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INTRODUCCION

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO ES UN ORGANISMO DESCENTRALIZADO
CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO, CUYO OBJETO ES LA
PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE TELEGRAFOS, RADIOTELEGRAFIA Y
LA COMUNICACION QUE EXPRESAMENTE SE SENALAN 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 EJECUTIVO FEDERAL.

EL CAMBIO ESTRUCTURAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
REQUIERE CONTAR CON HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS QUE NORMEN Y
FORTALEZCAN EL MODELO DE ORGANIZACION FUNDAMENTADO EN LOS
OBJETIVOS, POLITICAS Y ESTRATEGIAS QUE SE ESTABLECEN EN EL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO 2001-2006.

TELECOMM CONTINUA 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 ESTE CAMBIO ESTRUCTURAL, SE ELABORO EL MANUAL DE
ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

ESTE DOCUMENTO FUE INTEGRADO DE ACUERDO A LA NUEVA ESTRUCTURA
ORGANICA Y COMPENDIA LAS ACCIONES A REALIZAR EN EL ORGANISMO.

ASIMISMO, CONTIENE LAS FUNCIONES QUE SE DEBERAN OBSERVAR EN CADA
AREA, EN LOS PROCESOS QUE SE ENUNCIAN, SU UTILIZACION LOGRARA LA

MEJOR COMPRENSION DEL TRABAJO Y ESTANDARIZACION DE CRITERIOS
PARA EL MISMO.

Elaboro Revisd Fecha
Gerencia de Innovacion Direccion de Planeacion AGOSTO-2002
Administrativa ACTUALIZACION: 09-JULIO-2004
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MARCO JURIDICO

EL MARCO JURIDICO EN QUE SE SUSTENTAN LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES DE
MEXICO, (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 Federacién 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.
(Modificacién Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacion del 04 de enero
de 2001).

« LEY MONETARIA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 27 de julio 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.
(Reforma Publicada el 30 de noviembre de 2000; Ultima reforma aplicada el
13 de marzo de 2002).

« LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 13 de marzo de 2002.

. 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.
Elaboréd Reviso Fecha
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. LEY DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR

PUBLICO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 4 de enero de 2000.

. , « LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS

- ~ MISMAS.
' Publlcada en el Diario Oficial de la Federacmn el 4 de enero de 2000.

- . LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.
- - Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de enero. de 1982. (Ultlma
reforma aplicada el 31 de diciembre de 2001).

« LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.
Publicada en el diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963.
(Ultima reforma aplicada el 23 de enero de 1998).

« LEY FEDERAL DE PROCEDIM!ENTO ADMINISTRATIVO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de agosto de 1994. (Ult:ma
reforma aplicada el 30 de mayo de 2000)

2.- REGLAMENTOS

. REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES ‘
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de octubre de 1990.

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

o REGLAMENTO DEL SERVICIO DE ‘GIROS TELEGRAFICOS NACIONALES E

{INTERNACIONALES
Publicado en el Diario 0f10|al de la Federacion del 4 de enero de 1962

'« REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS E-NTIDADES PARAESTATALES
" Publicado en el Diario Oficial de a Federacion del 26 de enero de 1990.
" ( Reformado y Adicionado el 7 de abril de 1995).

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

T : ¢ REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y GASTO

- | "~ PUBLICO FEDERAL
Elabord . Reviso Fecha
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Pubhcado en el Diario- Oflclal de la Federacion del 18 de nowembre de 1981
(Reformado el 16 de mayo de 1990; Reformado y Adicionado el 20 de agosto -
-de 1996; Reformado el 25 de junio de 2001) _

= i e REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y o
F SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO. S
T ) ~ Publicado en ¢l Dlarlo Oficial de la Federacmn el 20 de agosto de 2001 -

" - . REGLAMENTO DE LA LEY DE _OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

= - " RELACIONADOS CON. LAS MISMAS.
- Publicado en el Diario 0flc|al de la Federacion el 20 de agosto de 2001.

3.. DECRETOS

e -DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO |
DENOMINADO TELEGRAFOS NACIONALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federac|on del 20 de agosto de 1986.

« DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA DENOMINACION DEL ORGANISMO
. DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES ‘ _ _
) Publlcado enel Dlano Oficial de Ia Federacmn del 17 de nowembre de 1989 : F

e DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°Y 3° :
FRACCIONES |, Il y VIl Y SE-DEROGA LA FRACCION Il DEL ARTiCULO 3° A,
QUE CREO EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES‘ : -

' DE MEXICO
.Publicado en eI Dlarlo Oflclal de- Ia Federaclén del 29 de octubre de 1990

%+ .+ DECRETO 'DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DELA FEDERACION PARA L -
.- EJERCICIO FISCAL DEL ANO RESPECTIVO : S

S - S e DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA INTEGRACION DE. LA JUNTA : C e
: - ©  DIRECTIVA DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO - o R
Publlcado en el D|ar|o Oficial de la Federaclon el 6 de enero de 1997

.- DECRETO DEL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA ,
; Publlcado en el Diario Oflclal de Ia Federacmn eI 24 de dlclembre de 2002

4.- OTRAS DISPOSICIGNES ADMIN!STRATIVAS

T e INSTRUCTIVO PARA LA TRAMITACION DEL SERVICIO DE. GIROS
: : . TELEGRAFICOS NACIONALES E INTERNACIONALES :

4 de enero de 1962
= Elaboré - . Revisfv - Fecha
"Gerencia de [nnovaclon Direccion de Planeacibn - AGOSTO-2002. ] -
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CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO
12 de enero de 1995.

CONDICIONES GENERALES DE SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS

DE TELECOMUNICAClONES

21 de octubre de 1992.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
1° de mayo de 2002.

MANUAL PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES
DE ENLACE Y COMITES DE INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, EN LOS
TERMINOS DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL (LFTAIPG).

SECODAM. Noviembre de 2002.

LIBROS DE TARIFAS DE SERVICIOS TELEGRAFICOS Y DE SERVICIOS
SATELITALES.
Marzo de 1999. Y posteriores que se publiquen.

VERSION DEFINITIVA
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VISION Y MISION DEL ORGANISMO

=

vIsloO

CONVERTIR AL ORGANISMO EN UNA ORGANIZACION CAPAZ DE MEJORAR
SIGNIFICATIVAMENTE SU DESEMPENO Y PRODUCTIVIDAD, DISENANDO
ESTRATEGIAS INNOVADORAS PARA INCREMENTAR SU PARTICIPACION EN LOS
PROGRAMAS DE COMUNICACIONES Y AQUELLOS PRORITARIOS QUE
DETERMINE EL GOBIERNO FEDERAL, TRANSFORMANDOLO EN UNA ENTIDAD
MODERNA, AUTOSUFICIENTE FINANCIERAMENTE Y QUE OFREZCA A LA
COMUNIDAD SERVICIOS DE ALTO VALOR POR SU CALIDAD Y PRECIO.

MISION

OFRECER SERVICIOS INTEGRALES DE COMUNICACION Y FINANCIEROS
BASICOS CON ESPECIAL ATENCION AL MEDIO RURAL Y POPULAR URBANO,
TRANSFORMANDO A LAS OFICINAS DE TELEGRAFOS EN UNA MODERNA RED
NACIONAL DE CENTROS COMUNITARIOS DIGITALES, CON TRABAJADORES
ORGULLOSOS, QUE OPEREN LOS SERVICIOS CON CALIDAD, EFICIENCIA Y
RENTABILIDAD, PARA FACILITAR LA CONECTIVIDAD GLOBAL DEL PAIS Y EL
ACCESO A SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS.

OFRECER SERVICIOS SATELITALES QUE GARANTICEN LA CONECTIVIDAD
HASTA LAS POBLACIONES MAS ALEJADAS, Y APOYEN LA PRESTACION DE
SERVICIOS SOCIALES Y DE SEGURIDAD NACIONAL, PARA CONTRIBUIR A LA
INTEGRACION Y DESARROLLO DEL PAIS.

“Elaboré Reviso Fecha
Gerencia de Innovacién Direccién de Planeacion AGOSTO-2002
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ATRIBUCIONES

ARTICULO TERCERO DEL DECRETO DE CREACION DEL 17 DE NOVIEMBRE DE
- 1989, MODIFICADO EL 29 DE OCTUBRE DE 1990.- TELECOMUNICACIONES DE
MEXICO TENDRA LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

I. PROPORCIONAR LOS SERVICIOS PUBLICOS DE TELEGRAFOS,  GIROS
TELEGRAFICOS, TELEX, TELEFAX, CORREO ELECTRONICO, ASi COMO
ESTABLECER Y CONSERVAR SUS INSTALACIONES.

L. INSTALAR, CONSERVAR, OPERAR Y EXPLOTAR UNA RED DE ESTACIONES
TERRENAS Y UN SISTEMA DE RADIOCOMUNICACION SATELITAL PARA
PRESTAR SERVICIOS PUBLICOS DE CONDUCCION DE SENALES POR
SATELITE Y ARRENDAR CIRCUITOS DEDICADOS PARA REDES PRIVADAS
POR SATELITE, 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 TELEGRAFOS Y DIVERSOS A SU CARGO, QUE SE
ENCUENTREN ESTABLECIDOS EN LAS LEYES Y CONVENIOS
'INTERNACIONALES VIGENTES Y EN EL DECRETO DE CREACION.

V. 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.

VI. PROPONER A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, POR
CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,
LAS TARIFAS APLICABLES A LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA, CON
BASE EN LOS ESTUDIOS TECNICOS-ECONOMICOS QUE LO JUSTIFIQUEN.

Vill. PERCIBIR Y ADMINISTRAR, EN LOS TERMINOS DE LA LEGISLACION
APLICABLE, LOS INGRESOS GENERADOS POR LOS SERVICIOS QUE

~Elabord Reviso Fecha
Gerencla de Innovacion Direccion de Planeacion AGOSTO-2002
Administrafiva ACTUALIZACION: 09-JULIO-2004
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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 TELEGRAFOS Y
TELECOMUNICACIONES Y ESTABLECER CURSOS DE CAPACITACION
PARA SU PERSONAL EN MEXICO Y EN EL EXTRANJERO.

Xi. iINCORPORAR LOS AVANCES TECNOLOGICOS EN LA PRESTACIC)I}I DE SUS
SERVICIOS Y PARTICIPAR EN LA INVESTIGACION TECNOLOGICA E
INDUSTRIAL EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES, A TRAVES DE
PROGRAMAS CONCERTADOS CON INSTITUCIONES DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO.

Xll. 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 MEXICO, CONTINUARA OPERANDO LOS SERVICIOS

DE COMUNICACION VIA SATELITE 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 ESA 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 MEXICO, EXCEPTO POR LO QUE SE

-

REFIERE A LOS SERVICIOS DE TELEGRAFOS Y RADIOTELEGRAFIA.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

ORGANIGRAMA
GENERAL

(AUTORIZADA POR LA JUNTA DIRECTIVA EN LAS SESIONES 422, Y 44°. DEL 25 DE
: JULIO Y 25 DE OCTUBRE DE 2001, RESPECTIVAMENTE)

LA DIRECCION Y ADMINISTRACION DEL ORGANISMO CORRESPONDE A LA
JUNTA DIRECTIVA' Y A UN DIRECTOR GENERAL, QUIEN PARA EL ESTUDIO,
PLANEACION, EJECUCION DE LOS ASUNTOS Y EJERCICIO DE LAS FACULTADES
QUE LE COMPETEN, CONTARA CON LAS SIGUIENTES UNIDADES

ADMINISTRATIVAS:

Direccion General

Direccion de Asuntos Juridicos
Gerencia de lo Contencioso
Gerencia de Convenios y Contratos
Gerencia de lo Juridico Consultivo

Direcciéon de Planeacién
Subdireccion de Planeacion Estratégica
Gerencia de Planeacion y Estadistica
Gerencia de Estudios Econémicos y Asuntos Internacionales
Gerencia de Innovacion Administrativa
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Direccion Técnica
Subdireccion Técnica de Telepuertos
Gerencia Técnica del Telepuerto de Iztapalapa
Gerencia Técnica del Telepuerto de Tulancingo e ICO
Gerencia de Ingenieria e Instalacién

Subdireccion Técnica de Comunicacién Movil y Rural Satelital
Gerencia del Centro Operativo Movisat
Gerencia de Instalaciéon y Mantenimiento de Terminales
Gerencia de Radiocomunicacion Maritima

Subdirecciéon Técnica de la Red Integrada de Telecomunicaciones
Gerencia de Redes de Transmision de Datos
Gerencia de Red Satelital y Servicios Complementarios

Subdireccion de Sistemas de Informatica
Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informéticos
Gerencia de Centros de Computo y Equipamiento Informatico

Direccién Comercial
Gerencia de Facturacidn
Subdireccion de Comercializacién de Servicios Satelitales
Gerencia Comercial de Telepuertos y Servicios Satelitales
Gerencia Comercial de Comunicacién Mévil y Rural Satelital

Subdireccion de Comercializacion de Servicios Telegraficos
Gerencia de Servicios Financieros Telegraficos Nacionales y
Programas Sociales
Gerencia de Servicios de Comunicacion y Telematicos
Gerencia de Servicios Financieros Telegraficos Internacionales

Direccién de Operacioén de la Red de Oficinas

Subdireccién de Operacién Central y Supervision
Gerencia de Procedimientos de Operacion
Gerencia de Control y Operacion Central
Gerencia de Supervision de Oficinas
Gerencia de Almacenes

Gerencias Regionales (5)
Gerencias Estatales (26)

Direccién de Finanzas y Administracion
Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad
Gerencia de Presupuesto
Gerencia de Contabilidad
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Subdireccion de Tesoreria
Gerencia de Ingresos
Gerencia de Pagos
Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Gerencia de Adquisiciones
Gerencia de Bienes Inmuebles y Servicios Generales

Direccion de Administracion de Recursos Humanos
Subdireccion de Administraciéon de Personal
Gerencia de Némina y Control de Personal
Escuela Nacional de Telecomunicaciones y Telegrafia
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LA JUNTA DIRECTIVA ES LA AUTORIDAD SUPREMA DEL ORGANISMO Y ESTARA

INTEGRADA POR LOS SECRETARIOS DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,

GOBERNACION, RELACIONES EXTERIORES, HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,

ECONOMIA Y, POR EL SUBSECRETARIO DE COMUNICACIONES, EJERCIENDO

LAS FACULTADES QUE ESTIPULAN LOS ARTICULOS 58 Y 18 DE LA LEY FEDERAL

DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES Y SU REGLAMENTO, RESPECTIVAMENTE;
- ASi COMO, EL ARTICULO 5°. DEL ESTATUTO ORGANICO.

EL DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO SERA DESIGNADO POR EL TITULAR
DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL Y TENDRA LAS SIGUIENTES FACULTADES Y

OBLIGACIONES:

1. ADMINISTRAR Y REPRESENTAR LEGALMENTE AL ORGANISMO Y LLEVAR
A CABO TODOS LOS ACTOS JURIDICOS DE DOMINIO NECESARIOS PARA
SU FUNCIONAMIENTO CON LAS LIMITACIONES QUE ESTABLEZCA LA
JUNTA DIRECTIVA.

2. EJERCER LAS FACULTADES QUE TIENE ATRIBUIDAS POR EL DECRETO
DE CREACION Y LA LEGISLACION FEDERAL APLICABLE EN MATERIA

ADMINISTRATIVA.

3. OTORGAR, ACTUALIZAR Y REVOCAR PODERES GENERALES O
ESPECIALES A FUNCIONARIOS SUBALTERNOS, SIN PERDER POR ELLO
LA POSIBILIDAD DE SU EJERCICIO DIRECTO, EN TERMINOS DE LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 22 FRACCION VIi DE LA LEY FEDERAL DE
LAS ENTIDADES PARAESTATALES Y DEMAS DISPOSICIONES
APLICABLES.

4, CELEBRAR Y OTORGAR TODA CLASE DE ACTOS Y DOCUMENTOS
INHERENTES AL OBJETO DEL ORGANISMO, DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO EN LAS DISPOSICIONES APLICABLES Y LOS LINEAMIENTOS
QUE EMITA LA JUNTA DIRECTIVA.

5. REALIZAR LOS ACTOS JURIDICOS DE ADMINISTRACION Y DE DOMINIO
NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO.

6. REPRESENTAR AL ORGANISMO EN PLEITOS Y COBRANZAS CON TODAS
LAS FACULTADES GENERALES, EJERCIENDO AUN LAS QUE REQUIERAN
CLAUSULA ESPECIAL, FORMULANDO Y CONTESTANDO DEMANDAS,
DENUNCIAS, QUERELLAS, INTERPONIENDO RECURSOS Y EJERCIENDO
TODO TIPO DE ACCIONES JUDICIALES, EXTRAJUDICIALES O
ADMINISTRATIVAS Y DESISTIRSE DE ELLAS, INCLUYENDO JUICIOS DE
AMPARO, ASi COMO OTORGAR PERDON ANTE LAS AUTORIDADES
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ADMINISTRATIVAS O JUDICIALES COMPETENTES EN LAS QUERELLAS
QUE EL ORGANISMO PRESENTE.

7. EMITIR, AVALAR Y NEGOCIAR TITULOS DE CREDITO A CARGO DEL
ORGANISMO, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LA LEY DE
DEUDA PUBLICA Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES EN LA MATERIA.

8. ESTABLECER LOS SISTEMAS DE CONTROL NECESARIOS PARA
ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS PROPUESTOS ASI COMO
FORMULAR LOS PROGRAMAS DE ORGANIZACION;

9. PROPONER A LA JUNTA DIRECTIVA EL NOMBRAMIENTO O ’REMOCI(')N DE
LOS DOS PRIMEROS NIVELES DE SERVIDORES PUBLICOS DEL
ORGANISMO, LA FIJACION DE SUELDOS Y DEMAS PRESTACIONES, ASI
COMO DESIGNAR AL RESTO DEL PERSONAL, DE CONFORMIDAD CON LOS
REQUERIMIENTOS EXISTENTES Y CON LAS ASIGNACIONES GLOBALES
DEL PRESUPUESTO DEL GASTO CORRIENTE APROBADO POR LA PROPIA
JUNTA DIRECTIVA.

10. PROPONER A LA JUNTA DIRECTIVA EL NOMBRAMIENTO O REMOCION
DEL PROSECRETARIO DE LA MISMA;

11. PONER A CONSIDERACION DE LA JUNTA DIRECTIVA LOS PROGRAMAS DE
CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO, ASl COMO LOS PRESUPUESTOS DEL
ORGANISMO.

12. CONCURRIR E INTERVENIR CON VOZ PERO SIN VOTO EN LAS SESIONES
QUE CELEBRE LA JUNTA DIRECTIVA, Y CUMPLIR LAS DISPOSICIONES
QUE ACUERDE LA MISMA.

13. ACORDAR Y FIJAR DE CONFORMIDAD CON LA LEY FEDERAL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO PARA REGULAR LAS RELACIONES ENTRE EL
TITULAR DEL ORGANISMO Y SUS TRABAJADORES.

14. PROPONER LOS PROCEDIMIENTOS POR LOS QUE EL ORGANISMO DEBA
CELEBRAR LOS CONCURSOS, CONTRATACIONES Y ADJUDICACIONES
DIRECTAS, PREVISTOS EN LA LEY DE ADQUISICIONES Y OBRAS
PUBLICAS Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.

15. RENDIR ANTE LA JUNTA DIRECTIVA INFORMES DE ACTIVIDADES EN LAS
SESIONES ORDINARIAS DEL PERIODO DE QUE SE TRATE, ASI COMO LOS
QUE LE SEAN REQUERIDOS CUANDO EL PRESIDENTE DE LA JUNTA
DIRECTIVA CONVOQUE A SESIONES EXTRAORDINARIAS, Y
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16. PROPORCIONAR A SOLICITUD DE LA COORDINADORA DEL SECTOR, LA
INFORMACION QUE SEA REQUERIDA PARA SU INCLUSION EN EL

INFORME PRESIDENCIAL RESPECTIVO.
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DE LAS FACULTADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDE A LOS DIRECTORES

1. AUXILIAR AL DIRECTOR GENERAL DENTRO DE LA ESFERA DE SU
COMPETENCIA.

2. PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR
EL FUNCIONAMIENTO Y LABORES ENCOMENDADAS A LAS UNIDADES A
SU CARGO Y COORDINAR LAS QUE SE REALICEN CON LAS DIVERSAS
DIRECCIONES DEL ORGANISMO.

3. ACORDAR CON EL DIRECTOR GENERAL EL DESPACHO DE LOS ASUNTOS
ENCOMENDADOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A SU
DIRECCION E INFORMARLE OPORTUNAMENTE SOBRE LOS MISMOS;

4, SOMETER A LA APROBACION DEL DIRECTOR GENERAL LOS ESTUDIOS Y
PROYECTOS QUE ELABOREN LAS UNIDADES A SU CARGO.

5.  VIGILAR QUE SE CUMPLAN LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES
EN TODOS LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

6. PROPONER AL DIRECTOR GENERAL EL INGRESO, LA REMOCION, LAS
PROMOCIONES Y DEMAS MOVIMIENTOS RELATIVOS AL PERSONAL
ADSCRITO A LAS UNIDADES QUE ESTEN A SU CARGO EN LOS NIVELES
DE MANDOS MEDIOS, ASi COMO DECIDIR SOBRE LOS MOVIMIENTOS DE
DICHO PERSONAL CONFORME A LOS LINEAMIENTOS QUE SE
ESTABLEZCAN Y SUSCRIBIR LOS DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES.

7. ATENDER, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS QUE SE ESTABLEZCAN, LOS
ASUNTOS RELACIONADOS CON EL TRAMITE, REGISTRO Y CONTROL DE
LA ADMISION, BAJA Y DEMAS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL A QUE SE
REFIERE LA FRACCION ANTERIOR Y SUSCRIBIR LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

8. FORMULAR LOS PROYECTOS DE PROGRAMAS Y DE PRESUPUESTO QUE
LES CORRESPONDAN.

9. EJERCER EL PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA A SU CARGO.

10, PROPONER LAS MEDIDAS QUE MEJOREN LA ADMINISTRACION Y
DESEMPENO DE LAS UNIDADES A SU CARGO.

11. ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION,
PROCEDIMIENTOS Y DE SERVICIOS DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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12. IMPLANTAR PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD EN SU UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

13. INFORMAR PERIODICAMENTE AL DIRECTOR GENERAL, DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS A SU CARGO, ASI
COMO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO.

14.  PROPORCIONAR LA INFORMACION Y ASISTENCIA O COOPERACION
TECNICA QUE LES SEA REQUERIDA POR OTRAS DEPENDENCIAS O
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, O POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL PROPIO ORGANISMO, DE ACUERDO
CON LAS DISPOSICIONES APLICABLES PREVIA AUTORIZACION DEL
DIRECTOR GENERAL, EN SU CASO.

15. - DESEMPENAR LAS COMISIONES QUE LES ENCOMIENDE EL DIRECTOR
GENERAL Y REALIZAR LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES A SU CARGO.

16. COORDINARSE CON LA DIBECCI()N DE ADMIN!STRACI(')N DE RECURSOS
HUMANOS EN EL DISENO Y ELABORACION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION, Y

17. LAS DEMAS QUE LES CONFIERAN LAS DISPOSICIONES APLICABLES Y EL
DIRECTOR GENERAL, ASi COMO LAS QUE LES CORRESPONDAN A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A SU CARGO.
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ORGANIGRAMA DE LA -
DIRECCION DE ASUNT
ASUNTOS JURIDICOS JURIDICOS

CONTENCIOSO

CONVENIOS Y
CONTRATOS

DE LO JURIDICO
CONSULTIVO
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

o

UNCIONES

REPRESENTAR LEGALMENTE AL ORGANISMO ANTE AUTORIDADES
ADMINISTRATIVAS O JUDICIALES, FEDERALES O ESTATALES EN
PROCEDIMIENTOS LEGALES, EMITIR DICTAMENES SOBRE ACTOS
JURIDICOS QUE AFECTEN DIRECTA O INDIRECTAMENTE AL PATRIMONIO
'DE LA ENTIDAD, ASi COMO REALIZAR TODO TIPO DE PROMOCIONES
LEGALES Y ASESORAR A LAS AREAS DEL ORGANISMO EN MATERIA
JURIDICA.

—

ASESORAR JURIDICAMENTE AL ORGANISMO, ACTUAR COMO ORGANO
DE CONSULTA, FIJAR, SISTEMATIZAR, COMPILAR Y DIFUNDIR LOS
CRITERIOS DE INTERPRETACION Y APLICACION DE LAS DISPOSICIONES
JURIDICAS DE LA COMPETENCIA DEL ORGANISMO Y VIGILAR SU
OBSERVANCIA.

g

3. DIRIGIR LA REVISIC')I)I DE LAS BASES DE LOS CONVENIOS, CONTRATOS Y
DEMAS ACTOS JURIDICOS QUE CELEBRE EL ORGANISMO, DICTAMINAR
SOBRE LA POSIBILIDAD JURIDICA DE SU, NULIDAD, RESCISION,
INEXISTENCIA O CUMPLIMIENTO FORZOSO Y DEMAS ASPECTOS
JURIDICOS, ASi COMO ELABORAR LOS FORMATOS DE ESTOS
INSTRUMENTOS REQUERIDOS POR LAS DEMAS  UNIDADES

ADMINISTRATIVAS, APEGANDOSE A LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

4, REPRESENTAR AL ORGANISMO EN LOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS O
JUDICIALES EN QUE SEA PARTE E INTERVENIR EN LAS RECLAMACIONES
DE CARACTER JURIDICO QUE PUEDAN AFECTAR SUS INTERESES, ASi
COMO FORMULAR DEMANDAS, DENUNCIAS O QUERELLAS Y DESISTIRSE
DE ESTAS, U OTORGAR EL PERDON SEGUN PROCEDA.

5. FORMULAR E INSTRUMENTAR INFORMES, INTERPONER RECURSOS Y
PROMOVER AMPAROS Y DEMAS TRAMITES PROCEDIMENTALES
CONDUCENTES EN LOS JUICIOS EN QUE EL ORGANISMO SEA PARTE, Asi
COMO LLEVAR SU REGISTRO.

6. RESOLVER LAS CONSULTAS JURIDICAS QUE FORMULEN LAS AREAS DEL
ORGANISMO, OTRAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, ESTATAL O MUNICIPAL.

7. DICTAMINAR CUANDO LO SOLICITE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS, LA PROCEDENCIA DE LAS SANCIONES
LABORALES, CUANDO EXISTA PLENA RESPONSABILIDAD DE LOS

TRABAJADORES.
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8. IMPONER, REDUCIR Y REVOCAR LAS SANCIONES A QUE SE HAGAN
ACREEDORES LOS TRABAJADORES DEL ORGANISMO, CON BASE EN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, PREVIO DICTAMEN DE LA DOCUMENTACION
GENERADA POR EL ACTO SANCIONABLE Y A SOLICITUD DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

9. DICTAMINAR CUANDO LE SOLICITE LA DIRECCION DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION, RESPECTO DE ADEUDOS A FAVOR DEL ORGANISMO,
DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

10. APROBAR EL CONTENIDO DE LAS GARANTIAS QUE CONSTITUYAN LOS
USUARIOS DE LOS SERVICIOS A FAVOR DEL ORGANISMO, ASI COMO LOS
PROVEEDORES Y CONTRATISTAS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON
BIENES MUEBLES Y OBRAS PUBLICAS, RESPECTIVAMENTE.

11. 'DIRIGIR LA FORMULACION DE LOS PROYECTOS DE LEYES,
REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS Y DEMAS DISPOSICIONES EN
MATERIA DE TELECOMUNICACIONES, ASI COMO SUS REFORMAS
NECESARIAS, PROPONIENDOLAS AL DIRECTOR GENERAL PARA SU
APROBACION POR LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES, EN SU CARACTER DE COORDINADORA DEL SECTOR, ASi
COMO FORMULAR LAS DISPOSICIONES JURIDICO ADMINISTRATIVAS
NECESARIAS PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO.

12. REALIZAR LOS TRAMITES PARA LA~ REGULARIZACION DE LOS
INMUEBLES QUE OCUPA EL ORGANISMO, E INTERVENIR DENTRO DE SU
AMBITO DE COMPETENCIA EN LA ADQUISICION, ARRENDAMIENTO Y
ENAJENACION DE LOS MISMOS.

13. ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION QUE SE REALICEN DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y LA LEY DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADAS CON LAS MISMAS,
VIGILANDO LA ESTRICTA OBSERVANCIA DE LAS DISPOSICIONES EN LA
MATERIA Y DEMAS APLICABLES.

14, ELABORAR A SOLICITUD DEL DIRECTOR GENERAL, LOS PODERES
ESPECIALES O GENERALES CON LAS FACULTADES QUE LES COMPETAN
A LOS DISTINTOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ORGANISMO.

15. EXPEDIR LAS CERTIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN EN
LOS ARCHIVOS DE SUS RESPECTIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
PARA LO CUAL PODRIAN DELEGAR DICHA ATRIBUCION POR ESCRITO EN
SUS GERENTES, Y
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16. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN, CUMPLIENDG EN TODO
MOMENTO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR GENERAL.
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GERENCIA DE LO CONTENCIOSO

FUNCIONES

REPRESENTAR AL ORGANISMO ANTE TODA CLASE DE AUTORIDADES,
TANTO FEDERALES COMO ESTATALES, MUNICIPALES O EXTRANJERAS,
SEGUN LA NATURALEZA DE LOS JUICIOS O PROCESOS QUE SE

TRAMITEN.

—
"

2. SOLICITAR O REMITIR A TODO TIPO DE AUTORIDADES JUDICIALES O
ADMINISTRATIVAS, LA INFORMACION QUE SOBRE CUALQUIER JUICIO,
CONTROVERSIA O ARRENDAMIENTO SE REQUIERA.

3. DICTAMINAR RESPECTO A LA PROCEDENCIA DE IMPOSICION DE
SANCIONES PROPUESTAS POR LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS, PARA TRABAJADORES QUE PRESUMIBLEMENTE NO
CUMPLAN CON LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS POR LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO O LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

4. COORDINAR O ATENDER LOS PROCEDIMIENTOS PENALES, CIVILES
MERCANTILES, FISCALES O ADMINISTRATIVOS EN QUE EL ORGANISMO
SEA PARTE O DEBA INTERVENIR POR SUS ATRIBUCIONES.

5. REALIZAR, APOYAR, COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DENUNCIAS
PRESENTADAS POR LOS REPRESENTANTES DEL ORGANISMO Y APOYAR
A NIVEL CENTRAL A LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES EN LA
TRAMITACION DE LAS DENUNCIAS PRESENTADAS POR ESTAS EN EL
INTERIOR DE LA REPUBLICA.

6. INTERVENIR EN COORDINACION CON LA CONTRALORIA INTERNA, POR
INSTRUCCION DEL DIRECTOR GENERAL, EN LAS INVESTIGACIONES DE
CONDUCTAS IRREGULARES COMETIDAS POR SERVIDORES PUBLICOS EN
CONTRA DEL PATRIMONIO DEL ORGANISMO, Y EN SU CASO, PROMOVER
LAS ACCIONES LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

7. SOLICITAR A NOMBRE DEL ORGANISMO COPIAS CERTIFICADAS DE LAS
ACTUACIONES GENERADAS EN LAS AVERIGUACIONES PREVIAS Y
PROCESOS PENALES PROMOVIDOS CON MOTIVO DE ILICITOS

" COMETIDOS EN AGRAVIO DEL PATRIMONIO DE TELECOMUNICACIONES
DE MEXICO. '

8. REALIZAR LAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EXPRESAMENTE EL
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS, DENTRO DE SU AMBITO DE
COMPETENCIA.
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GERENCIA DE CONVENIOS Y CONTRATOS

FUNCIONES

1. ELABORAR O REVISAR LOS PROYECTOS DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE ADQUISICIONES, SUMINISTRO LLAVE EN MANO,
OBRA PUBLICA, PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES,
PRESTACION DE SERVICIOS DE VIGILANCIA, PRESTACION DE SERVICIOS
DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO, PRESTACION DE SERVICIOS DE
TRASLADO DE FONDOS Y VALORES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES
MUEBLES, ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES Y COMODATOS, QUE
REQUIERAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO, TANTO
A NIVEL CENTRAL COMO DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES
Y DICTAMINAR SOBRE LA PROCEDENCIA JURIDICA DE LOS MISMOS.

2, INTERVENIR COMO ASESOR JURIDICO EN LA ELABQRACION DE BASES,
PROCEDIMIENTOS DE APQUISICION, LICITACION PUBLICA, EMISION DE
FALLOS Y ADJUDICACION, RELATIVOS CON BIENES MUEBLES, OBRA
PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

3. SOLICITAR A LAS AREAS CORRESPONDIENTES, INFORMACION DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
ADQUISICIONES, SUMINISTRO LLAVE EN MANO, OBRA PUBLICA,
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, PRESTACION DE
SERVICIOS DE VIGILANCIA, PRESTACION DE SERVICIOS DE LIMPIEZA Y
MANTENIMIENTO, PRESTACION DE SERVICIOS DE TRASLADO DE FONDOS
Y VALORES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES, ARRENDAMIENTO
DE INMUEBLES Y COMODATOS, QUE CELEBRE EL ORGANISMO.

4, RESOLVER LAS CONSULTAS REFERENTES A LA CONTRATAC[O‘N DE
ADQUISICIONES, SUMINISTRO LLAVE EN MANO, OBRA PUBLICA,
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, PRESTACION DE
SERVICIOS DE VIGILANCIA, PRESTACION DE SERVICIOS DE LIMPIEZA Y
MANTENIMIENTO, PRESTACION DE SERVICIOS DE TRASLADO DE FONDOS
Y VALORES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES, ARRENDAMIENTO
DE INMUEBLES, COMODATOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
QUE FORMULEN LAS DIFERENTES AREAS DEL ORGANISMO,
EFECTUANDO EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE EN SU APLICACION,
DE SER EL CASO.

5. REALIZAR LAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EXPRESAMENTE EL
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS, DENTRO DE SU AMBITO DE

COMPETENCIA.
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GERENCIA DE LO JURIDICO CONSULTIVO

FUNCIONES

1. DESAHOGAR LAS CONSULTAS JURIDICAS, EN MATERIA DE
TELEGCOMUNICACIONES, TELEGRAFICA Y PRESTACION DE SERVICIOS
QUE BRINDE EL ORGANISMO, QUE REALICEN LAS UNIDADES
' ADMINISTRATIVAS DEL MISMO, OTRAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y PARTICULARES.

2, COMPILAR Y DIFUNDIR A LAS DIFERENTES AREAS DEL ORGANISMO LAS
LEYES, TRATADOS INTERNACIONALES, JURISPRUDENCIAS,
REGLAMENTOS, ACUERDOS, CIRCULARES Y DECRETOS, EN EL AMBITO
DE COMPETENCIA DEL ORGANISMO.

3. PROPONER LA ACTUALIZACION DE LOS ORDENAMIENTOS LEGALES EN

MATERIA DE TELECOMUNICACIONES Y TELEGRAFOS A QUE ESTAN
SUJETOS LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL ORGANISMO.

4. REALIZAR LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS DE ACUERDOS O DECRETOS
QUE MODIFIQUEN, ADICIONEN O DEROGUEN DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS O LEYES QUE SE PROPONGAN A LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL
ORGANISMO O PRESTACION DE SERVICIOS. :

5. ELABORAR A SOLICITUD DEL DIRECTOR GENERAL, LOS PODERES
ESPECIALES O GENERALES CON LAS FACULTADES QUE LES COMPETAN,
A LOS DISTINTOS EMPLEADOS DEL ORGANISMO.

6. ELABORAR Y REVISAR LOS PROYECTOS DE CONTRATOS Y CONVENIOS
INTERNACIONALES, RELATIVOS A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
ESPECIALES DE CONDUCCION DE SENALES, TELEMATICOS,
INTERCONEXION -DE SISTEMAS Y PUBLICOS DE TELEGRAFOS QUE
PRESTA EL ORGANISMO, AGENTE COMERCIAL, COLABORACION,
PUBLICIDAD Y ASESORIA.

7. ELABORAR LOS PROYECTOS DE CONTRATOS Y CONVENIOS QUE BAJO
LA MODALIDAD DE EVENTOS ESPECIALES REALICE LA ENTIDAD CON
EMPRESAS  PRIVADAS, NACIONALES O EXTRANJERAS DE
TELECOMUNICACIONES, ASI| COoMO EL MARCO JURIDICO
ADMINISTRATIVO BAJO EL CUAL DICHOS SERVICIOS DEBAN PRESTARSE
A DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL.

8. FORMULAR LOS CONTRATOS TIPO PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS DE
TELECOMUNICACIONES QUE PRESTA EL ORGANISMO.
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9. ASESORAR A LAS DIVERSAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO
CUANDO ASi LO SOLICITEN, EN LA DEBIDA APLICACION DE LA
NORMATIVIDAD INHERENTE A SUS FUNCIONES.

10. REALIZAR LAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EXPRESAMENTE EL
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS, DENTRO DE SU AMBITO DE

COMPETENCIA. -
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ORGANIQRAMA DE LA ]
DIRECCION_ DE PLANEACION
PLANEACION
PLANEACION
ESTRATEGICA

|

PLANEACION Y
ESTADISTICA

ESTUDIOS
ECONOMICOS Y
ASUNTOS
INTERNACIONALES

INNOVACION
ADMINISTRATIVA
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DIRECCION DE PLANEACION

FUNCIONE

||m

1. ESTABLECER DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL EL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA.

2. = PRESENTAR LA EVALUACION PERIODICA DEL SISTEMA DE PLANEACION
ESTRATEGICA Y DE LOS RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS Y

PROYECTOS.

3. DIRIGIR LA OBTENCION DE CERTIFICACION DE PROCESOS BAJO LAS
NORMAS 1S0-9000.

4, PRESENTAR AL DIRECTOR GENERAL EL SISTEMA Y LA DOCUMEN'[ACION
DE LOS PROCESOS SELECCIONADOS PARA LA CERTIFICACION DE
NORMAS 1S0-9000.

5. COORDINAR CON ACUERDO DE LAS DIRECCIONES EL SISTEMA DE
CALIDAD Y MEJORA CONTINUA.

6. COORDINAR EL ANALISIS DE LOS INDICADORES ESTADISTICOS DE
" DESEMPENO Y DE GESTION Y PROPONER MEDIDAS CORRECTIVAS.

7. PROPONER SISTEMAS DE INFORMATICA PARA LA MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA.

8. PRESENTAR INFORMES A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES RESPECTO AL
DESEMPENO DEL ORGANISMO.

9. ESTABLECER CON ACUERDO DEL DIRECTOR GENERAL, LOS
INDICADORES DE GESTION Y DE DESEMPENO.

10. COADYUVAR EN LA INTEGRACION DEL SISTEMA DE COSTOS Y EN EL
ESTUDIO DE PROYECTOS DE INVERSION.

11. PRESENTAR A CONSIDERACION DEL DIRECTOR GENERAL EL PROGRAMA
DE PARTICIPACION EN EVENTOS INTERNACIONALES Y DIFUNDIR SUS
RESULTADOS.

12. COORDINAR LA PARTICIPACION DE TELECOMM EN ORGANISMOS
INTERNACIONALES.

13. PARTICIPAR EN EL ANA!.ISIS DE LOS ACUERDOS INTERNACIONALES EN
MATERIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMPUTO.
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14. EVALUAR Y DIFUNDIR LOS ACUERDOS Y RECOMENDACIONES
DERIVADOS DE LAS REUNIONES INTERNACIONALES DE

- TELECOMUNICACIONES.

15. APOYAR A LA DIRECCION GENERAL, EN LA ELABORACION DEL INFORME
A LA JUNTA DIRECTIVA, LOS DE AUTOEVALUACION Y LOS QUE

REQUIERA EL ORGANO DE GOBIERNO.

16. DIRIGIR LA INTEGRACION DE LA ESTADISTICA E INDICADORES
MACROECONOMICOS.

17. PROPONER Y EN SU CASO ELABORAR ESTUDIOS PARA LA PLANEACION
DEL ORGANISMO, Y DEL IMPACTO DE LA ECONOMIA EN LOS SERVICIOS
DE TELECOMUNICACIONES.

18.  COORDINAR CON LAS AREAS CORRESPONDIENTES, LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION DE
PROCEDIMIENTOS Y DE SERVICIOS.

19.  PROPICIAR LA ADOPCION DE METODOS Y SISTEMAS MODERNOS DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.

20. ACUDIR A LAS REUNIONES NACIONALES E INTERNACIONALES QUE LE
COMISIONE EL DIRECTOR GENERAL.

21. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE CONTRATOS DE ASESORIA Y
CONSULTORIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

22, EXPEDIR LAS CERTIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN EN
LOS ARCHIVOS DE SUS RESPECTIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
PARA LO CUAL PODRIAN DELEGAR DICHA ATRIBUCION POR ESCRITO EN
SUS SUBDIRECTORES Y GERENTES, Y

23. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR GENERAL.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

FUNCIONES

1. PRESENTAR DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL EL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA.

2.  COORDINAR LA EVALUACION PERIODICA DEL SISTEMA DE PLANEACION
ESTRATEGICA Y DE LOS RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS Y

PROYECTOS.

3. INTEGRAR EL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA DEL ORGANISMO
Y SER EL ENLACE PARA ENTREGAR LLOS REPORTES PERIODICOS A LAS
DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS.

4. PRESENTAR AL DIRECTOR DE PLANEACION, LOS ESTUDIOS Y ANALISIS
ECONOMICOS DEL SECTOR DE TELECOMUNICACIONES.

5. PRESENTAR EL ESQUEMA DE SEGUIMIENTO Y DOCUMENTACION PARA
OBTENER Y MANTENER LA CERTIFICACION DE PROCESOS BAJO LAS
NORMAS 1S0-9000.

6. PROPONER UN SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y DOCUMENTACION PARA
MANTENER LA CERTIFICACION DE PROCESOS BAJO LAS NORMAS ISO-
9000.

7. ESTABLECER DE ACUERDO CON LAS DIRECCIONES, EL SISTEMA DE
CALIDAD Y MEJORA CONTINUA.

8. COORDINAR LA PRESE_NTACIéN DE LOS INDICADORES ESTADISTICOS Y
DESEMPENO DE GESTION Y PROPONER MEDIDAS CORRECTIVAS.

9. ANALIZAR PROPUESTAS DE SISTEMAS DE INFORMATICA PARA LA
MODERI\[IZACIL')N ADMINISTRATIVA Y PROPUESTAS AL COMITE DE
INFORMATICA.

10. PRESENTAR INFORMES A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES RESPECTO AL
DESEMPENO DEL ORGANISMO.

11. PROPONER DE ACUERDO CON EL DIRECTOR DE PI:ANEACI(')N, LOS
INDICADORES DE GESTION, DE CALIDAD Y DE DESEMPENO.

12. PROPONER LA INTEGRAQION DEL SISTEMA DE COSTOS Y EL ESTUDIO DE
PROYECTOS DE INVERSION.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

PRESENTAR A CONSIDERACION DEL DIRECTOR DE PLANEACI(')N EL
PROGRAMA DE EVENTOS INTERNACIONALES, EFECTUAR ANALISIS DE LA
INFORMACION INTERNACIONAL Y DIFUNDIR SUS RESULTADOS.

SUPERVISAR LA PARTICIPACION DE TELECOMM EN ORGANISMOS
INTERNACIONALES.

PARTICIPAR EN EL ANA[_ISIS DE LOS ACUERDOS INTERNACIONALES EN
MATERIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMPUTO.

INTEGRAR LOS INFORMES A LA JUNTA DIRECTIVA, DE AUTOEVALUACION
Y LOS QUE REQUIERA EL. ORGANO DE GOBIERNO.

COADYUVAR EN LA ELABORACION DE ESTUDIOS PARA LA PLANEACION
DEL ORGANISMO Y DEL IMPACTO DE LA ECONOMIA Y EN LOS SERVICIOS
DE TELECOMUNICACIONES. '

PROPONER LA METODOLOGIA PARA LA ADOPCION DE METODOS Y
SISTEMAS MODERNOS DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.

COORDINAR LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION DE PROCEDIMIENTOS Y DE SERVICIOS.

“Elaboré Reviso Fecha

Gerencia de Innovacién Direccién de Planeacién AGOST0-2002

VERSION DEFINITIVA

Administrativa ACTUALIZACION: 09-JULIO-2004
MANUAL INSTITUCIONAL 04-07-09

REVISADQ 0 9 JUL 2004 k’




MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

| Hoja 34 De 138 J

GERENCIA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

FUNCIONES

1. INTEGRAR Y HACER EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL
DEL ORGANISMO.

2. INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INFORMACION PARA EL SISTEMA
DE PLANEACION ESTRATEGICA.

3. EVALUAR EL DESEMPENO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS
OPERAT!VOS Y FINANCIEROS.

4. REALIZAR LA EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION.

5. INTEGRAR Y ACTUALIZAR BASES DE DATOS PARA LA INTEGRACION DE
- SERIES DE TIEMPO.
6. INTEGRAR EL INFORME DEL DIRECTOR GENERAL A LA JUNTA DIRECTIVA,

ASi COMO LOS INFORMES DE AUTOEVALUACION Y SU SEGUIMIENTO.

7. HACER EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS
INSTITUCIONALES.

8. COADYUVAR EN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS
PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y SU COMPATIBILIDAD CON LOS
PROGRAMAS DE MEDIANO Y LARGO PLAZO.

9. EVALUAR PERIODICAMENTE EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y
METAS DE LOS PROGRAMAS QUE REQUIERA EL ORGANISMO.

10. INTEGRAR EL SISTEMA DE NEGOCIACION DE METAS Y COMPENSACION
DE RESULTADOS.

11. ELABORAR Y PRESENTAR INFORMES QUE SOLICITEN LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE REQUIERAN INFORMACION DE
TELECOMM.

12. PARTICIPAR EN LA INTEGRACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE
COSTOS DEL ORGANISMO.

13. APOYAR A LAS AREAS PARA OBTENER INFORMACION EN MATERIA DE
TELECOMUNICACIONES, TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y TARIFAS,

ENTRE OTROS.
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GERENCIA DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y ASUNTOS INTERNACIONALES

FUNCIONES

1. ELABORAR ESTUDIOS ECONOMICOS QUE APOYEN LA PRODUCCION DE
LOS SERVICIOS DEL ORGANISMO.

2, ELABORAR Y DIFUNDIR ANALISIS DE LOS MERCADOS Y DE LOS
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES.

3. ANALIZAR EL COMPORTAMIENTO DE OPERACION Y VENTA DE LOS
SERVICIOS QUE OFRECE EL ORGANISMO.

4, PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LAS TARIFAS DE LOS SERVICIOS
DE TELECOMUNICACIONES.

5. COLABORAR PARA LA ACTUALIZACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL
DEL ORGANISMO Y LOS PLANES DE NEGOCIOS POR SERVICIO.

6. . ELABORAR INFORMES TECNICO ECONOMICOS QUE APOYEN LA TOMA DE
DECISIONES SOBRE LA PARTICIPACION DEL ORGANISMO EN
DETERMINADAS LINEAS DE NEGOCIOS O PARA LA ADOPCION DE
TECNOLOGIAS.

7. APOYAR A LAS AREAS PARA OBTENER INFORMACION EN MATERIA DE
TELECOMUNICACIONES Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, ENTRE
OTROS.

8. PRESENTAR ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS EN MATERIA DE
TELECOMUNICACIONES QUE ENVIEN LOS ORGANISMOS
INTERNACIONALES.

9. ANALIZAR Y EVALUAR LOS CONVENIOS Y ACUERDOS INTERNACIONALES
EN LOS QUE PARTICIPE TELECOMM.

10. PROPONER LA PARTICIPACION DE TELECOMM EN ORGANISMOS,
ASOCIACIONES Y FOROS INTERNACIONALES EN MATERIA DE
TELECOMUNICACIONES.

11. DAR SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS INTERNACIONALES EN
MATERIA DE TELECOMUNICACIONES QUE ADOPTE EL ORGANISMO.

12. ANALIZAR Y DIFUNDIR LOS INFORMES DE LOS ORGANISMOS Y
PROYECTOS DE ALCANCE INTERNACIONAL, EN QUE PARTICIPE

TELECOMM.
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GERENCIA DE INNOVACION ADMINISTRATIVA

FUNCIONES

1. INTEGRAR EL SISTEMA DE CALIDAD, BASADO EN EL ANALISIS DE
PROCESOS Y DE PROCEDIMIENTOS.

2. INTEGRAR LA DOCUMENTACION Y PARTICIPAR EN LA GESTION PARA LA
CERTIFICACION DE PROCESOS BAJO LA NORMA ISO 9000/2000.

3. PARTICIPAR EN EL COMITE RECTOR DE CALIDAD Y EN LOS COMITES
REGIONALES QUE SE CONSTITUYAN.

4. ANALIZAR LOS PROGRAMAS DE ADMINISTRACION Y PROPICIAR
METODOS PARA EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

5. INTEGRAR Y HACER SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORA
REGULATORIA Y SU APLICACION A LOS PROCEDIMIENTOS.

6. SUGERIR MODIFICACIONES A LAS ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES EN RELACION CON LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL
ORGANISMO.

7. PROPONER LOS INDICADORES DE CALIDAD Y PRESENTAR LOS
RESULTADOS.

8. HACER SEGUIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CALIDAD Y PRESENTAR PERIODICAMENTE LOS INDICADORES DE
DESEMPENO.

9. ANALIZAR LAS PROPUESTAS DE REORGANIZACION DE ESTRUCTURAS
ORGANICO - FUNCIONALES.

10. PARTICIPAR EN LA INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA.

11. GESTIONAR CURSOS DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO PARA
MEJORAR EL DESARROLLO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS.

12. ESTABLECER LA COORDINACION PARA QUE LAS AREAS DEL
ORGANISMO ELABOREN Y ACTUALICEN SUS MANUALES DE
ORGANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS Y DE SERVICIOS.

13.. REVISAR LA ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA.
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CIONES
TECNIGA DEL CENTRO REDES DE DESARROLLO DE
TELEPUERTO DE OPERATIVO TRANSMISION DE SISTEMAS
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DIRECCION TECNICA

FUNCIONES

1. SOMETER A CON’SIDERAC!ON DEL DIRECTQR GENERAL, LOS
PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA LA OPERACION Y MANTENIMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA DE LA RED SATELITAL.

2, DIRIGIR LOS PLANES TECNICOS Y DE MODERNIZACION DEL SISTEMA DE
TELEPUERTOS.

3. COORDINAR LA CONTINUIDAD DE LOS SERVICIOS DE INGENIERIA PARA
LA RED INFORMATICA.

4, DEFINIR Y ESTABLECER LOS ESTANDARES INTERNOS PARA LA
OPERACION, DESARROLLO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE LOS
SISTEMAS DE INFORMATICA Y EQUIPOS DE COMPUTO.

5. PLANEAR EL DESARROLLO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS Y DE
COMUNICACIONES PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DEL
ORGANISMO, ASi COMO LA GENERACION, ADMINISTRACION, REGISTRO Y
CUSTODIA DE EQUIPOS DE COMPUTO Y COMUNICACIONES, RESPALDOS
DE PROGRAMAS Y DE INFORMACION CENTRALIZADA.

6. ADMINISTRAR LOS CENTROS DE COMPUTO.

7. PLANEAR LA INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE
COMPUTO EN LAS OFICINAS Y AGENCIAS TELEGRAFICAS EN
COORDINACION CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE
OFICINAS.

8. APOYAR EN COORDINACION CON LA DIRECCION COMERCIAL A LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL EN PROYECTOS DE REDES DE COMUNICACION E INFORMATICA.

9. CONDUCIR Y COORDINAR LA MODERNIZACION Y OPERACI’C')N DE LA
INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES E INFORMATICA DEL
ORGANISMO.

10. DIRIGIR EL DESARROLLO E IMPLANTI}ACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMATICA Y PARA LA ADMINISTRACION.

11. DIRIGIR Y PLANEAR LA MODERNIZACION PERMANENTE DE LA RED
TELEGRAFICA INTEGRADA (RTI) Y LOS PROGRAMAS DE ACTUALIZACION
DE LA TECNOLOGIA DE ESTA RED.
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12.- OPINAR DE LOS ASPECTOS TECNICOS QUE LE SOLICITEN LAS AREAS
DEL ORGANISMO.

13. DIRIGIR EL DESARROLLO DE SISTEMAS INTERNOS DE CO_MUNICACI(')N,
MEDIANTE LA UTILIZACION DE LAS REDES DE COMUNICACION.

44. ACUDIR A LAS REUNIONES NACIONALES E INTERNACIONALES QUE LE
COMISIONE EL DIRECTOR GENERAL.

15. EXPEDIR LAS CERTIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN EN
LOS ARCHIVOS DE SUS RESPECTIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
PARA LO CUAL PODRIAN DELEGAR DICHA ATRIBUCION POR ESCRITO EN
SUS SUBDIRECTORES Y GERENTES, Y

16. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN. LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR GENERAL.
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SUBDIRECCION TECNICA DE TELEPUERTOS
FUNCIONES

1. CONDUCIR LOS PROGRAMAS DE INSTALACION Y OPERACION DE
TELEPUERTOS Y DE LAS REDES DE COMUNICACION Y su
INFRAESTRUCTURA, ASi COMO LOS SERVICIOS DE INGENIERIA
SATELITAL.

2. OBSERVAR LOS ASPECTOS REGULATORIOS QUE AFECTEN AL AREA
SATELITAL.

3. EVALUAR Y DIFUNDIR LOS ASPECTOS TECNICOS DE LOS ACUERDOS Y
RECOMENDACIONES DERIVADOS DE LAS REUNIONES INTERNACIONALES
DE COMUNICACIONES ViA SATELITE EN LAS QUE PARTICIPE.

4. ESTABLECER LOS PARAMETROS Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA
LA CONDUCCION DE SENALES SATELITALES DE LAS ESTACIONES
TERRENAS Y TELEPUERTOS, ASi COMO COORDINAR LOS PROGRAMAS
DE MANTENIMIENTO Y EXPANSION DE LAS REDES DE COMUNICACION Y
OTRAS REDES SATELITALES DE USO COMPARTIDO.

5. ACTUALIZAR Y PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LAS ESTACIONES
TERRENAS FIJAS DE LOS TELEPUERTOS, PARA SERVICIOS SATELITALES
DE CONDUCCION DE SENALES DE DATOS, VOZ, AUDIO Y TELEVISION.

6. ACTUALIZAR Y PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LAS ESTACIONES
TERRENAS TRANSPORTABLES DE SERVICIOS OCASIONALES.

7. ACTUALIZAR Y MODERNIZAR LAS REDES SATELITALES DE VOZ Y DATOS
DE USO COMPARTIDO.

8. ESTABLECER LOS PARAMETROS TECNICOS PARA LA OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS TELEPUERTOS.

9, ADMINISTRAR EL CENTRO NACIONAL OPERATIVO PARA ENLACES ENTRE
LOS TELEPUERTOS Y LAS REDES TERRESTRES DE
TELECOMUNICACIONES.

10. COORDINAR LOS PROGRAMAS ‘DE MODERNIZACION, OPERACION Y
MANTENIMIENTO PARA EL CONJUNTO DE ESTACIONES TERRENAS, DE
LOS TELEPUERTOS, SISTEMA DE TELEVISION GUBERNAMENTAL,
ENLACES CORTOS DE MICROONDAS Y FIBRA OPTICA Y DEL CENTRO
NACIONAL DE OPERACIONES.
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11. SUPERVISAR LA OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO DE
CONTROL DE LA RED EDUSAT. '

12, COORDINAR CON LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES DE LA S.E.P.
LA EXPANSION DE LA RED EDUSAT, A TRAVES DE LA ESTACION
MAESTRA Y EL CENTRO DE CONTROL DE DICHA RED.

13. COORDINAR QUE LOS PROGRAMAS DE OPERACION Y CONSERVACION
DE LOS SISTEMAS DE COMUNICACIONES INTERNACIONALES DE LOS
TELEPUERTOS, SE EJECUTEN APLICANDO LAS NORMAS, {NDICES DE
CALIDAD, SISTEMAS DE INFORMACION Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

14. COORDINAR LAS MODIFICACIONES Y AMPLIACIONES QUE SE
ESTABLEZCAN EN EL SISTEMA DE COMUNICACIONES ESPACIALES DE
INTELSAT Y DE SISTEMAS DE SATELITES INTERNACIONALES, ASI COMO
LA APLICACION DE PLANES OPERACIONALES RELATIVOS A CAPACIDAD
Y FRECUENCIAS EN LAS PORTADORAS.

15. ACUDIR A LAS REUNIONES INTERNACIONALES A LAS QUE LE COMISIONE
EL DIRECTOR GENERAL.

16. COORDINAR LA INVESTIGACION DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN
MATERIA DE TELECOMUNICACIONES Y SU APLICACION EN NUESTRAS
REDES.

17. COORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE INVERSIONES DE
CORTO Y MEDIANO PLAZO PARA LOS PROYECTOS DE CONSERVACION,
MODERNIZACION Y EXPANSION DE LAS REDES Y SERVICIOS.

18. INTEGRAR EL PROGRAMA PARA LA ADQUISICION Y SUMINISTRO DE
REFACCIONES, COMPONENTES Y EQUIPOS NECESARIOS PARA LA
CORRECTA OPERACION DE LOS SISTEMAS, REDES Y SERVICIOS DE LOS
TELEPUERTOS.

19. ACTUALIZAR Y PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LOS TELEPUERTOS
PARA ENLACES VIA SATELITES NACIONALES E INTERNACIONALES.

20. REALIZAR LA INTERCONEXION DE LOS TELEPUERTOS CON LAS REDES
TERRESTRES DE TELECOMUNICACIONES.

21. ESTABLECER Y COORDINAR LOS PARAMETROS TECNICOS PARA LA
OPERACION DE LOS TELEPUERTOS CON LOS SATELITES NACIONALES E
INTERNACIONALES, ASi COMO CON LOS DE LAS ESTACIONES TERRENAS

DE ENLACE.
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22, COORDINAR Y PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LOS ENLACES DE
MICROONDAS.

23, APOYAR A LA DIRECCION COMERCIAL EN LA ESTRATEGIA TARIFARIA DE
LOS SERVICIOS SATELITALES Y TELEGRAFICOS.

24. ESTABLECER PROGRAMAS DE CONTINGENCIA EN CASO DE FALLA DE
LOS SATELITES CON LOS QUE OPERE SERVICIOS EL ORGANISMO,
INCLUYENDO LA VIGENCIA DE SUS CONTRATOS RESPECTIVOS.

25. EMITIR REPORTES SEMANALES Y MENSUALES CON INDICADORES QUE
REFLEJEN LA CALIDAD Y SITUACION DE LA OPERACION TECNICA DE LOS
TELEPUERTOS.

26. GENERAR Y PROPORCIONAR LOS REPORTES DE LOS SERVICIOS
PRESTADOS POR EL ORGANISMO A LAS AREAS QUE LO REQUIERAN.

27. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE CONTRATOS DE ADQUISICION Y
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS.
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GERENCIA TECNICA DEL TELEPUERTO DE IZTAPALAPA

FUNCIONES

1. OPERAR Y MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES DE USO LA
INFRAESTRUCTURA TERRESTRE ViA SATELITE, APLICANDO LAS
NORMAS, INDICES DE CALIDAD, SISTEMAS DE INFORMACION Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

2. EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE OPERACION, MANTENIMIENTO Y
SUPERVISION PARA LA ESTACION MAESTRA DEL SISTEMA DE
EDUCACION A DISTANCIA (EDUSAT).

3. DISENAR Y _COORDINAR LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE
" CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO PARA PERSONAL QUE LABORA EN
EL TELEPUERTO.

4. OPERAR Y MANTENER EN ESTADO OPTIMO DE FUNCIONAMIENTO, LAS
ESTACIONES TERRENAS TRANSPORTABLES.

5. DETERMINAR LOS PROCEDIMIENTOS QUE DEBAN APLICARSE EN CASO
DE MODIFICACIONES QUE SE ESTABLEZCAN EN LAS COMUNICACIONES
ESPACIALES, ACORDADAS CON ORGANISMOS INTERNACIONALES Y POR
LA AFECTACION DE SISTEMAS REGIONALES E INTERNACIONALES.

6. REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO TECNICO PARA LAS GERENCIAS
ESTATALES EN LA OPERACION Y CONSERVACIéN DE LOS EQUIPOS ViA
SATELITE, AS| COMO EN LA ADECUACION DE SU INFRAESTRUCTURA.

7. EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE OPERACION, MANTENIMIENTO Y
SUPERVISION PARA LA ESTACIONES MAESTRAS.

8. OPERAR Y MANTENER EN OPTIMO ESTADO DE FUNCIONAMIENTO LOS
ENLACES CORTOS DE MICROONDAS Y FIBRA OPTICA.

9. EMITIR REPORTES SEMANALES Y MENSUALES CON INDICADORES QUE
REFLEJEN LA CALIDAD Y SITUACION DE LA OPERACION TECNICA DEL
TELEPUERTO DE IZTAPALAPA

10. ESTABLECER INDICES DE CALIDAD, SISTEMAS DE CONTROL,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS PARA LA OPTIMIZACION DEL
TELEPUERTO DE IZTAPALPA.
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GERENCIA TECNICA DEL TELEPUERTO DE TULANCINGO E ICO

FUNCIONES

1. MANTENER LOS NIVELES DE CALIDAD, CONTINUIDAD Y EFICIENCIA EN LA
PRESTAC!ON DE LOS SERVICIOS INTERNACIONALES DE TELEFONIA Y
TELEVISION, CONFORME A LOS ESTANDARES DE OPERACION

ESTABLECIDOS.

2, DETERMINAR LOS PROCEDIMIENTOS QUE DEBAN APLICARSE EN CASO
DE MODIFICACIONES QUE SE ESTABLEZCAN EN LAS COMUNICACIONES
INTERNACIONALES ACORDADAS EN EL CONSORCIO INTERNACIONAL DE
LOS SERVICIOS DE INTELSAT O CON OTROS OPERADORES
INTERNACIONALES.

3. VERIFICAR DIARIAMENTE, LOS PARAMETROS DE TRANSMISION PARA
CADA UNO DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTAN POR
€L TELEPUERTO DE TULANCINGO.

4, APLICAR LOS PLANES OPERACIONALES Y REALIZAR LAS
‘MODIFICACIONES Y AMPLIACIONES DE FRECUENCIA EN LAS
PORTADORAS DE LOS SERVICIOS DE INTELSAT O DE OTROS
OPERADORES SATELITALES.

5. BRINDAR APOYO TECNICO A LAS GERENCIAS ESTATALES EN LA
OPERACION Y CONSERVACION DE LOS SISTEMAS ESPACIALES Y DE LA
RED NACIONAL DE ESTACIONES TERRENAS.

6. OPERAR Y MANTENER EN ESTADO OPTIMO DE FUNCIONAMIENTO LAS
ESTACIONES MOVILES PARA SERVICIOS OCASIONALES.

7. MANTENER EN NIVELES OPTIMOS DE OPERACION LOS PARAMETROS DE |
LA INFRAESTRUCTURA TECNICA DE LOS TELEPUERTOS, DE ACUERDO
CON LAS ESPECIFICACIONES DE OPERACION.

8. DISENAR Y COORDINAR LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO PARA PERSONAL QUE LABORA EN EL
TELEPUERTO.

9. EMITIR REPORTES SEMANALES Y MENSUALES CON INDICADORES QUE
REFLEJEN LA CALIDAD Y SITUACION DE LA OPERACION TECNICA DEL
TELEPUERTO DE TULANCINGO E ICO.

10. GENERAR Y PROPORCIONAR LOS REPORTES DE LOS SERVICIOS
PRESTADOS POR EL ORGANISMO A LAS AREAS QUE LO REQUIERAN.
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11. PARTICIPAR EN LA ELABORACIéN DE CONTRATOS DE ADQUISICION Y
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS.

12. ESTABLECER INDICES DE CALIDAD, SISTEMAS DE CONTROL,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS PARA LA OPTIMIZACION DEL
TELEPUERTO DE TULANCINGO E ICO.
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GERENCIA DE INGENIERIA E INSTALACION
FUNCIONES

1. ELABORAR PROGRAMAS DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE
MODERNIZACION, AMPLIACION Y EXPANSION DE LA INFRAESTRUCTURA
DE LAS REDES Y SISTEMAS SATELITALES.

2. ELABORAR E INTEGRAR LOS PRESUPUESTOS DE INVERSION A CORTO Y
MEDIANO PLAZO PARA LOS PROYECTOS DE MODERNIZACION,
AMPLIACION Y EXPANSION DE TELEPUERTOS.

3. ELABORAR LOS PROYECTOS DE INGENIERIA PARA LA INSTALACION DE
EQUIPOS PARA LOS TELEPUERTOS.

4. REALIZAR ESTUDIOS DE INVESTIGACION TECNOLOGICA PARA LA
MODERNIZACION Y DESARROLLO DE LOS TELEPUERTOS.

5. REALIZAR LA INSTALACION DE ENLACES CORTOS ViA FIBRA OPTICA Y
MICROONDAS.

6. SUPERVISAR Y REALIZAR PRUEBAS PARA LA ACEPTACION DE LA
INSTALACION DE LOS EQUIPOS PARA MODERNIZAR LOS TELEPUERTOS.

7. COORDINAR LOS PROYECTOS DE INSTALACION, MANTENIMIENTO Y
EXPANSION DE REDES COMPARTIDAS Y DE OTRAS REDES SATELITALES.

8. DESARROLLAR Y COORDINAR LA INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE
LAS ESTACIONES REMOTAS DE LAS REDES SATELITALES CON LAS
GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.

9. DESARROLLAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS PARA LA
IMPLEMENTACION DE REDES SATELITALES, DESTINADAS A LA
CAPACITACION DEL SECTOR PUBLICO.

10. ESTABLECER SISTEMAS DE INFORMACION, PARA CONTROL DE AVANCES
FiSICOS Y FINANCIEROS DE LOS PROYECTOS EN DESARROLLO.

11. REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO TECNICO PARA EL DESARROLLO
TECNOLOGICO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION EN MATERIA
SATELITAL.

12, ELABORAR Y EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE ASESORIA PARA EL
ESTABLECIMIENTO DE REDES SATELITALES PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS SOCIALES Y DE SEGURIDAD.
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13. PROPORCIONAR ASISTENCIA TECNICA EN SISTEMAS Y REDES
SATELITALES A INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES.

14.. PARTICIPAR EN LA ACTUALIZACION DE NORMAS MEXICANAS, ASi como
ANALISIS Y OPINION SOBRE NORMAS INTERNACIONALES, PARA SU
APLICACION EN ENLACES, REDES Y TELEPUERTOS.

15. EMITIR REPORTES SEMANALES Y MENSUALES CON INDICADORES QUE
REFLEJEN LA CALIDAD Y SITUACION DE LA INGENIERIA E INSTALACION.

16. GENERAR Y PROPORCIONAR LOS REPORTES DE LOS SERVICIOS
PRESTADOS POR EL ORGANISMO A LAS AREAS QUE LO REQUIERAN.

17. ESTABLECER INDICES DE CALIDAD, SISTEMAS DE CONTROL,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS PARA LA OPTIMIZACION DE LAS
INSTALACIONES QUE REALICEN.

‘Elabord Revisoé Fecha
- Gerencia de Innovacion Direccion de Planeacién AGOSTO-2002
Administrativa ACTUALIZACION: 09-JULIO-2004

VERSION DEFINITIVA MANUAL INSTITUCIONAL 04-07-0%

REVISADO 0 9 JUL 2004 &; P




| TELECCMM. 2 TELIGRAFOS

[ DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL ]

| Hoja 48 De 138 |

SUBDIRECCION TECNICA DE COMUNICACION MOVIL Y RURAL SATELITAL

FUNCIONES

1, COORDINAR LOS PLANES DE TRAFICO Y LOS PARAMETROS PARA LA
TRANSMISION DE LAS SENALES MOVILES DE LA BANDA “L” Y OTRAS
QUE AUTORICE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

2. PARTICIPAR BAJO LA COORDINACION DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, EN LOS GRUPOS DE TRABAJO
TECNICOS PARA EL SISTEMA MOVIL SATELITAL.

3. COORDINAR CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS,
LA INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE LAS ESTACIONES REMOTAS Y
OTRAS REDES Y SERVICIOS.

4, ASESORAR A ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO QUE LO
" REQUIERAN EN EL DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACION.

5. | APOYAR A LA DIRECCION COMERCIAL EN LA ESTRATEGIA TARIFARIA DE
LOS SERVICIOS SATELITALES. '

6. PROGRAMAR Y COORDINAR EL MANTENIMIENTO DE LAS ESTACIONES
TERRENAS SATELITALES, BAJO RESPONSABILIDAD DEL ORGANISMO.

7. DESARROLLAR LOS SISTEMAS MOVILES DE COMUNICACION POR
SATELITES NACIONALES E INTERNACIONALES, CON ATENCION
PRIORITARIA A LA TELEFONIA RURAL Y A LAS INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD NACIONAL.

8. ACTUALIZAR Y PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LA
INFRAESTRUCTURA DEL SISTEMA MOVIL SATELITAL NACIONAL.

9. COORDINAR LOS PROGRAMAS DE INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE
TERMINALES PARA SERVICIOS MOVILES.

10. ASESORAR A LOS GOBIERNOS FEDERAL O ESTATALES, EN MATERIA DE
TELECOMUNICACIONES PARA SEGURIDAD NACIONAL.

11. COORDINAR LOS PLANES DE TRAFICO Y LOS PARAMETROS PARA LA
 TRANSMISION DE LAS SENALES MOVILES DE LA BANDA “L” Y OTRAS
QUE AUTORICE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

12. COORDINAR LA ELABORACION Y EJECUCION DE LOS PROGRAMAS
ANUALES Y DE MEDIANO PLAZO DE LOS SERVICIOS MOVILES

SATELITALES.
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13. CONTROLAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO DENTRO DE LAS NORMAS, iNDICES DE
CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

14. COORDINAR LA EJECUClON TECNICO-OPERATIVA DE LOS NUEVOS
PROYECTOS DE EXPANSION Y DESARROLLO DE LOS SERVICIOS MOVILES
EN BANDA “L".

15. PROPONER E INTEGRAR LOS PROGRAMAS DE INVERSION PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS METAS OPERATIVAS.

16. PARTICIPAR CON EL AREA COMERCIAL EN LA ELABORACION DE

' POLITICAS PARA EL SUMINISTRO DE SERVICIOS Y LAS RELACIONES CON

AGENTES COMERCIALES DE LOS SERVICIOS MOVILES EN BANDA “L” Y
RURAL SATELITAL.

17. COORDINAR LAS INTERCONEXIONES Y MODIFlCACIO-NES QUE SE
ESTABLEZCAN EN EL SISTEMA DE COMUNICACIONES MOVILES DE
'BANDA “L”.

18. COORDINAR LA EVALUACION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO A TERMINALES MOVILES Y RURAL
SATELITA, PROPORCIONADO POR LAS GERENCIAS ESTATALES.

19. COORDINAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LA RED DE ESTACIONES COSTERAS
DENTRO DE LAS NORMAS, INDICES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS

- ESTABLECIDOS.

20. PRESENTAR OPINIONES RESPECTO AL DESARROLLO DE APLICACIONES
DE COMUNICACIONES VIA SATELITE PARA EL GOBIERNO FEDERAL Y EN
GENERAL.

21. PRESENTAR PROGRAMAS DE CONTINGENCIA EN CASO DE FALLA DE
LOS SATELITES, INCLUYENDO LA VIGENCIA DE SUS CONTRATOS.

22. EMITIR REPORTES SEMANALES Y MENSUALES CON INDICADORES QUE
REFLEJEN LA CALIDAD Y SITUACION DE LAS OPERACIONES TECNICAS
DE COMUNICACION MOVIL Y RURAL SATELITAL.

23. GENERAR Y PROPORCIONAR LOS REPORTES DE LOS SERVICIOS
PRESTADOS POR EL ORGANISMO A LAS AREAS QUE LO REQUIERAN.

24. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE CONTRATOS DE ADQUISICION Y
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS.
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GERENCIA DEL CENTRO OPERATIVO MOVISAT

FUNCIONES

1. EJECUTAR EL PROGRAMA DE OPERACION DEL CENTRO DE CONTROL DE
COMUNICACIONES MOVILES DENTRO DE LAS NORMAS, INDICES DE
CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

2. INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO A
SISTEMAS Y EQUIPOS DEL CENTRO DE CONTROL DE COMUNICACIONES
MOVILES.

3. SUPERVISAR LA APLICACION DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA EL
MANTENIMIENTO, CONFIGURACION Y OPERACION DE LOS SISTEMAS
- MOVISAT Y RURAL SATELITAL.

4, SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO PARA LA PRESTACION
DE SERVICIOS PARA EL CONTROL Y OPERACION DEL SUBSISTEMA DE
COMUNICACIONES EN BANDA “L".

5. PROPONER MEDIDAS PARA OPTIMIZAR EL USO DE RECURSOS
SATELITALES E INFRAESTRUCTURA EN TIERRA DE LOS SISTEMAS
MOVISAT Y RURAL SATELITAL.

6. CONTROLAR LA ACTIVACION, BAJA Y TRAFICO DE LAS TERMINALES
MOVILES SATELITALES EN LOS SISTEMAS MOVISAT CONTRATADOS POR
EL CLIENTE EN COORDINACION CON EL AREA COMERCIAL.

7. SUPERVISAR LA CONTINUIDAD Y EFICIENCIA EN LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS MOVILES SATELITALES PARA SEGURIDAD, DE CARACTER
SOCIAL Y COMERCIALES, DE CONFORMIDAD CON LOS ESTANDARES
PREVISTOS EN EL PROGRAMA INTERNO DE CALIDAD TOTAL.

8. DAR MANTENIMIENTO AL CENTRO DE CONTROL DE COMUNICACIONES
MOVILES SERVICIOS MOVISAT Y A LAS REDES DE COMPUTO.

9, EVALUAR CON LAS AREAS DE INGENIERIA Y COMERCIALES, LA
INTRODUCCION DE SISTEMAS DE SERVICIOS DE VALOR AGREGADO.

10. GESTIONAR Y ADMINISTRAR LAS INTERCONEXIONES ENTRE EL EQUIPO
DE INTERFASE DEL CENTRO DE CONTROL DE COMUNICACIONES
MOVILES Y LAS REDES PUBLICAS.

11. PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO A LOS USUARIOS DE LAS REDES
MOVISAT Y DE SUS SUBSISTEMAS ADMINISTRATIVOS. '
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12,

13.

14.

15.

PREPARAR LOS PRESUPUESTOS, PROGRAMAS, REQUISICIONES E
INFORMES.

LLEVAR CONTROL DE LA REPARACION DE LAS TERMINALES Y EQUIPOS
DE LAS TERMINALES PARA SERVICIOS MOVILES.

EMITIR REPORTES CON INDICADORES QUE REFLEJEN LA CALIDAD Y
SITUACION DEL CENTRO OPERATIVO MOVISAT.

ESTABLECER INDICES DE . CALIDAD, SISTEMAS A DE CONTROL,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS PARA LA OPTIMIZACION DEL CENTRO
OPERATIVO MOVISAT.
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GERENCIA DE INSTALAC_IGN Y MANTENIMIENTO DE TERMINALES

FUNCIONES

1. DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO A TELEFONOS
RURALES SATELITALES ACORDADO CON LA COORDINACION SECTORIAL,
RINDIENDO LOS INFORMES REQUERIDOS.

2. CONCERTAR EL PROGRAMA DE INSTALACION DE TERMINALES
SATELITALES EN COMUNIDADES RURALES CON GOBIERNOS ESTATALES
Y LA COORDINACION SECTORIAL.

3. SUPERVISAR Y GESTIONAR UN PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA DE
INSTALACION Y MANTENIMIENTO QUE DESARROLLAN LAS GERENCIAS
ESTATALES EN LAS TERMINALES RURALSAT.

4, PROPONER EL PROGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL TECNICO
DE LAS GERENCIAS ESTATALES RESPONSABLES DE LA INSTALACION Y
MANTENIMIENTO DE TELEFONOS RURALES SATELITALES Y DE
TERMINALES MOVILES.

5. SUPERVISAR EL PROGRAMA DE CALIDAD DE LA RED DE TELEFONIA
RURAL SATELITAL.

6. PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE LA RENTABILIDAD DE LOS
SERVICIOS MOVILES Y DE LA TELEFONIA RURAL POR SATELITE.

7. PROPONER PROYECTOS DE MODERNIZACION DE LA RED PARA LOS
SERVICIOS MOVILES POR SATELITE.

8. PREPARAR LOS PRESUPUESTOS, PROGRAMAS, REQUISICIONES E
INFORMES DEL ESTA AREA.

9. LLEVAR EL CONTROL DE LA REPARACION DE LAS TERMINALES Y
EQUIPOS PARA LOS SERVICIOS MOVILES SATELITALES Y DE TELEFONIA
RURAL SATELITAL.

10. EMITIR REPORTES CON INDICADORES QUE REFLEJEN LA CALIDAD Y
SITUACION DE LA OPERACION, INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE

TERMINALES.

11. ESTABLECER INDICES DE CALIDAD, SISTEMAS DE CONTROL,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS PARA LA OPTIMIZACION DE LAS
INSTALACIONES Y DEL MANTENIMIENTO DE TERMINALES DE MOVISAT Y
DE TELEFONIA RURAL SATELITAL.
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GERENCIA DE RADIOCOMUNICACION MARITIMA

EUNCIONES

1.

SUPERVISAR LA_EJECUCIéN DEL ACUERDO MUNDIAL DE SOCORRO Y
SEGURIDAD MARITIMA DE LA VIDA HUMANA EN EL MAR.

SUPERVISAR LOS PROGRAMAS DE OPERACION Y MODERNIZACION DE
LAS ESTACIONES COSTERAS RADIOMARITIMAS.

DISENAR LOS PROCEDIMIENTOS TECNICO-OPERATIVOS Y
ADMINISTRATIVOS DE LA RED DE ESTACIONES COSTERAS.

PROPONER PROYECTOS PARA LA'AMPLIACI(')N DE LA COBERTURA DE
LA RED DE COMUNICACIONES MARITIMAS.

SUPERVISAR Y LLEVAR EL CONTROL DEL MANTENIMIENTO DE LA RED
DE ESTACIONES COSTERAS DE RADIOCOMUNICACION MARITIMA.

CONTROLAR LA OPERACION DE LAS ESTACIONES BAJO SU
RESPONSABILIDAD, VERIFICANDO QUE FUNCIONEN CON LOS
ESTANDARES CORRESPONDIENTES.

EMITIR REPORTES CON INDICADORES QUE REFLEJEN LA CALIDAD Y
SITUACION DE LA OPERACION DE LAS ESTACIONES COSTERAS.

ESTABLECER IiNDICES DE CALIDAD, SISTEMAS DE CONTROL,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS PARA LA OPTIMIZACION DE LAS
ESTACIONES DE RADIOCOMUNICACION MARITIMA.,
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SUBDIRECCION TECNICA DE LA RED INTEGRADA DE TELECOMUNICACIONES

EUNCIONES

1. COORDINAR LOS PROGRAMAS DE INSTALACION, OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LA RED TELEGRAFICA INTEGRADA (RTI).

2. RACIONALIZAR EL USO DE LOS SERVICIOS DE LA RED PUBLICA
TELEGRAFICA.

3. COORDINAR LA OPERACION Y DAR MANTENIMIENTO A LAS REDES
TELEGRAFICAS ANALOGICAS Y DIGITALES.

4, ADMINISTRAR ELL CENTRO DE CONTROL DE LA RED TELEX Y
CORRIENTES PORTADORAS.

5. PROPORCIONAR ~ MANTENIMIENTO A LOS CONMUTADORES DE
TELEFONIA PRIVADA DEL ORGANISMO Y LAS LINEAS TELEFONICAS
CONTRATADAS.

6. ASEGURAR LA CONTINUIDAD DE LOS SERVICIOS MEDIANTE LA
INTERCONEXION - CON REDES PUBLICAS DE OPERADORES DE
TELECOMUNICACIONES.

7. ELABORAR LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA LA OPERACION DE
LAS REDES ANALOGICAS Y PLANEAR SU SUSTITUCION POR DIGITALES.

8. PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LA RED TELEGRAFICA DE DATOS
TELDAT.

9. ELABORAR LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA LA OPERACION Y
MODERNIZACION DE LAS REDES DE COMUNICACION.

10. PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LAS REDES DE COMUNICACION
DIGITALES DE TRANSMISION DE DATOS FRAME RELAY, CORREO
ELECTRONICO E INTERNET.

11. COORDINAR LA INSTAI,ACI(')N DE LA INFRAESTRUCTURA PARA LOS
PUNTOS DE ACCESO PUBLICO A INTERNET Y USO DE LOS MEDIOS DE
INFORMATICA.

12. DISENAR Y SUPERVISAR LA INSTALACION Y OPERACION DE LA RED
TELEGRAFICA SATELITAL TELSAT PARA TRANSMISION DE VOZ, DATOS Y

MULTIMEDIA.
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13. GARANTIZAR LA OPERACION DE LA RED TELEGRAFICA INTEGRADA
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS TELEGRAFICOS.

14. COORDINAR LA AMPLIACION Y FORTALECIMIENTO DE LOS NODOS
'~ MULTIPROTOCOLO DE LA RED TELDAT.

15, DESARROLLAR LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA LA OPERACION
DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS.

16. COORDINAR CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS,
LA INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE LAS ESTACIONES REMOTAS Y
'OTRAS REDES Y SERVICIOS.

47. ADMINISTRAR LA OPERACION DE LOS CENTROS DE GESTION DE RED Y
LA CORRECTA APLICACION DE LAS NORMAS VIGENTES.

18. COLABORAR EN EL ANALISIS, DISENO E IMPLANTACI()N DE LOS
SISTEMAS DE COMUNICACIONES E INFORMATICOS PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS EN LA RED DE OFICINAS.

19. COLABORAR EN LOS ESTUDIOS DE INGENIERIA SOBRE LAS
TECNOLOGIAS DE TELECOMUNICACIONES.

20. PARTICIPAR Y PROPONER PROGRAMAS DE REINGENIERIA DE PROCESOS
QUE COADYUVEN EN EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS
SERVICIOS.

21. HACER EL SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS ASGINADOS,
REPORTANDO LOS AVANCES EN RELACION AL PROGRAMA.

22. COORDINAR Y SUPERVISAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL AUTORIZADO ASi COMO INFORMAR EL AVANCE FisICO,
INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL. '

23. IMPLANTAR Y MANTENER EL SISTEMA OPERATIVO DEL CENTRO DE
CONTROL DE RED, PARA MONITOREO ESTADISTICO DE TRAFICO Y
COMPORTAMIENTO.

24. GARANTIZAR LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION ALMACENADA EN LOS
DISPOSITIVOS MAGNETICOS, A TRAVES DE SISTEMAS DE CONTROL DE
ACCESO A LA RED.

25. ADMINISTRAR EL USO EFICIENTE DEL ESPECTRO RADIOELECTRICO
SATELITAL Y DESARROLLAR PROGRAMAS DE CONTINGENCIA EN CASO
DE FALLA DE LOS SATELITES.
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26. EMITIR REPORTES CON INDICADORES QUE REFLEJEN LA CALIDAD Y
SITUACION DE LA OPERACION TECNICA DE LA RED INTEGRADA DE
TELECOMUNICACIONES.

27. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE CONTRATOS DE ADQUISICION Y
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS.
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GERENCIA DE REDES DE TRANSMISION DE DATOS
FUNCIONES

1. ELABORAR Y EJECUTAR LOS PROGRAMAS ANUALES Y DE MEDIANO
PLAZO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE SE
PRESTAN A TRAVES DE LA RED TELDAT, ASi COMO SU EXPANSION.

2. SUPERVISAR QUE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MODERNIZACION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO, DE LA
INFRAESTRUCTURA DE LA RED TELDAT Y DEL SERVICIO TELEFONICO SE
EJECUTEN CONFORME A INDICES DE CALIDAD Y A LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

3. PROGRAMAR LOS PROYECTOS DE LOS SISTEMAS INTERNOS DE
COMUNICACION DE VvO0zZ, EN APEGO A LOS PROGRAMAS DE
RACIONALIZACION DE LAS REDES PUBLICAS DE TELEFONIA.

4, INSTALAR Y OPERAR LA INFRAESTRUCTURA DE NUEVOS SERVICIOS
PARA EL ACCESO AL PUBLICO A LA RED DE INTERNET EN SUS
MODALIDADES.

5. OPERAR Y MANTENER LA RED DE COMUNICACION DIGITAL DE ALTA
VELOCIDAD FRAME RELAY.

6. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE NUEVOS CONVENIOS, CONTRATOS,
CONCESIONES Y PERMISOS RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS DE LAS
REDES DE DATOS Y DE SERVICIOS TELEFONICOS.

7. APOYAR EL PROYECTO DE EXPANSION DE INFRAESTRUCTURA DE LA
RED PUBLICA DE INFORMACION PARA ACCESO A LAS ESCUELAS.

8. VERIFICAR LA A_PLI(}AC!()N DE LA NORMATIVIDAD EN LOS SERVICIOS
PRESTADOS A TRAVES DE LA RED TELDAT.

9. MANTENER ACTUALIZADAS LAS POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION
DE LAS BASES DE INFORMACION, CENTROS DE CONTROL, ASISTENCIA
TECNICA A LLOS USUARIOS.

10. SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES, ASi
ELABORAR LOS MANUALES TECNICOS OPERATIVOS.

11. SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE LAS BASES DE INFORMACION DE
LOS CENTROS DE CONTROL Y PARA LA ASISTENCIA TECNICA A LOS

USUARIOS.
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12. PROPORCIONAR APOYO A LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES
EN LA OPERAC!pN Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA DE LAS
REDES TELEGRAFICAS.

13. DAR SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE DESARROLLO,
MODERNIZACION Y OPERACION DE LAS REDES DE TRANSMISION DE
DATOS Y TELEFONICAS FORMULADOS POR LA GERENCIA DE SISTEMAS
DE TRANSMISION DE DATOS.

14. EMITIR REPORTES CON INDICADORES QUE REFLEJEN LA CALIDAD Y
SITUACION DE LA OPERACION DE LAS REDES DE TRANSMISION DE

DATOS.

15. ADMINISTRAR LA OPERACION DE LOS CENTROS DE GESTION DE RED Y
LA APLICACION DE LAS NORMAS VIGENTES SOBRE LOS SISTEMAS DE
COMUNICACIONES EN OPERACION CON LA RED DE OFICINAS Y
AGENCIAS TELEGRAFICAS

16. ESTABLECER INDICES DE CALIDAD, SISTEMAS DE CONTROL,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS PARA LA OPTIMIZACION DE LAS REDES
DE TRANSMISION DE DATOS.
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GERENCIA DE RED SATELITAL Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
FUNCIONES

1. ANALIZAR LAS TENDENCIAS TECNOLOGICAS DE LOS SERVICIOS DE
DATOS CON EL FIN DE PLANEAR LA MODERNIZACION Y AMPLIACION DE
LA RED TELEGRAFICA.

2. ELABORAR Y REALIZAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACIONES
TELEGRAFICAS PARA EL SERVICIO DE GIROS Y TELEGRAMAS.

3. ESTABLECER INDICES DE CALIDAD, SISTEMAS DE CONTROL,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS PARA LA OPTIMIZACION DE LA RED
SATELITAL Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.

4. IMPLANTAR METODOLOGIAS DE OPERACION, MANTENIMIENTO,
PRUEBAS, REPORTES, CAPACITACION Y SEGUIMIENTO DE CONTROL DE
LA RED SATELITAL. -

5. ADMINISTRAR Y CONTROLAR LA OPERACION DE LA RED TELEGRAFICA
SATELITAL, ASi COMO, PLANEAR Y MODERNIZAR LA INFRAESTRUCTURA
PARA DIVERSIFICAR LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS.

6. ESTABLECER CON LAS GERENCIAS ESTATALES LOS APOYOS EN LA
OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TELEGRAFICA
SATELITAL.

7. LLEVAR A CABO LAS PRUEBAS DE DESARROLLO Y DE
COMPORTAMIENTO DE DIVERSOS MEDIOS DE COMUNICACION EN
COORDINACION CON PERSONAL DEL AREA DE SISTEMAS.

8. SUPERVISAR LA INSTALACION DEL CABLEADO ESTRUCTURADO EN LAS
EN LAS INSTALACIONES DE TELECOMM. '

9. REALIZAR LA COI}ISERVACIC')N DE LOS EQUIPOS UTILIZADOS EN LA RED
TELEGRAFICA, MODEMS, MULTIPLEXORES E IMPRESORAS.

10. SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO, I.N_STALACIC')N Y MANTENIMIENTO DE
LAS ESTACIONES REMOTAS Y ESTACION CENTRAL SATELITALES.

11. LLEVAR A CABO CONTRATOS DE MANTENIMIENTO PARA ESTACIONES
TERRENAS Y EQUIPOS SATELITALES.
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12, REALIZAR LOS ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO, ASi COMO LAS
REQUISICIONES PARA LA ADQUISICION DE ACCESORIOS, EQUIPO Y

PROGRAMAS DE COMPUTO.
13. MANTENER Y CONSERVAR LOS CONMUTADORES TELEFONICOS.

14. PROPONER Y LLEVAR A CABO LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL TECNICO OPERATIVO.

15. EMITIR BEPORTES CON INDICADORES QUE REFLEJEN LA CALIDAD Y
SITUACION DE LA OPERACION DE RED SATELITAL Y SERVICIOS

COMPLEMENTARIOS.

16. ADMINISTRAR LA OPERACION DE LOS CENTROS DE GESTION DE RED Y
LA APLICACION DE LAS NORMAS VIGENTES, SOBRE LOS SISTEMAS DE

COMUNICACIONES.
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SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMATICA

FUNCIONES

1. GARANTIZAR EL REGISTRO ELECTRONICO DE LAS OPERACIONES
TELEGRAFICAS.

2. COORDINAR EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE
COMPUTO A NIVEL CENTRAL Y A NIVEL ESTATAL, EN COORDINACION
CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS, GERENCIAS
REGIONALES Y ESTATALES.

3. ‘GARANTIZAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO
Y ACCESORIOS DE LAS REDES.

4, DESARROLLAR APLICACIONES DE SERVICIOS DE VOZ Y DATOS Y
MULTIMEDIA.

5. ELABORAR Y LLEVAR EL REGISTRO DE LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS
PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMATICA.

6. COORDINAR LA IMPLANTACION DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DEL ORGANISMO.

7. DESAﬁROLLAR LA REINGENIERIA A LOS PROCESOS TECNICOS PARA
MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DEL ORGANISMO.

8.  DEFINIR LOS ESTANDARES TECNICOS EN MATERIA DE INFORMATICA Y
COMUNICACIONES.

9. COORDINAR EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO A LOS CENTROS DE
COMPUTO PARA EL CONTROL.

10.. ELABORAR LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA LA OPERACION Y
CONTROL DE LOS CENTROS DE COMPUTO Y EQUIPOS INFORMATICOS.

11. COORDINAR LA INSTALACIéN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
COMPUTO E INFORMATICA EN LAS OFICINAS TELEGRAFICAS EN
COORDINACION CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE
OFICINAS.

12. PLANEAR Y COORDINAR CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED
DE OFICINAS EL EQUIPAMIENTO INFORMATICO Y DE COMUNICACION EN
LAS OFICINAS TELEGRAFICAS, ASI COMO CON LAS DEMAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.
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13. DEFINIR LOS ESTANDARES TECNICOS INSTITUCIONALES PARA LA
ADQUISICION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS,
PAQUETES DE COMPUTO, ACCESORIOS Y DE COMUNICACION.

14. COORDINAR EL DESARROLLO DE PROYECTOS TECNOLOGICOS.

15. COORDINAR EL USO Y DESARROLLO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION EN LAS AREAS DEL ORGANISMO.

16. ADMINISTRAR LOS CENTROS DE COMPUTO Y LA RED DE EQUIPOS Y
SISTEMAS.

17. PLANEAR EL DISENO DE LOS ESTANDARES INSTITUCIONALES DE
DESARROLLOS INFORMATICOS, SISTEMA, PROGRAMACION, BASES DE
DATOS, MODELADO DE DATOS Y EQUIPOS, A UTILIZARSE EN EL
ORGANISMO.

18. COORDINAR EL DESARROLLO, LAS PRUEBAS Y LA IMPLANTACION DE
LOS SISTEMAS INFORMATICOS QUE SE GENEREN EN EL ORGANISMO O
QUE SE ADQUIERAN.

19. DISENAR EL ESQUEMA DE PRUEBAS DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS
PREVIO A SU LIBERACION A LAS AREAS USUARIAS.

20. DIFUNDIR LOS LINEAMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO A
MICROCOMPUTADORAS EN LAS OFICINAS TELEGRAFICAS.

21.  DISENAR EL PLAN PARA LA MODERNIZACION DEL EQUIPO INFORMATICO,
PROGRAMAS DE COMPUTO Y LICENCIAS QUE SE UTILIZAN EN TELECOMM

22, COORDINAR LA ELABORACION DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES
PARA EL USO Y APLICACION DEL EQUIPO DE COMPUTO, SOFTWARE Y
LICENCIAS.

23. FORMULAR LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES PARA LA
INCORPORACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS EN PROGRAMAS Y EQUIPOS
DE COMPUTO, APLICABLE A TELECOMM.

24. PROPONER EN MATERIA DE INFORMATICA LOS RUBROS DE
CAPACITACION QUE DEBE RECIBIR EL PERSONAL DE OFICINAS
TELEGRAFICAS Y AREAS CENTRALES.

25. EMITIR REPORTES CON INDICADORES QUE REFLEJEN LA CALIDAD Y
"~ SITUACION DE LA OPERACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMATICA.
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26. ADMINISTRAR LA OPERACION DE LOS CENTROS DE GESTION DE RED Y
LA APLICACION DE LAS NORMAS VIGENTES, SOBRE LOS SISTEMAS DE
COMUNICACIONES.

27. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE CONTRATOS DE ADQUISICION Y
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS.
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GERENCIA DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

FUNCIONES

PROPONER LOS ESTANDARES INSTITUCIONALES DE LAS APLICACIONES
INFORMATICAS.

—

PROPONER EL DISENO DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS DEL AREA
CENTRAL Y DE LAS OFICINAS TELEGRAFICAS.

g

SUPERVISAR LA PROGRAMACION DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS.

g

VIGILAR QUE LAS APLICACIONES !NFORMATICAS CUMPLAN CON LOS
ESTANDARES INSTITUCIONALES DE PROGRAMACION.

P

INTEGRAR LAS PETICIONES DE LAS AREAS USUARIAS Y PROPONER SU
INCORPORACION AL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA GERENCIA.

o

SUPERVISAR LA APLICACION DE PRUEBAS EN AMBIENTE DE
DESARROLLO, DE LOS SISTEMAS.

o

ANALIZAR Y DESARROLLAR LOS SISTEMAS INFORMATICOS PARA LA
OPERACION DE LOS SERVICIOS.

™

PROPONER MODIFICACIONES PARA LA MODERNIZACION Y
MEJORAMIENTO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS PARA LOS SERVICIOS
Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ORGANISMO.

Ll

MANTENER Y OPTIMIZAR LOS SISTEMAS INFORMATICOS EMPLEADOS EN
LOS DIFERENTES SERVICIOS QUE PRESTA TELECOMM.

©

10. RECOPILAR, ANALIZAR Y DIFUNDIR !NFORMACION ESPECIALIZADA
SOBRE EL DESARROLLO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

11. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE
REQUIERAN PARA EL FUNCIONAMIENTO, EXPLOTACION Y
NORMALIZACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS.

12. ENTREGAR A LAS AREAS OPERATIVAS LOS PROYECTOS DE LOS
SISTEMAS DE INFORMATICA PARA SU EXPLOTACION.

13. PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO A LAS AREAS OPERATIVAS
RESPONSABLES DE LA OPERACION Y EXPLOTACION DE LOS SISTEMAS.
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14. COLABORAR EN LA PROGRAMACION DE INVERSION Y DE ADQUIS!C!ON
PARA IMPLANTAR LOS PROYECTOS GENERADOS EN EL AREA DE
SISTEMAS.

15. COLABORAR EN LA ELABORACION DE INFORMES PERIODICOS DE LOS
AVANCES FiSICOS Y FINANCIEROS DE LOS PROYECTOS EN

DESARROLLO.

16. EMITIR REPORTES CON INDICADORES QUE REFLEJEN LA CALIDAD Y
SITUACION DE LA OPERACION DEL DESARROLLO DE SISTEMAS

INFORMATICOS.

17. ESTABLECER (NDICES DE CALIDAD, SISTEMAS DE CONTROL,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS PARA LA OPTIMIZACION DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS.
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GERENCIA DE CENTROS DE COMPUTO Y EQUIPAMIENTO INFORMATICO
FUNCIONES

1. ADMINISTRAR Y OPERAR LOS EQUIPOS Y SISTEMAS INFORMATICOS
UTILIZADOS EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS FINANCIEROS Y

TELEGRAFICOS.

2, CONTROLAR EL ACCESO A LOS SISTEMAS CONFORME A LOS
DIFERENTES NIVELES DE LOS USUARIOS.

3. ADMINISTRAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS BASES DE DATOS
UTILIZADAS, ASi COMO EL MANTENIMIENTO DEL MODELO DE DATOS.

4, ADMINISTRAR, CONTROLAR Y PROPORCIONAR EL SOPORTE TECNICO
INFORMATICO DE LOS BIENES INFORMATICOS CENTRALES.

5. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS
PARA EL FUNCIONAMIENTO, EXPLOTACION Y NORMALIZACION DE LOS
SISTEMAS TECNICOS-OPERATIVOS DE LOS SERVICIOS.

6. PROPONER LAS ADECUACIONES QUE REQUIERAN LOS SISTEMAS EN
OPERACION, POR AMPLIACION, OPTIMIZACION Y MODERNIZACION.

7. COORDINAR Y SUPERVISAR LA IMPLANTACION DE LOS SISTEMAS QUE
SE DESARROLLEN O ADQUIERAN EN TELECOMM, INCLUYENDO LA
CAPACITACION DEL PERSONAL.

8. ELABORAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO Y CENTROS DE CONTROL.

9. COORDINAR LAS REPARACIONES A LOS EQUIPOS DE COMPUTO PARA
QUE OPEREN ADECUADAMENTE.

10. COORDINAR Y SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO DE AREAS CENTRALES
CONFORME A LOS CONTRATOS CELEBRADOS CON LOS PROVEEDORES.

11. EFECTUAR ANALISIS DEL USO DE LOS RECURSOS INFORMATICOS Y EN
SU CASO, REASIGNARLOS.

12. CONTROLAR LAS LICENCIAS DE PROGRAMAS DE COMPUTO ADQUIRIDOS
POR EL ORGANISMO.

13. VALIDAR QUE LAS ADQUISICIONES DE EQUIPO Y PROGRAMAS DE
COMPUTO CUMPLAN CON LOS ESTANDARES INSTITUCIONALES.
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14. ESTABLECER Y MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO INSTITUCIONAL
DE BIENES INFORMATICOS Y DE COMUNICACIONES DEL ORGANISMO.

15. DEFINIR LOS CRITERIOS INSTITUCIONALES PARA LA ADQUISICION DE
EQUIPOS Y PROGRAMAS DE COMPUTO DE COMPUTO.

16. EMITIR REPORTES CON INDICADORES QUE REFLEJEN LA CALIDAD Y
SITUACION DE LA OPERACION DE LOS CENTROS DE COMPUTO Y DEL
EQUIPAMIENTO INFORMATICO.

17.. ADMINISTRAR LA OPERACION DE LOS CENTROS DE GESTION DE RED Y
LA APLICACION DE LAS NORMAS VIGENTES SOBRE LOS SISTEMAS DE

COMUNICACIONES EN OPERACION.

18. ESTABLECER INDICES DE CALIDAD, SISTEMAS DE CONTROL,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS PARA LA OPTIMIZACION DE LOS
CENTROS DE COMPUTO Y EQUIPAMIENTO INFORMATICO.
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ORGANIGRAMA DE LA
DIRECCION COMERCIAL COMERCIAL
i |
COMERCIALIZA- COMERCIALIZA-
CION DE CION DE
SERVICIOS SERVICIOS
SATELITALES TELEGRAFICOS
COMERCIAL DE SERVICIOS
TELEPUERTOS Y FINANCIEROS
SERVICLOS TELEGRAFICOS
: SATELITALES NACIONALES Y
— — PROGRAMAS
SOCIALES
COMERCIAL DE SERVICIOS DE
COMUNICACION COMUNICACION Y
|| MOVIL Y RURAL | | TELEMATICOS
SATELITAL
FACTURACION SERVICIOS
FINANCIEROS
TELEGRAFICOS
|| INTERNACIONALES
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DIRECCION COMERCIAL

FUNCIONES

1. DIRIGIR Y COORDINAR LOS PROGRAMAS DE COMERCIALIZACION,
MERCADOTECNIA Y PUBLICIDAD DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL
ORGANISMO.

2. COORDINAR ACCIONES ESTRATEGICAS CON AGENTES EN EL
EXTRANJERO Y EN SU CASO, CON LAS AUTORIDADES CONSULARES.

3. COORDINAR CON LAS AREAS DEL ORGANISMO LOS PROGRAMAS DE
COMERCIALIZACION DE LOS TELEPUERTOS 'Y DE SERVICIOS
SATELITALES.

4. PROPONER ESTRATEGIAS PARA OPTIMIZAR LOS SERVICIOS DE
MENSAJERIA, REPARTO Y PARA EL DESARROLLO DE MENSAJERIA

ACELERADA.

5. PROMOVER CONVENIOS Y ALIANZAS ESTRATEGICAS PARA
DIVERSIFICAR SERVICIOS .

6. COADYUVAR EN LA IMPLANTACION DE LOS PROGRAMAS DE CALIDAD
TOTAL.

7. PROMOVER LA COMERQIALIZACION DE 1LOS SERVICIOS DE
COMUNICACION, TRANSMISION DE DATOS Y LOS DE VALOR AGREGADO.

8. PROPONER LAS METAS DE VENTA DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS EN
COORDINACION CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE

OFICINAS.

9. DESARROLLAR PROGRAMAS DE ATENCION A USUARIOS Y LLEVAR EL
CONTROL Y REGISTRO DE LA COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS DE

COMUNICACION.
10. DISENAR Y PROMOVER LOS LINEAMIENTOS DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

11.  PARTICIPAR CON LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS EN LOS
TRAMITES PARA MANTENER VIGENTES LOS REGISTROS SOBRE LOS
DERECHOS DE MARCAS Y NOMBRES COMERCIALES.

12. PROPONERA LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS, LA
EXPANSION O REUBICACION DE LA RED DE OFICINAS Y AGENCIAS

TELEGRAFICAS.
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13. DIRIGIR LA 'COMERCIAL'IZACI()N DE LOS SISTEMAS MOVILES DE
COMUNICACION POR SATELITE.

14. DIRIGIR LA COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS DE LOS
TELEPUERTOS. '

15. COORDINAR Y PROMOVER LA COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS
MOVILES SATELITALES, EN COORDINACION CON LA DIRECCION DE
OPERACION DE LA RED DE OFICINAS.

16. COORDINAR Y CONTROLAR LA FACTURACION DE LOS SERVICIOS
PROPORCIONADOS POR EL ORGANISMO.

17. PROPONER A LA DIRECCION GENERAL LAS ESTRATEGIAS TARIFARIAS
PARA IMPULSAR LOS PROGRAMAS DE COMERCIALIZACION.

18. DIRIGIR Y EVALUAR LA INVESTIGACION DE MERCADOS, IDENTIFICANDO
NECESIDADES PARA DESARROLLAR NUEVOS PRODUCTOS Y SERVICIOS.

19. EXPEDIR LAS CERTIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN EN
LOS ARCHIVOS DE SUS RESPECTIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
PARA LO CUAL PODRIAN DELEGAR DICHA ATRIBUCION POR ESCRITO EN
SUS SUBDIRECTORES Y GERENTES, Y

20. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LAS
FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR GENERAL.
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SUBDIRECCION COMERCIAL DE SERVICIOS SATELITALES.

FUNCIONES

1. DISENAR LOS PROGRAMAS DE COMERCIAL!ZAQION DE LOS SERVICIOS
SATELITALES Y SUPERVISAR LA ADECUACION DE CAMPANAS DE
DIFUSION Y PUBLICIDAD DE LOS SERVICIOS MOVIL SATELITAL Y DE
TELEPUERTOS.

2. ESTABLECER LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE VENTAS Y DE
ATENCION A USUARIOS.

3. ESTABLECER PROGRAMAS Y ESTUDIOS DE MERCADO DE LOS SERVICIOS
SATELITALES, ASI COMO LA IMPLANTACION Y DESARROLLO DE NUEVOS
SERVICIOS Y DE VALOR AGREGADO.

4, COORDINAR, INTEGRAR Y SUPERVISAR LOS TRAMITES COADYUVANDO A
LOS PROCESOS PARA LA REALIZACION DE LICITACIONES Y/O
ADJUDICACIONES.

5. DESARROLLAR EL DISENO DE CURSOS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DE SERVICIOS SATELITALES, EN COORDINACION CON
LA ESCUELA NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES Y TELEGRAFIA.

6. ELABORAR LOS CONTRATOS Y CONVENIOS, EN COORDINACION CON LA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

7. DESARROLLAR LOS ESTUDIOS DE CAMPO PARA LA INTERCONEXION DE
LA RED MOVISAT CON LAS EMPRESAS CONCESIONARIAS DE TELEFONIA
DE LARGA DISTANCIA.

8. DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZAClC')N DE LOS
SISTEMAS MOVILES DE COMUNICACION POR SATELITES.

9. DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS PARA COMERCIALIZAR LOS
SERVICIOS DE LOS TELEPUERTOS.

10. DESARROLLAR LOS PROGRAMAS COMERCIALES Y COORDINAR LA
' COMERCIALIZACION DE TERMINALES PARA SERVICIOS MOVILES EN
COORDINACION CON LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.

11. DESARROLLAR LOS PLANES DE CQMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS
MOVILES POR LOS SATELITES DE ORBITA MEDIA ICO. _

12. DESARROLLAR LOS PLANES Y ACCIONES PARA PROMOVER LA
COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS SATELITALES DE INMARSAT.
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13. PARTICIPAR EN LOS ESTUDIOS Y DEFINICION DE LA ESTRATEGIA
TARIFARIA DE LOS SERVICIOS SATELITALES Y DE TELEPUERTOS.

14, ESTABLECER LOS PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE FACTURACION Y
COORDINAR LA EMISION DE LAS FACTURAS.

15. COADYUVAR EN LOS CASOS QUE SE REQUIERA, EN LA GESTION DE
COBRANZA MOROSA, DE LOS SERVICIOS SATELITALES EN
COORDINACION CON LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION.

16. DESARROLLAR PERIODICAMENTE LOS ESTUDIOS DE MERCADO SOBRE
CONDICIONES TARIFARIAS, CALIDAD DE SERVICIOS Y COBERTURAS
SATELITALES PROPIAS DE LA COMPETENCIA.

17. PRESENTAR A LA DIRECCION COMERCIAL, PROYECTOS Y PROGRAMAS
ENFOCADOS A LA INNOVACION, MEJORA Y DESARROLLO DE LOS
SERVICIOS SATELITALES.

18. GENERAR Y COORDINAR EL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE
VENTAS, SUPERVISANDO EL DESEMPENO DE LAS GERENCIAS DE
PRODUCTO Y REGIONALES.

19. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES COMITES Y/O
AREAS INTERNAS DEL ORGANISMO, ASI COMO DE OTRAS ENTIDADES
DEL SECTOR.

20. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LAS
FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR COMERCIAL Y EL DIRECTOR GENERAL.
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GERENCIA COMERCIAL DE TELEPUERTOS Y SERVICIOS SATELITALES

FUNCIONES

1. SUPERVISAR EL ESTABLECIMIENTO Y EJECUCION DE LOS PROGRAMAS
ANUALES Y A MEDIANO PLAZO DE COMERCIALIZACION DE LOS
SERVICIOS DE LOS TELEPUERTOS Y SERVICIOS SATELITALES

2, SUPERVISAR LA COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS QUE SE
PROPORCIONAN POR LOS TELEPUERTOS.

3. SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE VENTAS Y DE
ATENCION A USUARIOS.

| 4. PROPORCIONAR APOYO EN LA ELABORACION DE ESTRATEGIAS
~ COMERCIALES Y TARIFARIAS DE LOS SERVICIOS DE TELEPUERTOS.

5. INFORMAR DE LAS TENDENCIAS DE NUEVOS SERVICIOS QUE SE PUEDAN
PROPORCIONAR, APROVECHANDO LA CAPACIDAD DE LOS
TELEPUERTOS.

6. INTERVENIR EN LOS ESTUDIOS DE MERCADO PARA DETERMINAR LA
COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS POR TELEPUERTOS Y SERVICIOS
SATELITALES.

7. PRESENTAR LA INFORMACION PARA EL ESTABLECIMIENTO DE UNA
BASE DE DATOS CON LA INFORMACION DE LAS VENTAS QUE SE
PROPORCIONAN EN LOS TELEPUERTOS.

8. | COADYUVAR CON LOS PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS DE VENTAS, DANDO
SEGUIMIENTO A ESTAS.

9. PROPONER LOSV MECANISMOS PARA MEJORAR LA ATENCION A
CLIENTES DE LOS SERVICIOS DE TELEPUERTOS Y SATELITALES.

10. REGISTRAR Y  CONTROLAR LAS ESTADISTICAS DE LA
COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS DE TELEPUERTOS Y SERVICIOS

SATELITALES.

44. REGISTRAR Y CONTROLAR LA INFORMACION DE LA COMERCIALIZACION
DE LOS SERVICIOS DE TELEPUERTOS Y SERVICIOS SATELITALES.

12. ACTUALIZAR PERMANENTEMENTE EL DIRECTORIO DE CLIENTES Y LA
RELACION DE LOS CONTRATOS.
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13. COADYUVAR EN LOS CASOS QUE SE REQUIERA PARA LA COBRANZA
MOROSA.

14. PROPORCIONAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS
CONVENIOS Y CONTRATOS QUE SE REQUIERAN PARA LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS DE TELEPUERTOS Y SERVICIOS SATELITALES.

15. PROPONER EN SU CASO, LA INTERCONEXION CON OTROS OPERADORES
DE LOS SERVICIOS SATELITALES.

16. EVALUAR POSIBLES ALIANZAS CON OPERADORES DE SERVICIOS DE
TELEPUERTOS.

17. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LAS
FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR COMERCIAL Y EL SUBDIRECTOR DE
COMERCIALIZACION DE SERVICIOS SATELITALES.
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GERENCIA COMERCIAL DE COMUNICACION MOVIL Y RURAL SATELITAL
INSTRUMENTAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE

|
COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS MOVILES, PROPORCIONADOS

FEUNCIONES
ELABORAR E
POR CONDUCTO DE LA BANDA DE FRECUENCIAS “L”.
PROPONER A LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES, POLITICAS
PARA LA COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS MOVILES DE BANDA
PROPONER LAS ESTRATEGIAS DE VENTA Y CONTRATACION DE LOS

SERVICIOS DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

ESTABLECER EN COORDINACION CON EL CENTRO DE CONTROL
OPERATIVO DE SERVICIO MOVIL Y RURAL, LOS SERVICIOS BASICOS Y DE

1

2.
HL!!.

3.

4.
DESARROLLAR LOS PROGRAMAS DE ATENCION Y ASESORIA A LOS

VALOR AGREGADO.
5. _ f |
USUARIOS DE LOS SERVICIOS MOVILES POR SATELITE.
MANTENER ACTUALIZADAS LAS ESTADISTICAS POR SERVICIOS

CONTRATADOS Y DE LA DEMANDA INSATISFECHA Y SUS CAUSAS.
COORDINAR CON LAS AREAS DEL ORGANISMO LAS POSIBILIDADES DE

ATENDER NECESIDADES INTERNAS A TRAVES DE LA BANDA “L".
COORDINAR CON LA SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION DE LOS

6.
SERVICIOS SATELITALES LA PROMOCION DE LOS SERVICIOS Y LA

7.

8.
LLEVAR A CABO LA CONCILIACION Y VALIDACION DE TRAFICO

9.

ATENCION A USUARIOS.
TELEFONICO CURSADO POR LA RED MOVISAT.
SUPERVISAR EL PROGRAMA DE COMERCIALIZACION Y VENTA DE
SERVICIOS, MEDIANTE CONVENIOS CON AGENTES COMERCIALES.
PROPONER PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS DE VENTAS, DANDO
SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS ASIGNADAS. |
COORDINAR EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE ATENCION A USUARIOS

Fecha

10.
AGOSTO-2002

PARA LOS SERVICIOS MOVILES SATELITALES.
REGISTRAR LAS ESTADISTICAS DE LA COMERCIALIZACION DE LOS
ACTUALIZACION: 09-JULIO-2004
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO DE CLIENTES Y LA RELACION
DE LOS CONTRATOS.

COADYUVAR EN LA COBRANZA MOROSA, EN LOS CASOS QUE SE
REQUIERA.

PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE LICITACION Y ADJUDICACION DE LOS

" APOYOS COMERCIALES PARA LOS SERVICIOS MOVILES SATELITALES.

PREPARAR CON EL SUBDIRECTOR, EL PLAN TARIFARIO DE LOS
SERVICIOS MOVISAT.

DESARROLLAR LOS PROYECTOS PARA LA COMERCIALIZACION DE
SERVICIOS MOVILES MEDIANTE LOS SATELITES DE INMARSAT E ICO.

COORDINAR LA COMERCIA_LIZACI()N Y PROMOCION DE LOS SERVICIOS
DE COMUNICACIONES MARITIMAS.

REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LAS
FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR COMERCIAL Y EL SUBDIRECTOR DE
COMERCIALIZACION DE SERVICIOS SATELITALES.
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GERENCIA DE FACTURACION

FUNCIONES

1. PROPONER Y EJECUTAR LA REALIZACION DE ESTUDIOS DE MERCADO
SOBRE TEMAS COMERCIALES.

2, MONITOREAR EL COMPORTAMIENTO DE LOS SEGMENTOS DE MERCADO
EN LOS QUE PARTICIPA EL ORGANISMO, ASi COMO DE LA COMPETENCIA.

3. PROPONER PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACION DE
SERVICIOS TELEGRAFICOS Y SATELITALES.

4. EFECTUAR EL SEGUIMIENTO PERIODICO DE INDICADORES DE LA
COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS DEL ORGANISMO Y COORDINAR
LOS ESTUDIOS DE CAMPO E INVESTIGACIONES DE MERCADO
NECESARIAS PARA LA PLANEACION COMERCIAL.

5. MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO DE CLIENTES Y LA RELACION
DE CONTRATOS EN MATERIA COMERCIAL.

6. PREPARAR EL PLAN TARIFARIO DE L.OS SERVICIOS DEL ORGANISMO.

7. EMITIR LA FACTURACION DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS POR EL
ORGANISMO, DE ACUERDO A LAS ORDENES DE FACTURACION QUE
RECIBA DE LAS AREAS COMERCIALES, EN COORDINACION CON LAS
AREAS TECNICAS Y DE OPERACION.

8. EMITIR LAS REPERCUSIONES DE CARGOS A LOS USUARIOS.

9. LLEVAR A CABO EL PROCESO DE DISTRIBUCION DE LAS CUENTAS POR
COBRAR Y DE LAS REPERCUSIONES DE CARGOS.

10, ENTREGAR A LA GERENCIA DE INGRESOS LAS CUENTAS POR COBRAR Y
LAS REPERCUSIONES DE CARGOS, Y LAS QUE SE COBREN A TRAVES
DEL SISTEMA DE COMPENSACION DE ADEUDOS.

11. EFECTUAR LA FACTURACION, REPERCUSIONES DE CARGOS, NOTAS DE
CREDITO, NOTAS DE DEBITO Y CANCELACIONES DE LAS FACTURAS CON
LA INTERVENCION DE LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS E INFORMAR A LAS
AREAS INVOLUCRADAS.

12. ELABORAR LOS CONSOLIDADOS DE FACTURACION Y ENVIARLOS A LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO, ASi COMO A OTRAS
AREAS QUE LO REQUIERAN POR LA NATURALEZA DE SUS FUNCIONES.
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13. EFECTUAR LAS ACLARACIONES DE FACTURACION QUE LE SOLICITEN.

14. ELABORAR LAS LIQUIDACIONES DERIVADAS DE LOS SERVICIOS
PROPORCIONADOS ENTRE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO Y LAS
EMPRESAS EXTRANJERAS POR LA INTERCONEXION DE REDES.

15. CONTROLAR Y GESTIONAR LOS PAGOS DE LA FACTURACION QUE
ENVIAN LAS ADMINISTRACIONES DEL EXTRANJERO, DE SERVICIOS QUE
SE PROPORCIONAN A USUARIOS NACIONALES.

16. ELABORAR LOS INFORMES DE FACTURACION Y LIQUIDACIONES
INTERNACIONALES, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LAS TARIFAS DE TELECOMM.

17. ELABORAR LOS CALENDARIOS DE FACTURACION DE LOS SERVICIOS.

18. COADYUVAR EN LOS ESFUERZOS DE RECUPERACION DE LA CARTERA
MOROSA DEL ORGANISMO.

19. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LAS
FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR COMERCIAL.
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SUBDIRECCION COMERCIAL DE SERVICIOS TELEGRAFICOS
EUNCIONES

1. COORDINAR EL DISENO DE LOS PROGRAMAS DE COMERCIALIZACION DE
LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS NACIONALES E INTERNACIONALES, DE
COMUNICACION Y TELEMATICOS DEL ORGANISMO.

2. COORDINAR CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS,
LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE COMERCIALIZACION A NIVEL
CENTRAL, EN LOS CASOS QUE SE REQUIERA.

3. COORDINAR Y SUPERVISAR LA ADECUACION DE CAMPANAS DE
DIFUSION, PROMOCION Y PUBLICIDAD PARA OFERTAR LOS SERVICIOS
TELEGRAFICOS Y DE COMUNICACION.

4, DESARROLLAR ESTUDIOS DE MERCADO SOBRE CONDICIONES
TARIFARIAS, CALIDAD DE SERVICIOS Y COBERTURAS PROPIAS DE LA
COMPETENCIA.

5. ESTABLECER LAS ’POLiTICAS PARA EL DESARROLLO DE NUEVOS
SERVICIOS TELEGRAFICOS, DE VALOR AGREGADO Y COMUNICACIONES
POR SATELITE.

6. DESARROLLAR LA CAPACITACION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
ENCARGADOS DE LA COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS, EN LA RED
DE OFICINAS.

7. DESARROLLAR LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS,
CATALOGOS, CIRCULARES Y DEMAS DISPOSICIONES RELACIONADAS
CON LA COMERCIALIZACION Y EL USO DE LAS MARCAS DEL
ORGANISMO, EN COORDINACION CON LA DIRECCION DE OPERACION DE
LA RED DE OFICINAS.

8. EFECTUAR LAS CONSULTAS A LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS,
PARA LA ELABORACION DE LOS CONTRATOS, CONVENIOS, REGISTROS
DE MARCAS Y OTROS SOPORTES LEGALES Y JURIDICOS QUE
RESPALDEN LA ACTIVIDAD COMERCIAL DEL ORGANISMO.

9. PARTICIPAR EN LOS ESTUDIOS Y I?EFINICION DE LA ESTRATEGIA
TARIFARIA DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS.

10. PRESENTAR A LA DIRECCION COMERCIAL, PROYECTOS Y PROGRAMAS
ENFOCADOS A LA INNOVACION, MEJORA Y DESARROLLO DE LOS

SERVICIOS TELEGRAFICOS.
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Gerancia de Innovacién Direccion de Planeacién AGOSTO-2002
Administrativa ACTUALIZACION: 09-JULIQ-2004

MANUAL INSTITUCIONAL 04-07-09

REVISADO 0 9 JuL 200 \1) LS

VERSIGN DEFINITIVA




- TELECOMM ff TriroRraros

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

| Hoja 80 De 138 |

11. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS QUE SE ENCUENTREN EN EL MARCO DE
SU COMPETENCIA, DE LOS DIFERENTES COMITES Y/O AREAS INTERNAS
DEL ORGANISMO, ASI COMO DE OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR.

12. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LAS
FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR COMERCIAL Y EL DIRECTOR GENERAL.
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GERENCIA DE SERVICIOS FINANCIEROS TELEGRAFICOS NACIONALES Y
PROGRAMAS SOCIALES.

FUNCIONES

. 1. SUPERVISAR LA COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS
' FINANCIEROS NACIONALES Y PROPICIAR SU CRECIMIENTO.

2, EVALUAR LOS METODOS PARA DETECTAR NUEVOS MERCADOS, ASi
COMO LAS ESTRATEGIAS COMERCIALES DE LOS COMPETIDORES,
RESPECTO A LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS NACIONALES.

3. ' EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE ATENCION Y ASESORIA A LOS CLIENTES
ACTUALES Y POTENCIALES DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS
- FINANCIEROS NACIONALES.

4, ATENDER A LOS CLIENTES QUE REQUIERAN SOPORTE TECNICO Y
APOYAR A LA SOLUCION DE QUEJAS, EN COORDINACION CON LOS
CENTROS DE ATENCION A USUARIOS DEL AREA CENTRAL Y CON LAS
GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.

5. ESTABLECER LOS METODOS DE SUPERVISION Y ATENCION A CLIENTES.

6. INTERVENIR EN EL ANALISIS PARA LA DEFINICION DE TARIFAS
COMPETITIVAS EN MATERIA DE SERVICIOS TELEGRAFICOS NACIONALES.

7. PROPONER METODOS PARA LA SIMPLIFICACION DE LOS TRAMITES DE
LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS, CONFORME A LA DEMANDA DE LOS
CLIENTES O EL. MERCADO.

8. EFECTUAR LA VENTA DE LOS SERVICIOS FINANCIEROS TELEGRAFICOS
NACIONALES, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

9.  MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO DE CLIENTES Y DAR
SEGUIMIENTO A LA VIGENCIA DE LOS CONTRATOS.

10. PROPONER PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS DE VENTAS, DANDO
SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS ASIGNADAS.

11. ESTABLECER MECANISMOS PARA CONOCER EL MERCADO Y LA
COMPETENCIA DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS.

12. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LAS
FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDEN
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR COMERCIAL Y EL SUBDIRECTOR DE
COMERCIALIZACION DE SERVICIOS TELEGRAFICOS.
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GERENCIA DE SERVICIOS DE COMUNICACION Y TELEMATICOS

FUNCIONES

1. PROMOVER LA COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS DE VENTANILLA
EN OFICINAS Y AGENCIAS TELEGRAFICAS PARA EL ENVIO DE
TELEGRAMAS, MENSAJES ESCRITOS, FAX, ACCESO A INTERNET Y USOS
PUBLICOS DE MEDIOS DE COMPUTO, ENTRE OTROS.

2, SUPERVISAR EN COORDINACION CON LA DIRECCION DE OPERACION DE
LA RED DE OFICINAS, LA AGILIZACION DE LOS SERVICIOS DE
COMUNICACION, MENSAJERIA Y REPARTO A DOMICILIO, ASi COMO LA
IMPLEMENTACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA ACELERADA.

3. PROPONER LOS METODOS PARA EVALUAR NUEVOS MERCADOS ASi
COMO LAS ESTRATEGIAS DE LOS COMPETIDORES EN SERVICIOS DE
COMUNICACION.

4. FORMULAR LOS PROGRAMAS DE MERCADOTECNIA, PUBLICIDAD Y
PROMOCION DE LOS SERVICIOS DE COMUNICACION TRANSMISION DE
DATOS, SERVICIOS DE VALOR AGREGADO Y MENSAJERIA.

5, PROPONER Y COORDINAR, CON LA DIRECC!ON DE OPERACION DE LA
RED DE OFICINAS, PROGRAMAS PARA INCREMENTAR LOS INGRESOS
CON SERVICIOS DE VALOR AGREGADO EN LAS OFICINAS
TELEGRAFICAS.

6. CELEBRAR CONVENIOS Y ANALIZAR ESTRATEGIAS CON PARTICULARES
PARA OFRECER SERVICIOS DE COMUNICACION EN LAS OFICINAS
TELEGRAFICAS.

7. PROPONER A LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS,
MEJORAS EN LA OPERACION DE LOS SERVICIOS AL PUBLICO EN
MATERIA DE COMUNICACION Y TELEMATICOS.

8. ESTABLECER LOS METODOS DE SUPERVISION Y ATENCION A LOS
CLIENTES, QUE PERMITAN EL SEGUIMIENTO A SU PRODUCTIVIDAD Y
RENTABILIDAD.

9. SUPERVISAR EL SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS DE COMUNICACION,
EMPRESARIALES, TRANSMISION DE DATOS Y LOS DE VALOR AGREGADO
Y SERVICIO DE INTERNET.

10. PROPONER PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS DE VENTAS, DANDO
SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS PROGRAMADAS.
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11. DAR A CONOCER A LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE
OFICINAS, LAS METAS DE COMERCIALIZACION DE SERVICIOS DE
COMUNICACION Y TELEMATICOS Y APOYAR SU SEGUIMIENTO.

12, COORDINAR EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE ATENCION A USUARIOS
PARA LOS SERVICIOS DE COMUNICACION.

13. REGISTRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ESTADiSTICAS DE LA
COMERCIALIZACION DE LOS SERVICIOS DE COMUNICACION.

14, DESARROLLAR PROGRAMAS DE CAPACITACION, EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA, PARA EL PERSONAL DE VENTAS DE LAS AREAS

CENTRAL Y ESTATAL.

15. MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO DE CLIENTES Y LA RELACION
DE LOS CONTRATOS.

16.  ANALIZAR EL COMPORTAMIENTO DE LOS MERCADOS DE LOS SERVICIOS
DE COMUNICACION Y TELEMATICOS.

17. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LAS
FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDEN
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR COMERCIAL Y EL SUBDIRECTOR DE
COMERCIALIZACION DE SERVICIOS TELEGRAFICOS.
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GERENCIA DE SERVICIOS FINANCIEROS TELEGRAFICOS INTERNACIONALES

FUNCIONES

1. PROPONER LAS ESTRATEGIAS DE VENTAS DE LOS SERVICIOS DE
TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES DE FONDOS.

2. PROPONER METODOS PARA DETECTAR NUEVOS MERCADOS, ASi COMO
EVALUAR LAS ESTRATEGIAS COMERCIALES DE LOS COMPETIDORES, EN
MATERIA DE TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES DE FONDOS.

3. EVALUAR LA INCORPORACION A TELECOMM, DE EMPRESAS DEDICADAS
A LAS TRANSFERENCIAS DE DINERO.

4, SUPERVISAR LA ATENCION A LOS LICENCIATARIOS Y MANTENER
"~ ACTUALIZADOS SUS EXPEDIENTES.

5. DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS CON LOS
LICENCIATARIOS Y EVALUAR SU PRODUCTIVIDAD Y RENTABILIDAD. SER
ENLACE DE COMUNICACION ENTRE LAS DIFERENTES AREAS Y LOS
LICENCIATARIOS.

6. PARTICIPAR EN LA PROPUESTA Y EJECUCION DE PROGRAMAS ANUALES
DE MERCADOTECNIA, PUBLICIDAD Y PROMOCION DE LOS SERVICIOS DE
TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES DE FONDOS.

7. INTERVENIR EN LAS PROPUESTAS TARIFARIAS DE LOS SERVICIOS DE
TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES DE FONDOS.

8. PROPONER PROYECTOS ENFOCADOS A LA INNOVACION, MEJORA Y
DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DE TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES DE FONDOS. :

9. PROPONER PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS DE VENTAS, DANDO
SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DE LA GERENCIA DE
SERVICIOS TELEGRAFICOS INTERNACIONALES.

10. DESARROLLAR PROGRAMAS DE CAPACITACION, EN EL AmMBITO DE SU
COMPETENCIA, PARA EL PERSONAL DE VENTAS DE LAS AREAS
‘CENTRAL Y ESTATAL.

11.. MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO DE LICENCIATARIOS,
CLIENTES Y LA RELACION DE LOS CONTRATOS.

12. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LAS
FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDEN
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EXPRESAMENTE EL DIRECTOR COMERCIAL Y EL SUBDIRECTOR DE
COMERCIALIZACION DE SERVICIOS TELEGRAFICOS.
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ORGANIGRAMA .
DE LA OPERACION DE
. LA RED DE
OPERACION DE
LA RED DE
OFICINAS
| |
OPERACION GERENCIAS
CENTRALY - REGIONALES
SUPERVISION (5)
PROCEDIMIEN- GERENCIAS
TOS DE ESTATALES
—] OPERACION {26)
CONTROL Y
OPERACION
CENTRAL
SUPERVISION
DE OFICINAS
ALMACENES
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DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS

FUNCIONES

1. COORDINAR LA EJEC!JCION DE LOS PROCESOS OPERATIVOS DE LOS
SERVICIOS TELEGRAFICOS EN LAS GERENCIAS REGIONALES,
ESTATALES Y EN OFICINAS TELEGRAFICAS.

2. DESARROLLAR EL PROGRAMA DE SUPERVISION DE LAS OFICINAS
TELEGRAFICAS CON EL APOYO DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y
ESTATALES.

3. ESTABLECER UN SISTEMA DE iNFORMACION CON LAS GERENCIAS
REGIONALES Y ESTATALES EN COORDINACION CON LA DIRECCION

TECNICA.

4, SERVIR DE ENLACE ENTRE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES
CON LA DIRECCION GENERAL Y LAS DEMAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO.

5. HACER CUMPLIR OPORTUNA Y EFICAZMENTE LOS PLANES Y
PROGRAMAS DE TRABAJO DEL ORGANISMO EN LAS GERENCIAS
REGIONALES Y ESTATALES.

6. ESTABLECER LAS POLITICAS DE OPERACION DE LOS SERVICIOS DEL
ORGANISMO EN COORDINACION CON LAS GERENCIAS REGIONALES
ESTATALES Y LAS DIRECCIONES COMERCIAL Y TECNICA.

7. COORDINAR CON LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES LA
EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DEL ORGANISMO.

8. SUPERVISAR A LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES EN LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS DEL ORGANISMO.

9. FORMULAR Y TRAMITAR A TRAVES DE LOS GERENTES REGIONALES Y
ESTATALES LOS PLIEGOS PREVENTIVOS DE RESPONSABILIDADES DE
LAS IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LA GLOSA DE LA OPERACION
QUE REALIZAN DICHAS GERENCIAS Y EN OFICINAS TELEGRAFICAS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

10. DIRIGIR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION DE ESTADISTICA DE LAS
GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES, EN COORDINACION CON LA
DIRECCION DE PLANEACION.
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11. COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONVENIOS QUE CELEBRE EL
ORGANISMO RELACIONADOS CON SERVICIOS PRESTADOS EN LAS
GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.

12. ESTABLECER CON ACUERDO DEL DIRECTOR GENERAL, LOS
PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DE SUPERVISION DE LAS OFICINAS Y

AGENCIAS TELEGRAFICAS.

13. COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS SISTEMAS DE MEDICION DE LA
CALIDAD DE LOS SERVICIOS.

14. PLANEAR EL ESTABLECIMIENTO DE MECANISMOS DE SUPERVISION DE
LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS.

15. ESTABLECER LAS POLITICAS DE ANALISIS DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS.

16. DIRIGIR LA CONCILIACION, MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE LOS
SERVICIOS PRESTADOS POR LA RED DE OFICINAS, PARA SER

PROPORCIONADOS A LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION,
PARA LA ELABORACION DE LA CONCILIACION (GLOSA) CONTABLE.

17. COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
PARA EL MEJORAMIENTO DE LA OPERACION DE LOS SERVICIOS.

18. DIRIGIR LA ELABORACI(')N DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS,
INSTRUCTIVOS, CATALOGOS, CIRCULARES Y DEMAS DISPOSICIONES
RELACIONADAS CON LOS SERVICIOS DEL ORGANISMO.

19. ANALIZAR Y DETERMINAR LOS REQUERIMIENTOS DE EQUIPAMIENTO,
MOBILIARIO Y SERVICIOS GENERALES E INSUMOS PARA LA OPERACION,
EN COORDINACION CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS.

20, COADYUVAR CON LA DIRECCION DE ASUNTOS .;URichos EN LA
ATENCION DE ASUNTOS DE NATURALEZA JURIDICA QUE SEAN
ENCOMENDADAS A LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.

21. ESTABLECER EL MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS CON RESPECTO A ESTANDARES DE CALIDAD.

22, COADYUVAR CON LA DIREQCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS EN LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE PROTECCION
CIVIL Y DE SEGURIDAD DE LAS OFICINAS TELEGRAFICAS.

23. DIRIGIR EL CONTROL Y REGISTRO DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS
BIENES DE CONSUMO EN LOS ALMACENES.
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24, COORDINAR LA ADMINISTRACION DE LOS TALLERES DE IMPRESION DE
FORMAS Y FOLLETERIA.

25. ESTABLECER LAS POLITICAS PARA LA CONCILIACION DE LOS
REGISTROS DE TRANSFERENCIAS DE FONDOS.

26. PARA LA REALIZACION DE SUS FUNCIONES EL DIRECTOR DE OPERACION
DE LA RED DE OFICINAS, SE AUXILIARA DE GERENTES REGIONALES Y
ESTATALES. '

27. EXPEDIR LAS CERTIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN EN
LOS ARCHIVOS DE SUS RESPECTIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
PARA LO CUAL PODRIAN DELEGAR DICHA ATRIBUCION POR ESCRITO EN
SUS SUBDIRECTORES Y GERENTES, Y

28. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LAS
FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR GENERAL.
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SUBDIRECCION DE OPERACION CENTRAL Y SUPERVISION

FUNCIONES

1. DESARROLLAR ESQUEMAS DE OPERACION DE LOS SERVICIOS
FINANCIERQOS, DE COMUNICACION Y COMPLEMENTARIOS, APLICABLES
EN LOS AMBITOS CENTRAL Y ESTATAL.

2, INSTRUMENTAR EN COORDINACION CON LOS GERENTES REGIONALES Y
ESTATALES, EL PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION EN LA RED DE
OFICINAS.

3. CONCENTRAR Y ANALIZAR LOS REPORTES Y REGISTROS DE LA
OPERACION DE LOS SERVICIOS FINANCIEROS, DE COMUNICACION Y
COMERCIALES.

4, COORDINAR LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA RED DE OFICINAS,
DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES, PARA LA OPERACION
DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS.

5. COORDINAR CON LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES, EL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LAS OFICINAS Y EVALUAR SU
OPERACION.

6. ESTABLECER LAS METAS DE LA RED DE OFICINAS Y DE LOS SERVICIOS.

7. ESTABLECER CON ACUERDO DEL DIRECTOR DE OPERACION DE LA RED
DE OFICINAS, EL PROGRAMA DE MODERNIZACION DE LAS OFICINAS Y DE
LA INFRAESTRUCTURA.

- 8. COORDINAR LA ELABORACION, INTEGRACION Y PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS FINANGCIEROS Y ADMINISTRATIVOS.

9. COORDINAR LA ELABORACION, INTEGRACION Y DIFUSION DE REPORTES
ESTADISTICOS Y CIRCULARES DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS.

10. COORDINAR LA MEDICION DE LA OPERACION DE LOS SERVICIOS YDE LA
MODIFICACION DE LOS PROCESOS TELEGRAFICOS.

11. COORDINAR LA EJECUCION DE LOS CONVENIOS DE OPERACION
ESTABLECIDOS CON EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS.

12.  ANALIZAR Y EVALUAR LA PRODUCTIVIDAD Y RENTABILIDAD DE LA RED
DE OFICINAS Y DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS.

13. EVALUAR EL TAMANO Y UBICACION DE LAS OFICINAS Y EL PERSONAL.

Elaboro ~ Reviso Fecha
Gerencia de Innovaclén Direccion de Planeacion AGOSTO-2002
Administrativa ACTUALIZACION: 09-JULIO-2004

VERSION DEFINITIVA REV' SA D 0 0 g JUL 2004 k MANUAL INSTITUCIONAL 04-07-09

A




H’LECGM:‘V ‘7:'55.': :

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

| Hoja 91 De 138 |

14, HOMOGENEIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y SUPERVISION
QUE ASEGUREN LA PRESTACION DE SERVICIOS CON CALIDAD EN LOS
AMBITOS CENTRAL Y ESTATAL.

15. COADYUVAR EN LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

16. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y
EFICIENCIA PARA LA OPERACION Y PRESTACION DE LOS SERVICIOS
TELEGRAFICOS Y ATENCION A CLIENTES.

17. EVALUAR LA OPERACION EN LAS GERENCIAS REGIONALES Y
ESTATALES Y EN SU CASO PROPONER ADECUACIONES A SU
ESTRUCTURA.

18. ANALIZAR Y SIMPLIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION Y COMPENETRACION EN LA CALIDAD.

19. COORDINAR LA CONCILIACION, MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE LOS
SERVICIOS PRESTADOS EN LA RED DE OFICINAS, PARA SER
PROPORCIONADOS A LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION,
PARA LA CONCILIACION (GLOSA) CONTABLE Y PRESUPUESTAL.

20. CONDUCIR LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS;

: GUIAS OPERATIVAS; INSTRUCTIVOS; CIRCULARES; FORMAS Y

CATALOGOS, Y DIFUNDIRLAS EN LAS GERENCIAS REGIONALES Y
ESTATALES.

21. COORDINAR LA INTEGRACION Y REPORTE DE LAS NECESIDADES DE
MOBILIARIO, EQUIPO E INSUMOS EN LA RED DE OFICINAS, EN
COORDINACION CON LAS GERENCIAS REGIONALES.

22, COORDINAR CON LA DIRECCION TECNICA, LA INSTALACION PRUEBAS Y
PUESTA EN OPERACION, DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS PARA LA
OPERACION DE SERVICIOS TELEGRAFICOS.

23. INSTRUMENTAR EN COORDINACION CON LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, LAS GERENCIAS
REGIONALES Y ESTATALES, LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS
ANUALES DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL EN LA RED DE OFICINAS.

24, REALIZAR OTRAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LOS
PARRAFOS ANTERIORES Y LAS QUE EXPRESAMENTE LE ENCOMIENDE EL
DIRECTOR DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS.
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GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION
FUNCIONES

1. REGISTRAR E INFORMAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAs
PROYECTADAS PARA LA RED DE OFICINAS.

2. ANALIZAR LOS PROCESOS DE OPERACION DE LOS SERVICIOS QUE
PROPORCIONA LA RED DE OFICINAS.

3. SUPERVISAR LA APLICACI_C)N DE LOS PROCEDIMIENTOS DE OPERACION
EN LAS OFICINAS TELEGRAFICAS.

4. PRESENTAR REPORTES CON LA EVALUACION DE LA DE OPERACION DE
LAS OFICINAS, RESPECTO DE LOS PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS.

5. LLEVAR EL CONTROL DE LAS CIRCULARES Y DE LA DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, HACIA LAS
GERENCIAS REGIONALES, ESTATALES Y OFICINAS TELEGRAFICAS.

6.  PROPONER EN COORDINACION CON _LOS GERENTES ESTATALES,
INDICADORES PARA MEDIR EL DESEMPENO DE LA RED DE OFICINAS.

7. INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS PARA
REALIZAR DIVERSOS ESTUDIOS DE ANALISIS Y EVALUACION DE LA RED
DE OFICINAS.

8. ELABORAR LOS REPORTES ESTADISTICOS DE LOS SERVICIOS QUE
'~ PRESTA LA RED DE OFICINAS.

9, AN'ALIZAR LA PRODUCTIVIDAD Y RENTABILIDAD DE LA RED DE OFICINAS,
AS| COMO LA OPERACION DEL REPARTO DE LOS SERVICIOS.

10. PARTICIPAR EN EL ANALISIS DE LOS COSTOS DE OPERACION POR
CENTRO DE COSTOS Y SERVICIO.

11. ELABORAR LOS MANUALES DE OPERACION DE LAS GERENCIAS
REGIONALES, ESTATALES Y LAS OFICINAS TELEGRAFICAS.

12. REALIZAR OTRAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LOS
PARRAFOS ANTERIORES Y LAS QUE EXPRESAMENTE LE ENCOMIENDE EL
SUBDIRECTOR DE OPERACION CENTRAL Y SUPERVISION.
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GERENCIA DE CONTROL Y OPERACION CENTRAL

FUNCIONES

1. CONTROLAR LA OPERACION DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS QUE
PROPORCIONA LA RED DE OFICINAS.

2. DISENAR, EN COORDINACION CON LA DIRECCION TECNICA, LOS
REPORTES OPERATIVOS QUE DEBA EMITIR EL SISTEMA.

3. VERIFICAR, EN COORDINACION CON LAS AREAS TECNICAS, QUE LOS
- SISTEMAS INFORMATICOS Y DE COMUNICAC!ON ASOCIADOS A LA
OPERACION DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS, FUNCIONEN
CORRECTAMENTE.

4. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Y ORIENTACION DEL
PERSONAL DE LA RED DE OFICINAS, DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y
ESTATALES, DE LAS AREAS CENTRALES Y DE GRANDES USUARIOS.

5. CONTRIBUIR AL ESTABLECIMIENTO DE METAS DE LOS SERVICIOS
TELEGRAFICOS.

6. DETERMINAR LAS NECESIDADES OPERATIVAS PARA EL DESARROLLO DE
- SERVICIOS DE LA RED DE OFICINAS.

7. ELABORAR EN COORDINACION CON LA GERENCIA DE SUPERVISION DE
OFICINAS EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DEL PERSONAL DE
LA RED DE OFICINAS.

8. VIGILAR EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE OPERACION
Y DE LOS REPORTES EMITIDOS.

9. EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DE LOS CONVENIOS CON EMPRESAS
"~ PUBLICAS Y PRIVADAS.

10. CONTROLAR LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE OPERACION
ESTABLECIDOS EN EL AREA CENTRAL Y DE LA RED DE OFICINAS.

13. ELABORAR LA CONCILIACION, MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE LOS
SERVICIOS PRESTADOS POR LA RED DE OFICINAS, PARA SER
PROPORCIONADOS A LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION,
PARA LA CONCILIACION (GLOSA) CONTABLE.

11. REALIZAR OTRAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LOS
- PARRAFOS ANTERIORES Y LAS QUE EXPRESAMENTE LE ENCOMIENDE EL
SUBDIRECTOR DE OPERACION CENTRAL Y SUPERVISION.
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GERENCIA DE SUPERVISION DE OFICINAS

FUNCIONES

1. ELABORAR Y EJECUTAR EN COORDINACION CON LAS GERENCIAS
REGIONALES Y ESTATALES, EL PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION DE
LA RED DE OFICINAS TELEGRAFICAS.

2. CORROBORAR QUE LA ACTUACION DE LAS GERENCIAS REGIONALES,
ESTATALES Y DE LA RED DE OFICINAS, CORRESPONDA A LAS METAS
PROYECTADAS.

3. ELABORAR EN COORDINACION CON LA GERENCIA DE CONTROL Y
OPERACION CENTRAL EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DEL
PERSONAL DE LA RED DE OFICINAS.

4. MANTENER ACTUALIZADA LA CI’.ASIFICACIC')N DE LA RED DE OFICINAS
ESPECIFICANDO SUS CARACTERISTICAS.

5. APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISION Y VERIFICAR QUE SE
APLIQUEN EN LAS GERENCIAS REGIONALES, ESTATALES Y LA RED DE
OFICINAS.

6. CORROBORAR QUE LA ATENCION AL I?UBLICO EN LA RED DE OFICINAS
TELEGRAFICAS CUMPLA CON LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS.

7. COADYUVAR EN EL ANALISIS DE PROCESOS OPERATIVOS,
ADMINISTRATIVOS Y COMPLEMENTARIOS DE LOS SERVICIOS

TELEGRAFICOS.

8. INTEGRAR E INFORMAR LAS NECESIDADES DE MOBILIARIO, EQUIPO E
INSUMOS PARA LA EFICIENTE OPERACION Y PRESTACION DE LOS
SERVICIOS TELEGRAFICOS.

9. COORDINAR CON LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS LAS ACTIVIDADES DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL EN LA
RED DE OFICINAS TELEGRAFICAS.

10. REALIZAR OTRAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS EN LOS
PARRAFOS ANTERIORES Y LAS QUE EXPRESAMENTE LE ENCOMIENDE EL
SUBDIRECTOR DE OPERACION CENTRAL Y SUPERVISION.
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GERENCIA DE ALMACENES
FUNCIONES

1. ADMINISTRAR EL SISTEMA DE ALTAS, BAJAS, ENAJENACION,
RECEPCION, CONTROL Y DISTRIBUCION DE LOS BIENES DE CONSUMO EN
COORDINACION CON LAS AREAS CENTRALES Y CON LAS GERENCIAS
REGIONALES Y ESTATALES DEL ORGANISMO.

2, MANTENER ACTUALIZADOS LOS INVENTARIOS DE LOS BIENES DE
CONSUMO ASIGNADOS, ASi COMO EL DE LAS NUEVAS ADQUISICIONES
QUE SE ENCUENTRAN EN LOS ALMACENES.

3. REGISTRAR Y CONTROLAR LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LAS DIVERSAS
ASIGNACIONES DE LOS BIENES DE CONSUMO.

4, ATENDER LA ADMINISTRACION DEL TALLER PARA PROPORCIONAR LOS
SERVICIOS DE IMPRESION DE MANUALES, FOLLETERIA, CATALOGOS, Y
FORMAS EN GENERAL DEL ORGANISMO.

5. REALIZAR OTRAS FUNCIONES AFINES A LAS SENALADAS Y LAS QUE
EXPRESAMENTE LE ENCOMIENDE EL DIRECTOR DE OPERACION DE LA
RED DE OFICINAS.
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GERENCIAS REGIONALES

FUNCIONES

1. REPRESENTAR AL DIRECTOR GENERAL EN LA ENTIDAD FEDERATIVA, DE
CONFORMIDAD CON LOS PODERES QUE ESTE LE OTORGUE.

2, REALIZAR LAS FUNCIONES CONFORME A LAS DISPOSICIONES
APLICABLES.

3. HACER CUMPLIR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE TRABAJO DEL
ORGANISMO, EN LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.

4. PROMOVER EL DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DEL ORGANISMO EN
LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE SU JURISDICCION.

5. COORDINAR LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE LAS GERENCIAS
ESTATALES.

6. INTERCAMBIAR INFORMACION Y COLABORAR CON LOS CENTROS SCT DE
SU ENTIDAD FEDERATIVA PARA EL MEJOR DESARROLLO DE SUS

FUNCIONES.

7. DAR SEGUIMIENTO A LOS CONVENIOS DE DESEMPENO DE LAS
GERENCIAS ESTATALES.

8. INTEGRAR LA INFORMACION DE LAS GERENCIAS ESTATALES.

9. COADYUVAR A LA SOLUCION DE LOS PROBLEMAS DE LAS GERENCIAS
ESTATALES; DE ACUERDO CON EL DIRECTOR DE OPERACION DE LA RED
DE OFICINAS.

10. SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONVENIOS DE
TELECOMUNICACIONES CON AUTORIDADES ESTATALES Y MUNICIPALES,
Y

11. LAS QUE ENCOMIENDE EXPRESAMENTE EL DIRECTOR DE OPERACION DE
LA RED DE OFICINAS Y LAS QUE SE INDICAN A LAS GERENCIAS

ESTATALES.
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GERENCIAS ESTATALES

FUNCIONES

1. REPRESENTAR AL DIRECTOR GENERAL EN LA ENTIDAD FEDERATIVA, DE
CONFORMIDAD CON LOS PODERES QUE ESTE LES OTORGUE.

2, REALIZAR LAS FUNCIONES CONFORME A LAS DISPOSICIONES
APLICABLES.

3. APROBAR Y FIRMAR LOS CONTRATOS DE OBRA PUBLICA Y DE
SERVICIOS, DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y PRESTACION DE
SERVICIOS RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES, DE COMODATO,
TRASLADO DE FONDOS Y SUMINISTROS CONFORME A LOS PODERES
EXPEDIDOS POR EL DIRECTOR GENERAL.

4, COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL ORGANISMO EN LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS.

5. EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS DEL DIRECTOR GENERAL Y CON LA SUPERVISION DE LAS
GERENCIAS REGIONALES.

6. ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES,
PRESUPUESTALES Y FINANCIEROS EN LA ENTIDAD FEDERATIVA DE SU
JURISDICCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

7. IMPLANTAR LOS PROGRAMAS DE OPERACION Y COMERCIALIZACION DE
SERVICIOS EN LAS OFICINAS DE TELEGRAFOS Y AGENCIAS
TELEGRAFICAS DE LA ENTIDAD FEDERATIVA.

8. EJECUTAR LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE MODERNIZACION DE LA
INFRAESTRUCTURA EN LA RED DE OFICINAS.

9. FORMULAR LOS CONVENIO§ DE DESEMPENO DE LA ENTIDAD
_FEDERATIVA, EN COORDINACION CON LAS GERENCIAS REGIONALES.

10. INTERCAMBIAR INFORMACION Y COLABORAR CON LOS CENTROS SCT DE
SU ENTIDAD FEDERATIVA, PARA EL MEJOR DESARROLLO DE SUS

FUNCIONES.

11. FORMULAR Y TRAMITAR A TRAVES DE LOS GERENTES REGIONALES Y
ESTATALES LOS PLIEGOS PREVENTIVOS DE RESPONSABILIDADES DE
LAS IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LA GLOSA DE LA OPERACION
QUE REALIZAN DICHAS GERENCIAS Y EN OFICINAS TELEGRAFICAS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
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12. FORMULAR DENUNCIAS O QUERELLAS POR HECHOS CONSTITUTIVOS DE
ALGUN TIPO PENAL COMETIDOS CONTRA EL PATRIMONIO DEL

ORGANISMO.

13. COADYUVAR A LA OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA DEL ORGANISMO.

14. INSTRUMENTAR EL PROGRAMA ANUAL DE _SUPERVISI(')N, EN
COORDINACION CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE
OFICINAS.

15. ELABORAR LOS REPORTES ESTADISTICOS DE LOS SERVICIOS A SU
CARGO Y PROCESAR AL SISTEMA DE INFORMACION.

16. LAS QUE LE ENCOMIENDE EXPRESAMENTE EL DIRECTOR DE OPERACION
" DE LA RED DE OFICINAS Y EL GERENTE REGIONAL.
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

FUNCIONES

1. CONDUCIR EL PROCESO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DEL
'ORGANISMO, LA ESTRATEGIA FINANCIERA DE INGRESO Y GASTO, EL
CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL, LA CONTABILIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS DE COBRANZA.

2, DIRIGIR LAS FUNCIONES DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES, SERVICIOS GENERALES Y OBRAS.

3. COORDINAR LA ELABORACION, REGISTRO, CONTROL DE LOS
PROGRAMAS, PROYECTOS Y MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO Y SU
GESTION ANTE LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.

4. INTEGRAR LA CONTABILIDAD DEL ORGANISMO.

5. COORDINAR CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO Y
DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES APLICABLES, LA INTEGRACION
DE LOS ANTEPROYECTOS DE LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y
EGRESOS Y PRESENTARLOS PARA SU AUTORIZACION AL DIRECTOR
GENERAL.

6. COORDINAR EL SISTEMA DE COSTOS DE LAS UNIDADES DE NEGOCIO Y
LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL ORGANISMO. :

7. DIRIGIR LA OPERACI(.:)N, Y MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION.

8. PRESENTAR LA INFORMACION PRESUPUESTARIA DEL ORGANISMO,
PARA SU GESTION ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES.

9. COORDINAR EL REGISTRO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO
Y SUS MODIFICACIONES. '

10. PLANEAR LA SUPERVISION Y LA APLICACION DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL CONTROL PRESUPUESTAL.

11.. CONTROLAR EL PRESUPUESTO DE LAS PARTIDAS DE RACIONALIDAD,
DISCIPLINA Y AUSTERIDAD.

12. REGISTRAR EL AVANCE DEL EJERCICIO DE LOS INGRESOS Y DEL GASTO
CORRIENTE Y DE INVERSION.
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13. FORMULAR Y TRAMITAR LOS PLIEGOS PREVENTIVOS DE
RESPONSABILIDADES DE LAS IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LA
GLOSA PRESUPUESTAL Y CONTABLE DE LAS OPERACIONES QUE
REALIZA EL ORGANISMO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

14. PROPORCIONAR LA |NFORMACI6N DE SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL A
LAS AREAS DE CONTROL Y VIGILANCIA.

15. REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS OPERACIONES ECONOMICAS Y
- FINANCIERAS DEL ORGANISMO.

16. MANTENER ACTUALIZADOS LOS CATALOGOS DE CUENTAS PARA EL
REGISTRO Y CONTROL DE LAS OPERACIONES CONTABLES.

17. COORDINAR, INTEGRAR Y RESGUARDAR EL ARCHIVO CONTABLE DEL
ORGANISMO.

18. ADMINISTRAR LA CAPTACION DE INGRESOS Y REALIZAR LOS PAGOS A
CARGO DEL ORGANISMO.

19. COORDINAR EL CONTROL DE LA RECAUDACION Y DISPERSION DE
FONDOS PARA LOS SERVICIOS DE TRANSFERENCIAS DE DINERO.

20. DIRIGIR LA ADMINISTRACION DE LAS DISPONIBILIDADES EN CAJA,
BANCOS E INVERSIONES FINANCIERAS.

21. COORDINAR EL REGISTRO DE LAS LIQUIDACIONES DE LOS
COMPROMISOS DEL ORGANISMO CON TERCEROS.

22. DIRIGIR LA SUPERV!SION DE QUE LOS SALDOS DE LAS CUENTAS
CONTABLES ESTEN DEBIDAMENTE SOPORTADOS.

23. COORDINAR EL ESTABLECIMIENTO DE LAS CARTAS DE CREDITO
INTERNACIONALES. :

24. DIRIGIR Y CONTROLAR POLIZAS, CHEQUES, FACSIMILES Y DOCUMENTOS
COBRABLES. :

25. AUTORIZAR EL ESTABLECIMIENTO DE LA CONCILIACION DE CUENTAS DE
CHEQUES Y DE INVERSION.

26. AUTORIZAR LOS CONTRATOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE CUENTAS
Y TRASPASOS CON INSTITUCIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS.
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27. AUTORIZAR LA APERTURA Y CANCELACION DE LAS CUENTAS
BANCARIAS DEL ORGANISMO.

28. DIRIGIR LA OPERACION DE LA DISPERSION DE FONDOS A LAS OFICINAS
Y AGENCIAS TELEGRAFICAS EN COORDINAGION CON LA DIRECCION DE
OPERACION DE LA RED DE OFICINAS, LAS GERENCIAS REGIONALES Y
ESTATALES. _

29. COORDINAR CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS,

LA CONCILIACION CONTABLE DE LOS SERVICIOS DE TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES DE FONDOS.

30. COORDINAR QUE SE LLEVE EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS
PRODUCTOS FINANCIEROS.

34. REGISTRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE CAPTACION DE
INGRESOS PROPIOS Y TRANSFERENCIAS. :

32. DIRIGIR LA COBRANZA DE LOS SERVICIOS QUE FACTURA EL
ORGANISMO.

33. PLANEAR Y DIRIGIR LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS EN MATERIA DE CARTERA VENCIDA.

34. PLANEAR Y DIRIGIR EL ESTABLECIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE
CAPTACION DE INGRESOS.

35. PLANEAR Y DIRIGIR LA INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA EN
COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO.

36. DIRIGIR LA REALIZACION DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA QUE SE
REQUIERAN PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS, DE

- CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD.

37. DIRIGIR EL REGISTRO DE PROVEEDORES, ASI COMO DE LICITACIONES,
FALLOS, ADJUDICACIONES Y EXENCIONES.

38. COORDINAR LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD RELATIVA A LA
OCUPACION, REGISTRO Y CONTROL DE INMUEBLES, ASI ‘COMO
GARANTIZAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES A SU
CARGO Y DEFINIR LOS DE LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

39. COORDINAR LA CONTRATACION DE LOS SEGUROS PARA LOS BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DEL ORGANISMO.
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40. DIRIGIR LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y
LIMPIEZA DE LOS INMUEBLES DE OFICINAS CENTRALES Y DEFINIR LOS
DE LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

41. DIRIGIR LA OPERACION DE LOS TALLERES DE SERVICIOS DE
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, ASi COMO LOS DE
RECUPERACION Y REPARACION DE MOBILIARIO. |

42. DIRIGIR EL REGISTRO DE LOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO, E
INTEGRAR LA DOCUMENTACION PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS
INMUEBLES EN PROPIEDAD Y POSESION DEL ORGANISMO.

43. DIRIGIR EL APOYO EN EL DISENO ARQUITECTONICO Y DE INGENIERIA
PARA LA EJECUCION DE OBRA DE CONSTRUCCION BASICA Y
REMODELACION DE INMUEBLES.

44. PLANEAR Y DIRIGIR LA INSTALACION DE LOS SISTEMAS Y EQUIPOS DE
SEGURIDAD DEL ORGANISMO." ‘

45. DIRIGIR LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE
CORRESPONDENCIA, EXPEDIENTES DE ARCHIVO Y SU CONCENTRACION,
ASi COMO CONSERVAR LOS DOCUMENTOS DE LA MISMA Y TRAMITAR su
BAJA DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

46. FOMENTAR EL AHORRO EN EL CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA, POR
PARTE DE LOS TRABAJADORES EN LAS INSTALACIONES DEL
ORGANISMO.

47. DIRIGIR LOS TRAMITES PARA LA REGULARIZACION DE LOS INMUEBLES
QUE OCUPA EL ORGANISMO, E INTERVENIR DENTRO DE SU AMBITO DE

COMPETENCIA EN LA ADQUISICION, ARRENDAMIENTO Y ENAJENACION
DE LOS MISMOS.

48. DIRIGIR Y PLANEAR EL SISTEMA DE ALTAS, BAJAS, ENAJENACION,
RECEPCION, CONTROL Y DISTRIBUCION DE LOS BIENES MUEBLES, EN
COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

49. DIRIGIR LA IN:I'EGRACIGN DEL INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES Y
SU ASIGNACION.

50. EXPEDIR LAS CERTIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN EN
LOS ARCHIVOS DE SUS RESPECTIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
PARA LO CUAL PODRIAN DELEGAR DICHA ATRIBUCION POR ESCRITO EN
SUS SUBDIRECTORES Y GERENTES, Y
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51. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE

EXPRESAMENTE EL DIRECTOR GENERAL.

Elaboro ~Reviso Fecha
Gerencla de Innovacion Direccion de Planeacién AGOSTO.2002
Adminlstrativa ACTUALIZACION: 09-JULIO-2004

MANUAL INSTITUCIONAL 04-07-09

REVISADO 0 9 JUL 2004 S@ e/

VERBION DEFINITIVA




- rarcomm o T

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL
DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

| Hoja 105 De 138J

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

FUNCIONES

1. COORDINAR LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO ANUAL DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS E INGRESOS, CON LAS UNIDADES DEL

ORGANISMO.

2 COORDINAR EL REGISTRO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO, ASi cOMo
LAS MODIFICACIONES Y SU GESTION.

3. INTEGRAR Y TRAMITAR LA AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
INVERSIONES E INTERVENIR EN LA SUPERVISION DEL CONTROL Y
SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

4. SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL.

5. SUPERVISAR EL PRESUPUESTO DE LAS PARTIDAS DE RACIONALIDAD,
DISCIPLINA Y AUSTERIDAD.

6. COORDINAR LA INFORMACION QUE SE ENVIA A LA COORDINADORA DE
SECTOR COMO VENTANILLA DEL ORGANISMO.

7. SUPERVISAR CON LA DIRE_CCION DE OPERACION DE LA RED DE
OFICINAS, LA. CONCILIACION CONTABLE DE LOS SERVICIOS DE
TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES DE FONDOS.

8. COORDINAR LA INTEGRACION DE LA CONTABILIDAD GENERAL DEL

ORGANISMO PARA SU REGISTRO Y EVALUACION PRESUPUESTAL, ASi
COMO SU CONTROL Y ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

9. COORDINAR LA ENTREGA DE REPORTES QUE SOLICITEN LOS ORGANOS
FISCALIZADORES Y EL AUDITOR EXTERNO.

10. CQORDINAR EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE LAS ALTAS, BAJAS Y
ENAJENACION, DE LOS BIENES MUEBLES INVENTARIABLES.

11. COORDINAR LA CONCILIACION DE LOS BIENES MUEBLES
INVENTARIABLES CON LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.

12. COORDINAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACION PARA EL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION (Sll).
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13. COORDINAR EL SEGUIMIENTO A LAS ADECUACIONES Y MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS, TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS PARA
TRAMITAR MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO, ANTE LAS
AUTORIDADES CORRESPONDIENTES .

14. SUPERVISAR EL REGISTRO DEL SISTEMA DE COSTOS DE LAS UNIDADES
DE NEGOCIO Y LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL ORGANISMO.

15. COQORDINAR LA ELABORACION DE LOS CATALOGOS DE CUENTAS DE
CONFORMIDAD CON LA ESTRUCTURA AUTORIZADA.

16. COORDINAR Y VALIDAR LOS REGISTROS Y MOVIMIENTOS DE GASTO
CORRIENTE Y DE INVERSION, ASi COMO EL REGISTRO DE LOS INGRESOS
Y LOS PRODUCTOS FINANCIEROS.

17. COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES FISCALES DEL
ORGANISMO A NIVEL FEDERAL Y LAS DEL DISTRITO FEDERAL.

18. COORDINAR EL SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
AUTORIZADO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA, CONFORME A LOS
RECURSOS ASIGNADOS.

19. COORDINAR LA EVALUACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
CONFORME A PROGRAMA DE TRABAJO DE LAS AREAS DEL ORGANISMO.

20. COORDINAR LA ELABORAQION DE LA CUENTA PUBLICA Y DEL INFORME
DE AVANCE DE GESTION E INFORMAR A LAS AUTORIDADES
CORRESPONDIENTES.

21. DIRIGIR Y VERIFICAR LAS CUENTAS CONTABLES, CON LOS SOPORTES
DOCUMENTALES REQUERIDOS EN EL AMBITO CENTRAL

22. COORDINAR CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS
QUE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES CUENTEN CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE PARA EL REGISTRO CONTABLE.

23.  VERIFICAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS.

24. COORDINAR LA ELABORACION DE LA CONCILIACION DEL REGISTRO DEL
PRESUPUESTO CON LO REGISTRADO CONTABLEMENTE.

25. FORMULAR Y TRAMITAR LOS PLIEGOS PREVENTIVOS DE
RESPONSABILIDADES DE LAS IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LA
GLOSA PRESUPUESTAL Y CONTABLE DE LAS OPERACIONES QUE
REALIZA EL ORGANISMO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD

APLICABLE.
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26. TRAMITAR ANTE LA UNIDAD DE’CONTABiLIDAD GUBERNAMENTAL E
INFORMES SOBRE LA GESTION PUBLICA EL REGISTRO DE LOS LIBROS
DIARIO MAYOR E INVENTARIOS Y BALANCES.

27. SUPERVISAR LA INTEGRACION Y RESGUARDO DEL ARCHIVO CONTABLE
DEL ORGANISMO, EN COORDINACION CON LA DIRECCION DE OPERACION
DE LA RED DE OFICINAS.

28. COORDINAR LA DEPURACION DE LAS CUENTAS CONTABLES DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS

29. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE EL
DIRECTOR DE FINANZAS Y ADMINISTRACION.
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GERENCIA DE PRESUPUESTO

FUNCIONES

1. "CONCENTRAR LA INFORMACION PARA ELABORAR EL ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS.

2, VALIDAR LA CLASIFICACION Y REGISTRO DEL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO.

3. TRAMITAR Y REGISTRAR LAS ADECUACIONES Y MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS E INFORMAR A LAS AUTORIDADES COMPETENTES.,

4. SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
AUTORIZADO POR UNIDAD RESPONSABLE CONFORME LOS RECURSOS
ASIGNADOS.

5. INTEGRAR Y EN SU CASO, REQUISITAR LOS FORMATOS DEL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION PARA SU ENVIO.

6. PREPARAR LA INFORMACION Y REPORTES QUE SOLICITEN LOS
ORGANOS FISCALIZADORES, AUDITORES EXTERNOS Y OTRAS
INSTANCIAS, ASI COMO SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES DEL AREA.

7. TRAMITAR EL PROYECTO DE INVERSION.

8. COORDINAR EL REGISTRO DE LAS ADECUACIONES PROGRAMATICAS
AUTORIZADAS QUE MODIFIQUEN EL PRESUPUESTO ORIGINAL.

9. VALIDAR EL REGISTRO Y SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO, LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
PRESUPUESTAL Y EL DE RACIONALIDAD, DISCIPLINA'Y AUSTERIDAD.

10. LLEVAR EL REG]STRO Y CONTROL DEL GASTO CORRIENTE Y DE
INVERSIONES, ASi COMO EL EJERCICIO DE LOS INGRESOS.

11. COORDINAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE LAS UNIDADES
~ ADMINISTRATIVAS, CONFORME A LAS ASIGNACIONES AUTORIZADAS.

12. EVALUAR EL EJERCICIO EL PRESUPUESTO CONFORME A LAS METAS
DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LAS DIFERENTES AREAS DEL
ORGANISMO Y PRESENTAR EL ANALISIS DE LAS VARIACIONES.

13. INTEGRAR LA CUENTA PUBLICA Y AVANCE DE LA GESTION

PRESUPUESTAL.
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14. REMITIR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, EL ESTADO DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO Y REVISAR LAS CONCILIACIONES

PRESUPUESTARIAS.

15. FORMULAR Y TRAMITAR LOS PLIEGOS PREVENTIVOS DE
RESPONSABILIDADES DE LAS IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LA
GLOSA PRESUPUESTAL Y CONTABLE DE LAS OPERACIONES QUE
REALIZA EL ORGANISMO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD

APLICABLE.

16. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR DE FINANZAS Y ADMINISTRACION.
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GERENCIA DE CONTABILIDAD

FUNCIONES

1. ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS CATALOGOS DE CUENTAS Y LA GUIA
CONTABILIZADORA. ,

2. SUPERVISAR Y CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES FISCALES DEL
ORGANISMO A NIVEL FEDERAL Y LAS DEL DISTRITO FEDERAL.

3. . REGISTRAREN LA CONTABILIDAD, LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS
Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES.

4, REGISTRAR EN LA CONTABILIDAD, LOS PRODUCTOS FINANCIEROS.

5. EFECTUAR CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS,
LA CONCILIACION CONTABLE DE LOS SERVICIOS DE TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES DE FONDOS.

6. REGISTRAR E INTEGRAR LA ‘CONTABILIDAD GENERAL DEL ORGANISMO,
Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS

7. PREPARAR LA INFORMACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE REQUERIDA
CON MOTIVO DE AUDITORIAS INTERNAS O EXTERNAS, ASlI COMO
SOLVENTAR LAS RECOMENDACIONES.

8.  REQUISITAR LA CUENTA PUBLICA Y EL AVANCE DE LA GESTION.

9, SUPERVISAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE TODAS LAS CUENTAS
DE CHEQUES DEL ORGANISMO Y LA DEL REGISTRO CONTABLE DEL
PRESUPUESTO.

10.. COORDINAR CON LA GERENCIA DE BIENES INMUEBLES Y SERVICIOS
GENERALES LA CONCILIACION CONTABLE DE LOS BIENES MUEBLES DEL
ORGANISMO. :

11. LLEVAR EL CONTROL DEL ARCHIVO CONTABLE DEL ORGANISMO Y EL DE
LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES EN COORDINACION CON LA
DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS.

12. REQUISITAR EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION QUE SON DE SU

COMPETENCIA.
13. REGISTRAR Y ANALIZAR LOS COSTOS POR UNIDADES DE NEGOCIO Y
POR SERVICIO.
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14. REGISTRAR EL PASIVO CIRCULANTE Y SU PAGO O CANCELACION.

15. EMITIR DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD EL LIBRO DIARIO, MAYOR E
INVENTARIOS Y BALANCES DEL PERIODO.

16. ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS, CON SUS NOTAS
INFORMATIVAS Y ACLARATORIAS.

17. REALIZAR LAS DEPURACIONES DE LAS CUENTAS DE LOS ESTADOS
. FINANCIEROS.

18. FORMULAR Y TRAMITAR LOS PLIEGOS PREVENTIVOS DE
" RESPONSABILIDADES DE LAS IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LA
GLOSA PRESUPUESTAL Y CONTABLE DE LAS OPERACIONES QUE
REALIZA EL ORGANISMO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD

- APLICABLE.

19. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR DE FINANZAS Y ADMINISTRACION.
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SUBDIRECCION DE TESORERIA

FUNCIONES

1. D.EFINIR LAS ESTRATEGIAS Y FIJAR LAS POL,iTICAS EN MATERIA DE
PAGOS, COBRANZA, RECAUDACION Y DISPERSION.

2, COORDINAR LAS ESTRATEGIAS Y POLITICAS RELACIONADAS CON LA
DISPERSION DE RECURSOS A LAS GERENCIAS ESTATALES.

3. COORDINAR LA APLICACION DE LAS POLITICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS, PARA LA COBRANZA, CONTROL DE LA RECAUDACION
Y DISPERSION DE FONDOS.

4. ADMINISTRAR LAS DISPONIBILIDADES EN CAJA, INVERSIONES
FINANCIERAS Y FONDOS REVOLVENTES. ‘

5, COORDINAR LA ELABORACION MENSUAL DE LAS CONCILIACIONES
BANCARIAS DE LAS CUENTAS DE CHEQUES O CONTRATOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD, ASi COMO REALIZAR LAS DEPURACIONES
CORRESPONDIENTES.

6. PARTICIPAR EN LAS AUTORIZACIONES DE CUENTAS BANCARIAS Y DE
INVERSIONES DEL ORGANISMO Y COORDINAR LAS CONCILIACIONES.

7. 'ESTABLECER LOS SISTEMAS DE MANEJO DE CAJA, DE LOS SALDOS
BANCARIOS, DEL TRASLADO DE VALORES Y DE LA CONCENTRACION Y
DISPERSION DE LOS INGRESOS. -

8. COORDINAR LA CONCILIACION FINANCIERA DE LAS TRANSFERENCIAS
DE FONDOS CON LOS LICENCIATARIOS, AGENTES DEL EXTERIOR Y
OTROS CLIENTES.

9. . ESTABLECER CON ACUERDO DEL DIRECTOR DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION, LAS BASES Y CONDICIONES PARA EL MANEJO DE
FONDOS PRESUPUESTALES, LA COBRANZA Y EXCEDENTES DE FONDOS,
CON INSTITUCIONES BANCARIAS, SU COSTO Y RENDIMIENTOS.

10. AUTORIZAR LA APERTURA Y CANCELACION DE LAS CUENTAS
BANCARIAS DEL ORGANISMO Y SUPERVISAR EL CONTROL DE LOS
PRODUCTOS FINANCIEROS.

11. COORDINAR LA INTEGRACION DE LOS CONSOLIDADOS DE INGRESOS, A
FLUJO DE EFECTIVO Y POR INGRESOS NETOS.
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12. SUPERVISAR LA ELABORACION DE INFORMACION PARA EL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION (Sll), EN LO QUE LE CORRESPONDA.

13. ADMINISTRAR LA CAPTACION DE INGRESOS.

14. CONTROLAR LA RECAUDACION Y DISPERSION DE FONDOS PARA LOS
SERVICIOS DE TRANSFERENCIAS DE DINERO.

15. ORGANIZAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA
CONCENTRACION ~DE FONDOS DE LAS GERENCIAS ESTATALES
EXPEDIDORAS, ASi COMO DEL EXTRANJERO.

16. AUTORIZAR LAS DISPERSION DE FONDOS A LAS GERENCIAS ESTATALES
vy ADMINISTRACIONES TELEGRAFICAS DE LA ZONA METROPOLITANA.

17. COORDINAR QUE SE EFECTUEN Y REGISTREN CONFORME A LAS
POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, LOS PAGOS DE LOS
COMPROMISOS DEL ORGANISMO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS DE
BIENES Y SERVICIOS, SERVICIOS, ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES,
IMPUESTOS, DERECHOS Y RETENCIONES.

18. PARTICIPAR EN LA ELABORA_CION DEL PROGRAMA ANUAL DE INGRESOS

Y EGRESOS Y EN EL PRONOSTICO DE PRODUCTOS FINANCIEROS, ASI
COMO SU CONTROL Y SEGUIMIENTO. '

19. PLANEAR LA CONCENTRACION DE LOS'INGRESOS RECAUDADOS POR LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS Y OTROS CONCEPTOS DE INGRESO, EN
LAS INSTITUCIONES BANCARIAS.

20. SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS DE JUNTA
DIRECTIVA, PARA EL TRATAMIENTO DE LA CARTERA DE CUENTAS POR
COBRAR A CLIENTES.

21. PROPONER PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS FINANCIEROS PARA EL
MANEJO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL ORGANISMO.

22. PRESENTAR LAS PROYECCIONES DE INGRESOS, CON BASE EN LAS
ESTIMACIONES DE LOS VOLUMENES DE OPERACION QUE MUESTREN LAS
AREAS DE OPERACION Y COMERCIALES.

23. ESTABLECER LOS CONVENIOS DE RECONOCIMIENTO Y LIQUIDACION DE
ADEUDOS DE USUARIOS MOROSOS O INCUMPLIDOS.
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24. LLEVAR EL REGISTRO Y CUSTODIA DE LOS TiTULOS, CERTIFICADOS, E
INSTRUMENTOS DE INVERSION FINANCIEROS DEL ORGANISMO.

25. COORDINAR LA INFORMACION CON MOTIVO DE_AUDITORIAS Y
SOLVENTAR LAS RECOMENDACIONES EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA.

26. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR DE FINANZAS Y ADMINISTRACION.
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GERENCIA DE INGRESOS

FUNCIONES

1. EFECTUAR LA COBRANZA DE LA FACTURACION DE LOS SERVICIOS DE
ACUERDO A CALENDARIO.

2, APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EN SU CASO, LA
SUSPENSION,’ CANCELACIQN Y REACTIVACION DE LOS SERVICIOS, EN
COORDINACION CON LAS AREAS COMERCIALES.

3. SUPERVISAR QUE SE EFECTUE LA COBRANZA EN LOS CASOS QUE
PROCEDA DEL SISTEMA DE COMPENSACION DE ADEUDOS.

4, TURNAR AL AREA JURIDICA LOS EXPEDIENTES DE LOS USUARIOS
MOROSOS, UNA VEZ QUE HA AGOTADO LOS TRAMITES DE COBRANZA.

5. INTEGRAR LA DOCUMENTACI()N DE ADEUDOS INCOBRABLES Y
SOLICITAR DICTAMEN A LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y AL
ORGANO DE CONTROL INTERNO, REMITIR DICTAMEN AL COCOA Y A LA
JUNTA DIRECTIVA.

6. FORMULAR EL ACTA DE CANCELACION Y DEPURACION DE SALDOS DE
CUENTAS POR COBRAR Y/O REPERCUSIONES DE CARGOS
INCOBRABLES.

7. SUPERVISAR CON LA GERENCIA DE DESARROLLO ESTRATEGICO LA

PROCEDENCIA DE EMISION DE NOTAS DE CREDITO, NOTAS DE DEBITO Y
EN SU CASO, CANCELACION DE FACTURAS.

8.  FORMULAR EN COORDINACION CON EL AREA JURIDICA, LOS CONVENIOS
DE RECONOCIMIENTO Y LIQUIDACION DE ADEUDO, DE LOS CLIENTES
QUE INCUMPLEN EN EL PAGO DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS.

9. TURNAR AL DESPACHO ESPECIALIZADO EN COBRANZA EXTRAJUDICIAL
AL EXTERIOR, LOS EXPEDIENTES DE LOS SALDOS DE LOS USUARIOS
MOROSOS DE DIFiCIL RECUPERACION CON RESIDENCIA EN EL
EXTRANJERO, PARA SU COBRO.

10. EFECTUAR LA DEPURACION DE LOS SALDOS QUE INTEGRAN LA
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR, CUANDO LOS USUARIOS
PRESENTEN COMPROBANTES DE HABER EFECTUADO SUS PAGOS.
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11. CONCILIAR REPORTES DE INGRESOS DE LAS GERENCIAS ESTATALES DE
LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS Y SATELITALES NACIONALES CONTRA
ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS.

12. DESCARGAR LA COBRANZA REALIZADA, LAS CANCELACIONES Y NOTAS
DE CREDITO DE CUENTAS POR COBRAR Y/O REPERCUSIONES DE
CARGOS, EN EL SISTEMA DE COBRANZA.

13. CONSOLIDAR LA CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR NACIONAL E
INTERNACIONAL A FIN DE CONCILIAR SALDOS CON LA GERENCIA DE
- CONTABILIDAD.

14. PRESENTAR A LA GERENCIA DE CONTABILIDAD DEBIDAMENTE
CONCILIADOS LOS DEPOSITOS E INFORMACION DE INGRESOS
CAPTADOS DE LOS. SERVICIOS  TELEGRAFICOS Y SATELITALES
NACIONALES E INTERNACIONALES. '

15. DAR INFORMACION A LOS ORGANOS DE CONTROL, AUDITORES
EXTERNOS, Y SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES QUE EN SU CASO
REALICEN.

16. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR DE FINANZAS Y ADMINISTRACION.
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GERENCIA DE PAGOS

FUNCIONES

1. ELABORAR LA PROGRAMACION DIARIA DE PAGOS DE COMPROMISOS
DEL ORGANISMO CON TERCERAS PERSONAS Y EN SU CASO, EFECTUAR

LOS PAGOS.

2. EFECTUAR LAS LIQUIDACIONES INTERNAS PARA VIATICOS, PASAJES,
DEUDORES DIVERSOS Y REEMBOLSOS DE GASTOS A SERVIDORES

PUBLICOS.

3. COORDINAR CON LA GERENCIA DE NOMINA Y CONTROL DE PERSONAL
EL CUMPLIMIENTO DEL CALENDARIO DE PAGOS DE PERCEPCIONES
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL PERSONAL CORPORATIVO Y DE
LA GERENCIA DEL D.F.

4. COORDINAR CON LA GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE
FONDOS, LA PREVISION DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES PARA
CUBRIR LOS COMPROMISOS CONTRAIDOS POR EL ORGANISMO.

5. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD, CONSIDERANDO
POLITICAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, EN
MATERIA DE EROGACIONES DEL ORGANISMO.

6. ELABORAR MENSUALMENTE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS
CUENTAS DE CHEQUES Y CONTRATOS BAJO SU RESPONSABILIDAD, AS|
COMO REALIZAR LAS DEPURACIONES CORRESPONDIENTES.

7. LLEVAR A CABO EL ESTABLECIMIENTO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
LAS CARTAS DE CREDITO DE LOS PROVEEDORES DE BIENES Y
SERVICIOS NACIONALES Y DE IMPORTACION.

8. COORDINAR CON LAS GERENCIAS ESTATALES Y CON LAS DIRECCIONES

' DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y LA DE ASUNTOS

JURIDICOS, EL . ARRENDAMIENTO FINANCIERO DE VEHICULOS PARA EL
PERSONAL DE REPARTO.

9. LLEVAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS
PRESUPUESTALES, PROPORCIONADOS CON CARGO A DEUDORES
DIVERSOS HASTA SU COMPROBACION.

10. LLEVAR EL CONTROL Y RESGUARDO DE LAS FORMAS DE CHEQUES
PARA PAGOS, ASi COMO DE LAS FIANZAS DE GARANTIA DE LOS
PEDIDOS Y/O CONTRATOS DE LOS PROVEEDORES DE BIENES Y
SERVICIOS DEL ORGANISMO.
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11. DAR LA INFORMACION Y REPORTES QUE SOLICITEN LOS ORGANOS
FISCALIZADORES, AUDITORES EXTERNOS Y OTRAS INSTANCIAS, ASI
COMO SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES.

12. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION.
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GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

FUNCIONES

1. SUSPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS DE OPERACION FINANCIERA DEL
ORGANISMO.

2. LLEVAR. EL REGISTRO EN LAS GERENCIAS ESTATALES DE LOS
DIFERENTES CONCEPTOS DE INGRESOS, EN COORDINACION CON LAS
GERENCIAS DE INGRESOS Y DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION.

3. LLEVAR EL CONTROL DE LA CUENTA MENSUAL COMPROBADA.

4, LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS INGRESOS, PRODUCTOS Y
UTILIDAD CAMBIARIA, GENERADOS POR LAS TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES.

5. RADICAR RECURSOS PRESUPUESTALES A LAS GERENCIAS ESTATALES,
DE ACUERDO CON LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

6. APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE CAJA EN LAS
GERENCIAS ESTATALES Y TRASLADO DE VALORES.

7. REALIZAR Y CONTROLAR LAS OPERACIONES DE LA DISPERSION DE
FONDOS A LAS GERENCIAS ESTATALES.

8. VALIDAR EL PAGO DE LOS CON.VENIOS CON SEPOMEX.

9. CONCILIAR CON LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION, LAS
TRANSFERENCIAS DE DINERO.

10. REALIZAR LA CONCILIACION FINANCIERA DE LAS TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES CONTRA LOS ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS E
INFORMAR A LA GERENCIA DE CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO.

11. REALIZAR LA VENTA DE DIVISAS DERIVADA DE LAS TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES DE FONDOS Y OTRAS OPERACIONES ASOCIADAS
CON LA CAPTACION DE LAS MISMAS, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS

12. SUPERVISAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS GERENCIAS
ESTATALES Y OFICINAS TELEGRAFICAS QUE CORRESPONDEN A LA
CONCENTRACION Y DISPERSION DE FONDOS.

13. REALIZAR INVERSIONES FINANCIERAS DE ACUERDO CON LOS
" LINEAMIENTOS APLICABLES EN LA MATERIA, CUANDO EL ORGANISMO
PRESENTE EXCEDENTES DE DISPONIBILIDADES.
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14. REGISTRAR Y CONTROLAR LAS INVERSIONES DE LOS RECURSOS
EXCEDENTES DE LA TESORERIA

15. REQUISITAR LOS FORMATOS DE LOS CONTRATOS CENTRALES CON LAS
INSTITUCIONES FINANCIERAS.

16. ENTREGAR AL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, LA INFORMACION
DE SU COMPETENCIA.

47. COORDINAR LAS SESIONES SEMANALES DEL COMITE DE INVERSIONES.

18. REALIZAR LA APERTURA Y CANCELACION DE LAS CUENTAS BANCARIAS
Y FINANCIERAS DE OFICINAS CENTRALES, DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

19. ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE LOS ORGANOS DE
FISCALIZACION, Y EN SU CASO SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES QUE
SE EMITAN. '

20. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE
EXPRESAMENTE EL DIRECTOR DE FINANZAS Y ADMINISTRACION.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES

1. COORDINAR EL PROGRAMA DE ADQUISICIONES, OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS GENERALES DEL ORGANISMO, CONFORME A LAS
DISPOSICIONES VIGENTES EN LA MATERIA.

2. ORGANIZAR Y EJERCER EL PRESUPUESTO ANUAL DE ADQUISICIONES,
OBRA PUBLICA Y SERVICIOS GENERALES CENTRALIZADO Y SUPERVISAR
EL DE LAS GERENCIAS ESTATALES A TRAVES DE LA DIRECCION DE
OPERACION DE LA RED DE OFICINAS,

3. - SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS FALLOS DE LOS CONCURSOS Y
LICITACIONES Y, COORDINAR EL PAGO DE LOS CONTRATOS Y SERVICIOS
QUE SE CELEBREN A NIVEL CENTRAL.

4. LLEVAR EL REGISTRO DE PROVEEDORES DEL ORGANISMO, ASi COMO DE
LICITACIONES, FALLOS, ADJUDICACIONES Y EXENCIONES.

5. PARTICIPAR COMO SECRETARIO EN EL COMIT'E DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS Y, EN EL COMITE DE BIENES MUEBLES
DEL ORGANISMO.

6. PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA EL USO Y APROVECHAMIENTO DE
LOS ESPACIOS FiSICOS DESTINADOS A USOS OFICIALES . '

7. COORDINAR LOS PROGRAMAS DE REMODELACION, CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES.

8. PROPONER LOS LINEAMIENTOS 'PABA EL SERVICIO DE VIGILANCIA,
LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO EN LAS AREAS COMUNES DE LOS EDIFICIOS
E INSTALACIONES QUE OCUPA EL ORGANISMO.

9. SUPERVISAR LOS TRABAJOS DE DISENO ARQUITECTONICO E
INGENIERIA.

10. COORDINAR LOS PROGRAMAS PARA LA EJEC!JCIC')N DE OBRA Y
REMODELACION DE INMUEBLES EN COORDINACION CON LAS AREAS
COMERCIAL Y DE OPERACION.

11. COORDINAR LOS TRABAJOS DE INSTALACION DE LOS SISTEMAS Y
EQUIPOS DE SEGURIDAD DE LAS OFICINAS TELEGRAFICAS, EN
COORDINACION CON LAS AREAS COMERCIAL Y DE OPERACION. ‘
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12. COORDINAR LA INTEGRACION, REGISTRO Y CONTROL DEL PATRIMONIO
INMOBILIARIO DEL ORGANISMO EN COORDINACION CON LA DIRECCION

DE ASUNTOS JURIDICOS.

13. COORDINAR LA OPERACIS')N DE LOS TALLERES DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE LOS VEHICULOS DEL ORGANISMO.

14. PROPONER LAS POLITICAS PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE LOS
BIENES MUEBLES QUE SE RECIBEN PARA SU DESTINO FINAL.

15. PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA EL USO Y ASIGNACION DE LOS
VEHICULOS PROPIEDAD DEL ORGANISMO, Y AUTORIZAR LA DOTACION
DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES.

16. PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE TELEFONIA
CELULAR, FOTOCOPIADO, PASAJES AEREOS.

17. PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL Y DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA QUE RECIBEN Y GENERAN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO.

18. PROPONER LAS PQLiTICAS Y LINEAMIENTOS EN LOS PROCESOS DE
COMPRA Y OBRA PUBLICA.

19. PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA EL ARCHIVO CENTRAL.

20. COORDINAR LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Y
SU ASIGNACION ADMINISTRATIVA. :

21. COORDINAR CON LA GERENCIA DE CONTABILIDAD, LA CONCILIACION DE
LA EXISTENCIA Y UBICACION DE LOS BIENES MUEBLES DEL ORGANISMO.

29,  COORDINAR CON LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION, LAS
ADQUISICIONES PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE AHORRO.

23. COORDINAR CON LA DIRECCION DE OPERA(;ION DE LA RED DE OFICINAS,
LOS PROGRAMAS PARA LA CONTRATACION Y EJECUCION DE OBRAS
PUBLICAS EN LOS INMUEBLES QUE OCUPAN LAS OFICINAS
TELEGRAFICAS, ESTATAL Y LAS DEL SECTOR CENTRAL.

24, CONTROLAR LOS CONTRATOS DE RENTA Y COMODATO DE BIENES
INMUEBLES EN LOS QUE SE UBICAN LAS OFICINAS TELEGRAFICAS, Y EN
SU CASO, ASESORAR A LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.

25, COORDINAR EL PROGRAMA DE PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES

DEL ORGANISMO.
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26. ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE LOS ORGANOS DE
FISCALIZACION, Y EN SU CASO SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES QUE
SE EMITAN.

27. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE ENCOMIENDE LA
DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION.
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GERENCIA DE ADQUISICIONES

FUNCIONES

1. RECABAR LA INFORMACION DE LAS NECESIDADES DE LAS AREAS DEL
ORGANISMO.

2. ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, EN
COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES,

GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.

3. SUPERVISAR QUE LAS ADQUISICIONES SE APEGUEN A LAS
DISPOSICIONES NORMATIVAS EN LA MATERIA.

4. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS FALLOS DE LOS CONCURSOS Y
LICITACIONES Y, COORDINAR EL PAGO DE LOS CONTRATOS Y SERVICIOS
QUE SE CELEBREN A NIVEL CENTRAL.

5. TRAMITAR EN COORDINACION CON LAS AREAS RESPONSABLES, LOS
CONTRATOS Y PEDIDOS QUE A NIVEL CENTRAL, SE ADJUDIQUEN.

6. GESTIONAR EL PAGO Y CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS Y PEDIDOS
DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

7. RECABAR Y PREPARAR LA INFORMACION PARA ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS ENTIDADES GLOBALIZADORAS.

8. INTEGRAR LOS DOCUMENTOS PARA EL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

9. SUPERVISAR QUE SE LLEVEN A CABO LAS ADQUISICIONES PUBLICAS
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL ORGANISMO.

10. PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE COMPRA.

11. ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE LOS ORGANOS DE
CONTROL Y VIGILANCIA Y EN SU CASO, SOLVENTAR LAS
OBSERVACIONES QUE SE EMITAN.

12. SUPERVISAR EN COORDINACION CON LA GERENCIA DE PRESUPUESTO,
EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE AHORRO.

13. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE ENCOMIENDE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
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GERENCIAVDE BIENES INMUEBLES Y SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES

1. FORMULAR Y ESTABLECER LOS PROGRAMAS PARA CONTRATACION Y
EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS DE.LOS INMUEBLES QUE OCUPAN LAS
OFICINAS TELEGRAFICAS EN EL SECTOR CENTRAL Y ESTATAL.

2. FORMULAR Y ESTABLECER EL PROGRAMA DE OBRAS Y BIENES
INMUEBLES, EN COORDINACION CON LAS GERENCIAS REGIONALES Y

ESTATALES.
3. LLEVAR A CABO LA SUPERVISION DE LA APLICACION DE LOS

PROCEDIMIENTOS DE LICITACION, FALLO, ADJUDICACION Y EJECUCION

DE OBRAS PUBLICAS PARA LAS AREAS CENTRALES, REGIONALES Y
ESTATALES, ASi COMO BRINDAR ASESORIA A ESTAS.

"4 REALIZAR LA SUPERVISION DE LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD
PARA LA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS, ASi COMO EL
APOYO A LOS PROGRAMAS DE MODERNIZACION.

5. REVISAR Y APOYAR LOS TRABAJOS PARA EL DISENO ARQUITECTONICO
Y DE INGENIERIA Y REMODELACION DE INMUEBLES.

6. SUPERVISAR LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE OBRA
PUBLICA, ASi COMO SU SEGUIMIENTO.

7. INSTALAR LOS SISTEMAS Y EQUIPOS DE SEGURIDAD DE LAS OFICINAS
TELEGRAFICAS.

8. CONTROLAR Y REGISTRAR LOS CONTRATOS DE RENTAY COMODATO DE
BIENES INMUEBLES EN LOS QUE SE UBICAN LAS OFICINAS
TELEGRAFICAS, BRINDANDO ASESORIA LEGAL A LAS GERENCIAS
REGIONALES Y ESTATALES.

9. RECOPILAR LA DOCUMENTACION PARA LA INTEGRACION, REGISTRO Y
CONTROL DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DEL ORGANISMO, EN

COORDINACION CON LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE
~ OFICINAS. ' '

10. FORMULAR Y DESARROLLAR EL PROGRAMA DE SUPERVISION Y
PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES DEL ORGANISMO.

11. PROPORCIONAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES Y
ESTABLECER ACTIVIDADES DE SUPERVISION, CONTROL Y SEGUIMIENTO,
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EN LAS AREAS CENTRALES Y, EN EL AMBITO ESTATAL, EN
COORDINACION LA DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS.

12. SUPERVISAR LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA, MANTENIMIENTO Y
LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES DEL ORGANISMO A NIVEL CENTRAL Y
A NIVEL ESTATAL, EN COORDINACION CON LA DIRECCION DE

OPERACION DE LA RED DE OFICINAS.

13. EMITIR Y PROMOVER LA NORMATIVIDAD APLICABLE PARA LA
ASIGNACION, USO Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, ASI COMO LOS
CONTROLES DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES A
NIVEL CENTRAL Y A NIVEL ESTATAL, EN COORDINACION CON LA
DIRECCION DE OPERACION DE LA RED DE OFICINAS.

14, PROPONER LAS POLITICAS PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE LOS
BIENES MUEBLES QUE SE RECIBEN PARA SU CUSTODIA Y DESTINO
FINAL EN LOS ALMACENES DEL ORGANISMO.

15. ESTABLECER Y MANTENER LOS REGISTROS Y CONTROLES DE LA
DOCUMENTACION DEL PARQUE VEHICULAR DEL ORGANISMO, PARA
CASOS DE SINIESTROS Y/O ROBO.

16. ADMINISTRAR LA OPERACION DE LOS TALLERES PARA PROPORCIONAR
LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LOS VEHICULOS

ASIGNADOS A LAS DIVERSAS AREAS DEL ORGANISMO, ASi COMO LOS
DE RECUPERACION Y REPARACION DE MOBILIARIO.

17. PARTICIPAR EN LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS QUE
~ SEAN CONVOCADAS POR EL COMITE DE BIENES MUEBLES.

18. SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE BIENES Y SU
ASIGNACION ADMINISTRATIVA.

19. ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE LOS ORGANOS DE
FISCALIZACION, Y EN SU CASO, SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES QUE

SE EMITAN.

20. REALIZAR LA CONCILIACION DE LOS BIENES MUEBLES DEL ORGANISMO
CON LA GERENCIA DE CONTABILIDAD.

21. COADYUVAR EN LA pONC]LIAClON DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA
SUBDIRECCION, ASi COMO DEL PROGRAMA DE AHORRO CON LA
GERENCIA DE PRESUPUESTO.

22, ELABORAR LOS LINEAMIENTOS PARA EL USO Y APROVECHAMIENTO DE
LOS ESPACIOS FiSICOS DESTINADOS A LAS OFICINAS, ALMACENES,
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ARCHIVOS Y DEMAS, ASi COMO REALIZAR Y SUPERVISAR LA
ADAPTACION, REMODELACION Y  MANTENIMIENTO DE LAS

INSTALACIONES.

23. ELABORAR LOS LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SERVICIO DE
TELEFONIA CELULAR, FOTOCOPIADO, PASAJES AEREOS, Y VIGILAR SU

ASIGNACION.

24, ELABORAR LOS LINEAMIENTOS PARA PROPORCIONAR EL SERVICIO DE
CONTROL Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA QUE RECIBEN Y
GENERAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO.

25. APLICAR LA NORMATIVIDAD PARA PRESTAR EL SERVICIO DE ARCHIVO
CENTRAL.

26. ~ REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE ENCOMIENDE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
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DEPARTAMENTO DE SEGUROS Y FIANZAS

FUNCIONES

1. IDENTIFICAR LOS RIESGOS EN LAS AREAS INVOLUCRADAS Y PLANEAR
LA ADMINISTRACION DE LOS SEGUROS.

2. RECABAR LA INFORMACION NECESARIA  PARA MANTENER
ACTUALIZADOS SUS REPORTES DE INVENTARIOS, LOS QUE ENTREGARA
PERIODICAMENTE AL ASESOR EXTERNO DE SEGUROS, MENCIONANDO
LA FUENTE Y LOS TIPOS DE VALORES ASENTADOS.

3. ELABORAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CON ASIGNACI(')I)I DE
RESPONSABILIDADES, Y ENVIARLO AL COMITE PARA SU APROBACION.

4, REUNIR Y ENTREGAR AL ASESOR EXTERNO DE SEGUROS, LA
INFORMACION DE BIENES PATRIMONIALES A CARGO O PROPIEDAD DE
LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, ASI COMO TODA LA DOCUMENTACION O
REFERENCIAS QUE PERMITAN DETERMINAR EL VALOR DE REPOSICION
DE LOS BIENES A ASEGURAR.

5. MANTENER, EN MATERIA DE SEGUROS, COORDINA_CION PERMANENTE
CON EL ASESOR EXTERNO DE SEGUROS.

6. INSTRUMENTAR Y EFECTUAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO PRESENTADO POR EL ASESOR
EXTERNO Y APROBADO POR LAS AUTORIDADES DEL ORGANISMO.

7. VERIFICAR QUE LAS POLIZAS DE SEGUROS SE CONTRATEN CON
VIGENCIAS ACORDES A LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS DEL
ORGANISMO Y CONFORME A LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
ADMINISTRATIVAS APLICABLES.

8. REALIZAR LAS INSPECCIONES FiSICAS E IDENTIFICAR LOS RIESGOS EN
' LAS DISTINTAS INSTALACIONES Y PROPIEDADES DEL ORGANISMO, A
EFECTO DE INTEGRAR LOS PLANES DE ADMINISTRACION DE SEGUROS

MAS CONVENIENTES PARA EL ORGANISMO.

9. ESTABLECER Y MANTENER LOS MECANISMOS DE COMUNICACION Y
COORDINACION CON EL ASESOR EXTERNO DE SEGUROS, PARA
ATENDER OPORTUNAMENTE LOS SINIESTROS QUE SE PRESENTEN EN
LOS BIENES ASEGURADOS.

10. PARTICIPAR EN .LA DEFINICION DE LAS COBERTURAS ADECUADAS
MEDIANTE LA COMPARACION DE LAS CONDICIONES DE
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ASEGURAMIENTO Y COSTO EN EL MERCADO, ASi COMO DE LOS RIESGOS
INVOLUCRADOS.

11. DETERMINAR LAS ASIGNACIONES PRESUPUESTALES PARA CUBRIR LOS
GASTOS POR ADMINISTRACION DE RIESGOS Y PRIVAS DE SEGUROS DE
LOS DIFERENTES RAMOS.

12. PARTICIPAR EN COOR_DINACION CON EL ASESOR EXTERNO DE SEGUROS,
EN LA ELABORACION DE LAS BASES DE LICITACION PARA LA
CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE CONSULTORIA EXTERNA, EN
MATERIA DE SEGUROS Y ADMINISTRACION DE RIESGOS.

13. ESTABLECER LOS MECANISMOS DE COMUNICACION Y COORDIN’ACION
CON LAS AREAS DEL ORGANISMO PARA LA INSTRUMENTACION DE
SISTEMAS DE PREVENCION DE RIESGOS.

14. REALIZAR LAS INVESTIGACIONES E INTEGRAR LA INFORMACION
NECESARIA PARA SUSTENTAR LAS RECLAMACIONES DE LAS
INDEMNIZACIONES QUE CORRESPONDAN POR CONCEPTO DE
SINIESTROS SUSCITADOS A LOS BIENES.

15. INTEGRAR ESTADISTICAS QUE PERMITAN DETERMINAR LAS TENDENCIAS
DE SINIESTRALIDAD, PRIMAS PAGADAS E INDEMNIZACIONES, CON EL
PROPOSITO DE REALIZAR Y PROPONER PLANES DE PROTECCION MAS
CONVENIENTES A LOS INTERESES DEL ORGANISMO.

16. COORDINACION, SUPERVISION Y EVALUACION DEL PERSONAL ADSCRITO
A LA UNIDAD DE SEGUROS Y FIANZAS.

17. LAS DEMAS FUNCIONES EN MATERIA DE ADMINIS,TRACION DE RIESGOS Y
SEGUROS QUE LE ASIGNE LA DIRECCION DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION.

18. ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE LOS ORGANOS DE
FISCALIZACION, Y EN SU CASO SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES QUE

SE EMITAN.
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ORGANIGRAMA DE LA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
A DE RECURS0S
ADMINISTRACION DE E ILMANDS

RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION
" DE PERSONAL

1

NOMINA Y
CONTROL DE
PERSONAL

ESCUELA
NACIONAL DE
|| TELECOMUNICA-

CIONES
Y TELEGRAFIA
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DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES

1. CONDUCIR DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD, LAS FUNCIONES
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

2, DIRIGIR LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO DE PERSONAL Y
CAPACITACION, ASi comO EL RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION, CONTROL, PROMOCION Y MEJORAMIENTO DE SUS
CONDICIONES DE TRABAJO.

3. GESTIONAR ANTE LAS AUTORIDADES DE SEGURIDAD Y SERVICIOS
SOCIALES LOS MOVIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL,
INCLUYENDO SEGUROS, INDEMNIZACIONES Y PRESTACIONES.

4, COORDINAR LAS RELACIONES LABORALES CON EL SINDICATO UNICO
NACIONAL DE TRABAJADORES DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

5. ESTABLECER LAS POLITICAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL
FACTOR HUMANO.

6. FORMAR PARTE DE LA COMISION NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON.

7. REVISAR PERIODICAMENTE LAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO, DIFUNDIRLAS AL PERSONAL DEL ORGANISMO Y VIGILAR SU
CUMPLIMIENTO.

8. DETERMINAR LA APLICACION DEL ESCALAFON Y DE LOS ESTIMULOS
LABORALES A LOS TRABAJADORES DEL ORGANISMO.

9. DETERMINAR LOS HORARIOS DE TRABAJO DE LOS TRABAJADORES, EN
FUNCION DE LAS NECESIDADES DE SERVICIO DEL ORGANISMO Y EL
CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL PERSONAL.

10. CONTROLAR LA ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE PUESTOS,
PLANTILLA DE PERSONAL Y TABULADORES DE SUELDO Y GESTIONAR
SU REGISTRO ANTE LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.

11. ACORDAR CON EL DIRECTOR GENERAL LA DESIGNACION O REMOCION,
DE LOS REPRESENTANTES DEL ORGANISMO ANTE LOS COMITES MIXTOS
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, DE PRODUCTIVIDAD Y DE

Fi r

ESCALAFON, ASI COMO ANTE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E

HIGIENE.
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12. PROMOVER ACTIVIDADES DEPORTIVAS, CULTURALES Y DE RECREACION
PARA LOS TRABAJADORES.

13. ESTABLECER EL PROGRAMA Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL DEL ORGANISMO. :

14. CONTROLAR LA OPERACION DE LOS COMEDORES PARA LOS
TRABAJADORES.

45. CONTROLAR LA I::LABORACI(')N DE LAS NOMINAS DE LOS SUELDOS Y
SALARIOS Y DEMAS PERCEPCIONES, ASI COMO LAS DEDUCCIONES DEL
PERSONAL DEL ORGANISMO.

16. COORDINAR LA O.PERACIf)N DEL SISTEMA DE NOMINAS CONFORME AL
CALENDARIO DE PAGOS, ASI COMO EL REGISTRO DE NOMINAS
ELABORADAS Y FIRMADAS Y LOS RECIBOS EMITIDOS Y ENTREGADOS.

17. DETERMINAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITAC!C)N, ADIESTRAMIENTO E
INDUCCION DEL PERSONAL, EN COORDINACION CON LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO.

18. EVALUAR LOS RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION EN
COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO.

19. DIRIGIR LA ESCUELA NACIONAL DE TELEGRAFIA Y
TELECOMUNICACIONES Y ESTABLECER CONVENIOS DE COLABORACION
PARA LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL.

20. ESTABLECER LAS POLITICAS DE ADMINISTRACION DEL ACERVO

.

MUSEOGRAFICO, BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO DEL ORGANISMO.

21. DICTAMINAR E IMPONER LAS SANCIONES A QUE SE HAGAN
ACREEDORES LOS TRABAJADORES, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

22. SOLICITAR EL DICTAMEN DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
CUANDO UN ACTO SANCIONABLE IMPLIQUE EL CESE O LA RESCISION DE
LA RELACION LABORAL

23. PLANEAR LA IMPLANTACION DE ESTRATEGIAS QUE MEJOREN LA
PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD DE SERVICIO DEL PERSONAL. '

24. EXPEDIR LAS CERTIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN EN
. LOS ARCHIVOS DE SUS RESPECTIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
PARA LO CUAL PODRIAN DELEGAR DICHA ATRIBUCION POR ESCRITO EN

SUS SUBDIRECTORES Y GERENTES, Y

"Elaboré Reviso Fecha
_Gerencla de Innovacion Direccion de Planeacion AGOSTO-2002
Administrativa ACTUALIZAGION: 09-JULIO-2004

VERSIGN DEFINITIVA R EV l SA D o 0 g JUL Zﬂm k MANUAL INSTITUGIONAL 04-07-09
| ) Ly




— 7~ B
Y

reecomm _ _ ,
DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

. (MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL J
Hoja 133. De 138 J

25. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS
EN LAS FRACCIONES QUE ANTECEDEN Y LAS QUE LE ENCOMIENDE

EXPRESAMENTE EL DIRECTOR GENERAL.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FUNCIONES

1. COORDINAR LA REALIZACION DE LOS PROGRAMAS DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL, LOS NOMBRAMIENTOS Y
PROMOCIONES ESCALAFONARIAS Y EN GENERAL TODAS LAS
RELACIONADAS CON LA ADMINISTRACION LABORAL DEL ORGANISMO.

2, CONTROLAR QUE SEAN PROPORCIONADAS LAS PRESTACIONES
CORRESPONDIENTES AL PERSONAL, ASI COMO EL CUMPLIMIENTO DE
LAS NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE, Y LA IMPLANTACION DE
PROCEDIMIENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO Y
FUNCIONAL EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

3. ESTABLECER EL ENLACE CON LOS REPRESENTANTES DEL SINDICATO
UNICO NACIONAL DE TRABAJADORES DE TELECOMUNICACIONES DE
MEXICO, EN EL MANEJO DE LAS RELACIONES LABORALES, DE
CONFORMIDAD CON LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.

4, ESTABLECER Y DIFUNDIR LOS CRITERIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
EMITIDA POR S.C.HP.Y LA S.C.T.

5. COORDINAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DEL ORGANISMO.
6. ESTABLECER LOS PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO DEL FACTOR

3

HUMANO, A TRAVES DE LA ESCUELA NACIONAL DE TELEGRAFIA Y
TELECOMUNICACIONES.

7. COORDINAR Y. SUPERVISAR  EL ACERVO  MUSEOGRAFICO,
BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO DEL ORGANISMO.

8. DAR ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS DE LAS ENTIDADES
- ADMINISTRATIVAS, JUDICIALES O LABORALES EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS. ‘

9. EVALUAR LAS PLANTILLAS OCUPACIONALES _CONFORME A LAS
NECESIDADES FUNCIONALES DE LAS AREAS, ASI COMO DETERMINAR
LAS MODIFICACIONES AL CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS.

10. EMITIR DICTAMENES DE SANCION, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
LABORAL, COMO EN LAS CONDICIONES GENERALES DEL TRABAJO
VIGENTES EN EL ORGANISMO.
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11. COORDINAR EL DESAHOGO DE LAS CONSULTAS RELATIVAS A LAS
NORMAS APLICABLES O DE INTERES PARA EL AREA DE RECURSOS
HUMANOS PUBLICADAS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

12. PLANEAR LA EXISTENCIA DE REGISTROS, CONTROLES Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE RECURSOS

HUMANOS.

13. ESTABLECER LOS MECANISMOS NECESARIOS PARA BRINDAR A LOS
EMPLEADOS DEL ORGANISMO LOS MEDIOS PREVENTIVOS PARA
PRESERVAR SU SALUD, TANTO DE MEDICINA GENERAL COMO DE

ODONTOLOGIA.

14. [ESTABLECER EL SEGUIMIENTO DE LOS COMPROMISOS DE LAS
COMISIONES MIXTAS A NIVEL NACIONAL.

15. COMUNICAR A TODAS LAS COMISIONES MIXTAS, LAS DISPOSICIONES EN
 MATERIA EXPEDIDAS POR EL ISSSTE.

16. SUPERVISAR LA OPERACION DE LOS COMEDORES PARA LOS
TRABAJADORES DEL ORGANISMO. '

17. COORDINAR LA COMUNICACION OPORTUNA DE LOS EVENTOS
DEPORTIVOS QUE SE ORGANICEN PARA QUE EL PERSONAL INTERESADO
PARTICIPE EN BENEFICIO PROPIO Y DEL ORGANISMO.

18. COORDINAR LA  PARTICIPACION DEPORTIVA EN EVENTOS
INTERSECRETARIALES, PARA ELEVAR EL NIVEL COMPETITIVO DE LOS
TRABAJADORES.

19. SUPERVISAR EL PROGRAMA Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL DEL. ORGANISMO. '
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GERENCIA DE NOMINA Y CONTROL DE PERSONAL

FUNCIONES

1. SUPERVISAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS PERCEPCIONES Y
. DESCUENTOS DEL PERSONAL DEL ORGANISMO CONFORME A LA

NORMATIVIDAD VIGENTE.

2.  FORMULAR EL -PROCESO INTEGRAL DE PAGOS MEDIANTE LA
ELABORACION DE LAS NOMINAS DE SUELDOS Y SALARIOS Y DEMAS
PERCEPCIONES, ASi COMO LOS DESCUENTOS RESPECTIVOS.

3. VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS NOMINAS ELABORADAS Y
FIRMADAS, ASi COMO DE LOS CHEQUES EMITIDOS Y ENTREGADOS.

4, SUPERVISAR QUE LA OPERACION DE PAGO DE PERCEPCIONES AL
PERSONAL SE LLEVE A CABO CONFORME AL CALENDARIO DE PAGOS.

5. FORMULAR EL PROGRAMA DE 'RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL.

6. REVISAR LA ACTUALIZACION Y APLICACION DEL ESCALAFON DEL
PERSONAL Y PROMOVER LOS ESTIMULOS LABORALES A LOS
TRABAJADORES.

7. EXPEDIR LOS GAFETES Y CREDENCIALES DE IDENTIFICACION DEL
PERSONAL.

8. VERIFICAR LA GESTION ANTE EL ISSSTE DE LAS PRESTACIONES DE LOS
EMPLEADOS DEL ORGANISMO.

9. FORMULAR E INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES PARA EL ORGANISMO.

10. SUPERVISAR QUE SE LLEVEN LOS CONTROLES DE ASISTENCIA,
CONFORME A LOS HORARIOS ESTABLECIDOS EN LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO.

11. - REVISAR LA VIGENCIA DE LOS REGISTROS Y CONTROLES DE LA
PLANTILLA DE PERSONAL. :

12. SUPERVISAR Y REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS
ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL.

13. LLEVAR EL CONTROL DE LA PLANTILLA Y DE LAS PLAZAS VACANTES.
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14.

15.

16.

17.

18.

VERIFICAR QUE SE MANTENGAN ACTUALIZADOS LOS EXPEDIENTES DEL
PERSONAL.

ASEGURAR QUE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS QUE ESTABLECEN
LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y LA LEY DEL ISSSTE, SEAN
OTORGADAS EN FORMA Y TIEMPO.

ASEGURAR QUE LAS APORTACIONES DEL S.A.R. Y FOVISSSTE SE
EFECTUEN EN TIEMPO Y FORMA, Asi COMO QUE LA INFORMACION DE

LOS REGISTROS SE ENCUENTREN VIGENTES Y ACTUALIZADOS.

PROPORCIONAR ATENCION A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS EN
MATERIA DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL.

COORDINAR LAS FUNCIONES DE PERSONAL CON GERENCIAS
REGIONALES Y ESTATALES, INDICANDO LOS LINEAMIENTOS
CORRESPONDIENTES.
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ESCUELA NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES Y TELEGRAFIA

FUNCIONES

1. PLANEAR, DESARROLLAR Y COORDINAR LOS PROGRAMAS DE
' ' CAPACITACIQN, ADIESTRAMIENTO E INDUCCION DEL PERSONAL, EN
 COORDINACION CON LAS AREAS OPERATIVAS DEL ORGANISMO.

2. PLANEAR LA CAPACITACIQN PARA LA INTRODUCCION DE NUEVOS
SERVICIOS Y MODERNIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNICA DEL

ORGANISMO.

3. ESTABLECER CONVENIOS DE COLABORACION PARA LA CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL. _

4, REPRESENTAR AL ORGANISMO EN EL TRAMITE DE CURSOS Y BECAS
ANTE INSTITUCIONES NACIONALES Y EXTRANJERAS.

5, ADMINISTRAR EL ACERVO MUSEOGRAFICO, BIBLIOGRAFICO Y
HEMEROGRAFICO DEL ORGANISMO.

6. DESARROLLAR LA PROGRAMACION DE CURSOS DE CAPACITACION EN
TELECOMUNICACIONES.

7. DISENAR EN COORDINACION CON LAS GERENCIAS REGIONALES Y
ESTATALES, LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION A NIVEL NACIONAL.

8. PROGRAMAR Y ADMINISTRAR EL PRESUPUESTO ASIGNADO AL
PROGRAMA DE CAPACITACION DEL ORGANISMO.

9. LLEVAR LOS PROGRAMAS DE ATENCION A LA CAPACITACION EXTERNA.

10. SUPERVISAR LA APLICAC!ON DE LOS COMPROMISOS DE CAPACITACION
POR CONVENIOS DE COLABORACION SOBRE TELECOMUNICACIONES,
FIRMADOS CON OTROS GOBIERNOS O INSTITUCIONES.

11.  VERIFICAR QUE SE LLEVEN A CABO LOS CURSOS DE CAPACITACION QUE
SE DERIVEN DE LOS CONTRATOS CON TERCEROS.

12, ELABORAR Y DIFUNDIR EL INFORME ANUAL DE CAPACITACION EN EL
AMBITO NACIONAL DEL ORGANISMO.

Elabord Rovisé _ Fecha
“Gerencla de tnnovacion Direccion de Planeacion AGOSTO-2002
Administrativa ACTUALIZACION: 09~JULIO-2004

MANUAL INSTITUCIONAL 04-07-09

e

VERSION DEFINITIVA

REVISADO 0 9 JuL 24 }V






