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INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 32, del Estatuto Orgéanico del Instituto Federal de Telecomunicaciones
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de septiembre de 2013, que le confiere a la
Coordinacién General de Administracién, las siguientes atribuciones:

“Articulo 32.- Corresponde a la Coordinacién General de Administracién las siguientes atribuciones:

. Proponer al Presidente las acciones y medidas de administracién interna que estime
convenientes para el mejor funcionamiento del Instituto;

Il.  Administrar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales pertenecientes al
Instituto, conforme a las normas y lineamientos aplicables, y suscribir los contratos, convenios,
actos juridicos y todos los documentos necesarios para ello;

Ill. Integrar el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto, asi como vigilar el ejercicio del
presupuesto asignado a la misma; ademas de informar a las unidades administrativas del
Instituto sobre las normas que deberén observar en la programacion, presupuestacion y
ejercicio del gasto publico que resulten aplicables;

IV. Administrar el sistema de contabilidad del Instituto, asi como preparar los estados financieros
y los informes de rendicién de cuenta publica;

V. Aulorizar las erogaciones con cargo al presupuesto del Instituto, sujeténdose a la normatividad
aplicable y los lineamjentos que le indique el Presidente;

VI. Suscribir las constancias de nombramientos de los servidores publicos y deméas personal que
labora en el Instituto, llevar el control y registro de los nombramientos, cambiarlos de
adscripcién y removerlos cuando corresponda, asi como resolver, con base en los lineamientos
que fije el Presidente, todo lo relativo al personal del Instituto, conforme a las disposiciones

normativas aplicables;

VII. Acordar con el Presidente las bases para la expedicién de los nombramientos del personal del
Instituto;

VIIl. Llevary controlar el registro de firmas de los servidores publicos autorizados por este Estatuto
Orgénico y deméas ordenamientos, para expedir certificaciones de los instrumentos emitidos por
las Unidades y constancias de los documentos que existan en los archivos a cargo de los
mismos;

IX. Conducir las relaciones laborales con el personal del Instituto, participar en el establecimiento

de las condiciones generales de trabajo y vigilar su cumplimiento, asi como tramitar los
movimientos de personal en el escalafén y difundirlo entre los trabajadores;

X. Oforgar al personal las licencias, los estimulos, recompensas y prestaciones que establezcan
la legislacién correspondiente, condiciones generales de trabajo y demés disposiciones
aplicables;

XI. Instrumentar los programas de capacitacién del personal del Instituto, en coordinacién con las
unidades competentes, asi como administrar, en su caso, los programas de becas y de servicio
social del Instituto;

XIl. Validar y dictaminar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos del Instituto, conforme
a las disposiciones aplicables;

Xill. Imponer a los trabajadores sanciones por incumplimiento a sus obligaciones laborales de
acuerdo con lo dispuesto en los ordenamientos aplicables, asi como revocarlas cuando proceda
conforme a lo dispuesto en tales ordenamientos;

IV. Representar al Presidente ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje en las
controversias y juicios laborales que se susciten con el personal que preste sus servicios al
Péagina 7 de 56
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Instituto, formular las demandas y contestaciones, allanarse, transigir, no ejercitar acciones,
desistirse de las acciones, celebrar convenios, conciliar en los juicios laborales y ejercer dicha
representacién en el curso del procedimiento respectivo e interponer los recursos que
procedan, asf como absolver posiciones a nombre y representacion del Presidente, formular
las demandas de amparo que procedan en confra de las resoluciones y acuerdos que en
dichos juicios se dicten, y efectuar el pago de salarios caldos y otras prestaciones de caracter
econémico determinadas en sentencias definitivas, resoluciones administrativas y en aquellos
otros casos que corresponda conforme a las disposiciones legales aplicables;

XV. Asistir legalmente en materia laboral a las unidades administrativas del Instituto;

XVI. Llevar a cabo la formulacion y ejecucién de los programas anuales de obra publica,
adquisiciones, servicios y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles;

XVIl. Llevar a cabo los procesos de contratacion para la adquisicién de materiales y suministros,
bienes muebles e inmuebles, y contratacion de obras publicas y de servicios en general,
incluyendo arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, que requiera el Instituto,

XVIII. Establecer y operar el programa interno de proteccion civil con el apoyo de las unidades
administrativas del Instituto;

XIX. Expedir copias certificadas o certificaciones de los instrumentos existentes en las dreas a su
cargo, excepto cuando se trate de informacién reservada o confidencial conforme a las

disposiciones aplicables, y

XX. Las demas alribuciones que le sefialen ofras disposiciones normativas o le confiera el
Presidente.

(..)"

En virtud de lo anterior, la Coordinacion General de Administracion (CGA) ha elaborado este documento
denominado “Circular 01", el cual tiene como objetivo enmarcar las operaciones administrativas del
Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT) y describir los procedimientos, requisitos y formatos
necesarios para facilitar la realizacién de los procesos administrativos, de tal manera que permita a la CGA
brindar un servicio eficiente a las Unidades Administrativas del IFT.

Cabe mencionar que con base en el Oficio No. IFT/D01/P/128/2013 de fecha 28 de noviembre de 2013
emitido por el Presidente del Instituto, las plazas denominadas “Subdireccion de Enlace Administrativo” y
“Subdireccidon de Enlace Administrativo y Control de Gestion” permaneceran jerarquicamente
subordinados a la CGA, mientras que estructuralmente continuardn en las areas de adscripcién
correspondientes, con la finalidad de constituirse en el vinculo formal y responsable de llevar a cabo la
comunicaciéon oportuna, integracion, verificacion y remision de toda aquella informacion y tramites
relacionados con actividades o servicios administrativos de las areas. Asimismo, la ocupacion de los
puestos citados se sujetaran a lo dispuesto en la presente Circular.

La interpretacion y aplicacion de cualquier aspecto relacionado con lo expuesto en esta Circular, sera
nalizado, dictaminado y resuelto por la CGA.
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1. MARCO JURIDICO
De manera enunciativa mas no limitativa se integra como sigue:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DECRETO por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de los articulos 60., 70., 27,
28, 73, 78, 94 y 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de
telecomunicaciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y su Reglamento, para
aquellos procedimientos iniciados antes del 4 de marzo de 2014.

Ley de Ingresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal correspondiente.
Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, este (ltimo en lo
aplicable.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley General de Bienes Nacionales.
Estatuto Organico del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

ACUERDO del Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones por el que se expide el Manual
de Percepciones para los servidores publicos del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

ACUERDO mediante el cual el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones aprueba su
calendario anual de sesiones ordinarias y el calendario anual de labores para el afio 2014.

ACUERDO mediante el cual el pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones resuelve aplicar
el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pablica Federal, hasta en tanto Instituto Federal de Telecomunicaciones cuente con
un régimen especifico para regular el otorgamiento de las remuneraciones de sus Servidores
Publicos.

ACUERDO mediante el cual el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones expide los
Lineamientos de Austeridad, Mejora y Modernizacién de su Gestidn, para el ejercicio fiscal 2014.

ACUERDO mediante el cual el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones expide sus
normas en materia presupuestaria.

ACUERDO mediante el cual se autoriza la publicacién de la estructura ocupacional del Instituto
Federal de Telecomunicaciones para el ejercicio fiscal 2014.

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos especificos para la entrega recepcion del
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados los Servidores Publicos
adscritos al Instituto Federal de Telecomunicaciones, al momento de separarse de su empleo, cargo
0 comision.

Clasificador por objeto de gasto para la Administracion Pulblica Federal.
Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas.

CRITERIOS para la integracién del Mecanismo de Planeacion de Inversiones del Instituto Federal
de Telecomunicaciones.
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CRITERIOS para conducir el proceso de presupuestacion 2015 del Instituto Federal de
Telecomunicaciones enviado el 20 de junio de 2014 a las UA’s.

CRITERIOS para el registro en cartera y seguimiento de Proyectos y Programas de Inversion del
Instituto Federal de Telecomunicaciones.

LINEAMIENTOS para el otorgamiento, pago y comprobacion de viaticos y transportacion en el
desempefio de comisiones oficiales del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

LINEAMIENTOS en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

POLITICAS Y BASES en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios de
cualquier naturaleza del Instituto Federal de Telecomunicaciones.
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2. ABREVIATURAS/SIGNIFICADO

ABREVIATURA 'SIGNIFICADO
CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IFT

CGA Coordinacion General de Administracion o Coordinador General de
Administracion

Cl Cartera de Programas y Proyectos de Inversion

COG Clasificador por objeto de gasto para la Administracién Publica Federal

CucoP Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas

D.O.F Diario Oficial de la Federacion

DRF Direccién de Recursos Financieros

DRH Direccion de Recursos Humanos

DRMSG Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Estatuto Estatuto Organico del Instituto Federal de Telecomunicaciones

FOVISSSTE Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

IFT o Instituto Instituto Federal de Telecomunicaciones

ISR Impuesto sobre la Renta

IVA Impuesto al Valor Agregado

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

LFPRH Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico

LP Licitacion Publica

MP Mecanismo de Planeacion de Inversion del IFT

Normas de Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto

Adquisiciones Federal de Telecomunicaciones

Normas en materia | ACUERDO mediante el cual el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones
presupuestaria del expide sus normas en materia presupuestaria
IFT

AAAS

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
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SIGNIFICADO
Presupuesto de Egresos de la Federacion

POLITICAS Y BASES en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion
de servicios de cualquier naturaleza del Instituto Federal de Telecomunicaciones

Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion

Programa y Proyecto de Inversion o Programas y Proyectos de Inversion
Registro Federal de Contribuyentes

Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico

Seguro de Separacion Individualizado

Unidad Administrativa o Unidades Administrativas que se consideran unidades
ejecutoras de gasto, serialadas en el Art. 4 fracciones, Il, lll, IV, VI del Estatuto

Organico del Instituto Federal de Telecomunicaciones, asi como la Contraloria
Interna.

Unidad de Supervision y Verificacion
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3. RECURSOS FINANCIEROS

3.1 PLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA
La planeacién y programacion del presupuesto comprende lo siguiente:

e Las actividades que deberan realizar las UA’s para dar cumplimiento a los objetivos, politicas,
estrategias, prioridades y metas del Instituto.

o Las previsiones de gasto publico para cubrir los recursos humanos, materiales, financieros y de otra
indole, necesarios para el desarrollo de sus actividades.

La programacion y presupuestacion anual del gasto del Instituto, se realizara de acuerdo a lo establecido
en los CRITERIOS para conducir el proceso de presupuestacion 2015 del Instituto Federal de
Telecomunicaciones enviado el 20 de junio de 2014 a las UA’s.

Las UA’s deberan elaborar sus calendarios de presupuesto y las cédulas de justificacion de sus proyectos,
mismos que constituiran la base para el control y seguimiento en el ejercicio del gasto, considerando las
necesidades Institucionales y la oportunidad en la ejecucion de los recursos para el mejor cumplimiento
de los objetivos de los programas presupuestarios. La calendarizaciéon debera realizarse conforme a la
programacion de las obligaciones de pago y debera considerar las fechas de formalizacion de los
Compromisos.

El Anteproyecto de presupuesto sera elaborado por la Unidad de Administracién, por lo que cada UA
debera presentar su anteproyecto a la CGA en las fechas que ésta establezca para efectos de su
integracion, de acuerdo a lo establecido en las Normas en materia presupuestaria del IFT.

Se incluye en los Anexos el flujograma para la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto de
egresos del IFT 2015 como apoyo a los Criterios para conducir el proceso de presupuestacion 2015 del
Instituto, enviado el 20 de junio de 2014 a las UA’s.

Cuando el PEF haya sido publicado en el D.O.F, la CGA comunicara a cada una de las UA’s su
presupuesto anual autorizado, con la finalidad de que conozcan sus techos de gasto y den puntual
seguimiento a los proyectos y fechas de ejecucién contempladas en el calendario aprobado.

3.1.1 Fechas limite de recepcion de informacion y formatos de cédulas de proyectos

Con la finalidad de integrar de manera oportuna el Anteproyecto de Presupuesto, las UA's deberan enviar
la informacién de su planeacion presupuestaria para el siguiente ejercicio fiscal de conformidad con los
“Criterios para conducir el Proceso de Presupuestacion del IFT" y solicitara por escrito y via electrénica, la
informacion a los Titulares de cada UA la cual debera presentarse debidamente firmadas por el propio
Titular, y por el Enlace Administrativo que corresponda.

3.1.2 Proyectos y programas de inversién
a) Planeacion de Inversion del IFT

De conformidad con las metas institucionales la DRF emitira los “Criterios para la integracion del
Mecanismo de Planeacion de Inversiones del IFT" con el fin de planear y programar los recursos
destinados a PPI’s.

ElI MP sera el instrumento mediante el cual el Instituto definira los objetivos de corto, mediano y largo plazo,
asi como las prioridades y proyectos en materia de inversion, que se incluiran dentro de su presupuesto
de egresos en un horizonte de mediano plazo.

b) Registro en cartera de PPI's »
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Las UA’s serdn responsables de identificar las necesidades de inversién, considerando los gastos
asociados para su registro en la Cl del IFT. La DRF revisara y validara los documentos que sustentan la
informacién de las evaluaciones socioeconémicas para su autorizacion por parte del Titular de la CGA.

Sélo los PPI's incluidos en el MP y registrados en la Cl se podran incorporar en el Proyecto de Presupuesto
de Egresos del Instituto.

El procedimiento de registro en la Cl asf como los tiempos y formatos se establecen en los “Criterios para
el registro en cartera y seguimiento de proyectos y programas de inversién del IFT".

3.2 EJECUCION DEL PRESUPUESTO
3.2.1. Solicitud de Suficiencia Presupuestal

La asignacién de recursos prevista en el PEF del afio fiscal de que se trate, se encuentra supeditada a la
realizacion de proyectos y actividades que contribuyan al cumplimiento de objetivos institucionales. Las
UA’s deberan solicitar a la DRF, mediante oficio debidamente motivado v justificado, las suficiencias
presupuestales que requieran indicando el monto total y la partida presupuestal.

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

Tratandose de requerimientos que afecten a mas de una UA, la solicitud debera ser presentada por la UA
que consolide dichos requerimientos.

La DRF respondera a las solicitudes de suficiencia presupuestal en un plazo no mayor a 5 dias habiles.
Cualquier modificacion de los recursos originaimente asignados, ya sea en montos o partida
presupuestaria, debera ser solicitada con oportunidad y de manera oficial a la DRF, explicando la razon
del cambio y el nueveo destino que se le dara al recurso. La modificacion implicara también solicitar la
respectiva suficiencia presupuestal en alcance a la anterior con la nueva informacién.

Los Enlaces Administrativos de cada area, seran responsables de informar con oportunidad a la DRF sobre
cualquier modificacion, retraso o falta de ejecucién de los proyectos que cuenten con recursos asignados.
Asimismo, entregaran un seguimiento mensual al ejercicio de los recursos asignados a su area y de sus
techos presupuestales por partida, dentro de los 5 dias habiles siguientes al cierre de mes. Para tal efecto,
podran llevar a cabo conciliaciones presupuestales con la DRF en caso de considerarlo necesario.

Los recursos no ejercidos del mes correspondiente en el que fueron calendarizados, deberan ejercerse en
un plazo maximo de 90 dias naturales. En caso contrario, dichos recursos podran ser reasignados a otros
proyectos prioritarios, en los tiempos y términos de la normatividad aplicable.

En este sentido se debera atender lo establecido en el numeral 14 de las POBAS.

La UA solo podra solicitar la recalendarizacién de recursos para sjercer en meses posteriores por una sola
ocasién, siempre y cuando ésta no sobrepase el mes de agosto del ejercicio fiscal correspondiente.

3.2.2. Adecuaciones presupuestarias

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

La DRF podra autorizar el resto de adecuaciones, tales como: transferencias de recursos entre UA,
transferencias entre distintos programas presupuestarios y rectificacion de partidas presupuestarias.

as adecuaciones se solicitaran por escrito y medios electrénicos, contando con la firma del Titular de la
UA, y deberan estar plenamente justificadas, explicando la razén del cambio y el efecto que tendria en el
cumplimiento de los objetivos y/o metas institucionales relacionadas con el programa presupuestario al
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que se encuentran asociados los recursos, de conformidad con el formato “Justificacion de Adecuaciones
Presupuestarias”. La DRF resolvera la solicitud en un plazo no mayor 5 dias habiles.

3.2.3. Funcionarios facultados para realizar tramites de gasto, contables o financieros

Los Titulares de las UA’s seran los Unicos facultados para autorizar los documentos justificativos de gasto,
o tramitar ante la DRF documentos de indole contable o financiero. En ausencia del Titular, se debera
enviar a la DRF la relacion de los servidores publicos designados para la autorizacion de los tramites a los
gue se hace mencién en este apartado. Los Enlaces Administrativos de cada UA deberan mantener el
registro actualizado de dichos servidores publicos.

3.2.4. Horario de cobro de cheques

El horario establecido para el cobro de cheques sera de 9:00 a 14:00 hrs., de lunes a viernes en la
Subdireccion de Control de Fondos de la Direccién Recursos Financieros, presentando copia y original
para cotejo de la siguiente documentacion:

o Identificacién oficial (IFE, Pasaporte, Cedula profesional).

e Carta Poder con dos testigos, incluyendo copia de las identificaciones especificando los cobros a
realizar, en caso de que lo lleve a cabo un tercero.

3.2.5 Envio y pago de facturas
3.2.5.1 Facturas de pagos derivados de contratos

Con referencia a la forma de pago, se debera atender a lo establecido en los numerales 98 y 99 de las
POBAS.

La DRF tendra un plazo maximo de 6 dias habiles para realizar el pago de facturas. El plazo mencionado
comenzara a contarse a partir del dia siguiente de aquel en que se reciba de forma completa y satisfactoria
la documentacién siguiente:

¢ Suficiencia Presupuestal.

e Factura original de acuerdo a los entregables establecidos en el contrato y que correspondan a
compromisos efectivamente devengados.

e Impresion de la verificaciéon de comprobantes fiscales digitales por internet.

e Envio por correo electrénico a la Subdireccion de Presupuesto y a la Subdireccion de Contabilidad de
la DRF, el archivo XML de la factura electrénica.

¢ El RFC del Instituto Federal de Telecomunicaciones es: IFD130924CX1, domicilio fiscal (Insurgentes
Sur 1143, Col. Nochebuena, C.P. 03720, Delegacién Benito Juarez).

e Acta de Entrega-Recepcion debidamente formalizada por el servidor publico responsable del area
requirente en el IFT, indicando su nombre y puesto, asi como nombre y firma del representante legal
del proveedor. Para los requisitos de las Actas de Entrega-Recepcion se debera estar a lo establecido
en el numeral 97 de las POBAS y su Anexo L.

La UA administradora del contrato o pedido, a través de su Enlace Administrativo debera realizar el tramite
de pago dentro de los tres dias naturales posteriores a la recepcion de la factura a entera satisfaccion.

El oficio de solicitud de pago debera contener:
e Numero de factura.

e Importe de la factura y en su caso, el importe total a pagar, con las deducciones que apliquen, en su
caso (Cheques certificados, descuentos, etc.). No deberan redondearse los montos.

Numero del contrato de referencia.
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3.2.5.2 Pago de facturas que no se derivan de un contrato

Para el envio de facturas de pagos a proveedores que no se deriven de un contrato de acuerdo al importe
maximo establecido por la normatividad aplicable, se atendera a lo establecido en los numerales 36, 98,
100, 101 y Anexos M y N de las POBAS.

Para el pago de facturas por compra directa o que no se derivan de un contrato, se debera incluir en la
factura la leyenda “se recibié en tiempo y forma y a entera satisfaccion el bien o servicio”, segun apligue.

Cabe mencionar que el Instituto no cubrira el monto por concepto de “propina” incluido en las facturas;
unicamente la cantidad correspondiente al pago del bien o servicio y el IVA que aplique, segln sea el caso.

El CGA podra autorizar el reembolso de gastos por concepto de gastos menores de forma excepcional y,
previa justificaciéon del area que realizé el gasto. De ser el caso, la DRF podra determinar la partida
mediante la cual se dotara de recursos para atender la solicitud. La DRF recibira quincenalmente sélo una
solicitud de reembolso por area, misma que debera ser enviada por conducto del Enlace Administrativo,
en la que se detallaran las compras realizadas, atendiendo lo siguiente:

o Se dehera enviar el formato de "Reembolso de gastos menores” debidamente requisitado y autorizado
por el Titular del Area Administrativa, (incluyendo nombre del funcionario y cargo).

o La recepciéon de la documentacién comprobatoria y la solicitud de reembolso acumulada, debera
realizarse a mas tardar los dias 17 para el caso de la primer quincena del mes (en caso de ser dia
inhabil, se enviara el primer dia habil siguiente) y para compras realizadas en la segunda quincena del
mes, los dias 2 del mes inmediato posterior, aplicando el criterio descrito anteriormente.

e El Enlace Administrativo debera enviar las facturas de los servicios devengados o bienes adquiridos a
mes vencido, a mas tardar durante los 5 primeros dias naturales del mes siguiente.

La CGA buscara realizar compras consolidadas a fin de abastecer a las areas del material necesario para
la realizacién de sus actividades, por lo que en caso de requerir la adquisicion de algun articulo debera
solicitarse a la DRMSG.

No procedera el pago o reembolso de conceptos que se encuentren comprendidos o correspondan a
Servicios Generales que son prestados por la DRMSG. Sélo se realizara el reembolso de gastos que se
encuentren contemplados en las partidas de gasto de los capitulos 2000 y 3000 del COG.

3.2.6 Solicitud y pago de reembolsos
3.2.6.1 Reembolso de gastos de alimentaciéon de servidores ptblicos de mando

Las erogaciones extraordinarias autorizadas deberan estar limitadas al desempeiio de las funciones que
el servidor publico tiene encomendadas, siempre que deban realizarse fuera de las instalaciones en que
se ubiquen las oficinas del Instituto, en su lugar de adscripcién. La solicitud de pago de dichos gastos
debera enviarse mediante oficio dirigido a la DRF, la cual debera seiflalar el nombre del servidor publico
beneficiario. Dicho reembolso se realizara a la cuenta en la que se deposita su némina.

Anexo al oficio se deberé integrar la siguiente informacién:

¢ La presentacion de facturas que cumplan todos los requisitos fiscales mencionados anteriormente, las
cuales deberan firmarse por el servidor publico al que se otorgue el apoyo.

o Factura electrénica impresa.
e Impresion de la verificacién de comprobantes fiscales digitales por internet.

o\ Envio por correo electrénico a la Subdirecciéon de Presupuesto y a la Subdireccion de Contabilidad de
la DRF el archivo XML de la factura electrénica.

servidor plblico debera incluir una breve descripcién del motivo que origina el gasto de alimentacién.
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Cuota maxima mensual

Grupo Jerarquico Nombre del Puesto en moneda nacional
(incluye IVA)

H Comisionado / Presidente $6,175.00

El CGA sera el Unico facultado para que por excepcion, se autorice el pago de este concepto a otros
servidores publicos del Instituto.

(a) Periodo de recepcion de documentaciéon comprobatoria

La documentacién comprobatoria de los gastos extraordinarios de alimentacion se recibira en la DRF a
través de la Subdireccion de Presupuesto a mas tardar 5 dias habiles después de la fecha de la realizacion
del gasto.

(b) Fecha compromiso de reembolso

El reembolso de los gastos realizados por este concepto se realizara a la cuenta especificada del
beneficiario a mas tardar 5 dias habiles después de recibida la documentacién establecida en los puntos
anteriores, misma que debera estar debidamente integrada por el Enlace Administrativo correspondiente
al area de adscripcion del servidor publico que haya realizado el gasto.

El plazo mencionado comenzara a contarse a partir del dia siguiente de aquel en que se reciba completa
la solicitud, esto es, una vez que la Subdireccién de Presupuesto de la DRF reciba en forma adecuada y
satisfactoria la informacion descrita anteriormente.

3.2,6.2 Reembolso por concepto de gastos de alimentacion para el personal derivados de
actividades extraordinarias

Conforme al presupuesto autorizado, el CGA podra autorizar este concepto cuando resulte indispensable
para el desempefio de las funciones atribuidas a los servidores publicos y de forma excepcional y previa
justificacion.

(a) Periodo de recepcion de documentacion comprobatoria

En los casos en que sea autorizado el reembolso, se recibira la documentacién comprobatoria de los
gastos de alimentaciéon derivados de actividades extraordinarias realizadas en el cumplimiento de sus
funciones, en la DRF a mas tardar 5 dias héabiles después de la fecha de la realizacion del gasto.

(b) Fecha compromiso de reembolso

El reembolso de los gastos por este concepto se realizara a la cuenta especificada del beneficiario a mas
tardar 5 dias habiles después de recibida la documentacién establecida en los puntos anteriores, misma
que debera estar debidamente integrada por el Enlace Administrativo correspondiente al area de
adscripcién del servidor pablico que haya realizado el gasto. El plazo comenzara a contarse a partir del
dia siguiente de aquel en que se reciba completa la solicitud, una vez que la Subdireccion de Presupuesto
de la DRF reciba en forma adecuada y satisfactoria la informacion.

3.2.6.3 Reembolso o pago de gastos por concepto de pasajes terrestres

Se podra realizar, en caso de ser solicitado por escrito al CGA, el pago de reembolsos via transferencia
electrénica (a la cuenta bancaria asociada a su némina) al personal que realiza actividades de chofer de
Comisionados hasta por un monto maximo mensual de 2,000 pesos y hasta de un maximo de 1,500 pesos
para choferes de Titulares de Unidad y Coordinaciones Generales bajo el concepto de pasajes terrestres,
esto debido a las erogaciones por traslados y en horario extendido que deben realizar por motivo de sus
funciones y en apoyo a las actividades de las areas a las que se encuentran adscritos.

La solicitud del pago debera enviarse al CGA debidamente firmada por el Titular de la Unidad, Coordinador
General o Comisionado con quién se encuentre adscrito dicho personal y remitida a través del Enlace
dministrativo correspondiente para su autorizacion. Esta solicitud debera enviarse con copia a la DRF.
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3.2,7 Politicas de solicitud y pago de viaticos

La asignacion de viaticos y pasajes nacionales e internacionales que se otorgan a los servidores
publicos del IFT, que por necesidades del servicio son comisionados para desempefiar sus funciones
en lugares distintos a los de su adscripcién, se aplicaran conforme a los “Lineamientos para el
otorgamiento, Pago y Comprobacién de Viaticos y Transportacién en el desempefio de Comisiones
Oficiales” mismos que entraron en vigor el 23 de junio de 2014. El nimero de dias sera el estrictamente
necesario para el cumplimiento de su comisién con apego a criterios de disciplina, racionalidad y
austeridad, y en observancia de los ordenamientos legales y administrativos aplicables.

3.2.7.1 Solicitud de recursos para alimentos en el Distrito Federal y zona metropolitana derivada de
labores de supervision y verificacion

En las comisiones que se lleven a cabo en el Distrito Federal, no se autorizaran viaticos.

En el caso de requerirse recursos para alimentos durante las comisiones de medicién de espectro que
realiza la USV en el Distrito Federal y mediante el envio del formato correspondiente y la solicitud de los
mismos, podra en su caso, autorizarse la cantidad maxima de $150 pesos por persona con cargo a la
partida 22103 “alimentos para labores de campo”, siempre y cuando la Unidad cuente con presupuesto en
dicha partida.

Las cuotas maximas de viaticos para el desempefio de comisiones en la Republica Mexicana se
asignaran de acuerdo al lugar (zonas economicas) en que se realice la comision y el grupo
jerarquico que corresponda al servidor publico conforme a los “Lineamientos para el otorgamiento,
Pago y Comprobacién de Viaticos y Transportacién en el desempefio de Comisiones Oficiales”, mismos
que entraron en vigor el 23 de junio de 2014.

Los gastos asociados a la comisién deberan ser comprobados en las partidas de gasto que fueron
autorizadas con base en la solicitud enviada por la Unidad. En caso de que la comprobacion de
gasto no corresponda a lo solicitado, el Enlace Administrativo realizara las gestiones
correspondientes a la rectificacion del gasto o en su caso el servidor publico comisionado
reintegrara los montos de aquellos gastos que no sean comprobados en la partida de origen.

Las politicas de solicitud y pago de viaticos tanto nacionales como internacionales se sujetaran a
lo establecido en los ‘Lineamientos para el otorgamiento, Pago y Comprobacién de Viaticos y
Transportacién en el desempefio de Comisiones Oficiales” mismos que entraron en vigor el 23 de junio de
2014.

3.2.7.2 Devoluciones por gastos no erogados

Los depositos de las devoluciones correspondientes a los gastos asignados y no erogados deberan
realizarse al nimero de cuenta bancario 0205492187, CLABE interbancaria 072180002054921874 a
nombre del Instituto Federal de Telecomunicaciones Gastos de Operacion, de la Institucion Financiera
Banco Mercantil del Norte, S.A.

Una vez realizada la devolucién debera informar a la DRF a través de oficio, marcando copia a la
Subdireccion de Control de Fondos, adjuntando a dicha copia, el comprobante bancario original de la
devolucién y copia del formato denominado “Relacion de Gastos del Servidor Publico Comisionado”.

3.3 CIERRE DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO

3.3.1 Responsabilidad de los Enlaces Administrativos respecto a la estimaciéon de cierre del
ejercicio del presupuesto asignado a las areas

Los Enlaces Administrativos seran responsables de integrar, revisar y enviar la informacion
correspondiente a sus areas para la estimacién de cierre del presupuesto, constituyéndose en el
vingulo entre la DRF con las areas ejecutoras de los recursos. Deberan contar con toda la
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Los Enlaces Administrativos seran responsables de integrar, revisar y enviar la informacion
correspondiente a sus areas para la estimacion de cierre del presupuesto, constituyéndose en el
vinculo entre la DRF con las areas ejecutoras de los recursos. Deberan contar con toda la
informacion concerniente a los proyectos y conceptos de gasto de las areas, debiendo proveerla
cuando se les solicite y en los plazos que sean establecidos por la CGA. Asimismo, deberan
verificar que la informacién contenida en los formatos y documentacién soporte cumpla con la
normatividad aplicable y con los requisitos de la solicitud de la DRF.

Con el objeto de establecer las disposiciones especificas que permitan llevar a cabo las acciones
para un cierre ordenado del ejercicio presupuestario 2014 del Instituto, que facilite el cumplimiento
de la LFPRH, las UA’s deberan sujetarse a lo establecido en las “Disposiciones especificas para
el cierre del ejercicio presupuestario 2014” emitidas por el Titular de la CGA.
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4. RECURSOS HUMANOS

4.1 MOVIMIENTOS DE PERSONAL
4.1.1 Nuevo Ingreso

Las UA’s del Instituto solicitaran la contrataciéon de personal para cubrir sus plazas vacantes apegandose
a la estructura ocupacional y plantilla autorizadas para cada una de las mismas.

Requisitos:
a) Llenar el formato Movimiento Unico de Personal.
b) Elformato debera ser firmado por el Titular de la UA solicitante.

c) Anexar los documentos que se solicitan a continuacion, mediante oficio con un minimo de diez dias
habiles de anticipacion a la fecha de ingreso.

d) Acreditar, en su caso la(s) evaluacion(es) técnica(s) y psicométrica(s) aplicables a la plaza, mismas
que seran coordinadas por la DRH.

A. DOCUMENTOS DE EMPLEO Y COMPROBANTE DE ESTUDIOS

a) Formato de registro individual (solicitud en original).

b) Curriculum vitae (original firmado).

¢) Comprobante de estudios maximos realizados (original para cotejo y fotocopia).
B. DOCUMENTOS PERSONALES

a) 2 Fotografias recientes, de frente, a color, tamafio infantil, con fondo blanco.

b) Credencial para votar o pasaporte vigente (original para cotejo y 2 fotocopias).

c) Comprobante de domicilio vigente (agua, teléfono o predial 2 fotocopias, con un maximo de tres meses
de antigiiedad).

d) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) (fotocopia).
e) RFC (fotocopia).

f) Comprobante que acredite la calidad migratoria (en caso de ser extranjero) (original para cotejo y
fotocopia).

C. ACTAS

a) Acta de nacimiento (original para cotejo y fotocopia).

b) Acta de matrimonio (original para cotejo y fotocopia). .
c) Acta de nacimiento de los hijos (original para cotejo y fotocopia). :
d) Acta de nacimiento del cényuge (original para cotejo y fotocopia).

) Comprobante de concubinato (original para cotejo y fotocopia).
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D. DOCUMENTOS INSTITUCIONALES
a) Carta de confidencialidad firmada (formato proporcionado por DRH).

b) Carta de declaracion que no cuenta con dictamen de inhabilitacién y que no labora en otra
dependencia del gobierno federal firmada (formato proporcionado por DRH).

¢) Catalogo institucional de firmas (proporcionado por DRH).
d) Hoja(s) tinica(s) de servicios, en caso haber laborado en otras instituciones publicas (fotocopia).

e) Acuse de recibo del aviso de privacidad para el manejo de datos personales de la DRH respecto de
los expedientes de personal.

Observaciones:

Las UA’'s, a través de sus Enlaces Administrativos, tienen la responsabilidad de haber realizado la
evaluacion curricular de los candidatos que propongan, verificando que los mismos retnan los requisitos
y conocimientos previstos en los Perfiles de Puesto aprobados y vigentes, junto con la validacién del
cumplimiento de la informaciéon requerida, previo a la entrega de documentos solicitados.

Adicionalmente la DRH realizara las evaluaciones psicométricas que han sido determinadas para cada
nivel jerarquico.

El personal de apoyo directo de las oficinas de los Comisionados, asi como el personal con dependencia
jerarquica directa del Presidente, se considera personal de libre designacién y por tal motivo no se
encuentra sujeto a la aplicacién de las evaluaciones curriculares y psicométricas, salvo que dichas
evaluaciones sean solicitadas expresamente por los propios Comisionados y/o el Presidente al CGA,
como un apoyo en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal que lleven a cabo.

No obstante, la DRH verificara que los aspirantes a ocupar los puestos antes descritos, cumplan con los
criterios de escolaridad y experiencias laborales y directivas establecidas en |a presente circular.

Para la ocupacién de los puestos de nivel Técnico, de Enlace y hasta Director General Adjunto, se debera
realizar lo siguiente:

1. Evaluaciones técnicas, que seran elaboradas por las UA's y entregadas a la DRH, via su Enlace
Administrativo, en formato de cuestionario en dos versiones, preferentemente de opcion miltiple,
con un minimo de 25 y maximo de 35 reactivos, en sobre cerrado y lacrado, las cuales seran
aplicadas por parte de la DRH. La calificacion minima aprobatoria para dicha evaluacion sera de 7
en una escala de 1 al 10.

2. A los candidatos que hayan aprobado la evaluacién técnica, se les debera realizar una entrevista
documentada por parte del superior jerarquico, tomando como base la guia que determine la CGA
a traves de la DRH.

En el caso de los puestos correspondientes a Directores Generales, su procedimiento de ingreso sera a
través del cumplimiento del perfil del puesto, entrevista de su superior jerarquico y la aplicacion de la
evaluacioén psicomeétrica.

as fechas de ingreso para el personal seran los dias 1° o 16 de cada mes.
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4.2 PERFILES DE PUESTO. CRITERIOS PARA SU ELABORACION

I. Criterios de Escolaridad:

Grupo jerarquico Escolaridad

Directores Generales/ Maestria/

Coordinadores Generales Licenciatura titulado

Directores Generales Adjuntos Licenciatura titulado

Directores de Area Licenciatura titulado

Subdirectores Licenciatura titulado

Licenciatura terminada en las areas sustantivas;
en las 4reas administrativas: licenciatura
terminada, o carrera técnica afin al perfil de
puesto, o bachillerato concluido.

Jefes de Departamento

Personal técnico  especializado  (Rama | Licenciatura terminada/

cientifica) Carrera técnica

Licenciatura terminada/ Licenciatura trunca/

Enlaces )
Carrera técnica

(Chofer, Secretarias, etc.) Carrera técnica

Il. Experiencia laboral y directiva:

Experiencia | Expetiencia en actividades Experiencia

RiIRR /srarquico Laboral previa relacionadas con el puesto directiva
Director General Mas de 10 afios 5 a 10 afios 6 afios
Director General Adjunto 5 a 10 afos 3 a5 afios 5 afios
Director de Area 3 a 5 afios 3 a b afios 3 afios
Subdirector 2 a 3 afos 2 a 3 afos 1 a2 afos
Jefe de Departamento 2 afios 2 afios N/A
Profesionales Técnicos 1 a2 aios 1 a2 afos N/A
Enlaces Menos de un afio Menos de un afio N/A
Operativos Menos de un afio Menos de un afio N/A
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actividades .
Grupo jerarquico Escolaridad minima rolaclonatasoon Equivalencia
el puesto
) ) Maestria/
Director General Licenciatura Pasante 11 a 13 aflos
Licenciatura titulado
Director General Adjunto | Licenciatura Pasante | 7 a 9 aflos Licenciatura titulado
Director de Area Licenciatura Pasante | 6 a 8 afios Licenciatura titulado
Subdirector Licenciatura Pasante | 3 a5 afios Licenciatura titulado
Jefe de Departamento Licenciatura Trunca 3 aflos Licenciatura terminada (pasante)
Frafasionnlas Téin] Licenciatura o Licenciatura /
rofesionales Técnicos Thinca/Bachillcisto anos i
Licenciatura / Licenciatura Trunca/
Enlaces Bachillerato 1 afio )
Carrera técnica
. ) Secundaria/Bachillerato concluido/
Operativos Secundaria 1 afio

Carrera técnica

Cuando un candidato se encuentre bajo este supuesto su nombramiento respectivo tendra una vigencia
de dos aflos y el Titular de la UA o el Director General, debera firmar una carta responsiva autorizando la
ocupacion de la plaza por dicho candidato.

El candidato mediante un escrito se deberda comprometer a concluir con el nivel de escolaridad
cgfrespondiente conforme a lo establecido en la tabla 1 "Criterios de escolaridad”, en un tiempo maximo
2 afios a partir de la fecha de ingreso al puesto. En caso de no alcanzar el nivel de escolaridad en el
mpo establecido, el trabajador causara baja del Instituto.
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IV. Habilidades y competencias:
Director General:

Aspecto Alto Medio Bajo No requiere

Toma de decisiones X

Criterio

Iniciativa

Conduccion de personal

x| X | X | X

Habilidad de negociacién

Habilidad de coordinaciéon

Habilidad de supervision

Redaccion

Capacidad de analisis

Habilidad numérica

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Confidencialidad

XX | X | X | X | X | X[ XxX]| X

\Trabajo bajo presion

)
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Aspecto Alto Medio Bajo No requiere
Toma de decisiones X
Criterio X
Iniciativa X
Conduccién de personal X
Habilidad de negociacién X
Habilidad de coordinacién X
Habilidad de supervision X
Redaccién X
Capacidad de anélisis X
Habilidad numérica X
Relaciones humanas X
Trabajo en equipo X
Confidencialidad X
Trabajo bajo presién X
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Director de Area:

Aspecto Medio No requiere

Toma de decisiones X

Criterio X

Iniciativa X ‘
Conduccién de personal X |
Habilidad de negociacién X

Habilidad de coordinacion X

Habhilidad de supervisién X

Redaccion X

Capacidad de analisis X

Habilidad numérica X

Relaciones humanas X

Trabajo en equipo X

Confidencialidad X
\(rabajo bajo presién X

1
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Subdirector

Alto

Medio

Bajo
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No requiere

Criterio

Iniciativa

Conduccidon de personal

Habilidad de negociacion

Habilidad de coordinacién

Habilidad de supervisién

Redaccién

Capacidad de analisis

Habilidad numérica

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Confidencialidad

x| X | x| X

Trabajo bajo presién
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Aspecto Alto Medio Bajo No requiere

Toma de decisiones X
Criterio X
Iniciativa X

Conduccién de personal X
Habilidad de negociacion X
Habilidad de coordinacion X

Habilidad de supervision X
Redaccion X
Capacidad de andlisis X
Habilidad numérica X

Relaciones humanas X

Trabajo en equipo X

Confidencialidad X

Trabajo bajo presién X

4.3 RESTRICCIONES PARA EL INGRESO AL IFT

En ninglin caso podran ingresar como trabajadores del Instituto las personas que se encuentren en
cualquiera de los supuestos siguientes:

a) Quienes sean electos para un puesto de eleccién popular, por el tiempo que deba durar su
encargo, segun la legislacién en la materia, aun cuando por licencia u otra razén no lo

desempenen;

b) Quienes tengan litigio pendiente con la extinta COFETEL o el Instituto;

c) Quienes tengan parentesco hasta el cuarto grado por consanguinidad o afinidad o bien parentesco
civil con accionistas, consejeros, ejecutivos y/o directivos del primer y segundo niveles jerarquicos

de cualquiera de los agentes econédmicos regulados por el IFT;

d) Quien tenga otra relacién laboral, salvo que se trate de cargos honorarios, académicos o docentes,
que a juicio del Instituto sean compatibles por sus actividades y horarios con la labor que vayan a

desempenar;

e) Quien haya sido cesado o despedido justificadamente de la COFETEL o del Instituto;
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f) Quien se encuentre inhabilitado por resolucién de autoridad competente para ocupar un empleo,
cargo o comision en el servicio publico.

4.4 MOVIMIENTOS DE PERSONAL, CAMBIOS DE ADSCRIPCION, CAMBIOS DE PUESTO Y
CAMBIOS DE NIVEL

Las UA’s del Instituto podran solicitar a la CGA los cambios de adscripcién, cambios de puesto y cambios
de nivel para cubrir sus plazas vacantes, apegandose a la estructura ocupacional y plantilla autorizadas
para cada una de las mismas.

Requisitos:

a) Llenar el formato “Movimiento Unico de Personal”.

b) El formato debera ser firmado por el Titular de la UA solicitante.
¢) Anexar a dicho formato el curriculum vitae del candidato.

d) Enviar el formato a la DRH, mediante comunicado con un minimo de cinco dias habiles de anticipacién
a la fecha de aplicacién del movimiento.

e) En los casos de promocién de puesto, se debera cumplir lo establecido en el numeral 4.1.1 “Nuevo
Ingreso”, con excepcioén de la entrega de documentacion.

4.5 CREDENCIALES (EXPEDICION Y RESELLO)

Todo el personal del Instituto debera centar con una credencial que le permita identificarse como servidor
publico. Dicha credencial debera ser portada en lugar visible en el tiempo que permanezca en el interior
de las instalaciones.

Requisitos:

1. La DRH expedira la credencial de identificacién personal como trabajador del Instituto a mas tardar los
primeros quince dias de haber ingresado, y se tomara la foto al trabajador y recabara su firma autégrafa
en electronico.

2. Para mantener actualizada la vigencia de la credencial de identificacién, cada afio se llevara a cabo el
resello correspondiente.

Observaciones:

En caso de baja del servidor pablico, sera responsabilidad de cada Enlace Administrativo recuperar dicha
credencial y remitirla a la DRH.

4.6 HORARIO DE LABORES, ASISTENCIA E INCIDENCIAS
4.6.1 Horario

El horario de labores del Instituto es de las 9:00 a las 18:00 horas, de lunes a viernes y se dispone de una
hora para tomar alimentos.

ara el personal de base el horario sera de 8:00 a 15:00 horas.
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A solicitud de las UA’s, conforme a las necesidades del servicio, la CGA podra autorizar horarios
especiales. Dicho horario debera respetar en todo momento la duracion total de la jornada laboral y en
ningtin momento podra ir en detrimento de la prestacion del servicio por parte de las UA’s.

4.6.2 Control de Asistencia

Los Enlaces Administrativos de cada UA verificaran la asistencia del personal operativo conforme al horario
establecido, llevando el control de sus incidencias y revisando que las justificaciones se otorguen conforme
a la normatividad correspondiente, asi como la correcta aplicacion de los avisos de descuento.

En su caso y por excepcion, a solicitud de las UA’s, la CGA podra eximir al personal operativo de
este requisito, siempre y cuando la naturaleza de sus funciones asi lo requiera.

Sera responsabilidad de los Enlaces Administrativos informar a la DRH lo que se considere falta
injustificada de asistencia del empleado en los siguientes casos:

a) Cuando no se presente a laborar.

b) Cuando no registre su entrada.

¢) Siinjustificadamente no registra su salida.
d) Cuando registre retardo.

e) Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin autorizacion de
sus superiores, se aplicara la sancién correspondiente de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado y de este Instituto.

Por la naturaleza de las funciones que realiza el personal de mandos medios y superiores se exenta del
registro de asistencia correspondiente.

4.6.3 Incidencias

Correspondera a los Enlaces Administrativos, informar a la DRH y elaborar las justificaciones por escrito
en caso de incidencias y contendran el visto bueno del Director o Subdirector correspondiente.

Las incidencias en que incurra el personal y las justificaciones que al respecto se expidan deberan
tramitarse ante la Subdireccion de Planeacién y Administracién de la DRH a mas tardar en tres dias

habiles.

Las incidencias se tipificaran de acuerdo a los conceptos siguientes:
a) Falta de asistencia

b) Omision de firma de entrada

c) Omision de firma de salida

d) Retardo

e) Retardo acumulable

f)  Licencias

Observaciones:

A partir del mes de marzo del afio en curso, el control de asistencia en el Edificio Sede para el personal
operativo se realizara con base en los registros de entrada y salida a través del sistema de acceso del
lobby del edificio. De manera temporal, el control se llevara mediante listas ubicadas en el rea donde se
encuentra el Enlace Administrativo de la correspondiente UA.
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El personal operativo que labora en las instalaciones ubicadas en la Delegacion Iztapalapa, debera
registrar, a partir del mes de marzo del afio en curso, el control de asistencia por medio del sistema de
control biométrico (registro a través de huella digital).

El personal deberd asistir al sitio de registro y anotar las horas de entrada y de salida, asi como los demas
requerimientos que se le solicitan.

El Enlace Administrativo del area, dispondra de 15 y hasta 30 minutos después de la hora de entrada en
la mafana, para retirar el Registro de Asistencia, verificar que todo el personal adscrito a su UA se
encuentre registrado y, en su caso, anotar las observaciones pertinentes.

Efectuado lo anterior, el Enlace Administrativo bajo su responsabilidad, revisara el registro de asistencia y
procedera a anotar en sus controles individuales las observaciones que detecte, y lo retornara a su sitio
original para que el personal pueda registrar su salida después de su jornada laboral.

4.7 HOJA UNICA DE SERVICIO Y CONSTANCIAS DE SERVICIO ACTIVO
La DRH expedir4 la Hoja Unica de Servicio, cuando el trabajador haya causado baja del Instituto.

Para el caso de la Constancia de Servicio Activo, se expedird por solicitud del servidor pliblico, el cual
indicara para qué tramite la requiere.

Requisitos:

a) La DRH obtiene los datos del empleado de su expediente personal, donde se concentra la trayectoria
laboral en el IFT, asi como certificar las percepciones con sus diversos conceptos, conforme a los
movimientos que se generan durante el tiempo laborado por el trabajador.

b) La DRH requisita los formatos y recaba las firmas correspondientes de la Hoja Unica de Servicios y
el de la Constancia de Servicio Activo en original y 3 copias.

c) Entrega al empleado original y 2 copias de la Hoja Unica de Servicios y de la Constancia de Servicio
Activo, recabando acuse de recibo en una copia para archivo en su expediente personal.

Observaciones:

La DRH verificara que para la elaboracién de la Hoja de Servicios y la Constancia de Servicio Activo, se
cuente con el expediente personal del interesado.

4.8 HOJA DE BAJA

Se utiliza para aplicar y afectar al sistema de la némina de pago, atendiendo a los movimientos o situacion
de personal que ocasionan la suspension y/o modificacién de sus percepciones.

Requisitos:

a) La DRH verifica que el llenado de la forma sea correcto, confrontandolo con la informacion contenida
en los documentos recibidos (baja por diferentes motivos, licencia médica, reanudacion de labores,
cambio de radicacion, etc.)

b) El Subdirector de Planeacion y Administracién de Personal de la DRH firma el documento y recaba la
firma del Director de Recursos Humanos.

¢) LA DRH entrega copia al interesado y archiva original y copia del acuse de recibo en el expediente
personal.
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Observaciones:

La DRH elaborara el formato de Aviso de Cambio de Situacién de Personal con los datos de la plaza que
ocupaba el trabajador, anexando renuncia o algtin otro documento donde indique el motivo de la baja o
modificacion.

Sera responsabilidad del area y de su Enlace Administrativo donde labora el trabajador informar con
oportunidad a la DRH el estatus de la situacién del mismo, a fin de que sea tramitado en tiempo y forma el
formato "Aviso de Cambio de Situacion de Personal".

Seran los movimientos del personal que se mencionan a continuacioén los que den origen al uso del formato
Aviso de Cambio de Situacion de Personal:

e Por renuncia.

e Por defuncion.

e Por jubilacién, pension por edad y tiempo de servicios o dictaminado por el ISSSTE.
e Portérmino de interinato y contrato.

e Por abandono de empleo.

o Porcese.

o Por sentencia judicial.

e Porincapacidad médica.

e Por conclusién del encargo.

4.9 CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO

La DRH elabora las constancias de nombramientos de los servidores publicos del IFT.
Requisitos:

Constancia de Nuevo Ingreso:

La DRH obtiene los datos del empleado, con los documentos que le solicitaron de nuevo ingreso. En este
caso se elabora constancia de nombramiento.

Observaciones:

La DRH elaborara las constancias de nombramiento de acuerdo a los movimientos de altas, promociones
y/o cambio de puesto solicitados por las UA’s de este Instituto.

La DRH sera el tUnico conducto facultado para que con base en las constancias de nombramientos se
afecte la nbmina del IFT.

La DRH revisara que las constancias de nombramientos por nuevo ingreso o promocién, cuenten con la
plaza vacante.

La DRH revisard que todas las constancias de nombramientos cuenten con las firmas autdgrafas
orrespondientes.
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4.10 SEGUROS DEL PERSONAL

La DRH asegurara el cumplimiento oportuno del aseguramiento de todos los empleados del Instituto con
el pago de las primas que le corresponde como Institucién.
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El Instituto ofrece a sus trabajadores un paquete de seguros, que se resume a continuacion:

Tipo de seguro

MATRIZ DE BENEFICIOS POR TIPO DE SEGURO

Cobertura institucional

Potenciacion

Costo parael

Requisitos

Ahorro
Capitalizable

SHCP. Aproximadamente
30,000 en caso de
fallecimiento a los
beneficiarios

trabajador trabajador
Para:
34 el 1.5%,
5 der il 34, 51 o 68 |91el2.51%, Y |Gonsentimiento para
eguro de vida
g 40 meses de salario ol 68 el 3.28% de |S€r asggurado Y
Institucional adicionales su salario designacion de
de su salario beneficiarios
via nébmina
(sélo
potenciacion)
::gt"g: as Consentimiento para
medicts Ds 74 2295 Salario Minimo Sin Limite de (?:r%l::?eristicas Zﬁ:orizisc?gs rado deylf
mayores General Mensual vigente
Cobertura de los |descuento via
(Personal de [enel DF — ;
beneficiarios némina por la
misnde y otenciacion
operativo) P
De $12,500.00 a
Seguro $25,000.00 (en funcién de . $14.55 .
colectivo de | tiatiedad ; No aplica mensuales via | Automatico
rotire a an_IQUe ad) por retiro o néming
pension ISSSTE
Seguro s de Solicitud de
separacion : .
ingivfduaﬁzado Monto equivalente a 2, 4, 5 2,4,5010%de lrgcr:]%r[?(g;ambn, &
(apl o 10% del salario mensual | No aplica la  percepcion modificacién del SSI
a Ica a . s . . & .
peprsonal . segun elija el trabajador ordinaria la Buents genor
mando) intereses
Monto establecido por la
SHCP pagado por el
trabajador y el 1.25 % del .Céd‘."a. o de
Fondo monto aportado por el inscripcion individual
Naeldpal de trabajador pagado por la | No aplica Ninguno en:fa 2da. Quincona

de julio y la 2da.
quincena de enero
de cada afio
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MATRIZ DE BENEFICIOS POR TIPO DE SEGURO
EXTENSION DE RESPONSABILIDAD FRENTE AL ESTADO, DENTRO DEL SEGURO DE

~ RESPONSABILIDAD Y ASISTENCIA LEGAL

Costo para el
Plazas incluidas trabajador Requisitos
(prima anual)

riesgo

Presidente, Comisionado
o Titular de Unidad $ 14,417.14

Director General o
Director General Adjunto $ 10,986.86

- Llenar el formato de consentimiento para
3 Director de Area $ 7,415.72 ser sujeto de la extension de
responsabilidad frente al Estado.

4 Subdirector $ 4,971.42

Jefe de Departamento,
5 personal Técnico y |$ 3,811.42

Operativo 1
Requisitos:

a) El trabajador llenara el formato correspondiente para ser asegurado o beneficiado, en su caso, y lo
entrega a la DRH.

b) La DRH notifica a la comparifa aseguradora el alta o modificacién del trabajador.

c) La DRH recibe de la compaiiia aseguradora pélizas o certificados segun corresponda y la entrega al
trabajador.

Observaciones:

Los Enlaces Administrativos seran los responsables de entregar la documentacién a la DRH, a mas tardar i
tres dias habiles posteriores al ingreso del trabajador, a fin de generar las altas y cambios en tiempo y
forma ante las compaiiias aseguradoras. ‘

4.11 SERVICIO MEDICO DE PRIMER CONTACTO

El IFT contara con un servicio médico de primer contacto que funciona en dias laborables, de lunes a
viernes en un horario de 9:00 a.m. a 21:00 hrs., para la atencién de todos los trabajadores de esta
Institucion.

Cuenta con un médico y una enfermera y estd ubicado en el Sotano -1 justo frente a las escaleras. La
extension es: 4299, El proposito de este servicio es la atencion inmediata en casos de malestar de un i
trabajador o para atender alguna emergencia médica. Cabe sefalar, que no esta previsto que brinde

seguimiento de ningun tipo de padecimiento.

En caso de ser necesario, es el médico en turno, quien valora la necesidad de traslado del trabajador
enfermo a un hospital dando lugar a la implementacién del protocolo de emergencia, que se describe a
continuacion:
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE Se avisa a:
URGENCIA
. DIRECCION MEDICA

1
2. COORDINACION MEDICA
DIAGNOSTICAR URGENCIA 4 St INICIA TRATAMIENTO MEDICO 3. SUPERVISION MEDICA
—_ [ 4, DIRECCION DE RECURSQS
DE URGENCIAS rAANGE

o i

SE OTORGA CONSULTAY l l
PRESCRPCION MEDICA Estabiliza al paciente Sollcitar inmediatamente transporte de
traslado pre hospitalario (LIFE SUPPOR)

L I

Emitlr informe medico al
paramédico o responsable
de la ambutancia para el

traslado

Seguimiento del paciente
Hospitalizado

AVISAR A:

Direccién de Recursos
Humanos

ACCIONES A REALIZAR:

TOMAR TIEMPO DE ATENCION
ACTUAR CON RAPIDEZ
RETIRAR OBSERVADORES
DESARROLLAR NOTA MEDICA Y
EJECUTIVA

O

En el caso de emergencia médica y de que un trabajador sea trasladado a un hospital, la DRH informara
al CGA, asl como al Director de Recursos Materiales y Servicios Generales. El Enlace Administrativo de
la UA a la que pertenece el trabajador debera acompafarlo en todo momento, hasta la llegada de un
familiar que se responsabilice del trabajador hospitalizado.

412 APOYO ECONOMICO PARA CUBRIR GASTOS DE MANTENIMIENTO, COMBUSTIBLE,
LUBRICANTES, SEGUROS Y DEPRECIACION DEL VEHICULO QUE SEA DE SU PROPIEDAD.

Los servidores publicos que ocupen un puesto de Comisionado, Jefe de Unidad o Coordinador General,
podran optar por un apoyo econémico para cubrir los gastos de mantenimiento, combustible, lubricantes,
seguros y depreciacion del vehiculo que sea de su propiedad y utilice en el desempefio de sus funciones,
siempre y cuando no cuenten con vehiculos asignados por el IFT como apoyo para el desarrollo de las
funciones o actividades institucionales que tiene encomendadas.

A los servidores publicos que ocupen un puesto de Director General, se les otorgara un apoyo econémico
para cubrir los gastos de mantenimiento, combustible, lubricantes, seguros y depreciacién del vehiculo
que sea de su propiedad y utilice en el desempefio de sus funciones.

En ningln caso el apoyo econdmico podra otorgarse retroactivamente a la fecha en que el servidor publico
presente su solicitud.
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Requisitos:

El servidor publico que opte por recibir el apoyo econémico debera presentar ante la DRH la
documentacién siguiente:

a) Solicitud firmada.

b) Documentacién que acredite la legal propiedad del vehiculo, expedida o endosada a nombre del servidor
publico solicitante.

Observaciones:
El monto total neto del apoyo econdmico se integra por los siguientes conceptos:

I. Depreciacion: se podréa cubrir hasta un 75 por ciento del valor del vehiculo, segtn el grupo jerarquico al
que pertenezca el servidor publico, durante 36 meses.

INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

La cuota por concepto de depreciacién mensual del vehiculo se calculara conforme a la siguiente férmula:

Depreciacion mensual del vehiculo = (A x 0.75)/36 donde A = Valor del vehiculo en la Factura o Carta
Factura, Guia EBC para Comerciantes de Automoéviles y Camiones y Aseguradores de la Republica
Mexicana (Libro Azul) antes de impuestos.

La cuota que se otorgue por concepto de depreciacion del vehiculo para aquéllos cuyo modelo sea igual
al del afio en que se solicite, se calculard tomando como referencia el valor en moneda nacional del
vehiculo establecido en la Factura o Carta Factura, antes de impuestos. Para vehiculos de modelos
anteriores, se tomara el valor comercial antes de impuestos establecido en la Guia EBC o Libro Azul del
mes en que se autorice la solicitud correspondiente.

La cuota por concepto de depreciacion del vehiculo tendra como limites méximos, los establecidos para el
valor de los vehiculos de acuerdo con el grupo jerarquico al que pertenezca el servidor publico, de
conformidad con la tabla siguiente:

Grupo Precio maximo delvehiculo (antes de IVA)

Director General 142,000.00
Comisionados, Titulares de Unidad y Coordinadores
Generales 180,000.00

En caso de que el vehiculo tenga un valor menor al monto méaximo fijado, la DRH tomara dicho valor como
base para el célculo correspondiente, y procedera al ajuste proporcional de la cuota de depreciacion del
vehiculo. En caso de que el valor del vehiculo rebase el limite maximo establecido, se tomara este ltimo
para el célculo respectivo.

Il. Cuota fija mensual: la que corresponda para apoyo del mantenimiento, combustible, lubricantes y
seguros.

El monto total neto que se otorgara a los servidores ptiblicos por concepto del apoyo econdmico, se cubrira
por el IFT con recursos de su presupuesto, mediante reembolso mensual via némina, que podra ser
pagado en dos exhibiciones quincenales, adicionando al pago correspondiente el monto determinado por

la

t

a:

del Impuesto Sobre la Renta. Los limites maximos del monto total neto, se desglosan en la siguiente
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Monto Maximo de
Cuota Fija Reembolso
t Mensual Mensual Neto
de&':lfs'igilén (Gastos) Moneda Nacional
(Depreciacion + Gastos)

Tope Maximo por
concepto de

Directores Generales vy -
Coordinadores Generales 2,958 * 2858 - 5916
Comislonados y Titulares 3,750 3.750 7.500
de Unidad.

4.13 DIAS NO LABORABLES Y VACACIONES
Se suspenderan labores en el Instituto, ademas de los sabados y domingos, los siguientes dias:

3 de febrero 1 de agosto

17 de marzo 16 de septiembre

17 y 18 de abril 17 de noviembre

1 de mayo 22 al 26 y 29 al 31 de diciembre
21 al 25 y 28 al 31 de julio 1y 2 de enero del 2015

Los servidores publicos con mas de 6 meses consecutivos de servicio al inicio del primer periodo
vacacional (21 al 25y 28 al 31 de julio y 1 de agosto), tendran derecho a disfrutar de 2 periodos de 10 dias
laborables de vacaciones por afio, mismos que en la medida de lo posible, deberan sujetarse a los periodos
de suspension de labores definidos por el Pleno del Instituto en el Acuerdo mediante el cual el Pleno del
Instituto Federal de Telecomunicaciones aprueba su calendario anual de sesiones ordinarias y el
calendario anual de labores para el afio 2014,

No obstante lo anterior y en casos excepcionales, dichos periodos podran definirse con base en la
propuesta de cada servidor publico a su superior jerarquico y, para su autorizacion, debera atender las
necesidades del servicio.

Si por las necesidades del servicio los servidores publicos no disfrutaren de los dias de vacaciones en el
ejercicio de que se trate, podran disfrutarlos en el ejercicio inmediato subsecuente una vez que cesen las
causas que lo impidieron, sujetandose en su caso a la autorizacién del jefe inmediato.

En caso de que por necesidades del servicio, los servidores publicos de confianza no puedan disfrutar de
alguno de los dos periodos vacacionales establecidos, procedera lo siguiente:

e Primer periodo.- Deberan tomarlo dentro del mismo ejercicio y previo del segundo periodo
vacacional establecido para el mes de diciembre.

e Segundo periodo.- Deberan tomarlo dentro del primer trimestre del ejercicio siguiente.

En caso contrario, los dias de vacaciones no podran ser acumulados en fechas posteriores a las
establecidas.

Requisitos:

a) Llenar el formato de "Aviso de Vacaciones”, y se presentara ante la DRH por conducto del Enlace
Administrativo.

b) solicitud debe entregarse a la DRH con al menos un dia hébil de anticipacion al inicio de su periodo
acacional solicitado.
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Observaciones:

En el caso que algun trabajador haya cublierto guardias durante el segundo periodo vacacional y tenga
derecho a tomar vacaciones, podra disfrutar los dias pendientes, durante los meses de enero y febrero del
siguiente afio.

Los trabajadores deberan seifialar la fecha de inicio y término del periodo vacacional.

Los trabajadores deberan recabar el visto bueno de su Jefe inmediato quien al menos deberé tener nivel
de Subdirector y la autorizacién estara firmada por el Director de Area o superior.

4,14 SERVICIO SOCIAL

El Instituto gestionara un Programa de Servicio Social con diversas instituciones de educacién superior de
nuestro pais.

Requisitos:

a) Las UA’s solicitaran por el conducto de la DRH el nimero de prestadores de servicio social que
requieran de acuerdo a las necesidades detectadas.

b) Los prestadores de servicio social deberan reportar por escrito los avances correspondientes al
desarrollo de sus funciones y a través de los Enlaces Administrativos, se enviaran a la DRH, a més

tardar el 15 de cada mes del aio.

c) El prestador de servicio social que se asigne, debera desarrollar actividades dentro del programa por
el cual fue solicitado y desempefiar funciones de acuerdo con su perfil académico.

Se destaca que Instituto otorgara una compensacién econémica a los prestadores de servicio social, en
apego a los importes autorizados por la CGA y con base en la disponibilidad presupuestaria del ejercicio
fiscal correspondiente.

Observaciones:
La DRH es la Unica facultada para expedir constancias de inicio y término de servicio social.

4,15 DESARROLLO DE PERSONAL

Se considera desarrollo de personal a toda la capacitacién, actualizacién y todas las acciones de

instruccion que el Instituto emita en orientacion a la formacion de recursos humanos de excelencia.

Requisitos:

a) La DRH, con la participacién de todas las UA’s deberan participar en la deteccion de necesidades de
capacitacion anual.

b) La DRH solicitara a las UA’s, de conformidad con su especialidad, el apoyo tanto en opinion técnica
como en infraestructura fisica y humana para el desarrollo del Programa Anual de Capacitacién
conforme se derive de la deteccion de sus necesidades.

¢) Para elaborar el Programa Anual de Capacitacion, se remitira a todas las UA’s del Instituto una solicitud,
para que cada una de las areas determinen los cursos de diferente indole, y los de interés general.

d) Se debera mantener el nivel de distribucion de un 80% para cursos profesionales relacionados con las
funciones de puestos y un 20% para el desarrollo de cursos de interés general.

e) Los eventos de capacitacion programados, se realizaran preferentemente dentro del horario laboral,
excepto aquellos casos que atendiendo la naturaleza de los servicios y del prestador de éstos,
requieran llevarse a cabo en horario distinto.
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Observaciones:

Todo evento de capacitacion que se realice en el Instituto estara contemplado en el Programa Anual de
Capacitacion, sélo en caso de excepcion, derivado de alguna accién de capacitacion, que por disposicién
y autoridad superior, disponga desarrollar para las areas sustantivas.

Para la ejecucién de estos eventos de caracter excepcional, se debe contar con la autorizacion de la CGA
y la DRH, previa disponibilidad presupuestaria.

Cuando se trate de un curso externo de forma individual, los Enlaces Administrativos deberan solicitarlo a
la DRH con al menos 15 dias habiles de anticipacion al inicio, para que ésta determine la procedencia del
mismo, de acuerdo con los recursos presupuestales disponibles.

La DRH solo autorizara el pago por la imparticion de cursos de capacitacion que cumplan con los requisitos
de esta circular.

4.16 LICENCIAS MEDICAS

El trabajador que no se presente a laborar por motivos de enfermedad, debe dar aviso a su jefe inmediato
el mismo dia de la incidencia y tramitar ante el ISSSTE la “Licencia Médica" respectiva y entregarla a mas
tardar tres dias habiles posteriores a la expedicién de la licencia con el formato autorizado por su
subdirector de area o superior. No se aceptaran justificantes expedidos por médico particular.

El trabajador justificara las ausencias por enfermedad, para tramitar el pago de medio sueldo o sin sueldo
por motivo de licencia médica, cuando los empleados del Instituto presenten incapacidad médica por
enfermedades no profesionales expedidos por el ISSSTE, para su pago correspondiente de acuerdo con
lo establecido en la Ley de acuerdo al justificante proporcionado.

Observaciones:

Los Enlaces Administrativos seran los responsable de controlar la informacién y documentacién
necesaria para notificar a la DRH y ésta procede conforme al Articulo 111 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado.
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4.17 CALENDARIO DE PAGOS AL PERSONAL 2014

QUINCENA FECHA DE PAGO ‘
1 14 enero
ENERO
2 29 enero
3 13 febrero
FEBRERO
4 28 febrero
5 14 marzo
MARZO
6 28 marzo
7 14 abril
ABRIL
8 28 abril \
9 13 mayo
MAYO
10 28 mayo
11 12 junio
JUNIO
12 27 junio
13 14 julio
JULIO
14 29 julio
15 14 agosto
AGOSTO
16 29 agosto
17 12 septiembre
SEPTIEMBRE
18 29 septiembre
19 14 octubre
OCTUBRE
20 29 octubre
21 13 noviembre
NOVIEMBRE
22 28 noviembre
DICIEMBRE 23-24 11 diciembre ?

' Se cubrira el sueldo del mes completo, aguinaldo de sueldo base y compensacién garantizada.
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4.18 CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES

El IFT entregara durante el mes de febrero la Constancia de Percepciones y Retenciones. En caso de que
el interesado requiera la no aplicacién del calculo del impuesto anual de ingresos por concepto de sueldos
y salarios percibidos en el ejercicio fiscal que concluye, debera solicitarlo por escrito a la DRH antes del
15 de diciembre.

Requisitos:

a) La Subdireccion de Remuneraciones, Prestaciones y Servicios Sociales de la DRH realiza lo
conducente, de conformidad con los articulos 116 inciso ¢, 117 fraccion I, inciso b, de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta (ISR), y articulo 151 de su Reglamento.

b) La DRH expide Constancia al interesado y recaba firma en el acuse.

4.19 RENUNCIAS

Los trabajadores que decidan separarse del cargo que desempefian en el Instituto deberan considerar lo
siguiente:

Requisitos:

Presentar su renuncia al cargo que ocupen mediante escrito, misma que debera contener minimamente lo
siguiente:

a) Dirigido al Titular del Instituto.

b) No condicionada.

¢) Irrevocable.

d) Firma autografa.

e) Con copia al Titular de la Unidad o Director General correspondiente y a la DRH.

El Enlace Administrativa debera enviar el original a la DRH con méaximo 5 dias habiles posteriores a la
presentacion de la renuncia.

4,20 OTROS
4.20.1 Actas Administrativas

Es el documento instrumentado en la Unidad Administrativa para hacer constar las circunstancias de modo,
tiempo y lugar en que se dieron los hechos en los siguientes supuestos:

a) Abandono de empleo, en términos del Articulo 46 fraccion | de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

b) Por actos del trabajador que constituyan causales de cese a las que se refiere el Articulo 46, fraccion
V de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

c) Una vez levantada el acta por abandono de empleo, se debe suspender en forma preventiva el sueldo
que perciba el trabajador, hasta en tanto se resuelva la procedencia de la misma.

d) Las actas administrativas se deben remitir junto con los originales y/o copias cotejadas de la
documentacion soporte al area Juridica del Instituto para su analisis y dictamen correspondiente.

Cualquier acta administrativa o constancia de hechos que se levante para asentar irregularidades del
personal, se formulara con sujecion a los criterios para la elaboracion de actas administrativas o aplicacion
de sanciones por el incumplimiento del personal, las areas que integran el Instituto deberan sujetarse a las
disposiciones laborales vigentes aplicables y solicitar la intervencion directa de la CGA.
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Los servidores publicos que tengan dudas referentes a sus derechos laborales y/o prestaciones, deberan
dirigirse con su Enlace Administrativo o a la DRH, a fin de que se le aclaren éstas, primordialmente a lo
relativo a los tramites que sean expedidos por el ISSSTE.

4.20.2 Declaraciones de Situacion Patrimonial

Los servidores publicos de mando y homélogos del Instituto, deberan cumplir con lo ordenado en el Articulo
37 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, la cual sefiala que
la declaracién de situacidn patrimonial debera presentarse en los siguientes plazos:

a) Declaracion Inicial: Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion.

b) Declaracion de Conclusion: Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion del encargo
i
¢) Declaracion Anual: Durante el mes de mayo de cada afio.

d) Una vez presentada la Declaracion de referencia, se entregara copia del acuse de recibo de la misma
ala DRH, para ser integrada al expediente personal.

Observaciones:

Tratandose de trabajadores que se hayan desempefiado como servidores publicos en una dependencia o
entidad, deberan haber presentado, en los tiempos sefialados, Declaracién de Conclusion y presentaran
Declaracion Inicial en el IFT.

Se sugiere que en caso de requerir cualquier informacién o aclaracion al respecto, debera de dirigirse a la
DRH del IFT.

4.20.3 Entrega-Recepcién del Informe de los Asuntos a Cargo

De conformidad con el “ACUERDO por el que se establecen los lineamientos especificos para la entrega
recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados los servidores
publicos adscritos al Instituto Federal de Telecomunicaciones, al momento de separarse de su empleo,
cargo o comisién”, todos los servidores ptblicos del IFT desde el nivel de Director General Adjunto o
equivalente y hasta el de Comisionado deberan entregar al separarse de su empleo, cargo o camisién, a
su superior jerarquico o a quien éste determine, un informe de los asuntos a su cargo y del estado que
guardan, asi como los recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio
de sus atribuciones, incluyendo la documentacién y los archivos debidamente ordenados y clasificados,
mismo que puede ser consultado en la liga siguiente:

hitp://www.ift.org. mx/iftweb/wp-content/uploads/2014/05/Lineamientos_acta_entrega_recepcion.pdf

Asi mismo y en cumplimiento al articulo segundo transitorio del propio ACUERDO, los Titulares de

las Unidades Administrativas determinaron a los servidores publicos con nivel inferior a Director General
djunto o equivalente, que por la naturaleza y/o importancia de las funciones publicas que realizan o por
dministrar o manejar fondos, bienes o valores plblicos, quedaron sujetos a dicho ordenamiento.
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5. RECURSOS MATERIALES
5.1 REQUISICION (FO-CON-03)

Derivado de la Publicacion de las POBAS, este punto queda sin efectos a partir del 15 de mayo de 2014,
fecha en que entré en vigor, por lo que debera considerarse lo estipulado en el TITULO TERCERO,
CAPITULO Il “REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS” de las POBAS numeral 35 Y, ANEXO A,
FORMATO DE REQUISICION.

5.2 DOCUMENTOS QUE DEBERAN ENTREGAR A LA CGA, PARA SOLICITAR UNA CONTRATACION

Derivado de la Publicacion de las POBAS, este punto queda sin efectos a partir del 15 de mayo de 2014,
fecha en que entr6 en vigor, por lo que debera considerarse lo estipulado en el TITULO TERCERO,
CAPITULO Il de las POBAS, numerales: 35, 37, 38, TITULO TERCERO, CAPITULO Ill, 47 Y 48, Y
ANEXOSB, C,D, E, F, G, H.

5.3 SOLICITUD DE PAPELERIA E INSUMOS DE CAFETERIA

Las solicitudes de abastecimiento de papelerfa e insumos de cafeteria, se deberan enviar los primeros
cinco dias habiles de cada mes de la siguiente manera:

Requisitos:

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

El suministro de papeleria extraordinario sélo se realizara con la debida justificacion y autorizada por la
DRMSG, misma que se atendera bajo el mismo procedimiento del suministro ordinario y su abastecimiento
se realizara el mismo dia, siempre y cuando se cuente con existencia de los articulos solicitados.

La papeleria e insumos de cafeterfa se entregaran a mas tardar el dia 10 de cada mes.

Para el caso del servicio de cafeterfa que se requiera para reuniones y juntas de trabajo, el Enlace
Administrativo enviard su solicitud al correo de almaceneseinventarios.ift@ift.org.mx, con un dia de
nticipacion, a través del formato de suministro y sera la DRMSG la encargada de suministrarlo.
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5.4 SOLICITUD DE PAPELERIA OFICIAL

Los servidores puiblicos contaran con papeleria oficial personalizada con una dotacién anual, de
acuerdo con los niveles conforme a la siguiente tabla:

Tarjetas de Tarjetas de atento Tarjetas de felicitaciones |
presentacion saludo con sobre institucionales
(Hasta) (Hasta) (Hasta)

Comisionados 500 400 300
Titulares de Unidad 400 300 200
Coordinadores x
Generales 400 300 200
Directores Generales 300 N/A N/A
Dh:ectores Generales 200 N/A N/A
Adjuntos

Directores de Area 200 N/A N/A

* Unicamente aplica para el titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social y para el titular de
la Direccion General de Vinculacién Institucional.

Requisitos:
Considerar los lineamientos de Identidad propuesto por la CGCS.

El Enlace Administrativo de cada UA elaborara su solicitud, a través del “Formato de Papeleria Oficial” y
se enviara al correo de serviciosgenerales.ift@ift.org.mx, dirigido a la DRMSG, solicitando que se
suministre la dotacién anual de papeleria y con la autorizacién del disefio por parte de la CGCS, asi como
los datos siguientes:

1. Nombre (como debera imprimirse)
2. Cargo

3. Domicilio

4. Teléfono directo

5. Teléfono extension

6. Correo electrénico

Previa justificacion, el Titular de la CGA podra autorizar una asignacién diferente. Las cantidades se
ajustaran al presupuesto asignado a este concepto.

Los servidores publicos deberan racionalizar al minimo indispensable el uso de la papeleria oficial a efecto
e que las erogaciones por este concepto se reduzcan al minimo.
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5.5 BOLETOS DE AVION

La asignacién de pasajes nacionales e internacionales que se otorgan a los servidores publicos del IFT,
que por necesidades del servicio requieran desempefar sus funciones en lugares distintos a los de su
adscripcion. El nimero de dias sera el estrictamente necesario para el cumplimiento de su comision con
apego a criterios de disciplina, racionalidad y austeridad.

5.6 PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES (BOLETOS DE AVION)

Derivado de la Publicacion de los “LINEAMIENTOS para el otorgamiento, pago y comprobacién de viaticos
y transportacién en el desempefio de comisiones oficiales del Instituto Federal de Telecomunicaciones”,
este punto queda sin efectos a partir de su entrada en vigor el 23 de junio de 2014, y debera considerarse
lo estipulado en el CAPITULO IV TRANSPORTACION, de dichos Lineamientos.

5.7 RESGUARDO E INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES

Derivado de |la Publicacién de los "LINEAMIENTOS para el otorgamiento, pago y comprobacion de viaticos
y transportacién en el desempefio de comisiones oficiales del Instituto Federal de Telecomunicaciones”,
este punto queda sin efectos a partir de su entrada en vigor el 23 de junio de 2014, y debera considerarse
lo estipulado en el CAPITULO IV TRANSPORTACION, de dichos Lineamientos.

6. SERVICIOS GENERALES
6.1 CENTRO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS (CASS)

Los servicios generales seran controlados a través de un sistema de atencién a usuarios denominado
“Centro de Atencion de Solicitudes de Servicio” (CASS) de acuerdo a los siguientes servicios:

o Aire acondicionado

o Cerrajeria

o Estacionamientos (altas y bajas de vehiculos)
¢ Estacionamiento para visitantes

¢ Mantenimiento de vehiculos oficiales

e Servicio de Mensajeria (local y foranea)

e Servicios de Traslado

e Actualizacién de Cédula de Resguardos
Requisitos:

Los servidores publicos deberan reportar a su Enlace Administrativo las necesidades de atencion sobre
los servicios antes sefialados, para que este a su vez, lo solicite al CASS a la extension 4338.

Observaciones:

En el reporte realizado al CASS, debera indicarse claramente la falla y el lugar donde se requiere el
servicio.

La atencién de los servicios sera de 09:00 a 18:00 horas.
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6.2 ASIGNACION Y USO DEL PARQUE VEHICULAR

Los servidores publicos que ocupen un puesto de Comisionado, Jefe de Unidad o Coordinador General,
podran optar por la asignacion de un vehiculo como apoyo para el desarrollo de las funciones o actividades
institucionales que tiene encomendadas, siempre y cuando no hayan optado por el apoyo econémico
establecido en el numeral 4.11 de esta Circular. Dicho vehiculo podra pernoctar fuera de las instalaciones
del Instituto.

Dentro del parque vehicular del IFT, se cuenta con “vehiculos a todo servicio”, los cuales al término de la
jornada laboral, durante los fines de semana y dias no habiles, deberan pernoctar en las instalaciones del
Instituto. La asignacion de este tipo de vehiculos se hara conforme con lo siguiente:

Oficina Asignacion de vehiculo* Tipo de Vehiculo
Oficinas de Comisionados 1 6 cilindros
Secretaria Técnica del Pleno 1
Jefaturas de Unidad 1 4 cilindros
Coordinaciones Generales 1 (sujeto a disponibilidad)
Servicios Generales 1

* Sujeto a disponibilidad, el titular de la CGA podra autorizar una asignacion diferente, previa justificacion
del area que lo solicite.

Observaciones:

Toda solicitud de asignacién de vehiculo debera ser validada por el Titular de la unidad solicitante, a través
de oficio dirigido a la CGA. En caso que se autorice dicha asignacion, el area responsable del control
vehicular sera la encargada de entregar fisicamente los vehiculos asignados para lo cual debera
requisitarse el inventario/resguardo del vehiculo.

Los vehiculos a todo servicio que se asignen a las oficinas de los Comisionados, podran pernoctar fuera
de las instalaciones del Instituto, toda vez que la naturaleza de sus funciones asf lo requiere.

Para solicitar los servicios de mantenimiento preventivo, todos los usuarios de las unidades vehiculares
deberan enviar a través del Enlace Administrativo, con cinco dias habiles de anticipacién, la solicitud de
orden de ftrabajo al éarea responsable del control vehicular a ftravés de Ila cuenta
serviciosgenerales.ift@ift.org.mx.

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

Por lo que se refiere a la verificacion de los vehiculos asignados, a través del Enlace Administrativo, el
resguardante debera solicitar a la Subdireccion de Servicios Generales la documentacién necesaria a
efecto de que esté en posibilidad de llevar el vehiculo al Verificentro.

La DRH sera la encargada de reportar a la DRMSG sobre los Servidores Publicos del Instituto que hayan
optado por el apoyo econémico para cubrir los gastos de mantenimiento, combustible, lubricantes, seguro
y depreciacién del vehiculo que sea de su propiedad y utilice en el desempeno de sus funciones.

En los casos en que los “vehiculos a todo servicio” deban utilizarse fuera del horario de labores establecido,
las areas usuarias deberan notificar al area responsable del control vehicular, de preferencia, con 24 horas
e anticipacion, los dias y horarios en que seran.

N
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Obligaciones:

1. El conductor deberéa portar invariablemente licencia de conducir vigente, por lo que sera responsable
de las consecuencias que sobrevengan en caso de que carezca de la misma.

2. La DRMSG debera verificar las condiciones de operacién, mantenimiento y de seguridad, asi como
constatar que el vehiculo cuente con los documentos que permitan su circulaciéon y aquéllos con los
que se acredite el seguro. El conductor debera informar tan pronto como le sea posible de cualquier,
dario, desperfecto o faltante que detecte o cause.

3. Elresguardante o conductor, seguin sea el caso, debera responder por los dafios e infracciones en que
incurra en caso de conducir en estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas y/o enervantes; asi
como por su falta de precaucion, impericia o negligencia, sin perjuicio de las responsabilidades civiles
y/o penales que se pudieren generar por estas causales.

4. El resguardante o conductor, segliin sea el caso, debera mantener el vehiculo en las mejores
condiciones de limpieza interior y exterior, asi como implementar las medidas que sean necesarias para
su conservacion.

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

6. Las multas y sanciones impuestas por violaciéon a las normas de Transito o a cualquier ofra
reglamentacion deberan ser cubiertas por el resguardante o conductor, segln sea el caso.

7. Los casos no previstos en la presente Circular para la pernocta de vehiculos, podran ser autorizados
por el titular de la CGA. El oficio de solicitud respectivo se gestionara por conducto de los Enlaces
Administrativos, con el respectivo visto bueno del Titular de la UA.

La dotacién mensual de gasolina a los vehiculos oficiales del IFT, se realiza conforme a lo siguiente:

Dotacion Rendimiento Consumo promedio
Tipo de Vehiculo mensual en promedio km/Its km/mensuales (65 km
litros aproximado diarios, 23 dias)
5 0 6 Cilindros 187 8 1495
4 Cilindros 160 10 1495

Nota: La dotaciéon mensual no serd acumulable. No se autorizaran dotaciones adicionales.

Observaciones:

En el caso de los vehiculos asignados a servidores publicos y de apoyo a las areas, los usuarios y choferes
serdn los responsables de la Bitacora de Kilometraje, misma que debe enviarse mensualmente mediante
el formato “Lectura de kilometraje” a la DRMSG a través del correo serviciosgenerales.ift@ift.org.mx.

6.3 ATENCION DE SINIESTROS
Ante cualquier siniestro con los vehiculos oficiales, los usuarios deberan hacer lo siguiente:
Requisitos:

En caso de accidente, el resguardante o conductor, segun corresponda, debera notificar a la aseguradora,
inmediatamente después a la DRMSG, sobre el siniestro. Es obligacién del resguardante o conductor
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brindar todo el apoyo necesario a la DRMSG ante cualquier instancia o autoridad que se requiera. La copia
de la poliza se encuentra en cada vehiculo.

En caso de Robo total o parcial el resguardante o conductor, segtin corresponda, debera acudir al Agente
del Ministerio Publico, a efecto de levantar el acta de la Averiguacién Previa correspondiente e informar a
la DRMSG, para que se tomen las medidas necesarias.

En caso de duda sobre la documentacién del vehiculo o péliza de seguro, podra solicitar apoyo a la
DRMSG, llamando a la extension 4388 CASS en horario laborable.

Enviar a la DRMSG la documentacién original del siniestro (accidente o robo).
Observaciones:
El pago de las reparaciones motivadas por descomposturas o siniestros ocasionados por negligencia, mal

uso o abuso del vehiculo, sera cubierto por el servidor publico que los cause y los deducibles se cubriran
de la siguiente manera:

Cuando el siniestro provocado sea responsabilidad del servidor pablico, éste cubrira el total del deducible
a la aseguradora.

Cuando el siniestro provocado sea responsabilidad de un tercero, se deberan agotar las instancias
correspondientes para que el tercero responsable cubra los gastos asociados a dicho siniestro. En los
casos que no sea posible identificar al tercero responsable, el servidor publico debera presentar una
relatoria de hechos a la DRMSG, a efecto de que ésta determine la forma en que seran cubiertos los
gastos asociados al siniestro.

6.4 USO Y ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR

Los montos autorizados para los servidores publicos que tienen derecho al uso de teléfono celular, seran
los sigulentes:

Cantidad de

Puesto equipos
asignados

Importe mensual en moneda

nacional*

Comisionados 1 $ 2,000.00
Secretaria Técnica del Pleno 1 $ 1,650.00
Titular de Unidad 1 $ 1,650.00
Coordinador General 1 $ 1,650.00
Director General 1 $ 1,500.00

* El importe mensual incluye el Impuesto al Valor Agregado.
Observaciones:

El Titular de la CGA podra autorizar, previa justificacion, erogaciones por concepto de telefonia celular
para servidores publicos con nivel inferior al de Director General, cuando resulte estrictamente
indispensable para el adecuado desempenfio de las funciones oficiales encomendadas. En estos casos, las
erogaciones que se autoricen, no deberan rebasar el importe

A los usuarios se les autoriza la acumulacién de saldos, esto significa, que si se hace un uso del servicio
por un monto menor al de la cuota asignada, el saldo sobrante sera acumulable a la cuota de los meses
subsecuentes hasta el mes de diciembre. A partir de enero del afio siguiente todos los saldos reinician en

ero.
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Al cierre de cada mes y en cuanto se reciban las facturas correspondientes, se realizara la conciliacion del
uso del servicio contra la cuota autorizada, en caso de que el monto por el uso del servicio sea superior a
dicha cuota, el usuario debera pagar la parte excedente al Instituto, mediante el depésito a la cuenta
bancaria del IFT que se le notifique y dentro del plazo de cinco dias habiles a partir de |la fecha de recepcién
de la notificacion, asi mismo, debera remitir el comprobante original del depésito, al titular de la DRF,

marcando a la DRMSG.
Para cualquier falla del equipo, el usuario debera reportarla al correo serviciosgenerales.ift@ift.org.mx

El equipo de telefonia celular asignado por el Instituto, cuenta tnicamente con seguro contra ROBO CON
VIOLENCIA. En caso de presentarse esta circunstancia, el usuario debera:

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

b) Entregar el acta a la DRMSG para realizar la gestion correspondiente.

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

Para la rehabilitacion del servicio se requerira que el usuario adquiriera a través de la Compafiia Telefonica
correspondiente el “SIM” o “chip, asi como el teléfono celular cuyo costo variara segiin el modelo del equipo
que tenia asignado.

NOTA: NO DEBE ADQUIRIRSE UNA LINEA NUEVA.- Cabe hacer notar que el numero de teléfono
celular que le fue proporcionado no cambiara.

Una vez que el usuario proporcione a la DRMSG el nuevo “chip” y el teléfono celular, el tiempo aproximado
para el restablecimiento del servicio sera de 24 a 48 horas.

En caso de algln dafio al equipo por mal uso, negligencia o abuso, los costos por su reparacion que no
sean cubiertos por la garantia y/o el seguro del equipo, deberan ser cubiertos por el usuario.

Cuando se requiera la asignacion temporal de otro equipo, en tanto se hace la sustitucion, porque el
teléfono tenga que ser llevado a reparacién, mantenimiento o porque el equipo fue robado o extraviado, la
sustitucion se realizaré con el equipo que la DRMSG tenga en disponibilidad.

En caso de comisién al extranjero, el servidor publico solicitara a la DRMSG la activacion de un paquete
de voz y datos internacional, cuyas especificaciones variaran de acuerdo con el lapso de la comisién:

o Hasta 150 MB de datos.
e Hasta 100 minutos de tiempo aire.

e Hasta 25 mensajes de texto SMS.

Como medida de uso eficiente de la telefonia celular durante las comisiones en el extranjero, se sugiere
privilegiar el uso del WiFi, a efecto de reducir los costos en la facturacion.

6.5 ASIGNACION DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO

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

El servicio de estacionamiento para servidores publicos con nivel de jefe de departamento o inferiores
estara sujeto a la disponibilidad de espacios, por lo que podra cancelarse en cualquier momento el lugar
ue le hubiere sido asignado, y no constituye una prestacion.

Pagina 49 de 56 /



|
i | |
Instituto Federal de Telecomunicaciones U | l

Coordinacion General de Administracion

Circular 01 version 3 (07/2014) TELECOMUNIGACIONES

Observaciones:

El acceso al estacionamiento del edificio ubicado en Avenida Insurgentes Sur No. 1143 sera mediante
tarjeta lectora de proximidad, la cual sera proporcionada por la DRMSG.

Los Servidores Pulblicos que soliciten el servicio de estacionamiento y/o actualizacién de datos del
vehiculo, deberan enviar por escrito o correo electrénico serviciosgenerales.ift@ift.org.mx lo siguiente:
nombre, nlimero de empleado, puesto, area administrativa a la que pertenece, placas del vehiculo, modelo,
marca y color.

El Servidor Publico respetara la ocupacion del cajon asignado. Para los casos en los que el personal tenga
asignado un lugar en espacio doble o friple, debera ubicar su vehiculo al fondo si éste se encuentra libre
y evitara asi dejar espacios obstruidos.

El tarjeton que se entregue al Servidor Publico para acreditar su vehiculo debera permanecer en forma
visible dentro del mismo, el cual es intransferible.

Queda prohibida la pernocta del vehiculo privado, salvo autorizacion de la DRMSG.

Si por necesidades del servicio se requiere utilizar el estacionamiento en fines de semana o dias festivos
(dias inhé&biles), se solicitara la autorizacion de acceso a la DRMSG.

Los mandos superiores podran auterizar el acceso de los vehiculos de sus visitas, para cuyo efecto
proporcionaran el nimero de placas del auto correspondiente a la DRMSG, con el fin de que el personal
de seguridad permita el acceso. Lo anterior, sujeto a la disponibilidad de espacios.

6.6 SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
6.6.1 Seguridad en el ingreso a las instalaciones

El acceso peatonal se debera realizar Gnicamente por el drea de recepcidn, no se permitira el acceso por
las rampas vehiculares.

El ingreso de equipos y aparatos eléctricos y de cédmputo propiedad de los servidores plblicos, deberan
quedar previamente registrados en la recepcién y con el personal de seguridad del piso correspondiente,
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 dias festivos (dias inhabiles) se debera dar aviso
y registrarse con el personal de seguridad en recepcion.

El personal debera portar la credencia en lugar visible para poder ingresar y permanecer en las
instalaciones del Instituto. La credencial es personal e intransferible; en caso de pérdida, el trabajador
debera acudir a la DRH, donde le tramitaran su reposicion.

Por razones de seguridad, es recomendable que la credencial de identificacién no se porte en el exterior
de los inmuebles del Instituto y no tendra ningtin efecto como documento de identificacion fuera de dichos
inmuebles.

En caso de no traer su credencial, el personal de recepcién procedera a registrarlo en el control electrénico
para visitas, recibiendo su gafete de visitante el cual portara en lugar 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 recepcion no se encuentra, debera registrarse en el formato “Registro de personal sin
credencial del IFT” y el personal de vigilancia le asignara su gafete de visitante (a cambio de una
identificacion oficial) el cual portara en lugar visible durante el tiempo que permanezca en las instalaciones,
mismo que devolvera cuando se retire.
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6.6.2 Visitantes por Recepcion

Los visitantes deberan identificarse con documento oficial vigente. El personal de recepcion, via telefénica
solicitara autorizacién con el servidor publico visitado, en caso de no localizarlo, no se le permitira el
acceso. Una vez que se autoriza su acceso, depositara su credencial y a cambio se le entregara un gafete
adherible de visitante, el cual debera portar en un lugar visible durante su estancia en las instalaciones.

En el caso de que el servidor plblico que se haga acompaniar por alguna persona ajena al Instituto o de
algtin familiar, ésta se sujetara al procedimiento de registro para visitantes.

6.6.3 Empleados de empresas prestadoras de servicios

Las 4reas responsables de coordinar a las empresas prestadoras de servicios deberan presentar por
escrito la solicitud de ingreso de dichos prestadores a las instalaciones del Instituto, anexando la relacién
de los empleados, misma que sera autorizada por la DRMSG.

6.6.4 Personas con discapacidad

A las personas con discapacidad se les brindaran las facilidades necesarias para su acceso y
desplazamiento dentro de las instalaciones del Instituto.

6.6.5 Proteccion Civil

Los responsables de las brigadas de Proteccion Civil seran los encargados de activar los equipos de
seguridad en el edificio.

Los brigadistas coordinaran las acciones a seguir ante una condicién insegura en materia de Proteccion
Civil.
La CGA sera la responsable de elaborar, coordinar y dar seguimiento al Programa de Proteccion Civil del

Instituto. Corresponderé a los titulares de las UA’s designar a los servidores publicos de sus unidades que
integraran las brigadas de Proteccion Civil.

Los brigadistas designados tendran la obligacién de participar en todas las actividades que se determinen
dentro del Programa de Protecciéon Civil, y para ello sus superiores jerarquicos tendran la obligacién de
otorgarles todas las facilidades necesarias.

6.7 SEGURIDAD EN LOS INMUEBLES DEL IFT
6.7.1 Politicas de Seguridad

La libre circulacion peatonal por los estacionamientos seré restringida. En caso de emergencia entraran
en funcionamiento las medidas y politicas de seguridad definidas para esos fines, quedando
momentaneamente sin efecto las politicas de acceso del personal.

Se prohibe a toda persona permanecer en los vehiculos y estacionamientos del IFT.

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

La salida de mobiliario y equipo ya sea propiedad del IFT o se encuentre arrendado por éste, debera ser
autorizada por la DRMSG.

ta prohibido fumar en el interior de las instalaciones del Instituto, a excepcion de las areas destinadas
a ello.

Pagina 51 de 56

v



Instituto Federal de Telecomunicaciones o ” || L

Coordinacién General de Administracion ) o
Circular 01 versién 3 (07/2014) phopdited gl bl

6.8 ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

Los servidores publicos desde nivel de Director General Adjunto tienen derecho a contar con el servicio de
mensajeria Nacional e Internacional.

Requisitos:

Se debera solicitar el servicio a través de CASS

Observaciones:

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

La DRMSG proporcionara y recibira las gulas de mensajeria foranea de las 9:00 a las 14:00 hrs., por lo
que las guias que se reciban después seran atendidas a partir de las 9:00 horas del dia siguiente.

6.9 PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES Y/O TRANSPORTE DE PERSONAL

Las UA’s podran solicitar a la DRMSG vehiculos asignados a todo servicio para el cumplimiento de sus
funciones. La solicitud puede ser presentada desde servidores publicos con nivel de subdirector, a través

de su Enlace Administrativo.
Requisitos:

Se debera llenar el formato “Solicitud de Préstamo de vehiculo del IFT” y entregarlo impreso y firmado en
la DRMSG.

Este servicio estara sujeto a la disponibilidad de vehiculos.
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INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUMICACIONES

Area solicitante:

Nombre del proyecto:

Costo del proyecto de acuerdo a una investigacion previa de mercado:
Alineacion con el objetivo institucional (ndmero):

Parfida de gasto:

Nombre de la partida de gasto:

Nombre del lider del proyecto:

1.- Descripcion de la adquisicion o servicio

2.- Justificacion de la adquisicion y/o contratacion del servicio

3. - Contribucion al Objetivo Institucional

4.- Fundamento legal (Articulo de la Constitucion, Ley, Estatuto, o cualquier ofro
ordenamiento aplicable a los que se vincule este proyecto)

SUBDIRECTOR DE ]ékﬁttigg?x:nmmsmﬂwo y SOLICIEA;
- 1 n n T QT V. » f‘
S ONTROL DhOESTION EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

l e v Firms
Nombre y Firma Hambrmy s




o

ACUERDO CON EL LIC. GABRIEL CONTRERAS SALDIVAR

No. DE ACUERDO

o’ COMISIONADO PRESIDENTE FECHA: _!
reeeonur INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES
TITULAR:
AREA: PRESIDENCIA - OFICINA DEL COMISIONADO
Numero Asunto

Acuerdo

"SE SOLICITA LA AUTORIZACION PAFA QUE EL .

DISPONGA DE BOLETOS DE AVION Y VIATICOS PARA CUBRIR LOS

GASTOS DE HOSPEDAJE Y ALIMENTACON, POR EL PERIODO DEL

, EN LA COMISION PARA ASISITIR AL EVENTO DENOMINADO

, QUE SE LLEVARA A CABO EN

. CABE HACER MENCION QUE LA ASISTENCIA DEL

SERVIDOR PUBLICO ASIGNADO A LA COMISION ANTES MENCIONADA

ES NECESARIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

INSTITUCIONALES, Y SU DESIGNACION SE APEGA AL CRITERIO DE
RACIONALIDAD DEL GASTO DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

AUTORIZA

LIC. GABRIEL CONTRERAS SALDIVAR

PRESIDENTE DEL INSTITUTO FEDERAL
DE TELECOMUNICACIONES

SOLICITA

NOMBRE FIRMA Y CARGO

Vo. Bo.

LIC. MARIO ALBERTO FOCIL ORTEGA

COORDINADOR GENERAL DE
ADMINISTRACION

Vo. Bo. Presupuestal

LIC. DIMPNA GISELA MORALES GONZALEZ
DIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS

CLAVE PRESUPUESTAL

PARTIDA MONTO




UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECIBO DE PASAIJES Yo ™y

L L

INETITUTO FEDERAL DE

-F_n_rncgcz..ﬂ\)ﬂgo_/_w_ww

=

il RECIBO No. 4

-

~

MEXICO, D.F. A 31 DE ENERO DE 2014.

PAGUESE A: XXXX
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS VIGENTE LA SUMA DE:
{ XXX XKXXXXXXXAK PESOS 00/100 M.N.)

RECIBI: DEL ENLACE ADMINISTRATIVO LA CANTIDAD ARRIBA SENALADA

CONCEPTO: PAGO DE PASAJES DURANTE EL MES DE XXXXXX DE 2014, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS COMISIONES OFICIALES EN LA OFICINA DEL

BENEFICIARIO Vo.Bo.

FIRMA
REC: 2000XXXX

TRAMITA AUTORIZA
ENLACE ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA UNIDAD

LIC. JUAN JOSE CRISPIN BORBOLLA

Y Y\




UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECIBO DE PASAIJES

RECIBO No.

MEXICO, D.F. A

PAGUESE A: BENEFICIARIO
DEL PRESUPUESTC DE EGRESOS VIGENTE LA SUMA DE:
[XXXX PESOS 00/100 M.N.)

RECIBI: DEL ENLACE ADMINISTRATIVO DE PRESIDENCIA LA CANTIDAD ARRIBA SENALADA

CONCEPTO:

BENEFICIARIO

NOMBRE
CARGOD

Vo. Bo.

TITULAR DE LA UNIDAD
CARGO

ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE




COORDINACION GENRAL DE ADMINITRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Oift

NSTITUTO FEDERAL BE

RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR TELECOMUNICACIONES

México Distrito Federal a XX de XXXX de 2014,

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RECIBI DEL INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES LA CANTIDAD DE: $
(XXXXAKXXXXXX PESOS 00/100 M.N.)

PARA EFECTUAR LO SIGUIENTE:

LA CANTIDAD DESCRITA DEBERA COMPROBARSE CON LOS DOCUMENTOS ORIGINALES CORRESPONDIENTES
RELATIVOS A LA ACTIVIDAD ENCOMENDADA, DENTRO DE UN PLAZO MAXIMO DE 5 (CINCO) DIAS HABILES.

EN CASO DE NO PRESENTAR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA EN EL PLAZO SENALADO, NO SE
TRAMITARAN REEMBOLSOS NI ANTICIPO DE GASTOS A COMPROBAR HASTA QUE QUEDE SOLVENTADO.
ADICIONALMENTE, EL IMPORTE DEL PRESENTE RECIBO SE REGISTRARA EN LA CUENTA DE “DEUDORES

DIVERSOS"
RECIBI AUTORIZA
NOMBRE NOMBRE
CARGO TITULAR DE LA UNIDAD

LA ACTIVIDAD ANTERIOR FUE CONFERIDA POR EL TITULAR DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA TAL Y COMO CONSTA CON LA FIRMA DE
AUTORIZACION QUE APARECE AL CALCE DE ESTE DOCUMENTO Y CON LA DOCUMENTACION QUE SE ANEXA,




Instituto Federal de Telecomunicaciones
Registro de Firmas

Ejercicio 2014

SOLICITA

Nombre y Firma
TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA




P Instituto Federal de Telecomunicaciones
) , Solicitud de Suficiencia Presupuestaria

Ejercicio 20

14

i b R e e
il e ..__w_,___w“_:..f._._

1 ___.Eu‘_.. R R ] (R :..‘,ii.‘.,.:f.. e TP ETLT R
HlilConcepta 7 TW;.H: lida'Presipuae

SOLICITA

Nombre y Firma
TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA
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MICACIGHES

17,5770
TELEC CHIL

Instituto Federal de Telecomunicaciones
Justificacion de adecuacion presupuestaria
Ejercicio 2014

i Fantids Importe o Reducipivio ! 4 G e B e R
Gonceptc ; _ i : Galendaric sustificacian
Hrastupuestal AT
Reduccién
Ampliacién
Total
AUTORIZA

Nombre y firma
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA



Gasto Programable de la Unidad Administrativa
Avance del gasto ejercido al 31 de enero 2014

Pesos
Por ejercer al periodo Por ejercer anual Avance
Anual Enero - febrero Aprobado Modificado Aprobado Modificado Anual
Proyecto Aprobado Aprobado  Modificade Ejercido Abs. % Abs. % Abs. % Abs. % %

Total

AT |

Justificacién
ENLACE TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
Nombre y firma
—




INSTITUTES FE2ERA

Solicitud de Autorizacién de reembolso para gastos de alimentacion (productos
alimenticios) para el personal derivado de actividades extraordinarias

TELECOMUNICACIGNES

Fecha:
Unidad Administrativa:
Area:
Nombre (s) del Usuario (de los usuarios):
Justificacién
Solicita Autoriza
Nombre y Firma Nombre y Firma
Cargo Cargo
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STIUTO FEDERAL DE COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
' DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

AUTORIZACION EXTRAORDINARIA PARA GASTOS DE ALIMENTACION

MEXICO, D.F. A No. DE SOLICITUD:

C. COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:

AREA DE ADSCRIPCION:

PUESTO:

DESCRIPCION BREVE DEL MOTIVO QUE DIO |

FECHA DEL CONSUMO:

LUGAR:

La presente autorizacién esta limitada a casos relacicnados con las funciones que el servidor publico tiene encomendadas, siempre
gue deban realizarse fuera de las instalaciones del Instituto.

Los montos autorizados se haran liquidos mediante el sistema de reembolso.

OBSERVACIONES: Factura No. por de fecha

TOTAL DE SOLICITUD DE REEMBOLSO $0.00

SOLICITA AUTORIZA

LIC. MARIO ALBERTO FOCIL ORTEGA
COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION




COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

Oift

INSTITUTO FECERAL DE

TELECOMUMNICACIONES
INTERNACIONAL O NACIONAL O

MEXICO, D.F. A NUM:
NOMBRE
AREA DE ADSCRIPCION; NO. DE EMPLEADO

CURP:

PUESTO:
LUGAR DE ADSCRIPCION: CODIGO:

NIVEL EN TABULADOR;
CON MOTIVO DE LA COMISION CONFERIDA;
A:
DURANTE:
MOTIVO DE LA COMISION:
TRABAJOS A DESEMPENAR INHERENTES A LA COMISION:
MEDIOS DE TRANSPORTE:
ATENTAMENTE SOLICITA AL C. DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
CUBRIR VIATICOS: ANTICIPADOS O DEVENGADOS O

TARIFA MAS
LUGARES Y PERIODOS DE LA COMISION e CUOTA DIARIA DIAS IMPORTE
TOTAL 0 0.00

OBSERVACIONES:

Vo. Bo.

ENLACE ADMINISTRATIVO

AUTORIZA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECIBI LA CANTIDAD:

EL COMISIONADO

NOMBRE Y FIRMA



INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

Solicitud de Boleto de Avion

Direccién de Recursos Financieros
Subdireccién de Presupuesto
Presente

Por medio de la presente, me permito solicitar la expedicién de un Boleto de Avidon de acuerdo a los datos que a
continuacién se indican.

[Fecha |

|Unidad Administrativa | . |

[Pasajerol Servidor Piblico Comisionado | |

Itinerario

Modalidad de compra

Tarifa reservada /pagada

Categoria del boleto

Linea aérea

Solicita Vo. Bo. Presupuestal
Nombre y Firma Mtra. Dimpna Gisela Morales Gonzalez
Subdirector de Enlace Administrativo Directora de Recursos Financieros

Como responsable de la adquisicidn de los boletos de transportacion aérea y de la presente solicitud, manifiesto que he adquirido los boletos de avién
procurando cbtener las mejores condiciones econdmicas para el Instituto, bajo las condiciones y especificaciones establecidas en los LINEAMIENTOS para el
otorgamiento, pago y comprobacién de viaticos y transportacién en el desempefio de comisiones oficiales

Para la tramitacién de esta Solicitud, la Unidad Administrativa deberd anexar copia del correspondiente Oficio de Comisién.

C.c.p. Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales



INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

RELACION DE GASTOS ASOCIADOS A LA COMISION INTERNACIONAL

[SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: [

[UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

[LUGAR DE LA COMISION:

IPERIOI)O DE LA COMISION: DEL AL
Fecha Concepto Nimero de factura | Importe cn Importe en Dls. de Tipo de cambio Imporie
EUROS E.U.A. en M, N.

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 8 FRACC Ly Il DE LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS ASENTADOS SON VERIDICOS Y QUE TODOS LOS GASTOS QUE SE RELACIONAN EN EL
PRESENTE DOCUMENTO FUERON LOS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO LA COMISION A LA QUE FUI ASIGNADO Y QUE SON VERIDICOS

ENTREGO SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO SUBDIRECTOR DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Fecha:



INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES (07 ) @
Q¥ ’E

INSTITUTO FERERAL DE
UNIDAD: TELECOMUNICACIONES

GASTOS SIN COMPROBANTE

[ 8
IMPORTE CON LETRA:
NOMBRE:
CONCEPTO:
TOTAL E

SOLICITA Vo. Bo. AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE
DEL VIATICANTE ENLACE ADMINISTRATIVO LA UNIDAD

FECHA:

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 8, FRACCIONES |y IIl DE LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDCRES PUBLICOS, DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS
DATOS ASENTADOS SON VERIDICOS Y QUE TODOS LOS GASTOS QUE SE RELACIONAN EN EL PRESENTE
DOCUMENTO FUERON LOS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO LA COMISION A LA QUE FUI ASIGNADO




INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

REEMBOLSO DE GASTOS MENORES
DOCUMENTOS EN TRAMITE

©ift

INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

TITULAR DEL AREA
UNIDAD ADMINISTRATIVA O AREA

No. de Volante

FECHA
NUM. DE
NUM. PARTIDA | FACTURA DESCRIPCION IMPORTE IVA TOTAL
TRAMITA AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ENLACE ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA UNIDAD




INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

NEYT!
RSN
SOLICITUD DE GASTOS ASOCIADOS A LA COMISION (NACIONALES)

FECHA:

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

LUGAR DE LA COMISION:

PERIODO DE LA COMISION:

CONCEPTO PARTIDA [IMPORTE (M.N.) JUSTIFICACION
SOLICITA AUTORIZA

NOMBRE Y FIRMA

DEL VIATICANTE

]

e
= '\
——

NOMBRE Y FIRMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA UNIDAD



COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION L
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS -
ANTEPROYEGCTO DE PRESUPUESTO 2015

UNIDAD O COORDINAGION DE ........
(CIFRAS EN MILES DE PESOS)

Junlb Julio Agosto Septiembre QOctubre Noviembre Diciembre =

]

<l
°|

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

21101 Materia'es y Gtles de cficina

21201 Materiales y Utles de impresién y reproduccién

21301 Matenal estadistico y geografico

21401 Materiales y Utles consumibles para el procesamiento en equipos y bienes informaticos
21801 Material de apoyo informativo

21601 Material de limpieza

22103 Produclos aimenticios para el personal que realiza labores en campo o de supervision
22104 Productos alimenticios para el persenal en las instalaciones de las dependencias y entdades
22106 Productos alimenticios para el persenal derivado de actividades exiraordinanias

22301 Utensilios para el servicio de almentacién

24101 Productos mineraes no metélicos

24201 Cemento y produclos de concreto

24201 Cal, yeso y productos da yeso

24401 Madera y productos de madera

24501 Vidrio y productos de vidrio

24801 Material eléctrico y electrénico

24701 Articutos metalicos para la censtruccion

24801 Matera'es complementarios

24901 Ctros materiales y articulos de construccién y reparacion

25101 Productos quimicos basicos

25201 Plaguicidas, sbonos y fertiizantes

25301 Medicinas y productos farmacéutcos

2540 Maleriales, accesonas y suministros medicos

25501 Materiales, accesorios y suministros de laboratario

25201 Otros preduclos quimicos

26102 Combustibles, lubncantes y aditivos para vehiculos destinados a servicios pltiicos
26103 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos destinados a servicios administrativos
26104 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos asignados a servideres publicos
26105 Combustbles, lubricantes y aditivos para maquinana, equipo de prod. y servicios administrativos
27101 Vestuario y uniformes

27201 Prendas de proteccién personal

27301 Articulos deportivos

27401 Froductos textiles

27501 Blancos y otros productos lextles, excepto prendas de vestr

29101 Herramentas mencres

29201 Refaccicnes y accesorios mencres de edficios

29301 Refacciones y accesorios menores de mebiiario y equipo de administracién, educacional y recreativo
29401 Refaccicnes y 4CCesonos para eguipo de computo y telecomunicaciones

29:01 Refacciones y accesonos menores de equipo e instrumental médico y de laboralono
29601 Refacciones y accesorios mencres de equipo de transporte

Z9701 Refacciones y accesorios menores de equipo de defensa y segunidad

29801 Refacciones y accesorios menores de maguinaria y olres equipos

29901 Refaccicnes y accescrios mencres olros bienes muebles

3000 SERVICIOS GENERALES

31101 Servicio de energia eléctrica

31301 Servicio de agua

31401 Servicio telefonico cenvencional

31501 Servicio de telefonia celu'ar

31601 Servicio de rad olocalizacion

31602 Servicios de lelecomunicaciones

31603 Servicios de Inlernet

31701 Servicios de conduccion de sefales analbgicas y diglales

31801 Servicio postal

31802 Servicio telegréfico
31801 Servicios integrales de telecomunicacion

CODDOOOODOOQDUOOOOOODDOOOCODODOODDOOODOODDOOOGOGODODOOGo
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o COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
iy % B DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
== ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2015

STITUTC FEQIERAL OF
TELECOMUMICACIONES

UNIDAD O COORDINACION DE .....ccocurees
(CIFRAS EN MILES DE PESOS)

Ullio™ =" "Aqosta” ' Septiembre  Gctubre: Noviembre'  Diciembra

31802 Contratacion de olras servicios
32101 Arrendamiento de lerenos
32201 Arrendamiento de edficios y lecales

32201 Arrendamiento de equipo y bienes informaticos

32202 Arrendamiento de mobifiario

32802 Arrendamiento de vehlcu'es para servicios pablicos o operacion de programas plblicos

32503 Arrendamiento de vehiculos para servicios administratives

32505 Arrendamiento de vehiculos para servidores pablicos

32601 Arrendamiento de maquinana y equipo

32701 Patentes, dercho de autor, regalias y otros

32003 Olres arrendamientos

33104 Otras asesorias para la operacién de programas

33105 Servicios relacionados con procedimientos junisdiccionsles

33201 Servicios de desarrcllo de aplicaciones informaticas

33302 Servicios estadisticos y geograficos

33303 Servicios relacionados con certificacion de procesos

33401 Servicios para capacitacion a servidores publicos

33501 Estudios e investigaciones

33601 Servicios relacicnados con traducciones

32802 Ctros servicios comerciales

33803 Impresiones de documentos oficia'es para la prestacion de servicios publicos

32604 Impresién y elaboracién de material informative derivado ds la operacién y administracion de la UR's
33605 Infermacién en medios masivos derivada de la operacién y administracién de las dependencias y entid
33606 Servicos de diglahzacién

33801 Servicios de viglancia

33901 Subcontratacién de servicios con terceros

33803 Servicios integrales

34101 Servicios bancarios y financieros

24501 Seguros de bienes patrimoniales

34601 Almacenaje, embalaje y envase

34701 Fletes y maniobras

35101 Mantenimiento y conservacion de inmuebles para la prentacién de servicos administrativos

35201 Manten'miento y conservacién de mobiiario y equipo de administracién

35301 Mantenimiento y conservacion de bienes informéaticos

35401 Instalacién, reparacién y manlenimiento de equipo e instrumental médico y de leboratorio

35501 Mantenimiento y censervacién de vehiculos terrestres, aéreos, maritmas, lacustres y fluviales
35601 Reparacién y mantenimiento de equipo de defensa y seguridad

35701 Manlenimiento y censervacién de maquinana y equipo

35801 Servicios de lavanderia, impieza, higiene

35001 Servicios de jard nerfa y fumigacion

36101 Difusion de mensajes sobre pregramas y actividades gubemamentales

36201 Servic'os relacicnados con menitoreo de informacién en medios masivos

37101 Pasajes Aéreos nacionales para labores en campo y de sugervision

37104 Pasajes Aéreos nacionales para serv, piblicos de mando en el desemperio de comisiones y f. oficiales
37106 Pasajes Agreos intemacionales para servideres pablicos en el desemperio de convsienes y I. oficiales
37201 Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision

37204 Pasajes lerrestres nacionales para serv. Pib. de mande en el desempedo de comisiones y f. oficiales
37206 Pasajes lerrestres internacionales para serv. piblicos en el desempenio de comisiones y f. oficiales
37207 Pasajes terrestres nacionales por medio eleclrénico

37501 Vidticos nacionales para labores en campa y de supenvisién

37504 Viaticos nacicnales para servidores pliblicos en el desempenio de funcicnes oficiales
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION =
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2015 @

UNIDAD O COORDINACION DE ...............
(CIFRAS EN MILES DE PESOS)

S Juflos S Agastor Sef)tiem_hre = Qctubrg S Naylembra = Diclembra s

37602 Vidticos en el extranjero para servidores plblicos en el desempenio de comisiones y func. Ofic
37701 Inslalacion del gersonal federal
37¢€01 Servicios integra'es nacicnales para servidores publicos en el desempario de comisiones y func. Ofic
37802 Senvicios integrales en el extranjero para serv.plblicos en el desempeiio de comisiones y f.oficiales
37801 Gastos para operalivos y rabajos de campo en dreas rurales
38102 Gastos de ceremonial de los titulares de las dependencias y entidades
38201 Gastos de orden social
38201 Cengresos y convenciones
38401 Exposiciones
38501 Gaslos para alimenlacion de servidores pab!icos de mando
39101 Funera'es y pagas de defuncién
39202 Qtros impuestos y derechos
30401 Erogaciones por resoluciores emitidas por autoridad competente
39501 Penas, multas, accescrios y actualizaciones
39601 Pérdidas del erario federal
39602 Otros gastos por responsabilidadas’
38701 Ercgaciones per pago de utilidades
32301 Impuesto sobre ndmnas
39208 Erogaciones por cuenta de terceros
35809 Erogaciones recuperables
39910 Apertura de Fendo Retaterio
4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS
44101 Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extracrdinana
44102 Gastos por servicios de traslado de personas
44103 Premios, recompensas, pensiones de gracia y pension recreativa estudiant!
44105 Apoyo a veluntarios que participan en diversas programas federales
44106 Compensacienes por servicios de caracler sacial
44401 Apoyos a la investgacién cientifica y tecnelégica de instituciones acaddmicas y sector plblice.
44402 Apoyos a la investigacién cientifica y tecnoldgica en instituciones sin fines de lucro.
46101 Agortacicnes a fideicomisos publicos
48101 Cenativos a institucienes sin fines de lucro
49201 Cuotas y aportaciones a organismos internacionales
5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES
51101 Motbitiario
51201 Bienes artisticos y culturales
61501 Bienes informaticos
51201 Equipo de administracion
52101 Equipos y aparatos audiovisuales
52201 Aparatos deportivos
52301 Cémaras folograficas y de video
52601 Otro mobiliario y equipo educacicnal y recreativo
53101 Equipo médico y de lzboratorio
53201 Instrumentat médico y de lsboratorio
54103 Vehiculos y equipo terrestres destinados a servicios piblicos y la operacion de programas plblicos
54104 Vehiculos y equipo terrestres destinados a servicios administrativos
£4105 Vehiculos y equipo terrestres destinados a servidores putlicos
54201 Carrocerias y remolques
54303 Vehiculos y equipo aéreo destinados a servicios pUD!Cos y la operacion de programas plblicos
54502 Vehiculos y equipo maritimo destinados a servicios plblicos y la operacién de pregramas piblicos
54801 Clros equipos de transporte
£6201 Maquinaria y equipo industrial
£6501 Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones
5601 Maquinaria y equpo eléctrico y electrénico
56701 Herramientas y maquinas herramienta
£6201 Bienes muetles por arrendamiento financiero
6202 Otros bienes mueties
57701 Animales de custoda y viglancia
58101 Temrenos
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- COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION ’,g,sé
i ;D = ft DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS : :
el | ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2015

WISTITUTO FECERAL OF
TELECOMUMICACHINES

UNIDAD O COORDINACION DE .........oveeet
(CIFRAS EN MILES DE PESOS)

Maye "~ lunlo.® = Ui adosto " Septigmbre - SLOctubra {Nloyiembra  Diclembire

58201 Edificios y locales 0 0 0 0 0 0 0 ] 0 [0} 0 0 0
58902 Rienes inmuebles en la modalidad de proyectos de infraestructura preductiva de largo plazo Q 0 0 0 0 0 o Q0 0 0 0 0 0
58203 Bienes inmuebles por arrendamiento financiero o 0 0 0 0 0 0 Q 4] 4] a 0 0
59101 Software 0 0 0 0 0 0 Q ] (¢} 0 0 0 0

6000 INVERSION PUBLICA 0 0 0 [ 0 0 0 0 0 0 0 0 of
62201 Obras de construccidn para edficios no habitacionales 0 [¢] 0 o] 0 Q 0 0 0 0 0 0 0
62202 Mantenimiento y rehabilitacién de edificaciones no habitacionales 0 1]} 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
62601 Ctras construcciones de ingenieria civil u cbra pesada 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 (] [} 0
62802 Cbras de terminacion y acabado de edificios 0 [} 0 v} 0 0 0 0 0 0 0 0 0
62003 Servicios de supervisién de obras 0 o] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Q
62205 Otros servicios relacionados con cbras piblicas 0 [+] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Q Q

ENLACE TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA

Nombre y firma
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NOMBRE:

INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

AVISO DE VACACIONES

FILIACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE INGRESO:

DENOMINACION DEL PUESTO

CcODIGO DEL PUESTO:

VACACIONES DEL:

TOTAL DE DIAS:

DE 2014

DiAS ACUMULADOS (CONTEMPLANDO EL PRESENTE AVISO):

OBSERVACIONES:

PERIODO:

FECHA DE ELABORACION

Solicita

<Nombre>
<Puesto>

Autoriza

<Nombre del superior jerarquico>
<Puesto del superior jerarquico>
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INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

COORDINACIQN GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO INSTITUCIONAL
DE FIRMAS
ADSCRIPCION:
PUESTO TITULAR
FIRMA RUBRICA

s

Fecha de ingreso
dia/mes/aiio




- COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
4 - DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Incidencias de personal

NOMBRE: R.F.C.

AeLcaPaTeg SELEOMETED Neazass

AREA DE ADSCRIPCION: FECHA DE ELABORACION:

NO. DE EMPLEADO:

CONCEPTO | MOTIVO(S): |

() OMISION DE ENTRADA

) AUTORIZACION DE RETARDO
OMISION DE SALIDA

AUTORIZACION DE SALIDA

FALTA
COMISION
OTROS
Solicita Autoriza
<Nomhre del solicitante> <Nombre del superior que autoriza>

<Puesto> <Puesto del superior que autoriza>
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Instituto Federal de Telecomunicaciones
Coordinacion General de Administracion
Circular 01 versién 3 (07/2014)

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Oift

INSTITUTO FEDERAL DI
TELECOMUNICACIONES

Pagina 56 de 56
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

SE SOLICITA SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS PARA DOTAR A LAS UNIDADES VEHICULARES

QUE A CONTINUACION SE RELACIONAN, CORRESPONDIENTE AL MES DE: ENERO DE 2014
VEHICULO
ULTIMO KILOMETRAJE LOME E NUMERO DE TARJETA
MARCA PLACAS IMPORTE SOLICITADD
s LA KILOMETRAJE ACTUAL RECORRIDOQ IMPORTESOLI g c TARJETA i
TOYOTA COROLLA 461ZFA 2,063 2,063 0 $1,200.00 155166
[
IMPORTE TOTAL SOLICITADO % 1,200.00

ENLACE ADMINISTRATIVO

] AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA EL DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
Y RECURSOS MATERIALES

EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |
SOLICITANTE ING. R. BENJAMIN PACHECO ALVAREZ

NOMBRE Y FIRMA

-

FORMA-ETE

150772014
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES = y :jr;fd_‘ E
Y SERVICIOS GENERALES — E o d;
SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS ;116 reoeoat ot
TELECOMUNICACIONES

ALMACEN
VALE DE SUMINISTRO
BIENES DE CONSUMO

Guia de llenado

Campo Datos que deberan anotarse

-

Anotar el Nombre completo del Area administrativa que solicita los bienes.
Anotar la fecha de elaboracién con formato dd/mm/aa.

Anotar la descripcion del articulo solicitado.

Anotar la clave del articulo solicitado.

Anotar Unidad de medida.

Anotar la cantidad solicitada.

Anotar el nombre y la firma de la persona que elabora el Vale.

Anotar el nombre y la firma del Enlace Administrativo de la Unidad Administrativa

Anotar el nombre y la firma de la persona que autoriza el tramite.



il T

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ' | 5. .
Y SERVICIOS GENERALES S 17
SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS . /0, -tocnn o

TELECOMUNICACIOMES

ALMACEN

VALE DE SUMINISTRO
BIENES DE CONSUMO
) Hoja 1de 1

Fecha de elaboracion:

AREA SOLICITANTE:
(2)

(1)

Clave Unidad Cantidad

Descripcion de los bienes

(3) (4) (5) (6)

NOTA
Elaboré Vo.Bo. Autorizacién de tramite
(7) (8) (9)




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS DE MANTENIMIEN IENES MUEBLE!
| ASIGNADD PUR [A DRWSG
i Ty |
Fecha: l | Folio:
Area solicitante: =
Nombre:
Dalos del Solicitante: , Teléfono y/o
NUmero de empleado: Exlencion e-mail ——
Medlo por el que se hizo el requerimiento Coreo electiénico: (1] Via felefonica: &3
Olro: R
Tipo de blen: B

Bien a reparar: Serle: S No. de conlrol:
Falla deteclada:
Ublcacién:
Justificacién:

Ve. Bo.
Solicita Enlace Adminisiralivo
Nombre y firma Nombre y lirma
LR (o]0} 144

Fecha de valoracién del requermiento:

Fecha y hera de inicio:

se repara en el taller

Serepara en el lugar

Iniclo del frabajo

Fechay hora de término:

Realizd

Atendldo por:

Proveedor:

Personal inlerno:

R SERVACIOINE

AUTORIZACION D.R.M.5.G.

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD

Hota [5i el ben no es posbie repararto o o es converiente. deberd diclaminase para su baja.




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

ASIGNADU FOR LA DRM3G

INMUEBLE

UBICACION

Fecha:

Follo:

Area solicltante:

Nombre:

Dalos del Solicitante: "
st NOmero de empleado:

Medlo por el que se hizo el requerimient

Telélono y/o o

Extenclon e-mall:

Cornreo elechidnlco:

&

Via telelonica:

Corresponde a:

De fipo:

Otro

Herreria y Canceleria ‘

Olro:
Reporacién( ) )
Adecuacién( ) ) .
ohio ) - . - B
Eléclico Plomeria . B Carpinteria B
Albafileria Pintura - Cerrajeria

Malerial ulilizado: Detalle

Unidades

Sollcita

Nombre y firma

Vo. Bo,
Enlace Adminisirative

Nombre y firma

AENCION DEL SERVICIO

Fecha de valoracion del requerimiento:

Fecha y hora de inicio:

Inicio del frabajo

Fecha y heora de término:

Realizd

Atendido por:

Proveedor:

Personal inferno:

AUTORIZACION D.R.M.5.G.

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD

HETR BEGARMENTG B OO TAL Y COFA

1
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