE INFORMATICA
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