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ORGANIGRAMA DE GERENCIA REGIONAL

GERENCIA
REGIONAL

I

COORDINACION DE
OPERACIKIN DE LA RED DE
COORDINACIGN DE
SUPERVISION
COORDINACION DE FINANZAS
COORDIMACION TECHICA
CODRDINACIKON COMERCIAL
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
COORDINACION JURIDICA
COORMNACHIN
DE PROGRAMAS SOCIALES

En caso de quo no se cuenle con [a plaza para cubrir alguna do estas coordinaciones, ol Gorenle Regional
por sl ylo dosignacién de cualquier otro Coordinador de la estructura de la Geroncla que, bajo su criterio,
considere mids convenionte, realizaran esas funciones, para asegurar el cumplimiento de metas u
objolivos.

.II.

.{'.-,ﬁféi‘#'g REGION REGIIN OCCIDENTE ﬂﬁﬂ?‘?g
WUEWD LEGOH s JALSED VERACRUZ
- SONGRA (1) (v} o
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En virtud de que on los Estados de: Tlaxcala, Baja California Sur, Zacatecas y Quintana Rog, TELECOMM
no cuenta con Titular a nivel Gerencial, se designaron a los Gerentes de Puebla, Baja Californla,
Aguascallentes y Campeche, para hacerse cargo da los asunios inherantes du mldn Eslado, quedando du
la sigulenta forma: . \

*Puokla-Tlaxcala ; 'T‘l
*Baja Callfornia-Baja Callfornia Sur S A
*Apguascaliontes-Zacatecas
*Campache-Quintana Roo
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COORDINACION DE OPERACION DE
LA RED DE SUCURSALES DE La

GEREMCIA ESTATAL

COORDINACION DE SUPERVISION
DE LA GERENCIA ESTATAL

COORDINACION DE FINANZAS DE

LA GEREMNCIA ESTATAL

GERENCIA ESTATAL
GERENCIA ESTATAL

COORDINACION TECHICA DE LA

COORDINACIKIN COMERCIAL DE LA

COORDINACION DE
ADMINISTRACION DE LA GERENCIA

ESTATAL

GEREMCIA ESTATAL

COORDIMACION JURIDICA DE L&

COORDINACION DE PROGRAMAS

SOCIALES DE LA GEREMCIA
ESTATAL

En caso do quo no 5o cuonte con la plara para cubrir alguna do ostos coordinaciones, el Gearente Estotal
por si ylo deslgnacién de cualqulor otro Coordinador da la estructura de la Geroncia que, bajo su critoria,
considere mas conveniente, reallzaran esas funciones, para asegurar ol cumplimiente de motas u

objelivos.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES

Direccidén de la Red do Secursales
Gorencia Adminlslrativa do la Red de Sucursalos

Subdireccién

do Procesoa y Superviaidn

Geroncia de Procedimisntos de Oparacldn

Gorencia do Implementaclién da Procosos do Sorvicios
Goroncia do Supervisldn do Sucursalos

Gerencla Reg

lanal Conlra

Cludad do México
Guerraro

Hidalge

Moralos

Puchla

CQuerdtaro

Garencia Reg

lenal Oecidanto

Aguascalientes
Collma
Guana]uato
Michoacdn
Mayarit
Gaorencla Reglonal Noreste
Coahutla
Duranga
San Luis Polos]
Tamaulipas
Gorencla Regional Noroosto
Baja California
Chihuahua
Sinaloa

Gorancla Reg

ional Sureste

Campeocho
Chiapas
Oaxaca

Tabasn

Yucalin

Subdireceldn Comercial do la Red de Sucursales
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Gerencia Comercial de Comunicacién y Nuevos Modelos de Negocio

Goroncla Comercial de Sorvicios Flnancloros Bisleos
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INTRODUCCION

El presente Manwal tene fundamento en el articule 21, fraccién X! dol Estatuto Orgénico de
Telecomunicaclones de México, publicado en o] CHario Qficial de la Fedaraclén el 14 de febroro de 2018,

Articulo 21, Corrosponde a los directores. Fraceldn X1, Elabeorar y actualizar of Manual de Organlzacién
Inslitucional, do Procedimientos, do Serviclios y los quo soan compelonclia de su Unidad Administrativa,
¢l mismo documento rector en ¢l arliculo 26 fracciones | a XVl especifica las alribuciones que fe
cormesponden a la Direccidn de la Red do Sucursales con respecto a este manual de organizacién. Asl
misma, ol Manual de Organizacidn Institucional de Telecomunicaciones do México (pdginas 72 y 73)
publicado an la normateca interna del Organismo ol 31 de octubre do 2018, conficre a la Dirccclidn de la
Red do Sucursalos las funciones numeradas de la 1 a la 18, que corresponden a las atribuciones para
asogurar la corrocla aperacidn y funclonamiento de [a red do sucursales, do las Gerencins Regionales y
Estatalos a través do la ejecucidn armonizada de los programas, proyeclos y procesos relacionados con
los recursos do: administracién, financieros, humanos, maleriales, técnicos y de mercadotecnia.

Con base en lo anlerior, ¥ la ontrada en vigor de la estructura orginica del erganiame aprobada y
registrada por [a Secretaria de [a Funcidn Pablica, medlante Oficlo SRCHYUPRHIOE1002021 con vigoncla
organizacional a partir del 1°, de enoro de 2021, la Direcclon do Ia Red do Sucuraales a través do la
Subdireccién do Procesos y Suporvisidn actualizéd y modificd ol documente “Manual de QOrganizacién de
las Gerenclas Reglonales y Estatales”, con clave de idenlificacion TCM-4000-D01-12 (segunda
actualizacidén) ¥y némero de reglatro 314 de fecha 28 do noviembre de 2012,

Para cumplir con las alribuciones instituidas en ol Estatuto Orgénico do Telocomm y ol Manual de
Organizacién Insttuclonal de Telecomunicaciones de México, la Direcclén do la Red de Sucursales
actualizd ol presents documento, el cual Hene por objetivo establecer las responsabllidades y funclenes,
do cada una de las Coordinaciones que conforman las Gorenclas Regionales y Estatales de esle
Organismo, asi como facililar ¢l desarrollo do las funclones oporativas ¥ administrativas con una adecundn
coordinaclén ¥y comunicaclén do todos los quo on olla Intervienen, ellminande la duplicidad do flunclones,
confusian @ incerdidumbra.

Las funciones establecidas en el Manual de Organizacién de las Gerencias Reglonales y Estalales aplican
on su dmbilo de competencia al persenal adscrito a los Gerencias Regionales y Estatales.

Este documento s integra de tres apartados, los cueales proporslonan al porsonal involuecrado orientaclén
sobre aspectos penerales y especifices que a continuacidn se deseriban: Apartado No. 1.- Organigrama
de Gerencla Reglonal, Organigrama de Geroncla Estatal, Estructura Orgdnica do la Direcclén de la Red de
Sucursales, Introduccidn, Marco Juridico, Objotive, Politicas Gonerales, Apartado Mo. 2.- Funcionos que
realizan las Geroncias Reglonales {inlegradas por las Coordinaclones de: Operacién do la Red de
Sucursales, Suporvision, Finanzas, Técnica, Comercial, Administracién, Juridica, y Programas Soclales),
y las Gorencias Estatales (Integradas por las Coordinaciones do: Operacién de la Red die Sucursales de
la Gerencla Eslalal, Supervislén do |a Gerencla Estatal, Finanzas de la Gerencla Estatal, Técnica do la
Goroncia Estatal, Comercial de la Gerencia Estatal, Administracidn do la Gerencla Estatal, Juridica de la
Gorencia Eslalal, y Programas Soclales do la Geroncla Estatal), y por altimo ol Aphrudn Mo. 3.- Anoxos
que comprende ol Glosario do Términos, ¥y Control do Actuallzaclones del Manual que Incluye fechas do
rogistros y actualizaciones del mismo, que derivados do la inclusién, mudiﬂclciﬁn o eliminacién do algidn
punto an partlcular reforma o presontlo decumants.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
Publicada en ¢l Diario Oficial do la Federacidn ol 5 do febroro de 1917,
Articulos 25, 28-parrafos cuarto y quinto, 50y 134,

{Uitima reforma publicada DOF 28-08-2021)

1.-LEYES

« LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICAMA
Puhbilcada en ol Diarie Oficial do la Federacidn el 18 de noviembre da 2019,

« LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION.
Publicada en el Diario Oficial do la Federacidn el 14 de Jullo de 2014,
{Ultima reforma publicada en ol Diario Oficial do la Fedoracidn ol 20 do maye de 2021).

« LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Publicada an el Diario oficial de la Fedoeracién el 11 de diclombre de 2013,
{Ultima reforma publicada on ol Diario Oficial de la Federacidn ol 12 de noviembre de 2021.

= LEY DEL IMPUESTD AL VALOR AGREGADO
Publicada en ol Diario Olicial de la Federacion ol 29 de diclembre de 1578,
{Ultima actualizacién publicada en ol Dlaria Oficlal de la Federacidn ol 12 do noviembroe de 2021).

« LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
Publicada en ol dado Oficlal do la Federacién el 12 do noviombre do 2021,
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn ol 12 de noviembre de 2021},

Publicada on ol Ddardo Oficlal de la Federacién el 30 da diclembre de 1880,

+ LEY DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERYICIOS (
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficlal de la Federacién ol 23 da diclembro de 2021). ",
» LEY DE VIAS GENERALES DE COMUNICACION. ”
Publicada en ol Diario Oficlal de la Federacidn ol 19 de fobrero de 1340, 1
{Ultima raforma publicada on ol Diario Oficial de la Federacién ol 22 de febrera I:III' 2022 |

« LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO ¥ RESPONSABILIDAD HACEMDARIA. /
Fublicada en ol Diario Oficlal do la Federaclén el 30 de marzo de 2006.
{Ultima raforma publicada on el Diario Oficial de la Federacidn el 27 dofebrero de 2022).

s LEY QORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada on ¢l Diario Oficlal de la Federacldn del 29 de diciembre do 1976,

{Ultima reforma publicada en ol Diario Oficlal de la Fndnr::i?i 45 do abril de 2022). Q,_’,
» LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Publicada en ol Diario Oficlal deo la Fedaracidn el 13 de marze de 2002.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial do la Federaclan ol 18de julio de 2016). | Y
Loy abrogada a partir del 18-07-2017" / . L
Area Emiors Fecha de Modificacidn < i
Direceitn de la Red da .-au:umrr-u , JUHID de 2022
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LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Fedoracidn ol 18 de jullo de 2016.
(Uttima reforma publicada en of Dlario Oficial do la Federacion el 22 de noviembre da 2021).

L]

=« LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Fublicada en ol Diario Oficial de [a Federaclén ol 31 do diciombre de 1882,
{Ulima roforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién ol 18 do julio de 2016).

« LEY DE ADQUISICIONES, ARREMDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
Publicada en ol Diario Oficial de [a Federaclén ol 4 de enero do 2000.
{Ultima roforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion ol 20 de mayo de 2021).

« LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADD, REGLAMENTARIA DEL
APARTADO B) DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.
Publicada en ol Diario Oficial de la Federacién ol 28 de diclembre da 1963,
{Ultima raforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién ol 22 de noviembre do 2021).

+ LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en ol Diario oficial do la Federacitn ol 3 do mayo de 2016,
{Ultima reforma publicada en el Diaric Oficlial de la Federacidn ol 20 do mayo do 2024,

« LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicada en al Diario Oficial do la Fedoracidn ol 14 de mayo do 1986.
{Ultima refarma publicada en el Diario Oficlal de la Federacion ol 1 de marzo do 2014),

« LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION.
Publicada an Diaric Oficlal de la Federacidn ol 18 de julic do 2016
{Mtima reforma publicada en of Diario Oficial do la Federacidn ol 20 de mayeo do 2021).

« LEY FEDERAL ANTICORRUPCION EN CONTRATACIONES PUBLICAS.
Publicada on Dlario Oficlal do la Federacidn el 41 de junle de 2012,
iLey abrogada a partir dol 19 do Jullo de 2017, por Decreto publlcado on ol Dlario Oficlal de la
Fedaracidn ¢l 18 de julle de 2016).

» LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUWJERES ¥ HOMBRES.
FPublicada on ol Diaric Oficial de la Federacién ol 2 de agosto do 2006,
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial do la Federacién el 29 de abril de 2022).

+ LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, /ff

Publicada on ol Diario Oficial do la Foderacion ol 4 do agosto de 18964, :
{Ultima reforma publicada en of Dlario Oficial do |a Fedoracldn ol 18 de mayo de 2018).

Publicada an el Diardo Oficlal da la Fedoracidn al 4* de abril de 1970,

+ LEY FEDERAL DEL TRABAJO. \\
{Ulima reforma publicada en ol Diardo Oficlal de la Federacidn ol 28 de Ibrll dn 2022).

—
= LEY FEDERAL DE ARCHIVOS, /
Fublicada en ol Diario Oficial do la Federacidn ol 23 de enero de 2012, /
hroa Emisara Fecha de Modificacion -
Dirsccitn de la Aed ds Sucursales [/ JUHID de 2022
- 1
= \Y
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Loy abrogada a partir del 15 de Junio de 2018 por Decreto Decrote publicado en el Diarle Oficlal de
la Federacidn el 15 de junio do 2018,

s LEY GENERAL DE QRGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DE CREDITO.
Publicada ¢n ¢l Diaric Oficial do la Fedaraclén el 14 de encro de 1385,
(Uliima reforma publicada en ol Diario Oficial do |a Federaclén el 8 de marzo de 2018).

« LEY DE INSTITUCIONES DE CREDITO.
Publicada on ¢l Diario Oficial do la Federacidn el 18 do Julle do 19940,
{Ulima reforma publicada en ol Diario Oficial do la Federacldn el 11 de marzo de 2022).

= LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL.
Publicada an el Diario Oficial do la Federacidn el 6 de junio de 2012,
{Ultima reforma publlicada en ol Diario Oficial do la Federacidn ol 20 de mayo do 2021).

» LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
Publicada on el Ciario Oficial de la Federacidn ol 4 de enero do 2000.
{Ultima roforma publicada on ol Diario Oficial de la Federacidn ol 20 do mayo de 2021).

« LEY GENERAL DE BIENES MACIOMALES,
Fublicada en o Dlario Oficial de la Federacidn of 20 do mayo do 2004,
{Ultima reforma publicada en el Diaric Oficlal de la Federacidn ol 14 de sepliembre de 2021).

« LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 4 de mayo de 2015,
{Ultima reforma publicada en ol Diario Oficlal do la Federacidn ol 20 do mayo do 2021)

2.- CODIGOS
« CODIGO CIVIL FEDERAL. .
Publicado on el Diario Oficial de la Federacldn el 26 de mayo de 1528,
{Ultima reforma publicada en ol Diario Oficial de la Federacidn of 1 de encro de 2021).

+ CODIGO DE COMERCIO. ; i\
Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn gl 7 de octubro deo 1889, / N |
{Ultima reforma publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacién ol 28 do marzo da Eﬂiﬂ-l il

Canlidades aclualizadas por Acuerdo DOF 38-12-2021 z/ ;

Publicado on ¢l Diario Oficial de la Federacidn ol 31 de diciembre do 'I'EIBI

{Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacidn 12-11-2021) Cantidades actualizadas

compiladas por Resolucién Miscelinea Fiscal DOF 05-01-2022 MNola de vigencia: La adlcién al

articulo 23 con el pirrafo soxto al décime octavo, publicada on: nl Dlnrin Oficlal de la Federaclén i

12-11- 2021, entrard en vigor el 1 de enero de 2023, 1o || |' |
= CODIGO PENAL FEDERAL d | LS .

Fublicado on ol Diario Oficial do la Fedoracidn ol 14 de agmh:r de 1331 o

P

{Ultima reforma publicada en ol Diario Oficlal de la Federacién el 12 de noviembre de 2021). J,,e,;_"' {“L

« CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION. / /i__
¥

A Fezha da Modificacitn ,x"r

A\
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3.- REGLAMENTOS

REGLAMENTO DE TELECOMUMICACIONES.
Fublicado en ol Diario Oficial de la Federacion ol 29 de octubra de 1550,
(Uttima refarma publicada en o Diario Oficial do [a Fedoraclén el 25 do enero de 2001).

REGLAMENTC DE COMUMNICACION ViA SATELITE.
Fublicada en el Diario Oficial de la Federacion del 1* de agoslo do 1397,
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién ol 4 do agosto de 1997).

REGLAMENTC DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Publicado en ol DHario Qficial de la Federacién el 28 de noviembre de 2006.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPLESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA,.
Publicado en ol Diario Oficial de la Federacion ol 28 de junio de 2006.
{Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién 13-41-2020).

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO.

Publicado en ol Diario Oficial de la Fedoracion ol 28 de julio de 2010.

Ultima roforma publicada en ol Dlario Oficial de la Federacién 14-06-2021

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS,
Fublicado on el Diario Oficlal de la Federacidn ol 28 do Julle de 2010.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES,
Publicado en ol Diaric Oficial de la Fedoracidn ol 26 do enoro de 19590
{Ultima roforma publicada on el Diario Oficlal de la Fedoracién ol 23 de noviembre do 2010).

REGLAMEMTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
Publleadn an ol Diardo Oficlal da la Federactdn al 2 do abril do 2014,

4.- DECRETOS

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 17 3% 6% B° FRACCIONES Il Y XIII; 9,
PARRAFOS PRIMERDC, SEGUNDO ¥ TERCERD; FRACCIONES I Y VII; 12 ¥ 13: ¥ SE ADICIONA LA y
FRACCION VIl AL ARTICULD 10°, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO /
DESCENTRALIZADO DENOMINADC TELECOMUNICACIONES DE MEXICO,

Publicado en ol Dlario Oficial do la Fedoraclédn ol 14 de abell da 2011, | F

I.'I B

= DECRETO POR EL QGUE 5E APRUEBA EL PLAN HACIONAL OE DESARROLLD 2019-2024. l". \
Publicado en ol Dlario Oficial do la Federacién ol 12 do julio de 2019, i
Fi xl'-.l: r
5.- OTRAS DISPOSICIONES ADMIMNISTRATIVAS S (
= ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUMNICACIONES DE HEE‘IEﬁ;‘\ / ' 1‘
Publicado en al Diardo Oficial de |la Federacién el 14 de lobrgro'da 2018, P4 "
Area Embsora J __,-"' Frcl‘udllludrﬁticlnn
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Ultima aclualizacién publicada en ol Diario oficlal de la Federacidn of 01 da saptiembro do 2021.
Mola aclaratoria publicada en ol Diario Oficial de la Fedoracidn el 13 do octubra do 2021.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJD DEL ORGANISMO.
Las vigentes.

CONDICIONES GEMERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Aprobado conforme al Acuerdo Mo, 877 de la 105* Junta Directiva celobrada el 19 de julio do 2013.

PROGRAMA SECTORIAL DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES.
{Tomado del Porlal de la 5.C.T.)

NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI1-2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION
Secretaria de Economia. - Subsecretaria de Compuetitividad y Normatividad. - Direcclén General de
HNormas.

Publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacidn ol 13 de octubre de 2015,

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la Normateca Interna do Telecomunicaciones do Méxica.
Uitima actualizacidn ol M do octubre da 2018,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE SUCURSALES TELEGRAFICAS.
El vigento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRACTICA DE SUPERVISIONES QPERATIVAS A LAS
SUCURSALES TELEGRAFICAS.
El vigenla,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS.
El vigente. "

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE SUPERYISION DE SUCURSALES. — 1
El vigenla.

MANUAL DE ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN LAS MMERIAE DE ARCHIVOS ¥ 145
TRANSPARENCIA PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
El wigenla,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES MUEBLES.

El vigento. ~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE LO C’DMTEMCIDEG LABORAL Y PEMAL. {\r_:'
El vigento. Fd | /

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA JURIDICA PARA CONTRATOS ¥ 'L'D
CONTENCIOSD CIVIL ¥ ADMINISTRATIVO. { I
El viganto. i ’ |1':" |

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA JURIDICA DE LO CONSULTIVO
El vigante.

LINEAMIENTOS PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS, APLICACION DE
SAMCIONES ¥ RECONSIDERACION.
El vigante,

HORMAS ¥ BASES GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicadas gn la Nermateca Interna de Telecomunicaciones de México.

Uitima actualizacidn el 21de mayo do 2010,

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO,

F_'uhllc:dn on la Mormatoca Intema de Tolecomunicacionos do Mézlco.

LMtima actuallzacldn ol 15 de diciembre de 2017,

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

Eubll:: das en la Mormateca Interna de Telecomunlcaciones do Méxlcn.

Ltima actuallzacidn ol 25 de encro da 2022,

BASES GEMERALES PARA EL REGISTRO, AFECTA‘EII:JN. DISPOSICIGN FINAL ¥ BAJA DE BIENES
MUEBLES DE TELECOMUNICACIOMNES DE MEXICO.

F_'u blicadas on la Hormateca Intorma de Teloccomunicaciones do México.

Ultima actualizacldn al 18 de onaro da 2019, "‘-!'u

CIRCULARES ¥ TELEGRAMAS CIRCULARES. III'\
Las vigenties, '\‘.
Publicada on [a pagina wob interna: hitpa:/fintranot.telecommiportal!

A

ACUERDO por ¢l que 3o expide ol Manual Administrative de Aplicacidn General en Materia de Obra
Publicas y Serviclos Relacionados con laa Mismas,

Acuordo publicade an ol Diarie Oficlal da la Federacidn al 9 da agosto de 2010,

Ultima Refarma DOF 02-noviembre-2017.

Acuerdo por ol que so expide ¢l Manual Administrallve de Aplicaclén Goeneral on Matoria do '

Recummos Financioros, -

Acuordo publicade en ol Diaria Oficlal da la Federacidn el 15 de julio do 2010. ' },
Ultima Reforma DOF ol 30 do noviembro de 2018,

ACUERDO por ol que so emilen las Disposicionos on las materias de Recursos Humanos y del
Seorvicio Profesional de Carrera, aslcomo ol Manual Administrative de Apllcacién Genaral on mataria
do Recursos Humanos y Organizacién y el Manual dol Serviclo Profeslonal de Carrora. ®

Acuerde publicado en el Diarie Oficlal da la Federaclén ol 12 de julio do 2010.

Ultima reforma publicada DOF 27 do noviembro de 2018, );

ACUERDO por ¢l quo se modifica el diverso por al qua so Huhlmn las disposicionos urﬂ.'l atoria

do Recursos Materiales y Sorviclos Gonerales. _ S
Aroa Emnora ‘.f_;' r-uq de Modificacisn 7
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Acuordo publicado en el Diario Oficlal de la Federacién ol 16 de julio de 2010
Ultima reforma publicada DOF 05-abril- 2016,

« ACUERDO que tiena por objoto emitir las disposiciones generales on las materias de archivos y
transparencia para la administracién pablica federal y su anexo tnico
Acuordo publicado on el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de marzo de 2016

« ACUERDO por ol quo so oxpide ol Manual Administrative de Aplicaclén General on Materia de
Adquisiciones, Ammondamiontos y Serviclos del Sector Pablice.
Acuprdo publicado en ol Diario Oficial do la Federacldn ol 9 de agosto de 2010
Ultima roforma publicada DOF 15-mayo-2017.

» RESOLUGCION POR LA QUE SE EXPIDEN LAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL A QUE SE
REFIERE EL ARTICULO 85 BIS DE LA LEY GENERAL DE ORGANLZACIONES ¥ ACTIVIDADES
AUXILIARES DEL CREDITO, APLICABLES A LOS TRANSMISORES DE DINERO A QUE SE REFIERE
EL ARTICULO B1-A BIS DEL MISMO ORDENAMIENTO.

Publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacidn ol 10 do abril do 2012,
{Ultima reforma publicada on el Diario Oficial de la Federacidn ol 09 do marzo do 2017). %
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OBJETIVO

Eslablecer las funcionos, do las Gerenclas Regionales y Estatales, asi como do las Coordinaclones que
las conforman, contribuyondo al cumplimiento do los objolivos ostablocidos: asimismo, facilitar al
desarrolle do las funciones operativas y administrativas con una adecuada coordinaclén y comunicacidn
de todos los qua ¢n olla intervienen, eliminando [a duplicidad de funclones, confusidn o Incertidumbre,

Area Embora

Fwcha do Modificacian

Direccidn de la Red de Sucursales
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POLITICAS GENERALES

1. Los Gorontes Regionales y Estatales, asi como los Coordinadores, deberdn apegarse estriclamonte a
los términos do las loyes, reglamantos, lineamiontos, Condiciones Goneorales de Trabajo del Organismo
y demds disposiciones aplicables que se enuncian en este Manual.

. En caso de que no se cuente con la plaza para cubrir alguna do las coordinaclones adscrilas a las
Geroncias Regionales y Geroncias Eslatales, o en caso de ausancia del Coordinador, ol Gorenle
Rogional o Garonta Estatal por sl ylo designacidn de cualquier otro Coordinador de la estructura de [a
Goroncia quo, bajo su criterio, consldere mis convenionte, realizaran esas funciones, para asegurar al
cumplimlento de melas u objetlvos.

Los sorvidoros puablicos qua conlravangan lo dispueste on esle Manual ¥ a la Normatividad inloma
aplicada a oste documante y emitida por las diferentes Areas del Organismo, serdn sancionados
conforme a las disposiclones legales aplicables.

-

. La ogbservancia de este manual es obligatoria para el personal do las Geroncias Reglonales y Estatales
y do Arcas Centrales Involucradas en la operacién y adminisiraclén de las Gerencios Regionales y
Estatales, por lo cual se les exhorta a considerarlo en ¢l desarrollo de sus actividades y a enriquecerlo
con sus aporiaciones para manteneric permaneniemente aclualizado,

5. Serd funcién de la Direcclén de la Red de Sucursales recibir y analizar cualquler sugerancia de
modificacién al contenida de este Manual y, de sor necesario, oblonor la aprobacién de la Direccién de
Administracidn, Direccidn do la Red de Telocomunicaclones y MEXSAT, Dircccidn de Asunios
Juridicos, Direccidn do la Unidad Eslralégica do Inteligancia y de la Direccién de Recursos Humanos,
en ol dmbite do su compelencia. Asimismo, ¢ Director de la Red do Sucursales podra instruir la
aclualizacldn del presente documaento.

Area Emisora Fecha de Modificacin
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FUNCIONES
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GERENCIAS REGIONALES
QBJETIVO

Supervisar la administracién de los recursos de las Gerenclas Estatales do su adscripcién, vigilando que
so lloven a cabo conferme a la normatlvidad establecida, para mejorar la prestacidn de los servicios que
50 ofrecen on [a Red de Sucursales.

FUNGCIONES

1. Supervisar quo las Geroncias Estatales a su cargo, ojocuten los planes, programas y procesos de
trabajo, a fin de cumplir con la normatividad establocida.

2. Vigilar los avances do los programas de Lrabajo realizados en cada una do lns Geroncias Estatales
a 8U cargo, para su ovaluaclén poriédica o Implementar las acciones que commespandan.

k5 Proponer ol establecimionto do politicas de operacidn, para la prestacion de los sorvicios on la Red
do Sucumales.,

4, Suporvisar la administracién do los recursos humanes, financieros, maleriales, informdticos y do
comunicaciones, en las Gerencias Estatales a su cargo, para agsegurar ¢l funclonamionto doe fos
mismas ¥ do las sucursales do su adscripeidn.

5. Realizar ¢l seguimiento correspondiente a las quejas, denuncias, aclaraciones y sugerencias
presentadas en las Gerenclos Estatales a su cargo, para asegurar que so atiendan en liempo y
forma.

. Suporvisar que las Gerenclas Estatales a su cargo brindon seguimionte a las operaciones

irregulares ¢ inconsistencias dotectadas on las mismas y otros ilicites, para evitar posibles
afoclaciones on ol patrimonio dol Organiemao.

7. Verificar ol desarrolle de programas que Incrementen la productividad y renlabilidad de la Rod do
Sucursales, con la finalidad de mejorar la calidad de los servicios tolegrificos.

B, Vigllar las acciones y resultados do los planes, programas y procesos de trabajo del Qrganisma
corrospandiantes a las Gorenclas Estatalos a au cargo, para su gvaluacién y control,

g, Realizar todas las funciones que so indican para [as Gnrpﬁ;:lll Estatales, a fin de asogurar la
operacién de la Gerencla y de la Red do Sucursales en su entidad federativa.

.l""
10. Realizar aguallas funclones quo sean afines a las taq:_[nd:i on [as fracelones que antecedon v las
que encemlende expresamente su superior jerdrquice. I
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COORDINACION DE OPERACION DE LA RED DE SUCURSALES EN LA GERENCIA REGIONAL

Verificar que las sucursales adscritas a la Gerencla Regional operan y funcionan en apago a la
normalividad y procedimientos establecidos

EVNCIONES

1. Difundir la normatividad y los procedimientos al personal de las sucursalos adseritas a la Goroncia
Repgional y verificar su cumplimionto, a fin de que la operacidn y funcionamionto de osta se realice
conlorme & los pardmotres aplicables y vigontes

2. Realizar diariamonte el monitoreo de las sucursales adscritas a la Georoncia Regional y dotectar
anomallas en gl funclonamignto y operacién, asl como realizar ol seguimiento do estas, con ol ohjeto
de Informar de las mismas al drea correapondiente para su atenclén.

). Asignar las claves do acceso al SIGITEL al personal do las sucursales adscritos a la Gerencia
Regional, recabar la firma de la Carta Reaponslva y consorvar la misma, con ol propésito de que ol
ugo de dichas claves so realice on tdrminos de la nermatividad aplicable.

4. Analizar la productividad y rentablliidad, asl come realizar repories estadisticos de oz sucursales
adscritas a la Gerancia Reglonal, para quo se identifiquon dreas de oportunidad que garanlicen la
prestacldn de los servicios, o blen, para que 3¢ dofina la viabilidad de aperturar, cerrar o reubicar las
mismas o do suspender o relnlclar operaclones.

5. Varificar que ol porsonal de las sucursalos adscritas a la Gerencia Regional realice [a prestacién y
promocidn de los servicios, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

6. Informar a las coordinaciones y a las dreas procodontes las modiflcaclones oporativas v
adminislralivas realizadas en las sucursales adscritas a la Gerencia Reglonal, con el objeto de que en
al dmbile do su competencla reallcen las acciones correspondlontles.

7. Proponer la capacitacidn al personal da las sucursales adscrilas a la Geroncia Regional, a fin de que
cuonten con los slemontos necesarios para reallzar [as funclones que tienan aslgnadas. [

8. Integrar la Informacién que ostén obligadas a entregar las Gerencias Eslatales a cargo de la regidn,
asi como reallzar e informar al Gerente Regional el seguimionto a las acciones que les correspondan
gjecutar y atonder a laz Coordinaciones de Oporacién de 1a Red do Sul:urulﬂ. con ol propdaite de
asegurar ol cumplimienta do la normatividad apllcable.

que lo encomlende expresamants su superior jordrguice. !

9. Realizar aquellas funcloenes que soan afines a las sofaladas on [as fl"l-l:::h:':rtl'l que antecedon y hm/f-
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COORDINACION DE SUPERVISION EN LA GERENCIA REGIONAL
DBJETING

Supervisar quo of personal de las sucursales adscritas a la Geroncia Reglonal opera on apego a la
normalividad y procadimientos establocldos.

FUNCIONES

1. Elaborar, proponer ¥ ojecular ¢l Programa Anual de Supervision de la Geroncia Reglonal y validar el
Programa do las Gerenclas Estatales do Ia regién, para que una vor autorizado, sa remita dentro del
térming establecldo a dreas contrales para su seguimiento.

2. Roalizar supervisiones integrales, eapecificas y de seguimiento a las sucursales adscritas a la Gerencia
Regional, ¥y cuando sea procedonto, on las Gorencias Estatales de la reglén, asi como informar lo
conducenlo a las droas invalucradas, con ol propdsito de asegurar el cumplimiento de la nomalividad
aplicable.

3. Informar a las dreas de la Gerencia Regional las inconsisloncias deotectadas y las dreas de oportunidad
an las supervisiones realizadas, asi como proponor las acclonos de mojora y los tiempos para su
aplleacidn y ojocucidn, a fin do corregir las deficiencias identificadas y eficiontar ol funcionamiente de
lag sucursales adscritas a la regién,

4. Intograr la informaclén y realizar la propuesta de respucsia a las quejas, denuncias, aclaraclones y
sugearoncias en coordinacidén con las dreas Involucradas de la Gerencia Regional, a fin do dar la
atencldn correspondionte y realizar las acciones necesarias para solvontar las mismas

5. Instrumantar actas circunslanciadas, de hechos y administrativas al porsonal de las sucursalos
adscrilas a la Gorencla Reglonal, cuando se deteclen inconsistenclas en las supervisiones o ceande
oxisla una queja o denuncla, a-fin do quo seo eslé en posibilidad de realizar las acciones nocesarias y |,
de Informar lo conducente a las dreas Invelucradas. A

g

6. Realizar ¢l seguimienio de las inconsistoncias delectadas on las suporvisionos do las sucursales
adscritas a la Geroncia Regional y cuando sea procodants do las Gerenclas Estatales de la reglidn, a fin
do solvontar las mismas. V4

7. Reallzar encuestas al publico usuario y proponer las acclones de mejora al Gerente Regional, para
eficlontar la operacién y sorvicio de las sucursales adscritas a [a roglon.

8. Integrar la informacién que eslén cbligadas a enlregar las Gerenclas Estatales a cargo de la regidn, asi
como realizar e informar al Gerente Regional el seguimiento a las acciones que les cormmespondan
gjecular y atender a las Coordinaclionos do Supaorvisidn, con ol propdsite de asegurar ol cumplimionto
de [a normatividad aplicable. [

9. Realizar agquellas funciones que sean afines a as nﬂl:hdn on .1':: fracclones que anteceden y las qun

la encomiende exproesameonte su superior jerdrguico )
( /
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COORDINACION DE FINANZAS EN LA GERENCIA REGIONAL

OBJETIVO

Validar que los recursos presupuestales aulorizados y los procesos contables y do tesereria a cargo de

la Gerencia Regional, so ejerzan y reallcan on apago a la normatividad aplicable.

EUNCIONES

1. Elaborar conforme a las necesidades, ol Anloproyeclo Anual del Presupuesto de Egresos de la
Gorencia Regional e integrar el de las Geronclas Estatales adscritas a la rogidn, con el propésilo de dar

cumplimiento a lag metas y objetivos establecidos.

2. Informar a cada una do las droas de la Gerencia Regional los recursos presupuestales asignados, a fin
deo que cumplan con sus programas o planes de trabajo, o bion, para que realicen las gestiones de

modificacién presupusostal, en su caso, para dar cumplimionto a sus programas de trabajo.

3. Realizar el registro contable y presupucestal de la Gerencla Regional, on el GRP ¥ on los medios
oslablecidos por la Direccién de Adminkstraclén, conforme a lo establecido on la normatividad

aplicable, a fin do que se mantonga un conlrol de los recursos asignados.

4, Anallzar y wvorificar la disponibilldad presupuestaria para adqulsiclén de bienes, contratacldn de
sorvicios y vidticos, asl como gestionar operiunamente la radicaclén de los recursos econdmicos, a fin
de roalizar los pages carrespondiontes y asogurar [a cperacidn de la Gerencla Reglonal,

5. Rovisary valldar que las sollciludes de radicacidn mensual de la Gerencia Regional sean do acuordo a
la disponibilidad presupuestaria, para estar on poslbllidades de ejorcorse on el mes correapondlonte.

6. Concillar @ integrar las cuentas mensuales de las sucursales adscrilas a la Gerencia Regional, con ol
objeto de que una vez validadas, so remilan a la Gerencla do Contabllidad conformo a la normatividad

aplicablo.

7. Integrar los reportes deo ciorres mensuales del sistema de registro, con ol objote do que una vez

valldadas, so remitan a la Geroncla do Presupusslo conforme los lineamlontos establocidos,

B. Analizar y proponer al limite do oxistoncia de ofectivo que doberd autorizarse a cada sucursal adscrita
a la Geroncla Rogional, para que una vez que 56 cuente con la validacidn do 12 Direcclén de la Unidad
Estratégica de Inteligencia, se Informe a las droas Involucradas y so realicen las accloneos

carrespondigntes.

9. Revisar dianameonte la elaboracidn del movimienlo diario de fondos do las sucuraales adscritas a [a
Geroncia Regional, a fin de asegurar que la operacidn sa roaliza en apego a la normatividad aplicable,
¥ en caso contrario, dar vista a las dreas involucradas para que realicon las acciones a las que haya

lugar.

10.Coordinar con las areas involucradas que el traslado do los recurses monotarios so realice on apego a

i
'

la normatividad aplicable, a fin de salvaguardar los recursos a cargo da la Gerencia Regional.
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11.Rovisar diariamente ol flujo de efeclive do las sucursales adscrilas a la Gerencla Reglonal, para
doterminar las acciones de concontracidén yio dotaclén de recursos y las solicliudes que en eso senlido
Io formulen las sucursales.

12.Inlegrar [a informacién quo eslén obligadas a entregar las Gorencias Estatales a cargo de la regidn, asi
como realizar @ Informar al Gerente Reglonal ¢l seguimionto a las acciones quo les cormespondan
ojecular y atender a las Coordinaciones de Finanzas, con el propdsito de asegurar el cumplimionto de
la normatividad aplicablo,

13.Roallzar aquellas funciones que sean alines a las sofaladas on las fracelonos que anlecodon vy [as quo
le encomiondo exprosamonto su suparior jerdrguico.
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COORDINACION TECHICA EN LA GERENCIA REGIONAL
QBJETIVO

Vorificar quo las tocnologias de la informacién y comunicaciones operan y funclonan en apego a la
normatividad y procedimlentos establecidos on la Geroncla Reglonal ¥ on las sucursales adscritos a enta,

EUNCIONES

1. Elaborar, proponer ¥ ofecular el Programa Anual de Mantenimionio Proventlve de la Gerencla
Rogional, para que una voz autorizade, se verifiquo & inferme a las dreas correspondiontes, qua la
funcionalidad y operaclén de las tecnologias de la informacién ¥ comunicacionos se roalira en
términes de la noermatividad aplicable.

2. Realizar y verificar la instalacién, oporacién y funcionamienlo on coordinacién con las dreas
correspondientes, de las redes do comunicaciones, do los equipos de videovigilancia y alefamiento,
de los servicios actuales y futuros, asi como do los equipos informilicos para garantizar la prostocidn
do los serviclos y seguridad do [a Gerencla Reglonal y de las sucursales adscritas a esta.

3. Alander, generar y canalizar a las dreas involucradas cuando sea procedente, los roportes do fallas
do los sistemas, apllcativos Informdticos Institucionales, de comunlcaciones, do equlpos do cdmpulo
y periféricos informdlicos en arrendamiento, asi como realizar el seguimlonto necesario hasta que ao
dé solucidén, a fin de garantizar la funclonalidad do estos.

4. Reallzar en coordinacién con las dreas correspondientes la actualizacién de los sistemas, apllcativoa "«.,1
infarmitlcos institucionales y librorias de apoyo, para asegurar la funclonalidad y seguridad de estos. \

5 Realizar y mantener actualizade of control de inventarios do los cquipos informilicos y de 'y
comunicaciones, tanlo do los equipos propiedad del Organismo como los que se encuantran on
arraendamiente a cargo do la Gerencla Regional, asi como informar a las dreas correspondiontes los
resultados do esto, con el proposiio de asegurar la oxistoncia do dichos equipos,. o blon, para que an
caso de dotoctarse inconsistencias se realicon las acclones nocesarias para su regularizacién.

6. Reallzar & inlegrar ol diagnéslico de nocosldades do sistemas y apllcativos informdticos y deo {:'
comunicaciones instilucionales, con el objelo do que las dreas involucradas realicen las gestiones
para la adquisicion comeaspondiante.

7. Cumplir con las politlcas y lineamliontos do seguridad informitlica en [a Gerencla Regional v en las
sucursales adscrilas a esta, con ol propdsilo de garantizar la fun:lnn:ﬂd:d ¥ saguridad do las
tecnologias de [a informacion y comunicaciones. . ’

asi como realizar o informar al Gerente Regional el seguimiento a las acciones que les cormespendan
gjecular y atender a las Coordinaciones Técnicas, con el proposilo de nugur:r el cumplimiento de la
normalividad aplicable.

8  Integrar la informacién que estén obligadas a entregar las Gerenclas Eslalales a carga de la reglén, / )
-

9. Reallzar aguellas funciones que sean afines a las sefaladas en las lr:::iunn que antecedon y lag- :H
que le encomionde expresamente su suporior jerdrquico. / ’

Py,
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COORDINACION COMERCIAL EN LA GERENCIA REGIONAL
OBJETIVO

Comercializar los servicios a carge del Organismo y proponer nuovos modelos de negocio, estrateglas y
acclones que incrementen la prestacién y promecidn de estos an las sucursales adscritas a la Gerencia
Regicnal,

FUNCIONES

1. Realizar y praponer el Plan Comerclal de la Gerencla Reglonal, para que una vez autorizade sea
Implementade.

2. Prospectar clientes y gonerar alianzas comerciales, a fin do expandir los servicios o Incremontar el
margen do venlas.

3. Gostionar a través del Gerente Regional el dictamen de los convenlios y contralos que se celebren
para la prestacién do los servicios a cargo del Organismo, para formalizar los mismos.

4, Evaluar los resultados del Plan de Venlas, asi como proponer @ implementar acciones praventivas y
correctivas, a fin do cumplir con los objetlvos eslablecidos on el misma.

5 Recopllar Ia informacidn de los estudios de factibilidad y las fichas lécnicas, para deferminar la
viabllidad de expandir las sucursales on la regldn.

B. Recopilarlainformacién de los estudics de mercade que permitan identificar las droas de oportunidad (_,
on la proslacion de los sorviclos, para Incrementar ol margen de vontas en las sucursales adscrilas a
Ia Gorencia Roglonal,

7. Infermar las necesidades del material publicitario, para que una vez proporcionado o auterizado sea
promocionade en las sucursales adecritas a la Gorencla Regional, P

8 Atender y canalizar segun sea ol caso, a los cliontes con las droas mp-unuhlﬂ. para dar solucidn a | \
sus requorimiontos o qualas. ) ; \

9 Realizar y analizar estodisticas sobre la prestacién do los sorvicios 6n las sucursales adscritas a la
regidn o informar los resultados al Gorenle Regional y a las dreas invelucradas, a fin de cumplir con
¢l Plan da Vontas,

10. Mantener actualizado ol direclorio do clientes de la Gerencla Regional, a fin de contar con una basa
do datos confiabla, i .\

11. Integrar la informacidn que estén obligadas a entregar [n Gnmn:!n Estatalos a carge de [a regidn,
asi como roalizar e informar al Gerante Reglonal of seguimionto alas acclones que los correspondan
ejecutar y alender a las Coordinaciones Comerclales, con ol propdsito de asegurar el cumplimiento
do la normatividad aplicablo.

12. Realizar aquellas funclones que scan alines a los sefaladas en las fracclones que lmm:ndun y las

gque lo encomionde expresaments su suparior jerdrquico. l\j-,_ / Ei
Aroa Emisora Fecha de Modificackin
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COORDINACION ADMINISTRATIVA EN LA GERENCIA REGIONAL
OBJETIY

Coeordinar los proceses de recursos humanos, maleriales y del archive de la Gerencia Regional, en apego
a la normallvidad aplicable.

FUNCIONES

1. Proponer la cobortura de plazas y movimiontes de personal al titular de la Gerencla Reglonal, asi
comao gestionar con la Direccidn de la Red do Sucursales la autorizacidn de coberiura de plara
correspondiente, a fin do llevar a cabo el procedimionto deo seloccidn y contratacidén de personal
conforma al porfil de puesto y en apego a la normatividad aplicable.

2. Realizar ¢l procese de Incorporaclén deo personas prestadoras do servicio social y prictlcas
profesionales y emitir los documentos necesarios, con el propdsile de cumplir con los convenios de
particlpacidn suscritos entre ol Organismo y las diferentes inslituciones educativas.

3. Registrar o informar a las dreas correspondiontos los movimiontos de ingroso, reingreseo, promocién,
pormutas, reinstalaciones, pago de quinquenios, camblos de adscripcidn, liconcias, bajas y do
radicacién do recursos, a fin de que se apliquen conforme a la normatlvidad vigente.

4. Validar la némina y ol regisiro do asistencia del persanal, con ol objeto de que se realice el page al
personal de la Gerencla Reglenal.

Sorvicios Soclales do los Trabajadores del Estado (ISS5STE), asi como ¢l pago de gastos funorarios,
ayuda para lentes y prilesis, pago suplotorio, puntualidad, produclividad, recibir y entregar los
monederos olectrdnicos del estimule en espocie del 10 da mayo y de la medida de fin de afo; ademis
do las licencias con y sin goce do sucldo y prejubllalorias, con ol propésito de que ol personal diafruts
de dichas prostacionos,

5. Gostionar los registros do altas, bajas y modificaciones de sueldos ante ol Institute de Seguridad y C‘“

!

6. Tramitar y entregar las hojas de serviclo, evoluciones salariales, constancias do sorvicio activo y de N"'-\
antigiiedad, asl comao integrar y anviar la documentacidn a las dreas responsables de los seguros do W
personas, las cédulas originales del FONAC y do designaclén do beneficlarios y validar la informacién - X
para ol otorgamiento del premio a la anligledad on ol servicie pablico, a fin de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable,

7. Concentrar las necosldades do capacilaclon do la Gorencia Reglonal y m:liur ol seguimlonta
necesario, a fin de que ol personal acredile dicha capacitacldn., r

B.  Realizar ol seguimiento de las aclividades dol Programa Cultural Recrealivo do Activacidn Fisica y
Daportiva, asi como coordinar la entrega de gafotes, unilormes Innhluclunnlm y depeortivos, con el
objolo de fertalecer la idontidad institucional, ;

8. Gostionar ol pago de los servicios de agua, onerpia aléctrica, ammendamientos aulorizados, impuesta
proedial do la Gerencia Regional, cuotas de mantenimienta de los inmuoblos a cargo de esta, enlre b
otros; asi como observar ol cumplimiento de los programas de optimizacidn y ahorro do recu my s

y
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efecto do ovitar ol corte del suministre y recargos por pago extempordnes, asi como para generar
ahorro en el consume de dotos.

10. Administrar el parque vehicular, ¢l suministro de gasolina o didgsol, lubricantes, aditives y
anticongolante, asi como gestionar ¢! mantenimionta provenlive y cofrectivo, ol alta y baja de placas
do esle y realizar ol pago do los dorechos o impuestos, a fin do mantenor en operacién y on
condicienes do uso los vehlcules a cargo de la Gerencia Reglonal.

11. Administrar los contratos de servicio do limpieza intogral y de fumigacién do los inmuchles a cargo
do la Gorencia Reglonal, a fin do manltoener on dplimas condiclones los inmuebles del Qrganismo y
evitar la generacidn de plagas que pudicran afeclar la salud de los trabajadores.

12. Integrar la documentacidn de inmuobles bajo el régimen de comodato, a lin de que el drea responsabloe
esto an poslbllidad de registrarlos en ol inventario de los bienes inmucbles, o en su caso, realizar las
acclones cormespondientes para su reglstro o regularizacién.

13. Elaborar en coordinacién con la Gerencia de Adquisiciones el Programa Anual de Adquisiclones,
Arrondamiontos y Serviclos y de Obras Pdbllcas y Servicios Rolacionades con las Mismas, asf como
roalizar las adquisicionos de blenes y contratacidn do servicios, de conformidad con o] presupuesto
aprobade, a flin do garanlizar la operacién y funclonamienlo do la Geroncia Regional y de las
sucursales adscrilas a la regidn.

14. Realizar ol Programa Anual de Disposicidn Final de Biones Muebles, asi como el registro y
aclualizaclén del Inventlario de los Bloenes mucbles a cargo de la Goroncla Regional y las gestionoes
necesarias para su custodia, destine final y baja en los almacencs, con la finalidad de que eslén
registrados en ol sistoma de inventarios, cuonton con resguardo dol servider pdblico responsable de
su cuslodia y quo los biones obsololos no aliles on o serviclo 3o don do baja on los Inventarios.,

15. Coordinar la organizaclén, control, custodia y conservacién de los archives a cargo do la Gorencia
Regiconal, ani como las actividades rolacionadas con el archive generial do concentracién, con ol

objoto do presarvar y salvaguardar ol archivo decumantal. 4

16. Integrar la informacidn que eslén obligadas a entregar las Gerenclas Estatales a cargo de [a reglén,
asi como realizar ¢ informar al Gerente Reglenal el seguimlento a las ::_:Tunn: que les correspondan
ejecutar y alender a las Coordinaciones Comerclales, con ol propdsito do asegurar el cumplimiento
do la normatividad aplicabla. /

17. Realizar aquellas funclones quoe sean alinos a las sefaladas on las fraccionos gue antecedon y las
que lo encomionde expresameonte su aupaerlor jerdmqulce. —~

I
!
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COORDINACION JURIDICA EN LA GERENCIA REGIONAL

QBJETIVO

Substanciar los juicios y procedimientos en los quo sea parto Telocomunicaciones do México anle
auloridades fedorales, sslalales, o municipales on coordinacidn con [a Direceldn de Asuntos Juridicos,

FEUNCIONES

10

Representar legalmente a Telecomunlcaciones de México ante auloridades fedoralos, eslatales, o
municipales, en los juicios y los procedimionios que so tramiten, tomande en consideracian las
ostratogias y lincas de acclon definidas por la Direcclén de Asuntos Juridicos, con ol propdsite de
defender los inloreses dol Organismo.

Ascsorar legalmento a las dreas de la Gerencia Regional, a fin do que estén an posibilidad do realtzar
las gestiones o acclones a las quo haya lugar.

Romiilir o solicitar a las autoridades compeotentes o a las Unidades Administrativas, la Informacidn
sobre cualquier |ulcio o procedimlonle, a fin de que la Gerencla Regional eslé en posibilidad de
atender o desahogar requerimientos v asuntos de su competencla.

Realizar los proyectos do donuncias, domanda, contestaciones, recursos, domandas de ampara y
tados aquellos escrites legales relacionados y necesarion conforme a (o estrategia juridica definida
con la Direccidn do Asuntos Juridices, con el objolo do presentarios an Hoempo y forma ante [a
autoridad competante.

Alender en tiempo y forma [as audiencias, diligencias y toda clagse de requerimlentos roalizados a
Telecomunicaciones deo México, ante las autoridados compolonles, para dofender los intoreses y
patrimonio del Organiamo. \

Revisar los conlratos y los convonios on los quo soa parle la Geroncia Regional, con al objoto do (\ix
dar cortora del cumplimionto de todos los requisitos legales y ostar on posibilidad de llevar a cabo

gu formallzaclon \
Infermar ¢l estado procesal de los julcios ylo diligencias, do acuordo con la periodicidad gue 3
eslablezea la Direccidn do Asuntos Juridicos, a fin do llevar el control dol estado que guardan y ™/ A
realizar ol seguimiento que cormmesponda.

Repistrar y manteanar actualizado ol sistoma informitico establecido por la Direccidn do Asuntos p
Juridlcos sobro los |ulcios y procedimlontos an los que la Gerencia Hug]un;l sea parla, con al /
fo

propdsile do llevar un contrel y seguimlonlo da estos. ,

Integrar la Informacién quo las Goroncias Estatales a cargo da la regién esién cbligadas a entregar,
asi como realizar e infoermar al Gerenle Reglonal ol seguimiento a las accionos que les correspondan
gjecutar y atender a oz Coordinaciones Juridicas Estatlales, con nl pmpﬁlltn de asegurar ol
cumplimiento do la normatividad aplicable. ;

Roalizar aguellas funclones que sean afines a las sofaladas on In I'r:r.:innul quo antacedan y las "y

que lo encomiende oxpresamonto au superior jordmuleo. 7 A\ o/
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COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LA GERENCIA REGIONAL

OBJETIVO

Coordinar con las Dependenclas y Entidades de la Administracién Publica Federal, Estatal o Municipal,
COrganismos o Instiluciones Piblicas, asl como con las dreas Involucradas, la enlrega do apoyos
monotarios do pragramas soclales a sus boneficiarios on la raglén, en términes del convenio, critorios y

normalividad aplicables.

FUNCIONES

Reallzar en coordinacidn con las Dependoncias y Entidades de la Adminislracién Pabllca Fedoral,
Estatal o Municipal, Organismos o Instituciones Publicas, asi como con las dreas involucradas, el
=Calendario de Entrega de Apoyos Monctarios™, para quo una vez autorizado por las auloridades
correspondientes, se realice ol oporativo do pago on los tiempos pactados do los programas sociales
on [a rogidn.

Coordinar con las dreas involucradas las acciones necesarias para la ontrega do los programas
sociales a sus baneficiarios on la reglén, a fin de cumplir con el convenio celebrado.

Elaborar, actualizar y decumentar el registro y desempefo del padrén de pagaderes, con ol propdsite
de conlar con un control operative y administralivo del parsonal que realiza el pago de los programas
sociales en la regidn.

Proponer y varificar que se implementen las estrategias de alencidn a los beneficiarios, para prevery
en su caso disminuir las quajas en ol operallve do pago de los programas sociales en [a region.

Conciliar loa pagos programados contra los realizados en el operalivo de pago de los programas
sociales en ventanilla y puntos de pagos temporales, para que on los cases gue proceda, las Unidades
Administralivas involucradas estén on posibilidad de realizar el reintegro de los recursos.

Elaborar ol reporte de incidencias con base on las Actas de Hechos, Relovantes realizadas on ol
operativo do page de los programas sociales e infarmar de las mismas al Gerente Regional y a las
froas involucradas, con ol propésito de que se Implementen las accionos praventivas y correctivas
carrespondientes. rd

T
Integrar la informacién necosaria para que el Gerento Huglpri:l_tn[nnnn a la Direccidn do la Unidad
Estratégica de Inteligoncia ol "Calondario do Entrega do Apoyos Monetarios™ y solicite la auterizacién
para los excedentes de efectivo y pernoctas on las sucursales involucradas, para que ol aperativo do
pageo de los programas soclales se realice conforme a lo 'pl:_w-ialn. !

Integrar la informacidén necosaria para que ol Geroplo Regional gestione ante lasz auloridades
correspondientes la seguridad vy ol resguardo policlaco, a fin de salvaguardar los recurscs y al
personal que participa en ol operatllve do pago de los programas sociales.

Area Emiors T Fecha do Modificaciin /S -
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9. Integrar la informacidn que estén cbligadas a entregar las Gerencias Estatales a cargo do la regidn,
asl como realizar @ informar al Gerente Reglonal el seguimiento a las acclones que les correspendan
cjecular ¥ atender a las Coerdinaclones de Programas Sociales, con al propdsito de asegurar el
cumplimigonto de la normatividad aplicable.

10. Realizar aguellas funcionos quo sean afines a las sofinladas en las fracciones que antecodon y las
que le encomionde expresamento su auperor jerdrgulco.

i

7
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GEREHCIAS ESTATALES
QBJETIVO

Administrar los recursos asignados a la Gerencla Estatal, vigllando que los procesos se lleven a cabo
conforme a la normatividad establocida, con la finalidad de asegurar la oporalividad de los sorvicios que
sa prostan on la Rod de Sucursalos.

FUNCIONES

1. Ejocutar los planes, programas y procosos de trabajo establecides, con la finalidad de cumplircon la
normatividad aplicable.

2. Evaluar la productividad y rentabilidad de la Red do Sucursales a cargo de la Gerencia Estatal, para
implementar las accionos do mojora que comespondan.

3. Definir y proponer las aperturas, suspensién de operaciones, reubicacionos, horarios, reparta,
guardins laborales y nimero de empleados de la Red de Sucursales de la Garencla Estalal, para la
aulorizacion comespondionto.

4, Administrar los recurses humanos, financieros, materiales, Informiticos y de comunicacianes on la
Gerencla Estatal a su cargo, para asegurar el fluncionamiento de la misma y do la Red de Sucursales
do su adscripcidn,

5. WVorificar quo la prestacion de los servicios on la Red do Sucursales de [a Gorencla Estatal, soa acordo
a las normas, convonios, contralos, manuales de procedimientos, circulares y domds instrumentos
normatives y de apoyo operalivo a los que deben sujetlarse, para asegurar la operacidn.

6. Atender las quojas, denuncias, aclaraciones y sugorencias presentadas por los usuarios y/o cliontes
on la Goroncia Estatal, con ol propdsito de brindar la respuesla en tlempo y forma.

7. Realizar ol seguimientc do las operaciones irmegulares o inconsistencias dotecladas on la Gorencla
Estalal yio on la Red de Sucursales de la Gerencia Estatal v olros ili:ituli para evilar poaiblos
alectaclones on ol patrimonlo del Organieme. /

8. Organizar los trabajes de inslalacién, operacién y mantenimiontos do las rodes, que utlliza ol
Organismo, para Ia prestacion de los sorvicios en la Geroncia Estatal ¥ on la Red do Sucursales do la
Gorencla Estatal,

9. Atender asuntos legales, comerciales, administratives o cualguler otro que se pudiera presentar en
beneficie del Organisme en su Entidad Federativa do conformidad con los poderes que le sean
ctorgados, con la finalidad de preservar el patrimonio del Urgnnlilrnu

10. Realizar aquellas funciones que soan afings a las l-lﬂlllli:fl! an Inu'[mnnmnun gua anteceden y las
que le encemlonde expresamonts su suporor jordmguice.
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COORDINACION DE OPERACION DE LA RED DE SUCURSALES DE LA GERENCIA ESTATAL

QBJETIYO

Verificar que las sucursales adscrilas a la Gerencia Estatal operan y funcionan an apego a la normatividad
y procedimientos establecidos.

FEUNCIONES

Difundir la normalividad y los procedimiontos al personal de las sucursales adacritas a la Sorencia
Estatal y verificar su cumplimionto, a fin do que la operacién ¥ funclonamienio de esta se reallce
conforme & los pardmetros aplicables y vigontes.

Realizar diariamonta ol monitoreo de las sucursales adscritas a la Gerencia Estatal y dotoctar
anomallas en el funclienamionto y operacidn, asi como realizar ol seguimionto de estas, con el objoto
de Informar de las mismas al drea correapondiente para su atencldn.

Aalgnar las claves do accoeso al SIGITEL al porsonal de las sucursales adscritas a la Gorencla Estatal,
recabar [a firma de la Carla Responsiva y conservar la misma, con el propdsito do que ol uso de dichas
claves so roalice an términos da la normatividad aplicable.

Analizar la preductividad y rentabllidad, asl como realizar reportes estadisticos de oz sucursales
adscritas a la Geroncia Estatal, para que se idantifiquen dreas de oportunidad que garanticen la
prostacion de los servicios, o bien, para que se defina la viabilidad do aperturar, corrar o reubicar las
mismas o do suspender o reiniclar operaclenos.

Vorificar que ol personal do las sucursales adscritos a la Gerencla Estalal realice la prestacion y
promocidn de los sorvicios, a fin do cumplir con la normatividad aplicable, r

Informar a las coordinaciones y a las dreas procedontes las medificacionos oporativas y -
administrativas realizadas on las sucursales adscritas a la Gerencia Estatal, con ¢l objeto de quo on
el &mblte do su competencia reallcen 1as acciones correspondientes,

Praponer la capacilacion para ol porsonal de las sucursales adecritas a la Gorencla Estatal, a fin do
que cuenlen con los elementos nocosarios para realizar las funciones que tienen asignadas.

Integrar y proporcionar la informacién necesaria que respalde ol cumplimiente de aus funclones, para
que ol Gerenlo Eslalal esle on posibllidad de realizar las acciones a las que haya lugar.
/,,,

Realizar aquellas funciones que sean afines a [as sefaladas on las fracciones que anlecodan y las
que le sncomiende expresamente su superior [erdmulce. j,-,
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COCRDINACION DE SUPERVISION DE LA GERENCIA ESTATAL

QBJETIVO

Suparvisar qua ol personal de las sucursales adscritas a la Gerencia Estatal opera on apego a la
normatividad y precedimiontes eatablocidos.

FEUNCIONES

1. Elaborar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Supervisidn de la Gerencla Estatal, para que una
voz validado y autorizado, se romita dentro del término establecido a dreas centrales para su
seguimiento.

2. Realizar suporvisiones intograles, especificas y do seguimionto a las sucursales adscritas a la
Gorencla Estatal, asi como informar le conducente a las dreas involucradas, con ¢l proposito do
asogurar al cumplimionte do [a normatividad aplicable.

3. Informar a las dreas do la Gerencla Estalal las Inconsistencias detectadas y las droas do oportunidad
on las suporvisiones realizadas, asi como proponer las acciones de mejora y los liempos para su
aplicacién y ojecucidn, a fin do comegir las deficionclas identificadas y eficlentar el funcionamlanto
da las sucuraalos adscritas al estado.

4. Integrar la informacién y realizar la propuesta de respuesta a las quojas, denuncias, aclaraclones y \\
sugorencias on coordinacién con las dreas involucradas do la Geroncla Estatal, a fin de dar [a atencidn
correspondiente ¥ realizar las acciones nocosarias para solventar las mismas. .

5 Instrumentar actas circunstanciadas, de hechos y administrativas al personal de las sucursales
adscrilas a la Gerencia Estatal, cuando se dolecten inconsislencias on las suporvisiones o cuando \
oxista una quaja o donuncia, a fin do quoe sa ostd on posibllidad do realizar las acclones necesarias y i
de informar o conducante a las droas involucradas, Z “"I'I

Fl |
2 |
&  Realizar el seguimionto de las inconsistencias detectadas on las supgrvisiones de las sucursales
adscritas a la Gerencia Estalal, a fin do solventar las mismas.

7. Roalizar encuestas al piblico usuario y proponer las accionoes d‘l-'J.'nnjurl il Geronto Estatal, para
oflcienlar Ia operacidn y sorviclo de las sucursales adscritas al estado.

8. Integrar y proporcionar la informacién necesaria que respalde el cumplimiento de sus funciones, para
que ol Gerante Eslatal este on posibilidad de realizar Inl Hcinnw o las que haya lugar.

9. Roalizar aquellas funclenes quoe sean alines a las uﬂnlm:tn an Ln fracciones quo anteceden y las

que lo encomionde expresamante su supoerior jord rq1.I4|_:u.
A
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COORDINACION DE FINANZAS DE LA GERENCIA ESTATAL

CBJETIVO

Valldar que los recursos presupuestales autorizados ¥ los procesos contablos y de tesoreria a cargo de
la Gorencia Estatal, s¢ gjerzan y realicon en apago a [a normatividad aplicable.

FUNCIOHES
1. Elaborar conformo a las nocesidades, el Anleproyocte Anual dol Presupuesio de Egresos de [a

10.

Garencla Estatal, con ol propéalte de dar cumplimiente a [as molas y objetivos establecidos,

Informar a cada una do las dreas de la Gerencia Estalal los recursos presupuestales asignados, a fin
do qua cumplan con sus programas o planes do trabajo, o bion, para quo realicen las gestiones de
modificacién presupuastal, on su caso, para dar cumplimionto a sus programas do trabajo.

Realizar ol registro contable y presupucstal de la Gerencla Estatal, en ol GRP y on los modios
eslablecidoa por la Direccidn do Admintstracién, conforme a lo establecide on la normatividad
apllcabla, a fin do quo &0 mantonga un conlrol do los roecursos asignados.

Analizar y verilicar la disponibllidad presupuestaria para adquislcién do bienos, conlralacidn da
serviclos y vidticos, asi como gostlonar oportunamentes la radlcaclén de los recurses econdmicos, a
fin do roalizar los pagos correspondientes y asegurar [o operacidn de la Gorencla Estatal,

Rovigar y validar que las sollcitudes do radlcacidn mensual de la Gerencia Estatal sean de acuerdo a
la disponibilidad presupucslaria, para eslar on posibilldades do ejercorse an ol moes comrespondionte.

Conciliar & Integrar las cuantas moensualos de las sucursales adscritas a la Gerencia Estatal, con al
objete de quo una voz validadas, so romilan a la Gorencia do Conlabilidad conforme a la normatividad
aplicabla.

Integrar los ropories de cierres mensuales del sistema do registro, con ol objele de que una voz
valldadas, se remilan a la Geroncia do Presupuesto conforme los lincamlentos establecidos.

Anallzary proponer el limlte de existencia do efective que deberd aulorizarie a cada sucursal adscrila
a la Gerencla Estatal, para quo una vez que s¢ cuente con la validacidn de [a Direccidn de la Unidad
Eslralégica de Inteligoncia, se Informe a las dreas Involucradas y se realleen las acclonos
correspondicntes. 1

Rovisar diagriamente la elaboracién dol movimionio diario de fondos de las sucursales adacritas a la
Garencla Estalal, a fin de asegurar quo la operacién se realiza en apego a la normatividad aplicable, y
an caso contrario, dar vista a las dreas involucradas para que realicen las acciones a las quo haya

lugar.
/

a la normaltividad aplicable, a fin de salvaguardar los recursos a cargo de la Gerancia Eatalal.
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Coordinar con las dreas Involucradas que ol traslade do [os recuros monetarios sa realice on :7
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11. Rovisar diarfamente el flujo de ofectivo de las sucursales adscritas a la Gerencla Estatal, para

doterminar las acciones do concenltracidn ylo dolaclén de recursos y las sollciludes que on eso
sontide le formulen las sucursalos.

12. Integrar y proporcionar la informacidn necesaria que respalde el cumplimiento de sus funcionos, para
quo ol Gerente Estatal este on posibilidad do reallzar las acclones a las que haya lugar.

13. Reallzar aquellas funciones que sean afines a las seAaladas on las fracclones que antecedon y las
quo le encomionde exprosamonto su superior jardmquice.
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COORDINACIGON TECNICA DE LA GERENCIA ESTATAL
OBJETIVO

Verificar que las tecnologfas de la informaclén y comunicaciones oporan y funcionan en apego a la
normatividad y procedimionios establecidos on la Gorencla Eslalal ¥ on (a3 sucursales adscritas a esta.

FUNCIONES

1. Elaborar, proponer y gjecutar el Programa Anual de Mantenimionto Provontive de 1a Gerencia Estatal,
para gque una vez aulorizado, se verilique o informe a las dreas cormespondiontos, que la funclonalldad
y operacidn de las tecnologias de la informacién y comunicaciones sa roaliza en términos de la
normalividad aplicable,

2. Reallzar y verilicar la instalacién, operacién y funclonamionlo on coordinacién con lag Areas
correspondientes, de las redes do comunicaciones, do los equipos do videovigilancia y alertamiento,
de los servicios actuales y futuros, asi como deo les equipos informitices para garantizar la prestacién
do los soervicios y seguridad de la Gerencla Eslatal y de los sucursales adscritas a asla.

3. Alonder, gonerar y canalizar a las freas involucradas cuando sea procedents, los reportes de fallas
de los sistemas, aplicatives informitices instilucionales, do comunicaciones, do equipos de cémputo
y periféricos Informaticos en arrendamiento, asi como realizar ¢l seguimienlo necesario hasla que se
dé solucidn, a fin do garantizar la funcionalidad do estos.

4, Realizaren coordinacidn con las dreas correspondientes la aclualizacidn de los sistemnas, aplicativos
informaticos institucionales y librerias de apoyo, para asegurar la funcionalidad y soguridad do estos.

5. Realizar y mantenor actualizado el control de inventarios de los equipes informiticos y de
comunicaclones, tanto de los equipos proplodad del Organiemo como los que se encueniran on
arrendamionto 2 cargo de |a Gorencla Estalal, asi como informar a las dreas corrospondiontes los
resullados de este, con ol propésilo do asegurar la exlslencia de dichos equipes, o blen, para que en |
caso do doloctarse Inconsistoncias sa realicen las acciones necesarias para su regularizacién, i

6. Realizar e Integrar ol dlagnédstico de nocesidades do sistemas y aplicativos informiticos y de
comunicaciones Institucionales, con ol objote do que las dreas Invelucradas realicen las gostionos
para la adquisicién cormespondiento.

sucursales adscritas a esla, con ¢l propdalto do garantizar la I'un-:innnh:ud y soguridad do las

7. Cumplir con las politicas y lineamlonlos do soguridad informatica on la Gn-rlnl:il Estatal y en las
tecnologias de la informacidn y comunicaciones. 'F)i_-

8. Integrary proporcionar la Informacién necesarta que respalde el cumplimiente de sus funciones, para
que ¢l Gorenle Eslalal este en posibllidad de reallzar los acclones a [as que haya lugar.

9. Roalizar aquallas funcionos quo soan afines a las sofaladas en las fracciones que antecoden y las
gue le encomiende expresamente su superior jerdrqulco. ra P
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COORDINACION COMERCIAL DE LA GERENCIA ESTATAL

QBJETIVO

Comercializar los serviclos a carge del Organisme y propener nuevos modelos de negocio, estrateglas y
acciones que incromonlon la prestaclén y promocién do estos on las sucursales adscritas a la Gerencia
Estatal.

EVUNCIONES

Realizar y propaner ¢l Plan Comercial de la Geroncla Estatal, para que una vez aulorizado soa
implementado.

2. Prospoctar cliontes y generar alianzas comerciales, a fin de expandir los sorvicios e incrementar el
margen de ventas.

3. Gostionar a través del Gerente Estatal ol dictamen de los convenlos y contratos que se celobran para
la prostacidn de los servicios a cargo dol Organiamo, para formallzar los mismos.,

4, Evaluar los resultados del Plan do Ventas, asi como proponor @ implementar acciones praventivas y
comectivas, a fin de cuomplir con los objotivos establecidos on ol mismo.

5 Recopllar la informacidn de los estudios de factibilidad y las fichas técnicas, para detlerminar [a
viabllidad do expandir las sucursales on ol estado.

6. Rocapllarlainformacién de los estudios de mercado que parmitan identificar las dreas de cportunidad
on la prestacidn de los serviclos, para Incrementar ol margen de vontas on las sucursales adscrilas a
la Gerancia Eatalal.

7.  Informar las necesidades del malerial publicilario, para que una voz proporcionade o autorizado soa
promocionado en las sucursalos adscritas a la Garencla Estatal.

|

8. Atender y canallzar segln sca ¢l caso, a los clientes con las dreas responsables, para dar solucidn a

sus requerimiontos o quojas, /s '
!

9. Roalizar ¥ analizar estadisticas sobre |a prestacidén de los serviclos on [as sucursales adscritas al
eatado o informar los resultados al Gorente Estatal ¥ a las dreas involucradas, a fin de cumplir con ol
Plan de Vontaa. ,.-"f

&

10. Mantener actualizado ol direclorio do cllentes de la Gerencla Estatal, a fin de conlar con una baso do
datos confiable, 1\\

11. Integrar y proporcionar la Infermacién necosaria qua respalda ol numplil:'ninntn do sus funclones, para
que ¢l Goronte Estatal eate en posibilidad de realizar las E:Lqriu a las quo haya lugar.

12, Realizar aquollas funciones que soan afines a las sofialadas en las fracciones quo antecedon y las
que lo encomlonde exprosamonto su suparior jerdmuico. o

4 k, !
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COORDINACION DE ADMINISTRACION DE LA GERENCIA ESTATAL
OBJETIVO

Coordinar los procesos de recursos humanos, matariales y del archivo de la Goroncia Estatal, en apego a
la normalividad aplicable,

UHCIQNES:

1. Proponer la cobertura de plazas ¥y movimientos de personal al tilular de la Gerencia Estatal, asl como
goestionar con [a Direccién de la Red deo Sucursales la aulorizacldén de cobortura de plaza
correspondionte, a fin do llovar a cabo ol procedimiento de seleccién y conlralaclén de personal
conforme al parfil de pueslo ¥y en apego a la normalividad aplicable.

2  Realizar el procese de Incorporacién do personas prostadoras de servicio social y priclicas
profesionales y emitir los documentos nocesarios, con ol propdsilo de cumplir con los convonios de
participacidn suscritos entre ol Organismo y [as diferentes Instituciones educativas.

3 Rogistrar o informar a las dreas comespondiontos los movimientos de ingreso, relngreso, promocidn,
permulas, relnstalaciones, pago do quinquenios, camblos de adscripcidn, licencins, bajas y do
radicaclén de recursos, a fin do que so apliquen conforme a la normatlvidad vigento.

4. Validar la némina y ol regisiro de asistencia del persanal, con ol objoto de que se realice el pago al
personal de [a Gerencla Eslatal.

5. Goslionar los regisiros do allas, bajas y modilicaciones do sucldos anto ol Instilute de Seguridad y
Serviclos Soclales do los Trabajadores del Estado (ISS5STE), asi como el pago do gastos funerarios,
ayuda para lentes y prélesis, pago supletorio, puntualidad, produclividad, recibir y ontregar los
monedoros olectrénicos del estimulo en especie dol 10 de mayo y de la medida de fin de afde; ademas
de las licencias con y sin goca de sueldo y projubtiatorias, con of propésito de que ol persanal disfrute
de dichas prestacionoes.

E. Tramitar y entregar las hojas de servicio, evoluciones salariales, conslancias do sarviclo aclive y do
antigloedad, asi come inlograr y anviar la documontacidn a las dreas responsables de los seguros de
personas, las cédulas eriginales dol FONAC y de designacidn de bencoficiarios y validar Ia informacidn
para el otorgamionto del promio a la antig0adad en al servicio piblico, a fin de dar cumplimiento a [a
normatividad aplicable.

7. Caoncentrar las necesidades de capacitacién de In Gerencla Estatal y realizar el su-n?_:imiu nta necesaria,
a fin de quo ol porsonal acredite dicha capacitacidn,

Doporliva, asi como coordinar la entrega de gafeles, unifermes !nsl!lu:lnnalﬂ y doportivos, con al

f

8. Realizar ¢l seguimionto de las aclvidades del Pregrama Cullural Recroalive de Activacidn Fislea 1_.-/

objoto de fortalecer la Identidad instilucional, ,s

5 Gostionar ol pago do los sarvicios de agua, energla oléctrica, armendamlentos aulorizados, impuesta
pradial do la Gerancia Estalal, cuolas de mantenimlenlo do los inmucblesa carge de esta, entre olros;
agi como obsorvar el cumplimiento do los programas do eplimizaclén ¥ ahomo de recursos, a efeclo
de evitar ol corte del suministro y recargos por page extompaorinon, 3{[ £0mo para generar ahorro ep”

el consumo de éstos. f \ ’_/-f
Area Emisora F-qu de Modificackin ,./r
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10. Administrar ¢l pargque vohicular, ol suministro de gasollna o diésel, lubricanles, aditivos y

11,

12

anticongeolante, asi come gestionar el mantenimiento preventiive y correctivo, ol alta y baja de placas
do esle y realizar ol pago de los derechos o impuestos, a fin do manlonor en operacién y on
condiciones do uveo los vehiculos a cargo de la Gorancia Estatal.

Administrar los contratos de sarvicio de limpioza integral y de fumigacion de los inmucblos a cargo
do la Gorencia Estatal, a fin de mantaner en dptimas condiciones los inmuebles del Organismo y avilar
la gonoracién de plagas que pudieran afectar la salud de los trabajadores.

Integrar la documentacién de inmuebles bajo el régimen de comedato, a fin de que el drea responsable
esle en posibilidad de registraros en ol inventario do los blones inmuobles, o on su caso, realizar las
acclones correspondientes para su registro o regularizacidn,

Elaborar en coordinacién con la Geroncla de Adquisiciones el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrandamiontos y Servicies y do Obras Plbllcas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como
roalizar [as adquisiciones de bienes y contratacién de sorvicios, de conformidad con of presupuesto
aprobado, a lin de garantizar la operacidn y funclonamiento de la Gerencla Estalal y do los sucursales
adscrilas al estado.

Realizar ol Programa Anual de Disposicién Final de Bionos Mucbles, asi como el regisiro y
actualizacién del inventario do los bienos mucbles a cargo de la Gerencia Estatal y las gostiones
nocesarias para su custodia, destino final y baja en los almacenes, con la finalldad de que eslén
rogistrados en el sistema de Invenlarios, cuenten con resguardo del servidor publice responsable do
su custodia y que los biones obsolotos no Otiles en ¢l servicio so don da baja en los inventarios.

Coordinar la organizacién, control, custodia y canservacién do los archivos a cargo de la Gerencia
Estatal, asi como las actividades relacionadas con el archivo general de concentracion, con ol objoto
de presorvar y salvaguardar ¢l archlve decumental.

. Integrar y propercionar la informacién necesaria que respalde el cumplimiento do sus funclones, para

que ol Gerenle Estatal este en posibilidad do realizar las acciones a las quo haya fu ﬁlif-

_lul' [}
. Reallzar aquellas funciones que soan afines a las sohaladas on [as fracclones que antecedon y los

que le encomilende expresamente su superior jerdruico. ;
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COORDINACION JURIDICA DE LA GERENCIA ESTATAL

QBJETIVO

Substanclar los julcios ¥y procedimlentos en los que sea parte Tolecomunicaciones de México ante
autoridades federales, estatales, o municipales en coordinaclén con la Direcclén do Asuntos Jurldleos.

EUNCIONES

1.

10.

Ropresantar legalmente a Tolecomunicaciones de México ante autoridades federales, eslatalos, o
municipales, an los julclos y los procedimlonlos quo so tramiton, tomando en conslderacldn las
estrategias y lineas de accidn deofinidas por la Direccidn do Asuntos Juridicos, con of propdsito do
defendor los intereses del Organiamao.

Asesorar logalmonte a las dreas de la Gerencia Esltalal, a fin de que estén en posibllidad do reallzar
las gostiones o acciones a las qua haya lugar.

Hemilir o solicilar a las autoridades compolontes o a las Unidades Administratlvas, la informacion
sobre cualquior juicio @ procedimiento, a fin de quo la Gerencia Estatal esté on posibilidad de atender
o desahogar requerimlenlos y asuntes de au compatancia.

Roalizar los proyeclos do donuncias, demanda, conlestaciones, recursos, demandas de amparo y
lodos aquellos escritos legales relaclonados y nocesarios conforme a la estrategia juridica definida
con la Direccién de Asunios Juridicos, con ol objelo do presenlarios on tiempo v forma anie la
auloridad compotente.

Atandor en Lempo y forma las audiencias, diligencias y toda clase de requerimientos realizados a
Telacomunlcaciones do Miéxico, anto las auloridades competentes, para defender los intereses y
patrimonlo del Organiamao.

Rovisar los conlralos y los convenios on los quoe soa parte |a Gerancia Eslatal, con ol objote de dar
cortoza dol cumplimiento do todos los requisitos legales y estar en posibilidad de llovar a cabo su
fermalizacidn.

Informar ol eslado procesal de los juicios yfo diligoncias, do acuordo con la periodicidad que
ostablozea la Diroccién de Asuntos Juridicos, a fin de llevar ol control del estado que guardan y
realizar el seguimiante que comesponda.

Registrar y mantener actualizado el sistema Informdtico establecido por la ﬂlmm:iﬁn do Asunios
Juridicos sobro los julcios y procedimiontos on los que la Gerencia Estatal sea plmr. con el propdailo
de llevar un contrel y seguimlonto de eslos.

Integrar y praporcionar la informaclén necesaria que respalde ef cumplimionto do sus funciones, para
quo al Geranta Estatal este on posibilidad do realizar las acclones a las qun haya lugar.

Realizar aquellas funclones que soan afines a las sofaladas on las fr.mnlun.nu gue anteceden y las
que lo encomiende expresamente su superior jordrmulce.

.
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COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES DE LA GERENCIA ESTATAL
OBJETIVO

Coordinar con las Depondoncias v Entidades do la Administraclén Pablica Federal, Estatal o Municipal,
Organiemos o Inslituciones Puoblicas, asi como con las dreas Involucradas, la enlrega de apoyos
monolarios do programas sociales a sus boneficlarios on ol esladoe, on lérminos dol convenlo, crilerios y
normalividad aplicables.

EUNCIONES

1. Realizar on coordinacidn con las Dopondoncias y Entldades de la Administracién Pobllea Fedoral,
Estatal o Municipal, Organlsmos ¢ Instituclones Pablicas, asi como con las drpas [nvolucradas, ol
“Calendario de Entrega de Apoyos Monetarios™, para que una vez autorizado por las auloridades
correspondienies, se realice ol operativo de pago on los tiempos pactados de los programas soclales
on ol eatade.

2. Coordinar con las dreas involucradas las acclones neocesarias para la enbrega do los programas
soclales a sus bonoficiarios an ol estado, a fin de cumplir con ol convenlo celobrade. '

3. Elaborar, actualizar y documenlar el registro y desompefio dol padrén de pagadores, con ol proposilo
do contar con un conlrol oporativo y administrative del personal que realiza ol pago de los programas
soclales on ¢l estado.

4, Proponer y verificar que se implementen [as estrategias de atoncién a los boneficiarios, para praver y
on su caso disminuir las quojas en ol operativo de pago do los programas socialos an ol estade.

5. Conclllar los pagos programados conlra los realizados on ol operatlve do pago de loa programas
sociales on ventanilla y puntos de pagos temporales, para que on los casos quo proceda, las Unidades
Admintstrativas involucradas estén on posibllidad do realtzar el relntegro de los recursos.

&. Elaborar ¢l reporie de Incidenclas con base on las Actas de Hechos Relovanies realizadas on el
operativa de pago de los programas sociales e informar de las mismas al Geronte Estatal y a las droas
involucradas, con ol propésite do que so Implomenten las acclones pmunnhﬂs ¥y cormectivas
corres pondionles. ’

¥. Inlegrar la informacién necesaria para que ol Geronte Eslalal informe a la Direccién de la Unidad
Estratégica de Inteligencia el “Calendario do Entrega do Apoyos Monotarios™ & solicite la autorizacion
para los excedontes de efectivo y pernoctas en las sucursales invulunmdnt. para que ¢l oparative do
pago do los programas soclales so realice conforme a lo provisto.

B. Inlegrar la informacién neocesaria para que ol Gorente Estatal_gestione ante las auwterdades
corrospondionies [a seguridad v ol resguardo policiaco, a lfl.nxn'u_l.angu:rd:r los recursos y al
perscnal que participa on ol operative do pago de los programas ::H:I:In_l.

8. Integrary proporcionar la informacidn necesaria quo rnlpal_ﬁn ol numptl;ﬁlunlu de sus funciones, para
quo ol Gerenle Estatal este on posibilidad de realizar las acclones a las quo haya lugar.

10. Realizar aquollas funclonoes quo sean afines a las sofialadas en las fracclones que antlecedo [ns
que lo encomionde expresamente su superior jerdmgulce. f

-
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A. GLDSARID DE TERMINOS

CAJAY BANCOS.- Médulo dol SIGITEL an ol cual 8o capluran ¥ acusan [as remoesas enviadas y reclbidas,
daol cual o alimonta la oxisloncia de ontrada dol Médulo dol MODIFO.

CARTA RESPONSIVA.- Es un lipo de carla que s¢ emplea on las siluaciones en que quoromos delogar
parte o toda nucstra responsabilidad en otras personas, de forma quo oste nuevo documeonto ovite
cualguior inconvenlante con nuestras ropresentaclonos.

CLIENTE O USUARIO.- Organizacién o persona lisica, moral o extranjora quo paga o recibe un praducto o
sorvicio,

CIRCULAR.- Documento a lravés del cual se notifican Instrucclones, lincamientos, normas y disposicionos
oporativas, contables y adminisirativas, con relacidn a los sorvicios que se proporcionan en [a Roed do
Sucursalos.,

CONTABILIDAD.- Es una lécnica quo so utiliza para registrar, clasificar y resumir las oporaclencs
mercantiles do un negocio con el fin de interpretar sus resullados.

CONTRATO.- Acuerdo que establece TELECOMM con una o mis personas lisicas o morales, con ol fin do
croar, extingulr o medificar obligaciones ontre las mismas.

CUENTA MENSUAL COMPROBADA, - Resumen de Ingresos, Egrosos y Estadistica de las operacionos
gonoradas por sorvicios prestiados en las Sucursales.

DENUNCIA.- Informe do un hecho on ol que se nolifica a [a autoridad competente de la comislén do un
dolito o de una falta imputable a un funclonario pablico.

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD: Formalo ulilizado en las Geroncias Regionales y Estatales, que indica la
viabilldad econdmica y social para la aporiura de una Sucursal. {Formato TCM-4000-F03-22, dslos 2
dltimos digitos variarin de conforme al afo vigonte).

FICHA TECHNICA: Formato utllizade en las Gerencias Reglonales y Estatales, para pre-ovaluar los puntos
potenciales a lin de realizar la apertura de una sucursal. (Formato TCM-4000-FO2-22, htu 2 Gltimos dightos
varlardn conforme al ado).

GERENTE ESTATAL.- Sorvidor Publles responsable de la plansaclan, nrganiucidn."dlmcn!ﬂn y control da
las Sucursales ubicadas en cada uno do los Estado da la Repablica Moxicana., [/

ri
GERENTE REGIOMAL.- Servidor Pablico responsable de la planeacién, erganizacién, direccién ¥ cantrol
do las Gerencias Estatalos ubicadas on la zona do su jurisdicelén. TELECOMM cuenta con § Geronclas
Reglonales: Zona Centro; Occldonta; Moresta; Norte y Suresta. ,-"’_H“:

¥’ -
GRP-SIAF V12: Government Resource Planning (GRP por sus siglas 'en inglés): Es el sistoma
ulllizado para gestionar ol proceso contable - presupuestal, bajo los Ilnnafninnml establocides por ol
Conasejo Macional de Armonizacién Conlable de los Recurmos dnlLGnhinmn

ILICITO.- Aquelle que no estd parmilido por la loy. ,-"'ﬂ
ﬁ
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INSTANCIA.- Conjunto do actos procesales comprendidos a parir dol ejarcicio de una accidn en juicio y
la conlestacién gque se produzca, hasta dictarse [a sentencia definitiva.

MATRIZ DE ESCALAMIENTO DE RESPOMNSABILIDADES.- So ulilira gonoralmente en la gestién de
proyectos para relacionar actividades con recursos [individuos o equipos de trabajo). De osta manora ap
logra asegurar que cada uno de los componentes del alcanco esté aslgnado a una poraona o a un equipo.

MEDIDAS CORRECTIVAS.- Es una meadida o conjunto do medidas que se loman con o] fin de aliminar la
causa do una no conformidad v evilar que esta vualva a repelirae.

MEDIDAS PREVENTIVAS.- Es una meadida o conjunte de medidas quoe se loman con ol fin de eliminar la
causa do una no conformidad polencial y prevenir que puedan volver a ecurrir on [as8 mismas situaclonos
o similares a la problemdtica, Incorrecclén o no conformidad que ha aparecide o, potancialmente, se
podria haber presontado.

MOVIMIENTO DIARIC DE FONDOS. - Es un mdédulo del SIGITEL en ol cual 80 registran las operacionoes do
ingresos ¥y ogresos, tanto [as roportadas por ¢l sistema on [Inea come las que so encuantran fuera del
misma, que permile conocer [a disponibllidad de recursos ¥ los registros conlables de las Sucursales,
Geranclas Regionales, Estatales y de la Subdireccion de Tesoreria.

ORGAMISMO.- El Organisme Publice Desconlralizado de la Administracién Pdblica Federal denominado
Telecomunicaclones doe México.

PAGADOR HABILITADOD.- Servidor Pablico responsable do enlregar los pagos do los apoyos monotarios
do los diferenies Programas Soclales, en los puntos de pago temporales.

PERMOCTA.- Permanencia dol efeclive en un lugar delerminade pesterior al cierre do operacionos.

PROGRAMA DE PROSPECCION.- Es una técnica de marketing gque consiste en buscar de forma
arganizada y sistemdtica posibles clientes, también lamados prospeclos.

PROGRAMAS SOCIALES.- Programas de Apoyo del Goblorne Fodoral ontregados por TELECOMM
mediante ol convenie correspondlente.

PROYECTO.- Plan y disposicion detallados que se forman para la ejecucion de cualquier trabajo y que en
ocasiones 60 hace como pruaba antes de darle la forma definitiva,

PUNTO DE VENTA.- Local en al cual 80 ofrecen algunos de los servicios que e proporcionan on oste
Crganiamao.

]
QUEJA.- Inconformidad que manifiesta el clionte por la prestacién inadecuada de los servicios.
il
i
RED DE SUCURSALES.- Conjunte do Sucursales de atencién al publlco di'u.!:;ihuldnl. on ol lorrilorio
nacional.

REGION: Estados que Integran una divislén territorial, Identficdndose § Hnmnnu an Telecomm: Cenltro,
Cccldonts, Moreale, Noroesle y Suresle.

SEGUIMIENTO.- Accion y afecto do seguir, darle continuidad a un nuntr.;,{ un procedimiento, uh]ur':?’:_!ﬁn

-
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SIGITEL.- Sislema Informitico do Giros Telegrificos. Sisloma que opora TELECOMM para registrar en
linea y tiompao real las operacicnes de los servicios prostados on la Red do Sucursales, afectando una
base de datos contral y anica.

SISTEMA INFORMATICO: Sistema automatizado de almacenamionto, procesamionte y recuperacidn de
datos, oslablecidos por las diferentes Direcclones de drea de Telecomm, on el dmbilo do su
compotencia, para su utilizactdn an ol cumplimiente do meotas y objelivos.,

SUCURSAL.- Unidad donde Telecomunicaciones de México, prosta los servicios telegralicos,
transforencins de dinero nacionales o Internaclonales, cobranza por cuenta do terceros y sorviclos
financioros bdsicos.

SUCURSAL MOVIL.- Sucursal quo funciona de manera temporal en ferias, exposiciones y otros sucesos
masives.

SUGERENCIA.- Idea, peticién o insinuacidn que praporciona el cliente con el alin de aportar una mejora
on ol servicio.

SUPERVISAR.- Examinar a inspecclonar un superior, el trabajo o actividad realizados por otros.

TARIFA.- Contraprestacién fijada por las autoridades competenies para ol cobro do los serviclos que
proporclona ol Organtamo.

TELECOMM.- Organisme Piblico Descentralizade denominado Telecomunicaciones de México.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Cada una do las Arcas que integran al Organisme, con funciones y
actividades proplas que se distinguen y diferencian entre si.

USUARIO.- Porsona fisica o maral que utiliza los serviclos do TELECOMM.

VALIDAR.- Hacor valor, hacor villdo, dar luerza o firmoza a algo. o
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B. CONTROL DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION l

ELABORO: REVISO: APROBO: MOTIVO DE LA ACTUA I
Mo. ¥ FECHA UALIZACION
| Lic. Jorgs G.
1
: A;::;:ﬁ“ \rg:ﬂ::: Josd dol C, Poralta
Primer Reglslro | Péroz Cambranys
Subdireclor Director do Elaboracién del Documenta
Mayo do 2004 | Geronte do da o i6n de la Red
| Suparvisidén | Oporacién F”::‘ DH E" a
| de Dficlnas Conlral y it
Supervisién
. Ing. Linda Abrll
Primora i
Astualizacién Podirio Alfaro Forndndez Morales Diaz " s s e o
Subdirector de Qperacidn Directora de clualizacion de Funcionos
SﬂpH;E::I;m ce Conlral ¥ Supervialdn Operaclén de la Red
de Olicinas
Lic.
c.ggiy | Eomando Gral, Carlos ‘
Segunda Bautista Castro Augusto Bastar
Actualizacién | Herndndez Rosado Hﬂ*‘:‘“?;ﬂﬂdﬁﬂcdﬂ 5|'|f=":'“: ﬂ: "
f
Hoviembra de Gerento do = bn‘;r::lnr Cirector de ki E?mﬁlf;:]“;. R
2012 Suporvisién Cperacisn Operaclén de la Red
da Oficinos Contral y da Oficinag
Supervisidn |
~ Lic. Elsa Amalla : Modificacion de forma conforme a
M:::"IT:_::I g Castellanos Lopez | g;ﬁ?ﬂ;'#:;::: la Estructura Orginica de
i Toelocomm alincada al Estaluto
Juniode 202z | SUPdiTetor de Foceses | DirectordolaRed | orginico  dal  Organismo
e do Sucursales | o hiicado ol 14 de fobroro do 2018
P 2 y la .iplir.:ciﬁn de la nuova
lro. Edmundo | gstructura / | orgénica dol
Mt B?":,ﬂn Quavedo Julidn Dominguez | Organfsmo aprobada y registrada
ook Léapoz Portillo por la Sccrotaria de la Funcién
Subdirector Comarcial do Direclor do Plblica, modiante aficio
la Rod do Sucursales Administracion SRCWUPRHIO510/2021 con
vigencia organizacional a parlr
Ing. David Guerrero fel1 e bikva.oe 2011
Rubio TEl presente documonto modifica
Clrector de la Red 7 | al “Manual de Organizacidn do las
. de /| Garenclas Repionalos ¥
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|

Telecomuniecaciones
¥ MEXSAT

Mira. Leticia Agutllar

Ldpaz
Direclora de En ol cuadro de autorizacidn, so
Administracidén, Direccldn de

Miro. José Luls

Castllic Molotla Inteligencla, Direcclén de Asuntos
Director do Asuntos | Juridicos y Direccién de la Red do
Juridicos Telecomunicaciones y MEXSAT,

Lic. Addn Garcla
Zamora
Dirgctor dao fa
Unidad Estratéglca
de Intellgencia

/. | Reglonales y  Estatales, so
Identificaron conforme a su j,f
adscripcidn, ojemplo: s

/)

I

‘Con ol objete do diforenclar las

Estatales”, TCM-4000-D01-12 con
nimero de registro 214 do focha
28 do noviembre de 2012, on
consideraclén de les sigulentles
punlos:

Rocursos Humanos, Direceldn do
la Unlidad  Estratégica do

ya gque o Manual conlempla
funciones de las ciladas Areas.
Asimiamo, se agregd en la pare
de roevisd y elabord al Subdirector
Comercial de la Hed da
Sucursales.

Actualizacién de la introduccion,
marco juridice e incorporaclén de
objetlve, politicas generales vy
glosario de términos.

Modiflcacién del formato dol
Manual, conforme a la Guig
Técnica pora la Eloborocidn de
Manunles de Procodimiontos.

da Ia

Actuallzaclén leyenda

posterler al organigrama de la |

Goroncia Reglonal y Estatal.

A:tuii‘lm:ldn de Estados guo |
integran cada Region (tabla). ,

Coordinaclanes doe las Garenclas

Coordinacion de Operacion do la
Red de Sucursales de la Gerencia
Regional y Coordinacion do
Cperacién de la Red de

Sucursales de la Gerencia Eslatal |

Modificacién de los objeljves y |
funciones, da | {B) |
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Coordinaciones do las Gerenclas |
Reglonalos ¥ Estatales, |
identificadas como 1}Coordinador I
de Oporaclén de la Red de
Sucursales, 2jCoordinador de |
Supervialén, Coordinador do |
Finanzas, diCoordinador do |
Administracién, 5jCeordlnador do |
Frogramas Sociales, |
EjCoordinador Técnico,
TiCoordinador Juridice vy B)
Coordinader  Comoercilal, do
conformidad con ol "Programa do
aclualizacién de Peorfiles do
Pussios™ que 3¢ lrabajd
conjuntamente con la Direccidn
de Recursos Humanos, para su
alineacidn.
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