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INTRODUCCION

. El cambio estructural en la Administracién Piblica Federal requiere contar con herramientas
administrativas que normen y fortalezcan el modelo de organizaciéon fundamentado en el
Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.

Telecomm contintia con su proceso de modernizacion que abarca a todas las unidades de
negocios que lo conforman, asi como los servicios que presta a sus usuarios y publico en
general. :

Para apoyar todos los procesos de cambio, se elaboré el Manual de Organizacion de las
Gerencias Regionales y Estatales el cual coadyuvara en el cumplimiento de las funciones
que tienen encomendadas.

Este documento fue estructurado de acuerdo a los procesos mas importantes de la funcién
de las Gerencias Regionales y Estatales y cada uno de ellos cuenta con atribuciones y
funciones, de tal forma que se facilite la comprensiéon y consulta del mismo, permitiendo al
personal involucrado desarroilar mejor sus actividades, redundando en el o6ptimo
aprovechamiento de los recursos del area, su utilizacion lograra la mejor comprension del
trabajo y estandarizacidn de criterios para el mismo.

NOTA:

Debido a que en cada Gerencia Regional y Estatal la estructura de
trabajo puede variar, las areas responsables ejecutoras de las
funciones dque aparecen en este Manual de Organizaciéon no
necesariamente coincidiran, por lo que es conveniente considerar
cierta flexibilidad y adecuaciéon a cada una de las Gerencias en lo
particular.

Independientemente del area ejecutora, es importante el no perder la
vision general de las funciones del Organismo y en concreto, de las
Gerencias Regionales y Estatales.

Elaboré Revisé Fecha
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MARCO JURIDICO

El marco juridico en que se sustentan las funciones y atribuciones del Organismo Publico
Descentralizado Telecomunicaciones de México, (TELECOMM), se constituye de las
siguientes leyes, reglamentos, decretos y otras disposiciones administrativas:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulos 25, 28-parrafo cuarto y 90.

1.- LEYES

» LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 7 de junio de 1995.

LEY DE VIAS GENERALES DE COMUNICACION
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 1940.

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

+ LEY MONETARIA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 27 de mayo de 1931.

e LEY DE PLANEACION
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 5 de enero de 1983.

¢ LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1976.

o LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.

o LEY DE ADQUISICIONES Y OBRAS PUBLICAS
" Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 30 de diciembre de 1993.

» LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 8 de enero de 1982.

o LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 31 de diciembre de 1982.

s LEY FEDERAL DE 1.OS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de diciembre de 1963.

2- REGLAMENTOS

Elaboro Reviso Fecha

Gerencia de Planeaciény Direccién de Planeacion Diciembre-2001
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* REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES )
Publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion del 29 de octubre de 1990.

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

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

REGLAMENTO DE LAS TELECOMUNICACIONES INTERNACIONALES
1989.

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

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES .
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 21 de junio de 1995.

REGLAMENTO DE LA COMISION CONSULTIVA DE TARIFAS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 20 de enero de 1986.

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 13 de febrero de 1985.

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y
PRESTACIONES DE SERVICIOS RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 13 de febrero de 1990.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO
FEDERAL
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 18 de noviembre de 1981.

3.- DECRETOS

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO
DENOMINADO TELEGRAFOS NACIONALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 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, Il y
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 Federacién del 29 de octubre de 1990.

Elaboré Revisé Fecha
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o DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL
EJERCICIO FISCAL DEL ANO RESPECTIVO

» 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.

4.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

s INSTRUCTIVO PARA LA TRAMITACION DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS
NACIONALES E INTERNACIONALES
4 de enero de 1962.

o CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO
" 12 de enero de 1995,

o CONDICIONES GENERALES DE SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DE
TELECOMUNICACIONES
21 de octubre de 1992.

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Diciembre de 1999

Telecomunicaciones de México es un organismo descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propio, cuyo objetivo es la prestacion del servicio pablico de telégrafos,
radiotelegrafia y la comunicacion que expresamente se sefialan en el articulo tercero, de
acuerdo con sus decretos de creacion y modificatorios, asi como los de caracter prioritario
que en su caso le encomiende el Ejecutlvo Federal.

Articulo Tercero del Decreto de creacion del 17 de noviembre de 1989.- Telecomunicaciones
de México tendra las siguientes funciones:

L.- Proporcionar los servicios pliblicos de telégrafos, giros telegraficos, telex, telefax, correo
electrénico, asi como establecer y conservar sus instalaciones.

IL.- Instalar, conservar, operar y explotar una red de estaciones terrenas y un sistema de
radiocomunicacion satelital para prestar servicios publicos de conducciéon de sefales
por satélite y arrendar circuitos dedicados para redes privadas por satélite, lo que no
comprende el servicio de telefonia basica de larga distancia.

.- Derogado.

IV.- Asesorar a los gobiernos estatales y a las dependencias y entidades del Gobierno
Federal en materia de sistemas de telecomunicaciones.

V.- Programar, ajustandose a los programas sectoriales respectivos, organizar, operar y
controlar la prestacion del servicio de telégrafos y diversos a su cargo, que se
encuentren establecidos en las leyes y convenios internacionales vigentes y en el
Decreto de creacion.

Elaboro Revisoé Fecha
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Vl.- Establecer la interconexion de sistemas de telecomunicaciones a su cargo con otras
entidades o empresas nacionales o extranjeras, asi como combinar sus servicios,
atendiendo las bases que fije la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Vil.-Proponer a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, por conducto de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, las tarifas aplicables a los servicios que proporciona,
con base en los estudios técnicos—econémicos que lo justifiquen.

VIil.-Percibir y administrar, en los términos de la legislacion aplicable, los ingresos

generados por los servicios que preste, asi como ejercerlos conforme a su presupuesto
autorizado.

IX.- Participar en los organismos y foros internacionales sobre telecomunicaciones, en
coordinacién con la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

X.-. Administrar las Escuelas Nacionales de Telégrafos y Telecomunicaciones y establecer
cursos de capacitacion para su personal en México y en el extranjero.

Xl.- Incorporar los avances tecnoldgicos en la prestaciéon de sus servicios y participar en la
investigaciéon tecnologica e industrial en materia de telecomunicaciones, a través de
programas concertados con instituciones de investigacion y desarrollo.

Xil.-En general, realizar y celebrar los actos juridicos necesarios para el desarrollo de sus
funciones de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

Ademas, el articulo cuarto transitorio de la Ley Federal de Telecomunicaciones, establece
que:

Telecomunicaciones de México, continuara operando los servicios de comunicacién via
satélite y las redes publicas que estéan a su cargo, en el entendido de que en la prestacién de
los servicios de telecomunicaciones debera ajustarse a lo dispuesto por esta Ley. La
Secretaria de Comunicaciones y Transportes de conformidad con lo previsto en la Ley,
podra otorgar concesiones y permisos a terceras personas respecto de las redes y servicios
actualmente a cargo de Telecomunicaciones de México, excepto por lo que se refiere a los
servicios de telégrafos y radiotelegrafia.

Respecto de la participacion en organismos internacionales, TELECOMM es miembro de la
Union Internacional de Telecomunicaciones UIT y participa en los grupos de trabajo de las
oficinas de Radiocomunicaciones, Normalizacion y de Desarrollo de las
Telecomunicaciones; también, es signatario de la Organizacion Internacional de
Comunicaciones por Satélite INTELSAT y de la Organizacion Internacional de
Telecomunicaciones Maritimas por Satélite INMARSAT. Asimismo, es miembro asociado de
la Comision Interamericana de Telecomunicaciones CITEL y de la Asociacion
Hispanoamericana de Centros de Investigacion y Empresas de Telecomunicaciones AHCIET.
A partir de 1994, es miembro del grupo de trabajo para telecomunicaciones de la
Organizacion de Cooperacion y Desarrollo Econémico OCDE y de la Organizacién Mundial
de Comercio OMC y del Consejo de Telecomunicaciones para el Pacifico PTC.

Nota: Incluyéndose en su caso las reformas que hayan sido publicadas al respecto para
todos los ordenamientos invocados.

Elaboré Revisé Fecha
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ATRIBUCIONES DE LAS GERENCIAS REGIONALES
El Estatuto Organico de Telecomunicaciones de México establece:
1. Hacer cumplir oportuna y eficazmente los planes y programas de trabajo del
Organismo en las Gerencias Estatales ubicadas en cada Entidad Federativa, agrupadas

regionalmente de acuerdo a los lineamientos del Director General;

2, Promover el desarrollo de los servicios del Organismo en las regiones y en las
Entidades Federativas de su jurisdiccién;

3. Coordinar la ejecucion de los programas de las Gerencias Estatales agrupadas
regionalmente;

4. : Dar seguimiento a los convenios de desempefio de las Gerencias Estatales;

5. Integrar la informacion de las Gerencias Estatales;

6. Coadyuvar a la solucién de los problemas de las Gerencias Estatales, de acuerdo con
el Director General y los responsables de las Unidades Administrativas de apoyo, de
Operacion y de Vigilancia;

7. Supervisar el cumplimiento de los convenios de telecomunicaciones con autoridades
Estatales y Municipales, informando al Director General, y

8. Realizar aquellas funciones que sean afines a las sefialadas en las fracciones que
anteceden, las que le encomiende expresamente el Director General y las demas que
correspondan a las Gerencias Estatales.

Elaboré Reviso6 Fecha
Gerencia de Planeacién y - Direccion de Planeacion Diciembre-2001
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ATRIBUCIONES DE LAS GERENCIAS ESTATALES
El Estatuto Orgénico de Telecomunicaciones de México establece:

1. Representar en su estado al Director General, de conformidad con los poderes que
éste les otorgue y realizar las funciones que conforme a las disposiciones aplicables
correspondan al Organismo;

2. Aprobar y firmar los contratos de Obra publica y de servicios relacionados con la
misma, de adquisiciones, arrendamiento y prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles, de comodato, traslado de fondos y suministros que se efectien
dentro de su circunscripcion territorial, conforme a los poderes especiales expedidos
por el Director General, siempre y cuando no exceda los limites sefialados en el
Presupuesto de Egresos de la Federacron y en las Politicas y Lineamientos de!
Organismo;

3. Coadyuvar al cumplimiento del objeto del Organismo en las entidades federativas;

4. Ejecutar los programas de trabajo de acuerdo con los lineamientos del Director
General y con la supervision de las Gerencias Regionales;

5. Administrar los recursos humanos, materiales, presupuestales y financieros del
Organismo en la entidad federativa de su jurisdiccion, de acuerdo con las normas
autorizadas y disposiciones que dicten las areas centrales;

6. Implantar los programas de operaciéon y comercializacion de servicios en las oficinas
de telégrafos y agencias telegraficas de la entidad federativa;

7. Ejecutar los programas y proyectos de modernizacion de la infraestructura en las
oficinas de telégrafos y agencias telegraficas de la entidad federativa;

8. Formular los convenios de desempeiio de la entidad federativa, en acuerdo con las
Gerencias Regionales;

9, Establecer vinculos con los centros S.C.T. de su entidad federativa para el mejor
desarrollo de sus funciones;

10. Formular denuncias o querellas por hechos constitutivos de algiin tipo penal
cometidos contra el patrimonio del Organismo;

11.  Proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las estaciones
receptoras remotas de la red EDUSAT;

12. Coadyuvar a la operacion y mantenimiento de las Redes y Telepuertos del Organismo:;
13. Participar en los programas de modernizacion de las Redes y Telepuertos, y

14. Realizar aquellas funciones que sean afines a las sefialadas en las fracciones que
anteceden y las que le encomiende expresamente el Director General.

Elaboré Revisd Fecha
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FUNCIONES DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES

El Manual de Organizacion de Telecomunicaciones de México establece:

1. Representar en el estado al Director General, de conformidad con los poderes que éste
le otorgue y realizar las funciones relativas a la prestacion de los servicios a cargo del
Organismo.

2. Elaborar los planes y programas de operacion, supervision y mantenimiento de la
infraestructura de telecomunicaciones y complementaria en su entidad federativa.

. 3. Ejecutar los programas especificos de operacion, supervisién y mantenimiento de la
-infraestructura de telecomunicaciones y complementaria, aplicando las normas,
indices de calidad, sistemas de informacién y procedimientos establecidos.

4. Efectuar el ajuste de los niveles de calidad, continuidad y eficiencia en la prestacion de
los servicios, conforme a los estandares establecidos y sistemas de medicion,
verificacion, registro estadistico y correcciéon necesarios.

5. Proponer a la Direcciéon Técnica, los proyectos especificos de expansion,
modernizacion o mejoramiento de redes y sistemas en su entidad federativa, y de ser
el caso, proporcionar el apoyo requerido para su realizacion.

6. Atender las quejas y aclaraciones que con motivo de la prestacion de los servicios se
generen, efectuando las acciones necesarias de coordinacién, llevando los registros
correspondientes y tomando las medidas correctivas a que haya lugar.

7. Proponer a la Direccién Técnica, la creacion, reubicacién, cambio de categoria y
supresién de unidades de servicio, asi como el establecimiento de horarios, con base
en las demandas de servicio o condiciones imperantes que lo justifiquen; mantener
actualizada la clasificacion de las unidades de servicio en el estado.

8. Elaborar y ejecutar los programas técnicos, operativos, comerciales, de promocion y
administrativos, conforme a las normas, politicas y lineamientos de las areas centrales
e informar sobre sus avances.

9. Vigilar la aplicacion de los convenios de cooperacion que se celebren con los
gobiernos estatales y municipales, organismos publicos y privados en su entidad
federativa.

10. - Formular el anteproyecto de presupuesto y el programa anual de adquisiciones,
consolidando las necesidades de la entidad federativa en sus diversos centros de
trabajo y vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado, conforme a los lineamientos
emitidos por la Direccion de Finanzas y Administracion.

11.  Realizar la contabilidad de ingresos, egresos y control de efectivo de las unidades de
servicio de Telecomunicaciones de México en la Entidad Federativa, llevando el
registro, control y vigilancia respectivos.

12. Presentar las denuncias en caso de hechos delictucsos, en coordinacion con la
Contraloria Interna y la Direccion de Asuntos Juridicos.

Elaboro Revis¢ _ Fecha
Gerencia de Planeacion y Direccion de Planeacion Diciembre-2001
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AREA DE SUPERVISION
FUNCIONES:

Llevar el registro y control de los programas y proyectos especificos de la Gerencia.

2. Efectuar la revision y evaluacion de los informes presentados por las diferentes areas
de la Gerencia, sometiéndolos a consideracion del titular.

3. Atender y dar seguimiento a las observaciones generadas en las auditorias practicadas
a la Gerencia por los diversos 6rganos de control.

4. Elaborar y ejecutar el programa interno de supervision a los centros de trabajo de Ia
entidad federativa, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Gerencia.

5. Realizar las investigaciones y elaborar la documentacion que corresponda para cada
caso de giros irregulares y otros ilicitos que afecten el patrimonio del Organismo en la
entidad.

6. Proponer al Gerente Regional 6 Estatal las acciones pertinentes de simplificacion y
modernizacion administrativa.

7. Verificar que los controles y registros establecidos se lleven a cabo y se actualicen
conforme a las necesidades de la Gerencia.

8. Verificar que las diversas areas que integran la Gerencia Regional 6 Estatal, apliquen
adecuadamente las normas y lineamientos establecidos por las areas centrales.

9. Informar periédicamente al Gerente Regional 6 Estatal sobre la situacién que guardan
las diferentes areas de la Gerencia.

10. Atender el despacho de los asuntos de la Gerencia, en ausencia y por instrucciones
expresas del titular de la misma.

11. Supervisar la prestacion de los servicios conforme a las normas, instructivos,
circulares y demas instrumentos normativos y de apoyo operativo a los que deben de
sujetarse, vigilar su cumplimiento.

12.  Supervisar el pago de Progresa en las Administraciones Telegraficas.

Elabord Reviso Fecha
Gerencia de Planeaciony Direccion de Planeacién Diciembre-2001
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AREA JURIDICA
FUNCIONES:

1. Revisar los contratos diversos que se elaboren en la Gerencia y atender las
aclaraciones que procedan de los mismos.

Dar seguimiento en coordinacion con el Gerente, a los procesos judiciales instruidos.

Representar a la Gerencia ante las autoridades judiciales o instancias de gobierno,
para los efectos legales.

4, Mantener y promover permanentemente la actualizacion de los instrumentos legales,
normativos y de consulta.

5. Evaluar e informar avances y comportamiento de los actos delictuosos que atenten
contra los intereses de Telecomm.

6. Dar a conocer proyectos especificos de jurisprudencia que se relacionen al entorno
laboral.

7. Promover la capacitacion dando conocimiento sobre aspectos de legislacién laboral,
mercantil y de todo tipo de asistencia, asesoria, apoyo a las instancias que lo
requieran.

8. Apoyar a las distintas areas en el levantamiento de actas administrativas cuando el
personal incurra en un ilicito.

9. Registro y control de todos los ilicitos en contra del patrimonio de Telecomm.

10.  Instrumentar acciones encaminadas a coadyuvar con las autoridades al seguimiento
de los ilicitos.

11. Comparecer y ratificar ante la A.M.P.F. para denuncia de actos delictuosos en contra
del patrimonio de Telecomm.

12. Coordinar la comparecencia de todos los asuntos y personas que intervienen ante la
A.M.P.F. cuando exista algtin tipo de ilicito.

13. Informar los avances y seguimientos hasta su determinacién legal a todas las
instancias.

14. Apoyar y asesorar en todos y cada uno de los contratos con prestadores de servicios,
vigilando el cumplimiento de sus obligaciones.

15. Apoyar y asesorar en la elaboracion y formacion de convenios internos y con los
programas de arrendamientos de inmuebles.

16. Participar activamente en el funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, a fin de
valorar la dictaminacién que de ello se desprenda.

Elaboro Reviso Fecha
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AREA DE SISTEMAS DE COMUNICACION
FUNCIONES: ‘

1. Elaborar los programas especificos de operacion y mantenimiento, realizando para ello
un cronograma de instalaciones y sistemas de Ila infraestructura de
telecomunicaciones a su cargo. '

2. Proponer proyectos especificos de expansion, modernizacion o mejoramiento de redes
y sistemas en su entidad federativa, proporcionando el apoyo requerido para su
realizacion.

3. Proporcionar soporte técnico a los usuarios de las redes y servicios de
Telecomunicaciones de México en el estado, asi como a las otras areas de la Gerencia.

4. Mantener estrecha relacion con las empresas prestadoras de servicios de
telecomunicaciones en la entidad federativa, con fines de intercambio de informacion,
proyectos conjuntos e intercambio de facilidades, entre otros aspectos.

5. Conciliar con Teléfonos de México, las estructuras de calidad de los servicios
conforme a la normatividad establecida.

6.  Vigilar en coordinacion con las areas de Informética, Comunicacién y Comercial, la
activacion, suspension, reactivacion y cancelacion de los servicios, conforme a los
procedimientos establecidos.

7. Proporcionar las facilidades informativas y el soporte documental que requiera el Area
de Supervision de la Gerencia Regional 6 Estatal.

8. Realizar las actividades de apoyo y coordinacién con otras Gerencias Regionales 6
Estatales y con el area central, en la operacion y conservacién de las redes, cuando asi
se requiera.

9. Brindar la asistencia y asesoria a los usuarios de los servicios que lo requieran,
coordinadamente con las areas de la Gerencia, llevando el control de usuarios y tipo
de asistencia solicitada.
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AREA DE SISTEMAS DE INFORMATICA

FUNCIONES:

1. Elaborar los programas especificos de operacion de instalaciones y sistemas de
infraestructura de aplicaciones - (software), programas y sistemas operativos
informaticos.

2. Ejecutar los programas de operacion y conservacion de la infraestructura de
informatica en su ambito de competencia, aplicando las normas, indices de calidad,
sistemas de informacion y procedimientos establecidos.

3. Proponer proyectos especificos de expansion, modernizaciéon o mejoramiento de redes
y sistemas en su entidad federativa, proporcionando el apoyo requerido para su
realizacion.

4. Mantener permanentemente informada a la Gerencia sobre la capacidad instalada
disponible de las diferentes redes en su circunscripcion territorial para su
comercializacién, apoyando técnicamente al Area Comercial y de Operacion para la
venta de los servicios de telecomunicaciones, asi como para la factibilidad y opciones
viables de proyectos presentados por usuarios actuales o potenciales.

5. Realizar las actividades de apoyo técnico en coordinacion con otras Gerencias
Estatales y con el area central, en la operacion, conservaciéon y asesoria en redes,
programas de software y hardware.

6. Proporcionar soporte técnico a los usuarios de las redes y servicios de
Telecomunicaciones de México en el estado, asi como a las otras areas de la Gerencia.

7. Elaborar y someter a revision y autorizacién de la Gerencia Regional 6 Estatal, el
programa para la adquisicion y suministro de refacciones, componentes, programas y
equipos necesarios para la operacion y conservacion de las instalaciones y sistemas.

8. Apoyar los planes y programas especificos de operacion y mantenimiento de la
infraestructura de las redes para la transferencia electrénica de fondos, glosa,
presupuesto y banca electronica

9. Realizar las actividades de apoyo y coordinacién con otras Gerencias Regionales 6
Estatales y con el area central, en la operacién y conservacion de las redes, cuando asi
se requiera.

10. Brindar la asistencia y asesoria a los usuarios de los servicios que lo requieran,
coordinadamente con las areas de la Gerencia, llevando el control de usuarios y tipo
de asistencia solicitada.

Elaboré Revisé Fecha
Gerencia de Planeacidony Direccion de Planeacion Diciembre-2001
Estadistica




MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS
GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES

| HOJA 17 DE20 |

AREA DE OPERACION
FUNCIONES:

1. Ejecutar los programas de operacion a su cargo en su ambito de competencia,
aplicando las normas, indices de calidad, sistemas de informacion y procedimientos -
establecidos y llevar la estadistica de los servicios.

2. Mantener los niveles de calidad, continuidad y eficiencia en la prestacion de los
servicios, conforme a los estandares establecidos y sistemas de medicion,
verificacion, registro, informacion, estadistica y correccion necesarios.

3. Verificar el cumplimiento de los horarios de servicio en las oficinas telegraficas y en su
caso, proponer cambios a los mismos en funcién de los volimenes que se manejen.

4. Mantener permanentemente actualizados las normas y procedimientos de operacion

para la prestacion de los servicios, difundiéndolos oportunamente a los centros de
trabajo.

5. Supervisar y participar en la prestacion de servicios especiales de transmision
telegrafica que se utilicen en eventos especiales y giras presidenciales, en
coordinaciéon con las areas de sistemas de Informatica y Comunicacion y Areas
Centrales.

6. Proporcionar las facilidades informativas y el soporte documental que requiera el Area
de Supervision de la Gerencia Regional 6 Estatal.

Elaborar informes estadisticos y de infraestructura a diferentes Organismos.

Recopilar, capturar y enviar mensualmente, el reporte de ingresos y estadistica de los
servicios.

9. Coordinar y supervisar las actividades operativas, de registro y control de todos los
servicios que proporcione la Gerencia.
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AREA COMERCIAL

FUNCIONES:

1. Elaborar el programa anual de comercializacion de los servicios en la entidad
federativa, considerando los criterios y lineamientos establecidos por la Direccion
Comercial.

2. Promover la venta de los servicios de telecomunicaciones en su ambito de
competencia y llevar el control estadistico de la comercializacion de los mismos.

3. Proporcionar atencién personalizada y oportuna a los usuarios de los servicios.

4, Promover la prestacién de los nuevos servicios, usos y modalidades, a través de las
redes puablicas por satélite de telecomunicaciones.

5. Promover los servicios que presta el Organismo en eventos tales como ferias,
exposiciones, muestras, festivales y otros foros, en coordinacién con las areas
centrales.

6. Desarrollar estudios de mercado de los servicios de telecomunicaciones en la entidad
federativa, determinando la demanda insatisfecha y sus causas y proponiendo la
implantacién de los diversos cursos de accién a seguir, en coordinacién con el area
central.

7. Elaborar anteproyectos y proyectos ejecutivos para la comercializacion de los
servicios.

8. Proporcionar servicios a las administraciones telegraficas relativos a los nuevos
servicios.

9. Elaborar contratos y/o manejo juridico en la comercializacion de los servicios.

10. Recopilar, elaborar y presentar documentos normativos para la validacion de contratos
de servicios comerciales ante la Direccion de Asuntos Juridicos.
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AREA FINANCIERA
FUNCIONES:

1. Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual consolidado de la Gerencia y vigilar el
ejercicio del presupuesto autorizado, conforme las politicas, normas y lineamientos
establecidos por el Organismo.

2. Lievar a cabo la contabilidad y glosa de los ingresos, egresos y control de efectivo de
las unidades de servicio de Telecomunicaciones de México en la Entidad Federativa.

3. Verificar la, cuenta comprobada y documentacién soporte de los movimientos
registrados en la Gerencia y unidades de servicio en la entidad federativa.

4. Realizar la glosa previa de giros telegraficos llevando el registro y control
correspondientes de aquellos que se detecten como irregulares, apoyando a las areas
respectivas para su investigacion.

Integrar la cuenta mensual de las Administraciones telegraficas.

Conciliar la existencia de caja y bancos de las Administraciones telegraficas contra los
estados de cuenta bancarios y arqueos.

7. Integrar el reporte de movimiento diario de fondos por Administracién telegrafica y
Agencia Cotel.

8. Cotejar los egresos pbr responsabilidades y créditos sujetos a resolucion judicial,
contra los pliegos preventivos de responsabilidades y actas presentadas ante el
agente del Ministerio Pablico Federal, respectivamente.

9, Determinar las necesidades de recursos financieros por Administracion Telegréfica' y
Agencia Cotel, para el pago de giros.

10. Dispersar y controlar las remesas de dinero requeridas o despachadas a las
Administraciones telegraficas, Agencias Cotel y a la Gerencia de Operacién y
Dispersién de Fondos.

11.  Llevar el control de cuenta bancaria de recursos presupuestales para el pago de
proveedores.

12. Determinar los intereses generados por cuentas bancarias productivas y control de
retencion de 1.S.R. por intereses.

13. Recibir y notificar las facturas por servicios satelitales, redes e internet a los usuarios
del Estado.

14. Elaborar requerimientos de pago a usuarios morosos.
15. Integrar el reporte mensual de cobranzas.

16. Elaborar solicitudes de ampliaciones presupuestales de la Gerencia Regional o Estatal,
para su envio a la Gerencia de Presupuesto.

17. Enviar mensualmente el informe presupuestal a las Gerencias de Presupuesto y
Contabilidad.

18. Integrar reporte anual del cierre presupuestal para su envio a las Gerencias de
Presupuesto y Contabilidad.
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AREA ADMINISTRATIVA
FUNCIONES:

1. Elaborar los programas y cursos de capacitacion para el personal de la Gerencia,
coordinadamente con la Coordinacion de Capacitaciéon Regional.

2. Efectuar el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, elaborando la
documentacion requerida para la integracion de los expedientes respectivos.

3. Elaborar ia documentacién referente a constancias de nombramiento, aviso de cambio
de situacion de personal, certificaciones de servicio activo, pagos, credenciales
administrativas y actas administrativas, entre otras.

4. Llevar el control de las incidencias y movimientos en que incurra el personal de la
Gerencia en la entidad.

Efectuar el control vacacional de los titulares de las administraciones telegraficas.

Elaborar el consolidado del programa anual de adquisiciones de bienes y servicios de
la Gerencia.

7. Realizar las adquisiciones autorizadas conforme las politicas, bases y lineamientos
correspondientes y atender las solicitudes de suministro de recursos materiales y
servicios relacionados con bienes muebles, incluyéndose los de apoyo administrativo.

8. Administrar los almacenes e inventarios de la Gerencia en la entidad, elaborando la
documentacion relacionada con los tramites de altas, resguardos, traspasos y bajas de
bienes de activo fijo, asi como entradas y salidas de bienes de consumo.

9. Efectuar la distribucién de gasolina y lubricantes y llevar el registro y control
correspondientes.

10. Vigilar el parque vehicular de la Gerencia, verificar su uso adecuado y tramitar los
servicios y reparaciones necesarias.

11. Elaborar la documentacion para la realizacion de los contratos de obra piblica y
servicios relacionados con la misma, vigilando y atendiendo las solicitudes de mejoras
a los inmuebles que utiliza el Organismo para la prestacién de los servicios en la
entidad.

12. Realizar los contratos de arrendamiento de inmuebles, bienes muebles, comodatos y
servicios diversos, que se requieran para la prestacion de los servicios en la entidad,
elaborando la documentacion necesaria y efectuando los tramites respectivos.

13. Registrar y tramitar correspondencia y paqueteria de la Gerencia.

14. Proporcionar las facilidades informativas y el soporte documental que requiera el Area
de Supervision de la Gerencia.

15. Elaborar los contratos de prestacion de servicios publicos, recibos telefonicos de
telecomunicaciones, de acuerdo a los lineamientos y normatividad establecida a nivel
central.

16. Llevar a cabo el programa de prevencion y auxilio de proteccion civil en la Entidad.
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