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INTRODUCCION

Conforme al articulo QCTAVO transilorio del DECRETO por ¢l que se modifica la denominaciéon del
arganismo descentralizado Telecomunicaciones de México, Telecomm, para quedar como “Financiera
para ¢l Bienestar®, y se reforman diversos arliculos del similar por el que se crea el organismo
descenlralizado denominado Telégrafos Maclonales y sus posteriores modiflicaciones. A la entrada on
vigor del presenle decrelo, todas las pormas, actos juridicos y administrativos, contratos, convenios y
domis Instrumentos juridicos en que se mencione a Telecomunicaciones de México se entenderin
realizadas, ejecutadas y hechas por FINANCIERA PARA EL BIENESTAR.

“Con base en lo anlerior, cuando en el presente documenlo se mencione a Telecomunicaciones de
México (TELECOMM), se entendera Financiera para el Bienestar (FINABIEN]".

El Manual de Procedimientos de la Gerencia de Estadislica y Mormalizacion tiene fundamento on el
articulo 21, fraccidn Xl y 23 fracciones VI, VII, VI, X1 y XII del Estatuto Orgdnico de Telecomunicaciones
do México, publicado en el Diario Oficial de la Federacién ol 14 de febrere de 2018; en las funciones 7, B,
11, 12 de la Direccidn de Planeacidn, Evaluacidn e Informacién Inslitucional; en las funcionesi, 2, 3, 4, 5,
6, 7 y 8 de la Gerencia de Estadistica y Normalizacién establecidas en el Manual de Organizacion
Institucional de Telecomunicaciones de México; asi como en la estructura orginica del Organismo
aprobada y registrada por la Secretaria de la Funcidn Puablica, medianle dictamen organizacional con
nimero de oficio SRCYUPRH/I0507/2023 y SRCUUPRH/DGOR/0S60/2023 con vigoncia a partir del 1 de
febroro do 2023,

De conlormidad con lo anterior, la Gerencia de Estadistica y Mormalizaclén aclualizé el presonte
documento normativo, el cual modifica al instrumento denominado “Manual de Procedimientos de la
Goroncia de Estadistica y NMormalizacidon™ identificado con la clave TCM-5110-D01-22 con numoro do
rogistro 449, torcora actualizacian.

El presente documento tiene como objelive establocer una guia prictica eon informacién ordenada y
sistemitica que establezca los crilerios de actuacion del personal que integra la Gerencia de Estadislica
y Normalizacidn para la dptima ejecucion de cada uno de los procesos, a efeclo de brindar cumplimiento
a lo dispuesto en ¢l Manual de Organizacién Institucional de Telecomunicaciones de México inherente a
las funciones de la Gerencla de Estadistica y Normalizacién.

El Manual de Procedimientos de Ia Gerencia de Estadistica y Normalizacién es de aplicacion obligatoria
para el personal adscrito a la Gerencia de Estadistica y Normalizacién, asi como el personal de enlace
que participa en la planeacidn institucional y en la elaboracidon de manuales de procedimientos y otros
documontos normalivos do su unidad administraliva,

Se integra on cualro apartados, ¢l Primer apartado contiene: Introduccidn, Marco Juridico, Objetivo y
Paoliticas Generales; el Segundo apartado estd conformado por 11 Procedimicntos sefalados en el
indice del presente documento; el Tercer apartado estd integrado por el Apéndice 1, donominado
“Guia Técnica para la Elaboracién de los Manuales de Procedimientos™; el Apéndice 2, se refiere a la
“Gula Técnlca para la Integracion de Politicas, Crilerios o Lineamienlos para FINABIEN"; el Apéndice 3,
ralacionade con el Sistema de Planeacion y Evaluacion de FINABIEN; y por dltimo el Cuarto apartado
que integra los anexos como son: ol Glosario de Términos, que contiene la definicidn de conceptos que
forman parte de este manual; los Indicadores que nos permilen medir el desempeiio en la gerencia; y
finalmente el Control de Actualizaciones que incluye fechas de registro y sus actualizaciones.

Area emlzora 3 _— Fecha de Maodilicachan
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS.
Publicada en el Diarie Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1317,
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de In Federacidn del 6 de junio de 2023.

LEYES

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicada en el Diaric Oficial de la Federacion del 14 de mayo de 1386.
{Ultima reforma publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacion del 8 de mayo de 2023).

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO,
Nueva Ley publicada en el Diario Oficlal de la Federacion del 4 de agosto do 1994,
Ultima reforma publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacién del 18 de mayo de 2018.

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Muova Ley publicada en ol Diario Oficial de la Fedoracidn dol 9 de mayo de 2016.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 20 de mayo de 2021,

LEY GENERAL DE ARCHIVOS.,
MNueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Fedoracidn dol 15 de junio de 2018.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 19 de encro de 2023

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS,
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacidn el 27 de diciembro do 2022.

LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION.
Mueva Ley publicada en el Diario Oficial de Ia Federacidn del 20 de mayo doe 2021.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
MNueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 4 de mayo de 2015,
(Ultima reforma publicada an el Diario Oficial de la Federacion del 20 de mayo de 2021.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficlal de la Federacién del 29 de diciembre de 1976.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federaclén el 3 de mayo de 2023).

LEY DE PLANEACION.
Nuova Ley publicada en el Diario Oficlal de la Federacién del 5 de enere de 1983.
Ultima reforma publicada en ol Diario Oficial de la Federacidn del 8 de mayo de 2023,

REGLAMENTOS

REGLAMENTOC DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
Publicado on of Diario Qficial de la Federacidn del 13 de mayo de 2014,

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES,
Publlcado en al Dlarie Ofictal de la Fedoracidn dol 26 de enoro de 1990,

{Ultima reforma publicada on ol Diario Oficial de la Federacidn del 23 de noviembre de 2010).

Alea emilsorm 4 Fecha de Modificackan
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L

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL.
Publicado en ol Diario Oficial de la Fedoracidn dol 11 de junio de 2003.

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS

DECRETO por el que se meodifica la denominacidén del organismo descentralizado
Telecomunicaciones de México, Telecomm, para quedar como “Financiera para el Bienestar”, y se
roforman diversos articulos del similar por el que se croa ol organismo descentralizado denominado
Telégrafos Nacionales y sus posteriores modificaciones.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicade en el Diario Oficial de |a Federacion del 14 do febrero de 2018,

{Ultima actualizacién publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacién del 29 de marzo de 2023)

NORMA MEXICANA NMX-R-025-5CFI-2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION,
Secretarin de Economia-Subsecrelaria de Compelitividad y Normatlividad.-Direceion General de
Mormas.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 19 de octubre de 2015.

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado eén la normateca interna de Financiora para ol Blanestar.

pagina https:iwww.gob.mxffinabien/documentos/normaleca-inlerna-93037

Ultima actualizacién del 11 de agosto de 2023,

MANUAL DE USUARIC DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE NORMAS INTERNAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Secretaria de la Funcion Publica.

{Ultima actualizacion junio de 2015).

MANUAL DE QOPERACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA DE TELECOMM
[COMERI).

Publicado en la normateca interna de Financiera para el Bienestar.

pagina https:liwww.qob.mxffinablen/documentos/normateca-inlerna-99037

{Ultima actualizacidn ol 16 de julio de 2021).

MANUAL DE OPERACION DE LA NORMATECA INTERNA DE TELECOMM
Publicado en la Normateca Interna de Financiera para el Bieneslar.
{Ultima aclualizacion el 24 de septiembre de 2021).

GUIA PARA DETERMINAR EL PORCENTAJE DE NORMAS INTERNAS SIMPLIFICADAS.
S_m: rotaria de la Funcidn Publica.
{Ultima actualizacién el 25 de julio de 2016.

PROGRAMA SECTORIAL DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES.
Publicado en ¢l Diario Oficial de Federacion del 2 de julie de 2020.

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn del 11 de noviembre de 2020,

Argd emisora v, Fecha de Modificaclan
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OBJETIVO

Eslablecer una guia prictica con informacion ordenada y sistemilica que establezca los criterios do
actuacién del personal que integra Ia Gerencia de Esladistica y Normalizacion para la oplima ejecucion
de cada uno de los procesos, a efeclo de brindar cumplimienlo a lo dispuesto en el Manual de
Crganizacion Institucional inherante a sus funciones.

[
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POLITICAS GENERALES

El acopio, procesamiente y administracién de la estadistica do operacién y resultados de [a
gestion, es responsabilidad del titular de la Gerencia de Estadistica y Normalizacion, con la
finalidad de contar con informacién continua, oportuna y confiable que sirva de base para [a
toma de decisionos.

La administracién de la infermacién estadistica es responsabilidad del titular de Ia Gerencia do
Estadistica y Normalizacidn, la cual so sustenlard en procedimicnlos sistematizados con la
participacion oportuna do las dreas sustlantivas y las de apoyo del Organismo.

La persona litular de la Gerencia de Estadistica y Normalizacion elaborard los ropories
institucionales hacia clienles inlermos y externos, los cuales se fundamentardn en las seorios
ostadisticas de la oporacién y rosultados del desempaofo.

Registrar en la Mormateca Interna del Organismo y el SAN] de la SFP, provio andlisis de la GEN y
dictamen del COMERI a solicitud de las direcciones de drca las normas administrativas y
sustantivas internas del Organismo a efecto de dar certeza y transparencia en la actividad para
promover la normalizacién on la prestacién de servicios y de procosos internos.

La persona titular de la Gerencia de Esladistica y Normalizacidn verificard que la planeacion
institucional de corto, mediano y largo plazos se sustente en un sistema de planocacion y
evaluacién que provea la parlicipacién proacliva y prospectiva con un sentido vinculatorio y
participativo de todas las dreas del Organismao.

La persona Utular de la Geroncia de Esladistica y Normalizacién verificard que la medicidn de
los avances logrados a través do los objetivos y melas Insertos en la plancacidn estratégica y
en la programacion operaliva, sea a través de indicadores estratégicos y de desempenio.

Afpa emizada 0 Fecha de Mogiticaclan
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE ESTADISTICAS ¥ DE RESULTADOS
OPERATIVOS, FINANCIEROS ¥ ADMINISTRATIVOS (SEROFA).

{El marco juridico especifico y las polilicas especificas aplican a los procediemientos 1.1, 1.2, 1.3 ¥
1.4 por ser parte de la operacion del Sislema de Estadisticas y de Resultades Operalivos,
Financieros y Administratives (SERQFA).

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en ol Diario Oficial de la Fedoraclon del 14 do lebraro de 2018,
Ultima actualizacién publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacién del 29 de marzo de 2023,
Capilule, VII, Art. 23 fraccion VI

+  MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Direccidn de Plancacién, Evaluacion e Informacidn Institucional funcidn nimero 7.
Goroncla de Estadistica y Normalizacién funciones numeros 1y 2.

Fublicado en la Normateca Interna de FINABIEN.
pagina htips:linhttps:iwww.gob.mxilinablen/documentos/normateca-intorna-330371
Ultima aclualizacién 11 de agosto de 2022,

OBJETIVO ESPECIFICO

Asogurar la funclonalldad del Sistema de Estadistica y de Resultados Operativos Financioros y
Administratives (SEROFA) para ofrecer a las dreas del Organismo el manejo de un sistema electrénico
confiable de informacidn,

POLITICAS ESPECIFICAS

1. La programacién del SEROFA, su administracién, actualizacion y respaldo de las bases de datos, y
¢l proceso para generar reportes, serin responsabilidad de la Gerencia de Estadistica y
Mormalizacién (GEN), asl como la oportuna nolificacién a los usuarios sobre cualgquier modilicacion
que raporcula en su oparacion.

2. La GEN serd responsable de garantizar el éptimo resguardo y disponibilidad de los archivos
documentales y electrdnicos correspondientes a los estudios, informes y reportos que elabore, asi
como de los acuses de enilrega-recepcion de estos medianie escritos o mensajos de correo
electrdnico.

3. La GEMN a través de la Coordinacidn de Sistemas de Computo, verficard la captura de Informaclon
cormespondlente en el SEROFA.

4. Las arcas suministradoras de informacién del SEROFA serdn los responsables de la captura de los
datos y confiabilidad de los mismos, éstas dreas son: Direccion de la Red de Sucursales (volumen y
cantidad siluada dorivado de los Servicios Financicros Bisicos y de Comunicacidn), Area
Comaorcial deo la Direccion de la Red de Sucursales y de la Direccién de la Red de

Area gmisora | Fecha de Modilicaclan
Gerencila de Estaditica y Hormalirachon [, NOVIEMBRE DE 2023
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Telecomunicaciones y Mexsat (valumen programado de los Soervicios de Comunicacion y volumen
programado y realizado de los servicios salolitales), Direccién de Recursos Humanos (volumen de
plazas y personal ocupado por estado) y de la Direccidn de la Red Troncal. Cuando exista un nuevo
servicio, ol drea suminisiradora de informacidén debord de notificar el nuevo servicio y el lugar en
donde estard ubicado on la mascarilla de captura a la Direccion de Plancacion Evaluacidon o
Informacidon Inslitucional,

5. La GEN a través de la Coordinacién de Sistemas de Cémputo, serd la Onica facultada para modilicar
las mascarillas de las dreas suministradoras de informacion que lo soliciten.

6. En ol procedimiento de captura de informacion que realiza cada area suministradora de informacion
doentro dol SEROFA, exislon dos tipos de informacion: datos preliminares y dalos definitivos. Los
dalos proliminares deberdn sor entregados a la Coordinacién de Sistemas de Compulo por la
Direccion de la Red de Sucursales, denlro do los cinco primeros dias de cada mes y los datos
definitivos por las dreas suministradoras de informacion a partir dol sexto dia hasta el 15 de cada
mes, con informacién del mes inmediato anterior.

7. La GEM a través de la Coordinacion de Sistemas de Codmpulo; cuando sea necesario tecnicamente
la actualizacion de datos prellenados, cambiara dicha informacién de las mascarillas de caplura en
el SEROFA; modificard las bases de datos y archivos de los reportes, en un tiempo maximo de dos
dias.

8. La GEM a través de la Coordinacidén de Sistemas de Computo; para camblar la descripcion del
nombre de algin servicio dentro de la mascarilla del SEROFA, modificard la mascarilla, base de
datos y los archivos de repories en wn dia maximo.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn de Planoacian, Evaluacién ¢ Infermacion Institucional.
Gerencia de Estadistica y Normalizacion.
Coordinacion de Sistemas de Computo.

B,

Afea ernlsora %Y Fecha de Modificacion
Gefencia de Estadistica y Normalitacion HOVIEMBAE DE 203

"REVISADO 04 DIC. i53-4—




: B i'enek fﬂr

HOJA No.

16 DE 186
NOMERE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y FE.5110-001-23
NORMALIZACION

1.1.- Procodimienlo do Suporvision de la Caplura de la Informacién en Mascarilla.

Responsable

Mo.

Actividad

GERENTE DE ESTADISTICA
¥ NORMALIZACION.

COORDINADOR DE
SISTEMAS DE COMPUTO,

o

03

05

1]

o7

o8

08

Instruye vorbalmente o por correo electrénico al Coordinador do
Sistemas de Cémpulo, verifique la captura de la Informacion de
las dreas suministradoras de informacidn correspondientes,
conlenidas en la mascarilla del Sistema del SEROFA.

Ingresa al equipo de cdmputo para verificar que [as areas
suministradoras de informacidon ya hayan capturado su
informacién preliminar o definitiva en la mascarilla del SEROFA.

Mo han caplurade, efectia llamada telefonica y solicita al drea
suministradora de la informacion correspondionte que realice [a
captura de la informacidn, regresa a la actividad No. 02.

S ya se realizé la caplura, el sistema envia de manora
automatizada un cormeo electronice a la Coeordinacion de
Sistemas de Computo cen la informacién adjunta.

Ejecuta macro una vez que se recibe la informacién del mes
inmediate anlorior, de acuerdo con @l drea suministradora de
informacién que envia la informacién, ésta aclualiza la base de
dalos y repories.

Actualiza los repories en el Prolocolo de Translerencia de
Archivos [FTP) de la intranel.

Veorifica que seo haya actualizado correctamente la informacidn en
la intraneot.

Respalda la informacion en ol disco dure del equipo asignado.

Recibe solicitud del drea correspondiente si se requicren
modificaciones en Ia informacién ya publicada, efectia ol
cambio perinente.

(Todas las actividades de caplura proliminar se realizan dentro
de los 5 dias hiblles de cada mes ¥ la captura de los datos
dofinilives so realizan a partir dol sexto dia hiabil hasta el dia 15
de cada mes).

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

irea emitora
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1.1- Procedimiento de Supervision de la Captura de la Informacién en Mascarilla.
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1.2.- Procedimiento para Crear una Clave Nueva para Caplura de Informacidn en el SEROFA,

Actividad

Recibe oficlo de drea interesada mediante el cual solicitan una
nueva clave para caplura de datos en el SEROFA.

Gira instrucciones al Gerente de Estadislica y Normalizacion
para atender solicitud y le entrega el oficio.

Recibe oficio y saolicita al Coordinador de Sistemas de Computo
que haga una nueva clave para captura.

Recibe y aliende solicitud, modifica el programa, crea una nueva
clave en donde reemplaza a la persona responsable anterior por

Realiza pruchas con la identificacion (id) y clave del usuario que

Responsable Mo,
DIRECTOR DE PLANEACION, 01
EVALUACIONE
INFORMACION
INSTITUCIONAL. 02
GERENTE DE ESTADISTICA 03
Y NORMALIZACION.,
COORDINADOR DE 04
SISTEMAS DE COMPUTO.
la que asignaron.
05 Guarda los cambios.
06  Actualiza los archivos en [a intranot.
ar
¢ dio de alta.
of

Avisa mediante correo electrénico o via telefdnica al droa
interosada que su clave ya estd lisla.

{todas las actividades de este procedimionto se realizan en un
dia habil)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

ATpd ermisorE b |

Fecha dé Modificackan

Gerencia de Estadistica y Nomaalirarian . NOVIEMBRE DE 2013

“\REVISADO 040IC. 013—1—




: HOJA N,
" Bienestar 18 DE 186

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y aiibAs
NORMALIZACIAN FB-5110-D01-23

DELCTOR B FUASTACION DAL LLTION £ : .
b CROOFIRADOR
ORI 5 T T LCSEALAL : GIRINTE DE DS TALVSTICA ¥ NOSMAL A0 Of =3 TEWAS DE COMPUTD

i x =
L T L L L T T T L e L L LT T
[ '

0 . H o
: RICHREL Y ATHAOE S0LEITUO.

" WODNFCA [L FROGRLNA CRTE UNA
e RUEWA CLAVE DONDE LW FUATA A

i : : LA PERSCA ANTERCH POA LA DUt
a1 ; : ASEALEON
RICIBE CHICO DE ARTA NTLETIADL g .
WEDRANTE L CUAL SOUKITA LA
WUL'A CLAVE PAMA CAFTLRA DE
CATOS £8 EL STROFA 2
o |
F ! GLARDL LOS CAMEBOY
F] ; ]
G, (N TRUCCONE S AL GLRENTE OF RLCHBE PRS0 ¥ SOLCITA AL o v
EITADISTICA ¥ NOEMALIZACICN PAEL COOSCNADCE Df Ui TEEAS OF ]
ATINDER SOLICITUO ¥ LE ENTRLGA (L COMFLITD QUIE HAGS LA NUEYA ;
W ELAVE PASLL CAFTLIA : ¥

RLALICE FRLUIDDBAS COM LA, ()Y
CLAVE DL LR GUE S C40
Of ALTA

L1 ]

AVURA WM CRANTE COMEDT Oy
DS TROMCD O Wil TELIFOMCA
AL AR i TERLIADA DL 3
CLAYL T LSTA LESTA

>

Afea pmbsora b Fecha de Modilicacion

Gerentia de Estadetica y Hnn‘rﬁnﬁ:w'l EEWEHE DE 2023
F'K ¥ T T =~




: Bienestar

HOJA No.

20 DE 186
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y EB-5110-D01-23
NORMALIZACION

1.3.- Procedimiente para Cambiar Dates de una Mascarilla de Caplura.

Responsable Mo, Actividad
DIRECTOR DE PLANEACION, 01 Recibe oficlo donde ol drea suministradora de informacién
EVALUACIONE solicita cambio de datos en la mascarilla de captura del
INFORMACION SEROFA.
INSTITUCIONAL.
02 Gira instrucclones al Gerente de Estadistica y Normalizacion
para atender la solicitud.
GERENTE DE ESTADISTICA 03 Recibe y revisa que n modificacidon requerida por ol drea
¥ NORMALIZACION. proceda sin alterar las estadisticas que ya se tionon.
04 MNo procede la medificacion requerida, solicita al  drea
responsable la adecuacién correspondiente y pasa a [a actividad
Mo. 01.
05 Siprocede la modificacion requerida, instruye al Coordinador de
Sistemas de Computo hacer las modificaciones solicitadas on el
sistoma.
COORDINADCR DE 06 Recibe solicitud y aclualiza los datos do la mascarilla de captura.
SISTEMAS DE COMPUTO.
07 Realiza cambios de programacién en los macros.
08 Guarda los cambios en ¢l programa,
09 Ejocuta las macros para el cambio requerido.
10 Actualiza los reportes on ¢l sitio de intranet con los cambios
ofectuados.
11 Avisa al drea via corroo elecirdnico que los camblos ya estin en
ol sistema.
(tedas las actividades de este procedimiento se realizan en dos
dias hibiles).
CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
Area emisora b Fecha de Modifleasbin
Garencla do Estadistica y Nadmialiracidn RHOVIEMBHE DE 2023
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2.-PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE REPORTES ESTADISTICOS MENSUALES,

(El marco juridico espeocifico y las politicas especificas aplican a los procediomientos 2.1, 2.2 y 2.3
por sor parte do la operacion del Procedimiento de Integracion de Reportes Estadisticos Mensuales).

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de lebrere de 2018.

Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 29 de marzo de 2023.
Capilulo. VI, Art. 23 fraceldn WL

MAMNUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Pigina 149 numaorales 1 a 5 do la Gerencia de Estadistica y Normalizacion (GEN).
Publicailo en la Normatloca Inlema do FINABIEN;

pagina hitps:linhitpsifweww.qgob.me/finablen/documentos/normateca-interna-93037/
Ultima aclualizacion 11 de agosto de 2022,

OBJETIVO ESPECIFICO

Integrar y proporcionar a dopondencias, entidades gubernamentales y publico en general repories
esladisticos ylo informacién sobre la operacién de los servicies del Organismo.

POLITICAS ESPECIFICAS

Es responsabilidad de la Gerencia de Estadistica y Normalizacion (GEN):

1.

Proporcionar a la SICT, BANXICO, INEGI, SHCP, FGR, y a las dependencias de goblerno que lo
requieran, la informacion estadistica de la operacion de FINABIEN.

Solicitar a la Subdireccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones adscrita a la Direccidn
de Administracién, publicar en la pigina WEB de FINABIEN: hitps://'www.qob. mxifinabien, repores
gstadisticos mensuales sobre la operacion de los Servicios Financieros Bisicos, de Comunicacién y
Satelitales, con cifras dofinitivas.

Presontar sdlo cifras definitivas en sus reportes estadisticos mensuales sobre los Servicios
Financieros Bisicos, de Comunicacion y Salelitales por mes inmediato anterior.

. Enviar a la SICT, BANXICO, INEGI, SHCP, FGR y las dependencias de gobierno que lo requicran, los

roportes  esladisticos mensuales en archives clectrénicos de Excel que se actualizanin
auvtomaticamente, conforme a la actualizackén de las bases de datos de los Serviclios Financleros
Binicos, de Comunicacion y Satelitales.,

Donlro de los dltimos tres dias de cada mes [a GEM, via correo eleclrdnico, enviard a la SICT,
BANXICO, INEGI, SHCP y FGR, los oficios firmados por el Director de Planeacian, Evaluacian ¢

Afea emliora LY Fecha de Modificacion

Gefencia de Estadiatica y Normallescion MOVIEMBAE DE 2073
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Informacién Inslitucional ¥ los archivos do los reportes esladislicos mensuales con cifras definitivas
del mes inmedlato anlarior.

6. Enviar mediante oficio firmado por el Direclor de Planeacidon, Evaluacion o Infarmacidn Institucional
y via correo electronico, a la Subdireccion de Tecnologia de la Infermacién y Comunicaciones
adscrila a la Direccidn de Administracion, ¢l “Reporte Mensual de Estadisticas Relevantes”™, en los
primeros quince dias del mes siguiente, cifras definitivas, con el propdsilto de actualizar las bases de
datos de la estadistica do FINABIEN".

7. A travis de la Coordinacion de Estadisticas conservara los reportes esladisticos mensuales en los
archivos electronicos correspondientes, en la carpeta nombrada “Gerencia de Estadistica y
Mormalizacién™ y dentro de [as subcarpelas “SHCP Repories Mensuales™, “SICT Reportes
Mensuales” y “INEGI Reportes Mensuales”. y “pigina WEB Repories Monsuales”, localizada en la
unidad W.iGerenciadePlaneacionyEstadistical2ReportesEstad isticos/ de red.

8. A lravés de la Coordinacién de Estadislicas archivard los olicios firmados por el Director de
Planeacidn, Evaluacién e Informacién Institucional y los monsajes de correo electrénico enviados e
impresos an los expodientes respectives como soporte do [a informacidn entregada.

9. Envlar los reporios estadisticos con la misma Informacidn para ol INEGI y ol BANXICO, asi como ol
Reporte Monsual de Estadisticas Relevantes, el cual quedard registrade en la pagina WEEB de
FINABIEN en internet: hips:'www.gob.mxifinabion en ol apartade de “Transparencia®™ dentro de
“Transparencia Focalizada”, “Informacion Estadistica” y en el archive “ESTADISTICAS
RELEVANTES™.

10.0btener y publicar on ol sistema los indicadores econdmicos, asi como realizar la verificacion y
aclualizacién del mismo, a través de la Coordinacién de Estadisticas.

11.Los indicadores econdmicos que se publicarin an al SEROFA serin: Producto Intermmo Bruto (PIB),
Inflacién e indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC), Certificados de Tesoreria (CETES), Tipo
do Cambio para solventar obligaciones en moneda extranjoera (TC), Ingresos por Remesas familiares
nacional y por entidad federativa.

12.La actualizacion y publicacion en el SEROFA, asi como los Indicadores Econdmicos eslin sujotos a
las fechas en que las fuentes de informacién directas (BANXICO e INEGI) lo den a conocer.

13.Proporcionar bimestralmente (SICT envia calendario de fechas de entrega) a la SICT los "Avances en
la implementacién y ejocucion del Programa de Trabajo del Sector”, (afio an curso), asi como la
aclualizacién del Manual de Requorimientos de Informacidn de la Administraclon Publica Federal de
Ia Fiscalla General de la Republica, formato “Clave 004,

14.Preparar anlicipadamente un proyecto del informe que corresponda, con base en la informacion
estadislica disponible en el SEROFA (actualizado mensualmente con las cifras preliminares y
definitivas de las arcas suministradoras de informacién.

15.5olicitar por correo a las direcciones de drea responsable, la informacidn faltante ylo la actualizacién
correspondienta.

16. Las direcciones de drea responsables deberdn enviar por correo ylo escrilo a la Direcclén de
Planeacion, Evaluacidon e Informacion Institucional, la informacién solicitada dentro del plazo

indicadeo.
%
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17. La GEN integrard y entregara a la Direccién de Plancacién Evaluacién e Informacion Institucional,
los informes requeridos, invariablemente en forma impresa y en archivo electranico, para rovision
aprobacion y envio a la SICT.

18. La GEN rocibird la informacién de las dreas suministradoras de informacion siguientes:

Direceidn de Administracion.

Direceidn de Ia Red de Sucursales.

Direccién de Recursos Humanos.

Direccién de Asuntos Juridicos.

Direccién de la Unidad Estratégica de Inteligencia.
Direccidn de la Red de Telecomunicaciones y Moxsat.

" R & & ® =

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Dirgccion de Planeacion, Evaluacion ¢ Informacidn Institluclonal.

Gerencia de Esladistica y Hormalizacidn,
Coordinacidn de Estadisticas.

B
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2.1.- Procedimiento de Integracion de Roporios Estadisticos Mensuales.
| Responsable Mo. ‘ Actividad .
COORDINADOR DE 01 Entra a la unidad de red “GPE (W)", ubicada en ol servidor de |a
ESTADISTICAS. Direccidn de Planeacion, Evaluacién e  Informacion
Institucional.

02 Entra a la carpota de “Geroncla de Esladistica y Normalizacion™
y abre el archive “Reportes Estadisticos”.

03 Entra a la carpeta “pigina WEB Reportes Mensuales” alige ol
ano actual y abre el archivo “Datos y afio actual”, en la hoja
“Datos” solecclionar el mes que se va a aclualizar y afo.
Solocclonar  “actualizar”, Integra fos datos del mes
seleccionado, salir de la hoja de “Dalos”.

04 Actualiza la sigulente hoja del archive al mes y afo aclual,
maodifica los meses y aflos de Ia hoja y en automdlico actualiza
lag graficas.

05 Guarda la hoja con el nombre del mes y aho, para su
publicacién en pigina web.

06 Elabora ol oficio para el Subdirector de Tecnologia de la
Informacidn y Comunicaciones y lo pasa a firma del titufar de Ia
GEN.

GERENTE DE ESTADISTICA 07  Revisa el reporte mensual y firma el oficlo.
¥ NORMALIZACION.

08 Dovuclve los documentos al Coordinador de Estadisticas para
continuar ¢l tramile.

COORDINADOR DE 09 Recibe los documentos, escanea el oficio y onvia a Ia

ESTADISTICAS. Subdireccion de Tecnologia de la  Informacidn  y
Comunicaciones via correo electronico, junto con el archivo del
reporte.

10 Verifica que el archivo sea publicade por la Subdireccion de
Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones en la pagina
de:  hiips:‘www.qob.mxfinabion/ en el apartado deo
“Transparencia” dentro de “Transparencia Focalizada™,
“Informacién Estadistica” y en el archivo “ESTADISTICAS
RELEVANTES".

11 Imprime correo aleclrdnico enviado.

12 Ancxa oficio firmado, entrega y archiva en los expediontes
correspondlontes.

(todas las actividades de este procedimiento se realizan en 15
dias hibiles)
A CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
Area emizara | Fecha do Modificacion
Gerencla de Estadistica y Normalzacian # HOWIEMBRE DE 2023

"REVISADO 04 0IC. 08—\—



:. neier

_ HOJA No.
E!E‘HESIHF 25 DE 186
NOMEBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y EB-5110-001-23
NORMALIZACION
z 1 Frncudlmiunln de Integracidon de Roportes Estadisticos Mensuales.
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2.2.- Procedimiento de Envio de Reportes Estadisticos a Dependencias y Enlidades Gubernamentales.

Responsabla

Mo,

Actividad

COORDINADOR DE
SISTEMAS DE COMPUTO.

GERENTE DE ESTADISTICA
Y NORMALIZACION.

DIRECTOR DE PLANEACION,
EVALUACION E
INFORMACION
INSTITUCIONAL.

GERENTE DE ESTADISTICA
Y NORMALIZACION.

COORDINADOR DE
ESTADISTICAS,

=

01

02

03

05

o7

08

08

10

11

Entra a la unidad de red “GPE (W)", ubicada on ol servidor de la
Direccion de  Plancacion, Ewvaluacién e  Informacidn
Institucional, el cual es conlenedor de la informacion del
SEROFA.

Entra a la carpeta de “Gerencia de Estadistica Normalizacion™ y
abre la carpela Y2 Reportes Esladisticos™.

Abro los archivos do los reportes para SICT, INEGI, BANXICD y
SHCP, ubicados on las sigulentes rutas:

Gorencia do Estadistica y Normalizacion/2 Reportes Estadisticos/SICT
Roportes Monsualesiinformacién_SICT_ano.xls

Gerencla di Estadistica ¥ Hormalizacignfd Reportes
EstadisticoaINEG| Reportes Mensuales/Tnformacion INEGI_afo.als
Gerencla de Esladistica ¥ Hormalizaclénfd Reporios
Estadisticoa/SHCP Reportes Mensualesnformacién SHOP_aho.als,

Verifica gque estlén aclualizados los datos conforme a la
actualizacién aulomatica de estadisticas mensual, en su caso
realiza adecuaciones, guarda los cambios y cierra archivos.

Elabora los oficios para ol envio de ropories esladisticos
mensuales.

Propara Ia informacién (cuadros estadisticos mensuales,
volumen de telepuartos, volumen telegrafico, cantidad situada
¢ informacién salelilal) a la SHCP, INEG] y BANXICO. a la SICT
g2 le envia el volumen telegrifico solamante.

Recibe oficios, revisa, rubrica y presenta para firma al Director
de Plancacién Evaluacién e Informacion Institucional.

Reclbe olicios, revisa, lirma y devuelve para darle continuidad.

Recibe los oficios firmados y los entrega al Coordinador de
Estadisticas para escanco y envio de los reporles mensuales.

Recibe los documentos, escanea los oficios firmados para la
SICT, SHCP, INEGI y BANXICO.

Envia por correo electrénico el oficio (archive *.pdi) v el reporte
esladislico mensual {archive *.xls) que corresponda a cada
entidad,

Area emlsoral, |
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2.2.- Procedimiento de Envio de Reportes Estadisticos a Dependencias y Entidades Gubernamentales.
Responsable No. Actividad
COORDIMADOR DE 12 Imprime correo elecirénico enviado.
ESTADISTICAS.

13  Anexa oficios firmadeos y archiva eon los expedientes
correspondiontes. (lodas las actividades de esle procedimicento
s0 realizan en tres dias hibiles)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO,
B
Area emisada | Fecha de Modificasidn
Gerencla de Extadistica y Nofnalrackin 4 NOVIEMBRE DE 2073
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NUMERO:

FB-5110-001-23

2.2.- Procedimiento de Envio de Reportes Estadislicos a Dependencias y Enlidades Gubernamentales.
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2.2.- Procedimiento de Envio de Reportes Estadisticos a Dependencias y Entidades Gubernamentales.
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2.3. Procedimiento de Integracidn de Avances en la Implementacién y Ejecucion del Programa de

Trabajo del Sector y Formato “Clave 004",

Actividad

Recibe solicitud y calendarie por parle de la SICT para la
entrega de informe de Servicies Financleros Basicos, de
Comunicacion y Satelitales e instruye para su elaboracion.

Recibe inslruccién e Instruye al Coordinador de Estadislicas
informes de Servicios
Financieros Basicos, de Comunicacion y Satelitales.

Prepara proyecto de informe de Servicios Financloros Basicos,
de Comunicacion y Satelitales con los datos que envian las
dreas por correo electrdnico ol dia 10 de cada mes, asi como
con la informacion estadistica disponible an el SEROFA,

Mo falta informacion, revisa que el proyecto del informe cumpla
con los lincamientos establecidos por la SICT. Pasa a la

Si falla informacién, envia correo o llama por telélone para
solleitar envien la Informacién faltante de las direcciones de
areas suministradoras. Regresa a la actividad No. 03,

Muestra al Gerente de Estadislica y Normalizacién el proyecto

Reclbe y revisa la informacion del proyecle de informe de
Serviclos Financieros Bisicos, de Comunicacion y Satelitales

Mo esta completo, devuelve documento e instruye se realicen
las adecuaciones perinentos. Regresa a la actividad No. 05.

Recibe oficio y documaontos anexos y lo lleva al Director de
Planeacidn, Evaluacién o Informaclén Institucional para su

Firma oficio, rubrica formalos y devuelve documentos.

Reocibe los oficios firmados o instruye al Coordinador do
Estadisticas para enviarlos a quien corresponda.

| Responsable No.
DIRECTOR DE PLANEACION, 01
EVALUACION E
INFORMAGION
INSTITUCIONAL.
GERENTE DE ESTADISTICA 02
¥ NORMALIZACION. para preparar  proyeclto do  los
COORDINADOR DE 03
ESTADISTICAS.
04
aclividad No. D6,
a5
06
del informe.
GERENTE DE ESTADISTICA o7
¥ NORMALIZACION,
para vor sl estd completo.
08
09  5iestd completo, aprucha informe.
10
firma y aprobacién.
DIRECTOR DE PLANEACION, 11
EVALUACIONE
INFORMACIQON
INSTITUCIONAL.
GERENTE DE ESTADISTICA 12
Y NORMALIZACHON.
COORDINADOR DE 13 Escanca los documontos.
ESTADISTICAS.

1
Area emisora A
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2.3.- Procedimiento de Inlegracidon de Avances en la Implementacién y Ejecucion dol Programa de
Trabajo del Seclor y Formalo “Clave 004",

Responsable | Ne. [ Actividad
COORDINADOR DE 14  Envia por correo electrénico ¢l oficio y los informos.
ESTADISTICAS.

16  Entrega informe definitivo impreso a la SICT de Servicios
Financieros Basicos, de Comunicacion y Satolitales.

16 Archiva Informe definitive wvalidade por las areas en ol
expodionte quo corresponda y conserva el archivo clectronico
respoeclivo, a manera de soporte.

(Todas estas actividados g6 realkzan en clnco dias hibiles)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emilsora 1"..;_ Fecha de Modificacian
Gefencla de Estadistica y Norsda p, HOVIEMBRE DE 2023
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2.3.- Procedimiento de Integracion de Avances en la Implomentacién y Ejecucidn del Programa de
Trabajo del Sector y Formato “Clave 004",
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2.3.- Procodimionto de Integracion de Avances en la Implementacién y Ejecucidén del Programa de
Trabajo dol Sector y Formato “Clave 004",

COORDINADOR DE ESTADISTICAS

by
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3.- PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE ANUARIOS ESTADISTICOS.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

+ ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de lebrero de 2018,
Ultima actualizacién publicada en ol Diario Oficial de la Federacidn del 29 de marzo do 2023,
Capilulo. VI, Arl. 23 fraceldn WL

+ MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Pagina 149 numerales 1 al 5 de la Gerancla de Estadistica y Normalizacion [GEN).
Publicadeo on la Normateca Interna de FINABIEN, pdgina
hitps:fwew gob.mafinabien/documentos/normateca-interma.-98037
Ultima actualizacion 11 de agosto de 2022,

OBJETIVO ESPECIFICO

Proporcionar a la SICT ¢ INEGI informacién estadistica anual de la operacién de FINABIEN a nivel
nacional, estatal y municipal.

POLITICAS ESPECIFICAS

Conforme a lo acordado en marzo de 2005, dentro del Comité Técnico de Estadistica e Informacion
Geogrifica del Sector (CTEIG), para la conciliacién de estadisticas eslalales y cenlrales, asi como para
la integracion de Anuarios Esladisticos, se eslablecen las siguientes polilicas.

La Gerencia de Estadistica y Normalizacien GEN):

1. Solicitard por correo clectrénico a las dreas responsables, a mas tardar el dos do febrero de cada
afo, la estadistica de los Servicios Financieros Basicos, de Comunicacidn, Satelitales y Recursos
Humanos con cifras definitivas al 31 de diciembre del afio inmediato anterior, para integrar los
Anuarios Esladisticos Estatales y MNacional del Sector Infraestructura, Comunicaciones y
Transportes.

2. Las dreas suministradoras de informacion deberdn entregar las estadisticas para los anuaries por
correo electrdnico, adjuntando el archivo correspondiente, a mis tardar el 15 de febrero de cada
afo, de acuerdo con las especiflicaclones establecidas.

3. La GEN conconlrara on bases de datos histdricas las estadisticas de los Servicios Financieros
Bisicos, de Comunicacidn, Satelitales y Recursos Humanos ontregadas por las dreas
suministradoras de informacidon con las cuales integrard los Anuarios Estadisticos Eslatales y
Macional en los formatos establecidos y los publicard en ol SEROFA a mis tardar el 31 de marzo de
cada afo, facilitando a los Gerenles Estatales imprimir ylo coplar los archivos de los cuadros que
correspondan al Estado que representan, para entregarios al INEGI y otras avtoridades locales que
cxpresamente se los requicran.

4. Los Anuarios Esladisticos Estatales publicados en el SEROFA contienen informacion oficial, por lo
que la GEN a través del sistema, sefalard claramente a los Gerenles Estatales de TELECOMM que

Area emizsora 15 Fecha de Modificackin
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deberin abstenerse de proporcionar a cualquier dependencia o entidad local, informacién distinta a
la publicada, o dates que no correspondan al Estado de su compatencla.

La GEN, enviarad la informacién que FINABIEN proporcionard para la integracién de los anuarios

estadisticos del sector Infraestructura, comunicaciones y transportes, de acuerdo con los formalos

que anvia la SICT.

ENTIDAD
FEDERATIVA

NACIONAL

ESTATALY
MUNICIPAL

Parsonal ecupado y sucursales en operacion que
integran la red telegrifica nacional por entidad
fedorativa.

Operaciones telegraficas por Servicios Financieros
Bisicos y de Comunicacion, transmilidas por entidad
federativa.

Operaclones tolegraficas por Servicios Financioros
Bisicos y de Comunicacion recibido por entidad
fedarativa.

Terminales salolitales instaladas para el servicio de
telefonia rural por entidad federativa.

Sucursales ¢n operacion y persenal ccupado que
integran la red telegrafica nacional.

Operaciones telegrificas por Servicios Financieros
Bisicos y de Comunicacién transmitides.
Operaciones telegrificas por Servicios Financieros
Bisicos y de Comunicacion recibidos.

Terminales satolitales instaladas para servicios maviles.
Sucursales de la red telegrafica, personal ocupado,
telegramas transmitidos y recibidos por municipio.

Valumon de los Servicios Financieros Bisicos
transmitidos y recibidos por tipo de servicio.

Considerando que la informacién conlenida en los Anuarios Estadisticos Eslalales y Nacional del

Soclor Infraeslructura, Comunicaciones y Transpories serd publicada a través de la intranet en
diversas fuentes, no se proporcionard informacidn relativa a:

+ Volumen de remesas do dinero internacionales desglosados por productos del Organismo y de
lerceros operados por FINABIEN.
+ Volumen de Serviclos Financieros Bisicos naclonales para corresponsalia bancaria desglosada

por instilucién bancaria.

Cantidad situacda.
Ingresos por sorvicios.
Gastos do oporacian.

infermacidn:

Romuneraciones de los emploados do las Sucursales de la red telegrafica.

La GEN integrard la informacidon que proporcionan las sigulontes dreas suministradoras de

= Direccion de la Red do Sucursales.
¢ Dircccion de Recursos Humanos.,

Arca emizora

a Fecha do Modlicacion

Gerencia de Esladistica y Hormalizacian JHOWVIEMERE DE 2023

“REVISADO 0LDIC 03—



: Financier: HOJA Mo,
§ Bienestar 17 DE 188
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y EB-5110-D01-23
NORMALIZACION
+ Diroccidn de la Red de Telecomunicaciones y Mexsat
= Diroccién de Administracion
» Direccién de Asuntos Juridicos
= Direccidn de la Unidad Estralégica de Inteligencia
+ Dircccidn do Planocacion, Evaluacién e Informacién Institucional
Y Ia entrega de la informacidn se realizacd conforme a lo sigulente:
ENTREGA DE INFORMACION DE LAS AREAS SUMINISTRADORAS
ol 18 DE &/
Dis 5 DE CMES | Dla 10 DE C/ WES BAES
INFORMACION ,,r.““,_ﬂ’ aons | oeGamacion | PERODICDAD ﬁﬁ:ﬂm ﬁﬁ“ﬁﬁu o ORULCIOH
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AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Planeacidn, Evaluacion e Informacidn Institucional.
Gerencia de Estadistica y Normalizacion.

Coordinacion de Sistemas de Computo.

Coordinacidn de Estadisticas.
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3.~ Procedimlonte de Integracidén de Anuarios Estadisticos.

Responsable

Mo,

Actividad

COORDIMADOR DE
ESTADISTICAS.

COORDINADOR DE
SISTEMAS DE COMPUTO.

DIRECTOR DE PLANEACION,
EVALUACIONE
INFORMACION
INSTITUCIONAL.

COORDIMADOR DE
SISTEMAS DE COMPUTO.

COORDINADOR DE
ESTADISTICAS.

01

02

03

04

05

06

v

09

10

11

Elabora los corroos olectrdnicos vy los envia a las dreas
suministradoras de informacién responsables, sofalando las
fechas limite de entrega de las estadisticas.

Recibe los archivos electrénicos con las estadislicas de cada
drca suminlstradora de Infermacién y revisa que la informacian
s0a la requerida.

Mo es la informacién requerida, solicita por correo clectrénico
la incorperacién ylo comeccidn procedente. Regresa a la
actividad No. 1.

Si es la informacion requerida, concontra las estadisticas en
las bases de datos histdricas pertenecientes al aflo que se
elaborarin los anuarios esladisticos.

Elabora plan de trabajo intermo y actualiza la programacion
{(macros con Excel) para conformar los cuadros de las
estadisticas de los Servicios Financieros Basicos, de
Comunicacidn, Salelitales y Recursos Humanos a nivel estatal;
y las sucursales y personal ocupado por municipio, para los
anuarios ostadislicos nacional vy eslatal del afo que
carrespanda.

Integra, a través de la programacion con Macros en Excel, los
cuadros eslablecidos para informar las estadisticas por
municipio, por entidad federativa y nacional, revisa archivos
creados, on su caso realiza adecuaciones, y los prosonta
impresos a revision al Director de Planeacion, Evaluacion e
Informacidén Inslitucional.

Realiza rovision goenoral de contenido, forma de los cuadros
integrados y determina su aprobacidan.

Mo apruecba anuarios esladislicos, devuelve documentos @
inslruye so realicen las adecuaciones especificas, regresa a |a
actividad 06.

S aprueba anuarios estadislicos, aulorza la publicacién.

Modifica el codigo de la pigina web y publica los anuvarios
estadisticos en la inlranct en el apartado de Indicadores del
SEROFA,

Elabora oficios de nolificacion, obtiene rubrica y firma del
Director de Planeacion Evaluacitn e Informacién Institucional
y los envia al INEGI y la SICT.

Area emisora

L

Fecha de Madificacian |
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Actvidad

¥ NORMALIZACION.

Envia correo alectrdnico a los Gerentes Regionales y Estatales,
con copia al Director de la Red de Sucursales, notificindoles
que ya pueden obtenor en ol SEROFA, las estadisticas oficiales
para informar a los conltros do la SICT, INEGI y otras entidades

Elabora propuestas de oficio para integrar los anuarios
estadisticos del Sector Infraestruclura, Comunicaciones y
Transportes a nivel nacional y de la Cludad de México, ancxa
anuarios estadisticos impresos y on archive electrénico, y
presenta para firma dol Direclor Gonoral.

Recibe oficio y documentos anecxos para rubricar y presenlar

NORMALIZACION
3.- Procedimiento de inlegracidn de Anuarios Estadislicos.

Responsable Mo.
DIRECTOR DE PLANEACION, 12
EVALUACIONE
INFORMACION
INSTITUCIONAL.

locales.

COORDINADOR DE 13
ESTADISTICAS.
DIRECTOR DE PLANEACION, 14
EVALUACION E para firma del Director General,
INFORMACION
INSTITUCIONAL.
GERENTE DE ESTADISTICA 15 Entroga

olicios firmados @ expodiente
cormespondionte.
{Todas las aclividades de este procedimienlo se realizan en 40

dias hiabilos)

integra en ol

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area ermliora

T

A

Fecha de Modificackin

Gefencla do Estadistica y Norial

racion

X
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3.- Procedimionto de Integracion de Anuarios Estadisticos.
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4.- PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUCIONAL DE TELECOMM.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO,

Publicado en el Diario Ofictal de la Federacion del 14 de febrero de 2018.

Ultima actualizacidn publicada en ol Diario Oficial de la Federacidn del 29 de marzo de 2023.
Capltule. VI, Art. 21 fraccion Xl y 23 lraccidn XL

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Pagina 149 numeral & de la Gerencia de Estadistica y Normalizacion (GEN).

Publicado on la Normateca Interna de FINABIEN; paglina

htlps:iwww gob.mxfinablen/decumentos/inormateca-interna-33037

Ultima actualizackén 11 de agosto de 2022,

OBJETIVO ESPECIFICO

Realizar la integracién y actualizacién del Manual de Organizacién Institucional de TELECOMM (ahora
FINABIEN), con aplicacién general a lodas las unidades administrativas del Organismo, incorporando
las funciones gque se derivan del Estatuto Organico.

2.

POLITICAS ESPECIFICAS

Conforme al Estaluto Orginice de TELECOMM (ahora FINABIEN), en su articulo 21, fraccién XI,
corresponde a los Directores de Area elaborar y actualizar ¢l Manual de Organizacion Institucional,
do Procedimientos, de Sarvicios y 103 gque sean compelencia de su Unidad Administrativa;

A la Direccion de Planeacién, Evaluacién o Informacién Instilucional (DPEN)}, en el articulo 23,
fraccion X, dol Estatulo Orginico de TELECOMM (ahora FINABIEN), le compete coordinar con las
Direcciones de Area la elaboracion y actualizacién de los instrumentos normatives del Organismo;

La DPEI, a través de In GEN efectuard las actualizaciones al Manual de Organizacion Institucional
do TELECOMM (ahora FINABIEN), conformo a [a actualizacion o modificacidn del Estatuto Orginico
do Telecomunicaciones de México (ahora FINAEBIEN) y a las descripciones, periles de puesto,
elaborados por la Direccidon de Recursos Humanos, alincados a la Estructura Orgdnica autorizada
por la Secretaria de la Funcidn Piablica y normatividad vigente.

La GEN conservard y resguardard el documento original vigente del Manual de Organizacién
Institucional,

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Planeacion, Evaluaclén e Infermacidn Institucional.
Gerencia de Estadislica y Normalizacidn.
Coordinacidn de Metodos y Procedimiontos.

"
Area emizosa Fecha de Modificaclon

Gerencia de Estadiatica y Normalies:lan HOWVIEMORE DE 2923

“REVISADO 04 DIC 00—~——




<

Bienestar

HOJA No.
44 DE 186

HNOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA ¥
NORMALIZACION

NUMERO:
FB-5110-D01-23

4.- Procedimionto de Integracion y Actualizacidn del Manual de Organizacian Institucional de Telecomm.

Responsable

Mo.

Actividad

DIRECTOR DE PLANEACION
EVALUACION E INFO HHAEI'I‘.!}H
INSTITUCIONAL.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION,

DIRECTOR DE PLANEACION
EVALUACION E INFORMACION
INSTITUCIONAL.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION.

COORDINADOR DE METODOS
¥ PROCEDIMIENTOS.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION,

DIRECTOR DE PLANEACION,
EVALUACION E INFORMACION
INSTITUCIONAL.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION.

01

02

03

04

a5

o7

0a

10

"

Gira instrucciones al Gerente de Estadistica y Normalizacidn
para olaborar actualizacién del documento y se solicite a las
areas la validacién del Manual de Organizacién Institucional.

Integra, conjuntamente con el Coordinador de Métodos y
Procedimientos, documento praliminar con las funclones de lns
dreas, con base en ol Estatute Orgdnico y Ia estructura
organizacional vigentes, disefia documento, formato,
presentacion, actualiza marco juridico y elabora requerimiento
de informacién mediante oficios a las direcciones de drea dol
Organismo, firmados por el Director de Planeacion, Evaluacion
¢ Informacion Inslitucional, solicitando la revisién, validacion
y/o modificaciones a las aportaciones do las dreas.

Revisa informacién y firma de conformidad oficios para las
direccionos do droa del Organismo.

Recibe las aporlaciones de las dreas, lurna con instrucciones
al Gerente de Estadistica y Normalizacion.

Recibe las aportaclones de las dreas del Organismo y gira
ingbrucciones al Coordinador de Métodos y Procodimiontos
para la captura e inlegracién del Manual de Organizacién
Institucional.

Revisa ¢ inlegra aportaciones de lodas las dreas del Organismo
involucradas y elabora documento preliminar,

Elabora oficios dirigidos a las dreas del Organismo, anexa la
parle que les corresponde para su validacidn y envia al Gerente
de Estadistica y Mormalizacidn.

Rovisa Informacién, rubrica oficios y envia al Director de
Planoacidn, Evaluacién e Informacidn Institucional.

Revisa informacidn, procede a firmar oficios para su envio a las
ireas del Organismo para validar la informacidn.

Recibe de las drcas del Organismo la informacién y la envia al
Gorante de Estadistica y Hormalizacicn,

Reclbe la Informacién y procede a su revision para [a
validaclén o en su caso, Ia solicitud de correccién de las drcas
del Organlsme instruye al Coordinadeor de Métodos vy
Frocedimlientos, para agregar la valldacién al expediente
corrospondlonts o, si procede, a la cormeccidn.

Aled emisora

)

Fecha de Modificackin
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4.- Procedimionto de Inlegracidn y Actualizacién del Manual de Organizacién Institucional de

TELECOMM.
Responsable Mo. Actividad
COORDIMNADOR DE METODOS 12 Corrige hasla obtener la vorsion definitiva del Manual de
¥ PROCEDIMIENTOS, Organizacion Institucional y roinicia en la actividad 9.

43 Integra documento definitive y elabora oficios para validacion
de las unidades adminlstrativas vy turna al Gerenle para su
rubrica,

GERENTE DE ESTADISTICA Y 14  Revisa ¢l Documento definitivo, rubrica oficios y lo presonta al

NORMALIZACION. Director de Planeacidn, Evaluacién e Informacién Institucional.

DIRECTOR DE PLANEACION 15 Firma oficios y gira instrucciones para su envio a las dreas dol

EVALUACION E INF DHMAEI"-&H Organismo.

INSTITUCIONAL. 16 Recibe documento validado con las firmas de los directores de
drea, incluida la del propio Director do Planeacién, Evaluacion
e Informacion Institucional y lo envia al Gerente de Estadislica
y Normalizacidn.

GERENTE DE ESTADISTICA Y 17  Reclibe documento original, revisa e instruye al Coordinador de

NORMALIZACION., Mitodos y Procedimientos para elaborar hoja do registro y
oficios.

COORDINADOR DE METODOS 18 Registra documento definilive, elabora oficios para enviar

¥ PROCEDIMIENTOS. documento impreso.

GERENTE DE ESTADISTICA Y 19  Revisa documento, rubrica oficios y los presanta al Direclor de

NORMALIZACION. Plangacidn, Evaluacidn e Informacidn Institucional para firma.

DIRECTOR DE PLANEACION, 20 Firma oficlos y los devuelve al Coordinador de Mdtodos y

EVALUACION E INFORMACION Procodimionlos para su anvio.

INSTITUCIONAL. :

COORDINADOR DE METODOS 21 Envia oficios y copia del Manual de Organizacién Institucional

¥ PROCEDIMIENTOS. registrado, a todas las direcciones de drea dol Organismo.

77 Recibe acuses de recibo de las direcciones de area dol
Organismo,

23  Agrega el nombre del Manual de Organizacidn Institucional a la
relacidén de los manuales y documentos que registra, para
control interno y conforme al procedimiento 7 y 8 del presente
manual, se registra en [a Normateca Interna de FINABIEN y on
gl Sistema do Administracion de Normas [ntermas (SANI) de la
Secrelaria de la Funcion Pablica.

24 Archiva ¢l documento original, com la hoja de firmas
autdgrafas de autorizaclén, hoja de registro, el archive en
medio magnético ¥y loda la documentacién generada en el
transcurso del registro. (Todas las actlividades de este
procedimionto se realizan en 35 dias hibiles)

-y COMNCLUYE PROCEDIMIENTO.
Area emmora | Fecha de Modificacién
Gerencia de Estadistica y Normallzacion HOVIEMEBRE DE 2023
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4.- Procedimiento de Integracion y Aclualizacion del Manual de Organizacién Institucional de FINABIEN.
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4.- Procedimiento de Integracién y Actualizacién del Manual de Organizacién Institucional de FINABIEN.
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5.- PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MANUALES Y OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS Y
ORGANIZACIONALES DE LAS AREAS CENTRALES DE FINABIEN EN LA DPEI.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

+ ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO,
Publicado en el Diaric Oficlal de la Federacion del 14 de febrero de 2018.
Uitima aclualizacién publicada en el Diario Oficial de la Fedoracidn del 29 do marzo de 2023,
Capitulo. VI, Art. 21 fraccion X1y 23 fraccian XI1,

» MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado ¢n la Normaleca Interna de FINABIEN; pagina
hitps Shenwrw. gob. malinablen/documontos/inormateca-inlerna-990317

Ultima actualizacién 11 de agosto de 2022,

» MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA DE TELECOMM
(COMERI).
Disposicidn décima sexta.
Ultima actualizacidn ol 16 de julio de 2021.

OBJETIVO ESPECIFICO

Coordinar con las dreas del Organismo la elaboracidn y actualizacién de los manuales y otros
documentos normativos y organizacionales, conforme a la Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos y la Guia Técnica para Ia Integracidn de Politicas, Criterios o Linoamientos
para FINABIEM.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. La Gerencla de Estadistica y Normalizacién (GEN) emitird la Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos y la Guia Técnica para la Integracién de Politicas, Criterios o
Lincamienlos para FINABIEN, y supervisard que las unidades administrativas se apeguen a [as
mismas ¢n su claboracion,

2. De acuerde con el Programa Anual de Trabajo de Mejora y Calidad Regulatoria y conforme sca
requerido por las dreas, la GEN dara la asesoria que sea necesaria en la olaboracidén ylo
actualizacién de sus manuales de procedimientos y otros documentos normalivos y
organizacionales.

3. Comesponde a la GEN registrar y conservar en custodia los originales de los manuales y
documentos normativos y organizacionales que cumplan satisfactoriomente con los requisitos
eslablecidos en |a Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos y la Guia
Técnica para la Integracién de Polilicas, Criterios o Lineamienlos para FINABIEW vigentes,
asignindole nimero aribigo de tres digilos y en orden secuencial.

4, Comesponde al Titular de fa Gerencia de Estadistica y Normalizacion a través de la Coordinacidn
de Métodos y Procedimientios [a administracién del Foro Electrénico del Comilé de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI).

5. La difusion de los Manuales de Procedimionlos estard a cargo de cada drea emisora y la GEN a
través de la Coordinacidon de Milodos y Procedimienlos, gestionard con la unidad administrativa

™
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correspondiente, la publicacién en la Normateca Interna de las paginas Web e Interna de FINABIEN
y del Sistema de Administracién de Normas Inlernas (SANI) de la Secrotaria de la Funcion Pablica.

6. La GEN no conservard copias de aquellos manuales que hayan sldo rechazados.

7. En el caso de documenlos que requicran ser reservados, la direccidn de drea solicitante deberd
ancxar ¢l oficio u acla de la sesién en el cual ¢l Comilé de Transparencia aprobd la reserva del
documento normativo inlerno.

8. Para la revision de cualquier documento normalive, la GEN estima se emplearin 5 dias habiles. En

caso de documentos que se dovuelvan para su correccién, se empleard ¢l mismo tiempo por cada
una de las revisiones.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Direccion do Planeacion, Evaluacion @ Informacion Instituclonal.
Gerencia de Esladistica y Normalizacidn.
Coordinacidn de Mitodos v Procedimionlos.
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5.- PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MANUALES ¥ OTROS DOCUMENTOS

HORMATIVOS Y

ORGANIZACIONALES DE LAS AREAS CENTRALES DE FINABIEN EN LA DPEI.

Actividad

Dofine, conjuntamente con ¢l Coordinador de Miétodos y
Procedimiontos, formatos, elabora, revisa y aclualiza la Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimiontos y
la Gula Técnica para la Integracién de Politicas, Criterios o
Lincamicnlos para FINABIEN.

Recibe del drea del Organismo, madiante oficio firmado por el
director de drea, ¢l manual u otro documento, con respaldo
electrénico, lo hace legar al Gerente de Estadistica y
Mormalizacidn para su revisidn,

Da instrucclones al Coordinador de Métodos y Procedimientos
para que proceda a revisar ol documanto.

Rocibe documento revisa y analiza en cuanto a forma y
contenido Léenico, con base en las gulas técnicas en vigoncila,
que cumpla con los apartados indicades y en ¢l orden

Mo cumple, elabora oficio u correo clectronico para cf Director
dal Area correspondiente, indicando lo que se tieme que
corregir. Aporta comentarios y sugerancias al documento en
revision. Hace la devolucion al drea del documento tal como
fue recibido, en medio magnélico o correo electrdnico y no
conservard copias, con objelo de que no exista dispendio de
recursos (una vez corregide el documento, reinicia on la

Si cumple, se subae al foro electranico dol COMERI y se registra
¢l manual de procedimienlos u otro documonto previo
dictamen aprobatorio del Comité, elabora en dos tantos Hoja
do Registro con los datos que corresponden; objetivo, fecha
fecha on que se registra, nomero de
modilicacion, dreas que intervienen; para firma del Gerente de
Estadistica y Normalizacién, y lo ribrica.

Firma hoja de registro del manwal o documento en 2
originales, uno para la copia del documento del drea
solicitante y ol otro para el documento original.

Agrega hoja de registro vy sella en todas las hojas del manual o
documento, con la leyonda de REVISADO y FECHA, rubrica
todas las hojas ¥ lo entrega al Gerenle do Estadistica y

Responsable Mo,
GERENTE DE ESTADISTICA Y 01
NORMALIZACION.
DIRECTOR DE PLANEACION, i ]
EVALUACION E INFORMACION
INSTITUCIONAL.
GERENTE DE ESTADISTICA Y 03
NORMALIZACION.
COORDINADOR DE METODOS 04
Y PROCEDIMIENTOS.
cormespandienlo.
05
actividad 02).
]3]
dol documaonto,
GERENTE DE ESTADISTICA Y o7
NORMALIZACION.
COORDINADOR DE METODOS 11}
¥ PROCEDIMIENTOS.
MNormallzacién.
L
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5.- Procedimiento de Registro de Manuales y otros Documenlos Nermallves y Organizacionales de las

Arcas Contrales de FINABIEN en la DPEI.

Responsable

MNo.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION.

COORDINADOR DE METODOS
Y PROCEDIMIENTOS.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION.,

COORDINADOR DE METODOS
¥ PROCEDIMIENTOS.

.
[\

09

10

11

12

13

14
15

16

Actividad

qae g

Recibe manual, rubrica todas las hojas del documento y
dovuelve al Coordinador de Métodos y Procedimiontos.

Prepara copla del manual o documente, incluye original dol
registro y oficio dirigido al Director del Area solicitante, con
firma del Director de Planeacion, Evaluacién ¢ Informacién
Institucional.

Revisa copla de documento registrado, rubrica oficio y lo hace
llegar al Director de Plancacién, Evaluacién e Informacion
Institucional, para su firma.

Dovuelve ol oficlo firmade al Coordinador de Melodos y
Procedimionlos.

Envia oficio al #rea solicitante y ancxa copia del manual o
documento normalive u organizacional registrado.

Recibe acuse de notilicacidén de reglstro.

Agrega el nombre del manual o documento a la relacién de los
manuales y documenlos que registra con su  ndmero
correspondiente, para control inlermo y conforme  al
procedimiento 7 y 8 del presente manual, se registra en la
Mormaleca Interna de Financiera para ol Bionestar y on el
Sistema de Administracion de Mormas Internas (SAN]) de la
Secrotaria de la Funcién Pdblica

Archiva el manual de procedimientos o documento normative
u organizacional original, el archivo en medio magndtico y
toda la documentacidn generada en el transcurso del registro.
(Todas las actividades de esle procodimiento se realizan en 35
dias hibiles)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area emisors %)
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5.- Procedimienlo de Registro de Manuales y otros Documentos Normativos y Organizacionales de las
Areas Centrales de FINABIEN en la DPEI.
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5.- Procedimiento de Registro de Manuales y otros Documentos MNormatives y Organizacionales de

las Areas Contrales de FINABIEN on la DPEIL
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE MANUALES Y OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS Y
ORGANIZACIONALES DE LAS AREAS CENTRALES DE FINABIEN EN LA DPEI.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO {ahora FINABIEN).
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de lebrero de 2018.
Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 29 de marzo do 2023.
Capitulo VI, Art. 21 fraccidn Xl y 23 fraccidén XIl Atribuciones y Funciones de la DPEI.

» MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO (ahora
Financiera para el Bleneslar).
Pagina 143 numaral B de las funciones de la Gerencia de Estadistica y Normalizacion (GEN]),
Publicado en la Hormateca Interna de FINABIEN; pigina
hitps:finhttps:/fwww qob mxlfinabien/documentos/normatoca-intarna-99037/
Ullima aclualizacién 11 de agosto de 2022,

OBJETIVO ESPECIFICO

Contar con un procedimiento que guie a las direcciones de drea quoe requieran o soliciten la baja de un
manual u otro documento normative interno pablico o reservado de la normateca interna de FINABIEN,
y del SANI de la Secretaria de la Funcion Publica,

POLITICAS ESPECIFICAS
Corresponde a la Gerencia de Estadistica y Normalizacion (GEN):

1. Recibir y procesar ante el foro electrdnico del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI),
las seolicitudes de las direcciones de drca para la baja de manuales u otros documentos
normatives pablices o reservados de la normateca interna de FINABIEN y del SANI do la
Secrelaria de la Funcién Pablica, previo cumplimiento de la normatividad aplicable.

2. Rovisar a través de [a Coordinacién de Métodos y Procedimientos que el oficio de solicitud para
la baja de manuales u otros documenlos normatives conlenga anexo los antecedentes y
justificacion por la que se prelende dar de baja el documente normative. En el caso de
documentes reservados que contenga ol oficio de desclasificacién de la reserva emitido por la
Unidad de Transparencia de Financicra para ol Bionestar.

3. Comunicar mediante oficio o correo electrénico a las direcciones de drea la baja oficial de
manuales u otros documentos normatives de la normaleca intarna de FINABIEN, del SANI de [a
Secrelaria de la Funcién Publica y de los reglstros Internos de la DPEIL.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Dirgcclén de Planeacién, Evaluacion e Informacion instilucional,

Gerencia de Estadislica y Normalizacidn.
Coordinacion de Métodos y Procedimientos.

Iy
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6.- PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE MANUALES Y OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS ¥

ORGANIZACION DE LAS AREAS CENTRALES DE FINABIEN EN LA DPEII.

Responsable

Mo.

Actividad

DIRECTOR DE PLANEACION,
EVALUACION E INFORMACGION
INSTITUCIONAL

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION.

COORDINADOR DE METODOS
¥ PROCEDIMIENTOS.

01

02

03

04

05

v

i)

05

Recibe oficlo firmado por el director de drea, donde solicila la
baja del manual u otro documenlo normative con [os
anlecedentes y justificacidon para la baja (en caso de sor
documento reservade con el oficio  dictamen de
dosclasificacion de la reserva que emita la Unidad de
Transparencia de Telecomm (ahora FINABIEN), y turma al
Gerente de Estadistica y Normalizacidn para su revisidn.

Roevisa y da instrucciones al Coordinador de Mdétodos y
Procedimicnlos para que proceda con el trimite de baja del
documento.

Rocibe documenlo revisa y analiza que contenga los
antecedentes del manual y la justificacion para la baja, asi
como, ol oficio de desclasificacién de documentos normativos
emilide por la Unidad de Transparencia de FINABIEN para
proceder a la baja.

Me cumple, clabora oficio para el director de drea
carrospondiente, con firma del Gerente de Estadistica y
Mormalizacién indicando los documentos faltantes para
continuar con el proceso de baja. (reinicia en la actividad 02).

Si cumple, sube el manual u otro documento normative a la
plataforma del foro electronice del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI), indicando que la direccién de
drea correspondiente solicita la baja del documento.

Baja el documento del Foro Electrénico del COMERI y prepara
oficio con Ia firma del Direclor de Planeacion, Evaluacién e
Informacién Institucional informando que el manual u otro
documento normativoe cumpllé con los requisitos por lo que se
procede a la baja.

Elabora oficio firmado por el Gerenle do Esladistica y
Mormalizacién solicitando al Subdirecter de Tecnologias de la
Informacidén ¥y Comunicaciones [a baja del manual u olro
documento normativo de [a normateca interna de FINABIEN o
Inferma al Gerente de Estadistica y Normmalizacien la
conclusion de la baja del manual o documento normativo de la
normateca interna del FINABIEN para proceder a la baja o
eliminacién del mismo en ol SANI conforme al procedimiento
numero T,

Actualiza registros de control de manwales u  olros
documentos  nomatives. (Todas [as  aclividodes del
procedimiento se realizan en 15 dias habiles)

Archiva documentos.

(CONLUYE PROCEDIMIENTO.
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6.- Procedimiento para la baja de manuales y olros documeontos normalivos y organizacionales de las
ircas centrales de FINABIEN en la DPEIL
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7.- PROCEDIMIENTO PARA LA AGREGACION YIO ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS, DE ORGANIZACION, LINEAMIENTOS, pPOLITICAS Y OTROS, A LA
MORMATECA  INTERNA, PAGINA WEB, PAGINA  INTERNA E INTRANET:
hitps:theww. gob.malinablen/documentos/normateca-inlerna-98037 PARA SU DIFUSION.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

+ ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacian del 14 de febrero de 2018.
Ultima actualizacidon publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 29 de marzo de 2023.
Capilulo VI, Articulo 21 fraccidn X1 y 23 fraccidn XIL

« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Pagina 149 numeral 6 de la Gerencia de Estadistica y Normalizacidn (GEN).
Publicado on la Mormateca Interna de FINABIEN; pigina
_https:iivwew.gob.mxfinablen/documentosinermateca-interna-33037
Ultima aclualizacion 11 de agosto de 2022,

+ MANUAL DE OPERACION DE LA NORMATECA INTERNA DE TELECOMM.
Articulos T y 8. El vigente.

OBJETIVO ESPECIFICO

Ascgurar la difusidn de los manuales de procedimientos, organizacion, lineamiontos, polilicas, ete.
registrados en la Gerencia de Estadistica y Normalizacién, emitides por las unidades administralivas
del Organisme, asi como facllitar su consulta a lravés de la Normateca Interna de FINABIEN.

POLITICAS ESPECIFICAS
Corresponde a la Gerencia de Estadistica y Normalizacion (GEN):

1. Una vez que ya eslén registrades los documentos, digitalizar y tramitar anle la unidad
administraliva correspondiente, la publicacion en la Noermateca Interna (piginas Web e Interno de
FINABIEN, los Manuales de Organizacién, de Procedimientos, de Lineamientos, de Politicas y
Bases, de Integracion y Funcionamiento de Comités del Organismo) y en el Sistema de
Administracion de Normas Internas (SANI) de la Secretaria de la Funcidn Pablica,

2. Atender que las versiones dllimas de los documontos registrados, sean las que aparezcan en la
Mormateca Interna de FINABIEN y en ol Sistema do Administracién de Normas Internas (SANI) de fa
Secrotaria de la Funcidn Pablica.

3. Promover la consulta electrdnica en la Mormateca Interna FINABIEN de los documentos
regislrados, para inhibir en lo posible, la impresidn de los documentos.

4, El tramite que realiza la GEN para que un documento sea incorporado a la Normaloca Intarna
FINABIEN y al SANI| de la Secretaria de Ia Funcidn Publica, es de cinco dias posteriores a su fecha
de regisiro.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Planeacidn, Evaluacién e Informacidn Institucional.
Gerencia de Estadistica y Normalizaclén.
Coordinacion de Métodes y Proced|mientos.
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7. Procedimiento para la agregacion ylo actualizacion de los manuales de procedimientos, de
organizacion, lincamicentos, polilicas y otros, a la normatoca inlorna, pigina web, pigina interna e
intranet: hitps:iwww.gob.mxfinabien/documentos/normateca-interna-93037, para su dilusion,

Responsable
COORDINADOR DE METODOS
Y PROCEDIMIENTOS.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION,

COORDINADOR DE METODOS
¥ PROCEDIMIENTOS,

Ma, |

01

02

03

04

05
06

o7

08

LIk
10

Actividad

Elabora respaldo clectrénico del documento digilalizado on
formato POF.

Elabora oficio dirigido a la Subdireccién de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones adscrita a la Direccidn do
Administracién, con la siguiente informacion: nombre del
documante, clave del documento, fecha de regisiro y lo hace
llegar al Gerente de Estadistica y Normalizacion, para su firma,

Revisa, lirma oficlo y lo hace llegar al Coordinador de Métodos
y Procedimientos para su entraga al drea Técnica.

Rocibe oficio lo digitaliza, elabora comreo electronico, agrega
archivo electrénice del documento para envio de ambos al
aroa técnica y asi formalizar la solicilud de agregacion o
suslitucion del archive dol documenlo registrado on la
Hormateca Interna, paginas WEB e Interno.

Entrega oficio con copia de correo electronico.

Revisa la Mormateca Interna, paginas WEE o Interma
htips:linhitps:hvsw.gobmefinabien/docu monlos! nommalecs-
intorna-98037/ para verificar la agregacion o cambio solicitado
y nolifica via correo cleclronico al fdrea emisora quo, ol
documenlo fue registrado y publicado,

Agrega el nombre a los documeontos vigenles registrados,
mismos que deben coincidir con los do la Hormateca Interna.

Realiza copia del archive en formato PDF, lo agrega a los
movimientos (agregaciones o modificaciones) de la carpota
tlecirdnica de su equipo denominada: MANUALES EN PAGINA
INTERMA.

Recibe acuse de oficio y archiva.
Efectda revision semanal de les manuales y documentos
publicados en la Normateca Intermna. [todas las aclividades de

gste procedimionto se realizan en cinco dias hablles)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Ares ermlaora
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7.-Procedimiento para la agregacién yfo actualizacidon de los manuales de procedimientos, de
organizacién, lincamlentos, politicas y olros, a la normateca interna, pagina web, pigina inlerna e
intramet:  hitps.dinhiips:www.gob.maffinabien/documenlos/normateca-inferma-980371, para  su
dilusion,
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7.-Procedimionte para la agregacién ylo actualizacién de los manuales de procedimiontos, de
organizacidn, lineamientos, politicas y otros, a la normateca interna, pagina web, pagina inlerna o
intranet:  hitps:ffinhtips:iwww.gob.mxfinabien/documontos/inormatoeca-interna-99037f, para  su
difusidn,
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8.- PROCEDIMIENTO PARA LA ALTA, MODIFICACION, ELIMINACION O CANCELACION DE

DOCUMENTOS NORMATIVOS DE FINANCIERA PARA EL BIENESTAR EN EL INVENTARIO DEL SANI.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de lebrero de 2018.

Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacidn deol 29 de marzo do 2023.
Capitulo VII, Articulo 21 fraccidn Xi y 23 fraccidn X1l Atribuciones y Funciones de la DPEIL

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Pagina 149 numeral 6 de las funciones de la Gerencia de Estadistica y Normalizacidn (GEN).
Publicado en la Normatoca Interna de FINABIEN;

pagina hitps:inhitps:/iwww.qob.me/finablen/documentosinormateca-interna-93037/

Ultima actualizacidon 11 de agosto de 2022.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE NORMAS INTERNAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

SEC RETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

(Ultima aclualizacién Junio de 2015).

GUIA PARA DETERMINAR EL PORCENTAJE DE NORMAS INTERNAS SIMPLIFICADAS.
SEC RETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.
Ultima aclualizacién 25 de Julio de 2016.

OBJETIVO ESPECIFICO

Asogurar que los manuales de procedimiontos, de organizacién, linecamientos, politicas, etc.
registrados en la Gerencia de Estadislica y Normalizacién, emitidos por las unidades administralivas
del Organismo e incorporados a Ia Normateca Interna de Financiera para el Bienestar, so actualicen y
s¢ registren oportunamente en el invenlario del Sistema de Administracién de Normas Intemas de |a
Administracién Pdblica Federal (SARI) de la Secretaria de la Funcién Publica.

1.

POLITICAS ESPECIFICAS

La Gerencia de Estadistica y Normalizacién (GEN), sera el Enlace de Simplificacion Regulatoria
(ESR) ante la Secretaria de la Funcién Pablica (SFP), tendra acceso al sistema de este para la
actualizacion y registro del inventario de normas internas del Organismo, auxiliado en el acopio de
informacion necesaria por ¢l Coordinador de Métodos y Precedimientos.

El ESR do la GEN deberd efectuar la correcta aplicacidn de los cuatro movimientlos que permite el
SANI: Alla, Modificacidn, Eliminacidon y Cancelacian.

La GEN dobeora verificar que los manuales de procedimientos y olros documentos normativos,
cumplir con los criterios de calidad requeridos por la Secrotaria de la Funcidn Pablica (SFP): eficaz,
eficiente, consislente, claro, coherente, justificacién empirica, transferencla de conocimiento,
rendicidn de cuentas y el valor que gencra para los procesos.

Iy
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4, Una vez que so inicia la incorporacidn de un decumante normativo al SANI, el titular de la GEN y
ESR, doebera revisar los plazos establecidos por la Secrotaria de la Funcién Publica, para suw
autorizacidn o rechazo y nolificar a las direcciones de droa ol estatlus del proceso de registro en ol
SAMI,

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Goroncia de Estadistica y Normalizacidn.
Coordinacion de Mélodos y Procedimientos.
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8. Procedimiento para la Alta, Modificacion, Eliminacién o Cancelacidn de Documontos Normalivos de
Financiera para el Bienestar en ¢l Inventario del SANI,

Responsable MNo. Actividad
COORDINADOR DEMETODOS 01  Informa al Gerente de Estadistica y Normalizacion la
¥ PROCEDIMIENTOS., conclusién del registro de un documaento normativo hasta su
publicacién en la HNormateca Inlerna,
02 Envia por cormeo electronico al Geronle de Estadistica y
Mormalizacién, la version en formato POF del documento
normalive publicado on la Normateca Interna.
GERENTE DE ESTADISTICA Y 03 Ingresa con su clave personal al SANI y con base en los
NORMALIZACION [ENLACE DE lineamienlos apllcables al sistema, elige la opcién que
SIMPLIFICACION corresponda:
REGULATORIA), = Alta
« Modificacidn
+  Eliminacién
« Cancolacion
04 Anola ol nombre del documento normativo.
05 Agrega molivo por ¢l cual se solicita el movimiente del
documonto normativa (Alta, Modificacidon, Eliminacién o
Cancolacidn).
06 Ancxa el archive electronico en formato PDF del documento
normativo que se solicita ingresar al inventario de normas del
Organismo registradas en el SANI para sustentar cualquiera de
las 4 opciones.
07 Recibe respuesta en ol plazo establocido por el SANL
08 Mo se acepla la Alta, Modificacion, Eliminacidon o Cancelacian
del documento narmativo, regresa a la actividad 3.
09 Sise acepla la Alta, Modificacion, Eliminacidon o Cancelacion
del documento normativo, queda incluida en el inventario del
SAMNI
10 Motilica al Coordinador de Mélodos y Procedimientos la
rospuosla favorable del SANI para su registro interno,
COORDINADOR DE METODOS 11 Veriflca que ol inventario Interno de normas coincida con of
¥ PROCEDIMIENTOS. Invontario del SANL
12  Archiva expediente. (Las actividades 1 a 6 se realizan en un dia
habil, las actividades 7 a 8 deponden de la rospuocsta daol
Asesor de la Secretaria de la Funcion Puablica).
CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
A
Arca emisora v Fecha de Modificaciin
Gerencla de Eatsdiatica y Normalzacion HOVIEMORE DE 2021
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8.- Procodimiento para la Alta, Modificacion, Eliminacion o Cancelacién de Documentos Normativos
de Financicra para el Bionostar on ol Inventario del SANL
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8.- PROCEDIMIENTO PARA LA ALTA, MODIFICACION,
DOCUMENTOS NORMATIVOS DE FINANCIERA PARA EL BIENESTAR EN EL INVENTARIO DEL
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9.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA PLANEACION INSTITUCIONAL.
MARCO JURIDICO ESPECIFICO

» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de febrero de 2018,
Ultima actualizacidn publicada en el Diario Oficial de ln Federacion del 28 de marzo de 2023.
Capitulo VIl, Art. 23 fraccionos I, Il y I

»  Manual de Organizacion Instilucional de Telecomunicaciones de México
Pagina 148 numeral 1, 2 y 3 de las funciones de la Gerencia do Estadistica y Normalizacion.
Publicado en Ia Normateca Inlema de FINABIEN;
pigina hitps:finhiips:iwww.gobh.mxifinabien/documontos/normateca-intorma-99037/
Ultima actualizacién 11 de agosto de 2022.

OBJETIVO ESPECIFICO

Asegurar que la elaboracién de los instrumentos administrativos de planeacién de FINABIEN, se
elaboren de acuerdo con el Sistema Instilucional de Plancacidn y Evaluacion que forma parte dol
presente manual.

POLITICAS ESPECIFICAS
La Gerencla de Estadistica y Normalizaclén:

1. Geonorard los Instrumentes do planeacién institucional de acuerdo con ol marco juridico aplicable
gn la maleria, asi como los lincamienlos que on su momenlo expidan las dependencias
globalizadoras y la coordinadora de sector.

2. Inlegrard los instrumentos de planeacién de acuerdo con ol Sistema de Plancacion y Evaluacion
que prevé las acciones de coordinacidn y participacidn de las dreas de TELECOMM (FINABIEN) a
partir de sus funciones y atribuciones, asi como de los lineamienlos que en su caso expidan las
dependencias globalizadoras y la coordinadora de sector.

3. Cumplirh con [as temporalidades de elaboracién de los instrumentos de planeacion para procedor
con su entrega en Uompo y forma, seqin lo requioran las dependencias globalizadoras y la
coordinadora de sector.

4, Elaborard y alineard los instrumentos de planeacién institucional con el: Plan Nacional de
Desarrolio, Programa Sectorial, Programa Institucional, Programa Anual de Trabajo y otros alines a
la planeacidn institucional.

5. Establecerd las melodologias de estudio para el andlisks y evaluacién técnica doe los programas y
proyectos quo sean somotidos a su consideracidn y, en su caso, emilira las recomoendaciones que
resultan adecuadas.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTOD

Direcclon do Planeacion, Evaluacion e Informacidn Institucional,
Gerencla de Esladistica y Normalizacidn,
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Coordinaclidén de Planeacion e Informacian Institucianal.
.- Procedimiento para la Elaboracidn de [a Planeacién Instituclanal.

Responsahble Mo, Aclividad

DIRECTOR DE PLANEACION, 01  Instruye al Gerente de Estadistica y Normalizacion proceda

EVALUACION E con la elaboracién del instrumento de plancacidn.

INFORMACION

INSTITUCIONAL.

GERENTE DE ESTADISTICA 02 Recibe instrucciones y a su vez acuorda con ol Coordinador

Y NORMALIZACION. de Plancacidn e Informacién Institucional, los puntos que
dobord cubrir para la elaboracién del instrumento do
planoacion.

COORDINADOR DE 03  Atiende el acuerdo y propara un programa de aclividades quo

PLANEACION E sirva de apoyo para la elaboracién de los instrumentos de

INFORMACION planeacién,

INSTITUCIONAL.

04 Elabora programa de trabajo espocifico, asi como propuesta
de estruclura y contenidos temiticos, que incluyan la
participacién de todas las dreas administradoras en su dmbito
de responsabilidad.

05 Concentra informacion, integra, elabora anilisis, bases de
datos, comparativos, grificas, elc., y observa resullados para
olaborar ¢l instrumento de planeacion, una vez concluido al
proyecto lo presenta a revisidn al Gerente de Estadislica y
MNormalizacion.

GERENTE DE ESTADISTICA 06 Recibe del Coordinader de Planeacién e Informacion
¥ NORMALIZACION Instilucional el proyecto del informe correspondiente.

07  Revisa que el proyeclo cumpla con el avance ostablecido, de
acucrdo con el programa de trabajo, asi como la estructura y
conlonldos temiticos.

08 Mo cumple, devuelve con obsorvaciones al Coordinador de
Planeacion e Informacidn Institucional y regresa a la actividad
Mo, 4.

09  5i cumple, presenta proyecto del instrumento de planeacion al
Director de Planeacién, Evaluacién e Informacion
Institucional.

DIRECTOR DE PLANEACION, 10  Recibe proyeclo, revisa y analiza ol proyecto del Instrumento
EVALUACIONE do planeacidn.

INFORMACION

INSTITUCIONAL.

11 No apruoba, devuelve el documento al Gerente do Estadistica
y Normalizacion con las observaciones corespondientes y
reinicia en la actividad No. 2.

Area emisora 4] Fecha de Modificaclan
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8.- Procedimlento para la Elaboracién de [a Planeacion Institucional.

Responsable Mo, | Actividad
DIRECTOR DE FLANEACION, 12 Si aprucba, gira inslrucciones al Gerenle do Estadistica y
EVALUACION E Normalizacién para su aplicacién,
INFORMACION
INSTITUCIONAL.
GERENTE DE ESTADISTICA 13 Implementa o ejecula ¢l proyecto en el Organismo y comunica
¥ NORMALIZACION. al Coordinador de Planeacion e Informacion Institucional que
¢l documento fue aprobado.
14 Solicita al Coordinador de Plancacién o Informacidn
Institucional, guarde los cambios en el documento.
COORDINADOR DE 15  Recibe instruccidn del Gerente de Estadistica y Normalizacidn
PLANEACIONE para que guarde los cambios del documento.
INFORMACION
INSTITUCIONAL.
16  Salva y archiva el documanto (lodas las actividades de este
procedimiento se realizan en 35 dias hibiles).
COMNCLUYE PROCEDIMIENTO.
Area emiora Fechade Madificacian
Gerentia o Ealadatica y Normalzacian NOVIEMBRE DE 7073
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9.- Procedimiento para la Elaboracion de la Planeacidn Institucional.
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10.-PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE REPORTES INSTITUCIONALES

Marco Juridico Especifico

+» ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en ol Diario Oficial de la FederaciGn del 14 de febrero de 2018.
Ultima actualizacidon publicada en ol Diario Oficial de la Federacidn del 29 de marzo de 2023.
Capitule VI, Articulo 21 fraccion X1 y 23 lracclon Xil.

»  MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Pagina 149 numorales 1-5 y 7-8 de las funciones deo la Geroncla de Estadistica y Normalizacion.

Publicado en la Normateca Interna de FINABIEN;
pagina htips:finhitps:fwew gob mx/finabion/documentos/normatoca-intarna-93037

Ultima aclualizacién 11 de agosto de 2022,

Objetivo especifico

Integrar y presentar en tiempo y forma In informacién de FINABIEN que periddicamente solicita la
Secrotaria de Infraestructura Comunicaciones y Transportes, para dar seguimiento a diversos
programas y proyoclos dol Sector.

Poliicas especiicas

1. Les informes solicitados por la SICT los elaborard y los presentard la Gerencia de Estadistica y
Mormalizacién, conforme a los lineamiontos que dicha Socrelaria establezca.

2. Considerando las fechas de enlrega y los poricdos de informacidon probables, la Gerencia de
Esladistica y Normalizacién, preparara anticipadamente un proyecto del informe que corresponda,
con base on la informacién estadistica disponible en el SEROFA (aclualizado mensualmente con las
cifras proliminares y definitivas de las dreas suministradoras de informacion) y los datos
canlemplados en informes similares en lemas y periodos (Ejomplo: Informe de Junta Directiva e
Informe de Autoevaluacian).

3. La Gerencia de Estadistica y Normalizacion, vigilarh que los diversos informes para la SICT, sean
concordantes entre si, asegurindose que la Informacién consignada se obtenga siempre de una
misma fuenle ¥ se integren los informes con base en una metodologia uniforme.

4. La Direccién de Planeacién, Evaluacién e Informacién Instiluclonal, a través de la Gerencia de
Estadistica y Normalizacién, sollcilard por escrilo a las direcciones de drea responsables, la
informacién faltante yfo la actualizacidn correspondiente, proporcionandoles, an su caso, un
archivo oloctrdnico con ol borrador elaborado,

5. La Dirgccién de Plancacién, Evaluacion ¢ Informacidn Instilucional, a través de la Geroncia de
Estadistica y Normalizacion, solicitard por correo o por escrito a las direcciones de drea, la
validacion de los textos y cilras que les corresponden dentro del documento definitive, y
conservard los documentos validados como soporte.

 *

| At Bmisasa’] Fecha de Modificacian
I Gerencia de Extadistica y Fiﬂ-rﬂ?gdﬁ?g_-q_ﬁ O i EI]H ._L‘EHEH’IEHEFFLE DE 2023




. . HOJA No.
: Bienestar 74 DE 4186

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERD:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y s
NORMALIZACION

B. La Gerencia de Estadistica y Normalizacidn inlegrard y entregard a la Direccién de Plancacion
Evaluacidn e Informacién Institucional, a través de los informes requeridos, Invariablemente en
forma impresa y en archive electrénico, para revisién, aprobacién y envio a la Secretaria de
Infraestruciura Comunicaciones y Tranapories.

7. La Georoncla de Estadistica y Normalizacién integrard la informacion que [as areas suministradoras
do informacién emitan de conformidad a su dmbito de respansabllidad:

Dircceidn de Administracion.

Diroceidn de la Red de Sucursales.

Direccidn de Recursos Humanos.

Direceidn de Asuntos Juridicos.

Direccion de In Unidad Estralégica de Inteligencia.
Direccidn de la Red de Telecomunicaciones y Moxsal

Quiences serdn las responsables de la informacién que proporcionan para la inlegracion de
reportes Institucionales.

Area emisor Fecha de Modifhcasbtn
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DOCUMENTO

CONTENIDO BASICO

PERIQDICIDAD

Informas para la Presidencia de la Republica.

Plan Macional de Desarrollo
[PND).

El PHND proecisard los objetivos nacionales,
estralegia y prioridades del desarrollo integral del
pais, contondrd previsiones sobre los recursos
quo sordn asignados a Lales fines; determinari los
instrumentos y rosponsables de su ejecucian,
oslablecerd los lincamiontos de politica de
caricter global, sectorial y reglonal; sus
provisionos se referirin al conjunto de la actividad
economica y social y regird el contenido de los
programas que se generon on el Sistema Naclonal
de Plancacion Democralica.

Informe de Ejecucion.

Evaluacion y seguimionto del Programa Macional
de Desarrollo y del Programa Seclorial,

Evaluacion y seguimiento de los objetivos y
estrategias de TELECOMM (FINABIEN], conforme
al Programa Institucional, principales acciones,
principales resultados cuantitativos y cualitativos
por servicio, ete.

Anual

Inferme de Gohlerno.

Informe que manifiesta ¢l estado general guo
guarda la administracién piblica del pais.

Anual

Informes para la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.

Programa Sectorial do
Infraestructura,
Comunicaciones y

| Transpories.

comunicaciones y transportes durante la
administracidn corrienle. Expone también los
medios para llevarlo a cabo, asi como las acciones
que s¢ plancan desarrollar al interior del seclor,

Informe de Labores.

Programa de Trabajo.

La Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones
y Transportes presenta su Informe
correspondiente al periodo comprendido entre el 4
de septiombre del afo inmediato anterior y el 31 de
agosto del corriente. El Informe da a conocer las
acciones vy roesultades de mayor relovancia,
vinculados con los abjotivos y estrategias del Plan
Macional de Desarrollo y del Programa Seclorial de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.

Proesenla de manera pormonorizada lo que el |
goblerno federal se propone lograr en materia de |

Sexenal

Anual

Dhjn'ttvn-u ¥ acciones a segulr por cada linea de
negocio en ol afo, congruentes con ol Plan
Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial.

Avances on la
Implementacion y Ejecucidn
dol Programa de Trabajo del
Seclor,

| Informacién de resultados de los Servicios '

Financieros Basicos, de Comunicacién, Satelitales
| ¥ Copacitacidén del personal, con base en [a
| estruclura programitica aprobada para el afio.

Financiera para ¢l Bienestar: KCZ. Indicadores de

Bimestral

Aroa emizora |
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desempeio, Comunicaciones: Avance Fisico vy
Avance Financiero.

Financiera para ¢l Bienestar. ,

Planleamientos gencrales que buscan guiar las
acclones Instilucionales hacla  fines que se :
Programa Instiluclonal. considoran relevantes ¥ que son congruentes con Semesiral |

los planteamiontos dol Programa Seclorial y con el '
Plan Nacional do Desarrollo.

* Estos datos son ilustrativos, ya que la informacian, los periodos de analisis y la fecha de presentacion
de los informes, pueden variar cenforme lo determine la SICT.
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Indicadores

Malriz de Indicadores para
Resultados (MIR).

| *Incluye supuestos sobre los ripsgos Y

Con base en |as Reglas de Operacign de los

Programas Presupuestarios Basados en resultados

y la Guia para Construccién de la Matriz de

Indicadores para Resullados (MIR), se clabora la

MIR de Financiera para ol Bicnestar. Es um

instrumento para ol disefio, organizacion, ejecucion,

seguimiento, evaluacion y mejora de los programas,
resuliado de un proceso de plancacién realizado

con base en la Melodologia de Marce Légico (MML).

Es una herramienta de planeacion estratégica que:

# Egtabloce con claridad el objelivo de los
programas y su contribucion con los objetivos de
la planeacién nacional y sectorial;

* Describe los blenes y servicios que enlrega el
programa a la sociedad, para cumplir su objelivo,
asl como las actividades e insumos para
praducirlos;

* Incorpora los indicadores que miden los objetivos
y regisira las motas que establecen los niveles de
logro esperados, elomentos que son un referente
para el seguimiento y la evaluacion;

* |[dentifica los medios para obtener y verificar [a
informacion de los indicadores; o

contingoncias que pucden afectar el desempefio
del programa.

*La MIR organiza los elemontos programiticos
{objelivos, indicadores y metas) en la estruclura
programitica, vinculados al Programa
presupuestario (Pp).

Vor ancro pag. §5

So cargan
las motas
anualmonto
¥ 6L
soguimiento
o8 trimostral

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

- Direccidn de Planeacion, Evaluacion @ Informacién Instituclanal.

- Gerencia de Estadistica y Normalizacion.

- Coordinacién de Planeacién e Informacion Institucional,
Coordinacion de Sistemas de Computo.

Afes efmitors,
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ENTREGA DE INFORMACION DE LAS AREAS SUMINISTRADORAS.

INFORMACION

AREAS
INVOLUCRADAS

TIPO DE
INFORMACION

PERIGMCIDAD

SERQFA

DRS.

Servicios
Financiercs
Bisicos,

DRTMEXSAT

Serviclos
Satelitales,

| peupadas,

Personal ¥
plaras

Dla 5 DE CMES
FECHA PARA
INFORMACION
PRELIMINAR

Dia 15 DE C/
MES
FECHA PARA
INFORMACION
DEFIHITIVA

ola 10 DE &)
MES
FECHA PARA

INFORMACION |
DEFINITIVA

5l

PROGRAMA DE
TRABAID
¥
AVANCES EMN LA
IMPLEMENTACION
¥ EJECUCIHOM DEL
PROGRAMA DE
TRADAJD DEL
SECTOR

DA,

Presupuesio.

Bimestral

Fluja da
Efectiva,

Medrsual

Servicios |
Fimancigros l
Basicos, |
Infraestructura y |
mantenimiento

de red

telegrafica,

DRTMEXSAT,

Sefvitios
Satelitales.

DRH.

PFemonal ¥

plazas

B upadas,

| Telepuerios do

DRTMEXSGAT,

| lrtapatapa ¥
| Tulancingo

DA,

Alencidon do
audiencias  de
Julclos laborales

ALClonds
implermeniadas.

DFEN.

Humero de

Ropodies.

Dimestral /
Mensual
Bimestral
Mensual

S

* Estos datos son ilustralives, ya que |3 infermacssn, 108 periodos de andlisis y 1a fecha de presentacion oo 108 NTommes, pueden
wariar conforme lo determine La SICT.

k
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_10.- Procedimiento de Integracion de Reportes Instilucionales.

Rosponsable

DIRECTOR DE PLANEACION,
EVALUACION E
INFORMACION
INSTITUCIONAL.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION.

COORDINADOR DE
PLANMEACION E
INFORMACION
INSTITUCIONAL.

COORDINADOR DE SISTEMAS
DE COMPUTO.

COORDINADOR DE
PLANEACION E
INFORMACION
INSTITUCIONAL.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZAGCION,

COORDINADOR DE
PLANEACION E
INFORMACION
INSTITUCIONAL.

MHo.

01

02

03

05

1]

o7

Actividad

‘Recibe solicitud de informe referente a: el Plan Nacional do

Desarrolle; el informe de ejecucién; informe de Gobiermo;, del
Programa Seclorial de Infracstructura, Comunicaciones y
Transportes; de labores; del programa de trabajo; o del
programa institucional e instruye para su elaboracion al titular
de la GEM.

Recibe instruccién e instruye al Coordinador de Planeacion e
Infermacidn Insttucional preparar proyecto del informe de: el
Plan Nacional de Desarrollo; el de Ejecucidn; ol de Gobierno;
del Programa Sectorial de Infraestructura, Comunicaciones y
Transportes; el de Labores; Frograma Anual de Trabajo; o ol
Programa [nstilucional.

Prepara proyecto del informe de: el Plan MNaclonal de
Desarrollo; ol de Ejecucidn; el de Gobiorno; del Programa
Seclorial de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes;
de labores; del Programa Anual de Trabajo; o del Programa
Institucional que se trate, oblenionde informacién estadistica
disponible en el SEROFA y datos do otros informes similares.

Solicita al Coordinador de Sistemas de Compulo aclualizar
cuadros estadisticos y grificos, con informacidn dol SEROFA
para anexar a los informes.

Elabora y entrega [a informacidn solicitada al Coordinador do
Planoacidn ¢ Infarmacién Inatitlucional,

Revisa la informacian o integra el informe.

Solicita al Coordinador de Planeacién e Informacion
Inslilucional muestre avances del proyecto del informe de: el
Plan Nacional de Desarrollo; el de Ejecucion; de Gobierno; del
Programa Sectorial de Infragstructura, Comunicaciones y
Transportes; de Labores; del Programa Anual de Trabajo; o
del Programa Institucional.

Recaba, concenltra, realiza, actualiza, guarda en archivo ¢
imprime proyecto de informe de: el Plan MNacional de
Desarrollo; el de ejocucion; de Gobierno; del Programa
Seclorial de Infrapsiructura, Comunicaciones y Tranaporices,
de Labores; del Programa Anual de Trabajo; o dol Programa
Instilucional para presentar a revisian.
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10.- Procedimiento de Integracion de Reportes Instilucionales

Responsable

Mo,

Actividad

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION,

DIRECTOR DE PLANEACION,
EVALUACION E
INFORMACION
IMSTITUCIONAL.

W

09

10

11

12

14

15

16

17

. Rovisa ol proyecto para ver si no le falta informacion,

Mo falla informacién, rovisa que el proyecto del informe
cumpla con los lincamiontos establecidos por la SICT. Pasa a
la actividad No. 12,

Si falta informacidn, hace oficios para recabar informacion
faltante de las Dirccciones e drcas responsables
informacién. Regresa a la actividad No. 06.

Muestra al Director de Plangacian, Evaluacién e Informacidn
Institucional el proyecto del informe de: el Plan Nacional de
Desarrolle; el de ejecucidn; de Gobierno; del Programa
Sectlorial do Infraoslructura, Comunicaciones y Transportes;
de Labores; del Programa Anual de Trabajo; o del Programa
Instilucional,

Recibe y revisa la informacién del proyecto del informe de: al
Plan Nacional de Desarrolle; el de ejecucién; de Gobierno; dol
FPrograma Sectorial de Infrapstructura, Comunicaciones y
Transportes; de Labores; del Programa Anual de Trabajo; o
del Programa Institucional,

Mo esta completo, devuelve documento e instruye se realicen
las adecuaciones pertinentes, Regresa a la actividad No. 11.

Si estd completo, aprueba informe de: el Plan Nacional de
Desarrollo; el de ejecucion; de Gobierno; del Programa
Soclorial do Infragstructura, Comunicaciones y Transpories;
de Labores; del Programa Anual de Trabajo; o del Programa
Institucional.

Solicita por correo electrénico a los directores de dreas
responsables validen el texto y las cifras asentadas on el
proyecto do informe de: el Plan Nacional de Desarrolio; el de
gjecucion; de Gobierne; del Programa Sectorial de
Infraestruclura, Comunicaciones y Transportes; de Labores;
del Programa Anual de Trabajo; o del Programa Instilucional,
relativos a los lemas de su compelencia.

Recibe proyecto de informe validado por cada Director de
drea y solicila se clabore oficio de respuesta para la
Subsecretaria correspondiente (en case de que sca
requerido).
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10. Procedimionto de Integracidn do Ra

rorles Instilucionalos

Responsable

Mo,

Actividad

COORDINADOR DE
PLANEACION E
INFORMACION
INSTITUCIONAL.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION.

DIRECTOR DE PLANEACION,
EVALUCION E INFORMACION
INSTITUCIOMNAL.

GEREMNTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION

18

19

20

21

Elabora oficio para firma del Director General (en caso de que
sga roquerido) y entrega al Gerente de Estadistica y
Mormalizacién anoxando informe de: el Plan Nacional de
Desarrollo; el de ejecucidn; de Goblermo; del Programa
Soctorial de Infrasstructura, Comunicaciones y Transpories;
do Labores; del Programa Anual de Trabajo; o dol Programa
Institucional definilive impreso y en archivo electrdnico.

Mota: En caso de ser requerido por el drea de la Secrelaria de
Infracstructura, Comunicaciones y Transporles, responsable
de la concentracién de informacion, el informe definitivo
punde enviarse "econdémicamente™ por correo electrenico.

Recibe olicio ¥ decumentos anexos ¥ 1o llova al Director de
Planeacidn, Evaluacién g Informacidn Institucional.

Entrega informe definltive de: el Plan Nacional de Desarrollo;
¢l de ojecucidn; de Goblerno; del Programa Seclorial de
Infragsiructura, Comunicaclones ¥ Transpories; de Labores;
del Programa Anual de Trabajo; o del Programa Institucional
impreso y on archivo electrénico al Director General.

Archiva informe definitivo de: el Plan Nacional de Desarrollo;
¢l informe de ojecucion; el Plan Nacional de Desarrollo; el de
ejecucion; de Goblormo; del Programa Sectorial de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes; de Labores;
del Programa Anual de Trabajo; o del Pregrama Institucional,
validado por las dreas en el expedionte que corresponda y
conserva ¢l archivo electrdnico respectivo, a manera do
soporte (lodas las actividades de este procedimiento seo
realizan en 25 dias hiblles).

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Area smisora

]

Fecha de Moddicacion

Gefencia de Estadatica y Hﬂ"ni:'j:}f{:"{;.fm—ﬂ O

HOVIEMBRE DE 2023




Bienestar

HOJA No.
B2 DE 186
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y .001-
NORMALIZACION PRSI
10.- Procedimionte de Integracién de Reportes Institucionales.
EALUACAON B i ORMACION

GERINTL O ESTASISTICA ¢
: heCaPL CEAE
BT TR '

COCRIENADCR OF 303 TEMAS

COCRIMALDOR DL PUAMATION [ : :
IRFORAATION (R T TUCAONAL i COMPUTDY H

I | 13
RIYTEA QUL CL
1 FROTVECTD DEL
: ISFQEWE CLAF A CON
Y LS LINCAMINTDS
EATARS FCS0L HOR
] L& mCT

_Area emnisora |
Gerencia de Estadistica y Norhalgacion

H ax m
FECIEE SOLCSTTUD BE : RICEE o PRSI E : FRLFARL FROTICTD
ITOAME [ S TRUTE PAES : B TRUTE FARA 4 L i DRME GUE S8
S ELASORLEGN : FRLFARLLE FROTLCTD THATE DO TTNEADO
P OfL NICRNE —#  INFORMLCON [ETAL
: TecA CeBFOREBILE TN L
: LeAiFA ¥ DATOS BE
, ORI N oy
] SMLARES
: ¥
i o4 L
: BOLICITA AL COCHEDNA- EMTRIGA ¥ ELABORA LA
: O O MATEAS O EOAE AT SOLICT ALY
F ELMPUED ASTULLIZAR AL COORDMADCN OF
: CUATROS ESTATIS N FLAKLACION E
! COS ¥ GRANCOS CON o o LT
' P TITUEGRLL
: SLROFA FARL AKTILAR
A LD RFDENES
= L 4
BOLISITA AL COORIMA o
O O FLANEACION : BT LA
il : Il A S0 ol —
EOTITUCONAL MUES- Ly ¥ HACE :
TRE AVANCES DIL FRD- : EL wef O :
YICTO Sl BFOART .
COMBISFCRINENTE :
L
: RICARE, COMCENTI,
= : ACTUALLEA,
mvarponan | || CUMSANARnoE
PAlLVER G LY Ly PAEA FRTSINTAR A
FALTA SFORMASIN febtar

Fecha de Modifieachin

HOVIEMBHRE DE 2023
AREVISADO 0400 ?ﬂnei’d




. Flriaa VG ET &l
: Bienestar

HOJA No.
B3 DE 186

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y

NORMALIZACION

NMUMERO:

FB-5110-001-23

10.- Procedimiento de Integracion de Repories Instilucionales.

RLBONELELES

n
HHACE W QF0E FARA BICATLR
T ORMACEN FALTANTE DE LAS
R COONES OF ARELY

EETCTOR S PLANLACION, DYALUATION [ BNF DEMADION 15551 FLCCmaL '

|

L H

WUEATRA AL CeMECTOR EL
FROVECTO SEL wf DEAME

L]
RICESE F HEWTEA LA INFORMBLACION DEL
FPROTICTO PARL VIR 52 E3TA COMPFLETD

id
EUSUJELYE [L DOCLMINTD E NS TRUTE
L REALKCEN LAY ADLCULTONT S
FIRATHRENTES

1%
APELIE L, (RF AL

v

%

EOLICITA POR CORREID DLDSTROACD & LOS
CEREC TDRLS DEL ARTA REBPONTADLITS
WALIDEN EL TIETO ¥ LAS CF LS
ARINTADLE [N [L FROTICTD DEL (INFORME
EILATTYOS & S COMPE TENCUL

LL
RECHE FROTICTD DE INFORME VALIDADD
FOR CLDA [FRICTOR DE ARTA ¥ SO0 CITA
S ELABCRE OO0 O RESFOLETA FARL LA
SUmLECRE T aRLL OF COMUMCASINRES

:
0

Area emisora

Fetha de Modificacian

Gerentia de Estadetica y

rmalizacion

Yy HOVIEMBRE DE 2023

JREVISADO 040iC K




s Fimancior HOJA Mo,
': Bienestar 84 DE 186

NOMBRE DEL DROCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA ¥ R
NORMALIZACION

10.- Procedimiento de Integracién de Reportes Institucionales.

| CODRDNASOR DE PLANEACIN € INTORMASION | GERINTE OF ESTADISTICA T MORMALUAGON | DSEICTON DI FLANTACION, EVALUACION £

il m mn

ELADCHRA OF K0 FARA Fotsls DL ‘ RLCHBE DG ¥ DOCUMENTDS : ENTREGA 55 GRME D08 T
DR C T G RIRAL TN CA%D OF : ANEIOS Y LS LLEVA AL BRICTOR : PRI Y [N ARTHAD
GUEL SLA RIQUTRCO) Y INTREIGE &L : DF FLANEACESN, Bkl UACHS B : ELECTROACD &1 DRICTOR

GERENTE BE FLANTAZION ¥ s I e ay] T - .
8 TADS THCA ANELARDD INFOMME [ " el r SRS
DLFRITRD MFRLED ¥ [N ARCHED
[LICTROMCO

‘\—;_.—-‘//F’—

]

ARCHY & T QEWE DEFNITTD
WALIDUWLDD PO LAS ARTAS EN FL
EUFLENTE QUL COSELBPONDE T
COnILR A LL ARCHYD
ELECTROSCD REAFICTID &
HANIEL D FOFOATE

>

-

|
Aroa emisora Y JFEcha de Modifiesckin

Gerencia de Esladiatica y Nodnakeasion, HOVIEMBAE DE 7023
ARTVISADT U1 ﬂif‘ FiT| ._—__\l(_,.



MARCIDrd HOJA No.
: Bienestar 85 DE 186

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION

NUMERO:
FB-3110-D01-23

11.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTUDIOS ¥ ANALISIS DE PROYECTOS ESPECIALES.
MARGCO JURIDICO ESPECIFICO

« ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de febrero de 2018.
Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de marzo de 2021,
Capitulo VI, Articule 21 fracclén Xl y 23 fraccion V.

+  MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado en la Normaleca Interna do FINABIEN,
pagina htips:finhttps:ihwww. gob.mx/finablon/documentos/normaleca-interna-89037/
Ultima actualizacion 11 de agosto de 2022,
Funciones 3 y 4 de Ia Gerencia de Estadistica y Normalizacidn (GEN).

OBJETIVO ESPECIFICO

Elaborar con alto rigor y calidad metodelégica, los estudies, andlisis y evaluaciones de caso asignados,

asi como elaborar propuestas que ayuden a la toma de decisiones y para el mejoramiento de la gestion
de sarvicios.

POLITICAS ESPECIFICAS

1. La Gerencia de Estadistica y Normalizacion (GEN) propondrd y tambidn a peticién de las arcas doel
Organismo, elaborard estudios y andlisis para las lineas de negocio, asi como do la gestién de los
servicios a cargo de FINABIEN que le sean requeridos.

2. La GEN participard ¢n coordinacion con las dreas correspondientes para determinar los costos y
establecor las tarifas de los servicios a cargo del Organismo.

3. La GEM actualizard constantemaonte las bases de datos y documentales para contar con un acervo
bibliogrifico y de informacidn estadistica que le permita integrar los estudios de forma oportuna.

4. La GEN claborara los reportes, estudios de caso, evaluaciones y recomendaciones con base en los
ohjetivos instilucionales y los requerimientos de las unidades administrativas.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Direcclén de Planeacidn, Evaluacion o Informacidn [nstitucianal.
Subdireccion de Evaluacion, Supervision y Desempefio Institucional.
Gerencia de Estadistica y Normalizaclon.

Coordinacién de Planeacldn doe Informacién Inslitucional.

3
Area emisora | Fecha de Modificaskdn
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11.- Procedimlento de Elaboracion de Estudios y Andlisis de Proyeclos Especiales.

Saolicita al Subdireclor de Control, Suporvision y Desempeiio
Institucional, In elaboracion del estudio correspondionla por
medle de oflcic o correo olectronico, de acuerdo con las
instrucciones de la Directora General de FINABIEN o a peticidn
del drea interna gque lo sollcile. El Subdirector podra proponer
los temas o asuntos que requioren la elaboracién de un reporte

Recibe solicitud de estudio por oficio o correo electrénico y
acuerda con el Gerente de Estadistica y Mormalizacién la

Gira instrucciones al Coordinador de Plancacidn para la
elaboracién del estudio, explicando los alcances, tipo do

Establece coordinacién con los responsables do las drcas

Compila y olabora ¢l reporte, estudio o evaluacién con la

Entrega el estudio do caso, evaluacién o reportes al Gerente de
Recibe estudio, evaluacién o reportes para su rovision y

coordinador do

realicen  las  adecuaciones

Si aprucba, rubrica estudio, reporte o evaluacion impreso y
envia el documento al Subdirector de Evaluacidn, Supervision y

Recibe documento, lo revisa y en su caso lo adecua y lo lurna

Recibe estudio, reporte o evaluacidon y revisa para determinar

Responsable Mo. Actividad
DIRECTOR DE PLANEACION, 01
EVALUACION E
INFORMACION
INSTITUCIONAL.
o esludio.
SUBDIRECTOR DE CONTROL, 02
SUPERVISION Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL. elaboracion del estudio.
GERENTE DE ESTADISTICA Y 03
NORMALIZACION.
informacidn y presentacion requerida del estudio.
04
involucradas, para analizar la informacidn y dalos.
COODINADOR DE 05
PLANEACION DE infermacidn oblonlda y luentes consultadas.
INFORMACGIIN
INSTITUCIONAL
06
Estadistica y Normalizacion.
GERENTE DE ESTADISTICA Y o7
NORMALIZACION. anilisis. En su caso aprucha.
08 Mo apruecba, devuelve el documento al
planoacidn para qQue 3o
correspondientes y reinicia en actividad No. 05
09
Desempoiio Instiluclonal para su rovision.
SUBDIRECTOR DE CONTROL, 10
SUPERVISION Y DESEMPERO al litular de la DPEI.
INSTIUCIONAL.
DIRECTOR DE PLANEACION, 11
EVALUACION E su aprobacidn.
INFORMACION
INSTITUCIONAL. 12 No aprucba, devuelve el

documento al Subdirector de
Evaluacidn, Supervisién y Desempofio Institucional con las
cbservaciones cormespondiontes y reinicia en la actividad No. 2.

!
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11.- Procedimiento de Elaboracién de Esludios y Analisis de Proyeclos Especiales.

Responsabla
'DIRECTOR DE PLANEACION,
EVALUACION E

INFORMACION
INSTITUCIONAL.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION.

COORDINADOR DE
PLANEACION DE
INFORMACION
INSTITUCIONAL

Mo.

13

14

15

16

Actividad

Si :prunhn,"iﬁhril:l esludio definitivo impreso y lo envia
modiante oficio a la Directora General de FINABIEN o al drca
solicitante,

Envia al Gerente de Estadistica y Normalizacion el acuse deol
oficio ya sollado.

Gira instrucelones al Coordinador de Planeacién archive dicho
acuso,

Archiva acuse dol aficie dol estudlo sollcitado.

(Todas las actlividades de este procedimiento se realizan cn 45
dias hibiles).

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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1. GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
(Elaboracién de manuales de procedimientos que se suben al COMERI a través del foro

electrénico para andlisis, aprobacion, dictamen y posterior publicacién en la normateca interna
del Organismo y en el Sistema de Administracion de Normas Internas (SANI) de la SFP.)
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INTRODUCCION

De acuerde con el Estatuto Orgénico de TELECOMM (FINABIEN), Articulo 23, Fraccion. XIl y con el
propdsito de que las dreas de FINABIEN cuenten con un documenlo que las auxilie en la elaboracion de
sus manuales de procedimiontos, Ia Direccidn de Planeacidn, Evaluacién e Informacion Inslitucional a
través do la Gerencla de Estadistica y Normalizacidén elabord la presente Guia Técnica.

La aplicacidn de esla Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos deberd
observarse en lodas las unidades administrativas del Organismo, con la intencién de mantenor una
presentacién uniforme, que facilite la sistematizacion de la informacidn que contenga y poermita un
mayor conocimiento al personal de FINABIEN.

La presenle Guia Técnica contiene tres capitulos, el primero describe los lincamicnlos para la
elaboracién de manuales de procedimientos y los apartados de la estruclura de cada manual.

El segundo capilulo describe cdme elaborar los procedimientos, a efecto de que se presonten de
manera ordenada, secuencial y detallada, aplicande un criterio de uniformidad en su presenlacién y
estructuracidn, con ol fin de factlitar su Interpretacién y comprension.

En el tercer capitulo se incluyen anexos de los manuales de procedimientos, como son: glosario de
términos, formalos, indicadores y control de actualizacién de los manuales.

Se ancxan los formatos para la elaboracién de los manuales de procedimientos, glosario de larminos y
otros documentos complementarios auxiliares en su elaboracitn.

MARCO JURIDICO

+ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Publicada en el Diarie Oficial de la Fedoracion el 5 de febrero de 1317,
Ultima reforma publicada en ol Diario Oficial de la Federaclon del 6 de junio de 2023,

LEYES

« LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicada en el Diarie Oficial de la Fedoracion ol 14 de mayo de 1986.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 8 de mayo de 2023).

« LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacion del 28 de diciembre de 1376,
(Ultima reforma publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacién del 3 de mayo de 2023).

« LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
Mucva Ley publicada en ol Diario Oficial de la Federacidn ol 4 de agosto de 1994,
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacidn el 18 de mayo de 2018.

« LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016.
Ullima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién ol 27 de diciembra de 2022.
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LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION.
Muova Loy publicada en el Diario Oficlal de la Federacidn ol 18 de julio de 2016.
{Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficlal de la Federacion el 20 de mayo de 2021).

LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de junio de 201B.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 19 de encro de 2023

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficlal de la Federacién el 9 de maye de 2016.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn ol 20 de mayo de 2021.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Muava Ley publicada en ol Diario Oficlal do la Federacién el 4 de mayo de 2015.
{Ultima reforma publicada en ol Diario Oficial de |a Federacldn del 20 de mayo de 2021.

LEY DE PLANEACION.
Mueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 5 de enero de 1582,
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 8 de mayo de 2023.

REGLAMENTOS

[ ]

REGLAMEMNTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Fedoracion ol 13 do mayo do 2014,

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Fedoracion el 26 de enero de 1990.
{Ultima roforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 23 de noviembre de 2010).

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION
FPUBLICA GUBERNAMENTAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2003,

ACUERDOS

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicade en el Diarie Oficlal de la Federacion del 14 de febrero de 2018.
{Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 29 de marzo de 2023).

HORMAS

NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI-2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION,
Secrolaria de Economia.-Subsecretaria de Competitividad y Normatividad.-Direccion General de
Normas.

Publicada en el Diario Cficial de la Fedoracién ol 19 do octubre de 2015.

OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS
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s MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO (ahora Financicra para el

Bienestar).
Publicado on la pigina https:finhips:/www.gob.mefinabion/documontos/normateca-interna-93037/

Ultima actualizacién 11 de agosto de 2022,

= MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE NORMAS INTERNAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

+ MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA DE TELECOMM
{ahora FINABIEN].
Publicado en la pagina hitps:ifinhips:Dwww,
Ultima actualizacion 16 de julio de 2021.

ob.mufinablen/documantos/narmateca-interna-99037/

OBJETIVO

Establocer el marco normalive que deben observar las unidades administrativas de FINABIEN para la
elaboracién y aclualizacién de los manuales de procedimiontes, con la finalidad de wnificar crilerios y
que sirva como apoyo para el personal (enlace) encargado do esla tarea.

POLITICAS GENERALES

1. Todas las unidades administralivas del Organismo deberdn apegarse estrictamente a lo que
establece esla guia para la elaboracién y actualizacion de sus manuales de procedimientos.

2. Es obligatorio que las unidades administrativas del Organismo utilicen el archivo electranico
prollenado para elaborar sus manuales de procedimientos, mismo que podrin solicitar en la
Coordinacion do Mdtodos y Procedimientos de la GEN.

3. Los manuales de procedimientos de las diversas unidades administrativas de FINABIEN que sean
revisados por la Direccion de Planeacidon, Evaluacidon e Informacidn Institucional (DPEI) y
autorizados por los titulares de estas, serdn los dnicos documentos que normon el quehacor
institucional,

4, Las unidades administrativas del Organismo deberin elaborar y actualizar los manuales de
procedimientos y seran responsables de su contenido conforme al ariculo 21, fraccidn X1 del
Estaluto Orgidnico del Organismo vigente.

5. En ol mes de oclubre de cada ano, la DPEIN solicitard con oficlo a las direcciones de drea del
Organismo, la aclualizacion de sus manwales de procedimientos, apegindoso ostrictamente a Ia
guia vigente o en su caso, nolificar par el mismo medio, la vigencia de su manual. Cuando haya
mudiﬂlt:aciunw funcionales o en la estruclura orgénica del Organismo, la actualizacién dobe sar
inmediata.

6. Los manuales de procedimientos programados para su elaboracion, actualizacion o baja deberan
ser presentados por [a Unidad Administrativa solicitante a través de su Yocal a la Direccion de
Plancacién, Evaluacién e Informacién Instilucional para revisién Lécnica en la Coordinacién de
Mélodos y Procedimientos conforme al Programa Anual de Trabajo de Mejora y Calidad Regulatoria
{(PATMCR) y validacion on sesion virtual dol COMER!, para su posterior registro y publicacion on la
Normateca Interna del Organismo y del SANI de la Secretaria de la Funcién Pablica,

7. Los manuales de procedimicntos se elaborarin por Gerencia y so donominarin: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA “X", en al cual se inlegrarin los procedimientos que formen

Afea emisora | Eecha de Modificacian
Gerencia de Estadiatica y Nonmaliss idn HOWVIEMORE DE 303

SRTEVISADG UT O 08— —




T HOJA No.
': Bienestar 96 DE 186

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

14,

20,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA ¥ FB-5110.001-23
NORMALIZACION

parte del mismo. Excepcionalmente, por la importancia que tienen el desarrollo de las funciones,
los manuales de procedimientos pueden elaborarse a otros niveles de la estructura organica
[Direccionos/Subdirecciones/Dopartamontlos).

Las unidades administrativas responsables de la elaboracion de sus procedimientos deben
precisar las aclividades que realizan desde direclor de drea hasta el nivel jerdrquico de
coordinador o inferior (plaza presupuestal o eventual) si se justifica, para una mejor descripcidn de
sus procedimlantos.

Las unidades administrativas del Organismo so coordinarin con la DPEIN para el registro de sus
manuales de procedimiontos.

Cuando dos o mis unidades administrativas intervengan en un procedimiento, aungue una de
estas participe en una sola actlividad, ol procedimiento debera contar con la autorizacion de los
titulares (direclores) de las dreas que intervengan.

Para la elaboracién o actualizacién de los procedimientos de cada manual, cada una do las
unidades administrativas del Organisme deberin nombrar o ratificar en el primer mes de cada aho
un gnlace ante la DPEN designado mediante oficie firmado por el director del drea respectiva.

Conforme sea requerido por las unidades administralivas, la Gerencia de Estadistica y
Mormalizacién (GEMN) dard la asosoria nocesara on la olaboracidn de los manuales deo
procedimientos.

Cualquier manual de procedimientos que envien las unidades adminkstrativas para su revision,
deberd ser enviado por comeo electrdnico al Gerenle de Estadislica y Normalizacion y
posleriormeonte un oficio firmade por ¢l director de drea que correspenda dirigido al titular de la
DPEI, solicitando su registro y publicacion en la Normateca Interna del Organismo y dol SANI de la
Secrolaria do la Funcién Plblica.

En ¢l caso de documenlos que requicran sor reservados, la Direccién de Area solicitante debera
solleitar medlante oficio firmado por el director de drea correspondiente la reserva dol documento
normativo interne, anexande para ello, el acta de la Sesién del Comilé de Transparencia do la
Financiora para el Bieneslar on ol cual se aprobd la reserva.

Los manuales de procedimientos que no cumplan con los requisitos ostablecidos en esta Guia
Técnica, seran devuelios mediante correo clectronico institucional a las unidades administrativas
solicilantes, con las sugerencias que se propongan en el impreso y/o en el oficio de devolucidn.

Los manuales de procedimientos que cumplan con lo establecido en la Guia, llevarin en lodas sus
hojas las rnibricas del litular de la Geroncla emisora, de la GEN y del Coordinador de Métodos y
Procedimignios,

En la descripcién de las actividades de los procedimicntlos, las unidades administrativas del
Organismeo no deberdn incluir como RESPONSABLE al Grgano Interno de Control ni entes externos
al érca omisara,

Todas las unidades administrativas del Organismo deberdn incluir sus controles internos e
indicadores como parie de las aclividades conlenidas en sus procedimiontos.

En la descripcion de procedimiontos, las unidades administrativas del Organismo deberdn incluir
tiempos de ejecucion ylo desarrollo de los mismos.

Las wnidades administrativas en la elaboracién de sus manuales de procedimiontos, deboran
considerar los 10 criterios de calidad: Eficaz, Eficiente, Consistente, Claro, Coherente, Justificacion
Empirica, Transferencia de Conocimientos, Rendlcién de Cuantas, Delimila Responsabllidades y
Genera Valor para los Procesos.

(4]
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Cuando las unidades administrativas presenten modificacion de sus manuales de procedimientos,
doberdn anotar con detalle, en el Control de Actualizacidn dol Documento, la Justificacién y Motive
de la Actualizacion del Documento, los cambios, agregaciones y eliminaciones de sus
procedimientos.

Los documenlos normativos que sean revisados por personal de la Coordinacion de Métodos y
Procedimientos de la GEN, se devolverdn a las dreas (de preferencia por correo eloctronico) y eslas
tendrdn un plazo de hasta cinco dins hibiles para realizar las adecuaciones y devolver archivo
olectrdnice dol documento normativo en revisidn.

La DPEN a través de la GEN, enviara una copia a la Direccion do droa solicitanle de los manuales de
procedimientos que hayan sido presentados al COMERI y cumplido con la Gufa y solicitard que
haya constancia de que se hizo del conocimiento de los involucrados en los procedimiontos.

La DPEIl a través do la GEN, conservard los originales y respaldos en disposilivos magndticos de
los manuales de procedimienlos registrados, mismos que no podran ser modificados por olra
inslancia ajena a la emisora do cada documaonto.

Excepcionalmente las gerencias emisoras de los manuales de procedimientos, podran efectuar
suslitucidn de hojas de su manual vigente, sicmpre y cuando no altere el nimeoro de hojas y sin
que esto impliqgue nuevo registro, para lo cual deberdn de dirigir su solicitud a la DPEN, sefalando
las correcciones que se hicieron; la hoja(s) que se sustituya(n), serd sollada en su parte inferior
cen la fecha de REVISADO y validado con las ribricas del Gerente de Estadistica y Normalizacion y
Coordinador de Métodos y Procedimientos y se hace de conocimiento del COMERI en sesion
presencial inmediata al cambio.

La GEN se encargard de incorporar los manuales que cumplan con la Guia, en las paginas WEB e
INTERNO..NORMATECA INTERNA.-Manuales de Procedimientos o eon la que decidan las
autoridades de INABIEN.

Es rosponsabilidad de cada unidad administrativa mantener actualizados sus procedimiontos, asi
como do apoyar a la DPEI en su difusién.

Posterior al registro y publicacion de los manuales do procedimientos de las dreas en la Normateca
Interna, la GEN procedera a iniciar el Procedimiento para la Alta, Modificacion, Eliminacion o
Cancelacion de Documentos Normativos de FINABIEM, seqgln corresponda, en el Inventario del
SANI, ¢ informar al drea ducha dol documento ol estalus del documento en ¢l SANI.

l. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS GENERALES

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS. - Es un modio o instrumento de informacion en ¢l que se establecen
en forma metddica, las actividades que deben seguirse para [a realizacién de las funciones
encomendadas a una unidad administrativa y se precisa la responsabilidad y participacién de los
servidores piblicos del Crganismo. Los manuales de procedimientos estardn conformados por los
procedimientos de cada una de las gerencias que integran la estructura orgdnica de FINABIEN.

Los manuales de procedimientos deberan reunir las sigulentes caracleristicas:

Orignlar acerca de la manera de ejecutar un trabajo detarminado.
Establecer los mecanismos para la correcta ejecuctdén de un trabajo determinade.
Dar continuidad y coherencia a las actividades que describe.

Delimitar responsabilidades y evitar desviaciones o malos manegjos en la ejecucion de sus
funcionos.
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= Facilitar la supervisidn del trabajo y proporcionar a los titulares de las dreas los elementos
necesarios para verificar el cumplimiento de las aclividades.

» Lograr la agilizacién, simplificacion, automalizacién o desconcentracion do las aclividades que se
llevan a eabo en al Organismo.

Cada gerencia elaborard su manual de procedimientos, sord su responsabilidad realizar las
actualizaciones correspondientes cuando sea necesario. Los ttulares de las gerencias deberdn
claborar y/o actualizar el manual de su drea a través del enlace asignado con la Gerencia de Esladistica
y Mormalizacldn.

ENCABEZADO

Incluye el legotipo eficial de FINABIEN, Nimero de Hoja, Nombre del Documento y Numere de Registro.

{A PARTIR DE LA HOJA No. 6 DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS)

Logolipo del
Crganismo
[ |
: il - El nimara
B Finag b progresivo de cada HOJA No.
Bienestay hoja y ':II total de — ™ xx DE xx
ellas
NOMBRE DEL DOCUMENTO: Hﬁmﬁnn
MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE .....coveveicavaversines FE-XXXX-DXX-2X

+ E
El nimero del manual de procedimiontos se
Nambre 3:' mangal dolermina con las iniciales del Organismo (FB) + la
rocodimilontos Clave dol Area o nimere identificader) + el No.
P progresivo del manual de procedimientos, D01, D02,

003...010) + Afo de elaboracion {dos digitos)

Una vez registrado ¢l manual de procedimientos, se deberd respetar ¢l numero asignado (D01, DOZ,
D03, etc., conforme a cualquicra de los documanlos generados en una misma area, No Nec gsariamonto
de procedimientos). Cuando se realicen modificaciones en un afo diferenle al de registro, cambiaran
unicamente los 2 dlitimos digitos del afio que corresponda.

PIE DE PAGINA

Se debera dividir en dos columnas, gerencia emisora del manual de procedimientos (Nombro del drea
directamente responsable de la emisién del manual) y Fecha de su Elaboracién o Modificaciéon (Mes y
afio de Elaboracién o Modificacién del manual, segun sea el casao).

ATDd @Miora Fecha do Elaboracidn (o Modificacian)
MES DE 301X

Todo ¢l documento se debera elaborar en Word, letra tipo Arial y en Megritas, para facilitar su escanco y
postorior lectura. El tamafo de letra serd de tamano 36 en la Porlada, 14 en la fecha de la misma y 10 en
ol resto del documanto.
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Il. ESTRUCTURA DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procedimientos deberin contener los siguientes apartados:

FB-5110-001-23

PORTADA

CUADRO DE IDENTIDAD DE

GENERD

IDEMTIFICACION

FORMATO DE
AUTORIZACION DFICIAL

ESTRUCTURA

-

ORGANICA

INDMCE

INTRODUCCIOMN

MARCO JURIDICO

ORJETIVO

POLITICAS GEMERALES

- & @ &

MARCO JURIMCO ESPECIFICD
OBJETIVD{S] ESPECIFICO

INTEGHRACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS ESPECIFICAS

AREAS RESPONSABLES DEL
PROCEMMIENTD

DESCRIPCHON DEL PROCEDIMIENTO

AMEXOS DE LOS MAHUALES
GLOSARIO DE TERMINOS DE LOS
MAMUALES
FORMAS E
LLENADD (51 PROCEDNERA)
INDICADORES
CONTROL DE ACTUALIFACIONES DE
LOS MANUALES

INSTRUCTIVOS  DE

B

Ares emlsora
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PORTADA

Es la identificacidn del manual de procedimientos y debe contener los siguiontes datos:

a} En la parte superior, aparecerd un dguila estilizada, simbolo del Organismo.
b} A media plana y cargado a la derecha, el logotipo oficial del Qrganismo (FINABIEN).

¢} En la media plana inferior, se anotard el nombre completo del manual de procedimientos de la
gorencia emisora, con letra Arial No. 36, maydsculas, negrilas, tal como aparece en la Estructura
Orgdnica vigente (ejermplo: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION).

d} En la parte inferior derecha, se anotard la fecha de elaboracidon dol manual (mes con letra
mayGscula y afio con cuatro digitos) en letra Arial No, 14, negritas.

o) La porlada no lleva encabezado nl pie de pagina, verla en el apartado de “FORMATOS™ de esla
Guia"” (en ol documento le corresponde la hoja No. 1, que, aunque no se anota, si se considera en
al Lolal).

CUADRO DE IDENTIDAD DE GENERO

NOTA:
De conformidad con la NORMA MEXICANA NMX-R-025-5CF1-2015 EN
IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION, publicada en el Diario
Oficial de la Foderacién of 19 de octubre de 2015, cuando s¢ menciona
algun cargo en ¢l presente documaonto normative del Organismo, se
raficre indistintamente a mujer u hambre.

CUADRO DE IDENTIFICACION

Va sin encabezado ni pie de pagina, lotra Arial y nogritas, en la parte inferior izquierda (en el documento
le commesponde la hoja No. 2, que, aungue no s anola, si sa considera en ol total), con los siguientes
datos:

NUM. DE REGISTRO. - El nimere se determina con las iniclales del Organismo (FB) + la clave de la
Gerencia (o numero identificador) + MNo. progresive del manwal (D01, D02, D03...D10) + afio de
elaboracién [dos digitos). Ejemplo: FB-3110-D01-23.

RESPONSABLES DE LA ELABORACION, DISTRIBUCKIN ¥ CONTROL: Nombre complelo de la gerencia
que corresponda.

ACTUALIZACION: Nombre completo de la gerencia que emite el manual,
EKPEDJEIQH: La fecha de Ia primera elaboracion del manual de procedimiontos.,
LUGAR: La Entidad Federativa que corresponda [CIUDAD DE MEXICO).

FECHA: La fecha de inicio de la vigencia del documento (nuevo o actualizado).
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NORMALIZACION FB-5110-00
IDENTIFICACION

. NUM. DE REGISTRO:

o Financiera FB-XXXX-DXX-XX
Bienestar
RESPONSABLES: -
ELABORACION, DISTRIBUCION Y ACTUALIZACION:
CONTROL:
EXPEDICION: LUGAR: FECHA:
MES DE 202X {afio) CIUDAD DE MES DE 202X
MEXICO (afio)

HOJA DE REGISTRO: Después de este cuadro y una vez registrado el manual de procedimientos, la
Gerencla de Estadislica y Normalizacién agregara la hoja de registro con nombre y lirma de su titular,
on que aparece el nimero de registro y fecha (corresponde la hoja 3).
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» Financiera HOJA DE REGISTRO FB-5110-D0%-2X
Bienestar

FECHA ¥ NUMERO DE REGISTRO: XXX
NOVIEMBRE DE 20xX

MODIFICACION X
HOVIEMBRE DE 20XX

AREA QUE REGISTRA:

Mombre
Gorante de Estadistica y Normallizacién

EL DOCUMENTO ~LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ACTAS, CONSTANCIAS, AP LIE‘:AEMM
DE SANCIONES Y RECONSIDERACION" FB-5110-D0X-2X, QUEDA REGISTRADO CON EL NUMERO
AXX, DE FECHA 9 DE OCTUBRE DE 2023.

CONFORME AL ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO AHORA FINANCIERA
PARA EL BIENESTAR:

ARTICULO 21, CORRESPONDE A LOS DIRECTORES,

FRACCION XL- ELABORAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL, DE
PROCEDIMIENTOS, DE SERVICIOS ¥ LOS QUE SEAN COMPETENCIA DE SU UNIDAD
ADMINISTRATIVA; Y ARTICULO 23, CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION,
EVALUACION E INFORMACION INSTITUCIONAL,

FRACCION XIl.- COORDINAR CON LAS DIRECCIONES DE AREA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS DEL ORGANISMO;
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION

NUMERO:
FB-5110-D01-23

FORMATO DE AUTORIZACION OFICIAL

Para registrar los manuales de procedimiontos, los tilulares de las dreas que lo expiden, deborin
validarlos, llenando la hoja de “AUTORIZACION OFICIAL".

: " Bienestar AUTORIZACION OFICIAL FB.&‘;’EEH_W

HOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE .......ccovieeee

FECHA DE AUTORIZACION

MES DiA DE 202X

MODIFICACION No. X

MES DIA DE 202X

AUTORIZO

Mombre Director de ...

REVISO
Nombre Subdirector de ...

ELABORO__
MHombre Gerente de ...

NUMERD.- El mismo que aparece en ¢l CUADRO DE IDENTIFICACION (FB-XXXX-DXX-1X).
La hoja de “AUTORIZACION OFICIAL" serd validada con las firmas autégrafas de los titulares de las

dreas que intervienen: Director, Subdirector y Goronte, como: AUTORIZO: REVISO: y ELABORO,
respectivamente.

i
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Las modificaciones que se realicen a un manual de procedimientos, se registrarin on el cuadro de
“MODIFICACION No.", con nimero aribigo progresivo y fecha de la modificacién, siendo la misma que
aparecerd en el cuadro correspondiente a “FECHA DE AUTORIZACION", esto aplica a partir de la
primera modilicaclén para rogistro de los manuales de procedimientos del Organismao.

La “AUTORIZACION OFICIAL" ostard separada dol formato general, que, aungue no se anota en el
documento, &i se considera on ol lotal de hojas del manual, correspondidndale el nimero 4.

Mota: Ver el ANEXO nidmero 1, donde se presenta el formato empleado en su elaboracién.

En ol reverso de la hoja de autorizacion oficial se anotarin manualmente los nombres y cargos del
personal a nmivel de JEFE DE DEPARTAMENTO yio COORDINADOR que parlicipen en los
procedimientos, validindolo con sus firmas (hoja 5).

ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura Orginica debe ser claborada a nivel de Gerencia incluyendoe las Jelaluras de
Departamento y Coordinaciones que la conformen, vigentes al momenlo de presentar ol manual para su
registro, no imporando que intervengan o no en los procedimiontos. Excepcionalmente se podran
presentar los manuales de procedimientos a nivel de Jefatura do Departamento, Subdireccion o
Direccién de Area, con su respectiva estructura orginica (hoja 6).

Elaborar on Word, Arial, negritas, mayudsculas y centrado (sin fondo).

Como ejemple, a conlinuackén, se grifica la estruclura orginica de la Gerencia de Estadislica y
Normalizacién:

ESTRUCTURA ORGANICA
GEREMNCIA DE
ESTADISTICA Y
NORMALIZACION
COORDINACION COORDINACION DE COORDINACION DE COORDIMACION DE

DE SISTEMAS DE METODOS ¥ PLANEACION E
ESTADISTICAS COMPUTO PROCEDIMIENTOS INFORMACION
INSTITUCIONAL

INDICE.- Los apartados que Integran ol manual de procedimiontos, cuya paginacién serd progresiva y
con numoracidn aribiga, ol indice inicia en la hoja 7 del Encabezado principal (de la hoja 1 a la 6
corrosponde a la “PORTADA", cuadros de “IDENTIDAD DE GENERO" y do “IDENTIFICACION" on la
misma heja, “REGISTRO", “AUTORIZACION OFICIAL", de manera manuscrita: “CARGO, NOMBRE Y
FIRMAS DE LOS COORDINADORES" (Y JEFES DE DEPARTAMENTOC SI EXISTIERAN) de la Geroncia o
drea emisora del manual de procedimientos y "ESTRUCTURA ORGANICA™, respectivamente).

Anotar la relacidén do les capitulos ylo rubros que constituyen ¢l manual, como lo establece esta Guia
Téenica, incluido el nimero de hoja en que se inicie cada uno de los aparados y de los procedimientos.
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A partr de esle punto, el manual de procedimientos llevard el mismo ENCABEZADO y PIE DE PAGINA,
hasla su conclusldn.

INTRODUCCION.- La Intreduccidén se presentard en una cuartilla como maximo en Weord, tipo de lotra
Arial 10, justilicado, maydsculas y mindsculas e incluira lo siguiente:

*« Fundamentacion legal que establece las atribuciones y compaotencia, de acuerdo con las funciones
de cada una de las dreas que aplican su manual de procedimiontos.

Propdsilo bisico.

Ambito global de aplicacisn.

Sintesis del contenido de los apartados del manuwal.

Observaciones y consideracionos de cardcler goneral que so juzguen convenienles.

MARCO JURIDICO.- Es Ia base legal y administrativa en la que seo sustentan los manuales y cada uno
de los procedimientos.

So relacionarin los nombres de los ordenamientos juridico-administrativos vigentes, mismos que
seguirdn un orden jerirqulce descendente, segun se¢ muestra a continuacian:

Conslitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyos.,

Cadigos.

Reglamontos.

Decrotos.

Convenios.

Acuerdos,

Oficios-Circulares.

Documentos Normative-Administrativos (Manuales, Gulas, Catilogos, entre otros).
Otras disposiclones (se anotarin los documentos que por su naturaleza no puedan ser incluidos
on la clasificaclon anlaror).

¥ F B F & & B B B ¥

Dontro de cada grupo, los ordenamlentos deberdn relacionarse de acuerdo a su fecha de emisidn en
orden cronolégice ascendente y para cada uno, cltar la fecha en la que fue expedido y en su caso, la
altima reforma.

La aclualizacién del MARCO JURIDICO se realizard por la DPEN, por lo que las dreas podrin consullar
Ia dltima versién en la carpeta de Disposiciones Juridicas Generales de la NORMATECA INTERNA do
las piginas WEB e INTERNO del Organismeo.

Cada Gerencia adecuard su Marco Juridico general vigente, en la presenlacidon de su Manual de
Procedimientos y el especifico al inicio de cada uno de sus procedimiontos.

OBJETIVO. - Describir el fin que se pretende alcanzar, es la expresian cualitativa de los propositos del
desarrollo de las actividades que se integran en los procedimientos que conforman un manual de
procedimientos. Su contenido debe responder a las preguntas:

L0ué se hace?, pquién lo hace?, ;medlante que se hace? y Jpara qué se hace?

POLITICAS GENERALES. - Son lincamientes internos de caricter general que regulan y oricntan la
loma de decisiones en cuanto al desarrolio de las actividades que se efectian en cada unidad
administrativa,

L
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Tienen comeo propdsito regular la interacclén entre los individuos en una organizacién, marcando
responsabilidades y limites, dentro do los cuales so roalizan legitimamente las actividades.

Las Politicas Generales se deben describir por cada manual de procedimiontos, después del objetivo
gencral del mismo,

INTEGRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO. - Es un conjunto do actividades relacionadas entre si y ordenadas cronologicamente,
que muoestira la forma establecida en que se realiza un lrabajo determinade, explicande en forma clara y
procisa quidn, qud, cémo, cuindo, donde y con qué se realiza cada una de las actividades. Los
procedimientos deben estar inlegrados por: objetivo especifico, polilicas especificas, descripeidn
narrativa de las actividades y diagrama de flujo.

Los procedimientos se inlegrarin con cada uma de Ias actividades que se realizan en un drea
doterminada, desde su inicio hasta su conclusidén, describiendo paso a paso sus ctapas, citando los
responsables de las drcas adminislrativas ylo técnicas quoe participan y los documentos que, en su
caso, respalden la actividad y su control.

Los procedimiontos contienen la informacidn necesaria para realizar de manera precisa y secuoncial
las tareas y actividades asignadas a cada una do las dreas, conforme a sus funciones vigentes en ol
Manual de Organizacidn Institucional de Telecomunicaciones de México (Financiera para el Bienestar).

Los procedimienlos son instrumentos administrativos con los siguienles objelivos:

« Describir an forma ordenada, secuoncial y dotallada las operaciones que efectian las Gerencias, los
formatos a ulilizar y su distribucion.

s« Eslablocer los mdtodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de las
aclividados.

« Detallar las actividades para su ¢jocucion, control y ovaluacian.

En la redaccidn de los procedimientos se deberd utilizar un lenguaje sencillo, preciso y comprensible.

Las formas e instruclivos de llenado de los procedimientos, se debon agrupar en su aparado
correspondiente, conforme al orden de apariclén de ollos.

Cuando al procedimionto ocupe mis de una hoja, agregar el mismo nombre del procedimiento en cada
una, citando an ordon cronaldgico las dreas que intervionon an al proceso.

Identificar los procedimientos en el manual con el nombre de la Gerencia, tal y como aparece an la
Eslructura Orginica de TELECOMM (FINABIEN) vigente, ejemplo: “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y NORMALIZACION".

Cada ungo de los procedimientos del manual se integrard considerando el orden de los siguicntes
aspeclos:

MARCO JURIDICO ESPECIFICO. - Incluye la Mormalizacién juridica para cada uno de los
procedimientos, derivada del marco juridico general del manual de procedimiontos de que so trato; an
lo posible, las dreas del organismo que presenfen sus manuales de procedimionlos para su
actualizacién, debordn precisar: articulo(s), funcion{es) y numeral{es) aplicables.

P
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OBJETIVO ESPECIFICO, - El fin o la mola que se prelende alcanzar mediante la realizacion del
procedimiento de que se trate. Son los objolives particulares de cada uno de los procedimientos que
conforman ¢l manual,

POLITICAS ESPECIFICAS. - Son lincamientos internos aplicables a cada procedimienlo que regulan y
orientan la toma de decisiones para el desarrollo de las actividades. Cada procedimiento incluira sus
politicas especificas, después del objelivo especifico, ordenidndolas con nimeros aribigos.

AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO.- Las dreas que intervienen en cada procedimionto por
orden jerirquico;

DIRECCION

SUBDIRECCION

GERENCIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
COORDINACION(ES)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- La informacién del procedimionto se debe expresar con
redaccion clara y con lenguaje sencillo y respetando el orden cronoldgico de las actividades.

Esla etapa es resullado de las responsabilidades asignadas a quiones intervionon en el procedimiento,
lo cual dobe expresarse en el formato commespondiente.

Escriba el nembre del procedimiente separado por un renglén de tamaiio 4, tanto en la parte superior
como en la inferior, con numero arabigo progresivo.

Los procedimientos se deberdn identificar con nimeros aribigos progresivos (1, 2, 3, 4, etc.).

So describirin las aclividades del procedimiento, en forma breve, clara y concisa, que involucren
métodos de trabajo, use de recurses, instrumentos administrativos y control de operaciones. Se
ardenarin con dos digites (01, 02, 03, ele.).

En el caso de que ol procedimiento Iimplique decisiones, primero describa la decisién negativa y
cancluida ésta, siga con la decision afirmativa en ol desarrollo del procedimiento.

Si se requiere mas de una hoja, repita el titulo en las demas haojas.,

Después del titwlo del procedimiento, agregue en todas las hojas de descripcidon del mismo, el
encabezado secundario siguiente:

Responsable Mo. Actividad

En |a descripcién de aclividades del procedimiento, utilice este encabezado que contiene tres
columnas: Responsable, No. y Actividad, escritos con letras maydasculas y mindsculas, contrado y con
bordes marcados, an la descripcion de las 3 columnas, no marcar bordes.,

En la columna “Responsable”, se deberdn especificar los cargos de los tilulares de las areas que
intervienen en la ejecucion de las actividades, DIRECTOR, SUBDIRECTOR, GERENTE, hasla el nivel de
COORDINADOR o JEFE DE SUCURSAL o el que aplique, segin su Intervencién en el procedimiento
{con MAYUSCULAS), las actividades son unipersonales.
[
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Cuando un mismo responsable de drea realice dos o mas aclividades de manera continua, anotara ol
nombre en la primera de estas actividades; en caso de emplear mas de una hoja, hagalo al principio de
cada una do ellas.

En la columna “No." anole el nimero total de actividades que conformen el procedimiento, en orden
progresivo, en niumeros arabigos con dos digitos (01, 02, 03, 04, etc.) y centrado.

En la columna “Aclividad"” escriba en letras mayusculas y mindsculas, con negritas y justificado.

Las aclividades describen las npl:rr'aciunns confarma so van desarrollando en el procedimiento, on
forma conscculiva, clara y precisa. Deje un espacio entre cada actividad. Las aclividades de cada une
de los responsables estarin alineadas con la columna de “No.” y la de “Responsable”, en la misma fila,

Al término de la Gltima actividad del procedimiento, de un espacio, y anole en esa columna (Actividad)
la leyenda CONCLUYE PROCEDIMIENTO, con letras maydsculas, justificado, sin bordes.

DIAGRAMA DE FLUWJO.- El diagrama de flujo es la representacién grafica que muestra la secuencia
ordenada en que so realizan las actividades necesarias para desarrollar un trabajo determinado. Indica
a los responsables de las unidades administrativas de su gjecucidn y oxplica a través de simbolos y
loxto condensado, estas actividades que componen ¢l procedimionto.

El diagrama de flujo indica el sentido del desplazamiento del proceso y muestra en forma grafica y
sintetizada la secuencia ordenada en que se realizan las actividades del procedimiento o el recorride de
las formas o materiales.

Los banoficios que ofrece la técnica de diagramacion, enlre otros, son: explicar la actividad a traveés de
simbolos y textos condensados; reducir la cantidad de explicaciones que se dan en la narracion
descriptiva, asi como analizar cada actividad por si misma y su relacién con las que anteceden o se
despronden de alla.

Para la elaboracidn do los diagramas de flujo, emplear:

= AUTOFORMAS do Microseft Word, en los encabezados de los responsables y de cada uno de los
simbolos, emplear exclusivamente maydsculas, con letra Arial 6, negritas y centrado, que sea ol
mismo niumero de simbaolos del diagrama con ¢l nimero de actividades. Por lo que respecta al titulo
del dingrama, emplear letra Arial 10, negritas, justificada con maydsculas y minusculas.

Utilizar una columna per orden de aparicién cronoldgica de cada responsable que interviena en el
diagrama y de acuerdo con el ndmero de columnas, darles el mismo ancho, dividiendo las columnas
por lincas punteadas verlicales hasta en los extremos de la heja y horizontales abajo del titulo del
diagrama y en la parte inferior de la hoja, por arriba del pie de pagina.

Principios do Diagramacidn:

Para elaborar un diagrama de fujo:

= Inlclar slempre con el simbolo: @ {con la palabra: INICHD).

» Inlciar an la primera columna de arriba hacia abajo y de izquierda a deracha.
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» Sphalar cada actividad con el simbolo cormespondiente de acuerdo con la aclividad que se
roaliza.

Resumir la actividad en lenguaje comin y entendible, sin omitir lo relevante.
Si incluye acciones temporales, debe hacer que eslas vuelvan al flujo general para llegar a un
destino final (archive permanonte).

« Las columnas del diagrama de fujo deben ordonarse de lzquierda a derecha en todas las hajas
que scan ulilizadas conforme la aparicién cronolégica de los responsables, sin dejar columnas
en blanco.

» Sicontinua en otra hoja, debe incluir un conector de salida relacionado a uno de entrada en la
hoja sigulente, marcado con la misma letra maydscula.

+ LUna vez concluide el diagrama ulilizar el simbolo: @ {con la palabra: FIN).

+« Todos los procedimientos deben incluir diagramas de flujo, inmedialamaente despucés de su

descripcion,
B
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A continuacién, se presentan los simbolos mis comunes empleados en los diagramas de fujo, los
cuales deberan utilizar las unidades administrativas para aplicar en sus manuales de procedimientos:

© INICIO o FIN de un procedimiento.

<
.

_—
it

/\
\/
-

OPERACION, dentro dol quo hay una broeve descripeién de la misma.

DOCUMENTO GENERADO. Se deberd indicar el nombre dol documento y su
distribucién (se emplea cuando se origina la elaboracién de un documento,
indicando despudés de cerrar el texto con una linea horizontal, con la lotra D
cargada a la derecha y en caso de crear copia, agregar la letra € y enlre
paréntesis su nimero (ejemplos: D{2), D{3), etc., C(2), C(3), C{4), etc.).

DECISION, a partir del cual ol procedimiento se bifurca en dos caminos (inico
simbolo que no lleva namara).

CONECTOR DE ACTIVIDAD, represonta una conexién o enlace entre aclividad y
actividad de un mismo diagrama (con nimeros aribigos).

LINEAS DE FLUJO, que indican el camine que une los elementos del diagrama,

ARCHIVO PERMAMNENTE, representa un archive comin y corriente de oficina,
donde se guarda un documanto en forma permanenibe,

ARCHIVO TEMPORAL, representa un archive comin y corriente de oficina,
donde se guarda un documento en forma temporal.

CONECTOR DE PAGINA, representa un enlace o conexién de una pagina a olra
{con lelra mayuascula)

Los simbolos de los diagramas de flujo serin tantos como actividades conformen el procedimionto y
s¢ identificarin por el mismo nomero progresive. No cuentan los simbolos de Inicie, fin, decisidn,
conector de actividad y :nnm:lnﬂ:‘n pigina. No os vilido anotar textos fuera do los simbolos.
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HLANEXOS

A. DELOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

~ GLOSARIO DE TERMINOS EN CADA MANUAL.- Para facilitar la comprension de los conceplos

empleados en los procedimicenlos, se recomienda agregar un glosario de términos on orden
alfabélico, especialmente de conceptos poco conocidos por personal ajeno a las dreas
emisoras, en donde se describan los conceplos nocesarios para la compresion y operacion
de los procedimientos.

~FORMATOS.- Sen aquellos formularios o documentos que se utilizan periddicamente para

registrar informacion y la evidencla relacionada con el sistema de lrabajo de cada drea. Se
inclulrdn siempre ¥ cuando el drea responsable considere que [a informacion soa de suma
imporiancia para ol desarrollo ylo inlerpretacién de los procedimientos.

El uso de los formatos permite: recopilar y analizar infoermacién, asi como monilorear y
rastrear la misma, documentar ¢l avance y siluacién de un produclo o servicio a través de
un proceso; hacer comparaciones de un poriodo a otro; como solicitudes para aclividades
especificas (materiales, documentos, aprobaciones, autorizaciones, dictimenes).

Para llovar un conlrol de la emisién de los formatos por drea, se recomienda clasificarlos de
manaora similar a la clasificaclén de los manuales: Considerar las iniciales del Organismo
(FB), agregar la clave del drea emisora Estruclura Orginica de TELECOMM (FINABIEN)
{Codigos de Identificacidn), la letra F y a continuacién, en dos digitos, ¢l orden numérico de
aparicién del formato con dos digitos (FO1, FO2, FO3, etc.) y agragar con dos digitos el afio.
So ublcard en ol extremo inferior derecho de dicho formato. Ejempla: FB-5110-F01-15, lo
que corresponde a la clasificacion del primer formato generado en 2015 por la Gerancia de
Estadistica y Normallzacién.

Cuando una forma se utilice en dos o mis procedimientos, deberd incluirse una sola vez on
esle apartado, mencionando en [a actividad el nimero de anexo que le corresponda.

Fara vincular las Indicaciones del instructive de llenado con el formate, cada espacio de la
forma se deberd identificar con un nimero aribige progresive encerrado en un circulo,
iniclande de arriba hacla abaje y de lzquierda a derecha hasta cubrir todos los campos de la
forma.

Cada formato se presentara en ¢l siguionte orden: formato en limpio, formato con numeros
en circulo de cada uno de los conceptos y las instrucciones de lienado en hoja separada.

FINDICADORES.- Son un Instrumentoe de medicidn de las variables asociadas a las metas. Al

igual que estas allimas, puedon ser cualitativos o cuantitativos. En este dltimo caso puedon
sor expresados en términos de “Logrado®, "No Logrado” o sobre la base de alguna escala
cualitativa. Los indicadores por su parte, ¢ enticnden como la expresion cuantitativa del
comportamiento o el desempefio de loda una organizacién o una de sus parles, cuya
magmnitud al ser comparada con algun nivel de referencia, pucde estar sofialando una
desviacién sobre [a cual se tomarin acclones correctivas o preventivas segun el caso. Son
un subconjunto de los indicadores, porque sus moediciones ostan relacionadas con el modo
on fquo los servicios o productos son gonorados por la instilucién. El valor del indlcador os
¢l resultade de la mediclén del indicador y constituye un valor de comparacién, referido a
su mela asociada.
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En ¢l desarrolle de los Indicadores se deben identificar necesidades propias del drea
involucrada, clasificando segin la naturaleza de los dalos y la necesidad del indicader.
Eslo os fundamental para ¢l mejoramiento de la calidad, debido a que son medios
econdmicos y ripidos de idenlificacion de problemas.

El principal objetivo de los indicadores, es poder evaluar el desempefio del area mediante
parimetros establecidos en relacidn con las motas, asi mismo observar la tendencia en un
lapso de tiempo duranie un proceso de evaluacién. Con los resullados obtenidos se
pucden plantear soluciones o herramientas que centribuyan al mejoramianlo o correclivos
que conlleven a la consccucién de [a meta fijada.

Crilerios
Cada medidor o indicador debe satisfacer los sigulentes criterios:

« MEDIBLE: El medidor o indicador debe ser medible, Esto signilica que [a caracteristica
descrita debe ser cuantificable en términos ya sea del grado o frecuencia de la cantidad.

« ENTENDIBLE: El medidor o indicador debe ser reconocido faciimente por todos aquellos
que lo usan,

» CONTROLABLE: El indicader debe sor controlable dentro de Ia estruclura de la
organizacian.

Tipos de Indicadores

En ol conlexto de oriontacién hacla los procesos, un medidor o indicador puede sor de
praceso o de resulladoes. En ol primer caso, so pretende medir que esti sucediendo con las
actividades, en ol sequndo so qulere medir las salidas del proceso.

También se pucden clasificar los indicadores en indicadores de eficacia o de eficiencia. EI
indicador de eficacia mide el logro de Jos resullados propuestos. Nos indica si so hicieron
las cosas que se debian hacer, los aspectos comrectos del proceso. Los indicadores de
eficacia se enfocan en el “Qué se debe hacer”, por tal molive, en el establecimiento de un
indicador de eficacia es fundamental conocer y definir operacionalmente los requerimientos
del cliente del proceso para comparar o que entrega el proceso contra lo que de él espera.
Do lo contrario, se puede eslar logrando una gran eficiencia en aspectos no relevanies para
ol clienta.

Los indicadores de eficiencia miden ol nivel de ejecucion del proceso, se concentran en al
“Como" se hicioron las cosas y miden el rendimiento de los recursos ulilizados por un
proceso. Tienen que ver con la productividad.

Las técnicas para elaborar medidores e indicadores son simples. El proceso sugorido para
hacerlo es el siguiente:

Paso 1. Definir los alribulos imporiantes. Mediante ol uso de un diagrama de afinidad {[luvia
do ideas mejorada) oblonga el mayor nimero de ideas acorca de medidores o
indlcadores que puedan ulilizarse para medir las aclividades o los resultados dol
misme, seglin sea ol caso. Asimismo, los alribulos mas impertantes que doben
toner ¢l medidor o indicador, Luego, por consenso seleccione los mis apropiados.

Paso 2. Evaluar =l los medidores o indicadores tionen las caractoristicas desoadas, os
decir modiblos, enlendibles y conlrolablos.

Paso 3. Compare contra el conjunto de medidores o indicadores acluales para evilar
redundancia o duplicidad, Eslo es la comparacién de los resultados,

Arca pmisora ) Fecha de Modificacion
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So incluirdn los indicadores que considere nocesarios el drea emisora del manual
para un mejor seguimiento y autoevaluacién de sus actividades, indicando cada
uno de ellos, ya que el seguimiento se dard por separado.

[
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MODELO PARA LA ELABORACION DE INDICADORES

<

Bienestayr

HOMBRE DEL

INDICATROR IMMCADOR

QBJETIVD DEL

DIRECCION DE .......

SUBDIRECCION DE ........
GERENCIA DE
ANO DE APLICACION

FORMULA DEL
INMCADOR

(1)
A2)
(3
(4)

[ PERIO0DO DE APLICACION

META DEL
IHDICADDR

{5) (6)

{7

(B)

CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION ¥ MEDICHIN DE LOS INDICADORES

{5)

CONTROL
DE_.(10)
({IHDICAR DE
CUE S5E

TRATA:
pafeentaje,
wolumen, elc.)
SPPRRTY v 1| P
NUMERADOR |

i12)

AND
ANTERID
n__|
ENE/DIC

| FEB | MAR

ARO MIGENTE (14)

ABR | MAY | JUM

JUL

AGD | SEP | OCT

DIC | META

DENOMINAGOR |
(13}

ELABORD:

HOMEORE ¥ FIREMA
CARGO
(15)

HOMOHE Y FIRMA
CARGOD
(16}

Instructivo:

1.- Asentar ¢l nombre de la Direccidén Area,
2.- Anotar ¢l nombre de la Subdireccién de Area que comresponda.
3.~ Escribir ¢l nombre de la Gerencia que corresponda.

4.~ Registrar ol ano cormrespondionte.
§.- Doscribir ol nembre del Indicador.

6.- Roeferir an forma clara ol objotivo del indicador.
7.~ Anotar la fdrmula que se ulllizard para el indicador.
8.- Anolar poricde de la aplicacién dol indicador,

9.- Describir la mota del Indicader.

10.- Anolar ¢l proceso gue se esla evaluande.
11.- Anotar ¢l porcentaje o volu man del proceso evaluado.

CARGO

{17)

_Area emisora 4
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12.- Describir los actividades realizadas del proceso

13.- Describir las actividades solicitadas o programadas.

14.- Anotar el ano correspondiente de [a evaluacian.

15.- Anotar ¢l nombre y cargo de la persona que firma como responsable de Ia elaboracian.
16.- Anotar el nombre y cargo de la persona que flirma como responsable de rovisé.

17.- Anolar ¢l nombre y cargo de la persona que lirma como responsable de aulorizacién.

CONTROL DE ACTUALIZACIONES DE LOS MANUALES

Para controlar las aclualizaciones deo los manuales de procedimiontos de las drcas de FINABIEN, se
debe agregar en la ditima hoja un CONTROL DE ACTUALIZACIONES deol Manual de Procedimientos,
para su primor registro y las posteriores actualizaciones o modificaciones dorivadas de agregacion,
cambio o eliminacidn de procedimiontos.

Elaborar un cuadro con cinco columnas: en la primera columna del control se registra la actualizacién
con nimero y fecha, en las siguientes 3 columnas, se anctardn los nombres de quien lo ELABORO (que
corresponde al Gerente del drea emisora), REVISO (Subdirector de drea) y APROBO (Director de érea) y
en la columna § se menclonard el MOTIVO DE LA ACTUALIZACION o MODIFICACION.

ACTUALIZACION ELABORO: REVISO: APROBO: MOTIVO DE LA
No. Y FECHA iia ) ACTUALIZACION
Afea pmbsoda L".L Fecha de Modilicaclan
Gerencia de Estadsstica y Morfraloacion L1 NOVIEMEBRE DE 2023
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B. DE LA GUIA TECNICA
ANEXO 1 FORMATOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.
(PORTADA)

Fﬁﬁaﬂci@m

‘Bienestar

(TITULO)
® MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE

® FECHA
(SIN ENCABEZADD NI PIE DE F.ﬁGIHM
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CUADRO DE IDENTIDAD DE GENERO

i NOTA:

De conformidad con la NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI-2015 EN
IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION, publicada en el Diario
Oficial de la Federacidn el 19 de octubre de 2015, cuando se menciona
| algun cargo en ol presente documento normativo del Organismo, se

| refiore indistintamente a mujer u hombre.

CUADRO DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

NUM. DE REGISTRO:

o Fi .*..':ﬁ.“. ciera FE-XX 3 K-DXX-XX
Bienestay
RESPONSABLES: o B
| ELABORACION, DISTRIBUCION Y ACTUALIZACION:
 CONTROL:
GEREMNCIA DE 4 GERENCIA DE
EXPEDICION: LUGAR: FECHA:
MES DE 202X (FECHA DE PRIMER CIUDAD DE MES DE 202X
DOCUMENTO) s MEXICO S
i S

(SIN ENCABEZADO NI PIE DE PAGINA)

™
Ares emisora Fecha de Modficacion
Gerencla de Estadiatica y Normlallacion [} NOVIEMERE DE 2023
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_ ) NUMERO
> Finapciers  AUTORIZACION OFICIAL o FBXX00-DXX-2X
Bienestar

HOMBRE DEL DOCUMEMNTO:

FECHA DE AUTORIZACION: @

MES DE 202X

MODIFICACION No. X
MES DE 202X @

AUTORIZO:

Mombre de Director do .o @ ................... i
REVISO:

Nombre doe Subdirector de ... e,

ELABORO:

Nombre
Mombire do Goronte g ..o ersir s

SIN ENCABEZADO NI PIE DE PAGINA

Afga emisara | ¢ Fecha de Modificacian

Gerencls de Extadistica y Mopmalizacign Y| HOWIEMBRE DE 2023
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HOJA Ho.
Bienestar

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE 17 FE-XXXX-DXX-2%

FORMATO PRINCIPAL
CON ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
INICIA EN LA HOJA Mo, 6 Y HASTA EL FINAL DEL DOCUMENTO

Pie de Pagina

Area Fecha e Elaboracion (o Modificacion)

Gerencla do MES DE 202X

Alpa emisada Fecha de Modificacidn

Gerencla de Estadistica pHormalzacian i1  MNOVIEMBRE DE 2023
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O oy

HOJA No.
@ XX DE XX

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

)

NUMERO
FB-XXXX-DXX-XX

1.- HNembro del Procoedimionlo. {-'""\l

it

23
Responsable

Actividad

.\@

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
{SE AGREGA EL ENCABEZADO DE 3 COLUMMNAS)

PIE DE PAGINA

T
Area emibzora Fecha de Elaboracion jo Modificacian)
Gerencia de MES DE 301X
Anhea emisota Fecha de Modlcaclan

Gerencia de Estadistica y Wormalitacion

1 NOVIEMBRE DE 2023
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“ Bienestay
HOMEBRE DEL DOCUMENTO: NUMERD
FB-XXXX-DXX-2X
O, 2

1.- Procedimiento de,

-
[}
[}
¥
(]
¥
[}
(]
¥
E
L
[}
¥
[
¥
¥
¥
[ ]
[}
[ ]

o

o D e - . o

e e R R S A T R X Pt
' IR FELENEEE IR
XX A KX
EELEELOE ; .-'m
a ¥ i

¥
[ ]
L]
[ ]

T r YT T T TR N

FORMATO PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS
PROCEDIMIENTOS (SE ADECUA CADA HOJA AL No. DE
COLUMNAS CONFORME A LOS TITULARES DE LAS AREAS
(CARGOS) QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO)

e i o R B o e o s Yo o, i o e i s e i,
I T N g R T Y

e

[ O R L U Y A P P 1 S g L, L O . o

e o i i S s i

Afea emisoda Fecha de Elaboracin (o Modifiestitng
Garencia de MES DE 202X
Area emlsord, l Fecha de Modificacksn
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Instructivo para el lenado de formatos de manuales de procedimientos.
({todo el documento se elaborari con tamafo de letra nimero 10 Arial y en negrilas)

1. Anotar ol nombre completo del manual de procedimientos de la gerencia emisora, con lotra Arial
numers 36 mayusculas negritas.

2. Anotar la fecha de elaboracion dol manual (mes con letra maydscula y afo con cuatro digitos) en
letra Arial No. 14, negritas.

3. El nimero se determina con las iniciales del Organismo (FB) + la clave de la Gerencia (o numero

identificador) + No. progresivo del manual (001, D02, D03...D10) + afio de claboracidn (dos digitos).

Ejemplo: FB-5110-D01-23.

Anotar el nombre compleote de la gorencia que corresponda.

Anotar el nombre completo de la gerencia que emile ol manual.

Anaotar la fecha de la primera elaboracion del manual de procedimiontos.

Anotar la Entidad Federativa que corresponda (CIUDAD DE MEXICO).

Anotar la fecha de inicie de la vigencia del documento (nuevo o actualizado).

El nimero se determina con las iniciales del Organismo (FB) + la clave de la Gerencia (o nimero

identificador) + No. progresivo del manual (D01, D02, D0D3...D10) + afio de elaboracién (dos digitos).

Ejemplo: FB-5110-D01-23.

10, Anotar ¢l nombre completo del manual de procedimientos.

11. Anotar la fecha en la que se registré el manual de procedimientos.

12. Anotar la fecha en la que se modificd el manual de procedimientos.

13. Anotar ¢l nombre completo y cargo del director de drea que autorizd el manual de procedimiontos.

14. Anotar ¢l nembre comploto y cargo del subdirector de drea que revisd el manual de
procedimientos.

15. Anotar ol nembre comploeto y cargo del gerente que elabord el manual de procedimientos.

16. El nimero se delermina con las Iniciales del Organisma (FB) + la clave de Ia Gerencia (o nimero
identificador) + No. progresive del manual (001, D02, D03...010) + afeo de claboracion {dos digitos),
Ejemplo: FB-5110-D01-23,

17. Anotar ¢l nombre completo del manual de procedimientos.

18. El nimero se delermina con las iniciales del Organismao (FB) + la clave de [a Gerencia (o numero
identificador) + No. progresivo del manual (D01, D02, D03...D10) + afio de elaboracidn (dos digitos).
Ejemplo: FB-5110-001-23.

19. Anotar ol nombre completo de la Gerencia que emile el manual de procedimientos.

20. Anotar la fecha de elaboracidn o medificacion del manual de procedimionlos.

21. El numero se determina con las iniciales del Organismao (FB) + la clave de la Gerencia (o numaro
identificador) + No. pragresivo del manual (D01, D02, D03...D10) + afio de elaboracidn (dos digitos).
Ejemplo: FB-5110-001-23.

22, Anotar ¢l nombre completo de la Gerencia que emite el manual de procedimientos.

23. Anotar ol nombre completo del procedimiento.

24. Especificar los cargos de los titulares de las dreas que Intervienen en la ejecucion de las
aclividades, DIRECTOR, SUBDIRECTOR, GERENTE, hasta el nivel de COORDINADOR o JEFE DE
SUCURSAL o el que aplique, segin su intervencidn en el procedimiento (con MAYUSCULAS), las
aclividados son unipersonales.

25. anote ¢l nimero total de actividades que conformen el procedimiento, en orden progresivo, en
numeros ardbigos con dos digitos (01, 02, 03, 04, otc.) y centrado.

26. Las aclividades describen las opoeraciones conforme se van desarrollando en el procedimiento, en
forma consecutiva, clara y precisa. Deje un espacio enlre cada actividad. Las actlividades de cada
uno de los responsables eslarin alineadas con la columna de “No.” y la de “Responsable”, on la
misma fila.

27. Anotar ¢l nombre completo de la Gerencia que emite el manual de procedimientos.

28. Anotar la fecha de claboracidn o maodificacidn del manual de procedimientos.

L
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NUMERO:

29. Anotar ol nimero do hoja que corresponda del nimero tolal de hojas del manual de

30. Anotar el nombre comploto del manual de procedimientos.
3. Elndmero se determina con las iniciales del Organismo (FB) + la clave de la Gerencia (o namero

identificador) + No. progresivo del manual (D01, D02, D03...D10) + afio de claboracién (dos digitos).
Ejemplo: FB-5110-D01-23.

32. Anotar el nombre complote del procedimiento.
33, 34, 35 y 36, Especificar los cargos de los titulares de las dreas que inlervienen en la ejecucion de las
actividades, DIRECTOR, SUBDIRECTOR, GERENTE, hasta el nivel de COORDINADOR o JEFE DE

SUCURSAL o ¢l que aplique, seglin su intervencion en el procedimiento (con MAYUSCULAS), las
actividades son unipersonales.

Aroa emisora |} i, Fecha de Modificacién
Gerfencla de Estadstica y Hofmatiracian i1 HOVIEMBRE DE 2023 |
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ANEXO 2

CATALOGO DE VERBOS

LOS VERBOS QUE LAS AREAS DEBERAN OBSERVAR PARA LA ACTUALIZACION DE SUS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS, SERAN LOS ESTABLECIDOS EN LAS FUNCIONES QUE TIENE CONFERIDAS
CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y QUE SE ENCUENTRAN ESTIPULADOS EN EL MANUAL DE
ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO (AHORA FINANCIERA PARA
EL BIENESTAR), PUBLICADO EN EL NORMATECA INTERNA DEL ORGANISMO.

Arca emisgra
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DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

f
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; Bienestayr REGISTRO FE-XX(X-DXX-2X
NOMBRE DEL DOCUMENTO: -
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE
FECHA ¥ NUMERO DE REGISTRO
FECHA:
NUM.:
MODIFICACION No.
FECHA:

AREA QUE REGISTRA

{Nombre comploto del ‘ﬁlulnr]
Gerenle de Estadistica y Normalizacion

EL PRESENTE MANUAL (NOMBRE Y CLAVE) QUEDA REGISTRADO CON EL NUM. XXX DE FECHA
KX DE XXXXXXXMXX DE 20X X.

CONFORME AL ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM (ahora FINABIEN):

ARTICULO 21, CORRESPONDE A LOS DIRECTORES,
FRACCION XI.- ELABORAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL, DE

PROCEDIMIENTOS, DE SERVICIOS Y LOS QUE SEAN COMPETENCIA DE SU UNIDAD
ADMINISTRATIVA; Y

ARTICULO 23, CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION

INSTITUCIONAL,
FRACCION Xil.- COORDINAR CON LAS DIRECCIONES DE AREA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION

DE LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS DEL ORGANISMO;

L
L1

LY
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4.- Procedimlionte de Reglstro de Manuales y otros Documentos Normalivos y Organizacionales de lns
Arcas Contrales de FINABIEN en la DPEIL

MNo. | Actividad |

GERENTE DE ESTADISTICA Y 01 Define, conjuntamenle con el Coordinador de Métodos y

NORMALIZACION. Procedimientos, formatos, elabora, revisa y actualiza la Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimiontos y
la Gula Téenica para la Integracion de Politicas, Criterios o
Lineamientos para Telecomm [FINABIEN].

Responsablo

DIRECTOR DE PLANEACION, 02 Recibo del drea del Organismo, mediante oficio firmado por el

EVALUACION E INFORMACION Director de érea, original del manual u otro documento, con

INSTITUCIONAL. respaldo electrdnico, lo hace llegar al Gerente de Estadistica y
Mormalizacidn para su revision.

GERENTE DE ESTADISTICA Y 03 Da instrucciones al Coordinador de Métodos y Procedimientos
NORMALIZACION, para que proceda a revisar el documaonto.

COORDINADOR DE METODOS 04 Recibe documento revisa y analiza en cuanto a forma y
¥ PROCEDIMIENTOS. contenido, con base on la Guias en vigencia, que cumpla con
los apartados indicados y en el orden correspondionte.

05 Mo cumple, elabora oficic para ¢l Director del drea

carrespondiente, con firma del Director de Plancacion,

EJ EMPLG DE Evaluacién ¢ Informacién Institucional indicando lo que se

ticne que corregir. Aportando comenlarios y sugerencias al

DESCRIPCIQN DE documento en revisidn, Hace la devolucién al drea del

documento tal come fue recibido, en imprese ¥y en medio
PROC E DIM I ENTO magnitico y no conservard copias, con objeto de que no oxista
dispendio de recursos (una vezr corregldo el documento,

reinicia en la actividad D2).

06 &I cumple, registra el manual de procedimientos u olro
documento, alabora on 2 tantos Hoja de Registro con los datos
que corresponden: objetlive, fecha del doecumanto, fecha en
que se registra, numero de modificacion, dreas que
intervienen; para  firma del Gerente de  Innovacidn
Administraliva ¥ lo ribrica.

GERENTE DE ESTADISTICA Y 07  Firma hoja de registro del manual o documento on 2 originales,
NORMALIZACION, uno para la copia del documaento dol drea solicitante y el otro
para ¢l documento original.

COORDINADOR DE METODOS 08 Agrega hoja de registro y sclla en todas las hojas del manual o

¥ PROCEDIMIENTOS. documento, con la leyenda de REVISADD y FECHA, rubrica
todas Ins hojas vy lo entrega al Gorente de Estadiatica y
Mormalizacidn.
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GERENTE DE ESTADISTICA ¥
NORMALIZACION.

COORDINADOR DE METODOS
Y PROCEDIMIENTOS.

GERENTE DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION.

DIRECTOR DE PLANEACION
EVALUACION E [MFGFI:HAEI&N
INSTITUCIONAL.

COORDINADOR DE METODOS
¥ PROCEDIMIENTOS.
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11
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4.- Procedimiento de Registre de Manuales y olros Documenlos Normativos y Organizacionales do las
Areas Cenlrales de TELECOMM (FINABIEN) en la DPEIL.

NUMERO:
FB-5110-D01-23

Actividad

Recibe manual, rubrica todas los hojas del documontlo y
devuelve al Coordinador de Métodos y Procedimiontos.

Prepara copla del manual o documento, incluye original del
Registro y oficlo dirigide al Director del drea solicitante, con
firma deol Director de Planeacién, Evaluacién e Informacion
Institucional.

Revisa copia de documento registrado, rubrica oficio y lo hace
llegar al Director de Planeacidn, Evaluacién e Informacion
Institucional para su firma.

Firma oficio dirigido al Director de drea solicitante de registro
del documento y lo devuelve al Coordinador de Métodos y
Procedimlentos.

Envia oficio al drea solicilante y anexa copia del manual o
documents normativo u organizacional registrado.

Reclbe acuse de noliflicacion de registro.
Agroega el nombroe dol manual o documento a la relacion de los

manuales y documonlos que registra con Su nomero
correspondiente, para control Interno.,

Archiva el manual de procedimientos o documento normativo
u organizacional original, el archive en medio magnélico y
toda la documentacién generada en el transcurso del registro.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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4.- Procedimiento de Registro de Manuales y otros Documentos Normatives y Organizacionales de las
Arcas Centrales de FINABIEN en la DPEIL.
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4.- Procedimionto de Registro de Manuales y otros Documontos Normatives y Organizacionales de
las Arcas Centrales de FINABIEN en la DPEN,
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2. GUIA TECNICA PARA LA INTEGRACION DE POLITICAS, CRITERIOS O LINEAMIENTOS PARA

FINABIEMN.

iDocumentos que requicren aprobacion de la Junta directiva tales como Politicas, Bases y Lincamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamigntos y Servicios de Telecomunicaciones de México, Politicas, Bases y Lincambenios en Materia de
Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Hormas y Bases para Cancelar Adeudeos a Cargo de Tercedos y a Favor
de Telecomunicaciones do Mézico, Mormas y Hases Gensrales para la Administracidn del Patrimonls Inmobdiario de

Telecomumicaciones de México eic.]
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INTRODUCCION

De acuerdo con el Estaluto Orgdnico de TELECOMM (ahora FINABIEN), Articulo 23, fraccién Xl y con ol
propdsilo de que las dreas de FINABIEN cuenten con documentos que las auxilien en la elaboracion de
sus documentos normalives, la Direccidon de Planeacidn, Evaluacidn e Informacién [nstilucional a
travis de la Gerencia de Esladistica y Normalizacidn, elabord la presente Guia Técnica.

La aplicacion de esta Guia Técnica para la Integracion de Politicas, Crilerios o Lineamientos para
FINABIEN deberd observarse en todas las unidades administrativas del Organismo, con la intencion de
mantener una presentacién uniforme, facilitar la sistematizacion de la informacion que contenga y
permillr mejor conocimiento de su contenido,

Esta Guia Técnica contiene tres capitulos, el primero presenta los lincamiontos para la elaboracion de
fa Integracién de Politicas, Criterios o Lineamientos.

El segundo capitulo describe cdmo elaborar los documentos, a efecto de que se presonten de manera
ordenada, secuencial y delallada, aplicandoe un criterio de uniformidad en su presentacion y
estructuracion, con el fin de facililar su interpretacién y comprension.

En el tercer capitulo, se incluyen ancxos de los documentos para la Integracién de Politicas, Criterios o
Lineamlentos, comeo son: glosario de términos, formatos, informacion adicional y contrel de
actualizacién de los documentos.

Por lo que respecta a la Guia, se anexan los formalos para la elaboracién de los documentos, glosario
de términos y otros documenlos complementarios auxiliares en su elaboracion.

MARCO JURIDICO

+ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del € de junio de 2021,

LEYES

« LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacion ol 14 de mayo do 1986.
{Ullima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 8 de mayo de 2023).

« LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diaric Oficial de la Federacion del 29 de diclembre da 1376.
{Ultima reforma publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacién 3 de mayo de 2023).

« LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO,
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1334,
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Fedoracidn el 18 de mayo de 2018.

« LEY GEMERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS,
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada en ¢l D{arﬁu Oficial de la Federacién del 27 de diciembre de 2022,
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LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION.
Nueva Ley publicada en el Diario Ofictal do la Federacién el 18 de julio de 2016.
{Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).

LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018,
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 19 de enoro de 2023

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de mayo de 2016.
Uitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 20 de mayo de 2021.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2015.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 20 de mayo de 2021.

LEY DE PLANEACION.,
Nuova Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enoro de 1381,
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacidn del 8 de mayo de 2023,

REGLAMENTOS

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS,
Publlcado on al Diaro Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 2014,

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1950,
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre de 2010).

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003,

ACUERDOS

Estatulo Organico de Telecomunicaciones de México.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de lebrore de 2018.
{Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 29 de marzo de 2023)

HNORMAS

NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI-2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION,
Socretlaria de Economia-Subsecrelaria de Compelitividad y Normatividad.-Direccion General de
Mormas,

Publicada an al Diario Oficial de la Federacian el 18 de octubre de 2015,

OTROS DOCUMENTOS NGHMATW?S_-
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» MANUAL DE ORGANIZACION DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Publicado on la Normateca Interna de Financlera para el Bienestar.
htlps:/iwww.gob.mx/linablen/decumentos/narmateca-interna-33037
Ultima actualizacion 11 de agosto de 2022,

« MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE MORMAS INTERNAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

» MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA DE TELECOMM,
Publicado on la Normateca Interna de Financlera para el Blenestar
hitps:hwwnw gob.maffinabion/documontosinormatoca-intorna-99037

Ullima actualizacion 16 de julio de 2021.
« GUIA PARA DETERMINAR EL PORCENTAJE DE NORMAS INTERNAS SIMPLIFICADAS.

« Oficio SRCIVUPRHI0510/2021 expedido por la Secrelaria de la Funcidn Publica mediante ol cual se
aprucha y registra Ia estructura orgidnica del Qrganismo con vigencia organizacional a partir del 19,
de enoro de 2021,

OBJETIVO

Establecer los criterios que deben observar las unidades administrativas de TELECOMM (ahora
FINABIEN) para la elaboracidn y actualizacidon de los documentos para la Integracién de Polilicas,
Crilerios o Lincamientos, con la finalidad de unificarlos.

POLITICAS GENERALES

1. Esta Guia es de aplicacidon obligatoria para todas las unidades administrativas de trabajo del
Organismao.

2. So considera la inlegracién de politicas, criterios o lincamientos, cuando se requicra [a
presentacién do un documenio por disposicién de loy, de autoridad administrativa o por
instruccion del Director General.

1.  Para juslificar la elaboracién de un documento do politicas, criterios o lincamientos, las areas que
lo emitan deberin presentar en ol mismao, el sustento juridico o de autoridad superior que lo avale.

4. La integracion de un documento de polilicas, crilerios o lineamientos o la modificacion de un
documento ya existente serd presentado a la Junta Directiva de FINABIEN y su fecha de vigencia
sord a partir dol dia de su aprobacién para lo cual ol drea doberd solictarlo por oficio al DPEI,
anexando ol documento impreso. En caso de documenlos emilidos por Comités o Subcomitas,
ostos serdn autorizados en su propio seno y presentados a la DPEI para su registro.

5. Las unidades administralivas del Organismo se coordinardn con la Direcelén de Planeacicn,
Evaluacion e Informacién Institucional (DPEI) para la presentacidn de sus documontos normativos.

6. Los documentos normalivos (con excepcion de Comités y Subcomités) deberin ser presentados
previo dictamen del COMERI, para acuerdo de Junta Directiva por la Direccidn del drea solicitante y
una vez aprobados, serin remitidos a la DPEI, para proceder a su registre y publicaclén
correspondiante.

Y
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7. Los documentos normativos programados para su presentacién o aclualizacion, deberin sor

10.

11.

12,

13,

14,

15.

16.

17.

18.

14.

presontados on ol "Foro Electrénico™ del COMERI por la unidad administrativa solicitante a lravés
de sus Vocales, para su validacidn en sesion virtual,

Conforme sca requerido por las dreas, la Gerencia de Estadislica y Normalizacion (GEN), a traves
de su Coordinacion de Métodos y Procedimientos, dara la asesorin necesaria en la elaboracion de
los documentos que inlagren politicas, bases o lineamicntos.

Las unidades administrativas en la elaboracion de sus documentos normalives de Politicas,
Criterios o Linoamlentes, doben considerar los 10 criterios de calidad: Eficaz, Eficiente,
Consistente, Claro, Coheronte, Justificacién Empirica, Transferencia De Conocimientos, Rendicion
De Cucntas, Delimita Responsabilidades y Genera Valer Para Los Procesos.

Cuando las unidades administrativas presenten modificacion de sus documenlos Politicas,
Criterios o Lincamiontos, doberdn anotar en el Control de Actualizacién del Documento, ol motivo
de la actualizacion del documento, los cambios, agregaciones y eliminaciones de sus documentos.

Los documentos de Politicas, Criterios o Lineamientos que sean revisados por personal de la
Coordinacién de Mélodos y Procedimiontos de la GEN, se devolverin a las dreas (de preferencia
por correo electrénico) y estis lendrin un plazo de hasta 5 dias para realizar las adecuaciones y
dovolver archivo alectrdnico del documento normatlive en revision,

Excepcionalmente las dreas del Organismo emisoras de los documentos normativos de Politicas,
Crilerios o Lineamientos, podrin efecluar sustilucion de hojas de su manual vigente, siempre y
cuando no aliere el nimero de hojas y sin que esto implique nuevo registro, para lo cual deberin
de dirigir su solicitud a la DPEIl, sefialando las correcciones que se hicieron; la hoja(s) que se
sustiluya(n), seri scllada en su parte inferior con la fecha de REVISADO y validado con las nibricas
del Gerente de Estadistica y Normalizacion y Coordinador de Métodos y Procedimientos.

Los documentos que integran politicas, bases o lineamientos que cumplan con lo eslablecido en la
Guia, llevardn en todas sus hojas la leyenda de “REVISADO", fecha de registro y las rabricas del
Gorente de Estadistica y Normalizacién y del Coordinador de Métodos y Procedimienlos.

La DPEN, a través de la GEN, enviara una copia a la direccidén de drea solicitante del documento
que integre politicas, bases o lineamientos que haya cumplido con la Guia, incluide original del
registro correspondiente.

La DPEIl, a través de la GEN, conservara los originales y respaldos on dispositivos magndticos de
los documentos registrados, mismos que no podrin ser modificados por olra instancia.

La GEN se encargard de incorporar los documenlos que cumplan con la Guia, en la Normateca
Interna, piginas WEB o INTERNA do FINABIEN.

Cuando corresponda, es responsabilidad de cada drea manlener aclualizados los documentlos que
integran sus politicas, bases o lineamientos, asi como de apoyar a la DPEN en su difusidn.

Es obligatorio que las unidades administralivas del Organismo ulilicen ol archivo electrénico en
Word prollenado para elaborar sus documentos que integran politicas, bases o lineamientos,
mismo que podrin solicitar a la Coordinacidon de Mélodos y Procedimientos de In GEN.

Fosterior al registro y publicacién de los documentos de Polilicas, Crilerios o Lineamientos de las
drcas on la Mormateca Interna, la GEN procederd a iniclar el Procedimiento para la Alta,
Modificacidn, Eliminacién o Cancelacion de Documentos Mormalivos de Financiera para el

i
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MANUAL OE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y SN
NORMALIZACION FB-5110-001-23

Blenestar en el Inventario del SANI informando mediante correo elctrénico el registro en el SANI al
irea emisora del documento normativo.

. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE POLITICAS, CRITERIOS O LINEAMIENTOS
CRITERIOS GEMERALES

ENCABEZADO. - Incluye ¢l logotipo oficial de FINABIEN, Nimero de Hoja, Nombre del Documento y
Mumero de Registro.

PIE DE PAGINA. - Se debera dividir en dos columnas, igual al pie de pagina de esta Guia: “Area
Emisora” y "Fecha de Elaboraclkén™ o Modificacién.

PASOS A CUBRIR PARA LA ELABORACION DE UN DOCUMENTO DE POLITICAS, CRITERIOS O
LINEAMIENTOS
1. Las unidades administrativas solicitantes deberin presentar al COMERI para su validacion, el
documento normativo con el sustenlo juridico que lo avale.

2. Solventado el numeral anterior, el drea emisora del documento solicitard la inclusidén dol mismo a
acusrdo de Junta Direcliva.

1. La Geroncia de Estadistica y Normalizacién olorgard ¢l registro correspondiente una vez autorizado
ol documento a través dol acuerdo establecido en la sesion de Junta Directiva.

4. El documento se deberd elaborar en Word, letra tipo Arial y Negrilas, para facllitar su escaneo y
posterior lectura. El tamano de letra y especificaciones parliculares se establocen en cada apartado,

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA PRINCIPAL

El numoro
|A PARTIR DE LA HOJA No. 5 DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS) progresivo de
cada hoja y el
Logotipo del Organisme  El numero del documento se dotermina con las total de ellas
4 inlciales del Organismo [FB) + la Clave del Area [o
numers identificador) + el Mo, progresivo del 1‘

: TR emisora, D01, D02, D03...010) + Afio de e D R

documento, sogan los gonarados en ol drea \ HOJA No.
claboracidn (dos digitos)

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
(Nombre del documenlo
{Politicas, Criterios o Lineamientos

o
\. NUMERO
FB-XX(X.DXX-2X

Una vez registrado el documento para la Inlegracion de Politicas, Crilerios o Lineamicentos, se deberd
respetar ¢l numero asignado (D01, D02, D03, elc., conforme a los documentos de cualguler indole
generados en una misma drea). Cuando se realicen modificaciones en un afio diferente al de registiro,
cambiardn dnicamente los 2 dlitimos digitos del ado que corresponda.

PIE DE PAGINA
Area Fetha de Elaboracian (o Madilicacion)
MES DE 201X
|
Nombre del drea directamente Mes y afio de Elaboracian (o Modificacidn)
responsable dal decumento
Arca embsora i Fecha de Modificacian
Gerencia de Estadiatics y Normalizacion » HOVIEMERE DE 2023
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NUMERO:
FB-5110-D01-23

ll. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOQS

1.- Los documentos deberin contenor los sigulentes aparados:

PORTADA

CUADRD DE IDENTIDAD DE
GENERD

CUADRD DE IDENTIFICACION

FORMATO DE AUTORIZACION
OFICIAL

INDICE

INTRODUCCION

MARCO JURIDICO

OBJETIVO

IHFORMACION ESPECIFICA DE LOS
DOCUMENTOS
POLITICAS
BASES
LINEAMIENTOS O
CRITERIOS

ANEXOS DE LOS DOCUMENTOS
GLOSARIO DE TERMINGS
= FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE
LLENADD (51 PROCEDIERA)
s IMFORMACHIN ADICIOHAL
(51 PROCEDIERA)
« CONTROL DE ACTUALEZACIONES

PORTADA. - Es la identificacion del documento para la Integracién de Politicas, Crilerios o
Lincamientos y debe contener los siguientes datos:

a) En la parte suparior, aparecerd un dguila esllizada, simbolo del Organismo.

b) A modia plana y cargado a la derecha, el logotipo oficial del Organismo (FINABIEN).

c} En la media plana inferior, se anotard el nombre completo del documento, con letra Arial No. 36,
mayuisculas y negritas.

d} En la parte inferior derecha, se anotard |a fecha de elaboracidn del documento para la Integracion
do Politicas, Criterios o Lineamientos (mes con letra mayascula y afo con cuatro digitos) en letra
Arial Mo, 14, negritas.

¢) La portada no lleva encabezado ni pie de pagina, verla en el apartado de “FORMATOS" de esta
Guia" y, aunque no se anola, le corresponde la hoja numero 1.

Area emisora L Fecha de Modificseion
Garencla de Esladiatica y Nanhalieacidn VIEMBRE DE 3023
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA ¥ £B-6110.001-23
NORMALIZACION

CUADRO DE IDENTIDAD DE GENERO

HNOTA:

De conformidad con la NORMA MEXICANA NMX-R-025-5CFI-2015 EN
IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION, publicada on el Diario
CHiclal de la Federacian al 19 de eclubre de 2015, cuando se moenclona
algun cargo en ¢l presenle documento normalive del Organisme, so
refiore indistintamente a mujer u hombre.

CUADRO DE IDENTIFICACION. - Va sin encabezado ni pie de pigina, letra Arial y negritas, cargado en la
parte infarior kzquierda {en el documento le corresponde la hoja No. 2, que, aunque no se anota, si se
considera on el total), con los siguientes datos:

NUM. DE REGISTRO. - El ndmero se determina con las iniciales del Organismo (FB) + la clave del Arca
emisora (o numero idonlificador) + Mo. Progresive del documento (D01, D02, D03...010) + afo de
alaborackdn (dos digitos). Ejemple: FB-5110-D01-23,

RESPONSABLES DE ELABORACION, DISTRIBUCION ¥ CONTROL: Mombre complelo del anca
emisora del documento.

ACTUALIZACION: Nombre completo del drea que actualizé ¢l documento.

EXPEDICION: La fecha de elaboracién del primer documento.
LUGAR: La Entidad Federativa que corresponda (CIUDAD DE MEIIEQ'I.
FECHA: La fecha de elaboracion o actualizacion del documente.

: IDENTIFICACION
| NUM. DE REGISTRO:
ki FB-X0(0-DXX-2X
: Bienestar
1
RESPONSABLES: _ B
ELABORACION, DISTRIBUCION Y ACTUALIZACION: |
CONTROL: !
EXPEDICION: LUGAR: | FeECHA: B
MES DE 202X CIUDAD DE MES DE 202X
MEXICO

HOJA DE REGISTRO: Después de esle cuadro y una vez registrado el documento, se agrega la hoja de

reglstro con nombre y firma del Utular de la Gerencia de Estadistica y Normalizacidn, en que apareco ¢
nimero do registro y fecha (hoja 3).

ATDE SMISOIE [ Fecha de Modificacian
Gerencla de Estadistica y Ha VIEMBRE DE 3073
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y FR-5110-D01-23
NORMALIZACION

AUTORIZACION OFICIAL

Para que scan registrados los documentos para la Integracién de Politicas, Criterios o Lineamientos,
por parte de la Direccién de Plancacién, Evaluacién o Informacion Institucional, los titulares de las
unidades adminislrativas que expidan el documento, debordn hacerdo llegar a la Direccion de
Planeacidn, Evaluacién e Informacidn Institucional para considerarlo a la opinién de los miembros del
COMERI y posteriormente, presentarlo para acuerdo en la Junta Directiva mis inmediala a su
presentacién, con excepeidn de los documentos emitidos en Comilés y Subcomilés de Organismo.

AUTORIZACION OFICIAL N

: Financicra FB-XXXX-DXX-2X
Bilenestar

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

FECHA DE AUTORIZACION
MES DE 202X

MODIFICACION No. X
MES DE 202X

APROBADO CONFORME AL ACUERDO Mo.
XXX DE LA XX* SESION DE LA JUNTA
DIRECTIVA CELEERADA EL XX DE
XXXXXXXX DE 202X

[}
Arpa emisada LY Fecha de Modificacian
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y FB-5110-D01-23
NORMALIZACION

NUMERQ. - El mismo que aparece en ¢l ENCABEZADOQ y en ¢l CUADROQ DE IDENTIFICACION.

La hoja de “AUTORIZACION OFICIAL" sera validada con los datos del Acuerde de Junla Directiva,
especificando nimere de acuerdo, Sesién de Junta Directiva y fecha de realizacidn.

Las modificaciones que se realicen a un documento ya registrado, se incorporardn por orden en ol
cuadro de “MODIFICACION No.", con nimero aribigo progresive y fecha de la modificacidn, siendo la
misma gque aparecerd en el cuadro correspondiente a “FECHA DE AUTORIZACION". La
“AUTORIZACION OFICIAL" estard separada del formato general y serd la hoja No. 4, que, aungue no se
anola en ¢l documento, si se considera en el total de hojas del mismo.

Mota: Ver el ANEXO niumero 1, donde se presentan los formatos empleados en su elaboracian.

INDICE. - Son los apartados que conforman un documento para la Integracion de Politicas, Crilerios o
Lineamientos, su paginacion serd progresiva y con numaeracion ardbiga, el indice inicia en la hoja 5 del
encabozado principal.

So deberd anotar la relacion de los capitulos ylo rubros que constituyan el documento normalive como
lo establece esta Guia Técnica, incluido el nimero de hoja en que se inicie cada uno de los apartados.

A partir de este punlo, ol documento llovard ol mismo ENCABEZADO y PIE DE PAGINA, hasta su
conclusion.

INTRODUCCION. - La Introduccién se presentara en una cuartilla comeo maxime en Word, tipo de lotra
Arial 10, justificado, maydsculas y mindsculas o incluira lo siguiente:

= Fundamentacién legal que establece las atribuciones y competencias, de acuerdo con las funciones
de cada una de las droas que aplican su documaento.

Propdsito bisico.

Ambito global de aplicacién.

Sintesis del contenido de los apartados del documentae.

Observaciones y consideracionos de cardctlor gonoral que se juzguen convenienles.

MARCO JURIDICO. - Es la base legal y administrativa en la que se sustentan los documenlos para la
Integracion de Politicas, Crilerios o Lineamienlos.,

Se relacionardn los nombres de los ordenamiontos juridico-administrativos vigentes, mismos que
seguiran un orden jerarguico descendente, seglin se muesira a conlinuacién:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Leyes.

Cadigos.

Reglamentos.

Decratos.

Convenios.

Acuerdos,

Oficios-Circulares.

Documantos Normativo-Administrativos (Manuales, Guias, Catdlogos, entre ofros).
Otras disposiciones (se anotarin los documeonlos gquo por su naluraleza no puedan sef incluidos en
Ia clagificacion antarior).

# ® & ¥ @& & & = ® =
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NORMALIZACION FB-5110-00

Dentro de cada grupo, los ordenamientos deberdn relacionarse de acuerdo a su fecha de emisién en
orden cronoldgico ascendenle y para cada uno, cilar la fecha en la que fue expedido y en su caso, la
titima reforma.

La actualizacidn del MARCO JURIDICO se hard con base en una relacion validada por la Direccidn do
Asunlos Juridicos, por lo que, para la presentacion para el reglstro de los documentos, las unidades
administrativas deberan consuliar la NORMATECA INTERMA deo las piginas Web e Interno, Manuales y
Documentos. -Apartado de Disposiciones Juridicas Generales o solicitarlo a la Coordinacion de
Métodos y Procedimientos de la Gerencia de Estadistica y Nermalizacidn,

OBJETIVO.- Describe el fin que se prelende alcanzar, es la expresion cualilativa de los propositos del
desarrollo del documento para Ia Integracion de Polilicas, Criterios o Lineamientos.

INFORMACION ESPECIFICA DEL DOCUMENTO.- En este punlo, las unidades administrativas que
elaboren sus documenlos, incorporardn la informacién especifica del mismo, tritese de Lineamiontos,
Politicas, Bases o Criterios, ote., inleiando con ol sustento juridico o de autoridad superior que avale su
publicacién (mediante un erdenamiento legal o per Loy, o por autoridad administrativa o de la Directora
Genoral do FINABIEN.

TIPOS DE DOCUMENTOS.- Los documentos pueden sor, entre olros, de los siguicnles tipos:
« DE POLITICAS

Disposiciones que so dictan on el proceso de toma de decisiones al ejecutar los objelivos
espocificos a nivel institucional.

Principios generales para la acluacidn de los servidores publicos y la institucidn.
Marco de actuacidn general relacionade con los objotivos institucionales.

Guia para orientar la accion; criterios generales a cbservar en la loma do decislones sobre
problemas en el ambilo de una crganizacién,

« DELINEAMIENTOS

Directriz quo ostablece los limites dontro de los cuales han de realizarse ciertas actividades, asi
como las caracleristicas generales que éslos doberdn de loner.

Términos, limiles y caracteristicas de las actividades del Organismo.
Etapas, fases y pautas necesarias para desarrollar una actividad u objetivo.

Los lineamientos se amiten cuando se requiore parilcularizar o dotallar acciones que derivan de un
ordonamionto de mayor jerarguia.

+ DE CRITERIOS

Condiciones o reglas para basar una decision o un juicio de valor.

[
14
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NORMALIZACION
. ANEXOS

A. DELOS DOCUMENTOS

~ GLOSARIO DE TERMINGS EN CADA DOCUMENTO.- Para facilitar la compransién de los cenceplos
empleados en los documentos normalives, se recomienda agregar un glosario de lérmines en
orden alfabético, especialmente de conceplos poco conocidos por personal ajeno a las dreas
emisoras.

» FORMATOS.- Son aquollos formularios o documentos que se utilizan periddicamente para registrar
informacidn y la evidencia relacionada con ol sistoma do trabajo de cada drea. Se incluirdn siempre
y cuando ol drea responsable considore que la infermacién sca de suma importancia para el
desarrcllo ylo interpretacion del contenido de los documentos.
El uso de los formatos, permite: recopilar y analizar informacion, asi como monitorear y rastrear la
misma; documentar el avance y situacidon de un servicio a través de un proceso; hacer
comparaciones de un periodo a olro; y, realizar soliciludes para actividndes espocificas
|materiales, documentos, aprobaciones, autorizaciones y dictamenes).

Para llevar un conlrol de la emisién de los formalos por unidad administraliva, se recomienda
clasificarlos de la manera siguiente: considerar las inicinles de Organismo (FB), agregar la clave
del drea amisora conforme a la Estructura Orgdnica de FINABIEN (Codigos de Identificacidn), la
lotra F y a conlinuacion, el orden numérico de aparicion del formato con dos digitos (F01, FOZ, FO3,
elc.) y agregar con dos digilos ol afio. Se ubicard en el extremo inferior derecho de dicho formato.
Ejemplo hipotélico: FB-5110-F01-23, lo que corresponderia a la clasificacidn del primer formato
gonorado en 2023 por la Gerencla de Estadistica vy Normalizacién.

Para vincular las indicaciones del instruclive de llenado con ol fermato, cada espacie de la forma
se debera idenlificar con un ndmero arabigo progresive encerrado en un circulo, Iniclando de
arriba hacia abajo y de izquierda a derecha hasta cubrir todos los campos de la forma.

Los formalos se deberin presentar en el sigulente orden: formato en limpio, formato con nimeros
en circulo de cada uno de los concoeptos y las instrucciones de llenado en hoja separada.

» INFORMACION ADICIONAL.- Se incluird siempre y cuando el drea responsable del documento para
la Integracién de Politicas, Criterios o Lincamientos, considere que es de suma importancia para la
correcta interpretacion y utilizacion y que no estuviera considorada en los punlos anterioros.

» CONTROL DE ACTUALIZACIONES DE LOS DOCUMENTOS.- Para controlar las actualizaciones de
los documentos do las dreas de FINABIEN, se dobe agregar en la dGitima hoja un CONTROL DE
ACTUALIZACIONES del documenlo para su primer regisiro y las postoriores aclualizaciones
derivadas de modificacionos.

Elaborar un cuadro con cinco columnas: en la primera columna del control se registra la
actualizacidn con namero y fecha, en las siguientes 3 columnas, se anotarin los nombres on el
siguicnte orden: ELABORO (Gerente, REVISO (Subdirector) y APROBO |Director de Area) o los que
apliquen (segon los titulares de las unidades administralivas que intervengan en el documento) y
en la columna 5 se mencienara ¢l motive de la primera presenlacién o actualizacién, de acuerdo a
su orden cronologico.

Afea emizoca A Fecha de Modificacian
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES
ACTUALIZACION MOTIVO DE LA |
No. ¥ EECHA ELABORO REVISO APROBO ACTUALIZACION
1!
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B. DE LA GUIA TECNICA
ANEXO 1 FORMATOS: PARA LA INTEGRACION DE POLITICAS, CRITERIOS O LINEAMIENTOS

7 Financiera

‘Bienestar

TITULO ()

FECHA (MES Y ANO

(PORTADA SIN ENCABEZADO NI PIE DE PAGINA)

0

Arga gmisgra Y Fecha de Modiflcaclin
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CUADRO DE IDENTIDAD DE GENERO

NOTA:

Do conformidad con la HORMA MEXICANA NMX-R-025-5CF1-2015 EN
IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION, publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 19 de octubre
| algun cargo en ol prosente documento

rafiere indistintamente a mujer u hombre.

da 2015, cuando 56 menciona
normative del Organismo, se

CUADRO DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

’ Bienestar

NUM. DE REGISTRO:
FB-XXXX-DXX-25 @

RESPONSABLES:

ELABORACION, D SUCION Y
CONTROL:

AREA
EXPEDICION:
MES DE 202X @

ACTUALIZACION: @
AREA

LUGAR: | FECHA:

CluDAD MES DE 202X
NEXICO | @

(SIN ENCABEZADO NI PIE DE PAGINA)

Aroa amisorp |

Fetha de Modifiessbn

Gatencia de Estadistica y Narmaiiracion

MOVIEMBRE DE 2023
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. Financi

Eienéisltl‘ﬂ ¥ AUTORIZACION OFICIAL @

NUMERO:
FB-5110-D01-23

NUMERO
FB-XXXX-DXX-2X

MOMBRE DEL DOCUMENTO:

FECHA DE AUTORIZACION:

MES DE 202X @

MODIFICACION No. X
MES DE 202X @

®

APROBADD CONFORME AL ACUERDO
No. XXX DE LA XX* SESION DE LA
JUNTA DIRECTIVA CELEBRADA EL XX
DE XXXXXXX DE 202X

&)

Area emlsora L'I.'n

Fecha de Modificasitn

Gerencls de Estadistica y Novmaliacion
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': ' Bienestar

HOJA No.
@ XX DE 2X

NOMBRE DEL DOCUMENTO:; m
15

HUMERD
FB-XXXX-DXX-2X

o

FORMATO PRINCIPAL

INICIA EN LA HOJA No. 5 [INDICE) Y HASTA EL FINAL DEL

DOCUMENTO

CON ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Area Emilsora

Fecha de Elabaraclan

MES DE 201X

CONCLUYE LA “GUIA TECNICA PARA LA INTEGRACION DE POLITICAS, CRITERIOS O LINEAMIENTOS

i\

PARA FINABIEN"

Afea emlsora Y

Fecha de Modificasbin

Gerencla de Estadistica y MaAmaliacien
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| —

Inslructivo para el llenado del formalo para la integracion de politicas, criterios o lineamientos

Anotar ¢l nombre complelo del documenlo (politicas, crilerio o lineamiontos) con letra Arial
namero 36 mayasculas negritas.

Anotar la fecha de elaboracién del documaente (mes con letra maydscula y afo con cuatro digilos)
an letra Arial No. 14, negritas.

Anotar el namero de idenlificacion del documento, El nimero se delormina con las iniciales del
Crganismo (FB) + la clave de la Gerencia (o nomero idenlificador) + No. progresive del manual
{001, D02, DO3...D10) + afio de elaboracidn (dos digitos), Ejemplo: FB-5110-001-23.

Anotar ol nombre complelo de la gerencia que corresponda.

Anotar el nombre complelo de la gerencia que actualiza ¢l documento (politicas, criterio o
lineamientos).

Anotar la fecha de elaboracion del primer documento.

Anolar la entidad federativa que corresponda.

Anolar la fecha de inicio de la vigencia del documenlo (nueve o actualizada).

Anolar el nimero de identificacién del documento. El nomero se delermina con las iniclales del
Organismo (FB) + la clave de la Gerencia (o nidmero identificador) + Mo, progresive del manual
(D01, D02, D03...010) + afo de elaboracién [(dos digitos). Ejemplo: FB-5110-D01-23.

. Anolar ¢l nombre completo del documento que corresponda.

. Anolar la fecha en la que se registrd el documento.

. Anolar la fecha en la que se modificé el documento.

. Anolar el nimero de acuerdo, la sesién y Ia fecha en la que la Junta Directiva aprobé el documento

{polilicas, crilario o lineamiontos).

. Anolar el nimero de hoja dol documanta.
. Anolar ol nombre completo del documaenteo.

Anotar ol namero de identificacidn del documento. El nimere se determina con las iniciales dol
Organismo (FB) + la clave de la Gerencia (o niamero identificador) + No. progresive del manual
(D01, D02, D03...D10) + afio de elaboracidn (dos digitos). Ejemplo: FB-5110-D01-23.
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DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION INSTITUCIONAL

Sistema de Plancacion Estralégica

. PRESENTACION

El Sistema de Ploneacién Estratégica de Financicra para el Bienestar, ticne el propdsito de ser una gufa
para la elaboracién de la planeacién y la rendicién de cuentas a través de los informes que so
eslablecen en la Constitucién Politica deo los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Orgénica de la
Administracion Publica Federal, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria, asi
como la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Con el Sistema de Plancacion se busca normalizar y fortalecer los procedimientos y motodologias para
doterminar la planeacién de FINABIEN en ¢l corto, mediono y largo plazos; la programacién operativa;
Ia gestién oriontada a resultados y los reportes que integran la rendicién de cuentas., El Sistema prové
los ambitos de responsabilidad y las acciones de coordinacién de la alta direccién y las drcas
operalivas,

El Sistema de Ploneacién Estralégica conticne los mecanismos para construir la planeacion de
Financiera para el Bienestar de manera ordenada con un senlido proactivo, participative, vinculalorio y
prospectivo, asi como los procesos de la planeacion que permita al Organismo inlegrar eslrategias
transversales, acclones, objolives, metas e indicaderes, asi como lo que corresponde a la rendicién de
cuonlas, como son los informes instilucionales a través de las dependenclas globalizadoras, |a
coordinadora de sector y al pdblico en general, con los mecanismos implementados con base en los
lineamientos del Institute Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales (IMAIL).

De conformidad con el articulo 21 del Estatuto Orginico, ¢l Director General y los servidores publicos
de mando a cargo de [as unidades administrativas de FINABIEN, son los responsables de planear vy,
programar las eslralegias y accionos en el dmbilo de su responsabilidad, asi como supervisar [a
ejecucidn de las accionos para ol logro de los objelivos.

Para ello, se debe conlar con un documento lécnico-normative que oriente hacia un sdlo sentido las
eslratogias de la alta direccion, que permitan a su vez, ¢l cumplimiento de los objetives y metas de cada
una de las unidades administralivas. Con ello, se forfalecen y se transparentan las acciones de la
gestion pablica para mayor y mejor rendlcién de cuentas.

-
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Il Cbjotiva

Contar con Sistema de Plancacidn Estralégica que coadyuve a formular los programas instilucionales

del Organismo, alendiendo las disposiciones que se establecen en ¢l Plan Nacional de Desarrollo y el
Programa Sectorial de Ila Secretaria de Infracstructura, Comunicaciones y Transpories, para la

delerminacion de wna mejor toma de decisiones.

Area mlmrui‘\ Fecha de Modificacken

Getencla de Estadistca y Het‘mal.zﬂmn &4 MOVIEMORE DE 3023

\REVISADO 04 DIC. 03— —




:. AP D HOJA Mo,
Blenestar 153 DE 186

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

NUMEROD:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y by
NORMALIZACION FB-5110-D01-23

Skstema de Planeacién Estratégica

Ill. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES EN MATERIA DE PLANEACION Y EVALUACION

Do conformidad com ol articulo § del Estatute Orgdnico de TELECOMM (ahora FINABIEN), le
cormesponde a la Junta Direcliva:

Fraccion [l, Aprobar programas y presupuestos del Organismo, asi como sus modificaciones,
sujotindose a la coordinacién seclorial de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y
Transportes, asi como a la Ley de Planeacion, el Plan Nacional de Desarrollo y, en su caso, [as
asignaciones de gasto y financiamiento autorizadas. Para tal aprobacidn, deberin observarso
los lincamicntlos gencerales que en materia de gasto establezca la Secretaria de Hacionda y
Créditoe Publico.

De conformidad con el articulo 19 del Estatuto Orginico de TELECOMM (ahora FINABIEN), el Director
General es responsable de:

Fraccian X, Formular los programas instilucionales de corlo, mediano y largo plazo, asi como
los presupuestos del Organisme y presentarlos para su aprobacian a la Junta Direcliva;
Fraccién XV, Proporcionar a solicitud de la Coordinadora de Sector, la informacion que sea
requerida para su inclusion en el Informe Presidencial respectivo.

De conformidad con ol articulo 23 del Estatuto Orgdnico de TELECOMM (ahora FINABIEN]), la Direccidn
de Planeacidn, Evaluacién e Informacién Institucional, es la responsable de:

Fraccidn 1, Participar en la formulacidon del Plan Macional de Desarrollo en el dmbito de
competencia del Organismo, conforme a la Ley de Planeacion y demis disposiciones;

Fraccién I, Participar en el ambilo de competencia del Organismo en la integracién del
Programa Sectlorial que emita la Secretaria de Infragstructura, Comunicaciones y Transportes;

Fraccién Ill, Elaborar el Programa Institlucional de Telecomunicaciones do México (ahora
Financicra para el Bienestar), alineado al Programa Sectorial de la Secretaria de Infraestructura,
Comunicaciones y Transpories;

Fraccién ¥V, Realizar los Informes de Evaluacién del Desempefo referenles a programas y
proyeclos a cargo dol Organismo, establecidos en ol Programa Institucional;

Fraccidn VI, Analizar los resultados de los programas y proyectos a cargo del Qrganisme, en el
contexto del Sistema de Planeaclén y Evaluaclén;

Fraccion VI, Administrar y mantener actualizado ¢l Sistema de Estadisticas del Organismo, asi
como los indicadores de desempefio,

Fraccion VIIl, Integrar los Informes institucionales y el Programa Anual de Trabajo; y

Fraccldn LX, Integrar y dar seguimiento a los Programas Gubernamentales derivados del Plan
Macional de Desarrallo.

™
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Sistema do Planoacién Estratégica
PROCESO DE PLANEACION EN FINABIEN

IV.A. LA PLANEACION ESTRATEGICA DE FINABIEN EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

El cuadro denominade Alineacién para la Planeacion Estralégica en FINABIEN identifica los
elementos legales y administralives que intervienen para definir y acotar al marco de actuacién de
la planeacién en el Organismo en el mediano plazo. Do manera esquemilica se observa la
interaccion de los elementos normalives y administratives que imperan en la Administracién

Publica Federal para la elaboracion de la planeacion estratégica y la programacién operativa de
FINABIEN,

La Ley de Planeacidn establece la obligaloriedad de la planeacion en las dependencias y entidades
de la Administracién Pdblica Federal, asi como [a Ley Fedoral de las Enlidades Paracstatales y su
Reglamento que establecen ol marco juridico de actuacldn y las responsabllidades de las enlidades
paraostatales.

El conjunto de facultades que regulan la administracién y la operacién de FINABIEN se instauran an
su Estatute Orginico. Esle sistema normativo ordena la organizacién institlucional y regula la
operacién de las actividades Institucionales, mismas que con base en el diagnostico y el andlisis de
Fortalezas, Oporlunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) determina los objelivos, estrategias y
acciones a seguir, para ¢l mediano plazo a través del Programa Institucional.

El proceso de programacién contiene para cada una de las dreas administrativas del Organismo, los
objelivos especilicos, estraleglas y acciones a realizar a través de la cjecucion de proyectos y
procesos de su responsabilidad. Para cada accién se establecen las métricas de medicion que
permile evaluar el desempeno de la Instituclén.

Alineacian para la Planeacion Estratégica en FINABIEN.
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Asimismo, es necesario anotar que [n Ley de Planeacién y la de Entidades Paracslatales instruyen que
los organismos y dependencias realicen un balance general de planeacidn de mediano plaze para, en

su caso, reoricntar objotivos y estraleglas.

DISPOSICIONES ¥ CONTENIDO TEMATICO DE LOS INSTRUMENTOS DE PLANEACION ESTRATEGICA

EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

DOCUMENTO CONTENIDO BASICO

Plan Nacional de El PND precisa los objetives naclonales,

Desarrollo (PND). estrategias y prioridades del desarrollo del pais,
contiene previsiones sobre los recursos que serin
asignados a tales fines; determina los
instrumentos y responsables de su ejecucién,
establece los lineamientos de politica de cardcter
plobal, sectorial y regional; sus previsiones se
roficren al conjunto de la actividad econdmica y
social y regird el contenido de los programas que
so generen en ol Sistema Maclonal de Planeacidn
Democritica. En el PND se establecen
lineamientos, que son materia del Crganismao.

Programa Sectorial de TELECOMM  (FINABIEN) participa en |

Infraestructura, claboracién del Programa  Sectorial de
Comunicaciones y Infragstructura, Comunicaciones y Transpories,
Transpories para presentar de manera pormenaorizada lo que el

Gobierno Fedeoral se propone lograr en materia do
comunicaciones y transportes duranle la
administracién corrignte. Expone también los
medios para llevarfo a cabo, asi como las acciones
que sg planean desarrollar al interior del seclor,

Programa Institucional Elaboracién de los objelives, melas, acciones,
de Teleccomunicaciones  finanzas y presupuesto a desarrollar, que buscan
do México guiar las acciones institucionales hacia fines que
8¢ consideran relevantes y que estin alineados al
Flan HNacional de Desarrollo y al Programa

Sectorial.

PERIODICIDAD
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Sexanal

Arl. 25 de la CPEUM y de
las Loyes do Planeacion
y Fedoral de las
Entidades Paracstatales,
asi como del Estatuto
Orgénico do TELECOMM
(FINABIEN).

Soexanal
Arts, 17 y 22 de las
Leyes de Flaneacion y
Fedoral de las Entidodes
Paracsiatales.

Sexenal
Art. 1T y 27 do la Ley do
Planeacién y 46, 47 al 53
de la Ley Federal de las
Entidades Paracsiatales,

asl como dal Estatulo |

Orgdinico de TELECOMM
{(FINABIEN).
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IV.2. PROCESO DE PLANEACION

Conslituye una técnica do gestidn inslitucional y de andilisis e integracion de informacién, que
contribuye a estructurar y coordinar el ejercicio del conjunto de responsabilidades, acclones,
actividades y recursos necesarios para la consecucion de los objetivos que habrin de servir para la
planeacién como punto de partida para la prestacién de servicios, cuyo resullado de su prestacidn, se
vaorifica medlante la evaluaclion do resultados.

La planeacién estratégica se establece como una herramienta imprescindible a nivel organizacional,
cuya presoncia adquiore un doble valor fundamental para el desarrollo institucional: tanto en la
dofinicion de una personalidad propia y un rumbo comdn on su interior; asi como on el disefio y la
gjocucion de las acciones oricnladas a la genoracién de resultades (programados) en un tiempo
delorminado,

El alcance de eslos objotives y, con ello, les servicios que se desprenden de su gestion, requicren do
un conjunto de acciones concrotas y de la instrumontacién de los mecanismos esenciales para

garantizar su logro, su seguimiento y su evaluacidn. El proceso de planeacidn estratégica en FINABIEN,
prevé las siguientes etapas:

: Declnrucir}n de mision y vision
q Eioboracion del diagnéstico del sector
: Fﬂr- mulacién de objelivos estratégicos

: Anaiisis de alternativas

: Definician de astrategios
: Procesos y proyeclos

: Mecanismos de evaluacian y seguimiento

En FINABIEN, la plancacion la dirige el Titular del Organismo a través de la Direccidn de Planeacidn,
Evaluacion e Informacién Institucional, quien se encarga de la coordinacidn y la implementacién del
proceso de plancacion mediante la coordinacidon de acciones y sesiones de trabajo colegiadas en [a
que participan los tilulares yfo enlaces designados por cada una de las dreas del Organismo,

I
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IV.3. ALINEACION ESTRATEGICA

El Sistema de Planeacion Estratégica de FINABIEN, se concibe desde la vinculacion y alineacion que
existe entre ésle y los objetivos generales enunciados dentro del Plan Macional de Desarrolle (PND), los
programas transversales del Gobierno Federal, asi como del Programa Sectorial doe Infraestruciura,
Comunicaciones y Transportes que descienden del mismo, con base en lo dispuesto en los articulos
48 y 49 de |n Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal y el articulo 23, fraccidn Il y el ariculo
24 del Reglamanto de la Loy Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

La Planeacién Estratégica al interior del Organismo seo inscribe desde los objetivos, estrategias y motas
plantoadas dentro dol PND, asi como los ejes y prioridades que rigen el desempefo de las actividades
de los diversos seclores administralives, permitiendo que su accionar guarde coherencia con los fines
que persigue el desarrollo de politica nacional y la labor gubarnamental e institucional en el marco de [a
Administracion Poblica Federal,

De esta manera las dependencias y entidades gubernamentales, como es ol caso de FINABIEN, recogen
dentro de su Programa Institucional, la misién, visién, objetivos y motas estratégicas propias del
Organismo, en clara concordancia con los Programas Transversales de la Administracién Fublica
Federal y el Programa Sectorial correspondiente.

ESQUEMA DE ALINEACION DE LOS INSTRU MENTOS DE
PLANEACION ESTRATEGICA EN LA ADMINSTRACION PUBLICA FEDERAL

/ I"un MNacional de Desarrollo ‘H*.

Prograntas Transversales

(-E:'lul-_-,r.lll'l.lh Sedtorniles _‘\'

& ™y

Prosrumas Institucionales,

»

Regionales v Especiales

Objetivon para cada programa que
retomen objetivos iectoriales o que se
derfven cle ellos,

SEERTESECEEEEEE e e

Fuonto: SHCP 2013,
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IV.4. LA ESTADISTICA INSTITUCIONAL Y LA PLANEACION

La informacién estadistica forma parte en los procesos para la definicién de la plancacién estratégica y
la programacién operativa considerando que lo que no se puede medir no se puede mejorar nl corragir.
Los datos estadisticos de Ia operacién muestran el desempedo del Organismo respeclo de su razén de
sor, o8 decir, de su Misidn y los objetlivos estratégicos.

FPara ello, FINABIEN cuenta con el Sistema de Estadisticas y Resultados Operatlivos, Financioros y
Administrativos [SEROFA). 5S¢ lrala de un sislema informilico que acopia y agrupa los dalos
estadisticos do la operacién de cada una de las dreas del Organismo. Este se aclualiza mensualmente
reportando dentro de los primeros quince dias de cada mes el que recién concluyo.

La captura de la informacién la realiza cada una de las dreas del Organismo a traviés do mascarillas de
caplura misma que se agrega via internet (correo electrénico) a la base de datos. Esle proceso
operative permite que la Infoermacién se disponga de forma confiable y oportuna evitando posibles
grrores on la recaptura de [a informacion.

IV.5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES Y DETERMINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

La Matriz de Responsabilidades es el resultado de la alineacion de las facultades y obligaciones
establecidas en el Estatuto Organico con los programas y proyeclos de mediano y largo plazo que
forman parte del Programa Institluclonal.

Con base en la definicion de la Matriz de Responsabilidades se garantiza la ejecucion de las
ohligaciones a cargo de las dreas operativas y administralivas.

Los programas y proyectos serin los entregables que deberin elaborar las arcas opeorativas y
administrativas; hardn referencia a la lemporalldad de ejecucién y, en su caso, actualizacicn, la coal no
debe ser menor a un afno y deberin contener cuando menos objotivo, estrategias, lincas de accion,
raesponsablos, presupuesto asignado, calendario de aclividades, motas e indicadores.

Lag accionos mids relovantes de los programas y proyeclos formardn parte del programa de trabajo
anual de FINABIEN y sordn sujetos de seguimiento de desempaefio a partir de las metas programadas.

Los resullados del desempedio formardn parte de los informes instilucionales y serin la base para la
planeacion institucional y programacidén operativa a través del Programa Anual de Traba)o.

Viéase siguienie cuadro:
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A: Configuracion de la Matriz de B: Determinacion do los programas y proyeclos
Responsabilidades

gl
e iy
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Opramas

C. Inlegracidn de los programas y proyoectos iE D.-Iﬁlng racidn del Programa Anual de Trabajo
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Programa
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Trabajo
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asignado
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IV.6. EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO E INDICADORES DE DESEMPENO.

La programacién oporativa de corlo plazo se establece a través del programa anual de trabajo. La
inlegracion de este instrumento de plancacion se configura en el ditimo trimestre de cada ano toda vez
que se aprecian los posibles escenarios de cierre de cada ejercicio fiscal.

Con base en dichos escenarios de clerre, |a prospecliva del comportamiento del sector de acuerdo con
la politica econdmica y ol Presupucsto do Egresos do la Federacldn del afo sigulente y las metas que
forman parte on ol mediano plazo a través del Programa Institucional, en cada una de las arcas del
Organismo bajo la coordinacidén de la Direceidn do Planeacian, Evaluacién e Informacién Institucional,
g0 doterminan las metas del programa anual de trabajo.

Con base en las provisiones anteriores, ol programa anual de trabajo guarda ordenacion con la
planeacién estratégica y las lineas de accidon son congruentes con la ejecucién de los principales
programa y proyectos.

La ejecucion de los programas y proyectos se calendarizarin mensualmenle y serin sujelos de
seguimiento en porcentaje de avance mensual, es decir indicadores, lo que permitird en su momento,
hacer las valoraclones correspondienles para lomar decisiones que promuevan el control para el logro
do las motas propuestas.

IV.7. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE MEDIANO PLAZO.

El siguiente cuadro muestra el proceso general para la ejecucion, seguimionto, evaluacion y adaptacion
do proyectos y programas que derivan dol Programa Instilucional de TELECOMM (FINABIEN). EI
proceso comprende la identificacion del universo de proyectos y programas, la concoptualizacion y
disefio de cada uno de estos; determinacién de responsables, la programacion operativa, la gjecucién,
control y evaluacién.

Con base on ol seguimiento de resultados parciales a través de los mecanismos de control (tableros,
indlcadores, enlormmo extermno y siluacién inlema), se orenta la loma de decislenes [dentificando
aguallos elementos a fortalecer, asi como la reorientacidn de estrategias que formaran pare de la
conceptualizacion y programacidn operaliva de acciones.

Los resultados serdn la base para realizar el balance anual del Programa Institucional y la rendicion de

cuentas a las dependencias fiscalizadoras, Ia coordinadora de sector y las enlidades que requicren de
la informacidn del Organisme.
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Ejecucidn y seguimiento del Programa Institucional y |a operacidn do procesos y proyectos
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IV.6. EVALUACION DEL DESEMPEND,

La evaluacion del desempefio de FINABIEN, se realizard con base en lo dispuesto por ¢l Gobiermo
Fedoeral a través de las disposiciones que emite la SHCP':

Gestion para Resultados (GpR), Es ¢l modelo de cullura organizacional, directiva y de desempono
inslitucional que pone énfasis en los resultados de procedimientos.

Presupucsto Basado en Resultados (PbR). Es ol proceso que integra de forma sistematica en las

decisiones correspondientes, consideraciones sobre los resultados e impacto de la ejecucién de los
programas presupuecstarios y de la aplicacién de recursos asignados a éstos, con el ohjelo do entregar
mejores bienes y serviclos a la poblacién, elevar la calidad del gaslo publico y promover la mis
adecuada rendicidn do cuentas y transparoncia.

Sistema de Evaluacién del Desempedio (SED), Es el conjunto de elementos metodoléglcos que permile
realtzar una valoracién objetiva del desempeiio de los programas bajo los principios de verificacién del
grado de cumplimiento de las melas y objelives, con base en los indicadores estratégicos, y do gostidn
gue permilon conecer el Impacto social de los programas y proyectos.

Metodologia del Marco logico [MML). Es una herramienta que facilita el proceso de conceptualizacion,
disefio, ojecucién, monitoreo y evaluacién de proyeclos y programas, para presentar de forma
sistemdlica y ldgica los objelives de un programa y sus relaclones de causalidad; identificar y definir
los factores extornos al programa que pueden influir en el cumplimiento de los objetivos; y evaluar el
avance ¢n la consecucion de objotivos, asi como examinar el desempofo del programa en todas sus
clapas

Matriz de Indicadores para Resultades (MIR), Es una herramicnla que permite vincular los dislintos
instrumontos para ol diseflo, organizacidn, ejecucion, seguimiento, evaluacién y mejora de los
programas, resullado del proceso de plancacidn realizado con base an la Metodolopia de Marco Logico.

Indicador dol Desempeiio. Es la expresion cuantitativa construida a partir de variables cuantitativas o
cualitativas, que proporciona un medio sencillo, y fiable para medir logros, raflejar eambios vinculados
con las acciones del programa, monitorear y evaluar sus resullados.

Indicador esiratégico, Mide el grado de cumplimiento de los objelives de politicas publicas y de los
programas presupueslales.; contribuye a corregir o fortalecer las estrategias y [a oricntacion de
recursos; [ncluye a los indicadores de fin, propdsito y aqueollos de componontes que consideran
subsidios, bienes y/o servicios que impactan directamente a la poblacién o drea de enfoque.

Indicador deo gestién, Mide el avance y logro en procesos y actividades, es decir, sobre la forma en que
los hienes yio servicios pdblicos para ser utilizados por otras instancias.

' Guis para s conatruccion de la Matrir de indicadores para resuftados,
hitpr muEGRE F! Ia® | {
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Indicador de Fin, Miden el grado de cumplimiento del objetive del PND o sus programas derivados
(sectoriales, institucionales, especiales, regionales) al que contribuye el programa presupucstario en el
mediano y largo plazo.

Indicador de propésite. Mide resullados del programa en la poblacién o drea de enfoque, asi como do
cobartura.

Elementos del indicador. Segin ol aspecto dol logro de los objelives que miden, se distinguen las
siguientes dimensionos de indicadoros:

Clasificacion de indicadores segun la dimension a medir

Aplica
Dimensidn Descripeidn Ejemplo preferentemente a
e [ —- y——— . Fin
; Mide el nivel de cumplimiento Volumen de servicio operado *  Prepduito
| Eficacia 5 ; oy : : i facEaneety
| &y | de los objetivos en relacien con lo programado «  Actiedad
: e
——— - | _ : - Propdut
| s : i, ekl 'T!“d" que:tan bian se Costo promedio por operacion = l_:_fa = :
Eficiencia H- han utilizade los recursos enla d p WAL A
; ° FITHEEIITI-EIS- !.IJ-EIIIES- . Actrricad
. produccion de los resultados ————— ———

PR

— Busca evaluar atributos de los
Calldad 4’ bienes o servicios producidos

por ¢l programa respecto a

normas o referencios externas

Porcentaje de pagos
efectuados respecto de los
salicitados en ventanilla

| = Componente

 ————

| Ecanomia 1 ey

Mide la capacidad para generar i
: Indice de autosuficiencia *  Compenente
v movilizar adecuadamente los ; o
financiera *  Actividad

recursos Tinancieros. [

La Matriz de Indicadores para Resultados {MIR) es una herramienta de planeacién que identifica en
forma resumida con base en los lincamientos metodolégicos de la SHCP los objotives de un programa,
incorpora los indicadores de resultados y goestion que miden dichos objotivos; especifica los medios
para oblener y verificar la informacion de los indicadores, o incluye los riesgos y contingencias quo
pucdon afectar ¢l desempeno del programa.
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La operacion de la plancacidn y la determinacidn de acciones y seguimienlo de los proyectos y
programas a cargo de FINABIEN se realizard a través de In gestion por objetivos. Con ello, se provd
vincular la plancacion estratégica con la operacional, lo que permitird el establecimicnto deo
objelives entre las direcclones administrativas y los niveles descendentles en la estruciura

arganizacional.

Con la Gestién por Objotivos se prové promover lo glguiente:

« Compatibilidad con la normatividad vigente y las atribuciones de los funcionarios.
=« Coherencia de los objetivos estralégicos con cada unidad de gestidn.

+ Congruencia antre procedimiontlos.

= Claridad y precisién en los lérminos para describir rumbos y logros.

+ Compatibilidad y delimitacidn de responsabilidades.
=« Experiencia, mejores praclicas y actualizacian.
« \Viabilidad de alcanzar objelives con medios asignados.
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LY
Arcaemisora |

Fecha de Modifkeackn

Garoncla de Estadistica y Nasmaliraciin

HOVIEMORE DE 3023

REVISADO 0L0C 0B



: Bienestar

HOJA No.
165 DE 186

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y

NORMALIZACION

SR e

DOCUMENTO

Malriz de Indlcadores para
Resultados (MIR)

Sistemna de Estadisticas de
Resultados de Oporacidn,
Financlioros y
Admintstrativos (SEROFA)

Indicadores de resultados
do operacién para el INEGI
Direccidn de la Red de
Sucursales ¥ Direccidn do
In Red de
Tolecomunicacionoes y
Mexsat

Indicadores de resultndos
Direccidn de la Red de
Sucursales y Direccidn de
la Red di
Telecomunicaciones y
Moxsat FINABIEN .

Indicadores de atencidn a
las soliciludes de
informacidn e
inconformidades

e

REPORTES DE INDICADORES

CONTENIDO BASICO

e =n

Con base on las Reglas de Operacién de los
Programas  Presupucstarios  Basados  en
Resullados v la Guia Para Construccién de la
Matriz de Indicadores para Resullados [MIR)
publicados por la SHCP, 3o olabora la MIR de
FINABIEM. Es un instruments para ol disefo,
organizacidn, ejecuckdn, segulmiento, evaluaclén
y mojora de los programas, resultado de un
proceso de plansacidn realizade con base en la
Metodologia de Marco Légico (MML). La MIR
organiza los elementos programétices [objelivos,
indicadores y metas) en la  estruclura
programdbtica, vinculodos al Programa
Prosupuastario [Pp).

Desarrollo, mantenimlento, revisidn y alimentacidn
de las bases de dalos oficiales con los resultados a
nivel nacional, de la operacidn de los serviclos
telegrificos, satelitales, financieros ¥
administralivos [SEROFA).

Principales indicadores de resultados do los

sorvicios de FINABIEN.

Principales Indicadores de resullados de los
sorviclos de FINABIEN. Reportar cifros dofinitivas,
de la operacidn de los servicios financieros bisicos
¥ servicios salolitales, por mes inmediato antorior y
afio corriente.

Elaboraclén do las estadisticas que roflejen o
atoncién a las solicitudes de informacién e
Inconformidades, que se entregan al INAI por medio
del sistema INFOMEX,

Sistema do [I:Iran eacidn Estralégica

NUMERO:
FB-5110-D01-23

Sistema de Planeacian Estralégica

PERICDICIDAD

S, = PR

Trimestral y Anual
So cargan en el Skstema
de Evaluacion dol
Desempafo (SED), las
metas anualmente y su
seguimianio os
trimestral.
Con fundamenio on la
Ley de presupuesio y
Responsabllidad
Hacendaria.

Monsual
Estatute Orgdnlco de
TELECOMM
(FINABIEN).

Meangual
Solicitud del IMNEGI,

KMensual
Informacidn de use
Imterno para  integrar

informes de rondicldn doe
cuenias,

Diario
Ley Federal de Acceso a
Ia Infarmacidn Pabllca.
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Vil. Control y Supervision

Metae findicadness

1
Direccion |
General | B,
| fh’-"a:,.
" Evaluacidn : :
Medidas R ﬁ"":ﬂ | Unidadde
e et thyn A - {  Controly
e | Supervision
I L
oF
&
&

__{ Centrosde | &

responsabilidad | Infermacidn de Avance

La Subdireccién de Control, Supervision y Desempedio Institlucional es la instancia encargada de
monitorear ¢l cumplimiento de metas interactuando con cada una de las dreas de responsabilidad, para
lo cual podrd auxiliarse de sistemas aulomatizados de control y seguimiento.

El proceso do revisidn y aclualizacién del Modelo de Planeacién se efectuard conforme al siguiente
orden de acciones:

1. La Dircccidn de Plancacion, Evaluacion e Informacién Institucional, convocard a los enlaces do
planeacidn para atender los temas inherentes a la planeacion y rendicion de cuentas.

2. Los ttulares do las dreas operalivas y administralivas del Organismo participarin en las reuniones
do trabajo a través de sus enlaces de planeacién, quienes aportardn la informacion que les sca
requerida de forma oportuna, confiable, congruente y suficiente, de acuerdo con los lineamientos y
cronogramas de aclividades que para tal efecto se establozcan,

3. Los enlaces de planecacion deben contar, por acuerdo del titular del drea respectiva, con la
autorizacidn suficiente para realizar funciones de coordinacidn para la ejecucidn de actividades al
interior de la unidad administrativa en materia de planeacidn y evaluacion, seguimiento do asuntos,
integracion de informacion, rovision y wvalidacion de datos, elaboracién de proyecclonos
estadisticas y toma de decisiones, entre otras que resulten necesarias para el cumplimiento de sus
actividades de enlace, para garantizar la entrega de informacién de manera oportuna,

4. El presenle sistoma de planeacion y evaluacién serd revisado y actualizado anualmente por la
Direccidon de Plancacion, Evaluacién e Informacién Institucional, con el fin de asegurar su
aplicabilidad y vigencia.
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Vil INFORMES INSTITUCIONALES, TRANSPARENCIA ¥ RENDICION DE CUENTAS

Los informes institucionales de FINABIEN, se claboran con base en lo dispuesto en la Constilucion
Politica do los Estados Unidos Mexicanos, la Loy Fedoral de Presupucsto y Responsabilidad
Hacendaria, la Ley de Planeacidn, Ley Federal de las Enlidades Paraestlatales y en los lincamionlos que
para tal efecto emita el Ejecutive Federal.

Para la elaboracién de los informes institucionales, rendicion de cuentas y transparencia, se utilizara la
informacién estadistica del SEROFA, misma que s¢ administrard a través del grupo intorno de
planeacién y evaluacién de FINABIEN. La solicilud Interna para Ia actualizacion periddica de la
informacidn so realizard mediante oficlo y'o eon comunicados electrdnicos, lo que permitira guardar la
congruencia, consistencla, oportunidad y suficiencla de la informacién.

A continuacidn, se enlistan los documentos para la rendicién do cuontas de FINABIEN, los cuales son
elaborados por la Direccion de Plancacion, Evaluacién e Informacidn Instiluclional, con base en los
lineamientos que eslablece la normatividad aplicable y los que para tal efecto emiten las dependencias
solicitanles como es la SHCP, SFP, SICT, INEGI, Banxico, enlre olras.

INFORMES COORDINADOS POR LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA COMUNICACIONES Y

TRANSPORTES
DOCUMENTO GCONTENIDO BASICO PERIODICIDAD
ms T e e om o meE e e B e e e . o
Informe de Ejecucidn | Evaluacidn y seguimiento de los objetivos y metas Anual
del Plan Nacional de | del Plan Naclonal de Desarrolle, correspondientes  Arl. 25 de la CPEUM y
Dosarrolle ' a TELECOMM (ahora FINABIEN). Arts. 17 y 32 de la Leyes

de Planeacién y Federal
da las Entidades
Paraeslatales, asi como
del Estatuto Orgdinico de

TELECOMM (FINABIEN).
. Evaluacién del Evaluaclén y soguimiento de los objotivos y Anual [
| Programa Soctorial de  estrategias do TELECOMM [FINABIEN), Art. 17 y 32 de la Loy de i
Infraestructura, compromotides en el Programa Seclorial de Planeacién Federal do |
Comunicaciones y Infragstructura, Comunicaciones y Transporles. las Entidades |
Transpaortes Paracstatales !
Informe de Gobierno | Parlicipacidn do estrategias y acciones relevantes Anual ?

do FINABIEN, que formen parfe de Ila Art. 69 dela CPEUM Yy 6 |
: Coordinadora Sectorial, para integrar el Informe de Ley de Planeacidn

dol Ejecutivo Federal, que manifiesta el estado
{ | ganeral que guarda la administracién pablica del ;

‘:_F_'«ﬂll'r
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Informa a la Junta
Dirgctiva

Informe de
Autoovaluacion

Evaluacidn de los
avances dol Programa
Institucional do

Telecomunicaciones de

México (Financiera
para el Bienestar)

Informes de resultados
de operacion para el
Banco de México

Anexos de Remesas
familiares para el
Banco de México

Anuarios Estadisticos

Conso econdmice
INEGI

l1..
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INFORMES DE TELECOMM (FINABIEN)

CONTENIDO BASICO

I

Estado que guarda la administracién del
Iﬂrganlamu.
|

|Hwhiﬁn y calificacion interma de la eficioncia y

eficacia de la aplicacion de las estrategias,
| proyeclos, programas, evaluacion de resullados,
mp-nra:lﬁn. presupuesto, finanzas, adquisiciones,
gasto, ahorro, transparencia y acceso a |a
informacidn.

:Etrulum:i:in y seguimiento de los objetivos y
| ostrategias, acclones ¥ COMProMmMiEos
presupueslales, de adquisiciones y financieros
| [cuantitativos, cualilativos por sorvicio, eotc.) de
| TELECOMM (FINABIEN), conforme al Programa
Institucional, principales acciones, principales
resultados,

Principales Indicadores de resultades de los
sorvicios de FINABIEN.

Reportar el wvolumen e Iimporte de las
| ransferencias internacionales y nacionales por el
| conceplo de remesas familiares.

Froporcionar a la SICT e INEGI informacldn
| esladistica anual do la operacion de FINABIEN a
| nivel naclonal, eslatal y munlcipal.

A ftravés de este censo so proporciona la
| Infermacién financiera del Organismo.

'E'w.

~ PERIODICIDAD

Trimestral
Ley Federal de las
Entidades Paracstatales
y Estaluto Orginico de
TELECOMM (FINABIEN).

Semestral
Ley Fedoral de las
Entidades Paraestatales
y Estaluto Orgdnico de
TELECOMM (FINABIEN]).

Anual

Art. 17 y 27 de la Ley do
Flanecacion y 46, 47 al 53
de la Ley Federal de las
Entidades Paracstatales,
asi como del Estaluto
Orgdinico de TELECOMM
(FINABIEN).

Mansual
Solicitud del Banxico

Mansual
Solicitud del Banxico

Anual
Solicitud de [a SICT y el
INEGI

Quinquenal
Solicitud del INEGI

Afea emisafa
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INFORMES PARA LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES ¥

SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO

DOCUMENTO

CONTENIDO BASICO

FERIODICIDAD

Infarme do Laboros

Programa de Trabajo

Avancos an la
Implemeontacion y
Ejecucion del Programa
de Trabajo del Sector

Resumoen de Resuliados
Institucionales

La Socrotaria de Infrasstructura, Comunicaclones
¥ Transportes presenta su Informe
commespondiente al periodo comprendido entre el
1 de septicmbre del afio inmediato anterior y el 31
de agosto del corriente. El Informe da a conocer
laz acciones y resultados de mayor relevancia,
v¥inculados con los objetivos y estrateglas del
Plan Nacional de Desarrcllo y del Programa
Seclorial do Comunicaclones y Transpories.
FINABIEN participa con los resultades conforme
al Programa Institucional.

Objelives y acciones a seguir por cada linea deo
negocio en el afo, congruentes con el Plan
Macional de Desarrollo, el Programa Seclorial de
Infraestructura, Comunicaciones Transpories ¥ ol
Programa Inslitucional.

Informacién do resultados de la operacién de los
sorviclos  financioros  bésicos, salelitales,
financieros, presupuestales, legales y do recursos
humanos, con base en la estructura programitica
aprobada para el afo.

Financiera para ol Bienestar: KCZ. Indicadores de
desompafio, Comunicaciones: Avance Fisico y
Avance Financioro.

Lineas estralégicas, accliones realizadas vy
principales resultados oblenidos en el afho por
linga de negocio.

Anual
Solicitud do la Direccién
de Planeacion de la
SICT

Anual
Solicltud de la Direccidn
de Planeacion de Ia
SIET

Bimestral
Solicitud de la Direccidn
do Subsecrotaria de
Comunicaciones de la
SICT

Anual

Ley de Presupuesto y

Responsabilidad
Hacendaria

B
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CONCEPTO

17. GLOSARIO DE TERMINOS

DESCRIPCION

AEE

Anuario Estadistico por Eslado.

| AEPEF

Anuario Estadistico por Entidad Federativa,

AEEUM
AMNEXOS

| Anuario Estadistico de los Estados Unidos Mexicanos.

Informacién complementaria que  so considora necesaria p-ura cumplir
adecuadamente con un procedimiento o formato.

AREA

ATRIBUCION

| SUMINISTRADORA

Es la encargada de proporcionar la informacién que se integra en al EERDFA.

| Cada una de las funciones, actividades o lareas que se asignan a un funcionario

o unidad responsable, madiante un instrumento juridico o administrativo.

AUTORIDAD

Derecho o poder de mandar, de hacerse obedecer. Organismo o persona quo
gjerce una potestad que le ha sido conferida legalmente para desompefar una
funcidn publica o para dictar, al efecto, resoluciones cuya obediencia es
indeclinable bajo la amenaza de una sancion y la posibilidad legal de su
gjecucidn forzosa, en caso necesario.

BANXICO

| Banco de Mdxico.

CALIDAD

| Valia, excelencia de una cosa, grado on el que un conjunto de caraclerislicas
| inharentes cumple con los requisilos establecidos.

CCR

CERTIFICACION

| Criterios de Calidad Regulatoria;

1. EFICAZ: Cuando su conlenido es el apropiade para alcanzar los objotivos
para el que fue creado, es decir, sirve para atender y controlar los problemas
que le dieron origen. 2. EFICIENTE: Cuando los “beneficios™ que genera son
mayores a los “costos” que Implica su cumplimionlo y estos ullimos estan
justificados ¥ son razonables. ). CONSISTENTE: Cuando su estructura y
contenido estin estandarizados y sus disposiciones son congruentes con cl
marca normative vigente. 4. CLARO: Cuando estd escrita de forma
comprensible, sencilla y precisa, para que sea ficilmonle y entendible.

5, COHERENTE: La norma no es redundante ni contradictoria, implica la
identificacién respecto a si la norma es congruente con el respecto de
actuaclones y objotivos de las politicas pablicas y regulaciones reguladas.

6. JUSTIFICACION EMPIRICA: Su apllcaclén se encuentra fundada en la
gxporiencia o en la priclica que proporciona conoclmlente o habllidad para
hacer algo. 7. TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO: Pormite la transfarencia
do competencia y conocimiento ticito al explicito, es decir, reloma los
conacimientos individuales existentes y los formaliza para su aplicacidn.

B, RENDICION DE CUENTAS: La norma incluye una rendicién cuentas claras,
pormile dar seguimionio a las acciones y define las consecuencias de
incumplimiento. 9. DELIMITAR RESPOMSABILIDADES: En la norma se
determinarin claramente los Grganos responsables de la ejecucién y control do
las medidas incluidas en la misma, 10, VALOR QUE GENERA PARA LOS
PROCESOS: La norma regula actividades con valor afadido para el proceso: os
docir, no es necesaria su modificacidon ya que no regula actividades sin valor
‘afadido para la ejecucién del proceso.

Accidn y efecto de certificar, documento o escrilo en gue se asogura algu
certificado.

CIUDADANG

Habitante o vecino de la cludad y / o Enlidad, que tiene derechos y debores |
pﬂllthmﬁqun le permiten tomar parte en ol gobierno del mismo.
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NORMALIZACION
CONCEPTO DESCRIPCION
Es Ia medicion de los resultados actuales y pasados, on relacién con los
CONTROL esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular
nuevos planes.
Proceso por el que procura la accién conjunta de dos o mas partes entre si, de
COORDINACION lal manera que funcionen arménicamente y en concordancia, a efecto de oblonor
do cada unidad responsable, la maxima contribucién para el logro de un
propésilo comin. .
Representacién en forma grifica de la secuencia légica gque siguon las
actividades de un doterminado procedimiento, mostrando las unidades
DIAGRAMA DE administrativas que intervienen en el desarrollo del mismo, mediante simbolos
FLUJO convencionales so presonta la secuencla de cada una de las actividades por las
que atraviesa una forma en sus diforontes lantos, y a través de los diversos
puestos y/o unidades administrativas desde que se origina hasta que se archiva.
DECISION Seloccidn de una o varias opclones para satisfacer un propésito. 1
DECRETO Disposicion promulgada por el Poder Ejecutive,
DEPENMDENCIAS Aquellas que emilen disposiciones de cumplimiente gencral para las demas
| GLOBALIZADORAS | Dependencias y Enlidades de la Administracién Piblica Fedoral.
D.O.F. Diario Oficial de la Federacion.
Escrito con que se prucba o hace constar una cosa. Testimonio de algin hecho
_@EU_HEHT? | que sirve de prueba.
DPEI Direccidn de Planeacién, Evaluacién e Informacion Institucional. B |
ESTATUTO Disposicid ’
ORGANICO posicién que rige el fJuncionamiento del Qrganismo. : |
ESR Enlace de Simplificacion Regulaloria, nombre con el que so identifica al Gerente
de Estadislica y Mormalizacion ante la SFP.
Relativo a la estrategia. Arte de dirigir y coordinar las ﬂpnmclnnci ¥y acciones |
EETI_‘_'F_TEE“:_"}_ | para alcanzar los objetivos on una entidad.
ESTRUCTURA Unidades responsables que inlegran una dependencia yio entidad, donde so
ORGANIZACIONAL eslablecen niveles Jerirquico-funcionales de conformidad con las atribuciones
que a la misma le asigne la Ley Organica de la Administracion Poblica Federal,
Tipificacion, normalizacién [conjunto de normas técnicas adoptadas por acuerdo
i ESTANDARIZACION | entre produclores y consumidores cuyo fin es unificar y simplificar el uso de
. doterminados productos y facilitar la fabricacicn. o
FACULTAD Auloridad juridica que ticne una persona de ejecutar bajo su responsabilidad,
determinados actos administrativos. N
Legalizar internamente los documentos para hacerlos oficiales en su aplicacién
FORMALIZAN | ¥ observancia. -
ETP | Protocolo de Transferencia de Archivos, Permite transferir archivos locales
_ ) | _hacia un servidor web. =
Documenio que contiona datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con
FORMATO informacidn variablo.
Conjunto de actividodes afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
FUNCION objetivos de [a institucidn, de cuyo ejercicio gonoralmente es responsable un
drgano o unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-
B administralivas.
GEN Gerencia de Estadistica y Normalizacidn.
: ” Documente que conliene la metodologia, las instrucciones y la informacién
| GUIA TECNICA esencial para dirigir u orientar la elaboracién de diversos tipos de documentos

técnico-administrativos.
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NORMALIZACION
CONCEPTO DESCRIPCION
INEGI Inslituto Nacional de Estadistica y Geografia.
INNOVACION | Introduccidn de alguna novedad en algo. ¢ Cambio que supone una novedad.
Documento o escrito que contione un conjunto de Indicaciones y
INSTRUCTIVD | °Specificaciones a que debe sujetarse la realizacidn de una actividad o trabajo.
| Disposiciones y procedimientos que se deben seguir para la realizacién de un
fin determinado.
INSTRUMENTOS Son el texto de FINABIEN para ol Plan Naclonal de Desarrcllo, ¢l Programa |
ADMINISTRATIVOS Inslitucional de Modiano Plazo, los programas anuales de trabajo, asi como de |
DE PLANEACION indicadoros dol desompofo.
INSTITUCIONAL
INTEGRACION | Aceién ¥y electo de integrar (componer un todo con sus partes integrantos).
INTRANET Figlna en la red inlema de FINABIEN, con la ulguinnlu diraccidn nrﬂ:lrﬁnh:u '
s L | http:flintormo_telecomm.nel.mx
LINEAMIENTO Direclriz gue establece los limites dentro de los cuales han de realizarse :lnﬂas
actividades, asi como las caraclorislicas gonorales que éstos deberin lener.
LEY ‘Conjunlo de reglas dictadas por el legislador, Cualguier regla gonoral y
| abligatoria a la que ha de somelerse una sociedad.
MACROS Serie de instrucciones que se almacenan para quo so puedan ejecutar de mancra
secuencial mediante una sola llamada u orden de ejecucidn.
Documento administrative de ficil mnmr]n que se uliliza para brindar, en forma
MANUAL ordoenada y sistomitica, infermacién de diversa indole para la operacion de una
organizacidn.
Medio o instrumento de informacion en el que se consignan, en forma matédica, |
MANUAL DE las aclividades que deben seguirse para la realizacién de las funciones |
PROCEDIMIENTOS encomendadas a una unidad responsable de una dependencia o entidad. En |
ellos 8¢ deoscribon, ademds, las diforentes unidades administrativas que
i o intervienen y se procisa su responsabilidad y participacién.
Es la representacién grifica de uno o mis procesos que contribuyen de forma
MAPA DE significativa al loegro de un resullado. El resullado puede sor un servicio o un
PROCESOS producto. El servicio o producto puede ser para uso intermo de otra unidad
dontro da la organizacion, o externo, para uso o disfrute de la ciudadania.
Bases juridicas a los que deben cefirse [as dreas de una entidad v organismo an
MARCO JURIDICO ¢l gjercicio de sus funciones, puedon ser leyes, decretos, acuerdos, reglamentos |
_ ) | y olros ordenamicnlos o normas emitidas por las auloridades compelontes.
MASCARILLA Formato para capturar informaclén por drea administradora en el SEROFA.
Son los instrumentos administrativos (formatos, registros, controles, elc.)
mediante los cuales se supervisan y controlan las actividades relevantes
E‘IEET#]:‘;ELMDE DE descritas dentro de los procedimiontos, asi como los responsables de su
realizacion, supervision y autorizacion, para asegurar ¥ vigilar su cumplimionto y
1l el apego a las disposiciones aplicablos. 1)
| MEDICION Delerminacién de las dimensiones de una cosa.
Es ¢l conjunto de acciones que realiza ¢l gobierno para mejorar la manera en
MEJORA fque regula o norma las actividades del sector privado, y en general, en que
REGULATORIA interviene la sociedad. Es una politica publica que abarca tanto estralegias
ragulatorias especificas, como el proceso de elaborar regulaciones.
METODO Modo de decir o hacer una cosa con orden y de acuerdo a clertos principios,
Procedimiento racional para llegar al conocimiento de la verdad y ensedarfa.
METODOLOGIA Disposicion logica de los pasos tendienles a conocer y resolver problomas

admin h_s_l._T‘tEuw por medio de un anilisis ardenado.
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NORMALIZACION
CONCEPTO DESCRIPCION
ALTA: Cuando se efectia la presentacién por primera vez de un documenlo |
normativo para agregarlo al inventario del SANL
MODIFICACION: De un documento ya existente en ol inventario de normas, sc
roalizan adecudciones y se presenta para sustituic el primore en dicho
MOVIMIENTOS QUE | inventario.
SE EFECTUAN EN ELIMINACION: Un documento normativo existente en el inventario de normas
EL SANI del SANI es sustituido por una modificacion del mismo o porque se deroga por
su no aplicacion,
EAHCELM:IQH: Este movimiente se¢ eomplea cwoando se  solicita
equivecadamente cualquiera de los anleriores movimientos o existe duplicidad
en ¢l inventario del SANI de algin documento normativo.
Regla de conducta que se debe seguir o a que se deben ajustar las conductas,
NORMA lareas, aclividades, ele. Generalmente conlleva una estruclura de sanciones
para qulenes no la observen. .
::Frg';ﬁfn“; Compendio de disposiciones intermas presentadas en medios eleclrénicos para |
EINABIEN consulta de los servidores publicos de FINABIEN y el pablico en gonoral.
DE-.'IEfWﬂ | Expresién de un proposilo que so prelende alcanzar para la organizacién, |
e | mediante una accion o conjunto de acciones. |
Cada una de las acciones fisicas © mentales, que 5§ necesario ejecutar para |
OPERACION llevar a cabo una actividad o tarea determinada. Es la divisién minima del trabajo
_administrativo. =—
' Financiera para el Bicnestar. Entidad Pablica, conjunte de oficinas,
ORGANISMO | dependencias o empleos que conforman una institucion,
| Representacion grafica de la estruclura orginica que refleja en forma
ORGANIGRAMA esquemitica, la posicion de las unidades administrativas responsables que la
componen, los tramos de control, nivel jerdrquico, canales de comunicacion y
lineas do mando.
PLANEACION Herramienla que auxilia en la elaboracién de planes y proyectos.
POLITICA Critario de accién que es clegide como guia en el proceso de toma de
_ - decisiones en el ambito administrativo.
Es una serie de actividades relacionadas entre si y :rnnnlﬁgl:umnntn, que
muestra la forma estableclda en gque se realiza wn trabajo determinado,
gxplicando en forma clara y precisa quidn, gqué, cdmo, cudndo, dénde y con qué
FROCEDIMIENTO g0 reallza cada una de las actividades. Los procedimlentos deben estar
inlegrados por: objotivo, normas de operacidn, descripcidn narraliva, diagramas
de flujo, formatos y demias documenlos que describan las actividades que seo
_realizan para la ejecucién de un trabajo determinado.
PROCESO Conjunto de actividades muluamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.
PRODUCTO Resultado de un proceso. - - o il
Unidad de trabajo especifica e impersonal, constilulde por un conjunto do
PUESTO operaciones que deban realizarse y aptitudes que debe reunir su titular u
_ = = ctupanie, en delorminadas condiciones do trabajo.
REGLAMENTO | Coleccién ordenada de reglas o preceplos.
SANI git;nmla do Administracion de Normas Inlermas de la Administracion Pablica
edora
| SICT Secrelaria dn Infraestructura, Comu nicaciones y Transportes. i
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NORMALIZACION
CONCEPTO DESCRIPCION ;
Sistema de Estadisticas y de Resullados Operalives, Financicros v |
Administralivos. Es un sistema disefiado en Excel 2003 a través de Visual Basic
SEROFA para aplicaciones {macros), bajo la plataforma de Windows que es un ambiente
ampliamente conocido, por medio del cual las dreas del Organismo tienon
acceso on linea a estadisticas y documentos administratives institucionales.
SFP Secrotaria de la Funcidn Piblica.
SHCP | Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.
" Conjunto de simbolos convencionales empleados para la representacion grafica |
SIMBOLOGIA | de una actividad ylo conceplo. |
SIMPLIFICACION | Proceso que consiste en eliminar y compactar fases del proceso administrativo,
ADMINISTRATIVA asi como requisilos y trdmites a fin de ganar agilidad y oportunidad en la
| prestacién de los servicios piblicos o lrimites administrativos.
SISTEMA Conjunte do eclementos que interaclian entre si para ol logre de un fin |
espocifico. L .
TAREA Es la parle mis pequeda en que se divide el trabajo que se desarrolla, como
il ejemplo: el engrapar una hoja o sellar un documento.
Conjunto de conocimicnlos, prm:ndlrnlnnms y capacidades para elaborar,
TECNICA fabricar y usar bienes, asi como para alcanzar un resultado esperado o
propdsilo, en la presentacion do servicios o desarrollo de una actividad
] s _administrativa. B
UNIDAD Cada uno de los drganes que inlegran una institucidn, con funciones y
ADMINISTRATIVA aclividades propias que so distinguon y diferenclan entre si. Se conforma a
RESPONSABLE travis de una estructura orgénica especifica y propia.
Acorvo | Reunir algo sobre un determinado tema. .
Adocuaciones | Adaplar, ajustar o arreglar alge para que se acemaode a otra cosa.
Ambilo Espaclo configurado por las cuestiones ¥ los problemas de uno o varias

actividades o digciplinas ralacionadas entre sl

Areas Involucrados

| Conjunto de dominios gque participan en un mismo asunlo.

Coadyuvar | Contribuir o ayudar a la consecucion de una cosa.

Compilar | Reunir an un documenlo extraclos de informacién sobre un mismo tema.
_Concluir Hacer que una cosa llegue a su fin.

Confiabilidad Cualidad de confiable.

Coordinadora da
Soctor

Responsable de la coordinacién de acciones entre las  enlidades
paraostatales que forman parte de su seclor ¥ quo actia como enlace entre
sus coordinadas y entre éstas dependencias de orientacion y apoyo global.

Desempeno Habilidad en la realizacién de una actividad.
| DPEN | Direccion de Planeacién, Evaluacidn e Informacidn Institucional.

Ejccutar Realizar una cosa o dar cumplimiento a un proyecto, encargo u orden,
Encomendar Encargar a alguien que haga algo. '

Estudlos Froceso por ¢l cual una persona investiga y redne informacién otil en lo que

Ly ~ respecta a un tema.
Fuentes _Obra de donde se obtiene informacidn.
Gestign Conjunto do lramiles que se llevan a cabo para resolver un asunlo o
concrelar un proyecto.

GPP _ Gerencia de Plancacién de Proyeclos.

Implementar Accidn y efecto de poner en funcionamienlo un sistema o cosa determinada.
Inslrumentos Soporte malorial por ol que sa malerializan los aclos administrativos.
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NORMALIZACION

Administrativos

ADMINISTRATIVO,

la gestién administrativa, mismas que se interrelacionan y forman un proceso
integral.

PROCESOQ.

Es wuna seoric de larcas dufnihlna, mpntihlu ‘prodecibles, medibles y
diagramables.
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Inlegracién Hacer que alge pase a formar parte de un lode.
Conjunte de medidas, normas y objetivos que doben respotarse dentro de
KlpaanuEnte l una organizacion. :
| Conjunto de procedimientos ulilizados para  alcanzar una gama de objetivos
_r-fu_tfulugia | para una investigacion. -
Opordunc | Que so hace y sucede en liempo adecuado. |
Planeacién | Se procura normalizar el comporamiento de un grupo para coincidir con una
Institucional | sociedad entera.
Proyocio | Conjunto de actividades gue desarrolla una persona o una entidad para
Hipi ! alcanzar un objelivo.
SFP | Secrolaria do la Funcidn Pablica. |
SHCP ! Secrotaria de Haclonda y Crédito Pablico. |
_Tematicos | Referente al mismo tema. 1
Temporalidadoes | Cualidad de fo quo pertonece al Hempo o sucede en dl. |
Dependencia | Depoendencia encargada que integrar informes para gonorar on informe
_globalizadora | goneral (Ejemplo: INEGI) |
DESEMPENOQ. Logro o resultado de actividades realizadas. 1
Acciones globales, de caricter temporal y p-nmnnnln que sg desarrollan
ESTRATEGIA. para alcanzar los objotives de mediano y largo plazo, o8 decir son los
. | caminos, vias o enfoques posibles para el logro de los objetivos.
Es algo que debe ocurrir o que no debe ocurrir, para conseguir un objelive;
E.;:‘._!ETGCIR CRITICO DE So dice que un factor es crilico cuando es necesario su cumplimiento para
. |los objetivos de la organizacidn.
GESTION POR Técnica deo gestién empresarial que ‘considera objetives de rendimiento con
OBJETIVOS. los objolives do gestidn del capital humane.
Instrumentos de medicion de las principales variables asociadas al
INDICADOR DE cumplimiento de objetivos bajo una expresion cuantitativa o cualitativa.
DESEMPEND. Expresados en unidades que permiten el seguimiento y la evaluacidn
poriddica do variables clave. = .
Conjunto de aclividades a realizar considera los recursos suscoptibles
LINEAS DE ACCION. {capacidad operativa de la entidad).
Describe la identidad de Ia institucién al hacer explicila su razdn de ser y y dar |
MISION cuenta de su ‘quehacer’ institucional, los bienes y sorvicios que gonora, las
g principales funciones que Ia distinguen y la justificacion social de su
| exlstoncia.
OBJETIVO | Expresa el eslado o siluacién desecable que se espera lograr en wn plazo
ESTRATEGICO determinado para cumplir con la posicién descada enm un entormo
: pronocslicado.
PLANEACION La Plancacion Estralégica ([PE), constiluye un enfoque de andlisis o
ESTRATEGICA, intervencién organizacional empleado para fortalecer los procesos de gestion
_ y obleancién de resultados por parte de las insttuciones.
Es la luncion gergncial que involucra la seleccidn de objetivos en el
PLANEACION., oescenario deseado, asi como la toma de decisiones para su mejor logro. Esta
| funcion también incluye promover el cambio y la innovacidn.
PROCESO Es un conjunto de fases o olapas sucesivas a través de las cuales se ofectoa




— HOJA No.
: EiEHE‘SIﬂ?‘ 177 DE 186

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERD:
MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION FB-5110-001-23
PRODUCTO Se refieran a los bienes o servicios producidos o entregados, y comesponden
i a un primer resullado visible do un programa o accién pablica.
Planes relacionados con el tiempo y comprenden la correlacién que se da
| PROGRAMA, entre este ullimo con las actividades que deben llovarse a cabo. (Conjunto de
metas, politicas, reglas, procedimientos de tareas, pasos, elc.)
PROYECTO Es un esfuerzo temporal emprondide para crear un producto, servicio o
g _resullado. -
La rendicidn de cuontas consiste en informar y explicar a los civdadanos las
RENDICION DE acclones realizadas por el gobierno de manera transparente y clara para dar a
CUENTAS conocor sus estrucluras y funclonamiento, y por consgcuencia, ser sujelo de
g la opinién piblica. Su sentlde proviene de la obligacién de todos los
sorvidores publicos do dar cuentas, explicar y justificar sus actos. ;
Se refiere a los cambios en el comportamienlo, estado, actitlud o certiflcacién
RESULTADOS de los beneficiarios una vez que han recibido los bienes o servicios de un
INTERMEDIOS programa o accion pablica. Su importancia radica en que su ocurrencia
: facilta y hace mds probable alcanzar los resultados finales, y on
consgcuoncia constituyen una buena aproximacion a éstos.

RESULTADOS | Son resullados a nivel del fin de los bienes o servicios entregados e implican
FINALES O | un mojoramionto on las condiciones de la poblacion objetivo atribuible
IMPACTO. gxclusivameonte a éslos.
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18. INDICADORES DE GESTION
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DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION INSTITUCIONAL
SUBDIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
GERENCIA DE ESTADISTICA ¥ NORMALIZACION

ANO
[ WOMBHRE DEL | OBJETIVO DEL INDICADOR |  FORMULA DEL INDICADOR |  PERIGDO DE META DEL
INDICADOR R APLICACION INDICADOR
indico oo Maonitorea @ cumplimiento an Reperies Escritos Realoados |
Desempefodo | laelaboracidn do bos reportes | Reportes Escritos Programados Mermswal 100%
los Repadies escritos 100
Escrifos
CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACIKOM ¥ MEDICION DE LOS INDICADORES
ARD
CONTROL DE | ANTERIO ANO VIGENTE
PORCENTAJE R | g )
; ENEDIC | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | WOV | DIC | META
INDICE DE
DESEMPERD
DE LOS
REPORTES
ESCRITOS
(REALIZADOS | s LY S
PROGRAMADO 1 1
5 =i I | ST |
ELABORO Y REVISO: AUTORIZO:
HOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
Gerente do Estadistica y Normalizacion Director de Planeacion, Evaluacion e Informacion
Institucional
Area emlsora b Fecha de Modiflcaeitn
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DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION INSTITUCIONAL
SUBDIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
GERENCIA DE ESTADISTICA ¥ NORMALIZACION

ANO

THOMBRE DEL | OBJETIVO DEL INDICADOR | FORMULA DEL INDICADOR PERIODO DE META DEL |
INICADOR APLICACION INDICADOR
Indice de Mondtorea el cumplimiento de Reportes Estadisticos Realizados | | |
Desempefiode | laelaboracidn de los repories | Reportes Estadisticos Programados Menseal 100%
los Repories estadislicos bl L8] | |
Esladsticos
= -1
CUADRD-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INNCADORES |
AND {
CONMTROL DE | ANTERID AND VIGENTE |
PORCEMTAJE | R 3 pti o |
o=t ENE/MC | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN [ JUL | AGD | SEP | OCT | WOV | DIC | META
| TNDICE DE_ - :
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ANO
| MOMBREDEL |  OBJETIVO DEL PERIODO DE META DEL
INDICADOR INDICADOR FORMULA DEL INDICADOR APLICACION INDICADOR
?;ﬁ‘ﬂiﬂuﬂ'l Maonitorea La slaboracion | Estudios Especiales Realizados |
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19. CONTROL DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION ELABORO Y
No. ¥ FECHA: REVISO:
Presentacion Goarente da

dal Estadistica y
Documenta MHarmalizacldn

Junio de 2015

Mtro. Joagquin
Herndndez Vile

AUTORIZO:

Director de Plansacidn,
Evaluacldn o Infarmacidn
Instituclonal

Lic. Allonso ﬁ.ng al
Hermdndez Bocanegra

MOTIVO DE LA
ACTUALIZACION:

El presente documento,
sustitluye al *Manual de
Procodimientos de la Gerencia
do Estudios Econdmicos y
Asuntos Inlermacionales” TCM-
5102-D01-13 (segunda
actualizacidn) con nimero de
registro 320 de fecha 23 de
mayo de 2013. Lo anterior, en
virtud de que, a partir de encro
de 2015, se actualizd la
“Estructura Organica de
Telecomm™,

Primera
Actualizacidn
Agosto de 2016

Gorente de
Estadislica y
MHarmalizacidn

Mtro. Joaguin
Horndindez Vite

Director de Plancacién,
Evaluacion ¢ Informacidn
Inatitucional

Lic. Alfenso Angel
Hermdndez Bocanegra

Modificacion de Forma.

Se actualizd del Marco Juridice.
Se agregd la Politica General
Mo. 12 para considerar la
actualizacion del inventario do
normas internas del Organismo
en ¢l SAN| y en complemento a
lo anterior, se agregé el
procedimionte 7 para la Alta,
Modificacion, Eliminacldn o
Cancelacion de Documentos
Normativos de
Telecomunicaciones de México
an al inventario del SANI,

So hicloron adecuacionos a las
Gulas Técnicas para Elaborar
los Manuales do
Procedimientos y al de
Integracidn de Politicas,
Criterioso Lineamienlos para
TELECOMM, en lo que respecta
a los formatos y adecuaciones
do politicas genoralos.

Se agregaron conceplos en ol
Glosario de Términos
vinculados al SANI

Arpa emizosa L'..'-
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AUTORIZO:

MOTIVO DE LA
ACTUALIZACION:

ACTUALIZACION ELABORO Y
Mo. Y FECHA: REVISO:
Segunda Gerente de
actualizacion Estadistica y
enero de 2021 Mormalizacion
Mtro. Joagquin
Hermnandez Vite

Director de Planeacion,
Evaluacién e Informacidn
Instilucional

Lie. Ricarde Darién Chalén
Ojeda

Modificacian de forma

conforme al Estatuto Orginico
publicado en ol Diario Oficial de
la Federacion del 14 de febrero

da 2018, y la aplicacién de la
eslructura orgdnica aprobada y
registrada por la Secrotaria de

la Funcién Pablica mediante
oficic SRCIVUPRHM 25312020 de
fecha & de noviembre de 2020

con vigencia 15 de diciombre

de 2018,

So agregd a la estructura de la
GEM, la Coordinncidn de
Planeacién @ Informacion

Instifucional.

Se actualizd el marco juridico
que sustentan las funciones do
Ia operacién del Organismo.

So agregd al objotivo del
manual la moncién de la
Planpacian Estratégica del
Organismo.

Se aclualizaron los marcos
normativos especificos on
todos los procedimientos.

So agregd ol procedimiento
nuomoro 7 relativo a [a baja de
documentos normativos
internos de Tolecomm.

Se¢ agrege el procedimiento
numero 8. Procedimiento para
la elaboracién de la plancacion

oslralégica.

Se agregd el procedimiento 10.
Procedimiento de integracion
de roportes institucionales.

En la Guia Técnica para |a
Elaboracién de Manuales do
Procedimionlos, se agregd la

politica genaral nimero 14

Aroa gemibsora | |

Fecha de Modificacion
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Tercara
acluallzaclén
Abirll de 2022

Geronle do
Estadistica y
Mormalizacidn

Miro. Joaquin
Hemandez Vite

%

relativa a Tos manuwales
clasificados como reservados,

la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de
Procedimientos se actualizo el
Catilogo de Verbos conforme a

| las Descripclones y Perfiles de

Puostos que se deberdn
obsorvar on la elaboracién de
documentos normative sogun
corroo oleclronico do focha 13

| de mayo de 2020, emitido por [a

Coordinadora Normativa de la
Direccian de Recursos
Humanos y se agregd la
politica general nimero 14
relativa a manuales reservados,

Se agregd ol Apéndice nimaoro
3.- Sistema do Plancacién y
Evaluacion de
Telecomunicaciones de México.

Director do I"-"Lnnnur.lr&n.
Evaluacidn e Infoarmacidn
Institueional

Lic. Ricardo Darién Chaldn
COjeda

Modificacién de forma
conforme al Estatuto Organico
publicado en el Diario Oficial de
la Fedoraclon del 14 de fobroro
de 2018 y la aplicacidn de la
estructura erginica del
Organismo aprobada y
registrada por la Sccrotaria do
la Funcidn Pablica moediante
Oficio SRCUUPRHI0510/2021
con vigencia organizacional a
partir del 15 de enero de 2021.

Se actualizé el marco juridico
que sustentan las funciones de
la oporacion del Organismo.

So elimind el procedimianto 1.3-
Procedimienlo para crear una
clave nueva para consulla de

informacion en el SEROFA,

So agregé el procedimiento 11.
Procedimiento para [a
Elaboracidn de estudios y
andlisis de proyectos
espoclales.
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Se aclualizaron los marcos
normativos especiflicos en
todos los procedimientos.

Se modificd la introduccion del
documento apegandose a la
Guia Técnica para la
Elaboracién de Manuales
Procodimianlos,

So actualizd el nombre de
“Secrotarfa de Comunicaciones
¥ Transportes” por ¢l de
“Secretaria de Infraestructura
de Comunicaclones y
Transporios”.

Se modificsd el anexo ndmaro 2
del catalogd de verbos do la
Guia Técnica para la
Elaboracidn de Manuales de
Procodimientos a solicilud do
la DRH.

Cuarla Autorizg
actualizacion Rovisd

Oclubre de 2023 Ricardg Darién Chelén
Lic. Claudio Ojeda

Rafaol Herndndez

Monosos Director de Planoacidn,

Evaluacion e Informacidn

Subdirector en la Institucional

Financicra para gl
Bienestar

Elabord

Miro. Joaquin
Hemdndez Vite

Gerente de
Estadistica y
Mormalizacidn

—fy

Modificacién de forma alincado
can el Estatuto Orgdnico
publicado en ¢l Diario Cficial de
la Federacion del 14 de febrero
de 2018 y la aplicacion de la
estructura organica del
Organismo aprobada y registrada
por la Secretaria de la Funcidn
Publica, mediante dictamen
organizacional con numero de
oficio SRCIUUPRHIOS07/2023 v
SRCUUPRH/DGORIO960/2023 con
vigoncia a partir del 1 de febrero
do 2023; y ol DECRETO por el
que se modifica la denominacidn
del organismo descentralizado |
Telecomunicaciones de México,
Telecomm, para quedar como
“Financiera para el Blonostar™, y
so roforman diversos arliculos
del similar por el que se crea el
organismo dosconlralizado
denominado Telégralos
Macionales y sus posteriores
modificaciones.
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Las actualizacionos so
efecluaron a

= Al marco juridico del
documenito.

« La introduccian apegada a la
Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de
Procodimientos.

« Los logotipos de Financiera
para ¢l Bienostar y el afio.

* Se integrod el formalo do
autorizacion oficial en la “Gula
Técnica para la integracién do |
politicas, Criterios o :
Lineamientos para Financicra
para ol Bienestar.

+ S0 modificaron de forma las
vinelas 3, 5 y 6 de las politicas
generales por equidad de
ghnero.
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