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INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 21, fracciones Xl y Xil del Estatuto Organico de Telecomunicaciones de
México, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 14 de febrero de 2018, se indica que
corresponde a los Directores de Area elaborar y actualizar los Manuales de Procedimientos de su
Unidad respectiva. Asimismo, en el articulo 26, fracciones lil, VIII, X, XV1 y XVilI del mismo documento
rector se mencionan las atribuciones que le corresponden a la Direccién de la Red de Sucursales, asi
como su objetivo de asegurar la operacion y funcionamiento de la Red de Sucursales con respecto a
este Manual de Procedimientos y con base a lo establecido en las paginas 71 a 73 del Manual de
Organizacién Institucional, se contemplan las funciones 3, 8, 10, 16 y 18 que desempefia esta Direccion
y a través de la Gerencia Administrativa de ia Red de Sucursales en la pagina 74, las funciones dela 1 a
la 10 y con apoyo de las Gerencias Regionales y Estatales del Organismo, en la pagina No. 79 y 80, las
funciones 4 y 5 de las Gerencias Regionales y 4, 5 y 6 de las Gerencias Estatales.

La Direccion de la Red de Sucursales, a través de la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales
(de nueva creacion) y de acuerdo con las funciones establecidas en el Manual de Organizacién
Institucional (MOl) para la Gerencia Administrativa de 1a Red de Sucursales, elaboré el presente Manual
de Procedimientos en cumplimiento a las atribuciones conferidas en el Estatuto Organico.

Por lo anterior y a fin de optimizar la productividad en las actividades que tiene encomendadas la
Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, hace necesario implementar el modelo de
organizacion fundamentado en los lineamientos y politicas emitidos por la Gerencia a fin de reducir,
agilizar y dar transparencia a los procedimientos y tramites que se realizan, por lo que se procedié a
elaborar el presente Manual de Procedimientos, a fin de que los diferentes Coordinadores que integran a
la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales puedan contar con un documento que les permita
para asegurar la adecuada y eficiente atencion a las funciones encomendadas a esta Gerencia,
coordinadamente con las areas del Organismo, Direcciéon de Asuntos Juridicos, Direccién de Recursos
Humanos y Direccién de Administracion, involucradas en los procesos a desempenfar.

Este Manual fue estructurado de acuerdo con los procesos de las funciones encomendadas a la
Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, y cada procedimiento cuenta con un objetivo, marco
juridico especifico, politicas y diagrama de flujo para facilitar su consulta y comprension para que el
personal de la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, tenga un mejor desarrolio de sus
actividades y el logro de los resultados esperados, a través de los procedimientos: 1.- Procedimiento
para Gestionar la Contratacion o Renovaciéon de contratos de Arrendamiento y Comodato; 2.-
Procedimiento para la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Direcciéon de la Red de
Sucursales, Gerencias Regionales y/o Estatales; 3.- Procedimiento para gestionar el requerimiento de
combustible de las Gerencias Regionales y Estatales; 4.- Procedimiento para gestionar la ocupacion de
plazas y movimientos de personal solicitados por las Gerencias Regionales y Estatales.

Asimismo, la Direccion de la Red de Sucursales, sera la responsable de mantener actualizado este
documento, a través de la Gerencia Administrativa de lIa Red de Sucursales.

™
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MARCO.JURIDICO .. i

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.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1817.

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

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de mayo de 2020).

1.- LEYES

o LEY DE VIAS GENERALES DE COMUNICACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 1940.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018).

o LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
- Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de marzo de 2019).

e LEY DE PLANEACION. )
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 5 de enero de 1983. (Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de febrero de 2018).

« LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 30 de marzo de 2006.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de noviembre de 2019).

« LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Pyblicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de enero de 2020).

e LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de abril de 2020).

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

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016). ‘—""“,zi';’ww

o LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de mayo de 2016.

(Uttima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de enero de 2017). 3T
o LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. ,/
*  Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015. -~ '

(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de agosto de 2020) /Q / "
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" LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. (Ultima reforma publicada en
el Diario Oficial de 1a Federacién el 11 de agosto de 2020).

LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de agosto de 2006.
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de junio de 2018).

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

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

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de mayo de 2019).

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1994,
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2018).

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1870.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de julio de 2019).

LEY FEDERAL PARA LA ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE BIENES DEL SECTOR
PUBLICO.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de diciembre de 2002.

(Uttima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de enero de 2020).

LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018
Ley vigente y sin reformas

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
Pyblicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000
(Ultima reforma publicada el 13 de enero de 2016).

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2018). (/

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES
Publicada en el diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2004
(Ultima Reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 enero 2018).

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de diciembre de 2013. (Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de diciembre de 2019).

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO o Oy
Publicado en el Diario Ofi¢ial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978. (\ 1
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(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de diciembre de 2019).

2.- CODIGOS

(28]
%

CODIGO CIVIL FEDERAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1928.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de marzo de 2020).

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

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
P}lblicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de 2020).

CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de marzo de 2014
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de enero de 2020).

cODIGO PENAL FEDERAL :

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 1931
(Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de julio de 2020).

CODIGO DE CONDUCTA DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
El Vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

CODIGO DE CONDUCTA DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

El vigente aprobado por el CEPCI el 25 de junio de 2019, que se localiza para su consulta en la

pagina web de Telecomunicaciones de México.

REGLAMENTOS

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

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

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

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

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

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

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 274.

\ﬁ;ﬁ;f‘a@ﬁ.&iﬁs i 8§ oic piivi
1

Area emisora

Fecha de Elaboracion

GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED DE SUCURSALES NOVIEMBRE DE 2020




£ HOJA No.
relecomm.
reEcameAsonEE BT Eico 11 de 61
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED
DE SUCURSALES TCM-4800-D01-20

« REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2014.

« REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL PARA LA ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE BIENES
DEL SECTOR PUBLICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de 2003.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de noviembre de 2006).

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

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

4.- DECRETOS

« DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2019.

« DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO QUE
CORRESPONDE
El Vigente.

« DECRTEO POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN DIVERSOS ARTICULOS DEL DECRETO
POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO TELEGRAFOS
NACIONALES.

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

« DECRETO POR EL QUE SE EXPIDE LA LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA; y se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General de responsabilidades
Administrativas y de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de noviembre de 2019.

5.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

o CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Las Vigentes. Publicadas en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de Mexico.

e« ESTATUTO ORGANICO-DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.

o NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCF1-2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION
Secretaria de Economia. - Subsecretaria de Competitividad y Normatividad. - Direccion General .~
de Normas. e
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de octubre de 2015. L o s

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO. — ' ’ f .
Ultima actualizacion publicadé en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México, el 31 /
de octubre de 2018. /

2 mreet .
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.
“"El'vigente publicado én’la Normateca Interna de Telecomunicaciones de Méxice.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES
El vigente. Publicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de junio de 2018).

LINEAMIENTOS DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD PRESUPUESTARIA 2020.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de febrero de 2020.

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010.

(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de abril de 2016.

ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de agosto de 2010.

(Ultima reforma publicad en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de noviembre de 2017).

ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACI()N GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2010.

(Uttima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de febrero de 2016)

ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL DIVERSO POR EL QUE SE EXPIDE EL MANUAL
ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS,
PUBLICADO EL 15 DE JULIO DE 2010.

Publicado en Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2018.

ACUERDO POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES
DEL DIVERSO POR EL QUE SE EMITEN LAS DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE RECURSOS
HUMANOS Y DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, ASi COMO EL MANUAL
ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS Y
ORGANIZACION Y EL MANUAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de mayo de 2019.

NOTA: EL MARCO JURIDICO QUE ANTECEDE Y QUE FORMA PARTE DEL PRESENTE MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS, ES DE CONSULTA.
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OBJETIVO

Contar con politicas y procedimientos que normen de manera sistematica los procedimientos de la
Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, a efecto de brindar cumplimiento a lo dispuesto en el
Manual de Organizacion Institucional inherente a las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red
de Sucursales, para asegurar que la Direccion de la Red de Sucursales, las Gerencias Regionales y

Estatales, asi como la Red de Sucursales, cuenten con los recursos presupuestales, humanos,

materiales y servicios generales necesarios para su operacion. 7

REVISADO [ o L 2{}2@4
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POLITICAS GENERALES

1. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales y los Coordinadores de la Gerencia, daran
atencion, en el ambito de su competencia, a las solicitudes expresas por los Gerentes Regionales y
Estatales para cubrir las diferentes necesidades.

2. Las Coordinaciones que conforman la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, son las
siguientes: Coordinacion de Tramites y Movimientos de Personal, Coordinacién Administrativa y
Coordinacion de Arrendamientos y Comodatos.

3. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales a través de la Coordinaciéon Administrativa, de
acuerdo con el presupuesto asignado, solicitara, a mas tardar los tres altimos dias de cada mes, a la
Subdireccion de Recursos Materiales, la radicacion de combustible para la operacion normal y, en
su caso, para las actividades asignadas como el pago de Programas Sociales.

4. En caso de ser necesario, sOlo se podra otorgar adelantos de combustible a las Gerencias
Regionales y/o Estatales requirentes, mediante solicitud escrita y acompafnada del formato de
“Solicitud de Adelanto de Combustible”, debidamente requisitado. No habra dotaciones
extraordinarias a menos que éstas sean solicitadas por caso excepcional, las cuales deberan ser
autorizadas por el Director de la Red de Sucursales.

5. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales y de la Coordinacién Administrativa
conformara, en el Ultimo trimestre de cada afio, el anteproyecto de presupuesto del afo prommo
siguiente para su asignacion por parte de la Direccion de Administracion.

6. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales y de la Coordinacion Administrativa, seran las
encargadas de recabar las necesidades de viaticos y pasajes del personal volante, asi como de los
insumos requirentes por parte de las Gerencia Regionales y Estatales, para su solicitud a la
Direccion de Administracion.

7. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales y la Coordinacién de Arrendamientos y
Comodato, enviara a las Gerencias Regionales y Estatales, durante el cuarto trimestre del afio, el
formato de Contrato de Arrendamiento, proporcionado por la Direccién de Asuntos Juridicos, que
aplicara durante el afio préoximo siguiente. La Coordinacion de Arrendamientos y Comodato, llevara
el registro de inmuebles arrendados y los que se encuentran bajo la figura de Comodato.

8. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales y la Coordinacion de Tramites y Movimientos de
Personal, tramitaran, ante la Direccion de Recursos Humanos, los movimientos de personal
solicitados por las Gerencias Regionales y Estatales (cambios de adscripcién, permutas, cambio de
zona salarial, turnos complementarios, cambios de codigo de puesto, corrimientos de nivel salarial,
nuevas contrataciones).

9. Las Coordinaciones que conforman la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, llevaran los
registros necesarios y generaran los reportes que se requieran en el ambito de su competencia, asi
como alimentaran los expedientes que en cada caso se generen.

10. La atencion a los requerimientos de las Gerencias Regionales y Estatales en materia de .
arrendamiento, de personal, presupuestal y de insumos se regird conforme a la normatividad y )
lineamientos establecidos y que se encuentren vigentes, para cada caso. .

“g;“"i”“; i g I IO ey 4
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11. L.a Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales y la Coordinacién de Arrendamientos y
Comodato, coadyuvara con la Direccion de Administracién en la Consolidacién de informacién de
las Gerencias Regionales y/o Estatales para el Programa Anual de Uso de Inmuebles.

- }
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1. Procedimiento para gestionar la contratacién o renovacién de contratos de arrendamiento y comodato,
adquisiciones, servicios generales, equipamientos e insumos.

Marco Juridico Especifico.

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

Registrado el 31 de octubre de 2018.

Numerales 1, 6, 7 y 8 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales.

Obijetivo Especifico

 Asegurar que las Gerencias Regionales y Estatales cuenten con los Formatos de Contrato Tipo de
Arrendamiento y Comodato para su formalizacion y remision al area encargada de administrar los

Bienes Inmuebles, para los tramites de formalizacion.

Politicas Especificas.

La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, a través de la Coordinacion de
Arrendamientos y Comodato, solicitara en el cuarto trimestre a La Direccion de Asuntos Juridicos,
los formatos tipo para arrendamiento y Comodato que aplicaran en el afio inmediato superior.

La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales a través de la Coordinacion de Arrendamientos
y Comodato, enviard a las Gerencias Regionales y Estatales los formatos proporcionados por
juridico para su aplicacion.

Realizar el seguimiento del envio de los contratos de arrendamiento y comodato de las Gerencias
Regionales y Estatales a la Direccion de Administracion y a la Direccién de Asuntos Juridicos, para
la formalizacion de los mismos, a través del responsable inmobiliario.

La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, a través de la Coordinacién de
Arrendamientos y Comodato, en forma conjunta con los Coordinadores Administrativos de las
Gerencias Regionales y/o Estatales, actualizara la base de datos de contratos de arrendamiento y
comodato que se tienen vigentes, asi como mantendra actualizado el Directorio de arrendatarios y
comodatarios de las Sucursales.

La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, a través de la Coordinacion de
Arrendamientos y Comodato, dara apoyo y seguimiento a las Coordinadores Administrativos
Regionales y/o Estatales, para la formalizacion de los contratos de Arrendamiento y Comodato
hasta la firma del representante inmobiliario.

La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales y/o la Coordinacion de Arrendamientos y
Comodato, a solicitud expresa y por escrito de la Gerencia de Administracion Inmobiliaria,
intervendra para solicitar a las Gerencias Regionales y Estatales la entrega en tiempo y forma de la
documentacion o informacién inherente a los contratos.

La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales y/o la Coordinacién de Arrendamientos y

Comodato, seran las encargadas de elaborar estadisticas de arrendamiento y comodato a partlr de

la informacion recibida procedénte de las Gerencias Reglonales y Estatales.

CREVISADO 0¥ BIC 200 Q
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TR

8. Las solicitudes para contratar algtin servicio, adquirir equipo o algiin insumo, debera ser dirigida al
Director de la Red de Sucursales, debidamente validadas mediante firma del Gerente Regional y/o
Estatal. ‘

9. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, a través de la Coordinacion de Administracion,
atendera los requerimientos de servicio, equipos e insumos cuando ésta esté debidamente validad
por el Gerente Regional o Estatal mediante solicitud expresa y debidamente firmada.

10. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales a través de la Coordinacién de Administracion
generara oficio con firma del Director de la Red de Sucursales a la Direccion de Administracion
solicitando el servicio, equipo o insumo requerido por las Gerencias Regionales y/o Estatales.

11. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales a través de la Coordinacion de Administracion
verificara con las Gerencias Regionales y/o Estatales que se haya recibido el servicio, equipo o
insumo solicitado.

Areas Responsables del Procedimiento.

Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales.
Coordinacion de Arrendamientos y Comodato.

REVISBADU 0 ¢ L 0
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‘1. Procedimiento para géstionar Contratos de Arrendamiento y/o Comodato

Responsable

No.

Actividad

GERENTE  ADMINISTRATIVO
DE LA RED DE SUCURSALES

GERENTE REGIONAL Y/O
ESTATAL

GERENTE  ADMINISTRATIVO
DE LA RED DE SUCURSALES

COORDINADOR DE
ARRENDAMIENTOS Y
COMODATO

\

01

02

03

04

05

06

07

08

REVISADO § § BIC 200~

Solicita a la Direcciéon de Asuntos Juridicos los formatos tipo
de contrato de arrendamiento y/o comodato. (1 dia)

Recibe formatos y envia a las Gerencias Regionales y
Estatales via electronica, para su aplicacion y envio a la
Gerencia de Administracién Inmobiliaria. (1 dia)

Distribuyen los contratos entre los arrendadores de su
entidad para recabar firma y documentacion legal
indispensable para la suscripcion del contrato. (10 dias)

Envian mediante oficio, los contratos debidamente
requisitados directamente al area de la Gerencia de
Administracion Inmobiliaria para su proceso de validacion. (1
dia)

En su caso, recibe los contratos firmados por el arrendador,
asi como la documentacion legal solicitada por el area
juridica, para su envio mediante oficio a la Gerencia de
Administracién Inmobiliaria dependiente de la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales, para realizar lo
correspondiente de acuerdo con sus funciones. (1 dia)

En caso de que la Gerencia de Administracion Inmobiliaria o
la Direccion de Asuntos Juridicos, realicen alguna
observacion sobre el contenido de los Contratos o de la
documentacion legal presentada, notificara a las Gerencia
Estatal correspondiente para su atencion, con copia a la
Gerencia de Administracion de la Red de Sucursales para
seguimiento. (1 dia)

No existen observaciones, se recibe mediante oficio la
notificacion de la Direccion de Asuntos Juridicos o de la
Gerencia de Administracién Inmobiliaria, la procedencia del
contrato y se registra en expediente. (1 dia)

Si existen observaciones, solicita a la Gerencia Regional o
Estatal atender observaciéon. Una vez solventada Ia
observacion, pasa a la actividad No. 4. (1 dia)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

NOTA: Los tiempos de ejecucion, son estimados toda vez que
la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales depende

del tiempo de respuesta de las areas involucradas en el .

Procedimiento. (se consideran dias habiles)

Area emisora
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GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED DE SUCURSALES
COORDINACION DE ARRENDAMIENTOS Y COMODATO

INICIO

o1

SOLICITA A JURIDICO LOS
FORMATOS DE CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO Y/O
COMODATO.

I

02

RECIBE FORMATOS Y ENVIA A
LAS GERENCIAS REGIONALES Y
ESTATALES

05

A SOLICITUD DE LAS
GERENCIAS SE RECIBE

Procedimiento para gestionar Contratos de Arrendamiento y/o Comodato.

03

h4

DISTRIBUYE CONTRATOS ENTRE
LOS ARRENDADORES DE SU
ENTIDAD PARA FORMALIZAR.

Y

04

CONTRATO Y DOCUMENTACION
Y SE ENVIA A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION INMOBILIARIA

I

06

st No

ZEXISTEN
OBSERVACIONES?

08 07

SE SOLICITA A LA GERENCIA
REGIONAL O ESTATAL SU
ATENCION CONTRATO

SE RECIBE OFICIO DE JURIDICO
CON LA PROCEDENCIA DEL

FiN

(o
e

INMOBILIARIA PARA
VALIDACION.

UNA VEZ FIRMADOS POR EL
ARRENDADOR, ENVIAN A LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION

W

5,
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1.1 Procedimiento para gestionar Adquisiciones, Servicios Generales, Equipamientos e Insumos.

l

Responsable | No. |

Actividad

GERENTE REGIONAL Y/O 01
ESTATAL

GERENTE  ADMINISTRATIVO 02
DE LA RED DE SUCURSALES
COORDINADOR

ADMINISTRATIVO 03

04

05

06

07

”

Envia oficio con la solicitud o requerimiento de servicio,
adquisicion, equipo o insumo a la Direccién de la Red de
Sucursales. (1 dia) ’

Recibe de la Direccion de la Red de Sucursales la solicitud,
para su tramite. (1 dia)

A través de la Coordinacion Administrativa, genera oficio a la
Direccion de Administracién, con firma del Director de la Red
de Sucursales, solicitando la adquisicion del servicio, equipo
o insumo requerido por la Gerencia Regional y/o Estatal. (2
horas)

Recibe respuesta a la solicitud, por parte de la Direccidon de
Administracién a través de la Direccion de la Red de
Sucursales. (5 dias) ‘

En caso de que la Direccion de Administracion realice alguna
observacion sobre la solicitud de servicio, equipo e insumo,
notificara a la Gerencia Regional y/o Estatal correspondiente
para atender la observacién. (1 dia)

No existen observaciones, se notifica a la Gerencia Regional
ylo Estatal, en su caso, el mecanismo de entrega de los
solicitado. (1 dia)

Si existen observaciones, solicita a la Gerencia Regional y/o
Estatal, atender observacién. Una vez solventada Ila
observacion, pasa a la actividad No. 3. (1 dias)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

NOTA: Los tiempos de ejecucién, son estimados toda vez que
la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales depende
del tiempo de respuesta de las éareas involucradas en el
Procedimiento. (se consideran dias habiles)

REVISADO § 5 LIC 00
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14 Procedimiento para gestionar Adquisiciones, Servicios Generales, Equipamientos e insumos.
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1.2 Procedimiento para integrar el Programa Anual de Uso de Inmuebles de las Gerencias Regionales y/o Estatales.

] Responsable | No. | Actividad

GERENTE ADMINISTRATIVO 01  Por instrucciones del Director de la Red de Sucursales y a

DE LA RED DE SUCURSALES solicitud, via oficial, de la Direccion de Administracién, pide a

COORDINADOR DE las Gerencias Regionales y Estatales informacién sobre el

ARRENDAMIENTOS Y nimero de inmuebles que se encuentran bajo arrendamiento

COMODATO Yy, en su caso, de comodato. (1 dia)

GERENTES REGIONALES Y/ .02 Preparan informacion y la proporcionan a la Gerencia

ESTATALES , Administrativa de la Red de Sucursales, para su integracion.
(10 dias)

GERENTE ADMINISTRATIVO 03 Recibe informacion, consolida y envia por via oficial, con

DE LA RED DE SUCURSALES firma del Director de la Red de Sucursales, a la Direccion de

COORDINADOR DE Administracion para las acciones procedentes. (5 dias)

ARRENDAMIENTOS Y

COMODATO 04 Registra informacion en sus archivos electronicos. (1 dia)

-

g

Fyepey

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

NOTA: Los tiempos de ejecucidn, son estimados toda vez que
la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales depende
del tiempo de respuesta de las areas involucradas en el
Procedimiento. (se consideran dias habiles)

VISADO § § BIC zgzng
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1.2 Procedimiento para integrar el Programa Anual de Uso de Inmuebles de las Gérencias Regionales ylo Estatales.

1
t '
1 !
! GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA !
H RED DE SUCURSALES !
i 1

]

INICIO

01
SOLICITA, VIA OFICIAL, A LAS
GERENCIAS REGIONALES Y/O
ESTATALES INFORMACION
SOBRE EL NUMERO DE

02

PREPARA INFORMACION Y
ENVIA A LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA DE LA RED DE
SUCURSALES.

INMUEBLES ARRENDADOS O EN
COMODATO

03
RECIBE INFORMACION,
CONSOLIDA Y ENVIA, CON

FIRMA DEL DIRECTOR DE LA
RED DE SUCURASALES, A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

04

REGISTRA INFORMACI{)N EN
SUS ARCHIVOS ELECTRONICOS.

FIN
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1.3 Procedimiento para integrar Verificar que las Gerencias Regionales y Gerencias Estatales elaboren y entreguen
a la Gerencia de Almacenes el Programa de Enajenacion de Bienes.

Responsable | No. | Actividad |
GERENTE  ADMINISTRATIVO 01 Recibe de la Gerencia de Almacenes, via correo electrénico u
DE LA RED DE SUCURSALES oficial, copia de la solicitud dirigida a las Gerencias
COORDINADOR DE Regionales y Estatales, para la entrega del Programa de
ARRENDAMIENTOS Y Enajenacién de Bienes, para la aprobaciéon del Comité de
COMODATO Bienes Muebles. (1 dia)

02 Reenvia solicitud, via correo electrénico, a las Gerencias
Regionales y Gerencias Estatales solicitandoles el
cumplimiento de entrega en la fecha establecida por la
Gerencia de Almacenes. (1 dia)

GERENTES REGIONALES Y/O 03 Elabora el Programa de Enajenacion de Bienes y envia a la

ESTATALES Gerencia de Almacenes con copia para la Gerencia
Administrativa de la Red de Sucursales la informacién, a mas
tardar, en la fecha establecida. (tiempo establecido)

GERENTE ADMINISTRATIVO 04 Verifica que todas las Gerencias hayan entregado su

DE LA RED DE SUCURSALES Programa. (1 dia)

COORDINADOR DE

ARRENDAMIENTOS Y 05 En caso de no haber cumplido, envia comunicado a la
COMODATO Gerencia que no ha entregado, solicitandole la entrega de su

Programa. Regresa a la actividad 3. (1 dia)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

NOTA: Los tiempos de ejecucién, son estimados toda vez que
la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales depende
del tiempo de respuesta de las areas involucradas en el
Procedimiento. (se consideran dias habiles) -

REVISADO -4 Ll }ii};@’(
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1.3 Procedimiento para integrar Verificar que las Gerencias Regionales y Gerencias Estatales elaboren y entreguen
a la Gerencia de Almacenes el Programa de Enajenacion de Bienes.

GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA
RED DE SUCURSALES

INICIO

01
RECIBE COPIA DE LA SOLICITUD
ENVIADA POR LA GERENCIA DE
ALMACENES SOLICITANDO EL
PROGRAMA DE ENAJANACION
DE BIENES

h 4

02
REENVIA SOLICITUD A LAS
GERENCIAS REGIONALES
SOLICITANDOLES
CUMPLIMIENTO EN LA FECHA
ESTABLECIDA.

03

ELABORA PROGRAMA DE
ENAJENACION DE BIENES Y

ENVIA A LA GERENCIA DE
ALMACENES, PROPORCIONA

COPIA A LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA DE LA RED DE
SUCURSALES

04

VERIFICA QUE LAS GERENCIAS
HAYAN ENTREGADO SU
PROGRAMA

l

{ENTREGO
PROGRAMA?

05
ENVIA COMUNICADO A LA
GERENCIA QUE NO HA
ENTREGADO, SOLICITANDOLE
SU ENTREGA

FIN
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. -2.- Procedimiento para la Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Direccion de la Red de
Sucursales, Gerencias Regionales y Estatales.

Marco Juridico Especifico.

e« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Registrado el 31 de octubre de 2018.
Numerales 2 al 3 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales.

Objetivo Especifico.

Garantizar que cada Unidad Administrativa de la Direccion de la Red de Sucursales y las Gerencias
Regionales y Estatales cuenten con asignacion presupuestal.

Politicas Especificas.

1. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, en su caso, enviara a las Gerencias Regionales
y Estatales, el formato y la circular emitidos por le Direccion de Administracion con los lineamientos
y tiempos para la entrega del Anteproyecto de Presupuesto.

2. Las Unidades Administrativas de la Direccién de la Red de Sucursales y las Gerencias Regionales y
Estatales enviaran su Anteproyecto de Presupuesto en electronico (formato en Excel) y en pdf
debidamente firmado por el responsable de la Unidad Administrativa.

3. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales, a través de la Coordinacion Administrativa
integrara el Anteproyecto de Presupuesto que envien las Gerencias Regionales y Estatales, asi
como de las Unidades Administrativas pertenecientes a la Direccion de la Red de Sucursales.

4. La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales enviara a la Direccion de Administracion, de
manera oficial y con firma del Director de la Red de Sucursales, el consolidado de Anteproyecto de
Presupuesto para validacion y asignacion.

5. Las Gerencias Regionales y/o Estatales deberan enviar a mas tardar el dia 25 de cada mes o al

siguiente dia habil (en caso de caer en sabado o domingo), el formato de solicitud de radicacion de
viaticos para personal volante.

Areas Responsables del Procedimiento.

Director de la Red de Sucursales
Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales. {

Coordinacion Administrativa R

Gerencia Regional y/o Gerencia Estatal

KEVISADO § 4 BIC 2000 L -
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-2.- Procedimiento para la Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién de la Red de
Sucursales, Gerencias Regionales y Estatales.

Responsable

No. Actividad
DIRECTOR DE LA RED DE 01 Envia al Gerente Administrativo de la Red de Sucursales la
SUCURSALES circular y formato TCM-4800-F01-20 de Anteproyecto de
Presupuesto para su integracion. (1 dia)
GERENTE ADMINISTRATIVO 02 Recibe de la Direccidon de la Red de Sucursales circular y
DE LA RED DE SUCURSALES formato TCM-4800-F01-19 establecido para conformar el
COORDINADOR Anteproyecto de Presupuesto, proporcionado por {a Direccién
ADMINISTRATIVO de Administracion.
03 Envia por correo electronico a las Gerencias Regionales y
Estatales la circular y formato TCM-4800-F01-20, indicando los
tiempos para la entrega. (1 hora)
GERENTE REGIONAL Y/O 04 Requisita formato TCM-4800-F01-20 de Anteproyecto y lo
ESTATAL envian a la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales,
en formato pdf via correo electrénico, debidamente firmado y
rubricado por los funcionarios que intervienen en su
elaboracion. (15 dias)
GERENTE ADMINISTRATIVO 05 Recibe, via correo electronico, de las Gerencias Regionales y
DE LA RED DE SUCURSALES Estatales la informacién correspondiente, consolida y envia el
COORDINADOR Anteproyecto de Presupuesto al Director de la Red de
ADMINISTRATIVO Sucursales, para su rabrica. (10 dias)
DIRECTOR DE LA RED DE 06 Apruebay rubrica el Anteproyecto de Presupuesto. Regresa a
SUCURSALES la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales. (1 dia)
GERENTE  ADMINISTRATIVO 07 Recibe el Anteproyecto de Presupuesto firmado por el
DE LA RED DE SUCURSALES Director de la Red de Sucursales y lo envia, mediante oficio, a
la Direccion de Administracion para su aprobacion. (2 horas)
08 Recibe oficio de aprobacion de la Direccién de Administracion

y se informa, via correo electrénico, a las Gerencias
Regionales y Estatales los montos asignados y da
seguimiento a su ejercicio. (20 dias)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

NOTA: Los tiempos de ejecucion, son estimados toda vez que
la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales depende
del tiempo de respuesta de las éareas involucradas en el
Procedimiento. (se consideran dias habiles)
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2.- Procedimiento para la Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Direccion de la Red de
Sucursales, Gerencias Regionales y Estatales.

____________________________ b St Sttt |
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2.1.- Procedimiento para radicacion de viaticos para personal volante.

Responsable No. Actividad
GERENTE REGIONAL Y/O 01 Envia por correo electronico, a mas tardar el dia 25 de cada
ESTATAL mes, la solicitud con el formato TCM-4800-F02-20
debidamente requisitado, de radicacion de viaticos para
personal volante, correspondiente al mes inmediato superior.
(1 dia)
GERENTE ADMINISTRATIVO 02 Recibe de las Gerencias Regionales y/o Estatales correo
DE LA RED DE SUCURSALES electrénico con el formato TCM-4800-F02-20 de solicitud de
COORDINADOR radicacion de viaticos para personal volante.
ADMINISTRATIVO
03 Consolida la informacién de las 32 Gerencias. (15 dias)
04 Prepara oficio y gestiona la firma del Director de la Red de
Sucursales, para su envio a la Direccion de Administracion.
{2 horas)
DIRECTOR DE LA RED DE 05 Firma y envia oficio a la Direccién de Administracion. (1 dia)
SUCURSALES
GERENCIA ADMINISTRATIVA 06 Da seguimiento a la asignacion de los recursos solicitados
DE LA RED DE SUCURSALES por las Gerencias Regionales y/o Estatales y les solicita
COORDINADOR correo electronico con la confirmacion de radicacion de los
ADMINISTRATIVO viaticos. (1 dia)
07 Si no se radicaron los viaticos, envia oficio de recordatorio a
la Direcciéon de Administracion para su atencion. Regresa a
actividad No. 04. (1 dia)
08 Si se radicaron los viaticos, registra en expediente. (1 dia)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

NOTA: Los tiempos de ejecucion, son estimados toda vez
que la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales
depende del tiempo de respuesta de las areas involucradas
en el Procedimiento. (se consideran dias habiles)
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2.1- Procedimiento para radicacion de viaticos para personal volante.

GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED DE

t
1
1
! GERENTE REGIONAL O ESTATAL
: SUCURSALES

INICIO

y

[}
ENVIA POR CORREO ELECTRONICO
SOLICITUD CON EL FORMATO TCM-
4800-F02-20 DEBIDAMENTE
REQUISITADO, DE RADICACION DE

v

02

VIATICOS PARA PERSONAL VOLANTE,
CORRESPONDIENTE AL MES
INMEDIATO SUPERIOR

LAS GERENCIAS REGIONALES Y/O
ESTATALES CON EL FORMATO TCM-
4800-F02-20 DE SOLICITUD DE

RADICACION DE VIATICOS PARA
PERSONAL VOLANTE.

A

03 )

CONSOLIDA LA INFORMACION DE LAS
32 GERENCIAS.

v

04
PREPARA OFICIO Y GESTIONA LA
FIRMA DEL DIRECTOR DE LA RED DE
SUCURSALES, PARA SUENVIOALA
DIRECCION DE ADMINISTRACION.
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ELECTRONICO CON LA CONFIRMACION
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¢SE RADICO?

» 07
REALIZA OFICIO DE RECORDATORIO
DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

D
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SE REGISTRA EN EXPEDIENTE
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3.- Procedimiento para Gestionar Requerimiento de Combustible de las Gerencias Regionales y

Estatales.

Marco Juridico Especifico.
MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

Registrado el 31 de octubre de 2018.
Numeral 4 de las funciones de la Gerencia Administrativa de {a Red de Sucursales.

Obijetivo Especifico.

Integrar y gestionar los requerimientos de combustible de las Gerencias Regionales y Estatales, a fin de
asegurar el “Programa Operativo Anual” y la prestacion de los servicios de la Red de Sucursales.

Politicas Especificas.

L.a solicitud de radicacion de combustible, de las Gerencias Regionales o Estatales, se enviara a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales durante la tltima semana de cada mes,
solicitando la radicacién autorizada de combustible para el mes siguiente.

El Gerente Administrativo de la Red de Sucursales, a solicitud de la Gerencia Regional o Estatal,
interactuara con la Gerencia de Servicios Generales, Mantenimiento y Seguros Patrimoniales
dependiente de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para dar seguimiento
a la dotacion de combustible asignado a las Gerencias Regionales y Estatales, de acuerdo con el
plan de dotacion establecido para cada Gerencia Regional y/o Estatal.

En caso necesario, las Gerencias Regionales o Estatales podran solicitar adelanto de combustible
con cargo al mes siguiente, solicitudes por escrito que se recibiran solo durante los dias 15 al 17 de
cada mes o los dias habiles que correspondan, y éstas deberan incluir el formato de “Adelanto de
Combustible” establecido.

Salvo instruccion superior, la dotacion de combustible, asi como la solicitud de adelanto de
combustible, que soliciten las Gerencias Regionales o Estatales, no rebasara la cantidad
presupuestalmente asignada y ésta, invariablemente, deberad ser autorizada por el Director de la
Red de Sucursales.

La Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales a través de la Coordinacion Administrativa
seran, las que a solicitud expresa de las Gerencias Regionales y Estatales y bajo la autorizacién del
Director de la Red de Sucursales, las encargadas de gestionar ante el area correspondiente la
dotacion de combustible. :

Areas Responsables del Procedimiento.

Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales.
Coordinacién Administrativa
Gerencia Regional y/o Gerencia Estatal
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3. -Procedimiento para Gestionar la dotacion de combustible mensual, para las Gerencias Regionales o

Estatales

Responsable

No.

Actividad

GERENTE ADMINISTRATIVO
DE LA RED DE SUCURSALES
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE LA RED DE
SUCURSALES

GERENTE ADMINISTRATIVO
DE LA RED DE SUCURSALES

01

02

03

04

05

06

Del dia 25 al 30 o 31 de cada mes, si es el caso, prepara oficio

. de solicitud de radicacion de combustible de acuerdo con el

presupuesto asignado para ello, para firma del Director de la
Red de Sucursales. (2 horas)

Recibe oficio de solicitud de radicacion de combustible, firma
y envia a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su atencion. (1 dia)

Recibe notificacion de la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales de la fecha de radicacion del recurso,
asi como los montos dispersados para cada Gerencia
Regional o Estatal y turna a la Gerencia Administrativa de la
Red de Sucursales para su difusion. (1 dia)

Informa a los Gerentes Regionales y/o Estatales la fecha de
dispersién y solicita verificar que la dotacion solicitada de
combustible haya sido radicada. (2 dias)

No se radicé el recurso, se realiza oficio de recordatorio
dirigido a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, solicitandole la radicacién solicitada. Regresa a la
actividad No. 3 {1 dia)

Si se radic el recurso, se registra en expediente. (1 dia)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

NOTA: Los tiempos de ejecucion, son estimados toda vez que
la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales depende
del tiempo de respuesta de las areas involucradas en el
Procedimiento. (se consideran dias héabiles)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED
DE SUCURSALES TCM-4800-D01-20
3. -Procedimiento para Gestionar Requerimiento de Combustible de las Gerencias Regionales y
Estatales. .
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DE SUCURSALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED

TCM-4800-D01-20

3.1 -Procedimiento para Gestionar adelanto de combustible con cargo al mes siguiente, para las
Gerencias Regionales y Estatales.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE REGIONAL O
ESTATAL

GERENTE ADMINISTRATIVO

DE LA RED DE SUCURSALES.

DIRECTOR DE LA RED DE
SUCURSALES

GERENTE ADMINISTRATIVO
DE LA RED DE SUCURSALES

01

02

03

04

05

06

07

08

)

4

REVISADO § v ui

Del dia 15 al 17 de cada mes, si es el caso, envia formato TCM-
4800-F03-20 de solicitud para adelanto de combustible
acompanada de la justificacion para el suministro. (1 dia)

Recibe formato TCM-4800-F03-20 de solicitud para adelanto

de combustible, prepara oficio, dirigido a la Subdireccion de

Recursos Materiales y Servicios Generales e incluye el

formato de solicitud de adelanto de combustible, de la -

Gerencia solicitante. (2 horas)

Envia oficio a firma del Director de la Red de Sucursales. (1
hora)

Recibe oficio, aprueba y firma. (1 dia)

Una vez firmado el oficio por el Director de la Red de
Sucursales, se envia a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su atencion. (2 horas)

Se da seguimiento al oficio de radicacion de adelanto y al
tercer dia de la recepcion del oficio por parte de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
se contacta via correo electrénico al Gerente Regional o
Estatal solicitante para verificar que la dotaciéon de adelanto
solicitada de combustible haya sido radicada. (3 dias)

No se ha radicado el recurso, se realiza oficio de recordatorio
dirigido a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, solicitandole la radicacion solicitada. Regresa a la
actividad No. 3. (1 dia)

Si se realizo la radicacion, se registra en expediente. (1 dia)
CONCLUYE PROCEDIMIENTO

NOTA: Los tiempos de ejecucion, son estimados toda vez que
la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales depende
del tiempo de respuesta de las areas involucradas en el
Procedimiento. (se consideran dias habiles)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED

DE SUCURSALES TCM-4800-D01-20

\ 3.1 -Procedimiento para Gestionar Adelanto de Combustible para las Gerencias Regionales y Estatales.

_____________________________ \
; .
' ?
GERENTE REGIONAL O ESTATAL X GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED DE DIRECTOR DE LA RED DE SUCURSALES '
X SUCURSALES :
______________________________ PP SRR ORPPUPNPRRTO |
INICIO
- 01
ENVIA FORMATO TCM-4800-F03-20
SOLICITUD O DE ADELANTO DE
COMBUSTIBLE AL GERENTE i
ADMINISTRATIVO DE LA RED DE .
SUCURSALES

RECIBE DEL GERENTE REGIONAL O

ESTATALFORMATO TCM-4800-F03-20,

Y PREPARA OFICIO DE SOLICITUD A

RECURSOS MATERIALES
ENVIA OFICIO PARA FIRMA DEL
DIRECTOR DE LA RED DE SUCURSALES
A4
o4
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
RECURSOS, APRUEBA Y RUBRICA
\ 4

ENVIA OFICIO A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES, PARA SU ATENCION.

A

06
DA SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD Y SE
VERIFICA VIA CORREOQ ELECTRONICO
(CON EL GERENTE REGIONAL O ESTATAL
QUE HAYA RECIBIDO LA RADICACION

|

¢SE RADICO?

07

REALIZA OFICIO DE RECORDATORIO
DIRIGIDO A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Y

D

\_//—

08
SE REGISTRA EN EXPEDIENTE
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED
DE SUCURSALES TCM-4800-D01-20

4.- Procedimiento para Gestionar la Ocupacion de Plazas y Movimientos de Personal solicitados por las
Gerencias Regionales y Estatales.

Marco Juridico Especifico.

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Registrado el 31 de octubre de 2018.
Numeral 5 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red De Sucursales.

Objetivo Especifico.

Gestionar ante la Subdirecciéon de Administraciéon de Personal, la ocupacion de plazas y movimientos de
personal solicitados por las Gerencias Regionales y Estatales, a fin de cubrir las plazas vacantes y
cambios de adscripcién. .

Politicas Especificas.

1. El Gerente Administrativo de la Red de Sucursales, a solicitud, interactuara con las areas
internas correspondientes a fin de apoyar a las Gerencia Regionales y Estatales con los tramites
internos para la ocupacion de plazas vacantes, cambios de adscripcién o algiin otro movimiento
del personal a su cargo.

2. La intervencion de la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales sera de acuerdo a
solicitud de las Gerencias Regionales y Estatales y bajo la autorizacion del Director de la Red de
Sucursales.

3. Toda solicitud de movimiento de personal debera realizarse por oficio con firma del Gerente
Regional o Estatal, segtin sea el caso, y ésta debera estar acompafada por el acuerdo sindical si
se trata de un empleado de base.

4. Todo movimiento de personal, ademas de lo solicitado en el punto anterior, debera incluir el
formato con las funciones que realizara el personal promovido.

Areas Responsables del Procedimiento.

Direccion de la Red de Sucursales

Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales
Coordinacién de Tramites y Movimientos de Personal
Gerencias Regionales y Estatales

REVISADO [ & -0I0 202 {El ,QN
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4.- Procedimiento para Gestionar la Ocupacién de Plazas y Movimientos de Personal solicitados por las

Gerencias Regionales y Estatales.

Responsable No.

Actividad

GERENTE REGIONAL o o
GERENTE ESTATAL.

DIRECCION DE LA RED DE 02
SUCURSALES

GERENTE  ADMINISTRATIVO 03
DE LA RED DE SUCURSALES
COORDINACION DE TRAMITES

Y MOVIMIENTOS - DE
PERSONAL

Envia a la Direccién de la Red de Sucursales oficio de
solicitud y formato TCM-4800-F04-20, para efectuar algin
movimiento de personal:

a) Corrimientos de nivel y Promocion.

b) Cambios de adscripcion

¢) Cambios de Cédigo y zona salarial

d) Degradaciones de nivel

e) Permutas

f) Nuevos ingresos.

Turna solicitud a la Gerencia Administrativa de la Red de
Sucursales. (1 dia)

Recibe solicitud(es) del (los) movimiento(s) de personal de la
Gerencia Regional o Estatal y verifica el tipo de movimiento
solicitado y corrobora que se acompaiie de la documentacion
requerida, de acuerdo con lo siguiente:

Corrimiento de nivel y Promocién: Formato de funciones
especificas del puesto.

Cambio de adscripcidon: Consentimiento, por escrito, del
trabajador.

Cambio Caddiqo, Centro de Distribucion y Zona Salarial.
Consentimiento, por escrito, del trabajador.

Degradacion de nivel: Carta solicitud firmada por el
trabajador.

Permuta: Carta de aceptacion por parte de ambos
trabajadores, en caso de ser permuta a otro Estado de la
Republica, se requiere escrito de aceptaciéon de ambos
trabajadores y de ambos Gerentes Estataies.

Nuevo Ingreso: Oficio del Gerente Regional o Estatal

solicitando la ocupacion de la plaza.

En todos los casos, excepto nuevo ingreso, si la plaza es de
Base, se requiere el visto bueno del representante Sindical del
Estado o lugar de adscripcion del empleado.

Elabora oficio correspondiente, acompafado de Ila
documentacion soporte, especificando el movimiento a

realizar y envia al Director de la Red de Sucursales, para e

aprobacion y firma. (2 horas)

Area emisora
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DE SUCURSALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED

TCM-4800-D01-20

4.- Procedimiento para Gestionar la Ocupacion de Plazas y Movimientos de Personal solicitados por las

Gerencias Regionales y Estatales.

Responsable No. Actividad
DIRECCION DE LA RED DE 04 Firma oficio y envia a la Direccién de Recursos Humanos
SUCURSALES especificando el movimiento a realizar. (1 dia)
05 Recibe respuesta de la Direccion de Recursos humanos sobre

la procedencia del movimiento solicitado y turna a la Gerencia
Administrativa de la Red de Sucursales para su atencion. (1
dia)

GERENTE ADMINISTRATIVO 06 No procede, recaba la documentacion faltante conforme a los

DE LA RED DE SUCURSALES motivos de improcedencia presentados por la Direccion de

COORDINADOR DE TRAMITES recursos Humanos. Regresa a la actividad No. 03. (3 dias)

Y MOVIMIENTOS DE

PERSONAL 07  Si procede, notifica a la Gerencia Regional o Estatal la fecha

0

de implementacion. (1 dia)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

NOTA: Los tiempos de ejecucidn, son estimados toda vez que
la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales depende
del tiempo de respuesta de las areas involucradas en el
Procedimiento. (se consideran dias habiles)

o :

REVISADO [ g LIC 20004

Area emisora

)

Fecha de Elaboracién

GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED DE SUCURSALES NOVIEMBRE DE 2020




Lo | HOJA No.
(Qmm © 40 de 61

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA RED
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4.- Procedimiento para Gestionar la Ocupacion de Plazas y Movimientos de Personal solicitados por las
Gerencias Regionales y Estatales.
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TCM-4800-D01-20

5.- Validacién de Servicios de Traslado de Valores

Marco Juridico Especifico.

+  MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

Registrado el 31 de octubre de 2018.

Numeral 9 de las funciones de la Gerencia Administrativa de la Red De Sucursales.

Objetivo Especifico.

Realizar un seguimiento eficaz, del proceso de validacion de los servicios de Traslado de Valores donde
intervienen las Gerencias Regionales y Estatales, la Empresa Trasladadora y la Institucién Bancaria.

Politicas Especificas.

1. El envio mensual de la volumetria, que se entrega a las Gerencias Regionales y Estatales, es
generado previamente por la Institucion Bancaria, que revisa y confronta sus archivos de servicios

con los de la Empresa Trasladadora.

2. EIl Coordinador Administrativo, recibira diariamente y mediante correo electrénico de la Empresa
Trasladadora, un archivo electrénico con el porcentaje del avance de validacion por Estado y por
mes, donde se detallaran los avances y/o problematicas presentadas.

3. El Coordinador Administrativo, dard constante seguimiento al proceso de validacion de los
servicios de Traslado de Valores, entablando comunicacion con los diferentes actores del proceso,
a fin de que las validaciones se lleven a cabo en tiempo y forma.

Areas Responsables del Procedimiento.

Direccién de la Red de Sucursales

Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales
Coordinacion Administrativa

Gerencias Regionales y Estatales

ouic
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TCM-4800-D01-20

5.- Validacion de Servicios de Traslado de Valores.

Actividad

Responsable No.
GERENTE REGIONAL O 01 Recibe de la Empresa Trasladadora, la volumetria que le
GERENTE ESTATAL corresponde del mes inmediato anterior y de ser necesario,
mantiene comunicacion con el Coordinador Administrativo. (1
Dia)
COORDINADOR 02 Realiza seguimiento diario, del avance que tenga la Gerencia
ADMINISTRATIVO Regional o Gerencia Estatal en el proceso de validacion de los
servicios de traslado de valores y lleva a cabo
retroalimentacion. (permanente).
GERENTE REGIONAL O 03 Revisa la volumetria de todos los servicios y que las cifras
GERENTE ESTATAL cuadren con los registros de la Gerencia. (3 dias)
04 No esta correcta la informacion, entabla comunicacién via
telefénica con la Empresa Trasladadora. (1 dia)
05 No llega a un acuerdo con la Empresa Trasladadora, solicita
apoyo via telefénica al Coordinador Administrativo. (1 dia)
COORDINADOR 06 Entabla comunicacion con las partes, buscando una solucién.
ADMINISTRATIVO
07 No obtiene una respuesta favorable, lo informa al Gerente
Administrativo de la Red de Sucursales para su analisis y
mediacion. (1 dia)
GERENTE ADMINISTRATIVO 08 Entabla comunicacién con las partes, buscando una solucién.
DE LA RED DE SUCURSALES
09 No se resuelve la problematica, informa lo acontecido al
Director de la Red de Sucursales para su intervencion. (1 dia)
DIRECTOR DE LA RED DE 10 Entabla comunicacion con sus homélogos en la Direccion de
SUCURSALES Administracion, Institucién Bancaria y Empresa Trasladadora
(si fuera necesario) hasta llegar a un acuerdo. Pasa a la
actividad N° 14. (2 dias)
GERENTE REGIONAL O 11 Si llega a un acuerdo con la Empresa Trasladadora, lo
GERENTE ESTATAL comunica de manera verbal al Coordinador Administrativo.
Pasa a la actividad N° 14. (1 dia)
COORDINADOR 12  Si obtiene una respuesta favorable, lo informa de manera
ADMINISTRATIVO verbal al Gerente Regional o Estatal y al Gerente
Administrativo de Ia Red de Sucursales, para dar continuidad
al tramite. Pasa a la actividad N° 14. (1 dia)
GERENTE  ADMINISTRATIVO 13  Si se resuelve la problematica, lo comunica de manera verbal

DE LA RED DE SUCURSALES

al Gerente Regional y Estatal y al Coordinador Administrativo,
para su seguimiento. Pasa a ]a actividad N° 14. (1 dia) '

8 CIC 0
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5.- Validacion de Servicios de Traslado de Valores.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE REGIONAL O
GERENTE ESTATAL

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

GERENTE  ADMINISTRATIVO
DE LA RED DE SUCURSALES

DIRECTOR DE LA RED DE
SUCURSALES

14

15

16

17

18

19

Si esta correcta la informacion, otorga el visto bueno de los
servicios mediante correo electronico dirigido a la Empresa
Trasladadora. (1 dia)

Recibe posteriormente, las cartas mediante las cuales se
aceptan cada uno de los servicios. (5 dias)

Firma y devuelve las cartas a la Empresa Trasladadora, quien
las envia a la Institucion Bancaria para que continuen con el
procedimiento de facturacion y pago con la Direccion de
Administracién e informa al Coordinador Administrativo. (5
dias).

informa mediante correo electrénico al Gerente Administrativo
de la Red de Sucursales, la conclusién del proceso de
validacién mensual del servicio de Traslado de Valores. (1 dia)

Recibe correo electrénico y lo envia al Director de la Red de
Sucursales. (1 dia)

Recibe informacion y toma conocimiento.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

NOTA: Los tiempos de ejecucion son estimados, toda vez que
la Gerencia Administrativa de la Red de Sucursales depende
del tiempo de respuesta de las areas involucradas en el
Procedimiento. (se consideran dias habiles)
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5.- Validacion de Servicios de Traslado de Valores.
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5.- Validacion de Servicios de Traslado de Valores.
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GLOSARIO DE TERMINOS
ADSCRIPCION.- Sucursal, Gerencia Regional o Estatal a la cual se encuentra asignado el trabajador.

ARRENDADOR.- Persona fisica o moral propietario del inmueble utilizado por TELECOMM para la
instalacion de una Sucursal.

ARRENDAMIENTO.- Es un contrato por el cual existe una relacion entre dos partes, mediante la cual se
obligan de manera reciproca y por un tiempo determinado la cesion de un bien o servicio quedando
obligada la parte que aprovecha la posesion en alquiler a pagar un precio cierto, por lo que una vez
cumplido el tiempo establecido el que paga a quien se conoce como arrendatario debe devolver la cosa
al duefio, a quien se conoce como arrendador.

COADYUVAR.- Contribuir o ayudar a que algo se realice o tenga lugar.

COMODATO (CONTRATO).- Contrato suscrito con autoridad Estatal o Municipal e inclusive con persona
fisica o moral, para el otorgamiento de un espacio en préstamo, sin erogar cantidad alguna al prestador
por dicho espacio.

CONSOLIDADO.- Consolidar, Integrar

CORRIMIENTO DE NIVEL.- Movimiento escalafonario que se realiza para aumentar de nivel (y
percepcion monetaria) a la base trabajadora.

DEGRADACION DE NIVEL.- Movimiento que, a solicitud del trabajador, se realiza para degradar su nivel
salarial.

INSTRUMENTO JURIDICO.- (Contrato o Convenio).- Acuerdo de voluntades con capacidad juridica para
adquirir obligaciones y derechos inherentes a los servicios que presta el Organismo que consta de
clausulado y sus anexos.

INSUMO.- Llamese todo tipo de material indispensable para la operacion de las Unidades
Administrativas (material de oficina, combustible, etc.)

NIVEL SALARIAL.- Remuneracion que percibe el empleado, de acuerdo a la tabla escalafonaria.

PDF (pdf).- Formato electrénico, utilizado para intercambiar documentos, via correo electrénico, de
forma fiable.

PERMUTA.- Movimiento de personal que se realiza, a solicitud de dos personas, para cambiar de area de
adscripcion y/o de funciones asignadas.

PERSONAL VOLANTE.- Personal adscrito a una Gerencia Regional o Estatal, el cual es habilitado para
atender la operacion de una Sucursal durante las vacaciones, permisos, licencias medicas, imprevistos,
etc., del titular de la Sucursal. ' '

PLAZA.- Nivel Salarial asignado a un empleado de acuerdo con su adscripcion, puesto, funciones y
zona econémica.

RADICACION (RADICAR).- Para este documento, Dotacién (Dotar).- Asignar y entregar un monto.-

monetario, para la adquisicién de un 9roducto, bien o un insumo necesario para la operacion.
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TRASLADO DE VALORES.- Es un servicio complementario del sector financiero que permite a los
bancos y clientes de los mismos, el trasladar su dinero y objetos de valor, asi como el transferir los
riesgos inherentes a esta actividad, mediante mecanismos especializados que involucran a personas,
dispositivos tecnologicos y procedimientos especificos, debidamente coordinados entre si con la
finalidad de disminuir la probabilidad de siniestros, no solo durante la realizacion del servicio sino antes
y después del mismo.

VOLUMETRIA.- Es el nimero de operaciones realizadas en la Red de Sucursales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Se refiere a cualquier Direccion de Area, Subdireccion o Gerencia,
contemplada en el Organigrama de Telecomunicaciones de México.

ZONA SALARIAL.- Zona Economica.- Agrupacion salarial por zonas y en areas geogréaficas.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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TCM-4800-F01-20. FORMATO PARA ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

ANTEPROYECTO PRESUPUESTO DE EGRESOS 2020
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TCM-4800-F01-20

1. NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (GERENCIA REGIONAL, GERENCIA ESTATAL,
DIRECCION DE AREA, SUBDIRECCION, GERENCIA)

2. NOMBRE DEL PROGRAMA Y NUMERO DE FUNCION

3. PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA

4. NOMBRE DEL ESTADO

5. BREVE TEXTO JUSTIFICANDO LA SOLICITUD

6. ASIGNAR PRIORIDAD DE ACUERDO CON LA NECESIDAD

7. INDICAR LA META ASOCIADA AL PROGRAMA O FUNCION (NUMERICA O TEXTO)

8. CALENDARIZACION DE MONTO (MENSUAL, BIMESTRAL, TRIMESTRAL, SEMESTRAL, ETC.)

9. SUMA TOTAL

10. NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO QUE ELABORO EL DOCUMENTO.

11. NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE REVISA

12. NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA
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TCM-4800-F02-20. FORMATO PARA LA RADICACION DE VIATICOS PARA PERSONAL VOLANTE

ANALISIS DE COMISIONES DEL PERSONAL VOLANTE QUE CUBRE SUCURSALES TELEGRAFICAS DEL MES DE SEPTIEMBRE 2019, FUNCION 2160 PARA EL PAGO DE VIATICOS Y PASAJES

S Y HORARIO
ELASUCUR

RUICENCIA MED

PARTIOA PRESUPUES!

ANALISIS DE COMISIONES DEL PERSONAL VOLANTE QUE CUBRE SUCURSALES TELEGRAFICAS DEL MES DE SEPTIEMBRE 2019, FUNCION 2160 PARA EL PAGO DE VIATICOS Y PASAJES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TCM-4800-F02-20

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (GERENCIA REGIONAL O GERENCIA ESTATAL)
NOMBRE DE LA PERSONA COMISIONADA (VOLANTE)

ADSCRIPCION DEL PERSONAL ASIGNADO (GERENCIA O SUCURSAL TELEGRAFICA)

4. NOMBRE DE LA SUCURSAL DE COMISION

5. DIAS Y HORARIO DE ATENCION

6. TIEMPO QUE LE TOMA AL PERSONAL VOLANTE TRASLADARSE A LA SUCURSAL DE
COMISION (MINUTOS U HORAS Y MINUTOS)

7. COSTO DE TRASLADO (MONTO O CUOTA DE TRANSPORTE)

8. NIVEL SALARIAL DEL PERSONAL VOLANTE COMISIONADO

9. CUOTA DIARIA DE VIATICOS

10. ESTABLECER MOTIVO Y MONTO DE LA COMISION (POR TODA LA COMISION)

11. INDICAR SI LA SUCURSAL SE APERTURARA EN FIN DE SEMANA

12. INDICAR EL NUMERO DE DIiAS DE LA COMISION (CONTAR SABADOS Y DOMINGOS SIEMPRE Y
CUANDO EL PERSONAL NO PERNOCTE EN EL LUGAR DE COMISION

13. INDICAR EL PERIODO DE COMISION

14. INDICAR MONTO TOTAL DE LA COMISION DE ACUERDO CON LOS DIAS DE COMISION Y A LA
CUOTA DIARIA, ASi COMO EL MONTO DEL PASAJE

15. INDICAR LA PARTIDA PRESUPUESTA ASOCIADA A LA COMISION

0
/
J A,
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TCM-4800-F03-20. FORMATO DE SOLICITUD DE ADELANTO DE COMBUSTIBLE

SOLICITUD DE ADELANTO DE COMBUSTIBLE

FECHA
GERENCIA ESTATAL: | REGION: |
DISPOSITIVO QUE UTILIZA LA GERENCIA;

REQUERIMIENTO CON CARGO AL PERIODD:

MONTO DEL REQUERIMIENTO:

DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

ENLISTAR LAS JUSTIFICACIONES PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE ADELANTO

4 -

5.-

SALDO DISPONIBLE AL DIA DE LA

;W
Sggn®
.
st
s
Lol

SOLICITUD DE ADELARTO

NOMBRE ¥ FIRMA DEL GERENTE ESTATAL
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SOLICITUD DE ADELANTO DE COMBUSTIBLE
FECHA
GCERENCIAESTATAL: REGION:
DISPOSITIVO QUE UTILIZA LA GERENCIA:
REQUERIMIENTO CON CARGO AL PERIODO:
MONTO DEL REQUERIMIENTO:
ENLISTAR LAS JUSTIFICACIONES PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE ADELANTO
DE DOTACION DE COMRBUSTIBLE
i.-
2.~
3.-
4.~
5.
6.~
SALDO DISPONIBLE AL DIA DE LA
SOLICITUD DE ADELANTO
NOMBRE Y FIRMA FREMTE ESTATAL
// ﬁ%*iﬁ&iﬁi \ﬁ é} gl < A TCM-4800-F03-20 L/,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TCM-4800-F03—20

1.

FECHA DE SOLICITUD

2. NOMBRE DE LA GERENCIA ESTATAL

3. NOMBRE DE LA GERENCIA REGIONAL

4. DISPOSITIVO: VALES EN PAPEL O TARJETA ELECTRONICA

5. MES AL QUE SE CARGARA EL ADELANTO DE COMBUSTIBLE

6. MONTO EN PESOS QUE SE REQUIERE

7. MENCIONA LA JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

8. SE MENCIONA EL SALDO EN PESOS QUE ARROJA EL SISTEMA DEL PROVEEDOR, AL

MOMENTO DE REALIZAR LA SOLICITUD DE ADELANTO
9. NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE (GERENTE REGIONAL O ESTATAL)
REVISADO § § DiC 2o J T
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TCM-4800-F04-20. FORMATO DE FUNCIONES DEL PERSONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

TCM-4800-F04-20 (7%%\
3,

I
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

TCM-4800-F04-20
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO TCM-4800-F04-20

1. NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR PARA EL MOVIMIENTO SOLICITADO
2. FUNCION O ACTIVIDAD QUE DESEMPENA EN EL AREA DE ADSCRIPCION

3. NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION (GERENCIA, SUCURSAL TELEGRAFICA)
4. HORARIO LABORAL DEL TRABAJADOR

5. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES QUE DESARROLLARA EN EL NUEVO CARGO O AREA DE

ADSCRIPCION
/’//K
0 REVISADO ¢ DIC 20704 / (
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INDICADORES
felecomm.
revcComoRAToRES e Tenco
DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES
GERENCIA ADMlNl?TRATlVA DE LA'RED DE SUCURSALES
(ANO DE APLICACION)
“NOWBREDEL [ OBJETIVODEL ~FORMULADEL | PERIODODE | WETA DEL INDIGADOR
_ INDICADOR | INDICADOR |  NpicaboR |  aPucaciON |
QUE  TODOS  LOS
No. DE CONTRATOS INMUEBLES CUENTEN CON
CONTRATOS ASEGURAR LA FORMALIZADOS ) | CONTRATO FORMALIZADO
VIGENTES CONTRATACION ARO DE APLICACION | Y VIGENTE.
E——L 100%
No. DE CONTRATOS
PENDIENTES
CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES
CONTROL DE....... ANO )
(INDICAR DE QUE SE | ANTERIOR ANO VIGENTE
TRATA: porcentaje,
volumen, otc.) ENE/DIC | ENE| FEB| MAR | ABR | MAY| JUN| JUL| AGO| SEP | OCT| NOV| DIC | META
iNDICE DE...
NUMERADOR
DENOMINADOR
 REVISO: | juToRZO.
NOMEBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
COORDINADOR DE ARRENDAMIENTOS Y | GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA RED DE | DIRECTOR DE LA RED DE SUSURSALES
COMODATO SUCURSALES
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CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

ACTUALIZACION A 5 » MOTIVO DE LA
No. Y FECHA ELABORO Y REVISO: APROBO: ACTUALIZACION
El presente documento de
Primer Registro C. Luis Guerrero Herrera Dr. Edgar nueva creacion se elaboré
Noviembre de Gerente Administrativo de la Red de Horacio conforme al Estatuto
2020 Sucursales Esquivel Organico de Telecomm,
Martinez publicado del 14 de
febrero de 2018 en el DOF,
Director de la y a la nueva Estructura
Red de Organica del organismo
Sucursales aprobada y registrada por
la Secretaria de la Funcién
Piblica mediante oficios
SSFP/408/1091/2018 Y
SSFP/408/DGOR/1427/201
8 con vigencia
organizacional a partir del
1°. de julio de 2018.
/
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