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INSTITUTO FE DERAL DE 
TELECOMUNICACIO NES 

INTRODUCCION 

Los artfculos 57, 58, 59, 60 y 61 del Estatuto Organico del Institute Federal de 
Telecomunicaciones publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion (DOF) el4 de septiembre de 
2014, asf como sus acuerdos modificatorios publicados en el DOF el 17 de octubre de 2014 y 17 
de octubre de 2016, le confieren a Ia Unidad de Administracion, las atribuciones siguientes: 

"Articulo 57. La Unidad de Administracion tendra adscritas a su cargo Ia Direccion General de 
Gestion de Talento; Ia Direccion General de Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios 
Generales, Ia Direccion General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad y Ia Direccion General 
de Tecnologfas de Ia Informacion y Comunicaciones. AI Titular de Ia Unidad de Administracion le 
corresponde el ejercicio de las siguientes atribuciones, asf como originariamente aquellas 
conferidas a las Direcciones Generales que se establecen en este Capftulo del Estatuto Organico: 

I. 

II. 

Ill. 

IV. 

v. 

VI. 

VII. 

VIII. 

Proponer al Presidents las acciones, medidas y normatividad de administracion 
interna que estime convenientes para el mejor funcionamiento del Institute, 
incluyendo el sistema de servicio profesional; 
Suscribir las constancias de nombramientos y de retenciones, bajas o cese de los 
servidores publicos del Institute, cambiarlos de adscripcion y removerlos cuando 
corresponda, de conformidad con las disposiciones jurfdicas aplicables; 
Suscribir los instrumentos jurfdicos elaborados por las areas adscritas a Ia Unidad, 
que tengan por objeto Ia contratacion de personal bajo el regimen de honorarios 
asimilados a salarios, en los terminos de las disposiciones jurfdicas y administrativas 
aplicables; 
Emitir los dictamenes de impacto presupuestario y, en su caso, autorizar Ia 
modificacion de Ia estructura organica ocupacional y salarial desde el punto de vista 
tecnico, estrategico, organizacional y operacional, conforme a los lineamientos 
aprobados por el Presidente; 
Ejecutar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal del 
Institute, de conformidad con los procedimientos y Ia normativa establecidos para 
estos efectos; 
Autorizar las erogaciones con cargo al presupuesto del Institute, sujetandose a Ia 
normatividad aplicable y a los lineamientos que le indique el Presidente; asf como 
suscribir los estados financieros correspondientes y ordenar Ia emision y publicacion 
de informacion financiera gubernamental; 
Formalizar los actos relacionados con Ia adquisicion, uso, administracion y 
enajenacion de bienes inmuebles, en su caso, con previa poder otorgado para tales 
efectos al Titular de Ia Unidad por el Presidente, y 
Las demas atribuciones que le senalen otras disposiciones normativas o le confiera 
el Presidents. 

Adicionalmente, Ia Unidad de Administracion mantendra enlaces con las unidades y organos del 
Institute para fines del ejercicio de las atribuciones establecidas en este articulo, incluyendo Ia 
obtencion, validacion, control , notificacion y/o remision de informacion y/o documentacion, en las 
materias de recursos humanos, recursos materiales, recursos financieros, programacion, 
presupuesto, tesorerfa, contabilidad, adquisiciones, arrendamientos y servicios, obra publica, 
inventarios, archivos, control interno, manuales de organizacion y de procedimientos, 
administracion de riesgos y de otra Indole. Los servidores publicos que sean designados como 
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enlaces administrativos estaran adscritos organicamente y dependeran funcionalmente de Ia 
Unidad de Administracion y no podran tener un nivel inferior al de subdirector de area. 

Articulo 58. La Direccion General de Gestion de Talento tendra a su cargo Ia administracion del 
personal del Institute, incluyendo el servicio profesional, asf como Ia coordinacion para Ia 
elaboracion de los manuales de organizacion institucionales. Corresponde a esta Direccion 
General el ejercicio de las siguientes atribuciones: 

I. 

II. 

Ill. 

IV. 

v. 

VI. 

VII . 

VIII. 

IX. 

X. 

XI. 

Administrar el sistema de servicio profesional del lnstituto, asf como elaborar y 
suscribir los contratos, convenios, actos jurfdicos y los demas instrumentos 
necesarios para ello; 
Llevar el control y registro de los nombramientos, asf como resolver, con base en las 
instrucciones del Presidente, todo lo relative al personal del Institute, conforme a las 
disposiciones normativas aplicables; 
Llevar y controlar el registro de firmas de los servidores publicos autorizados por este 
Estatuto Organico y de mas ordenamientos; 
Coordinar el pago de las remuneraciones y el otorgamiento de prestaciones al 
personal del Institute y Ia aplicacion de deducciones, descuentos y retenciones 
autorizadas conforme a Ia normativa aplicable, ademas de aquellas ordenadas por 
autoridades judiciales; asf como de los pagos que se deriven por concepto de 
seguridad social , impuestos y seguros, entre otros, relativos al personal del lnstituto, 
y determinar, en su caso, Ia suspension de pago, observando las disposiciones 
jurfdicas aplicables; 
Asesorar a las distintas unidades administrativas en el diseno de sus estructuras 
organicas atendiendo las respectivas necesidades; 
Elaborar y proponer, para autorizacion superior, los dictamenes de impacto 
presupuestario a las estructuras organicas y en su caso, proponer al Titular de Ia 
Unidad de Administracion Ia modificacion de Ia estructura organica ocupacional y 
salarial desde el punto de vista tecnico, estrategico, organizacional y operacional, 
conforme a los lineamientos aprobados porIa Unidad de Administracion; 
Representar al Institute en las gestiones en materia de prestaciones laborales, de 
seguridad social ante el Gobierno Federal , como ante el Gobierno de Ia Ciudad de 
Mexico para el cumplimiento de las obligaciones que determine Ia normatividad 
aplicable, y realizar tramites, consultas e integrar Ia informacion que sea requerida; ~ 
asf como efectuar el pago de salaries cafdos y otras prestaciones de caracter 
economico determinadas en sentencias definitivas, resoluciones administrativas y en 
aquellos otros casos que corresponda conforme a las disposiciones legales 

aplicables; \ 
lntegrar, controlar y mantener actualizados los expedientes que contengan los 
documentos personales y administrativos de los servidores publicos dellnstituto; 
Otorgar al personal las licencias, estfmulos, recompensas y prestaciones que 
establezcan Ia legislacion correspondiente y demas disposiciones aplicables; 
lntegrar, ejecutar y dar seguimiento al program a anual de capacitacion y actualizacion 
dirigido al personal dellnstituto en apego a Ia normatividad aplicable; 
lnstrumentar los programas de intercambio del personal del Institute con organismos 
y entidades extranjeras con funciones afines a las del lnstituto, en coordinacion con 
las unidades competentes, asf como administrar, en su caso, los programas de becas 
y de servicio social del lnstituto; 
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XII. Fomentar Ia participaci6n del personal del Institute en eventos culturales, deportivos 
y sociales para su bienestar personal, mejora en su calidad de vida, salud y del clima 
I aboral; 

XIII. Coordinar las acciones necesarias a fin de contar con el servicio medico de primer 
contacto, en los inmuebles del Institute; 

XIV. Coordinar, desarrollar, disef\ar e implementar campaf\as y un programa anual de 
comunicaci6n interna, para contribuir y fomentar una identidad y cultura 
organizacional con base en las necesidades de las diferentes unidades 
administrativas dellnstituto; 

XV. Coordinar Ia elaboraci6n y autorizar los manuales de organizaci6n del Institute, asf 
como emitir las gufas tecnicas correspondientes, conforme a las disposiciones 
aplicables; 

XVI. Administrar los contratos, y convenios que afecten el presupuesto de Ia Unidad de 
Administraci6n, en el ambito de su competencia, vigilar su cumplimiento y autorizar 
su finiquito; en su caso, dictaminar sobre Ia terminaci6n anticipada o rescisi6n de los 
mismos; 

XVII. Coordinar Ia elaboraci6n y autorizar los manuales de procedimientos dellnstituto, asf 
como emitir las gufas tecnicas correspondientes, conforme a las disposiciones 
aplicables, y 

XVIII. Las demas atribuciones que le sef\alen otras disposiciones normativas o le confieran 
el Presidente y el Titular de Ia Unidad de Administraci6n. 

Articulo 59. La Direcci6n General de Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios Generales 
tendra a su cargo, entre otras, Ia administraci6n y control de los recursos materiales y servicios 
generales del Institute; llevar a cabo los procedimientos de contrataci6n de bienes, 
arrendamientos, servicios de cualquier naturaleza, obra publica y servicios relacionados con las 
mismas que requiera el Institute, elaborar y suscribir los contratos relatives, asf como establecer 
y operar el programa de protecci6n civil institucional. Corresponde a esta Direcci6n General el 
ejercicio de las siguientes atribuciones: 

I. 

II. 

Ill. 

IV. 

v. 

Administrar y controlar los recursos materiales pertenecientes allnstituto, conforme a 
las normas y lineamientos aplicables, asf como elaborar y suscribir los contratos, 
convenios, aetas jurfdicos y todos los documentos necesarios para ello; 
lntegrar y dar seguimiento a Ia ejecuci6n de los programas anuales de obra publica, 
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y servicios dellnstituto, apegandose 
a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y a Ia normatividad 
aplicables; 
Llevar a cabo los procedimientos de contrataci6n para Ia adquisici6n o arrendamiento 
de bienes muebles e inmuebles, servicios en general, obras publicas y servicios 
relacionados con las mismas que requiera el Institute; asf como elaborar y suscribir 
los contratos y convenios respectivos; 
Remitir a Ia Unidad de Asuntos Jurfdicos , para su dictaminaci6n desde el punto de 
vista jurfdico, los proyectos de contratos y convenios especfficos derivados de 
procedimientos de licitaci6n publica o que hubieren sido dictaminados por el Comite 
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, o bien aquellos sujetos a legislaci6n 
extranjera; 
Remitir a Ia Unidad de Asuntos Jurfdicos, para su dictaminaci6n desde el punto de 
vista jurfdico, los modelos de contratos y pedidos para formalizar las contrataciones 
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en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asf como de obras publicas 
y servicios relacionados con las mismas; 

VI. Aplicar las penas convencionales a cargo de los proveedores, contratistas y 
compradores por el incumplimiento en los contratos, asf como promover 
reclamaciones de garantfas y, en general, ejercer extrajudicialmente los derechos del 
lnstituto; 

VII. Dirigir Ia administraci6n, inventario, mantenimiento preventivo y correctivo, afectaci6n 
y baja de los bienes muebles o inmuebles dellnstituto; 

VIII. Llevar a cabo Ia revision, depuraci6n, actualizaci6n o formulaci6n de disposiciones 
normativas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, obras publicas y 
servicios relacionados con las mismas, asf como de administraci6n de servicios 
generales, protecci6n al medio ambiente, ahorro de energfa y protecci6n civil 
conforms a Ia normatividad aplicable; 

IX. Coordinar las acciones necesarias para Ia prestaci6n de los servicios generales que 
requieran las unidades administrativas del Institute para su operaci6n; 

X. Establecer y operar el programa interno de protecci6n civil con el apoyo de las 
unidades administrativas del Institute; 

XI. Proponer al Titular de Ia Unidad de Administraci6n, para Ia aprobaci6n del Pleno, los 
lineamientos internos en materia de organizaci6n de archivos; 

XII. Apoyar a las unidades administrativas del lnstituto para Ia adecuada organizaci6n, 
administraci6n, funcionamiento y clasificaci6n de sus expedientes y archivos de 
tramite; 

XIII. Dirigir las actividades del lnstituto en materia de archivos conformados por los 
expedientes de las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones o en el 
desarrollo de sus actividades, para su debida integraci6n, administraci6n, resguardo, 
organizaci6n, clasificaci6n, inventario, prestamo y consulta, transferencia, baja 
documental, y conservaci6n, en terminos de lo dispuesto por Ia normatividad 
aplicable; 

XIV. Fungir, en su caso, como representante del lnstituto ante el Consejo Nacional de 
Archivos, y proveer lo necesario para el debido cumplimiento de las obligaciones que 
en Ia materia se establecen para ellnstituto en Ia Ley Federal de Archivos, y 

XV. Las demas atribuciones que le sef\alen otras disposiciones normativas o le confiera 
el Titular de Ia Unidad de Administraci6n. 

Articulo 60. La Direcci6n General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad tendra a su cargo, 
entre otras, Ia administraci6n y control de los recursos financieros del lnstituto, Ia autorizaci6n y 
control del ejercicio programatico presupuestal, Ia integraci6n del anteproyecto de presupuesto 
del lnstituto, dirigir las actividades de tesorerfa, asf como administrar el sistema de contabilidad 
del lnstituto. Corresponde a esta Direcci6n General el ejercicio de las atribuciones siguientes: 

I. 

II. 

Administrar y controlar los recursos financieros pertenecientes al lnstituto con 
eficiencia, eficacia, economfa, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos 
a los que esten destinados, conforme a las normas y lineamientos aplicables, asf 
como elaborar y suscribir los contratos, convenios, actos jurfdicos y todos los 
documentos necesarios para ello; 
lntegrar el anteproyecto de presupuesto anual del lnstituto, asf como supervisar y 
evaluar el ejercicio del presupuesto asignado al mismo, para proponer, en su caso, 
las medidas presupuestales . necesarias para optimizar su ejercicio; adem as de 
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informar a las unidades administrativas del Institute sobre las normas que deberan 
observar en Ia programacion, presupuestacion y ejercicio del gasto publico que 
resulten aplicables; 

Ill. Autorizar y controlar que el ejercicio programatico y presupuestal del Institute se 
realice de conformidad con Ia normatividad aplicable; 

IV. lntegrar anualmente Ia cartera de inversion del Institute y dar seguimiento a Ia 
ejecucion de los Programas y Proyectos que Ia integran de acuerdo a Ia normatividad 
aplicable; 

V. Establecer los sistemas de registro y control del presupuesto y contabilidad, y dirigir 
su operacion; 

VI. Representar al Institute en las gestiones en materia presupuestaria ante el Gobierno 
Federal , con respecto al gasto de administracion dellnstituto, como ante Ia Secretarfa 
de Hacienda y Credito Publico y el Gobierno de Ia Ciudad de Mexico para el 
cumplimiento de las obligaciones tributarias y realizar tramites, consultas e integrar Ia 
informacion que sea requerida por Ia normativa en materia fiscal federal y local; 

VII. Administrar el sistema de contabilidad del Institute, asf como preparar los estados 
financieros y los informes de rendicion de Ia Cuenta de Ia Hacienda Publica Federal, 
en cumplimiento a Ia normatividad aplicable; 

VIII. Registrar y controlar contablemente el activo fijo y los inventarios; 
IX. Custodiar Ia documentacion original derivada de las operaciones financieras del 

Institute; 
X. Dirigir las actividades de tesorerfa y programacion financiera del Institute; los pagos 

que se deriven de las obligaciones a cargo de este, asf como vigilar el manejo 
eficiente de las disponibilidades financieras conforme a Ia normatividad aplicable; 

XI. Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales relativas del Institute por los 
ingresos correspondientes a Ia recaudacion que se compruebe en materia de 
telecomunicaciones y radiodifusion que le reporte a Ia Unidad de Administracion Ia 
Direccion General de Supervision; llevar el registro contable del pago de 
contribuciones y aprovechamientos por parte de los concesionarios y permisionarios 
y de las demas operaciones que realice el Institute, dando seguimiento ante Ia 
Secretarfa de Hacienda y Credito Publico al registro de ingresos excedentes; 

XII. (Se deroga). 
XIII. Coordinar las actividades relacionadas con Ia administracion de riesgos 

institucionales a fin de identificar los riesgos financieros y operatives asociadas a los 
procesos crfticos definidos por las distintas unidades administrativas que conforman 
el Sistema de Controllnterno lnstitucional, asf como rendir los informes en Ia materia 
a los organos fiscalizadores correspondientes; 

XIV. lmplementar y dar seguimiento al proceso de control interne dellnstituto, en terminos 
de las disposiciones legales y administrativas aplicables, y 

XV. (Se deroga). 
XVI. Las demas atribuciones que le senalen otras disposiciones normativas o le confiera 

el Titular de Ia Unidad de Administracion. 

Articulo 61. La Direccion General de Tecnologfas de Ia Informacion y Comunicaciones tendra a 
su cargo, entre otras, el diseno, operacion y administracion de Ia infraestructura y de los sistemas 
y servicios informaticos que requieran las areas del Institute para el cumplimiento de sus 
atribuciones; el desarrollo, operacion y administracion de los programas de compute, equipos de 
procesamiento de datos, redes de telecomunicaciones de voz y datos, y bases de datos del 
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Institute, asf como Ia coordinacion del soporte tecnico que se proporcione a los usuaries de los 
mismos, ademas de Ia administracion del portal de internet institucional. Corresponde a esta 
Direccion General el ejercicio de las atribuciones siguientes: 

I. Establecer los mecanismos para realizar mediante herramientas de las tecnologfas de 
Ia informacion y comunicaciones los procesos, procedimientos y tramites electronicos 
que definan las areas dellnstituto, como apoyo para Ia ejecucion de sus actividades; 

II. Elaborar y administrar el programa institucional de desarrollo informatica anual que 
refleje Ia estrategia en materia de tecnologfas de Ia informacion y comunicaciones del 
Institute, a fin de mantener actualizada Ia infraestructura tecnologica del mismo; 

Ill. Desarrollar, operar y administrar los sistemas de informatica, programas de compute, 
equipos de procesamiento de datos, redes de telecomunicaciones de voz y datos, y 
bases de datos dellnstituto, asf como coordinar el soporte tecnico que se proporcione 
a los usuaries de los mismos; 

IV. Disenar e instrumentar las polfticas, normas, controles, sistemas y procedimientos 
para Ia optima administracion y mejor aprovechamiento de los recursos informaticos 
del Institute, asf como vigilar el correcto cumplimiento de tales disposiciones; 

V. Establecer las polfticas y los estandares para Ia construccion, mantenimiento e 
implementacion de los sistemas informaticos institucionales; 

VI. lntegrar los programas de adquisicion y mantenimiento relatives a tecnologfas de Ia 
informacion y comunicacion, con base en los requerimientos de las distintas unidades 
administrativas del Institute; 

VII. Asesorar, como area tecnica, a las unidades administrativas del Institute para Ia 
adquisicion o mantenimiento de bienes y servicios de tecnologfas de Ia informacion y 
comunicaciones, para satisfacer sus necesidades de operacion; 

VIII. Definir e implementar Ia estrategia para garantizar el debido resguardo, 
confidencialidad y seguridad de Ia informacion y las comunicaciones, redes, 
plataformas digitales y archives del Institute; 

IX. lnstrumentar, en coordinacion con las demas areas competentes, Ia publicacion de los 
informes trimestrales de actividades y el programa anual de trabajo en el portal de 
internet del Institute; 

X. Proveer Ia infraestructura y servicios informaticos requeridos para publicar en el portal 
de Internet dellnstituto el registro de las entrevistas que los Comisionados realicen en 
las instalaciones del Institute con personas que representen los intereses de lo 
agentes regulados, conforme a las disposiciones aplicables; 

XI. Proveer Ia infraestructura y servicios informaticos requeridos para registrar y publicar 
en el portal de Internet del Institute las aetas de las sesiones del Pleno, las versiones 
publicas del sentido de los votos de los Comisionados, incluyendo los votos 
particulares, asf como las versiones publicas de las grabaciones de las sesiones del 
Pleno y sus respectivas versiones estenograficas, conforme a las disposiciones 
jurfdicas aplicables; 

XII. Proveer Ia infraestructura y servicios informaticos requeridos para registrar y publicar 
en el portal de Internet del Institute los procesos de consultas publicas y el calendario 
con las consultas a realizar, conforme a las disposiciones jurfdicas aplicables; 

XIII. Proveer Ia infraestructura y servicios informaticos requeridos para implementar, operar 
y mantener actualizado el sistema de administracion del espectro, asf como Ia 
informacion contenida en las bases de datos de dicho sistema, conforme a las 
disposiciones jurfdicas aplicables; 
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XIV. Proveer Ia infraestructura y serv1c1os informaticos requeridos para establecer un 
sistema electronico a traves del cual los concesionarios interesados en interconectar 
sus redes tramitaran entre sf las solicitudes de suscripcion de los convenios 
respectivos, conforme a las disposiciones jurfdicas aplicables; 

XV. Proveer Ia infraestructura y servicios informaticos requeridos para publicar en el portal 
de Internet dellnstituto Ia informacion inscrita en el Registro Publico de Concesiones, 
conforme a las disposiciones jurfdicas aplicables; 

XVI. Proveer Ia infraestructura y servicios informaticos requeridos para que los 
concesionarios del servicio de telecomunicaciones presenten las solicitudes 
electronicas de registro de sus tarifas a los usuarios, conforme a las disposiciones 
jurfdicas aplicables, y 

XVII. Las demas atribuciones que le sefialen otras disposiciones normativas ole confiera el 
Titular de Ia Unidad de Administracion." 

En virtud de lo anterior, Ia Unidad de Administracion ha elaborado este documento denominado 
"Circular 01 /2017", el cual tiene como objetivo enmarcar las operaciones administrativas del 
Institute Federal de Telecomunicaciones (1FT) y describir los procedimientos, requisitos y 
formatos necesarios para facilitar Ia realizacion de los procesos administrativos, de tal manera 
que permita a Ia Unidad de Administracion brindar un servicio eficiente a las Unidades 
Administrativas dell FT. 

La interpretacion y aplicacion de cualquier aspecto relacionado con lo expuesto en esta Circular, 
sera analizado, dictaminado y resuelto por Ia Unidad de Administracion. 
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De manera enunciativa mas no limitativa se integra como sigue: 

• Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos. 
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• Decreta por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de los artfculos 6o., 7o., 
27, 28, 73, 78, 94 y 105 de Ia Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, en 
materia de telecomunicaciones. 

• Ley General de Bienes Nacionales. 

• Ley Federal de Archives y su Reglamento. 

• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. 

• Ley General de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Publica. 

• Ley Federal de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Publica. 

• Ley de lngresos de Ia Federacion del Ejercicio Fiscal correspondiente. 

• Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas. 

• Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de Ia Federacion. 

• Ley dellnstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, este ultimo 
en lo aplicable. 

• Ley dellmpuesto sobre Ia Renta y su Reglamento. 

• Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

• Estatuto Organico del Institute Federal de Telecomunicaciones. 

• Acuerdo mediante el cual el Pleno dellnstituto Federal de Telecomunicaciones expide sus 
Normas en Materia Presupuestaria. 

• Acuerdo del Pleno del Institute Federal de Telecomunicaciones por el que se expide el 
Manual de Percepciones para los Servidores Publicos del Institute Federal de 
Telecomunicaciones. 

• Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Especfficos para Ia Entrega-Recepcion 
del lnforme de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados los 
Servidores Publicos adscritos al Institute Federal de Telecomunicaciones, al momenta de 
separarse de su empleo, cargo o comision. 

• Acuerdo mediante el cual el Pleno dellnstituto Federal de Telecomunicaciones aprueba su 
Calendario Anual de Sesiones Ordinarias y el Calendario Anual de labores para el ano 
2017 y principios de 2018. 

• Acuerdo mediante el cual el Pleno dellnstituto Federal de Telecomunicaciones expide los 
Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestaria para el Ejercicio Fiscal 2017. 
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• Disposiciones por las que se establece el Sistema de Servicio Profesional del Institute 
Federal de Telecomunicaciones. 

• Lineamientos Especfficos en Materia de lngreso. 

• Lineamientos Especfficos para el Otorgamiento de Becas. 

• Lineamientos Especfficos en materia de Administracion del Desempefio y Otorgamiento de 
Estfmulos. 

• Lineamientos Especfficos en materia de Formacion y Desarrollo de Personal. 

• Lineamientos de Accesibil idad del contenido del Portal dell FT. 

• Lineamientos para Ia Solicitud, Pago y Comprobacion de Vic:Hicos y Transportacion en el 
Desempefio de Comisiones Oficiales dellnstituto Federal de Telecomunicaciones. 

• Lineamientos para Ia Administracion, Registro, Afectacion, Control, Disposicion final y baja 
de Bienes Muebles propiedad dellnstituto Federal de Telecomunicaciones. 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dellnstituto Federal 
de Telecomunicaciones. 

• Lineamientos en Materia de Organizacion y Conservacion de Archives dellnstituto Federal 
de Telecomunicaciones. 

• Lineamientos para Ia Depuracion y Cancelacion de Saldos Contables de las Cuentas de 
Balance en Estados Financieros deiiFT. 

• Lineamientos para Ia Accesibilidad de Ia Informacion del Portal de Internet del lnstituto 
Federal de Telecomunicaciones. 

• Lineamientos de Operacion del Servicio de Comedor lnstitucional para los Servidores 
Publicos dellnstituto Federal de Telecomunicaciones 

• Modelo de Competencias dell FT. 

• Normas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del lnstituto Federal de 
Telecomunicaciones. 

• Normas en materia de Administracion, Control y Enajenacion de Bienes Muebles y para Ia 
Adquisicion, Arrendamiento y Enajenacion de Bienes lnmuebles del lnstituto Federal de 
Telecomunicaciones. 

• Clasificador por Objeto de Gasto para Ia Administracion Publica Federal. 

• Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas. 

• Criterios para Ia Planeacion, Ejecucion y Seguimiento de los Programas y Proyectos de 
Inversion Ffsica dellnstituto Federal de Telecomunicaciones. 

• Criterios para Ia contratacion de servicios protesionales por honorarios asimilados a 
salarios. 

• Manual de lntegracion y Funcionamiento del Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios dellnstituto Federal de Telecomunicaciones. 
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• Manual de lntegraci6n y Funcionamiento del Comite de Bienes Muebles e lnmuebles del 
lnstituto Federal de Telecomunicaciones. 

• Manual de Contabilidad del lnstituto Federal de Telecomunicaciones. 

• Manual de Procedimientos de Almacenes e lnventarios del lnstituto Federal de 
Telecom unicaciones. 

• Manual de Bienvenida del Institute Federal de Telecomunicaciones (1FT). 

• Manual de Organizaci6n General del 1FT; 

• Polfticas y Bases en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataci6n de Servicios 
de cualquier naturaleza del lnstituto Federal de Telecomunicaciones. 

• Polfticas para el Manejo de las Disponibilidades Financieras. 

• Polfticas para el Uso de los Recursos lnformaticos dell FT. 

• Declaraci6n de Principios de los trabajadores dell FT. 

• C6digo de Conducta de los trabajadores del I FT. 
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2. ABREVIATURAS/SIGNIFICADO 

APPIFT 

CDMX 

CGCS 

CGPE 

DOF 

DG 

DGGT 

DGARMSG 

DGFPC 

DGTIC 

Disposiciones 

DRMSG 

DPyP 

Enlace 
Administrative 

Enlaces 
publicadores 

Estatuto 

1FT o lnstituto 

IVA 

ISSSTE 

LFPRH 

PEF 

Anteproyecto de Presupuesto deiiFT 

Ciudad de Mexico 

Coordinacion General de Comunicacion Social 

Coordinacion General de Planeacion Estrategica 

Diario Oficial de Ia Federacion 

Direccion General 

Direccion General de Gestion de Talento 

Direccion General de Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

Direccion General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad 

Direccion General de Tecnologfas de Ia Informacion y Comunicaciones 

Disposiciones por las que se establece el Sistema de Servicio 
Profesional del lnstituto 

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Direccion de Programacion y Presupuesto 

Servidor Publico con dependencia funcional de Ia Unidad de 
Administracion, que en las Unidades Administrativas dellnstituto ejerce 
las atribuciones de obtencion, validacion, control, notificacion y/o 
remision de informacion y/o documentacion, en las materias de recursos 
humanos, recursos materiales recursos financieros, programacion, 
presupuesto, tesorerfa, contabilidad, adquisiciones, arrendamientos y 
servicios, obra publica, inventarios, archivos, control interno, manuales 
de organizacion y de procedimientos, administracion de riesgos y 
otra fndole 

Servidores publicos responsables de incorporar en el Sistema de 
Administracion de Contenidos, Ia informacion que le corresponda a Ia 
Unidad Administrativa de Ia que es parte, 

Estatuto Organico dellnstituto Federal de Telecomunicaciones 

lnstituto Federal de Telecomunicaciones 

lmpuesto al Valor Agregado 

lnstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trab.ajadores del 
Estado 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 

Presupuesto de Egresos de Ia Federacion 
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Polfticas y Bases en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos, y 
Contrataci6n de Servicios de cualquier naturaleza. 

La unidad impersonal de trabajo establecida en el Catalogo lnstitucional 
de Puestos, que implica deberes especfficos y delimita jerarqulas y 
capacidades para su desempefio, asf como aptitudes, habilidades, 
preparaci6n y experiencia 

Herramienta electr6nica de gesti6n de personal del Institute, 
administrada por Ia Direcci6n General de Gesti6n de Talento y que 
contara con un modulo de administraci6n de prestaciones 

Registro Federal de Contribuyentes 

Sistema de Gesti6n de Viaticos 

Secretarfa de Hacienda y Credito Publico 

Sistema de Pagos Electr6nicos lnterbancarios 

Unidad de Administraci6n 

Unidad Administrativa o Unidades Administrativas que se consideran 
unidades ejecutoras de gasto, sefialadas en el articulo 4 del Estatuto, 
asl como el6rgano lnterno de Control 
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Los criterios, plazas, procedimientos y mecanismos que deberim aplicarse para el Proceso de 
lngreso mediante el reclutamiento, seleccion , contratacion e induccion del Personal se sujetan a 
lo establecido en las Disposiciones y los Lineamientos Especfficos correspondientes. 

AI generarse una vacante, los titulares de las UA solicitaran por escrito a Ia DGGT, el inicio del 
procedimiento para Ia ocupacion de Ia vacante correspondiente. 

3.2 CONTRATACION DE PERSONAL 

Las fechas de ingreso del personal seran preferentemente los dfas 1 o y 16 de cada mes. El 
candidate que resulte ganador conforme al procedimiento establecido, debera entregar Ia 
documentacion siguiente: 

1. Registro individual (FO-DGGT-03). 

2. Fotograffa reciente, de frente, a color, tamano infantil, con fonda blanco. 

3. Comprobante de domicilio vigente (agua, teh§fono o predial con un maximo de tres meses 
de antiguedad) (original para cotejo y fotocopia). 

4. En caso de ser extranjero, comprobante que acredite Ia calidad migratoria en original para 
cotejo y fotocopia. 

5. Acta de matrimonio (original para cotejo y fotocopia). 

6. Acta de nacimiento del(los) hijo(s) (original para cotejo y fotocopia). 

7. Acta de nacimiento del conyuge (original para cotejo y fotocopia). 

8. Constancia de concubinato (original para cotejo y fotocopia). 

9. Hoja(s) Unica(s) de Servicio, en caso de haber laborado en otras instituciones publicas 
(original y fotocopia para cotejo) . 

10. Estado de Cuenta Bancario o datos de Ia cuenta en donde se desea se realicen los 
depositos de nomina, que debera contener: CLABE estandarizada de 18 posiciones, 
nombre de Ia institucion bancaria, numero de cuenta, plaza y sucursal, o en su caso y a 
solicitud del trabajador, Ia DGGT realizara Ia apertura de cuenta bancaria, con el banco 
en que el Institute tenga convenio, de acuerdo al formate de "solicitud de apertura de 
cuenta" (FO-DGGT-04) respective. 

11. Fotocopia de Ia Constancia de Percepciones y Retenciones del ejercicio fiscal inmediato 
anterior. 
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12. Fotocopia de Ia P61iza de Segura de Gastos Medicos vigente, en caso de requerir 
reconocimiento de antiguedad. 

13. Original del Formato de "Carta de confidencialidad" (FO-DGGT-05) debidamente 
firm ado. 

14. Declaraci6n de que no cuenta con Dictamen de lnhabilitaci6n y que no labora en otra 
Dependencia o lnstituci6n del Gobierno Federal (FO-DGGT-06). 

15. Formato de "Catalogo institucional de firmas" (FO-DGGT-07). 

16. Acuse de recibo original del formato de "aviso de privacidad para el manejo de datos 
personales" (FO-DGGT-08). 

17. Formato de consentimiento de Seguro de Vida lnstitucional (FO-DGGT-09) y formato de 
Beneficiaries de dicho Seguro (FO-DGGT-10). 

18. Formato de Ahorro solidario (FO-DGGT · 11 ). 

19. Formato de Seguro de Separaci6n lndividualizado (FO-DGGT-12) y formate de 
Beneficiaries de dicho Segura (FO-DGGT-13). 

20. Formato de Segura de Gastos Medicos Mayores (FO-DGGT-14). 

21 . Formato de Seguro de Responsabilidad Civil y Asistencia Legal (FO-DGGT-15) de 
acuerdo al nivel del puesto. 

22. Carta de restricci6n de ingreso (FO-DGGT-18). 

Consideraciones: 

1. Los pagos retroactivos porIa ocupaci6n de puestos, cuando procedan, deberan cubrirse 
al trabajador dentro de los 45 dfas naturales anteriores a Ia fecha en que el servidor 
publico correspondiente reciba su nombramiento. Ello siempre y cuando se acredite 
fehacientemente Ia asistencia durante dicho periodo en el puesto respective. 

2. La DGGT emitira Ia constancia de nombramiento (FO-DGGT-17) respectiva. 

3.3 SEGUROS INSTITUCIONALES 

La DGGT llevara a cabo las acciones pertinentes para realizar el pago oportuno de las primas 
correspondientes, a fin de garantizar el aseguramiento de todos los empleados dellnstituto, de 
conformidad con las primas basicas que le corresponden, asf como del entero de las retenciones 
determinadas por los servidores publicos, de conformidad con el resumen siguiente: 
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40 meses de 34, 51 0 68 
Para: 

34 el1.65%, 
salario bruto meses 51 el2.76%, y 

adicionales de su 68 el 4.13% de su salario bruto 
salario via nomina (solo potenciacion) 

De 74 a 295 Hasta 34,219 Segun caracterfsticas de los 
Salario Mfnimo Salario Mfnimo beneficiaries 

General Mensual General Mensual 
vigente en el vigente en el 

CDMX CDMX 

De $12,500.00 a No aplica $14.55 mensuales vfa n6mina 
$25,000.00 (en 
funci6n de Ia 

antiguedad) por 
retiro o pensi6n 

ISSSTE 

Monto equivalente No aplica 2, 4, 5o 10% del salario bruto 
a 2, 4, 5 o 1 0% del mensual 

salario bruto 
mensual segun 

elija el trabajador 

Monto establecido No aplica Ninguno 
porIa SHCP 

pagado por el 
trabajador y el 1.25 

%del monto 
aportado por el 

trabajador pagado 
porIa SHCP. 

Aproximadamente 
$30,000.00 en 

caso de 
fallecimiento a los 

beneficiaries 

ift 
INSTITUTO FEDERAL DE 
TELECOMUNICACIO NES 

FO-DGGT-09 

FO-DGGT-10 

FO-DGGT-14 

Auto matico 

FO-DGGT-12 

FO-DGGT-13 

t (Durante Ia 
2da. quincena 

de julio y Ia 
2da. quincena 
de enero de 

1 cada ano) 
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Asistencia y El Personal podra 
defensa legal al solicitar Ia 

Personal a !raves potenciaci6n de 1. Muy 
del pago de dicho seguro Alto H, I,J 

honorarios, gastos para adquirir una 
judiciales o cobertura de 2. Alto K, L 

cualquier otra responsabilid.ade 
erogaci6n, para s administrativas 3. Medio M 

enfrentar 
denuncias, 4. Bajo N 

demandas o 
cualquier tipo de 

5. Muy 

procedimiento 
Bajo 0, P, CF 

iniciado en su 
contra 

18,349.09 

13,983.28 

9,438.18 

6,327.27 

4,850.90 

ift 
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Para prima 
basica no hay 

requisitos de 

inclusion. 

Para 

potenciaci6n 

FO-DGGT-15 

De acuerdo al 
nivel 

Se entendera por separaci6n cuando se den por terminados los efectos del nombramiento del 
personal, y conforme lo sefialado en el articulo 91 de las Disposiciones. Para tal efecto Ia DGGT 
coordinara, en su caso en un periodo de 15 dfas habiles contados a partir de Ia fecha de 
separaci6n, Ia emisi6n de Ia documentaci6n siguiente: 

1. Constancia de no adeudo de forma electr6nica 

2. Hoja Unica de Servicios (FO-DGGT-22) 

3. Aviso de Cambia de Situaci6n de Personal (FO-DGGT-23) 

Consideraciones: 

La entrega de Ia Hoja Unica de Servicios y el Aviso de Cambia de Situaci6n estaran sujetos a 
que el Personal que cause baja del Institute no tenga adeudo con respecto a temas 
administrativos y pendientes en su area de adscripci6n. Para tal fin se debera realizar Ia 
liberaci6n de Ia Constancia de no adeudo por cada responsable administrative, asf como del 
titular de Ia UA correspondiente. 
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3.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS 

Para Ia elaboraci6n del Formato de Descripci6n de Puesto (FO-DGGT-16), las UA deberan tomar 
en cuenta lo sefialado en el Anexo 1 de los Lineamientos Especfficos en Materia de lngreso, el 
Manual de Organizaci6n General, los Manuales de Organizaci6n Especfficos, el Catalogo 
lnstitucional de Puestos, y el Modelo de Competencias dellnstituto. 

Una vez validada Ia informacion porIa DGGT, debera ser autorizada por el titular de Ia UA y de 
ser el caso, el Director General o Adjunto correspondiente. 

3.5 DfAS DE DESCANSO 

Son dfas de descanso obligatorio, los que establece el "ACUERDO mediante el cual el Pleno del 
Institute Federal de Telecomunicaciones aprueba su calendario anual de sesiones ordinarias y el 
calendario anual de labores para el afio 2017 y principios de 2018", publicado en el DOF el 21 de 
diciembre de 2016. 

3.6 JORNADA LABORAL 

La Jornada Laboral del Institute, se regula en el articulo 61 de las Disposiciones. No obstante y 
de conformidad con el articulo 62 fracci6n II de estas, los titulares de las UA podran solicitar 
horarios especiales, lo que en ningun caso, debera afectar Ia prestaci6n de los servicios y el 
cumplimiento de las metas, objetivos y programas de trabajo de las areas. 

Adicionalmente, se observara en su caso Ia aplicaci6n de polfticas de flexibilidad !aboral, de 
conformidad con Ia normatividad aplicable. 

Consideraciones: 

A solicitud de las UA y conforms a las necesidades del servicio, Ia UADM, a traves de Ia DGGT 
podra autorizar horarios especiales. Dichos horarios, deberan respetar Ia duraci6n total de Ia 
jornada !aboral y en ningun momenta podra ir en detrimento de Ia prestaci6n del servicio de las 
UA. 

3.71NCIDENCIAS 

Para el registro de Ia entrada y salida de los servidores publicos del Institute, Ia DG 
establecer el procedimiento que reuna los requisites necesarios para su control. No o 
anterior y de conformidad con el articulo 19, fracci6n Ill del Estatuto, es responsabilid 
UA comunicar por escrito a Ia DGGT, en caso de incidencias de su personal. 
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3.8 PERMISOS CON GOCE DE SUELDO, LICENCIAS MEDICAS Y VACACIONES 

El personal debera solicitar de manera electr6nica en el sistema ProTalentoiFT, los permisos con 
goce de sueldo, licencias medicas y vacaciones 

Requisites: 

Conforme a las instrucciones establecidas en el sistema ProTalento para los permisos con goce 
de sueldo, licencias medicas y vacaciones. 

Consideraciones sobre licencias medicas: 

De conformidad con el articulo 37 de Ia Ley del ISSSTE, los trabajadores tendran derecho a 
licencia con goce de sueldo o con media sueldo, pagado por ellnstituto, conforme a lo siguiente: 

Menos de un aiio 15 dfas 15 dfas 

De uno a cinco aiios 30 dfas 30 dfas 

De cinco a diez aiios 45 dfas 45 dfas 

De diez aiios en adelante 60 dfas 60 dfas 

Si al veneer Ia licencia con media sueldo continua Ia imposibilidad del trabajador para desempenar 
su labor, se concedera licencia sin goce de sueldo, mientras dure Ia incapacidad, hasta por 52 
semanas. 

Durante Ia licencia sin goce de sueldo, el ISSSTE con cargo a Ia Reserva correspondiente del 
seguro de salud, cubrira al servidor publico un subsidio en dinero equivalente al cincuen a 
por ciento del Sueldo Basico que percibfa el trabajador. 

3.9 CREDENCIALES 

Todo. el personal del Institute, debera contar con una credencial lnstitucional, que le permita 
identificarse como servidor publico adscrito a este. Dicha credencial, de manera obligatoria, 
debera ser portada en un Iugar visible en el tiempo que permanezca en el interior de las 
instalaciones. 
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La DGGT expedira Ia credencial de identificaci6n a mas tardar dentro de los 15 dfas naturales a 
Ia fecha de ingreso. Asf mismo y para mantener actualizada Ia vigencia de Ia misma, se emitira 
el resello anual correspondiente. 

En caso de extravfo de Ia credencial, el servidor publico debera acudir a Ia DGGT para levantar 
el acta administrativa correspondiente, y tramitar Ia reposici6n. 

3.10 APOYOS DE GUARDERIA, AYUDA DE ANTEOJOS Y AYUDA DE EXAMENES 
MEDICOS 

El Personal debera solicitar electr6nicamente a traves del sistema ProTalentoiFT el reembolso 
de apoyo de guarderfa, ayuda de anteojos y/o ayuda de examenes medicos. 

Requisites para el apoyo de guarderfa: 

Conforme a las instrucciones establecidas en el sistema ProTalentoiFT para cada apoyo. 
Presentar el formate "Solicitud de apoyo de guarderfa, ayuda de anteojos y examenes. 

3.1 1 APOYO ECONOMICO DE VEHICULOS 

Los servidores publicos que de conformidad con el Manual de Percepciones opten por un apoyo 
econ6mico para cubrir los gastos de mantenimiento, combustible, lubricantes, seguros y 
depreciaci6n del vehfculo que sea de su propiedad y utilice en el desempeno de sus funciones, 
deberan realizar el tramite ante Ia DGGT, conforme a lo siguiente: 

Requisites: 

El servidor publico debera presentar ante Ia DGGT lo siguiente: 

1. Oficio de solicitud debidamente firmada. 
2. Oocumentaci6n (original y copia para cotejo) que acredite Ia legal propiedad del 

vehfculo, expedida o endosada a nombre del servidor publico. 
3. En ningun caso el apoyo econ6mico podra otorgarse retroactivamente a Ia fecha en 

que el servidor publico presente su solicitud. 

Consideraciones: 

Con base en lo anterior, Ia DGGT emitira en su caso, el formate de autorizaci6n (FO-D 
correspondiente, de conformidad con lo establecido en el articulo 28 del Manual de Perc 
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3.12 FORMACION Y DESARROLLO 
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Los criterios, procedimientos y mecanismos que deberan observarse para Ia instrumentaci6n y 
operaci6n del proceso de Formaci6n y Capacitaci6n, se sujetan a lo establecido en las 
Disposiciones y los Lineamientos especfficos correspondientes. 

3.13 OTORGAMIENTO DE BECAS 

Los criterios, procedimientos y mecanismos que deberan observarse para el otorgamiento y 
renovaci6n de Becas y apoyos institucionales al Personal a fin de que tenga acceso o continue 
con su formaci6n profesional y academica, se sujetaran a lo establecido en las Disposiciones y 
los Lineamientos especfficos correspondientes. 

3.14 ADMINISTRACION DEL DESEMPENO Y OTORGAMIENTO DE ESTfMULOS 

Los criterios, plazos y los procedimientos que deberan observarse para el Proceso de 
Administraci6n del Desempef\o y Otorgamiento de Estfmulos al Desempef\o, asf como el metodo 
de evaluaci6n del desempef\o al Personal que aplicara ellnstituto, sus criterios de valoraci6n y Ia 
forma en que se desplegaran las metas de desempef\o individuales y colectivas, asf como a las 
promociones horizontales se sujetaran a lo establecido en las Disposiciones y los Lineamientos 
especfficos correspondientes. 

3.15 ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INTERNA 

A fin de garantizar Ia efectividad del posicionamiento interno de los proyectos, objetivos, cultura 
e identidad institucional, es posible que las Unidades Administrativas soliciten Ia realizaci6n de 
estrategias de comunicaci6n interna. 

Requisitos: 

1. Para que una UA solicite una estrategia de comunicaci6n interna, debera requisitar el formato 
"Solicitud de Comunicaci6n lnterna" (FO-DGGT-30) y enviarlo a Ia DGGT. Dicha informacion 
debera ser proporcionada por servidor publico que ocupe un puesto de al menos Director de 
Area. 

Con base en lo anterior, se analiza Ia solicitud y envfa Ia propuesta de estrategia de 
comunicaci6n interna para difundir y posicionar los mensajes, misma que debera ser validad 
por el solicitante. 

2. Una vez que se cuente con Ia aprobaci6n final del contenido, se enviara a disef\o para Ia 
aplicaci6n del concepto creativo y grafico correspondiente, respetando en todo momenta el 
Manual de ldentidad emitido por Ia CGCS. 
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1. La DGGT determinara Ia estrategia de comunicaci6n y los medics 6ptimos para Ia efectiva 
difusi6n y posicionamiento de los mensajes en ellnstituto, conforme a lo siguiente: 

Tipos de Estrategias. 

1. Programa: Cuando su periodicidad es constante. Es decir, que su periodo de vigencia y 
difusi6n por mas de 6 semanas, por lo que requerira Ia emisi6n de mensajes sobre el 
mismo tema. 

2. Campana: Cuando su periodicidad es durante un lapso determinado y hasta por un 
maximo de seis semanas de difusi6n. 

3. Comunicado electr6nico institucional o administrative: se refiere a un tema en particular 
con impacto a todo el personal, se emite una vez con una posible replica. 

Los Programas y Campanas deben incluir, cuando menos: objetivo de comunicaci6n, publico 
objetivo, numero de fases, contenidos, medics y canales de comunicaci6n, calendarizaci6n, 
y, en su caso, tacticas. 

Medios y canales de comunicaci6n interna: 

1. Intranet: banner I infograffa. 
2. Correo electr6nico: postal I infograffa. 
3. Boletfn Informative: articulo, ilustraciones e imagenes para Ia secci6n de "Extra-Extra" 

(noticias internas) o Somos 1FT (presentaci6n de areas). 
4. Pantallas de TV: capsula lnformativa animada y musicalizada. 
5. Fondo de pantalla: imagen aplicada en los equipos de c6mputo. 

Una vez aprobados los contenidos, no hay cambios de los mismos dentro de Ia propuesta de 
diseno. En caso de campanas y programas, el diseno grafico podra tener como maximos dos 
modificaciones que no estem fuera de Ia identidad institucional. 

2. Los tiempos estimados para el desarrollo de Ia estrategia de comunicaci6n interna, 
comienzan a partir de Ia entrega de Ia "Solicitud de Comunicaci6n lnterna" y se sujetan a lo 
siguiente: 

• Programa y Campana: 
i. Entre 4 y 6 dfas habiles para el desarrollo de contenidos. 
ii. Entre 5 y 6 dfas habiles para el desarrollo de concepto grafico y creative. 

• Comunicado electr6nico institucional o administrativo: 
i. Entre 2 y 3 dfas habiles de anticipaci6n al dfa de su publicaci6n. Para el caso 

de urgencias debidamente justificadas, el desarrollo del comunicado se 
estima entre 30 minutes a 2 horas para su publicaci6n. 
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Unicamente se difunden a traves del correo 
notificaciones.ift@ift.org.mx, al cual solo tienen acceso 
integrantes de Ia Subdirecci6n de Comunicaci6n lnterna. 

3.16 EVENTOS INSTITUCIONALES 
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electron ico: 
Ia DGGT e 

Las UA podran solicitar a Ia UADM, Ia prestaci6n de los servicios integrales para Ia organizaci6n 
de eventos institucionales para el cumplimiento de sus atribuciones y objetivos. 

Requisitos: 

1. Enviar el formato Solicitud de evento institucional (FO-DGGT-27) firmada por el Titular de 
UA. 

2. Anexar a Ia solicitud el formato de Requerimientos de solicitud (FO-DGGT-28) 
debidamente llenado y firmado por el responsable del evento. 

3. Una vez concluido el evento se entregara Ia Carta de satisfacci6n de eventos (FO-DGGT-
29) debidamente firmada por el Titular de Ia UA. 

Consideraciones: 

La solicitud debera ser presentada con al menos 10 dfas habiles a Ia fecha de inicio del evento y 
para eventos urgentes debidamente justificados, debera ser presentada con al menos 3 dfas 
habiles a Ia fecha de inicio del evento. 

La UADM a traves de Ia DGGT sera el area encargada de Ia administraci6n del contrato para Ia 
prestaci6n de los servicios integrales para Ia organizaci6n de eventos institucionales, no obstante, 
el costo de los servicios estara a cargo de los presupuestos asignados a Ia UA solicitante. 

Las UA deberan designar un responsable por cada evento institucional que soliciten, quienes 
tendran Ia obligaci6n de coordinarse oportunamente con los enlaces administrativos y el area de 
eventos institucionales para los cambios en requerimientos, disminuci6n o incrementos de los 
mismos. 

El responsable designado por las UA debera asistir al evento cuando menos con 45 minutos de 
antelaci6n al inicio de este, a fin de que verifique con base en el formato "Protocolo de Eventos 
lnstitucionales" que sera entregado por Ia UADM el cumplimiento de los requerimientos\ de 
montaje, servicios y materiales del evento. Asf mismo, al finalizar el evento el responsable deb~\ ~ 
firmar el mismo formato de conformidad con Ia recepci6n del evento. 

3.17 LACTARIOS 

Como parte de las acciones incluyentes y de responsabilidad social , el Institute cuenta con una 
cabina de lactancia en sus tres instalaciones, cuyo objetivo es contribuir a que las madres 

Pagina 26 de 62 



I 

Institute Federal de Telecomunicaciones 
Unidad de Administraci6n 

Circular 01/2017 ift 
INSTITUTO FEDERAL DE 
TELECOMUNICACIONES 

trabajadoras puedan conciliar su vida !aboral con sus responsabilidades maternas durante el 
periodo de lactancia. 

Reglamento: 

1 . Las Cabinas de Lactancia son de uso exclusive para Ia extracci6n y conservaci6n de leche 
materna. 

2. En cada visita al lactario es necesario un lavado de manos adecuado con agua y jab6n, 
secandose posteriormente con toallas de papel. 

3. Todo el material que se utilice para Ia extracci6n y conservaci6n de Ia leche debe ser 
debidamente lavado e idealmente esterilizado. 

4. El uso, limpieza y esterilizaci6n de los frascos y equipo que se utilicen para Ia extracci6n 
depende de cada usuaria. 

5. El control de las extracciones dependen de cada usuaria, asf como el etiquetado adecuado 
para el almacenamiento temporal en el refrigerador. Se deben de poner los siguientes 
datos: 

a. Nombre 

b. Fecha 

c. Hora de extracci6n 

d. Numero de onzas extrafdas 

6. La limpieza quedara a cargo del personal de limpieza dellnstituto, pero es recomendable 
que cada usuaria mantenga el lactario limpio y ordenado despues de haberlo utilizado. 

7. Cada usuaria debe de registrar en una bitacora su entrada y salida. 

8. No se permite introducir alimentos. 

Los formatos del presente apartado pueden ser consultados en Ia Intranet dellnstituto, en Ia secci6n: 
"Administraci6n': "Capital Humano". 
http://www. conexion. itt. ora. mxlintranetlindex.pholadministracionlrecursoshumanos 
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4. DIRECCION GENERAL DE ADQUJSJCJONES, RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

RECURSOS MATERIALES 

4.1 SOLICITUD DE PAPELERiA E INSUMOS DE CAFETERIA 

Las solicitudes de abastecimiento de papelerfa e insumos de cafeteria , se deberan enviar los 
primeros cinco dlas habiles de cada mes. 

Requisitos: 

El Enlace Administrative de cada UA elaborara su solicitud, a traves del "Formato de Suministro" 
(FO-IFT-A01), y se enviara al correo de almaceneseinventarios.ift@ift.org.mx. 

El suministro de papelerfa extraordinario solo procedera con Ia debida justificaci6n y autorizado 
por Ia DRMSG, el cual se atendera bajo el mismo procedimiento del suministro ordinario y su 
abastecimiento se realizara el mismo dfa, siempre y cuando se cuente con existencia de los 
artfculos solicitados. 

La papelerfa e insumos de cafeteria se entregaran a mas tardar el dla 10 de cad a mes. 

Los servidores publicos deberan racionalizar al mlnimo indispensable el uso de Ia papelerla e 
insumos de cafeteria a efecto de que las erogaciones por este concepto se reduzcan al mlnimo. 

Para el caso del servicio de cafeteria que se requiera para reuniones y juntas de trabajo, el 
Enlace Administrative enviara su solicitud al correo de almaceneseinventarios.ift@ ift.orq.mx, con 
un dla de anticipaci6n, a traves del formate de suministro y sera Ia DRMSG Ia encargada de 
suministrarlo. 

4.2 SOLICITUD DE PAPELERiA OFJCJAL 

Los servidores publicos contaran con papelerla oficial personalizada con una dotaci6n anual, de 
acuerdo al cargo y conforme a Ia tabla siguiente: 

Comisionados 500 500 300 

Titulares de Unidad 400 300 200 
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Coordinadores 
Generales 

Directores Generales 

Directores Genera!es 
Ad juntos 

Directores de Area 

400 

300 

200 

200 

300 

N/A r 
N/A 

l N/A 

200* 

N/A 

N/A 

N/A 

* Unicamente aplica para los titulares de Ia CGCS y de Ia Coordinaci6n General de Vinculacion lnstitucional. 

Requisitos: 

Considerar los Lineamientos de ldentidad propuesto por Ia CGCS. 
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El Enlace Administrative de cada UA elaborara su solicitud, a traves del "Formato de Papelerfa 
Oficial" (FO-IFT-A02) y se enviara al correo dirigido al Subdirector de Servicios Generales, 
solicitando que se suministre Ia dotaci6n anual de papelerfa y con Ia autorizaci6n del disefio por 
parte de Ia CGCS, asf como los datos siguientes: 

1. Nombre (como debera imprimirse) 
2. Cargo 
3. Domicilio 
4. Telefono directo 
5. Telefono extension 
6. Correo electr6nico 

Previa justificaci6n, el Titular de Ia UADM podra autorizar una asignaci6n diferente. L 
cantidades se ajustaran al presupuesto asignado a este concepto. 

Los servidores publicos deberan racionalizar al mfnimo indispensable el uso de Ia papelerfa 
oficial a efecto de que las erogaciones por este concepto se reduzcan al mfnimo. 

4.3 RESGUARDO DE BIENES INSTRUMENT ALES E INVENTARIOS 

Derivado de Ia publicaci6n de los "Lineamientos para Ia Administraci6n, Registro, Afectaci6n, 
Control, Disposici6n final y baja de Bienes Muebles propiedad del Institute Federal de 
Telecomunicaciones." se debera de respetar lo estipulado en el Capitulo II , Registro, afectaci6n 
y Control de los Bienes Muebles y Manejo de los Almacenes. 
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En caso de realizar reasignaciones de bienes instrumentales, el resguardante previo a Ia 
realizaci6n de cualquier cambio, solicitaran el movimiento de que se trate por conducto de su 
enlace administrative a Ia Subdirecci6n de Almacenes e lnventarios, debiendo acompaf\ar los 
siguientes datos: 

1. Numero de inventario del bien. 
2. Nombre del usuario final. 
3. Unidad de Adscripci6n. 
4. Denominaci6n de su puesto. 
5. Ubicaci6n ffsica del bien. 

Con Ia finalidad de mantener actualizado el inventario de bienes instrumentales se implement6 
un mecanisme de Consulta de Resquardo, el cual se encuentra en Ia Intranet del 1FT. El 
resguardante unicamente tendra que realizar los siguientes pasos: DAR CLIC o ingresar a 
Intranet>> Administraci6n >> Recursos Materiales >> Consulta de resguardos. 

SERVICIOS GENERALES 

4.4 ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS 

Los Servicios Generales deberan de solicitarse a traves de Ia Mesa de Servicio, Ext 2000 o al 
correo electr6nico mesadeservicio.ift@ ift.org.mx 

Aire acondicionado 

Cerrajerfa 

Mantenimiento de bienes muebles 

Solicitud de estacionamiento para visitantes 

Seguridad y protecci6n civil 

Estacionamiento (altas y bajas de usuarios) 

Fumigaci6n en areas de oficina 

15 minutos 

15 minutos 

Fin de semana 
inmediato siguiente al 

reporte 

15 minutes 

15 minutes 

24 hrs. 

Fin de semana 
inmediato siguiente al 

reporte 

Alain Lopez 2266 

Jorge Martfnez 
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Mantenimiento de vehfculos oficiales y 
arrendados 

Operaci6n de equipos en salas de usos 
multiples y auditorio 

Corrective: Sujeto a 
disponibilidad de 

refacciones 

1 hora Jorge Martfnez 
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4351 

Francisco Ramirez 2029 

Servicio de mensajerfa local, nacional e 
internacional (Mexpost) 

Servicio de television de paga 

Servicio de limpieza 

Servicio de telefonfa celular y paquetes al 
extranjero 

Solicitud de prestamo de vehfculos 

Suministro de garrafones de agua 

24 horas. 

15 minutes 

15 minutes 

24 horas. 

15 minutes 

15 minutes 

Jorge Martfnez 4351 

Octavio Lopez 2414 

Nota: Los tiempos establecidos para los servicios no aplicaran cuando se requieran materiales o herramientas adicionales que no 
se encuentran disponibles, o bien, cuando sean servicios que deben ser atendidos por personal externo (proveedores o fabricantes) 
que requleren algun nivel de especializaci6n. 

Requisites: 

Los servidores publicos debe ran reportar a su Enlace Administrative las necesidades de atenci6n 
sobre los servicios antes senalados, para que este a su vez, lo solicits al corre de 
serviciosgenerales.ift@ ift.org.mx o a Ia extension arriba senalada. 

Observaciones: 

En los reportes realizados debera indicarse claramente Ia falla y el Iugar donde se requiere el 
servicio. La atenci6n de los servicios sera de 09:00 a 18:30 horas. 
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4.5 ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA 

4.5.1 Mensajerfa lnterna y Externa 
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Los servidores publicos autorizados por los Enlaces Administrativos podran solicitar Ia entrega 
de correspondencia oficial a las diferentes Dependencias o empresas privadas a traves de Ia 
oficina de Control Vehicular en Ia extension 4060 para el Edificio Sede y en Ia extension 2434 
en el Edificio Alterno (ROUZ). 

Requisites: 

Para los servicios de correspondencia externa o interna se debera solicitar mediante el "Formato 
de mensajerfa y correspondencia" (FO-IFT-A03), el cual debera ser entregado en Ia oficina de 
Control Vehicular y correspondencia ubicado en el sotano 1 del edificio sede (lnsurgentes sur No. 
1143) y en el modulo de control vehicular y mensajerfa ubicado en el piso 5 del edificio alterno 
(lnsurgentes sur 838) en un horario de lunes a jueves de 9:00 am a 18:30 hrs. y los viernes de 
9:00 a 15:00 hrs. 

Los horarios de las rutas de mensajerfa externa son los siguientes: 

• 10.30 hrs 
• 12:00 hrs 
• 14:00 hrs 
• 16:30 hrs. 

Nota: El personal encargado de Ia correspondencia interna se abstendra de recibir y entregar 
documentos o bienes de caracter eminentemente personal, tales como: estados de cuenta 
bancarios, recibos de cobra de derechos, impuestos, asf como alimentos y analogos a los 
sef\alados. 

Observaciones: 

La mensajerfa local y foranea es para uso exclusivo de documentos oficiales. 

La DRMSG proporcionara y recibira las gufas de mensajerfa foranea de las 9:00 a las 14:00 hrs., 
por lo que las gufas que se reciban despues de ese horario seran atendidas a partir de las 9:0 , 
horas del dfa habil siguiente. 

4.5.2 Mensajerfa Local y Foranea 

El servicio de mensajerfa local y foranea es para uso exclusivo de documentos oficiales a traves 
de Correos de Mexico "MEXPOST". 

Los servidores publicos autorizados por los Enlaces Administrativos solicitaran Ia instalaci6n de 
Ia aplicacion de MEXPOST, para generar las gufas electronicas, en las cuales se deberan 
especificar las necesidades del servicio, conforme al menu disponible. 
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La mensajerfa o paqueterfa entregada antes de las 12:00 hrs. seran recolectadas por personal 
de MEXPOST el mismo dfa, mientras que las gufas que se reciban despues de ese horario seran 
recolectadas por MEXPOST a partir de las 9:00 hrs. del dfa Mbil siguiente. 

4.6 PRESTAMO DE VEHfCULOS OFICIALES Y/0 TRANSPORTE DE PERSONAL 

4.6.1 Prestamo de vehiculos 

Las UA podran solicitar a Ia DRMSG vehfculos asignados a todo servicio para el cumplimiento 
de sus funciones. La solicitud puede ser presentada desde servidores publicos con nivel de 
subdirector, por conducto de su Enlace Administrative a traves de Ia Mesa de Servicio, Ext 
2000 o al correo electr6nico mesadeservicio.ift@ift.org.mx 

Requisites: 

Para solicitar el prestamo de veh fculos para comisiones oficiales debera de solicitarse con al 
me nos 24 horas de anticipaci6n en un horario de lunes a jueves de 9:00 a 16:00 hrs., y los viernes 
de 9:00 a 13:00 hrs., por conducto de su Enlace Administrative a traves de Ia Mesa de Servicio, 
Ext 2000 o al correo electr6nico mesadeservicio.ift@ift.org.mx especificando: 

1 . Fecha del servicio 
2. Justificaci6n del Prestamo de vehfculo 
3. Domicilio destine 
4. Hora de salida 
5. Nombre del resguardarte temporal 
6. UA de adscripci6n del solicitante 

Gada servidor publico que opere Ia unidad debera: 

1. Firmar el resguardo temporal. 
2. Contar con licencia de conducir vigente. 
3. Hacerse responsable del pago de multas o infracciones impuestas, asf como al pago del 

deducible en caso de siniestro por negligencia. 

Nota: 

El vehfculo debera de pernoctar en las instalaciones dell FT. 
Las multas y sanciones impuestas por violaci6n a las normas de transite o a cualquier otr 
reglamentaci6n deberan ser cubiertas por el usuario de Ia unidad vehicular. 

4.6.2 Traslado de personal 

Para los servicios de traslado de servidores publicos deiiFT, se debera solicitar 24 horas antes, 
a traves de Ia Mesa de Servicio, Ext 2000 o al correo electr6nico mesadeservicio.ift@ift.org.mx , 
especificando: 
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Cada servicio programado, tendra un tiempo de espera maximo de 15 minutos, por lo que en 
caso de no presentarse para Ia realizaci6n del servicio este quedara cancelado. Los servicios se 
atenderan de acuerdo a Ia disponibilidad de vehfculos. 

Por lo que se refiere al servicio de traslado de personal y correspondencia interna entre los 
edificios sede y alterno, este se realizara conforme a los siguientes horarios: 

8:50 9:50 8:50 9:50 

10:50 11:50 10:50 11:50 

12:50 13:50 12:50 13:50 

14:50 15:50 14:50 15:10 

16:50 17:50 

18:00 18:40 

Lugar de Salida: Lugar de Salida: Motor 
S6tano -1 Lobby 

4.7 ASIGNACION Y USO DEL PARQUE VEHICULAR \ 

Los servidores publicos que ocupen un puesto de Comisionado, Jete de Unidad o Coordinador 
General, podran optar por Ia asignaci6n de un vehfculo para el desarrollo de las funciones o 
actividades institucionales que tiene encomendadas, siempre y cuando no tengan el apoyo 
econ6mico establecido en el numeral 3.11 de esta Circular. Dicho vehfculo podra pernoctar fuera 
de las instalaciones del Institute. 

Dentro del parque vehicular del 1FT, se cuenta con "vehfculos a todo servicio", los cuales al 
termino de Ia jornada laboral, durante los fines de semana y dfas no habiles, debe ran pernoctar 
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en las instalaciones del Institute. La asignaci6n de este tipo de vehfculos se hara conforme con 
a lo siguiente: 

Oficinas de Comisionados 

Secretarfa Tecnica del Pleno 

Jefaturas de Unidad 

Coordinaciones Generales 

Servicios Generales 

6 cilindros 

4 cilindros 

(sujeto a 
disponibilidad) 

* Sujeto a disponlbilidad, el titular de Ia UADM podra autorizar una asignaci6n diferente, previa justificaci6n del area 
que lo solicite. 

Observaciones: 

Toda solicitud de asignaci6n de vehfculo debera ser validada por el Titular de Ia UA solicitante, 
a traves de oficio dirigido a Ia UADM. En caso que se autorice dicha asignaci6n, el area 
responsable del control vehicular sera Ia encargada de entregar ffsicamente los vehfculos al 
usuario asignado, para lo cual debera verificar y firmar el inventario/resguardo del vehfculo. 

Los vehfculos a todo servicio que se asignen a las oficinas de los Comisionados, podran 
pernoctar fuera de las instalaciones dellnstituto, toda vez que Ia naturaleza de sus funciones asf 
lo requiere. 

Para solicitar los servicios de mantenimiento preventive, los usuarios de las unidades vehiculares 
deberan enviar a traves del Enlace Administrative, con cinco dfas habiles de anticipaci6n, 
solicitud de arden de trabajo al area responsable del control vehicular a traves de Ia cuent 
serviciosgenerales.ift@ ift.org.mx. 

En el caso de mantenimiento corrective deberan hacer Ia solicitud de servicio a Ia mayor 
brevedad posible una vez que se detecte alguna falla. 

Por lo que se refiere a Ia verificaci6n de los vehfculos asignados, a traves del Enlace 
Administrative, el usuario de Ia unidad vehicular debera solicitar a Ia Subdirecci6n de Servicios 
Generales Ia documentaci6n necesaria a efecto de que este en posibilidad de llevar el vehfculo 
al Verificentro. 

La DGGT sera Ia encargada de reportar a Ia DRMSG sobre los servidores publicos del Institute 
que hayan optado por el apoyo econ6mico para cubrir los gastos de mantenimiento, combustible, 
lubricantes, seguro y depreciaci6n del vehfculo que sea de su propiedad y utilice en el 
desempeno de sus funciones. 
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En los casos en que los "vehfculos a todo servicio" deban utilizarse fuera del horario de labores 
establecido, los usuarios de las unidades vehiculares deberan notificar al area responsable del 
control vehicular, de preferencia, con 24 horas de anticipaci6n, los dfas y horarios en que seran 
utilizados. 

Obligaciones del Usuario: 

1. El resguardante o conductor, segun sea el caso, debera portar invariable mente licencia 
de conducir vigente, por lo que sera responsable de las consecuencias que sobrevengan 
en caso de que carezca de Ia misma. 

2. El resguardante o conductor, segun sea el caso, debera verificar las condiciones de 
operaci6n, mantenimiento y de seguridad, asf como constatar que el vehfculo cuente con 
los documentos que permitan su circulaci6n y aquellos con los que se acredite el seguro. 
El conductor debera informar tan pronto como le sea posible de cualquier, daf\o, 
desperfecto o faltante que detecte o cause. 

3. El resguardante o conductor, segun sea el caso, debera responder por los daf\os e 
infracciones en que incurra en caso de conducir en estado de ebriedad o bajo Ia influencia 
de drogas y/o enervantes; asf como por su falta de precauci6n, impericia o negligencia, 
sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieren generar por 
estas causales. 

4. El resguardante o conductor, segun sea el caso, debera mantener el vehfculo en las 
mejores condiciones de limpieza interior y exterior, asf como implementar las medidas 
que sean necesarias para su conservaci6n. 

5. El resguardante o conductor, segun sea el caso, debera pagar el deducible, daf\os y/o 
gastos cuando concurran las condiciones que se mencionan en los numerales 2 y 4 
anteriores. 

6. Las multas y sanciones impuestas por violaci6n a las normas de transito o a cualquier 
otra reglamentaci6n deberan ser cubiertas por el usuario de Ia unidad vehicular. 

7. Los casas no previstos en Ia presente Circular para Ia pernocta de vehfculos, podran ser 
autorizados por el titular de Ia UADM. El oficio de solicitud respective se gestionara por 
conducto de los enlaces administrativos, con el respective visto bueno del Titular de Ia 
UA. 

La dotaci6n mensual de gasolina a los vehfculos asignados para Coordinador General hasta 
Comisionados, se realiza conforme a lo siguiente: 

5 6 6 cilindros 187 8 1495 

4 cilindros 150 10 1495 

Nota: La dotaci6n mensual no sera acumulable. Nose autorizaran dotaciones adicionales. 
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En el caso de los vehfculos asignados a servidores publicos y de apoyo a las areas, los usuaries 
y choferes seran los responsables de Ia Bitacora de Kilometraje, misma que debe enviarse 
mensualmente mediante el formate "Lectura de kilometraje" a Ia Subdirecci6n de Servicios 
Generales a traves del correo serviciosgenerales.ift@ift.org.mx. En caso de no enviar Ia Bitacora 
de Kilometraje no se suministrara Ia dotaci6n mensual. 

Por necesidades del servicio, los resguardantes podran solicitar el adelanto de dotaci6n de 
gasolina correspondiente al mes inmediato siguiente, esto se podra solicitar durante los meses 
de enero a noviembre de cada ejercicio. Para el caso del mes de diciembre de cada ano, no sera 
posible adelantar Ia dotaci6n correspondiente al mes inmediato siguiente, ya que dicha dotaci6n 
corresponde a un ejercicio fiscal diferente. 

4.8 ATENCION DE SINIESTROS 

Ante cualquier siniestro con los vehfculos oficiales, los usuaries deberan hacer lo siguiente: 

Requisitos: 

En caso de accidente, el usuario de Ia unidad vehicular, debera notificar a Ia aseguradora, e 
inmediatamente despues a Ia DRMSG, sobre el siniestro. Es obligaci6n del usuario brindar todo 
el apoyo necesario a Ia DRMSG ante cualquier instancia o autoridad que se requiera. La copia 
de Ia p61iza se encuentra dentro del vehfculo. 

En caso de Robo total o parcial el usuario de Ia unidad vehicular, debera notificar a Ia 
aseguradora y a Ia DRMSG. En caso de robo total debera acudir al Ministerio Publico, a efecto 
de levantar el acta de Ia Averiguaci6n Previa correspondiente, para que se tomen las medidas 
necesarias. Los vehfculos arrendados cuentan con localizaci6n satelital en todo el pals, se 
monitorean las 24 horas durante los 365 dfas. 

En caso de duda sobre Ia documentaci6n del vehfculo o p61iza de seguro, podra solicitar apoyo 
a Ia DRMSG, llamando a Ia Subdirecci6n de Servicios Generales a Ia extension 4351 en horario 
laborable. 

Enviar a Ia DRMSG Ia documentaci6n original del siniestro (accidente o robo) . 

Observaciones: 

El pago del deducible o, en su defecto, Ia reparaci6n del vehfculo oficial , sera autorizado a cuenta 
dellnstituto, siempre y cuando no concurran las condiciones que se mencionan a continuaci6n: 

1. Que los vehfculos sean conducidos por un tercero que no sea el responsable autorizado 
por el Institute; 

2. El siniestro ocurra en el desarrollo de actividades no oficiales; 
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3. El conductor se encuentre en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun psicotr6pico o 
estupefaciente; 

4. El conductor infrinja el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento y esto 
ocasione el siniestro; 

5. Que los daf\os o siniestro sean causados por el conductor con premeditaci6n, y 

6. Que lleve a cabo el arrastre de remolques no autorizados. 

4.9 USO Y ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONfA CELULAR 

Conforme a Ia disponibilidad presupuestaria, los gastos por concepto de telefonfa celular se 
realizaran conforme a cuotas mensuales, de acuerdo con los siguientes importes maximos: 

Comisionados 

Secretarla Tecnica del Pleno $ 1,650.00 

Titular de Unidad $ 1,650.00 

Coordinador General $ 1,650.00 

Director General $ 1,500.00 

Director General Adjunto/ 
Director de Area 

$1,300.00 

• El importe mensual incluye el lmpuesto al Valor Agregado. 

Reglas Aplicables a Ia telefonia celular: 

1. El Titular de Ia UADM podra autorizar, previa justificaci6n, erogaciones por concepto de 
telefonfa celular para servidores publicos con nivel inferior al de Director de Area, cuando 
resulte estrictamente indispensable para el adecuado desempefio de las funciones 
oficiales encomendadas. En estos casas, las erogaciones que se autoricen, no deberan 
rebasar el importe mensual autorizado. 

2. A los usuarios se les autoriza Ia acumulaci6n de saldos, esto significa, que si se hace un 
uso del servicio por un manto menor al de Ia cuota asignada, el saldo sobrante sera 
acumulable a Ia cuota de los meses subsecuentes hasta el mes de diciembre. A partir de 
enero del afio siguiente todos los saldos reinician en cera. 
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3. AI cierre de cada mes y en cuanto se reciban las facturas correspondientes, se realizara 
Ia conciliaci6n del uso del servicio contra Ia cuota autorizada, en caso de que el monto 
por el uso del servicio sea superior a dicha cuota, el usuario debera pagar Ia parte 
excedente al Institute, mediante el deposito a Ia cuenta bancaria del 1FT que se le 
notifique y dentro del plazo de cinco dfas habiles a partir de Ia fecha de recepci6n de Ia 
notificaci6n, asf mismo, debera remitir el comprobante original del dep6sito, al titular de 
Ia DGPFC, marcando copia a Ia DRMSG. 

4. Para cualquier falla del equipo, el usuario deb era reportarla a Ia Subdirecci6n de Servicios 
Generales, a Ia ext. 4351. 

5. El equipo de telefonfa celular asignado por el Institute, cuenta unicamente con seguro 
contra ROBO CON VIOLENCIA. En caso de presentarse esta circunstancia, el usuario 
debera: 

i) Notificar inmediatamente a Ia DRMSG y a Ia empresa prestadora del servicio, asf 
como acudir a levantar el acta ante el Ministerio Publico. Es obligaci6n del usuario 
brindar todo el apoyo necesario a Ia DRMSG ante cualquier instancia o autoridad que 
se requiera. 

ii) Entregar el acta a Ia DRMSG para realizar Ia gesti6n correspondiente. 

6. En el caso de EXTRAVfO o ROBO SIN VIOLENCIA del equipo celular, el usuario debera 
reportar de manera inmediata a Ia empresa prestadora del servicio e informar a Ia 
DRMSG. 

Para Ia rehabilitaci6n del servicio se requerira que el usuario adquiriera a traves de Ia 
Compaiifa Telef6nica correspondiente el ''SIM" o "chip, asf como el telefono celular cuyo 
costo variara segun el modelo del equipo que ten fa asignado. 

NOTA: NO DEBE ADQUIRIRSE UNA LiNEA NUEVA.- Cabe hacer notar que el 
numero de teh~fono celular que le fue proporcionado no cambiara. 

Una vez que el usuario proporcione a Ia DRMSG el nuevo "chip" y el telefono celular, el 
tiempo aproximado para el restablecimiento del servicio sera de 24 a 48 horas. 

En caso de algun daiio al equipo por mal uso, negligencia o abuso, los costos por su 
reparaci6n que no sean cubiertos por Ia garantia y/o el seguro del equipo, deberan ser 
cubiertos por el usuario y deberan cubrir el importe correspondiente al deducible del 
seguro o en su caso Ia reposici6n del equipo con facturaci6n a nombre del lnstituto. 

Cuando se requier~ Ia asignaci6n temporal de otro equipo, en tanto se hace Ia sustituci6n, porque 
el telefono tenga que ser llevado a reparaci6n, mantenimiento o porque el equipo fue robado o 
extraviado, Ia sustituci6n se realizara con el equipo que Ia DRMSG tenga en disponibilidad. 
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En caso de comisi6n al extranjero, el servidor publico solicitara a Ia DRMSG Ia activaci6n de un 
paquete de voz y datos internacionales, cuyas especificaciones variaran de acuerdo con el lapse 
de Ia comisi6n y pals que visitara. 

• Hasta 150 MB de datos. 

• Hasta 100 minutes de tiempo aire. 

• Hasta 25 mensajes de texto SMS. 

Las erogaciones por los conceptos de paquetes de voz y datos en el extranjero seran 
autorizadas, siempre y cuando se presente el oficio de comisi6n debidamente firmado, y los 
excedentes correspondan a las fechas en las que se llev6 a cabo Ia comisi6n oficial. 

Como medida de uso eficiente de Ia telefonfa celular durante las comisiones en el extranjero, se 
sugiere privilegiar el uso del WiFi en los hoteles en donde se hospeden los servidores publicos, 
a efecto de reducir los costas en Ia facturaci6n. 

4.10 ASIGNACION DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO 

Los servidores publicos del Institute del nivel de subdirector de area y superiores, tendran 
derecho a un Iugar de estacionamiento. 

El servicio de estacionamiento para servidores publicos con nivel de jete de departamento o 
inferiores estara sujeto a Ia disponibilidad de espacios, por lo que podra cancelarse en cualquier 
momenta el Iugar que le hubiere sido asignado y no constituye una prestaci6n. 

Observaciones: 

El acceso al estacionamiento del edificio sede ubicado en Av. lnsurgentes Sur No. 1143, como 
al edificio alterno ubicado en Av. lnsurgentes Sur No. 838, sera mediante tarjeta lectora de 
proximidad, Ia cual sera proporcionada porIa DRMSG. 

Los servidores publicos que soliciten el servicio de estacionamiento y/o actualizaci6n de da os 

siguiente: nombre, numero de empleado, puesto, area administrativa a Ia que pertenece, placa 
del vehfculo, modele, marca y color. 

Obligaciones: 

1.- El servidor publico respetara Ia ocupaci6n del cajon asignado. Para los casas en los que el 
personal tenga asignado un Iugar en espacio doble o triple, debera ubicar su vehfculo al fonda si 
este se encuentra libre y evitara asr dejar espacios obstruidos. 

2.- El tarjet6n que se entregue al servidor publico para acreditar su vehfculo debera permanecer 
en forma visible dentro del mismo, el cual es intransferible. En caso de no portar su tarjet6n, 
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el personal de seguridad procedera a registrarlo en Ia bitacora de ingreso de vehfculos al 
estacionamiento. 

3.- El servidor publico respetara Ia velocidad max1ma de circulacion en el interior de los 
estacionamientos establecida en 10 Km/h. Quienes no respeten este If mite de velocidad pod ran 
ser acreedores a Ia suspension del servicio de estacionamiento. 

4.- Queda prohibida Ia pernocta del vehfculo privado, salvo autorizacion de Ia DRMSG, el cual 
debera de solicitarse por media del enlace administrative a traves de Ia Mesa de Servicio. 

Si por necesidades del servicio se requiere utilizar el estacionamiento en fines de semana o dfas 
festivos (dfas inhabiles), se solicitara par media del enlace administrative a traves de Ia Mesa de 
Servicio. 

5.- Los mandos superiores podran solicitar el acceso de los vehfculos de sus visitas, para cuyo 
efecto proporcionaran el numero de placas del auto correspondiente a Ia DRMSG, con elfin de 
que el personal de seguridad permita el acceso. Lo anterior, sujeto a Ia disponibilidad de 
espacios. 

6.- El acceso al estacionamiento del edificio sede y alterno sera en un horario de lunes a jueves 
de 7:00 hrs. a 23:00 hrs. * y viernes de 7:00 a 20:00 hrs.1 En caso de requerir ingresar al 
estacionamiento fuera del horario establecido sera necesario enviar un correo electronico a 
serviciosgenerales.ift@ift.org.mx., con Ia informacion siguiente: nombre, numero de empleado, 
puesto, area administrativa a Ia que pertenece, placas del vehfculo, modele, marca, color y 
motive por el cual solicita acceso fuera del horario establecido. 

La omision de estas obligaciones con !leva a Ia suspension del uso de cajon de estacionamiento, 
queda estrictamente prohibido transferir o prestar el cajon asignado, sin previa aviso y 
autorizacion por parte de Ia DRMSG. 

4.11 SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL 

4.11 .1 Seguridad en el ingreso a las instalaciones 

El acceso peatonal se debera realizar unicamente por el area de recepcion, utilizando 
credencial institucional senalada en punta 3.9 de esta Circular, Ia cual utilizara para el acceso a 
traves de los torniquetes instalados en los edificios. No esta permitido el acceso por las rampas 
vehiculares, elevadores de carga y escaleras de servicio. 

El ingreso de equipos y aparatos electricos, equipo de compute y mobiliario propiedad de los 
servidores publicos, deberan quedar previamente REGISTRADOS EN LA RECEPCION con el 
personal de vigilancia ubicados en el lobby de cada edificio, utilizando el formate 

1 Este horario de salida de vehfculos se puede extender para el personal que por cargas de trabajo permanezca laborando en el 
edificio despues del horario establecido. 
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correspondiente, el cual se encuentra disponible en: Intranet>> Administraci6n >> Recursos 
Materiales. Lo anterior, con el fin de facilitar su posterior retiro. 

El ingreso a las instalaciones sera unicamente en horario laborable, en el caso de requerir el 
ingreso a las instalaciones fuera de este horario, en fines de semana o dfas festivos (dfas 
inhabiles) se debera dar aviso y registrarse con el personal de seguridad en recepci6n. 

El personal debera portar Ia credencial en Iugar visible para poder ingresar y permanecer en las 
instalaciones dellnstituto, tal y como se establece en el punto 3.9 de esta Circular. La credencial 
es personal e intransferible; en caso de perdida, el trabajador debera acudir a Ia DGGT, donde 
le tramitaran su reposici6n. 

Por razones de seguridad, es recomendable que Ia credencial de identificaci6n no se porte en el 
exterior de los inmuebles dellnstituto y no tendra ningun efecto como documento de identificaci6n 
fuera de dichos inmuebles. 

En caso de no portar su credencial de identificaci6n deiiFT, el personal de vigilancia en 
Ia recepci6n procedera a registrarlo en el control electr6nico para visitas, recibiendo su 
gafete de visitante el cual debera portar en Iugar visible durante el tiempo que permanezca en 
las instalaciones, mismo que devolvera cuando se retire. Si su ingreso es en horario en el que el 
personal de recepci6n no se encuentra, debera registrarse en el formate "Registro de personal 
sin credencial del 1FT" y el personal de vigilancia le asignara su gafete de visitante (a cambio de 
una identificaci6n oficial) el cual portara en Iugar visible durante el tiempo que permanezca en 
las instalaciones, mismo que devolvera cuando se retire. 

4.11.2 Visitantes por recepci6n 

Se cuenta con un sistema electr6nico de control de visitantes en las recepciones de ambos 
edificios con el objeto de agilizar el ingreso e incrementar las medidas de seguridad en los 
inmuebles, el cual consiste en lo siguiente: \ 

del escaneo de Ia credencial para votar, se ingresa manual mente Ia com pan fa de donde proviene, 
nombre de Ia persona a quien visita, unidad de adscripci6n, piso, motivo de Ia visita, fecha y hora 
de entrada 

2.- En caso de no contar con credencial para votar, se ingresaran manualmente los datos 
personales y se capturara Ia imagen del rostro por medio de una camara de alta definicion. 

3.- El personal de vigilancia en Ia recepci6n, vfa telef6nica solicitara autorizaci6n con el servidor 
publico visitado, en caso de no localizarlo, no se le permitira el acceso. 

4.- Una vez que se autoriza el acceso, el visitante depositara su credencial para votar o 
documento oficial y a cambio se le entregara una tarjeta magnetica, Ia cual debera portar en un 
Iugar visible durante su estancia en las instalaciones. Es importante, senalar que el servidor 
publico que autoriza el acceso se hace responsable de dicha autorizaci6n. 

5.- AI termino de Ia visita, se debera entregar Ia tarjeta magnetica en recepci6n, registrar Ia hora 
de salida y obtener Ia credencial para votar o documento oficial que dej6 en deposito. 
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En el caso de que el servidor publico que se haga acompaiiar por alguna persona ajena al 
lnstituto ode algun familiar, esta se sujetara al procedimiento de registro para visitantes. 

4.11.3 Empleados de empresas prestadoras de servicios 

Las areas responsables de coordinar a las empresas prestadoras de servicios deberan presentar 
por escrito Ia solicitud de ingreso de dichos prestadores a las instalaciones dellnstituto, anexando 
Ia relaci6n de los empleados, misma que sera autorizada por Ia DRMSG. 

4.11.4 Personas con discapacidad 

A las personas con discapacidad se les brindaran las facilidades necesarias para su acceso y 
desplazamiento dentro de las instalaciones del lnstituto. Para ello se cuenta con condiciones de 
accesibilidad tales como: 

Edificio sede 

1. Rampa de acceso planta baja y s6tano 1 
2. Baiio especial en todos los pisos para personas con discapacidad 
3. Elevador con botonera de llamado especial 
4. Dos lugares de estacionamiento en s6tano uno 
5. Seiialetica con c6digo Braille 

Edificio alterno 

1 . Rampa de acceso planta baja 
2. Baiio en todos los pisos para personas con discapacidad 
3. Elevador con botonera de llamado especial 
4. Un Lugar de estacionamiento por nivel 
5. Seiialetica con c6digo Braille 

Restricciones 

Queda prohibido el acceso a vendedores y promotores de servicios 
no oficial. 

4.11.5 Protecci6n civil 

\ 
externos de caracter 

Solo los responsables de las brigadas de Protecci6n Civil seran los encargados de activar los 
equipos de seguridad en los edificios. 

Los brigadistas coordinaran las acciones a seguir ante una condici6n insegura en materia de 
Protecci6n Civil. 

La UADM, a traves de Ia DGARMSG sera Ia responsable de elaborar, coordinar y dar seguimiento 
al Programa de Protecci6n Civil dellnstituto. Correspondera a los titulares de las UA designar a 
los servidores publicos de sus unidades que integraran las brigadas de Protecci6n Civil. 

Pagina 43 de 62 



lnstituto Federal de Telecomunicaciones 
Unidad de Administraci6n 

Circular 01/2017 ift 
INSTITUTO FEDERAL DE 
TELECOMUNICACIONES 

Los brigadistas tendran Ia obligaci6n de participar en todas las actividades que se determinen 
dentro del Programa de Protecci6n Civil, y para ello sus superiores jerarquicos tendran Ia 
obligaci6n de otorgarles todas las facilidades necesarias. 

Es obligatorio participar en los simulacros que se lleven a cabo de acuerdo al Programa de 
Protecci6n Civil del I FT y debe ran atenderse las recomendaciones e indicaciones que realicen 
los brigadistas. 

4.12 SEGURIDAD EN LOS INMUEBLES DEL 1FT 

4.1 2.1 Polfticas de seguridad 

La circulaci6n peatonal por los estacionamientos sera restringida. En caso de emergencia 
entraran en funcionamiento las medidas y polfticas de seguridad establecidas para esos fines, 
quedando momentaneamente sin efecto las polfticas de acceso del personal. Se prohfbe a toda 
persona permanecer en los vehfculos y estacionamientos dell FT. 

Los servidores publicos estaran obligados a permitir, en caso de que se requiera por el personal 
de seguridad, Ia revision de bolsas, paquetes, bultos y cajuelas de vehfculos. 

La salida de mobiliario y equipo ya sea propiedad del 1FT o se encuentre arrendado por este, 
debera ser autorizada por Ia DRMSG. 

Esta prohibido fumar en el interior de las instalaciones del Institute, a excepci6n de las areas 
destinadas para ello. 

Por seguridad, las areas de circulaci6n deben estar libres de muebles, archiveros, cajas, 
basureros, macetas, etc. 

No se permite colocar elementos adicionales en las mamparas, ventanas y sobre las cubierta . 
de los escritorios asf como el uso personal de radios, televisores, refrigeradores, cafeteras, 
parrillas, hornos electricos y de microondas en las areas abiertas. 

4.13 SERVICIO DE COMEDOR INSTITUCIONAL DEL 1FT 

Las Disposiciones por las que se establece el Sistema de Servicio Profesional dellnstituto Federal 
de Telecomunicaciones, contemplan en su articulo Decimo primero transitorio que: 

"La U.A., debera llevar a cabo las acciones necesarias en materia de desarrollo 
organizacional, para adoptar las metodologfas y mejores practicas que hagan del 
lnstituto un buen Iugar para trabajar, considerando el diagn6stico y mejora del clima 
!aboral, asf como las pruebas piloto que estime convenientes para Ia adopci6n de dichas 
mejores practicas". 
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Por lo antes expuesto, y como parte de las acciones en materia de desarrollo organizacional, con 
elfin de generar las condiciones que fomenten un clima I aboral armonioso, equitativo e incluyente; 
que facilite el equilibrio vida-trabajo, que genere un sentido de pertenencia y compromise 
organizacional e incremente Ia productividad, el Institute proporcionara, de acuerdo con Ia 
disponibilidad presupuestal para cada ejercicio fiscal, en favor del Personal y del Personal 
Eventual un servicio de comedor institucional adecuado, higienico y que garantice una sana 
alimentaci6n. 

El servicio de comedor institucional para los edificios Sede y Alterno se ubica en Ia planta baja 
del Edificio Alterno (ROUZ) y funcionara de lunes a jueves en un horario de 13:00 a 16:00 horas2

• 

De igual forma, se proveera de este servicio en el edificio de "lngenierfa" en Ia delegaci6n 
lztapalapa que brindara atenci6n de lunes a jueves en un horario de 14:30 a 15:15 horas. 

El Institute otorga un apoyo al Personal y Personal Eventual hasta nivel Director de Area para 
cubrir el coste del menu conforme a Ia tabla siguiente: 

Presidente, Comisionado, Titular de Unidad, N/A $73.66 * 
Coordinador General y Director General. 

Director General Adjunto e lnvestigador 

l 
20% $59 

Director de area 45% $41 

Subdirector de Area 55% $33 

Jefe de Departamento 65% $26 

Enlace y Tecnico 70% $22 

* Costo obtenido en Ia Licitaci6n Publica Nacional LA-043D00001-E147-2016. 

Para el uso del comedor el Personal y el Personal Eventual deberan acatar los "Lineamientos d 
operaci6n del servicio de comedor institucional para los servidores publicos del Institute Federa 
de Telecomunicaciones", los cuales pueden ser consultados en Ia liga electr6nica siguient 
http://www.conexion.ift.orq.mx/intranet/index.php/normatividad-interna 

2 Cada Unidad Administrative contara con un perlodo de 45 minutes dentro del horario indicado, conform a al orden establecido en los 
"Lineamientos de operaci6n del servicio de comedor lnstitucional para los servidores publicos del lnstituto Federal de 
Telecomunicaciones", toda vez que el Comedor tiene una capacidad de atenci6n simultanea de hasta 200 comensales. 
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4.14 ESTANDARES DE SERVICIO PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 
CONTRATACION DE SERVICIOS DE CUALQUIER NATURALEZA. 

A efecto de programar con Ia debida anticipaci6n los procedimientos de contrataci6n en materia 
de adquisiciones, arrendamientos y servicios por parte de las areas requirentes, se deben 
considerar los siguientes plazos con los que Ia UADM atendera las diversas solicitudes: 

Licitaci6n publica 
nacional (ver nota 3 6 15 

1) 

Licitaci6n publica 
internacional 3 6 20 

abierta (ver nota 1) 

lnvitaci6n a cuando 
menos tres 3 6 5 personas (nacional 

o internacional) 

Adjudicaci6n 
directa por monto 3 N/A N/A N/A 3 (hasta 437 mil 

antes de i.v.a.) 

Contrataci6n 
directa con una 

3 N/A N/A N/A 3 dependencia o 
entidad 

Dictamen del 
Comite de 

Adquisiciones por 
excepci6n a Ia 

licitaci6n publica 5 3 N/A N/A 
(adjudicaci6n 

directa o invitaci6n 
a cuando menos 
tres personas) 

Contrataci6n con 
proveedor 4 N/A N/A N/A 4 
extranjero 
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NOT A 1: Para el caso de licitaciones publicas es necesario considerar 10 dfas habiles adicionales al plazo seiialado, previos a Ia entrega 
de Ia solicitud de contrataci6n a Ia UADM para difundir el proyecto de convocatoria en COMPRANET durante este perfodo. Es importante 
seiialar que para Ia difusi6n del proyecto de convocatoria basta con que se remita el Anexo Tecnico y Esquema de evaluaci6n de 
proposiciones vfa electr6nica. 

NOTA 2: Los plazos seiialados solo aplicaran cuando Ia documentaci6n se encuentre completa y que las areas requirentes atiendan los 
comentarios producto de Ia revision por parte de Ia UADM y del SUBREBA, de forma inmediata (al dfa siguiente), de lo contrario se 
vuelven a computar a partir de que las areas los atiendan. 

Los plazos establecidos corren a partir de Ia entrega formal de Ia solicitud de contrataci6n que 
contenga Ia documentaci6n soporte, de acuerdo a los requisites establecidos en el Anexo B de 
las Polfticas y Bases en materia de adquisiciones, arrendamientos y contrataci6n de servicios de 
cualquier naturaleza del 1FT "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 Ia recepc1on de solicitudes de 
contrataci6n sera de las 9:00 a las 14:00 horas, de lunes a jueves. 

Los formatos del presente apartado, pueden ser consultados en Ia Intranet dellnstituto, en Ia secci6n: 
"Administraci6n", "Recursos Materiales". 
http://www.conexion.ift.org.mxlintranetlindex.phpladministracion/control-interno-institucional 
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5. DIRECCION GENERAL DE FINANZAS, PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD 

5.1 PLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA 

5.1.1 lntegraci6n del proyecto de presupuesto 

Con el objetivo de establecer los principios que permitan a las UA del Institute entregar Ia 
informacion necesaria para integrar el APPIFT para el ejercicio fiscal 2018, mediante una serie 
de acciones que permitan vincular Ia asignacion de recursos presupuestarios con las 
necesidades del 1FT y el cumplimiento de sus objetivos institucionales de acuerdo a una 
identificacion y priorizacion de necesidades y con un criterio de racionalidad del gasto, Ia 
programaci6n y presupuestaci6n anual del gasto del Institute se realizara de acuerdo a lo 
establecido en los "Criterios para conducir el Proceso de Presupuestaci6n del 1FT" que en su 
momento Ia UADM envfe a cada una de las UA. 

Dicho proceso se realizara en conjunto con Ia CGPE en el ambito de su competencia y alineado 
a las disposiciones y plazos oficiales emitidos por Ia SHCP. Una vez que el PEF haya sido 
publicado en el DOF, Ia UADM comunicara a cada una de las UA su presupuesto anual 
autorizado, con Ia finalidad de que esten 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 dellnstituto sera de observancia general y obligatoria para las 
UA, siendo los Titulares de las mismas tam bien responsables del cumplimiento de los programas 
presupuestarios a su cargo, por lo que deberan vigilar que las erogaciones que realicen se 
apeguen a Ia legalidad y al presupuesto aprobado, de conformidad con lo senalado en el artfculo 
43 de las Normas Presupuestarias dellnstituto. 

5.1.2 Planeaci6n, registro y seguimiento de proyectos y programas de 
inversion 

Acorde con los objetivos y metas institucionales, Ia DPyP coordinara Ia planeacion 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 Ia Planeaci6n, Ejecuci6n y Seguimiento de los 
Programas y Proyectos de Inversion Ffsica dellnstituto Federal de Telecomunicaciones". ~ 

El Mecanisme de Planeaci6n de Inversion (MPI) sera el instrumento mediante el cual ellnstituto 
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. 
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La asignaci6n de recursos prevista en el PEF del ano fiscal de que se trate, se encuentra 
supeditada a Ia realizaci6n 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, asf como del ejercicio del presupuesto aprobado a sus 
unidades y deberan vigilar que las erogaciones que realicen se apeguen a Ia legalidad, al 
presupuesto autorizado, a los Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestaria, y las 
Normas Presupuestarias. 

Las UA deberan solicitar a Ia DPyP, mediante oficio debidamente motivado y justificado, las 
suficiencias presupuestales que requieran indicando el monto total requerido (incluyendo 
impuestos), el nombre del proyecto, Ia partida presupuestaria afectada con el concepto 
correspondiente y en el caso de proyectos que afectan mas de una partida, Ia solicitud debera 
ser presentada por Ia UA que consolide dichos requerimientos, incluyendo su desglose de 
acuerdo al formato aplicable (FO-DGFPC-DPP-01), y de acuerdo a los sistemas que Ia 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 anos y el monto total 
de Ia misma. Asimismo, y tratandose de suficiencias presupuestarias otorgadas de manera 
anticipada en el ano fiscal anterior y contrataciones plurianuales, es obligato rio realizar Ia solicitud 
de Ia suficiencia por el manto correspondiente al ano fiscal en curse 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 pages para este proyecto hasta que sea 
registrada Ia suficiencia en menci6n. 

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

Si hubiera necesidad de realizar ampliaciones a alguna suficiencia previamente otorgada, debera 
solicitarse por escrito hacienda referenda a Ia suficiencia original y especificando Ia raz6n por Ia 
cual no se consider6 el monto originalmente, incluyendo el detalle por partida de los recursos 
adicionales. La autorizaci6n de los recursos de ampliaci6n esta supeditada a los recursos 
disponibles en el presupuesto autorizado. 

5.2.2 Solicitud de autorizaci6n de contrataciones plurianuales 

En el caso de que Ia naturaleza y/o periodo de ejecuci6n de los proyectos necesarios para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales impliquen Ia erogaci6n de recursos en mas de un 
ejercicio presupuestal, sera necesario solicitar Ia autorizaci6n de contrataci6n plurianual al Titular 
de Ia UADM de acuerdo a lo dispuesto en los artfculos 41 y 42 de las Normas en Materia 
Presupuestaria dellnstituto; y 1, 22 y 23, parrafos tercero y cuarto de las Normas en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios del 1FT y 81 de los Lineamientos en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Institute. 
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De acuerdo a lo anterior, previamente debera solicitarse a Ia DPyP Ia suficiencia presupuestaria 
correspondiente, teniendo en cuenta que Ia autorizaci6n de los recursos para ejercicios 
posteriores al corriente estara sujeta para fines de su ejecucion y pago al presupuesto que 
apruebe Ia Camara de Diputados del H. Congreso de Ia Union, debiendose incluir Ia 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 Ia SHCP de acuerdo al articulo 60 de Ia LFPRH. 

Cualquier modificaci6n de los recursos originalmente asignados, ya sea en montos, calendario o 
partida presupuestaria debera ser solicitada con oportunidad mediante oticio firm ado por el Titular 
de Ia UA dirigido a Ia DPyP, explicando con detalle Ia razon del cambio y el nuevo destino que 
se le dara al recurso, especificando el efecto que tendrfa en el cumplimiento de los objetivos y/o 
metas institucionales relacionadas con el programa presupuestario al que se encuentran 
asociadas los recursos y utilizando los tormatos correspondientes. (FO-DGFPC-DPP-02) y de 
acuerdo a los sistemas que Ia propia DGFPC determine para el mejor control presupuestario. La 
modificacion implicara, en su caso, tambien solicitar Ia respectiva suficiencia presupuestaria en 
alcance a Ia anterior con Ia nueva informacion. 

La DPyP podra, autorizar el resto de adecuaciones, tales como: transferencias de recursos entre 
UA, transferencias entre distintos programas presupuestarios y rectificaci6n de partidas 
presupuestarias y resolvera Ia solicitud en un plazo no mayor 3 dfas habiles una vez recibida Ia 
documentacion completa y correcta. 

Los Enlaces Administrativos de cada area, seran responsables de informar con oportunidad a Ia 
DPyP sobre cualquier modificaci6n, retraso o falta de ejecucion 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 dfas habiles siguientes al cierre de mes y enviarlo a 
Ia DPyP en archive electronico. En caso de considerarlo necesario podran llevar a c~o 
conciliaciones presupuestales con Ia 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 
dfas naturales. En caso contrario, dichos recursos podran ser reasignados por Ia UADM a otros 
proyectos prioritarios o reintegrados a Ia TESOFE, en los tiempos y terminos de Ia normatividad 
aplicable. 

De ser ese el caso, Ia UA responsable del ejercicio de dichos recursos de conformidad con lo 
senalado en el artfculo 43 de las NORMAS, debera informar detalladamente al Titular de Ia 
UADM sobre las razones por las cuales no fueron utilizados dichos recursos especificando si los 
recursos que no se ejerceran afectan o no el cumplimiento de las metas y objetivos 
institucionales, a fin de que, en su caso, estos argumentos sean incluidos en el lnforme de Ia 
Cuenta de Ia Hacienda Publica Federal y otros que sean requeridos por los organos 
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fiscalizadores correspondientes. Dicha informacion debera enviarse debidamente firmada por el 
Titular de Ia 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 contra too pedido debera notificar el monto 
del saldo por escrito a Ia 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 especfficas para el cierre del ejercicio presupuestario del ejercicio 2017" 
que sean emitidas por Ia 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, asf como del ejercicio del presupuesto aprobado 
a sus unidades, en apoyo a lo anterior, se debera enviar a Ia DGFPC Ia relacion de los servidores 
publicos designados para Ia autorizacion de los tramites a los que se hace mencion 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 Envlo y Solicitud de pago de facturas 

5.2.6.1 Pagos derivados de contratos y pedidos 

La DPyP tendra un plazo maximo de 6 dfas habiles para realizar el pago de facturas. El plaz 
mencionado comenzara a contarse a partir del dfa siguiente de aquel en que se reciba de form 
completa y satisfactoria Ia documentacion establecida en los numerales 98 y 99 y Anexos L y M 
de las PO BAS. Para ello Ia UA administradora del contrato o pedido, debera realizar el tramite de 
pago a traves de su Enlace Administrative. 

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 (331 04, 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 adquisicion de bienes y 
servicios informaticos; Vo. Bo. de CGCS para bienes con Ia imagen institucional y servicios de 
impresion, grabado, publicacion, difusion, informacion, comunicacion social y publicidad (partidas 
36101 y 36201 ); Oficio de no existencia de trabajos simi lares en el Institute para asesorfas, 
consultorfas, estudios o investigaciones (partidas 33104 y 33501 ). 

Adicionalmente, a continuacion se muestra un listado de aspectos mfnimos a revisar en los 
tramites de pago a realizar por las UA (enunciative, no limitative): 

Pagina 51 de 62 



1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

12 

13 

14 

16 

lnstituto Federal de Telecomunicaciones 
Unidad de Administraci6n 

Circular 01/2017 

Datos relatives a Ia autorizaci6n del presupuesto para Previa al 
cumplir con el compromise derivado del contrato/ paga 
Suficiencia Presupuestaria 

Relaci6n de documentos que acreditan Ia existencia y Previa al 
personalidad dellicitante adjudicado paga 

La descripci6n pormenorizada de los bienes, Sl 
arrendamientos o servicios objeto del contrato 

Precio unitario e importe total a pagar o forma en que se I Sl 
determinara el monte total 

Porcentajes o anticipos que se otorgarfan en su caso Sl 

Porcentaje, numero, fechas o plazo de las exhibiciones Sl 

Fecha o plaza, Iugar y condiciones de entrega y pago de Sl 
los bienes, arrendamientos o servicios, seiialando el 
momenta en que se hace exigible 

Moneda en que se efectuara el pago respective y datos 

r 
Sl 

bancarios de los proveedores 

El seiialamiento de las licencias, autorizaciones y Previa al 
permisos que sea necesario tener paga 

Aplicaci6n de penas convencionales y deducciones Sl 

Oficio de solicitud de pago Sl 

Factura Sl 

Aetas Entregas - Recepci6n Sl 

Garantfa de cumplimiento Previa al 
pago 
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N. de Adquisicianes Art. 
47. II., POBAS Art. 12, 35 

N. de Adquisicianes Art. 
47. IV. 

N. de Adquisicianes Art. 
47. v. 

N. de Adquisicianes Art. 
47. VI. 

N. de Adquisicianes Art. 
47.1X 

N. de Adquisiciones Art. 
47. X 

N. de Adquisicianes Art. 
47. XII/Art. 53 

N. de Adquisiciones Art. 
47. XII 

N. de Adquisiciones Art. 
47. XVIII/ Art. 12 

POBAS Art. 92 

POBAS Anexo M y N 

POBAS Anexo M 

POBAS Art. 97 Y Anexo 
L 

PO BAS Art. 1 01 , Norm as 
Presupuestarias CAP. Ill 

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 Institute son los siguientes: RFC: 
JFD130924CX1; domicilio fiscal: lnsurgentes Sur 1143, Col. Nochebuena, C. P. 03720, Delegaci6n 
Benito Juarez. 
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Requisitos para realizar el tramite de pago 

Autorizaciones previas segun el tipo de adquisici6n 

Oficio de solicitud de pago 

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

Verificaci6n de autenticidad CFDI y XML del SAT (Enviar 
a facturacion.electronica@ift.org.mx indicando proveedor 
y el numero de factura) 

Original del acta de entrega recepci6n (Art. 97 POBAS y 
Anexo L), especificando en su caso, si se aplicaron penas 
o deducciones 

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

Constancia de Residencia Fiscal 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Los Titulares de las Unidades Administrativas son responsables de Ia administraci6n de los 
contratos a su cargo, de Ia recepci6n de entregables en tiempo y forma, asf 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 Ia informacion y documentacion 
contenida en el expediente de solicitud de pago, coincida con Ia informacion del procedimie , o 
de adquisicion y contar con el soporte documental que corresponda. 

• Nombre del beneficiario/proveedor 
•Descripci6n del servicio o bien/Objeto de Ia contrataci6n o amparado en Ia factura 
• Nombre del proyecto 
•Numero de folio de factura 
•Total a pagar con las deducciones que apliquen (sin redondear montes) 
•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 Ia realizaci6n del pago 
•Si se debe cambiar Ia cuenta de deposito del contrato, debera incluirse en Ia solicitud de 
pago , una carta original formada por el representante legal de Ia empresa, hacienda 
referencia al contrato y especificando Ia cuenta nueva 
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Para realizar tanto los pagos que se de riven de contratos como pedidos y aquellos pagos que no 
se derivan de contratos, sera requisite indispensable que el area requirente, en conjunto con el 
proveedor, y con Ia asistencia del area tecnica, en su caso, firmen un acta de entrega-recepci6n 
de los bienes o servicios, que contenga los elementos establecidos en el Anexo L de las POBAS. 

En las aetas de entrega deben incluirse los nombres de quienes participan en Ia formalizaci6n de 
Ia entrega - recepci6n de los bienes o servicios y debe cuidarse Ia congruencia y apego a las 
fechas de recepci6n del servicio o bien, periodo de ejecuci6n, vigencia, cantidades y descripci6n 
de bienes o servicios recibidos respecto a los establecidos en el contrato, verificando Ia misma 
congruencia con Ia factura, lo cual sera requisite indispensable para el tramite de pago. 

Se debe especificar que queda bajo resguardo del area administradora del contrato Ia 
documentaci6n 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 rubricas 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 contrataci6n con Ia carta de residencia 
fiscal del proveedor emitida por Ia autoridad fiscal de su pafs para el ejercicio fiscal 
corriente, a fin de que se pueda identificar con oportunidad las retenciones e impuestos 
aplicables; 

2. Que Ia moneda de Ia solicitud de pago corresponda a Ia establecida en el contrato; 
3. Que Ia cuenta del proveedor acepte dicha moneda; 
4. Que Ia cuenta de deposito sea correcta 

5.2.6.2 Pago de facturas que no se derivan de un contrato 

5.2.6.2.1 Pagos que no derivan de contratos 

Para el envfo de facturas de pagos a proveedores que no se deriven de un contrato de acuerdo 
al importe maximo establecido por Ia normatividad aplicable, se debera atender a lo establecido 
en los numerales 36, 98, 100, 101 y Anexos My N de las POBAS, siempre y cuando se cuente 
con suficiencia presupuestaria otorgada previamente al pago, para el ejercicio 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 X X X 

Oficio de solicitud de pago X X 

Factura X X X 

Verificaci6n de autenticidad CFDI y XML (Enviar a X X X 
facturacion.electronica@ ift.org.mx) 

En caso de bienes incluir constancia de no existencia en X X X 
almacen 

Carta de datos bancarios X X X 

Requisici6n X Solo si es mayor a 
31 SMDVDF 

Solicitud de Reembolso X 

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

5.2.6.2.2. Gastos a Comprobar 

El formate para solicitar recursos bajo Ia modalidad de gastos a comprobar es el FO-DGFPC
DPP-05. Cabe mencionar que no se otorgan:in recursos adicionales en tanto no se comprueben 
los recursos previamente otorgados. El plazo de comprobaci6n es de 7 dfas habiles posteriores 
a Ia fecha de otorgamiento de los recursos. Los requisites para tramitar gastos a comprobar son: 

Oficio de solicitud de gastos a comprobar 
Formato de solicitud de gastos a comprobar (FO

DGFPC-05) 
Suficiencia presupuestal 
Requisici6n si el monto es mayor a $2,191.20 

silVA 
Carta de datos bancarios 

Oficio de comprobaci6n 
Factura 
Verificaci6n de autenticidad de CFDI y XML (enviar 

a facturacion.electronica@ ift.orq.mx) 
En caso de bienes, incluir constancia de no 

existencia en almac{m 

En todos los casos, las facturas deberan cumplir con los requisites descritos en el numeral 
anterior incluyendo Ia leyenda "se recibi6 en tiempo y forma y a entera satisfacci6n e/ bien o 
servicio", segun aplique y adjuntando al oficio de solicitud de pago Ia impresi6n de Ia verificaci6n 
de Ia autenticidad de los comprobantes fiscales digitales efectuada en el sitio de internet del 
Servicio de Administraci6n Tributaria y el archive XML (debera enviarse debidamente identificado, 
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indicando proveedor y el numero de factura a Ia que corresponde tambien al correo electr6nico 
factu racion. electron ica@ ift.org. mx). 

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

La fecha lfmite de recepci6n de solicitudes de pago derivadas de contratos y pedidos, pagos 
directos y reembolsos del mes corriente sera los dfas 25 de cada mes. En el caso de que sea dfa 
inhabil, sera el dfa habil inmediato anterior. Se comenzaran a recibir solicitudes de pago del 
siguiente mes el primer dfa habil de ese mes. 

A continuaci6n se enlistan los elementos esenciales que deben contener dependiendo el tramite 
de pago que corresponda: 

• Nombre del servidor publico responsable del recurso a comprobar 
•Descripci6n del servicio o bien para el que se solicita el recurso 
• Especificar que debe hacerse el pago mediante transferencia electr6nica y a favor de 
quien se hara Ia transferencia 

•Manto total solicitado que coincida con el formate de solicitud de gastos a comprobar 
• Datos bancarios del beneficiario 
• Numero del oficio de suficiencia presupuestal 
• Unidad Responsable de ejercer el presupuesto 
• Nombre, firma y cargo de quien solicita Ia realizaci6n del pago 

•Nombre del servidor publico responsable del recurso a comprobar 
•Descripci6n del servicio o bien amparado en Ia factura 
•Numero de folio de factura 
•Manto total de Ia factura con las deducciones que apliquen (sin redondear mantas) 
• Numero y fecha de Ia transferencia realizada/cheque entregado 
•Numero oficio de suficiencia presupuestal 
•Unidad Responsable de ejercer el presupuesto 
•Nombre, firma y cargo de quien autoriza Ia comprobaci6n 

•Nombre del beneficiario/proveedor 
•Descripci6n del servicio o bien amparado en Ia factura 
•Nombre del proyecto 
•Numero de folio de factura 
•Total a pagar con las deducciones que apliquen (sin redondear mantas) 
• Numero de pedido o requisici6n (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 Ia realizaci6n del pago 
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Asimismo, el Titular de Ia UADM podra autorizar el reembolso de gastos por concepto de gastos 
menores de forma excepcional, y previa justificacion del area que realizo el gasto utilizando el 
formato correspondiente, debidamente firmado y autorizado por el Titular de Ia UA de que se 
trate, incluyendo nombre y cargo. (FO-DGFPC-DPP-04) 

La solicitud de reembolso debera enviarse a Ia DPyP a traves del Enlace Administrative, una vez 
contando con Ia factura y documentacion correspondiente y en el caso de reembolso por 
servicios devengados ames vencido, debera enviarse Ia solicitud dentro de los 5 primeros dfas 
habiles del mes siguiente. 

En todos los casas, el reembolso de los gastos se realizara a Ia cuenta especificada del 
beneficiario a mas tardar 6 dfas habiles despues de recibida Ia documentacion establecida en 
los puntas anteriores, misma que debera estar debidamente integrada por el Enlace 
Administrative correspondiente al area de adscripcion del servidor publico que haya realizado el 
gasto. 

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

5.2.6.2.4 Solicitud y pago de reembolsos de gastos de alimentaci6n de 
servidores publicos de mando 

Las erogaciones por este concepto deberan estar limitadas al desempeno de las funciones que 
el servidor publico tiene encomendadas, siempre que deban realizarse fuera de las instalaciones 
en que se ubiquen las oficinas del Institute, en su Iugar de adscripcion. La solicitud de pago de 
dichos gastos debera enviarse mediante oficio dirigido a Ia DPyP o a Ia DGFPC, senalando el 
nombre del servidor publico beneficiario y el numero de cuenta de nomina a Ia que se realizara 
el reembolso. 

Toda Ia informacion 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 lnstitucional y en Ia Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a lo 
establecido en el artfculo 70, fraccion IX de Ia Ley General de Transparencia y Acceso a Ia 
Informacion Publica. 

Para realizar Ia solicitud de reembolso, debera enviarse lo siguiente: 

• Oficio de solicitud de reembolso, atendiendo los elementos enunciados anteriormente 
• La factura que cumpla todos los requisites fiscales mencionados anteriormente, firmada 

por el servidor publico al que se realice el reembolso; 
• lmpresion de Ia verificacion de Ia autenticidad de los comprobantes fiscales digitales 

efectuada en el sitio de internet del SAT y archive XML debidamente identificado (debera 
enviarse al cor reo electr6nico facturacion.electronica@ ift.org.mx ) , y 
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El servidor publico debera incluir en el formate, una breve descripci6n del motivo que origina el 
gasto (nose pagara el importe por consume de bebidas alcoh61icas y/o propinas) . Los servidores 
publicos del Institute que por su nivel jerarquico son objeto de este reembolso son: 

Comisionado del Plena I Presidente $6,175.00 

El Titular de Ia UADM sera el unico facultado para que por excepci6n se autorice el pago de este 
concepto a otros servidores publicos del Institute, previa solicitud debidamente requisitada y el 
cumplimiento de los requisites antes descritos. 

La documentaci6n comprobatoria de los gastos extraordinarios de alimentaci6n debera recibirse 
en Ia DPyP, a traves de Ia Subdirecci6n de Ejercicio y Control Presupuestario a mas tardar 5 dfas 
habiles despues de Ia fecha de Ia realizaci6n del gasto. 

5.2.6.2.5 Reembolso por concepto de gastos de alimentaci6n para el 
personal derivados de actividades extraordinarias 

Conforme al presupuesto autorizado, el Titular de Ia UADM podra autorizar este concepto cuando 
resulte indispensable para el desempeno de las funciones atribuidas a los servidores publicos, 
de forma excepcional y previa justificaci6n. (FO-DGFPC-DPP-07). Para ello, debera atenderse a 
los requisites mencionados en los numerales anteriores y a los elementos que debe contener el 
oficio de solicitud de reembolso de gastos y enviarse Ia solicitud a mas tardar 5 dfas habiles 
despues de Ia fecha de Ia realizaci6n 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 Ia UADM, el pago de 
reembolsos vfa transferencia electr6nica (a Ia cuenta bancaria asociada a su nomina) al personal 
que realiza actividades de chafer hasta por un manto 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 yen apoyo a las actividades de las 
areas a las que se encuentran adscritos. 

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

Para el caso del personal que realiza actividades de chafer que se encuentra adscrito a Servicios 
Generales, Ia solicitud de pago debera ser autorizada por el Titular de Ia Unidad de 
Administraci6n. 

El Titular de Ia UADM podra autorizar reembolsos de esta naturaleza a servidores publicos del 
Institute diferentes a los mencionados en casas excepcionales, contando con Ia justificaci6n 
correspondiente. 
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La solicitud y pago de viaticos tanto nacionales como internacionales, se sujetaran a lo 
establecido en los "Lineamientos para Ia solicitud, pago y comprobacion de viaticos y 
transportacion en el desempef\o de comisiones oficiales del lnstituto Federal de 
Telecomunicaciones" vigentes. 

En 2017 entrara en funcionamiento el Sistema de Gestion de Viaticos (SIGEVI), el cual sera Ia 
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 Institute que realicen comisiones oficiales nacionales e 
internacionales. Para ello, Ia UADM informara con oportunidad Ia 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 Ia gestion 
de autorizaciones y ministracion de recursos para comisiones oficiales, facilitando el cumplimiento 
de las obligaciones de Ia Ley General de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Publica, y Ia 
gestion de informacion y recursos asociados a las comisiones oficiales de los Servidores Publicos 
del I nstituto. 

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

• Oficio de comision 
• Acuerdo de Autorizacion de Comision lnternacional (FO-DGFPC-DPP-09). 

5.3 CIERRE DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO 

5.3.1 Responsabilidad de los Enlaces Administrativos respecto a Ia 
estimaci6n de cierre del ejercicio del presupuesto asignado a las 
areas 

Con Ia finalidad de establecer las fechas lfmite y las disposiciones especfficas que permitan las 
acciones para un cierre ordenado del ejercicio presupuestario 2017 del lnstituto y en 
cumplimiento de Ia LFPRH y Normas en Materia Presupuestaria, Ia UADM emitira con 
oportunidad las "Disposiciones especfficas para el cierre del ejercicio presupuestario 2017", las 
cuales seran de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del lnstituto. 

5.4 HORARIOS Y ESTANDARES DE ATENCION 

Solicitud de suficiencia presupuestal Lunes, miercoles y viernes de 9:00 a 14:00 hrs 
y adecuaciones al presupuesto 

3 dfas Mbiles 
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Cobro de cheques 

Solicitud y pago de reembolsos 

Solicitud de ministracion de viaticos 

Recepcion de comprobaciones de 
viaticos 

Fecha lfmite de recepcion de pagos 
del mes corriente 
Recepcion de estudios para registro 
en cartera de Inversion y emision del 
Oficio de Liberacion de Inversion 
Recepcion de solicitudes para 
tramite de pago en Ia Tesorerfa 

INSTITUTO FEDERAL DE 
TELECOMUNICACIO NES 

Lunes, miercoles y viernes de 9:00 a 14:00 hrs J 6 dfas Mbiles 

Lunes a jueves de 9:00 a 14:00 hrs. y de 16:30 a 18:00 Diario 
hrs. 

Viernes de 9:00 a 14:00 hrs. 
Martes y jueves de 9:00 a 14:00 hrs. 6 dfas habiles 

Directamente en el SIGEVI 3 dfas Mbiles 

Directamente en el SIGEVI dentro de los 10 dfas habiles N/A 
posteriores al termino de Ia comisi6n oficial 

Dfa 25 de cada mes 6 dfas habiles 

Diariamente 10 dfas habiles 

Lunes a jueves de 9:00 a 17:00 hrs. Diario 

Viernes de 9:00 a 13:00 hrs. 

Las solicitudes recibidas en dicho horario seran 
programadas porIa Tesorerfa para su pago el dfa Mbil 
siguiente a su recepci6n. 

En el caso de las solicitudes de elaboraci6n de cheques, 
estos seran liberados para su entrega al dfa habil 
siguiente de su recepci6n. 

Los formatos del presente apartado, pueden ser consultados en Ia Intranet dellnstituto, en Ia secci6n: 1 "Administraci6n", "Finanzas". 
http://www.conexion.ift.orq.mx/intranetlindex.phpladministracion/ finanzas 
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6. DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGJAS DE LA INFORMACION Y 
COMUNICACIONES 

6.1 DESARROLLO, ADMINISTRACION Y OPERACION DE SOLUCIONES 
TECNOLOGICAS 

La DGTIC podra desarrollar soluciones tecnologicas para las UA que asf lo requieran, con el fin 
de soportar su operacion diaria a traves de las tecnologfas de Ia informacion y comunicaciones. 
Dichas soluciones tambien pueden ser desarrollas por terceros o bien pueden ser adquiridas 
como un producto para instalarse y operarse de inmediato, cualquiera que sea Ia forma de 
obtener Ia solucion tecnologica, Ia UA que Ia solicite, el proveedor (en su caso) e incluso Ia DGTIC 
deberan apegarse a lo establecido en las "Normas para Ia administracion, operacion y 
mantenimiento de soluciones de tecnologfas de Ia informacion y comunicaciones del Institute 
Federal de Telecomunicaciones" vigentes, publicadas en Ia Intranet dellnstituto. 

6.2 SOPORTE TECNICO A USUARIOS (MESA DE SERVICIO) 

El serv1c1o de soporte tecnico a usuaries en el uso de las herramientas de informatica y 
comunicaciones (equipo de compute, software institucional, telefonfa y correo electronico), se 
solicita a traves de un unico punto de acceso denominado "Mesa de Servicio". El horario de 
atencion, los tiempos de provision y los requisites inherentes a este servicio se encuentran 
documentados dentro del "Catalogo de Servicios de TIC del 1FT". 
http://www.conexion.ift.orq.mx/intranet/index.php/administracion/dgtic/item/1803-catalogo-de
servicios-de-la-dgtic. 

Para solicitar apoyo a Ia Mesa de Servicio, los usuaries de equipo de compute y comunicaciones 
adscritos a cualquiera de las areas que conforman el 1FT deberan realizar alguna de las 
siguientes actividades: 

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

En cualquier caso, el usuario debera proporcionar una descripcion de Ia problematica suscitada, 
falla, solicitud o asesorfa requerida en el equipo de compute asignado o aplicacion institucional 
de que se trate. 

Asimismo, debera indicar los siguientes datos: 

1. Nombre complete del usuario. 
2. Area. 
3. Puesto. 
4. Extension. 
5. Ubicacion. 

El personal de Ia Mesa de Servicio registrara Ia incidencia reportada y devolvera al correo 
electronico institucional del usuario o a su extension telefonica el numero de ticket 
correspondiente, a traves del cual se brindara Ia atencion y seguimiento hasta Ia completa 
satisfaccion del usuario. 
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Para Ia prestacion de los servicios a traves de Ia Mesa de Servicio, asf como para el uso de los 
recursos de tecnologfas de Ia informacion y comunicaciones, los usuaries deberan apegarse a 
lo establecido en el documento vigente "Polfticas de uso de recursos de Tecnologfas de Ia 
Informacion y Comunicaciones del Institute Federal de Telecomunicaciones", publicado en Ia 
Intranet del Institute. 

Ademas de los servicios de soporte que se brindan a traves de Ia Mesa de Servicio, Ia DGTIC 
proporciona servicios adicionales que sustentan Ia operacion dellnstituto, para conocer el detalle 
de los servicios, sus requisites y tiempos de atencion se debera consultar el "Catalogo de 
Servicios de TIC deiiFT", publicado en Ia /ntranetdellnstituto. 

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

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

1. Normas y lineamientos de publicacion de contenidos. Estas deberan tomarse en cuenta 
por parte de los enlaces publicadores de contenidos de cada una de las UA dellnstituto. 

2. Gulas de estilo. Documento que establece los lineamientos graficos institucionales 
permitidos, puede incluir tipograffa (tipos y tamanos de letra), ubicacion y tamano 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 Ia version mas actualizada emitida por el area 
competente del Institute. 

3. Gulas para generar documentos accesibles. Todos los documentos que sean publicados 
en el Portal lnstitucional deberan ser accesibles para personas con discapacidad y 
cumplir con las normas emitidas por Ia W3C (consorcio internacional que produce 
recomendaciones para Ia 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 Ia accesibilidad de Ia informacion del Portal de Internet del Institute 
Federal de Telecomunicaciones" vigentes en ellnstituto. 

Los documentos antes mencionados estan publicados en Ia Intranet dellnstituto, dentro del menu 
Administracion, en el apartado de Tecnologfas de Ia Informacion y Comunicaciones, seccion 
Normatividad DGTIC o bien en el menu Normatividad lnterna en el apartado de Lineamientos. 

Los tormatos correspondientes a/ presente apartado, pueden ser consultados en Ia Intranet del 
lnstituto, en Ia secci6n: "Administraci6n", ''Tecnologfas de Ia Informacion y Comunicaciones". 
http://www.conexion.itt.ora.mxlintranetlindex.phpladministracionldgtic 
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