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4.14 ESTANDARES DE SERVICIO PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

CONTRATACION DE SERVICIOS DE CUALQUIER NATURALEZA.

A efecto de programar con la debida anticipacién los procedimientos de contratacién en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios por parte de las areas requirentes, se deben
considerar los siguientes plazos con los que la UADM atendera las diversas solicitudes:

Licitacién publica
nacional (ver nota

1)

Licitacién publica
internacional
abierta (ver nota 1)

Invitacién a cuando
menos tres
personas (nacional
o internacional)

Adjudicacién
directa por monto
(hasta 437 mil
antes de i.v.a.)

Contratacion
directa con una
dependencia o

entidad

Dictamen del
Comité de
Adquisiciones por
excepcion ala
licitacién publica
(adjudicacion
directa o invitacion
a cuando menos
tres personas)

Contratacidon con
proveedor
extranjero

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15

N/A

N/A

N/A

N/A

adelante
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NOTA 1: Para el caso de licitaciones publicas es necesario considerar 10 dias habiles adicionales al plazo sefialado, previos a la entrega
de la solicitud de contratacién a la UADM para difundir el proyecto de convocatoria en COMPRANET durante este periodo. Es importante
sefalar que para la difusién del proyecto de convocatoria basta con que se remita el Anexo Técnico y Esquema de evaluacion de
proposiciones via electrénica.

NOTA 2: Los plazos sefialados solo aplicaran cuando la documentacion se encuentre completa y que las dreas requirentes atiendan los
comentarios producto de la revision por parte de la UADM y del SUBREBA, de forma inmediata (al dia siguiente), de lo contrario se
vuelven a computar a partir de que las areas los atiendan.

Los plazos establecidos corren a partir de la entrega formal de la solicitud de contrataciéon que
contenga la documentacion soporte, de acuerdo a los requisitos establecidos en el Anexo B de
las Politicas y Bases en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios de
cualquier naturaleza del IFT “LISTA DE DOCUMENTOS QUE DEBEN ENTREGARSE A LA
UADM PARA SOLICITAR UNA CONTRATACION”. LA POLITICA INSTITUCIONAL ES
PRIVILEGIAR LA LICITACION PUBLICA.

Finalmente, se hace del conocimiento que el horario para la recepcion de solicitudes de
contratacion sera de las 9:00 a las 14:00 horas, de lunes a jueves.

; ,/"r((‘_—"/

“Administracion”, “Recursos Materiales”.
http://www.conexion.ift.org.mx/intranet/index.php/administracion/control-interno-institucional
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5. DIRECCION GENERAL DE FINANZAS, PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
5.1 PLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA
5.1.1 Integracion del proyecto de presupuesto

Con el objetivo de establecer los principios que permitan a las UA del Instituto entregar la
informacioén necesaria para integrar el APPIFT para el ejercicio fiscal 2018, mediante una serie
de acciones que permitan vincular la asignacion de recursos presupuestarios con las
necesidades del IFT y el cumplimiento de sus objetivos institucionales de acuerdo a una
identificacion y priorizacion de necesidades y con un criterio de racionalidad del gasto, la
programacion y presupuestacion anual del gasto del Instituto se realizara de acuerdo a lo
establecido en los “Criterios para conducir el Proceso de Presupuestacion del IFT” que en su
momento la UADM envie a cada una de las UA.

Dicho proceso se realizara en conjunto con la CGPE en el ambito de su competencia y alineado
a las disposiciones y plazos oficiales emitidos por la SHCP. Una vez que el PEF haya sido
publicado en el DOF, la UADM comunicard a cada una de las UA su presupuesto anual
autorizado, con la finalidad de que estén en posibilidad de dar puntual seguimiento a los
proyectos y fechas de ejecucion contempladas en el calendario aprobado.

La normatividad en materia presupuestaria relacionada con el ejercicio de los recursos
autorizados a las diferentes areas del Instituto sera de observancia general y obligatoria para las
UA, siendo los Titulares de las mismas también responsables del cumplimiento de los programas
presupuestarios a su cargo, por lo que deberan vigilar que las erogaciones que realicen se
apeguen a la legalidad y al presupuesto aprobado, de conformidad con lo sefialado en el articulo
43 de las Normas Presupuestarias del Instituto.

5.1.2 Planeacion, registro y seguimiento de proyectos y programas de
inversion

oy

Acorde con los objetivos y metas institucionales, la DPyP coordinara la planeacién de inversion
para el periodo 2017-2021 a partir de las necesidades planteadas por las diferentes UA,
apegandose a lo establecido en los “Criterios para la Planeacion, Ejecucion y Seguimiento de los
Programas y Proyectos de Inversién Fisica del Instituto Federal de Telecomunicaciones”. \

\

El Mecanismo de Planeacion de Inversion (MPI) sera el instrumento mediante el cual el Instituto "\J
definira los objetivos de corto, mediano y largo plazo, asf como las prioridades y proyectos en
materia de inversion, que se incluiran dentro de su presupuesto de egresos en un horizonte de
mediano plazo.

PiginadBde62  \
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5.2 EJECUCION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO
5.2.1 Solicitud de suficiencia presupuestaria

La asignacion de recursos prevista en el PEF del afo fiscal de que se trate, se encuentra
supeditada a la realizacion de proyectos y actividades que contribuyan al cumplimiento de
objetivos institucionales.

Los Titulares de las Unidades Administrativas son responsables del cumplimiento de los
programas presupuestarios a su cargo, asi como del ejercicio del presupuesto aprobado a sus
unidades y deberan vigilar que las erogaciones que realicen se apeguen a la legalidad, al
presupuesto autorizado, a los Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestaria, y las
Normas Presupuestarias.

Las UA deberan solicitar a la DPyP, mediante oficio debidamente motivado y justificado, las
suficiencias presupuestales que requieran indicando el monto total requerido (incluyendo
impuestos), el nombre del proyecto, la partida presupuestaria afectada con el concepto
correspondiente y en el caso de proyectos que afectan mas de una partida, la solicitud debera
ser presentada por la UA que consolide dichos requerimientos, incluyendo su desglose de
acuerdo al formato aplicable (FO-DGFPC-DPP-01), y de acuerdo a los sistemas que la propia
DGFPC determine para el mejor control presupuestario.

En el caso de aquellas suficiencias que afecten mas de un ejercicio fiscal (para contrataciones
plurianuales), se debera incluir el detalle a nivel partida por cada uno de los afios y el monto total
de la misma. Asimismo, y tratandose de suficiencias presupuestarias otorgadas de manera
anticipada en el afo fiscal anterior y contrataciones plurianuales, es obligatorio realizar la solicitud
de la suficiencia por el monto correspondiente al afio fiscal en curso a fin de comprometer los
recursos en los sistemas correspondientes, por lo que de no hacerlo, se consideraran recursos
no comprometidos y no podran realizarse solicitudes de pagos para este proyecto hasta que sea
registrada la suficiencia en mencion.

Las suficiencias presupuestales otorgadas tendran una vigencia determinada, de acuerdo a lo
establecido en los numerales 12, 13y 14 de las POBAS.

Si hubiera necesidad de realizar ampliaciones a alguna suficiencia previamente otorgada, debera
solicitarse por escrito haciendo referencia a la suficiencia original y especificando la razén por la
cual no se considerd el monto originalmente, incluyendo el detalle por partida de los recursos
adicionales. La autorizacion de los recursos de ampliacion esta supeditada a los recursos
disponibles en el presupuesto autorizado.

5.2.2 Solicitud de autorizacion de contrataciones plurianuales

En el caso de que la naturaleza y/o periodo de ejecucion de los proyectos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales impliquen la erogacién de recursos en mas de un
ejercicio presupuestal, sera necesario solicitar la autorizacién de contratacién plurianual al Titular
de la UADM de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 41 y 42 de las Normas en Materia
Presupuestaria del Instituto; y 1, 22 y 23, parrafos tercero y cuarto de las Normas en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del IFT y 81 de los Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto.
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De acuerdo a lo anterior, previamente debera solicitarse a la DPyP la suficiencia presupuestaria
correspondiente, teniendo en cuenta que la autorizacion de los recursos para ejercicios
posteriores al corriente estara sujeta para fines de su ejecucion y pago al presupuesto que
apruebe la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién, debiéndose incluir la prevision de
recursos en el Anteproyecto de Presupuesto aplicable.

5.2.3 Adecuaciones presupuestarias

Las adecuaciones presupuestarias se autorizaran Unicamente cuando permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas institucionales. Estas seran informadas al
Ejecutivo Federal por conducto de la SHCP de acuerdo al articulo 60 de la LFPRH.

Cualquier modificacion de los recursos originalmente asignados, ya sea en montos, calendario o
partida presupuestaria debera ser solicitada con oportunidad mediante oficio firmado por el Titular
de la UA dirigido a la DPyP, explicando con detalle la razén del cambio y el nuevo destino que
se le daré al recurso, especificando el efecto que tendria en el cumplimiento de los objetivos y/o
metas institucionales relacionadas con el programa presupuestario al que se encuentran
asociados los recursos y utilizando los formatos correspondientes. (FO-DGFPC-DPP-02) y de
acuerdo a los sistemas que la propia DGFPC determine para el mejor control presupuestario. La
modificacion implicara, en su caso, también solicitar la respectiva suficiencia presupuestaria en
alcance a la anterior con la nueva informacion.

La DPyP podra, autorizar el resto de adecuaciones, tales como: transferencias de recursos entre
UA, transferencias entre distintos programas presupuestarios y rectificacién de partidas
presupuestarias y resolvera la solicitud en un plazo no mayor 3 dias habiles una vez recibida la
documentacién completa y correcta.

Los Enlaces Administrativos de cada area, seran responsables de informar con oportunidad a la
DPyP sobre cualquier modificacion, retraso o falta de ejecucién de los proyectos que cuenten
con recursos asignados de las areas que tienen asignados. Asimismo, deberan realizar un
seguimiento mensual al ejercicio de los recursos asignados a su area y de sus techos
presupuestales por partida dentro de los 5 dias habiles siguientes al cierre de mes y enviarlo a
la DPyP en archivo electrénico. En caso de considerarlo necesario podran llevar a cabo
conciliaciones presupuestales con la DPyP.

\

5.2.4 Recursos no ejercidos

De acuerdo a lo establecido en las Normas Presupuestarias, los recursos no ejercidos del mes
correspondiente en el que fueron calendarizados, deberan ejercerse en un plazo maximo de 90
dias naturales. En caso contrario, dichos recursos podran ser reasignados por la UADM a otros
proyectos prioritarios o reintegrados a la TESOFE, en los tiempos y términos de la normatividad
aplicable.

De ser ese el caso, la UA responsable del ejercicio de dichos recursos de conformidad con lo
sefalado en el articulo 43 de las NORMAS, debera informar detalladamente al Titular de la
UADM sobre las razones por las cuales no fueron utilizados dichos recursos especificando si los
recursos que no se ejerceréan afectan o no el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales, a fin de que, en su caso, estos argumentos sean incluidos en el Informe de la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal y otros que sean requeridos por los o6rganos
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fiscalizadores correspondientes. Dicha informacion debera enviarse debidamente firmada por el

Titular de la UA.

Asimismo, y atendiendo a lo establecido en el numeral 14 de las POBAS, cuando el importe de
los bienes o servicios que ampare una suficiencia presupuestal se hayan recibido en su totalidad
y quede un saldo, el servidor publico administrador del contrato o pedido debera notificar el monto
del saldo por escrito a la DPyP, para estar en posibilidad de cancelar el saldo y liberar el recurso,
o bien realizar las adecuaciones presupuestarias que correspondan a fin de dar destino a los
recursos no utilizados.

El tratamiento de los recursos no ejercidos al final del ejercicio fiscal se sujetara a lo establecido
en las “Disposiciones especificas para el cierre del ejercicio presupuestario del ejercicio 2017”
que sean emitidas por la UADM.

5.2.5 Servidores publicos facultados para realizar tramites de gasto, contables
o financieros

Debido a que los Titulares de las Unidades Administrativas son responsables del cumplimiento
de los programas presupuestarios a su cargo, asi como del ejercicio del presupuesto aprobado
a sus unidades, en apoyo a lo anterior, se deberéa enviar a la DGFPC la relacién de los servidores
publicos designados para la autorizacion de los tramites a los que se hace mencién en este
apartado. Los enlaces administrativos de cada UA deberan mantener el registro actualizado de
dichos servidores publicos. (FO-DGFPC-DPP-03)

5.2.6 Envio y Solicitud de pago de facturas
5.2.6.1 Pagos derivados de contratos y pedidos

La DPyP tendra un plazo méximo de 6 dias habiles para realizar el pago de facturas. El plazo"
mencionado comenzara a contarse a partir del dia siguiente de aquel en que se reciba de form
completa y satisfactoria la documentacién establecida en los numerales 98 y 99 y Anexos L y M
de las POBAS. Para ello la UA administradora del contrato o pedido, debera realizar el tramite de
pago a través de su Enlace Administrativo.

No podran realizarse pagos de contratos y/o pedidos que no cuenten las autorizaciones y/o
tramites previos que correspondan al tipo de erogacion, por ejemplo: suficiencia presupuestaria;
autorizacion de pago anticipado (bienes y servicios que deban pagarse antes de recibirse),
Autorizacion de erogaciones para partidas restringidas (33104, 33501, 36101, 38201, 38301),
Autorizacion de plurianualidad (adquisiciones que tengan erogacion de recursos en mas de un
ano fiscal), Oficio de Liberacion de Inversion; Vo. Bo. de DGTIC para adquisicién de bienes y
servicios informaticos; Vo. Bo. de CGCS para bienes con la imagen institucional y servicios de
impresion, grabado, publicacién, difusion, informacién, comunicacion social y publicidad (partidas
36101 y 36201); Oficio de no existencia de trabajos similares en el Instituto para asesorias,
consultorias, estudios o investigaciones (partidas 33104 y 33501).

Adicionalmente, a continuacion se muestra un listado de aspectos minimos a revisar en los
tramites de pago a realizar por las UA (enunciativo, no limitativo):
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1 Datos relativos a la autorizacion del presupuesto para Previo al N. de Adquisiciones Art.
cumplir con el compromiso derivado del contrato/ pago 47.11.,, POBAS Art. 12, 35
Suficiencia Presupuestaria
2 Relacién de documentos que acreditan la existencia y Previo al N. de Adquisiciones Art.
personalidad del licitante adjudicado pago 47. V.
3 La descripcién pormenorizada de los bienes, Sl N. de Adquisiciones Art.
arrendamientos o servicios objeto del contrato 47. V.
4 Precio unitario e importe total a pagar o forma en que se SI N. de Adquisiciones Art.
determinara el monto total 47. VL.
5 Porcentajes o anticipos que se otorgarian en su caso Sl N. de Adquisiciones Art.
47. IX
6 Porcentaje, numero, fechas o plazo de las exhibiciones Sl N. de Adquisiciones Art.
47. X
7 Fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega y pago de Si N. de Adquisiciones Art.
los bienes, arrendamientos o servicios, sefialando el 47. XlI/Art. 53
momento en que se hace exigible
8  Moneda en que se efectuara el pago respectivo y datos Sl N. de Adquisiciones Art.
bancarios de los proveedores 47. Xl
9  El sefialamiento de las licencias, autorizaciones y Previo al N. de Adquisiciones Art.
permisos que sea necesario tener pago 47. XVIII/ Art. 12
10  Aplicacién de penas convencionales y deducciones Si POBAS Art. 92 ”f
12  Oficio de solicitud de pago Sl POBAS Anexo My N
13  Factura Sl POBAS Anexo M \
14  Actas Entregas - Recepcion Sl POBAS Art. 97 Y Anexo \
L . v
16  Garantia de cumplimiento Previoal | POBAS Art. 101, Normas \ \ \
pago Presupuestarias CAP. lll

Para realizar el tramite de pago, las facturas deberan contener lo establecido en el Anexo M de
las POBAS, considerando que los datos fiscales del Instituto son los siguientes: RFC:
IFD130924CX1; domicilio fiscal: Insurgentes Sur 1143, Col. Nochebuena, C.P. 03720, Delegacién

Benito Juarez.
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Requisitos para realizar el tramite de pago

Suficiencia Presupuestaria X X

Autorizaciones previas segun el tipo de adquisicion

Oficio de solicitud de pago

Factura (que concuerde con los entregables establecidos X X
en el contrato/ convenio y que correspondan a
compromisos efectivamente devengados)

Verificacion de autenticidad CFDI y XML del SAT  (Enviar X

a facturacion.electronica@ifi.org.mx indicando proveedor
y el nimero de factura)

Original del acta de entrega recepcion (Art. 97 POBAS y | X X
Anexo L), especificando en su caso, si se aplicaron penas |

o deducciones
|

Carta de datos bancarios para depdésito firmada por el X X
representante legal del prestador de servicios

Constancia de Residencia Fiscal X

Los Titulares de las Unidades Administrativas son responsables de la administracion de los
contratos a su cargo, de la recepcion de entregables en tiempo y forma, asi como determinacion,
en su caso, de las penas convencionales o de las deducciones a aplicar al proveedor.
Asimismo, es responsabilidad del area requirente, verificar que la informacion y documentacion
contenida en el expediente de solicitud de pago, coincida con la informacién del procedimiento
de adquisicién y contar con el soporte documental que corresponda.

*Nombre del beneficiario/proveedor

*Descripcion del servicio o bien/Objeto de la contratacion o amparado en la factura

*Nombre del proyecto

*Ntimero de folio de factura

eTotal a pagar con las deducciones que apliquen (sin redondear montos)

*NUmero de contrato/pedido/convenio de referencia (cuando aplique)

*Datos bancarios del beneficiario/proveedor

¢Numero oficio de suficiencia presupuestal :
*Unidad Responsable de ejercer el presupuesto

*Nombre, firma y cargo de quien solicita la realizacién del pago

*Si se debe cambiar la cuenta de depdsito del contrato, debera incluirse en la solicitud de
pago , una carta original formada por el representante legal de la empresa, haciendo
referencia al contrato y especificando la cuenta nueva
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Para realizar tanto los pagos que se deriven de contratos como pedidos y aquellos pagos que no
se derivan de contratos, sera requisito indispensable que el area requirente, en conjunto con el
proveedor, y con la asistencia del area técnica, en su caso, firmen un acta de entrega-recepcion
de los bienes o servicios, que contenga los elementos establecidos en el Anexo L de las POBAS.

En las actas de entrega deben incluirse los nombres de quienes participan en la formalizacion de
la entrega — recepcién de los bienes o servicios y debe cuidarse la congruencia y apego a las
fechas de recepcion del servicio o bien, periodo de ejecucion, vigencia, cantidades y descripcion
de bienes o servicios recibidos respecto a los establecidos en el contrato, verificando la misma
congruencia con la factura, lo cual sera requisito indispensable para el tramite de pago.

Se debe especificar que queda bajo resguardo del area administradora del contrato la
documentacién y entregables que correspondan. En caso de existir incumplimientos, mencionarlo
y relacionarlos con el contrato y su anexo, estableciendo si se aplican penas convencionales y/o
deductivas al proveedor y el monto de las mismas. Asimismo, deben incluirse las rdbricas de los
participantes en todas las paginas del acta.

En el caso de proveedores extranjeros, debera cuidarse adicionalmente lo siguiente:

1. Contar desde el inicio del procedimiento de contratacion con la carta de residencia
fiscal del proveedor emitida por la autoridad fiscal de su pais para el ejercicio fiscal
corriente, afin de que se pueda identificar con oportunidad las retenciones e impuestos
aplicables;

2. Que la moneda de la solicitud de pago corresponda a la establecida en el contrato;

3. Que la cuenta del proveedor acepte dicha moneda;

4. Que la cuenta de depdsito sea correcta

5.2.6.2 Pago de facturas que no se derivan de un contrato
5.2.6.2.1 Pagos que ho derivan de contratos

Para el envio de facturas de pagos a proveedores que no se deriven de un contrato de acuerdo
al importe maximo establecido por la normatividad aplicable, se debera atender a lo establecido
en los numerales 36, 98, 100, 101 y Anexos M y N de las POBAS, siempre y cuando se cuente
con suficiencia presupuestaria otorgada previamente al pago, para el gjercicio fiscal del que se
trate, de acuerdo al numeral 35 de las POBAS.

Los requisitos para tramitar pagos que no derivan de contratos son:

|
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Suficiencia Presupuestaria

Oficio de solicitud de pago

Factura

Verificacion de autenticidad CFDI y XML (Enviar a
facturacion.electronica @ift.org.mx)

En caso de bienes incluir constancia de no existencia en
almacén

Carta de datos bancarios

Requisicion

Solicitud de Reembolso

Formato de Reembolso (FO-DGFPC-04 / 06 / 07 / 08)

5.2.6.2.2. Gastos a Comprobar

X X

| X X
X X
X X
X X
X

Oift
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X

X

Solo si es mayor a
31 SMDVDF

X
X

El formato para solicitar recursos bajo la modalidad de gastos a comprobar es el FO-DGFPC-
DPP-05. Cabe mencionar que no se otorgaran recursos adicionales en tanto no se comprueben
los recursos previamente otorgados. El plazo de comprobacién es de 7 dias habiles posteriores
a la fecha de otorgamiento de los recursos. Los requisitos para tramitar gastos a comprobar son:

. Oficio de solicitud de gastos a comprobar e
. Formato de solicitud de gastos a comprobar (FO-
DGFPC-05) .

. Suficiencia presupuestal

) Requisicion si el monto es mayor a $2,191.20 -
s/IVA

. Carta de datos bancarios

Oficio de comprobacién
Factura

Verificacion de autenticidad de CFDI y XML (enviar
a facturacion.electronica @ift.org.mx)

En caso de bienes, incluir constancia de no

existencia en almacén

En todos los casos, las facturas deberan cumplir con los requisitos descritos en el numeral

anterior incluyendo la leyenda “se recibio en tiempo y forma y a entera satisfaccion el bien o

servicio”, segun aplique y adjuntando al oficio de solicitud de pago la impresién de la verificacion
de la autenticidad de los comprobantes fiscales digitales efectuada en el sitio de internet del
Servicio de Administracion Tributaria y el archivo XML (debera enviarse debidamente identificado,
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indicando proveedor y el numero de factura a la que corresponde también al correo electronico
facturacion.electronica @ift.org.mx).

El Instituto no cubrira el monto por concepto de propina incluido en las facturas; Unicamente la
cantidad correspondiente al pago del bien o servicio y el IVA que aplique, segun sea el caso.

La fecha limite de recepcion de solicitudes de pago derivadas de contratos y pedidos, pagos
directos y reembolsos del mes corriente sera los dias 25 de cada mes. En el caso de que sea dia
inhabil, sera el dia habil inmediato anterior. Se comenzaran a recibir solicitudes de pago del
siguiente mes el primer dia habil de ese mes.

A continuacién se enlistan los elementos esenciales que deben contener dependiendo el tramite
de pago que corresponda:

*Nombre del servidor plblico responsable del recurso a comprobar
eDescripcion del servicio o bien para el que se solicita el recurso

*Especificar que debe hacerse el pago mediante transferencia electrénica y a favor de
quien se hara la transferencia

*Monto total solicitado que coincida con el formato de solicitud de gastos a comprobar
*Datos bancarios del beneficiario

sNumero del oficio de suficiencia presupuestal

*Unidad Responsable de ejercer el presupuesto

*Nombre, firma y cargo de quien solicita la realizacion del pago

*Nombre del servidor publico responsable del recurso a comprobar

*Descripcion del servicio o bien amparado en la factura

*Numero de folio de factura

¢ Monto total de la factura con las deducciones que apliquen (sin redondear montos)
*Numero y fecha de la transferencia realizada/cheque entregado

eNumero oficio de suficiencia presupuestal

*Unidad Responsable de ejercer el presupuesto

eNombre, firma y cargo de quien autoriza la comprobacion \

*Nombre del beneficiario/proveedor

eDescripcion del servicio o bien amparado en la factura

eNombre del proyecto

*NUmero de folio de factura

eTotal a pagar con las deducciones que apliquen (sin redondear montos)
«Numero de pedido o requisicion (cuando apligue)

eDatos bancarios del beneficiario/proveedor

*Numero oficio de suficiencia presupuestal

*Unidad Responsable de ejercer el presupuesto

sNombre, firma y cargo de quien solicita la realizacién del pago
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5.2.6.2.3. Solicitud y pago de Reembolsos

Asimismo, el Titular de la UADM podra autorizar el reembolso de gastos por concepto de gastos
menores de forma excepcional, y previa justificacion del area que realizé el gasto utilizando el
formato correspondiente, debidamente firmado y autorizado por el Titular de la UA de que se
trate, incluyendo nombre y cargo. (FO-DGFPC-DPP-04)

La solicitud de reembolso debera enviarse a la DPyP a través del Enlace Administrativo, una vez
contando con la factura y documentacion correspondiente y en el caso de reembolso por
servicios devengados a mes vencido, debera enviarse la solicitud dentro de los 5 primeros dias
habiles del mes siguiente.

En todos los casos, el reembolso de los gastos se realizarda a la cuenta especificada del
beneficiario a mas tardar 6 dias habiles después de recibida la documentacion establecida en
los puntos anteriores, misma que debera estar debidamente integrada por el Enlace
Administrativo correspondiente al area de adscripcion del servidor plblico que haya realizado el
gasto.

El plazo mencionado comenzara a contarse a partir del dia siguiente de aquel en que se reciba
completa la solicitud, esto es, una vez que la Subdireccion de Presupuesto de la DPyP reciba en
forma adecuada y satisfactoria la informacién descrita anteriormente. No procedera el pago o
reembolso de conceptos que se encuentren comprendidos © correspondan a Servicios
Generales que son prestados por la DGARMSG.

5.2.6.2.4 Solicitud y pago de reembolsos de gastos de alimentacién de
servidores publicos de mando

Las erogaciones por este concepto deberan estar limitadas al desempenfo de las funciones que
el servidor publico tiene encomendadas, siempre que deban realizarse fuera de las instalaciones
en que se ubiquen las oficinas del Instituto, en su lugar de adscripcion. La solicitud de pago de
dichos gastos debera enviarse mediante oficio dirigido a la DPyP o a la DGFPC, sefalando el
nombre del servidor publico beneficiario y el nimero de cuenta de némina a la que se realizara
el reembolso.

Toda la informacién y documentacion asociada a gastos de alimentacion de servidores publicos
de mando se considera para efectos de transparencia, gastos de representacion y sera incluida
en el Portal Institucional y en la Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 70, fraccion IX de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Para realizar la solicitud de reembolso, deberd enviarse lo siguiente:

e Oficio de solicitud de reembolso, atendiendo los elementos enunciados anteriormente
La factura que cumpla todos los requisitos fiscales mencionados anteriormente, firmada
por el servidor publico al que se realice el reembolso;

e Impresién de la verificacion de la autenticidad de los comprobantes fiscales digitales
efectuada en el sitio de internet del SAT y archivo XML debidamente identificado (debera
enviarse al correo electrénico facturacion.electronica@ift.org.mx ), y
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e Formato de solicitud de reembolso (FO-DGFPC-DPP-06).

El servidor publico debera incluir en el formato, una breve descripcién del motivo que origina el
gasto (no se pagara el importe por consumo de bebidas alcohdlicas y/o propinas). Los servidores
publicos del Instituto que por su nivel jerarquico son objeto de éste reembolso son:

Comisionado del Pleno / Presidente $6,175.00

El Titular de la UADM sera el Gnico facultado para que por excepcion se autorice el pago de este
concepto a otros servidores publicos del Instituto, previa solicitud debidamente requisitada y el
cumplimiento de los requisitos antes descritos.

La documentacién comprobatoria de los gastos extraordinarios de alimentacién debera recibirse
en la DPyP, a través de la Subdireccion de Ejercicio y Control Presupuestario a mas tardar 5 dias
habiles después de la fecha de la realizacién del gasto.

5.2.6.2.5 Reembolso por concepto de gastos de alimentacion para el
personal derivados de actividades extraordinarias

Conforme al presupuesto autorizado, el Titular de la UADM podra autorizar este concepto cuando
resulte indispensable para el desempeiio de las funciones atribuidas a los servidores publicos,
de forma excepcional y previa justificacion. (FO-DGFPC-DPP-07). Para ello, debera atenderse a
los requisitos mencionados en los numerales anteriores y a los elementos que debe contener el
oficio de solicitud de reembolso de gastos y enviarse la solicitud a mas tardar 5 dias habiles
después de la fecha de la realizacion del gasto.

5.2.6.2.6 Reembolso o pago de gastos por concepto de pasajes terrestres

Se podra realizar, en caso de ser solicitado por escrito al Titular de la UADM, el pago de
reembolsos via transferencia electronica (a la cuenta bancaria asociada a su némina) al personal
gue realiza actividades de chofer hasta por un monto maximo mensual de 2,000 pesos bajo el
concepto de pasajes terrestres, esto debido a las erogaciones por traslados y en horario
extendido que deben realizar por motivo de sus funciones y en apoyo a las actividades de las
areas a las que se encuentran adscritos.

La solicitud del pago debera enviarse al Titular de la UADM debidamente firmada por el Titular
de la UA o Comisionado con quién se encuentre adscrito dicho personal y remitida a través del
Enlace Administrativo correspondiente para su tramite. Esta solicitud debera enviarse con copia
ala DGFPC y DPyP. (FO-DGFPC-DPP-08).

Para el caso del personal que realiza actividades de chofer que se encuentra adscrito a Servicios
Generales, la solicitud de pago debera ser autorizada por el Titular de la Unidad de
Administracion.

El Titular de la UADM podra autorizar reembolsos de esta naturaleza a servidores publicos del
Instituto diferentes a los mencionados en casos excepcionales, contando con la justificacion
correspondiente.
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5.2.7 Solicitud, pago y comprobacidn de viaticos

La solicitud y pago de viaticos tanto nacionales como internacionales, se sujetaran a lo
establecido en los “Lineamientos para la solicitud, pago y comprobacion de viaticos y
transportaciéon en el desempefio de comisiones oficiales del Instituto Federal de
Telecomunicaciones” vigentes.

En 2017 entrara en funcionamiento el Sistema de Gestion de Viaticos (SIGEVI), el cual sera la
herramienta informatica que permitira realizar los procedimientos de solicitud, pago y
comprobacion de viaticos mediante procesos estandarizados y automatizados, aplicable a todos
los Servidores Publicos del Instituto que realicen comisiones oficiales nacionales e
internacionales. Para ello, la UADM informara con oportunidad la fecha de entrada en vigor del
SIGEVI. En tanto, se seguiran utilizando los formatos y procedimientos que se han utilizado hasta
ahora.

Una vez en funcionamiento, el SIGEVI permitira realizar de forma mas agil y oportuna la gestion
de autorizaciones y ministracion de recursos para comisiones oficiales, facilitando el cumplimiento
de las obligaciones de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y la
gestion de informacion y recursos asociados a las comisiones oficiales de los Servidores Publicos
del Instituto.

Para realizar el proceso de autorizacion y ministracion de recursos en el SIGEVI, se requeriran
unicamente dos documentos impresos y firmados autégrafamente, los cuales deberan adjuntarse
digitalizados en formato .pdf en el SIGEVI al inicio del tramite electrénico:

e Oficio de comision
e Acuerdo de Autorizacion de Comisién Internacional (FO-DGFPC-DPP-09).

5.3 CIERRE DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO

5.3.1 Responsabilidad de los Enlaces Administrativos respecto a la
estimacion de cierre del ejercicio del presupuesto asignado a las
areas

Con la finalidad de establecer las fechas limite y las disposiciones especificas que permitan las
acciones para un cierre ordenado del ejercicio presupuestario 2017 del Instituto y en
cumplimiento de la LFPRH y Normas en Materia Presupuestaria, la UADM emitira con
oportunidad las “Disposiciones especificas para el cierre del ejercicio presupuestario 20177, las
cuales seran de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del Instituto.

5.4 HORARIOS Y ESTANDARES DE ATENCION

Solicitud de suficiencia presupuestal Lunes, miércoles y viernes de 9:00 a 14:00 hrs 3 dias habiles
y adecuaciones al presupuesto
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Solicitud de pagos de facturas
Cobro de cheques

Solicitud y pago de reembolsos
Solicitud de ministracién de viaticos

Recepciéon de comprobaciones de
viaticos

Fecha limite de recepcién de pagos
del mes corriente

Recepcidén de estudios para registro
en cartera de Inversion y emisién del
Oficio de Liberacién de Inversién
Recepcidn de solicitudes para
tramite de pago en la Tesoreria

Los formatos del presenite apartado, pueden ser consultados en la Intranet del Instituto, en la seccion:

“Administracion”,

Unidad de Administracion

Circular 01/2017

Lunes, miércoles y viernes de 9:00 a 14:00 hrs
Lunes a jueves de 9:00 a 14:00 hrs. y de 16:30 a 18:00
hrs.

Viernes de 9:00 a 14:00 hrs.
Martes y jueves de 9:00 a 14:00 hrs.

Directamente en el SIGEVI

Directamente en el SIGEV| dentro de los 10 dias habiles
posteriores al término de la comision oficial

Dia 25 de cada mes

Diariamente

Lunes a jueves de 9:00 a 17:00 hrs.
Viernes de 9:00 a 13:00 hrs.

Las solicitudes recibidas en dicho horario seran
programadas por la Tesoreria para su pago el dia habil
siguiente a su recepcion.

En el caso de las solicitudes de elaboracién de cheques,
éstos seran liberados para su entrega al dia habil
siguiente de su recepcion.

http://www.conexion.ift.org.mx/intranet/index.php/administracion/finanzas

i I t
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6 dias habiles
Diario

6 dias habiles
3 dias hébiles

N/A

6 dias habiles

10 dias habiles

Diario

“Finanzas”.
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6. DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

6.1 DESARROLLO, ADMINISTRACION Y OPERACION DE SOLUCIONES
TECNOLOGICAS

La DGTIC podra desarrollar soluciones tecnoldgicas para las UA que asi lo requieran, con el fin
de soportar su operacion diaria a través de las tecnologias de la informacidn y comunicaciones.
Dichas soluciones también pueden ser desarrollas por terceros o bien pueden ser adquiridas
como un producto para instalarse y operarse de inmediato, cualquiera que sea la forma de
obtener la solucion tecnoldgica, la UA que la solicite, el proveedor (en su caso) e incluso la DGTIC
deberan apegarse a lo establecido en las “Normas para la administracion, operacion vy
mantenimiento de soluciones de tecnologias de la informacién y comunicaciones del Instituto
Federal de Telecomunicaciones” vigentes, publicadas en la Intranet del Instituto.

6.2 SOPORTE TECNICO A USUARIOS (MESA DE SERVICIO)

El servicio de soporte técnico a usuarios en el uso de las herramientas de informatica y
comunicaciones (equipo de coémputo, software institucional, telefonia y correo electrénico), se
solicita a través de un Unico punto de acceso denominado “Mesa de Servicio”. El horario de
atencion, los tiempos de provisién y los requisitos inherentes a este servicio se encuentran
documentados  deniro del “Catalogo de  Servicios de TIC  del IFT
http://www.conexion.ift.org.mx/intranet/index.php/administracion/dgtic/item/1803-catalogo-de-
servicios-de-la-dgtic.

Para solicitar apoyo a la Mesa de Servicio, los usuarios de equipo de computo y comunicaciones
adscritos a cualquiera de las areas que conforman el IFT deberan realizar alguna de las
siguientes actividades:

1. Llamar a la extension 2000.
2. Enviar un correo electronico a la cuenta: mesadeservicio.ift@ift.org.mx.

En cualquier caso, el usuario debera proporcionar una descripcién de la problematica suscitada,
falla, solicitud o asesoria requerida en el equipo de computo asignado o aplicacién institucional
de que se trate.

Asimismo, debera indicar los siguientes datos:

Nombre completo del usuario.
Area.

Puesto.

Extension.

Ubicacion.

O b wh =

El personal de la Mesa de Servicio registrard la incidencia reportada y devolvera al correo
electronico institucional del usuario o a su extensidon telefénica el nimero de ticket
correspondiente, a través del cual se brindara la atencion y seguimiento hasta la completa
satisfaccion del usuario.
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Para la prestacion de los servicios a través de la Mesa de Servicio, asi como para el uso de los
recursos de tecnologias de la informacién y comunicaciones, los usuarios deberan apegarse a
lo establecido en el documento vigente “Politicas de uso de recursos de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones del Instituto Federal de Telecomunicaciones”, publicado en la
Intranet del Instituto.

Ademas de los servicios de soporte que se brindan a través de la Mesa de Servicio, la DGTIC
proporciona servicios adicionales que sustentan la operacion del Instituto, para conocer el detalle
de los servicios, sus requisitos y tiempos de atencidn se debera consultar el “Catalogo de
Servicios de TIC del IFT”, publicado en la /nfranet del Instituto.

6.3 DESARROLLO, ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL PORTAL DE
INTERNET DEL INSTITUTO

El Portal de Internet es el medio de comunicacién méas importante con que cuenta el Instituto
para dar a conocer informacion a las diferentes audiencias que lo visitan. Por lo anterior, es de
suma importancia asegurar que la informacién que sea publicada en las diferentes secciones
que lo integran cumpla con lo siguiente:

1. Normas y lineamientos de publicacién de contenidos. Estas deberdn tomarse en cuenta
por parte de los enlaces publicadores de contenidos de cada una de las UA del Instituto.

2. Guias de estilo. Documento que establece los lineamientos graficos institucionales
permitidos, puede incluir tipografia (tipos y tamafios de letra), ubicacion y tamafo de las
imagenes que se utilicen en las diferentes secciones del Portal institucional, fondos y
colores institucionales, entre otros. Dicho documento debera ser consultado en todo
momento, asegurando el apego a la version mas actualizada emitida por el area
competente del Instituto.

3. Guias para generar documentos accesibles. Todos los documentos que sean publicados
en el Portal Institucional deberan ser accesibles para personas con discapacidad y
cumplir con las normas emitidas por la W3C (consorcio internacional que produce
recomendaciones para la World Wide Web) en temas de accesibilidad de documentos,
de forma tal que las herramientas que son utilizadas por dichas audiencias sea de facil
acceso para ellos. Para este efecto, deberan apegarse a lo establecido en los
“Lineamientos para la accesibilidad de la informacién del Portal de Internet del Instituto
Federal de Telecomunicaciones” vigentes en el Instituto.

Los documentos antes mencionados estan publicados en la Intranet del Instituto, dentro del menu
Administracién, en el apartado de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, seccién
Normatividad DGTIC o bien en el mend Normatividad Interna en el apartado de Lineamientos.

Los formalos correspondientes al presente apartado, pueden ser consultados en la Intranet del
Instituto, en la seccion: "Administracion”, “Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones”.
http://www.conexion.ift.org. mx/intranet/index.php/administracion/dgtic
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