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INTRODUCCION

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

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

Para apoyar todos los procesos de cambio, se elabor6 el Manual de Procedimientos de Ingenieria de
Proyectos el cual coadyuvara en el cumplimiento de las funciones que tiene encomendadas el area de
Telepuertos.

Este documento fue estructurado de acuerdo a los procesos mas importantes de la funcién de
Telepuertos y cada uno de ellos cuenta con politicas y procedimientos, de tal forma que se facilite la
comprensién y consulta del mismo, permitiendo al personal involucrado desarrollar mejor sus
actividades, redundando en el 6ptimo aprovechamiento de los recursos del area.

El presente manual contiene las politicas, procedimientos y formatos que se deberan observar en el area
de Telepuertos, en los procesos que se enuncian, su utilizacion lograra la mejor comprension del trabajo
y estandarizacion de criterios para el mismo.
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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.

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

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

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.

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

LEY DE ADQUISICIONES Y OBRAS PUBLICAS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 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.

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

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

1. REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de octubre de 1980.

¢ REGLAMENTO DE COMUNICACION VIA SATELITE
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 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 Federacion 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 ia Federacion 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 VL Y SE
DEROGA LA FRACCION Ili 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.

DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL
DEL ANO RESPECTIVO

L]
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» 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

e 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.

o 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 publico de telégrafos, radiotelegrafia v la
comunicacién que expresamente se sefialan en el articulo tercero, de acuerdo con sus decretos de
creacién y modificatorios, asi como los de caracter prioritario que en su caso le encomiende el Ejecutivo
Federal.

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

I.- Proporcionar los servicios publicos 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
radiocomunicacién satelital para prestar servicios publicos de conduccion de sefiales por satélite y
arrendar circuitos dedicados para redes privadas por satélite, lo que no comprende el servicio de
telefonia basica de larga distancia.

ill.- 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
prestacién 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.

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.
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ViL.- Proponer a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, las tarifas aplicables a los servicios que proporciona, con base en
los estudios técnicos—economicos 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 coordinacion
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 prestacion de sus servicios y participar en la investigacion
tecnologica e industrial en materia de telecomunicaciones, a través de programas concertados con
instituciones de investigacion y desarrolio.

Xli.-  En general, realizary 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 L.ey Federal de Telecomunicaciones, establece que:

Telecomunicaciones de México, continuara operando los servicios de comunicacion via sateélite y las
redes publicas que estan a su cargo, en el entendido de que en la prestacion 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 Unién
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 Organizacién Internacional de Comunicaciones por Satélite INTELSAT y de la
Organizacién 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 Organizacién de
Cooperacion y Desarrollo Economico OCDE y de la Organizacion 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.
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OBJETIVO

Establecer los procedimientos de la unidad de Telepuertos, para aprovechar los sistemas de
comunicacion satelital mediante la modernizacién de los Telepuertos del Gobierno Federal, para atender
con prioridad las necesidades de Telecomunicaciones de caracter social de las entidades

gubernamentales y de las pequefias y medianas empresas, asi como los servicios de caracter
empresarial.

Elaborar los programas de ingenieria y planeacion técnica de proyectos de expansién, instalacion,
modernizacién y de nueva creacién de estaciones terrenas y Telepuertos Nacionales e Internacionales,
asi como de sus redes y sistemas asociados.
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POLITICAS GENERALES

GERENCIA DE INGENIERIA E INSTALACION

Se realizaran los estudios y proyectos para digitalizar los Telepuertos, con objeto de optimizar el uso del
segmento satelital para ampliar la capacidad y ofrecer una mayor diversidad de servicios a menor costo.

Se elaboraran los estudios y proyectos para la ampliacion y modernizacion de la infraestructura via
satélite de la red de educacion por satélite.
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1.- Procedimiento para la ingenieria de proyectos.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

-SUBDIRECCION TECNICA DE 01 Recibe y registra la demanda de servicios e identifica

TELEPUERTOS necesidades.

-DIRECCION COMERCIAL

-GERENCIA COMERCIAL DE

TELEPUERTOS

.GERENCIA DE INGENIERIA E 02 Participa en la integracion del Plan Nacional de Desarrollo

INSTALACION (PND) y de Programas Sectoriales.

-COORD. DE SERVICIOS

TECNICOS Y APOYO 03 Analiza la demanda de los diferentes servicios y las

LOGISTICO necesidades para elaborar Planes y Programas a Corto y
Mediano Plazo, para la modernizacién de telepuertos, y
cumplir con las metas sectoriales establecidas.

.GERENCIA DE INGENIERIA E 04 Analiza informacién sobre el desarrollo de nuevas tecnologias

INSTALACION satelitales y terrestres, asi como costos y su aceptacion en el

-COORD. DE INGENIERIA DE mercado.

TELEPUERTOS

-GERENCIA DE INGENIERIA E 05 Evalia la infraestructura y capacidad instalada para

INSTALACION determinar la aplicacién de tecnologias avanzadas en el

-COORD. DE INGENIERIA DE desarrolio de nuevos proyectos, asi como la modernizacion de

TELEPUERTOS telepuertos, redes satelitales y terrestres.

-COORD. DE INSTALACION Y

MODERNIZACION DE

TELEPUERTOS

.GERENCIA TECNICA DEL 06 Presentan requerimientos para la modernizacion ylo

TELEPUERTO DE ampliacion de la infraestructura de los telepuertos y sistemas

TULANCINGO a su cargo.

-GERENCIA TECNICA DEL

TELEPUERTO DE

IZTAPALAPA

-COORD. DE INGENIERIA DE

TELEPUERTOS

-COORD. DE INSTALACION Y

MODERNIZACION DE

TELEPUERTOS

-GERENCIA DE INGENIERIA E 07 Recibe informacion sobre los requerimientos de telepuertos,

INSTALACION redes y sistemas y analiza la factibilidad de aplicar recursos

-COORD. DE SERVICIOS presupuestales para su modernizacién, conservacién y nueva

TECNICOS Y APOYO creacion.

LOGISTICO

-COORD. DE INGENIERIA DE
TELEPUERTOS
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1.- Procedimiento para la ingenieria de proyectos.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
-.GERENCIA DE INGENIERIA E 08 Elabora Programas de Inversién a Corto y Mediano Plazo, para
INSTALACION nuevos proyectos, ampliar y/o modernizar telepuertos y sus
-COORD. DE SERVICIOS sistemas asociados, redes satelitales y sistemas para enlaces
TECNICOS Y APOYO via satelites internacionales.
LOGISTICO ,
09 Elabora el Anteproyecto Presupuestal Anual de Ila
Subdireccion Técnica de Telepuertos, considerando la
modernizacién y conservacion de telepuertos, los planes de
desarrollo de nuevos proyectos prioritarios de telepuertos y
sistemas asociados.
-SUBDIRECCION TECNICA DE 10 Envia el Anteproyecto Presupuestal a la Direccion de Finanzas
TELEPUERTOS y Administracién para su integracion y autorizacion de la
-GERENCIA DE INGENIERIA E Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y esta Direccion
INSTALACION notifica el Techo Financiero a ejercer.
-COORD. DE SERVICIOS
TECNICOS Y APOYO 11 Realiza ajuste de metas conforme al Techo Financiero
LOGISTICO autorizado.
-DIRECCION DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION
.GERENCIA DE INGENIERIA E 12 Elabora el Programa Operativo Anual sobre la base de
INSTALACION parametros como la demanda de servicios, considerando los
-COORD. DE SERVICIOS lineamientos establecidos, estrategias y politicas del
TECNICOS Y APOYO Organismo.
LOGISTICO
13  Distribuye el presupuesto autorizado en base a los proyectos
prioritarios, asi como a las necesidades de
acondicionamiento, obra civil y sistemas de energia, para
mantener en optimas condiciones operativas los Telepuertos
y Redes Satelitales.
14 Notifica a las Gerencias de la Subdirecciéon Técnica de
Telepuertos el presupuesto autorizado para la elaboracion de
sus requisiciones.
.GERENCIA TECNICA DEL 15 Elaboran requisiciones de Gasto Corriente.

TELEPUERTO DE
TULANCINGO

-GERENCIA TECNICA DEL
TELEPUERTO DE
IZTAPALAPA

-GERENCIA DE INGENIERIA E
INSTALACION

-QOORD. DE SERVICIOS
TECNICOS Y APOYO LOG.
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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1.- Procedimiento para la ingenieria de proyectos.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

-GERENCIA DE INGENIERIA E 16 Controla y da seguimiento a la aplicacién presupuestal de

INSTALACION acuerdo a lo autorizado.

-COORD. DE SERVICIOS

TECNICOS Y APOYO

LOGISTICO

GERENCIA DE INGENIERIA E 17 Analiza y proporciona opinion sobre Normas emitidas por

INSTALACION Organismos Nacionales e Internacionales, para su aplicaciéon

-COORD. DE ESTUDIOS DE en la elaboracion de proyectos, asi como en la prestacion de

RADIOFRECUENCIA servicios, y para el correcto funcionamiento y explotacién de
Sistemas y Redes, en coordinacion con areas operativas
especificas.

-GERENCIA DE INGENIERIA E 18 Desarrolla Proyectos de Ingenieria para la modernizacion de

INSTALACION telepuertos y sistemas asociados, asi como de telepuertos y

-COORD. DE INGENIERIA DE redes de nueva creacion.

TELEPUERTOS

-COORD. DE INSTALACION Y

MODERNIZACION DE

TELEPUERTOS

-COORD. DE ENLACES

SATELITALES

-COORD. DE ESTUDIOS DE

RADIOFRECUENCIA

-COORD. DE INSTALACION DE

SISTEMAS TERRESTRES

-GERENCIA DE INGENIERIA E 19 Elaboran las requisiciones de Gasto de Inversion, para la

INSTALACION adquisicion de los sistemas, equipos, refacciones, accesorios

-COORD. DE SERVICIOS y materiales necesarios para llevar a cabo los proyectos

TECNICOS Y APOYO programados, y las envian a la Subdireccion de Recursos

LOGISTICO Materiales y Servicios Generales para la adjudicacion

-GERENCIA TECNICA DEL correspondiente.

TELEPUERTO DE IZTAPALAPA

-GERENCIA TECNICA DEL

TELEPUERTO DE

TULANCINGO

-SUBDIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

-GERENCIA DE INGENIERIA E 20 Elabora las Especificaciones Técnicas para la adquisicion de

INSTALACION

-COORD. DE INGENIERIA DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE INSTALACION Y

los sistemas y equipos de los Proyectos de Ingenieria.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Ingenieria e Instalacion

A ninguno NOVIEMBRE DE 2001




MANUAL DE ':gg; ’;g
PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGENIERIA E INSTALACION TCM-4123-D01-01

1.- Procedimiento para la ingenieria de proyectos.

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

MODERNIZACION DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE ESTUDIOS DE
RADIOFRECUENCIA

-GERENCIA DE INGENIERIA E
INSTALACION

-COORD. DE INGENIERIA DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE INSTALACION Y
MODERNIZACION DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE ESTUDIOS DE
RADIOFRECUENCIA
-SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

-GERENCIA DE INGENIERIA E
INSTALACION

-COORD. DE INGENIERIA DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE INSTALACION Y
MODERNIZACION DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE ESTUDIOS DE
RADIOFRECUENCIA
-COORD. DE
TECNICOS Y
LOGISTICO

SERVICIOS
APOYO

GERENCIA DE INGENIERIA E
INSTALACION
-COORD. DE
TECNICOS Y
LOGISTICO

SERVICIOS
APOYO

.GERENCIA DE INGENIERIA E
INSTALACION

-COORD. DE INGENIERIA DE
TELEPUERTOS

.COORD. DE INSTALACION Y
MODERNIZACION DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE ESTUDIOS DE
RADIOFRECUENCIA

21

22

23

24

Participa en forma conjunta con la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, en los eventos de
Licitaciones Publicas Nacionales e Internacionales, apertura
de Ofertas Técnicas y Econdmicas, para adjudicar al
proveedor idoneo, el pedido comercial y/o contrato para la
adquisicion de bienes.

Revisa y avala el pedido comercial y/o contrato para la
adquisicion de bienes.

Elabora Informes periddicos de los Avances Fisicos y
Financieros de las metas programadas, para los diversos
Sistemas de Informacion.

Realiza la revision técnica de los bienes adquiridos para los
diferentes proyectos, en coordinacion con la Gerencia de
Almacenes, el proveedor y la aseguradora en su caso.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Ingenieria e Instalacion

NOVIEMBRE DE 2001

A ninguno
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1.- Procedimiento para la ingenieria de proyectos.

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

-DIRECCION DE OPERACION
DE LA RED DE OFICINAS
-GERENCIA DE ALMACENES

-GERENCIA DE INGENIERIA E
INSTALACION

- COORD. DE INSTALACION Y
MODERNIZACION DE
TELEPUERTOS
-COORD. DE
SATELITALES
-COORD. DE INSTALACION DE
SISTEMAS TERRESTRES

ENLACES

-GERENCIA DE INGENIERIA E
INSTALACION

-COORD. DE INGENIERIA DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE INSTALACION Y
MODERNIZACION DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE ESTUDIOS DE
RADIOFRECUENCIA

-COORD. DE ENLACES
SATELITALES

-COORD. DE INSTALACION DE
SISTEMAS TERRESTRES

.GERENCIA DE INGENIERIA E
INSTALACION

-COORD. DE INGENIERIA DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE INSTALACION Y
MODERNIZACION DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE ESTUDIOS DE
RADIOFRECUENCIA
-COORD. DE
SATELITALES ]
-COORD. DE INSTALACION DE
SISTEMAS TERRESTRES

ENLACES

-COORD. DE SERVICIOS
TECNICOS Y APOYO
LOGISTICO

25

26

27

Realiza el retiro de los bienes en almacén, para llevar a cabo
su instalacién, pruebas y puesta en operacion.

Supervisa la instalacion de equipos de los proyectos
denominados “Llave en Mano”, coordinando con el proveedor
el programa de instalacion, pruebas y puesta en operacion.

Acepta técnicamente el proyecto y procede a elaborar y enviar
el Acta de Entrega-Recepcion a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales para los tramites
correspondientes.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Ingenieria e Instalacién

NOVIEMBRE DE 2001

A ninguno
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1.- Procedimiento para la ingenieria de proyectos.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
_GERENCIA DE INGENIERIA E 28 Entrega a las Areas Operativas los proyectos concluidos de
INSTALACION telepuertos y sistemas asociados para su operacion y
-COORD. DE INGENIERIA DE mantenimiento.
TELEPUERTOS
-COORD. DE INSTALACION Y
MODERNIZACION DE
TELEPUERTOS
-COORD. DE ESTUDIOS DE
RADIOFRECUENCIA
-COORD. DE ENLACES
SATELITALES
-COORD. DE INSTALACION DE
SISTEMAS TERRESTRES
GERENCIA DE INGENIERIA E 29 Notifica al area Comercial de Telepuertos sobre la puesta en

INSTALACION

operacién de nuevos servicios, asi como la modernizacion de
telepuertos, redes y sistemas para su comercializacion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sustituye

Fecha de implantaciéon

Gerencia de Ingenieria e Instalacion

A ninguno

NOVIEMBRE DE 2001
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2.- Procedimiento de asistencia técnica y mantenimiento.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
-GERENCIA DE INGENIERIA E 01 Proporciona apoyo técnico a las Gerencias Estatales, Areas
INSTALACION ) Centrales del Organismo e Instifuciones Gubernamentales, en
-COORD. DE INSTALACION Y la instalacion y mantenimiento de estaciones receptoras
MODERNIZACION DE remotas de las diversas redes y sistemas.
TELEPUERTOS
-COORD. DE INSTALACION DE
SISTEMAS TERRESTRES
-COORD. DE ENLACES
SATELITALES
-GERENCIA DE INGENIERIA E 02 Proporciona Asesoria y Apoyo Técnico a las Gerencias
INSTALACION Estatales y otras Instituciones Oficiales para el desarrolio y
-COORD. DE INGENIERIA DE modernizacion de sistemas via satélite y terrestre.
TELEPUERTOS
-COORD. DE INSTALACION Y
MODERNIZACION DE
TELEPUERTOS
-COORD. DE ESTUDIOS DE
RADIOFRECUENCIA
-GERENCIA DE INGENIERIA E 03 Asesora técnicamente a Dependencias en la implementacion
INSTALACION de redes para servicios via satélite y terrestre.
-COORD. DE INGENIERIA DE
TELEPUERTOS CONCLUYE PROCEDIMIENTO
-COORD. DE INSTALACION Y
MODERNIZACION DE
TELEPUERTOS

-COORD. DE ESTUDIOS DE
RADIOFRECUENCIA
-COORD. DE ENLACES
SATELITALES

-COORD. DE INSTALACION DE
SISTEMAS TERRESTRES

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Ingenieria e Instalacién

A ninguno NOVIEMBRE DE 2001
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3.- Procedimiento para servicios ocasionales de television.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
-DIRECCION COMERCIAL 01 Recibe solicitud de servicio que requiere el usuario y elabora
-GERENCIA COMERCIAL DE la cotizacién respectiva; solicita al Area Técnica las
TELEPUERTOS facilidades para proporcionar el servicio.
-GERENCIA DE INGENIERIA E
INSTALACION
-COORD. DE ENLACES
SATELITALES
-GERENCIA TECNICA DEL
TELEPUERTO DE IZTAPALAPA
-EMPRESA SATELITAL
.GERENCIA DE INGENIERIA E 02 Recibe de la Gerencia Comercial de Telepuertos, de la
INSTALACION Direcciébn Comercial, la solicitud de confirmacion de las
-COORD. DE ENLACES facilidades técnicas para proporcionar el servicio requerido
SATELITALES por el usuario.

03 Notifica al area Comercial si existen las facilidades técnicas
para proporcionar el servicio solicitado.

04 Recibe la confirmacién o cancelacion del servicio por parte
del Area Comercial, en base a la cotizacién hecha al usuario.

05 Coordina con el usuario en forma directa una vez confirmado
el evento, aspectos técnicos requeridos para poder
proporcionar el servicio de television.

06 Traslada al sitio del evento la Unidad Mévil, realizando tareas
como la ubicacién estratégica, orientacion, ajuste y pruebas
de transmision.

-COORD. DE ENLACES 07 Coordina con el Centro de Control de la Empresa Satelital que

SATELITALES se trate, la Certificacion de Operacionalidad de la Unidad

-EMPRESA SATELITAL Movil, verificando la disponibilidad de satélite, transponder,
frecuencias, nivel de potencia y aislamiento, fechay horario.

08 Interconecta la Unidad Moévil con el master del usuario para
proporcionar la sefial de banda base (audio y video), realiza
pruebas preliminares con el corresponsal de destino.

09 Inicia la transmision del servicio de acuerdo al horario
solicitado por el usuario, coordinando con el Centro de
‘Control de la Empresa Satelital el inicio, cortes y terminacion
de la transmision, y en su caso cambios o cancelaciones del
servicio.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Ingenieria e Instalacion A ninguno NOVIEMBRE DE 2001
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3.- Procedimiento para servicios ocasionales de television.

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

10

11

12

Elabora Bitacora de Trabajo, durante el evento, registrando los
horarios de inicio y terminaciéon del mismo, o cortes
eventuales que puedan presentarse; concluye el servicio.

Normaliza técnicamente la Unidad Movil para el traslado a su
base (Contel).

Elabora Reporte de Trabajo, proporcionando la siguiente
informacién: usuario, evento, fecha y horario, origen/destino,
satélite y transpondedor, datos que seran avalados por
personal de las Areas Comercial, Técnica y Empresa Satelital,
para que el Area Comercial proceda a efectuar los tramites de
facturacion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Ingenieria e Instalacion

A ninguno NOVIEMBRE DE 2001




