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OFICIALIA MAYOR
Oficio Circular No. 5.- 18

México, D.F.,a 28 de junio de 2005.
ARIA DE COMUNICACIONES
Y
TRANSPORTES
Asunto: “Lineamientos Internos para la Asignacién y
Uso de los Servicios de Telefonia Celular,
Radiocomunicacién y Radiolocalizacion”.

CC. SUBSECRETARIOS, COORDINADORES GENERALES,
SECRETARIO PARTICULAR DEL C. SECRETARIO DEL RAMO,
JEFES DE UNIDAD Y DIRECTORES GENERALES DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT
Presentes.

Envio a ustedes los “Lineamientos Internos para la Asignacion y Uso de los
Servicios de Telefonia Celular, Radiocomunicacion y Radiolocalizacion” de la SCT,
los cuales incluyen su actualizacion de conformidad con el Manual de Percepciones
de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 31 de marzo del afio en curso, mismos que sustituyen a los anteriores
lineamientos internos del 2002,

Lo anterior, con el propdsito de que se sirvan girar las instrucciones pertinentes, a
efecto de dar el debido cumplimiento a lo dispuesto en los citados Lineamientos, con
vigencia a partir de su fecha de recepcion, mismos que estan disponibles para su
consulta en la pagina de la Normateca Interna de esta Secretaria, en la direccion
electronica http://normatecainterna.sct.gob.mx

Sin otro particular, reitero a Ustedes la seguridad de mi atenta y distinguida
consideracion.

Atentaments
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
La Oficial Mayor

c.c.p.  Dr. Luis Fernando Barroso Aguilar. Titular del Organo Interno de Control en la SCT.- Presente.
Lic. Alberto Castillo Adame.- Director General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.- Presente,
Titular de las Areas Administrativas de Oficinas Centrales y Centros SCT.- Presente.
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MARCO LEGAL
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
DOF. 2000/01/04.
Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administraciéon Publica
Federal
DOF. 2005/03/31.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
DOF. 2001/08/20.
Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
DOF. 1995/06/21 y sus reformas.
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
DOF 2000/10/13 y sus reformas.
Disposiciones de Ahorro en la Administracién Publica Federal para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracion Publica
Federal para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
OBJETIVO
Instrumentar los criterios para la asignacion, uso y control de los servicios de telefonia
celular, radiocomunicacion y radiolocalizacion para los Servidores Publicos de Mando
de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, promoviendo un uso eficiente,
eficaz y transparente de los recursos para estos conceptos encaminados al
cumplimiento de las Disposiciones de Ahorro en la Administracion Publica Federal.
J/
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3. AMBITO DE APLICACION
Los presentes Lineamientos Internos son de observancia para las Unidades
Administrativas Centrales y Centros SCT.
4. SUJETOS DE LOS LINEAMIENTOS
Son sujetos de las disposiciones establecidas en este documento los Servidores
Publicos de Mando de las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT con los
siguientes puestos: Secretario del Ramo, Subsecretario, Oficial Mayor, Coordinador
General, Jefe de Unidad, Director General y puestos homdlogos que correspondan.
También podran incluirse, por excepcion, aquellos Servidores Publicos de Mando con
niveles inferiores hasta Jefe de Departamento, que por las caracteristicas de sus
funciones requieran de este servicio y cuenten con la autorizacion expresa de la
Oficialia Mayor.
5. RESPONSABLES DE LA APLICACION
Son responsables de su aplicacion los Titulares de las Unidades Administrativas
Centrales, Centros SCT y Areas Administrativas de Oficinas Superiores de esta
Secretaria.
6. DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
UAC: Unidades Administrativas Centrales.- Oficina del C. Secretario, Subsecretarias,
Oficialia Mayor, Coordinaciones Generales, Direcciones Generales y Unidades
Homodlogas, que integran a la Secretaria con funciones y actividades propias en el
ambito central.
Centros: Centros SCT.
- J/
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DGPOP: Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.
DGRM: Direccion General de Recursos Materiales.

Area Administrativa: Area de una Unidad Administrativa Central o Centro SCT,
responsable de la gestion de asuntos relacionados con los recursos financieros,

humanos, materiales y servicios generales.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
SIA: Sistema Integral de Administracion.

Servidores Publicos de Mando: Son los servidores publicos de confianza que ocupan
puestos de Secretario del Ramo, Subsecretario, Oficial Mayor, Coordinador General,
Jefe de Unidad, Director General, Director General Adjunto, Director de Area,

Subdirector, Jefe de Departamento y homdlogos.

Con fundamento en lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria, en el Manual
de Percepciones de la Administracién Publica Federal y en las Disposiciones de Ahorro en

la Administracion Publica Federal, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA ASIGNACION Y USO DE LOS SERVICIOS DE
TELEFONIA CELULAR, RADIOCOMUNICACION Y RADIOLOCALIZACION

LINEAMIENTOS GENERALES

7.1 La Oficialia Mayor de esta Secretaria establecera las tarifas correspondientes a
los servicios de telefonia celular, radiocomunicacion y radiolocalizacion para los
Servidores Publicos de Mando, sujetos de estos Lineamientos Internos
(APENDICE).

7.2 El Area Administrativa de las UAC y Centros, sera responsable de que no se
rebase el techo presupuestal global que tengan autorizado para estos conceptos,

para lo cual, estableceran los mecanismos de control administrativo interno que
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7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

aseguren el uso racional y eficiente de los recursos y la observancia de las

disposiciones juridicas que sean aplicables.

La Oficialia Mayor, conforme al APENDICE de estos Lineamientos y previa
justificacion, sera la instancia que autorizara o en su caso, modificara el numero
de aparatos asignados a los Servidores Publicos de Mando sujetos a los
presentes Lineamientos Internos, asi como los montos maximos mensuales
fijados en la tarifa correspondiente, los cuales estaran sujetos a la disponibilidad

presupuestal.

La DGRM elaborara una relacion del registro del numero de aparatos de telefonia
celular, de radiocomunicadores y radiolocalizadores otorgados, asi como de los
Servidores Publicos de Mando a quiénes se les hayan autorizado (por UAC y

Centros), relacion que sera enviada a la DGPOP, sélo en el caso de las UAC.

Las UAC y Centros ejerceran los recursos asignados al pago de telefonia celular,
radiocomunicadores y radiolocalizadores una vez que la DGRM haya registrado

los equipos.

La DGRM realizara, sélo en el caso de las UAC, el proceso de contratacion del
servicio de telefonia celular, radiocomunicacién y radiolocalizacién, bajo criterios
de austeridad y disponibilidad presupuestal. En el caso de Centros, se hara a

través del Area Administrativa correspondiente, bajo los mismos criterios.

La Oficialia Mayor podra autorizar, mediante acuerdo, el servicio de telefonia
celular, radiocomunicacion o radiolocalizaciéon a Servidores Publicos con nivel
inferior a Director General, asi como aquellos casos no previstos en los presentes
lineamientos, para lo cual las UAC y Centros que asi lo requieran deberan
presentar, a través de la DGRM, las |justificaciones correspondientes,
especificando el grado de responsabilidad, caracteristicas y naturaleza de las

funciones, ademas de contar con la suficiencia presupuestal para tal efecto.

La DGPOP tramitara los pagos, tanto de telefonia celular como de
radiocomunicacién y radiolocalizacion con base en la relacion del registro de los

aparatos, asi como del servicio contratado que para tal efecto le envie la DGRM,

\
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por lo que sera responsabilidad de las UAC informar a la DGRM de las altas,

cambios o cancelaciones de aparatos de acuerdo al servicio de que se trate.

La DGPOP, con base en la documentacion recibida de las UAC, realizara el
tramite de pago de telefonia celular, radiocomunicadores y radiolocalizadores,
hasta por los montos que correspondan a los servicios efectivamente devengados
al corte del mes de que se trate, siempre y cuando no excedan los montos

aprobados y que no presenten saldos pendientes.

La DGPOP sélo dara tramite de pago a la documentacion del servicio de telefonia
celular, radiocomunicacion y radiolocalizacién que no presente saldos pendientes

de liquidar.

Para el caso de los Centros, el tramite de pago por concepto de telefonia celular,
radiocomunicacién y radiolocalizacién sera responsabilidad directa del Area
Administrativa correspondiente, atendiendo lo siguiente: que los montos
correspondan al servicio devengado al corte del mes de que se trate, que los

montos no excedan los aprobados y que no presenten saldos pendientes.

En ningun caso las UAC y Centros podran cubrir en forma compensada los
excedentes de gastos de telefonia celular, radiocomunicacion y radiolocalizacion,
con recursos derivados de consumos anteriores que hubieran sido inferiores al

monto autorizado o los pagos hechos por cuenta del usuario.

Los servidores publicos de mando deberan hacer uso del servicio de telefonia
celular, radiocomunicacion y radiolocalizacion, con estricta observancia de las
medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, considerando para
ello que, en caso de haber un excedente que rebase el gasto mensual autorizado,
asi como el cambio de aparato o cualquier otro gasto no incluido en el contrato del

servicio, el pago correra a cargo del usuario.

En los casos en que el numero de aparatos y el monto de las tarifas sea
insuficiente para los requerimientos del servicio, a solicitud expresa de las UAC y

Centros, la Oficialia Mayor, a través de la DGRM, determinara lo conducente.

\
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7.14 En los casos en que el nimero de aparatos y el monto de las tarifas sea
insuficiente para los requerimientos del servicio, a solicitud expresa de las UAC y
Centros, la Oficialia Mayor, a traves de la DGRM, determinara lo conducente.

7.15 Las erogaciones por concepto de telefonia celular, radiocomunicadores y
radiolocalizadores, seran cubiertas con cargo a las partidas correspondientes de
acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

La Oficialia Mayor, a través de las DGPOP y DGRM, sera la encargada de la
interpretacion administrativa de los presentes Lineamientos Internos.

VIGILANCIA

Correspondera al Organo Interno de Control en esta Secretaria, vigilar el debido

cumplimiento de las presentes disposiciones.
VIGENCIA

Estos Lineamientos Internos tienen vigencia a partir de junio del 2005 y entraran en
operacién a partir de su fecha de recepcion, dejando sin efecto a la Norma expedida en
junio del 2002, asi como a toda aquella disposicién interna que contravenga a lo
establecido en éstos.

$ECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

%

LIC. MARIA DE LA LUZ RUIZ MARISCAL
OFICIAL MAYOR

VIGENCIA )
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RESPONSABLE

ACT. No

FORMA O \

DOCUMENTO

Unidades Administrativas
Centrales (UAC) y Centros
SCT (Centros)

General de
Materiales

Direccién
Recursos
(DGRM)

UAC y Centros

01

02

03

04

05

06

07

08

Remiten a la DGRM en forma anual los requerimientos
de servicios y de aparatos de telefonia celular,
radiocomunicaciéon y radiolocalizacion, conforme a lo
establecido en el APENDICE de estos Lineamientos.

Recibe de las UAC y Centros, solicitudes de servicios
de telefonia y aparatos, verifica con base en el
APENDICE de estos Lineamientos la cantidad
autorizada.

Se requieren aparatos adicionales

En caso de que soliciten aparatos para servidores
publicos con nivel inferior a Director General o
adicionales a los autorizados, tendran que justificarlos
por escrito, contar con suficiencia presupuestal y
solicitar a la DGRM la autorizacién de la Oficialia Mayor.

No se requieren aparatos adicionales

Elabora relacién de aparatos de telefonia celular,
radiocomunicadores y radiolocalizadores, asi como de
los servidores publicos de mando autorizados por las
UAC y Centros.

Efectia, en el caso de las UAC, la contratacién de los
servicios y/o adquisicion de teléfonos celulares,
radiocomunicadores y radiolocalizadores, de
conformidad con lo establecido en la LAASSP y los
asigna de acuerdo al nimero de aparatos autorizados.

Remite a las UAC y Centros la relacion de servicios y
aparatos autorizados e informa a la DGPOP, sobre el
registro y servicios contratados para las UAC.

Nota:

Los Centros realizan directamente la contratacién y
distribucién con su area administrativa en apego a los
Lineamientos Internos.

Reciben de la DGRM relacién de servicios y aparatos
autorizados.

Registran la informacién en el Sistema Integral de
Administracion (SIA) y remiten las UAC a la DGPOP la
siguiente documentacién para tramite de pago:

22/

BRIZG——HOMARCY FNTONIO Ol 70
DIRECTOR GENERAtASJUNTQ RE PRESUBUESTO Y CONTABILIDAD

//
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+ Oficio de Solicitud de Pago, O/4 copias,
» Factura con requisitos fiscales, O/1 copia.
» Desglose de llamadas, O/1 copia.
« Comprobante de pago efectuado por el usuario o

Direccion General de
Programacion, Organizacion
y Presupuesto (DGPOP)

08

10

11

12

13

14

por Fondo Rotatorio, O/1 copia

En caso de que el funcionario se exceda en los montos
autorizados

» Reporte legible de pagos efectuados por cuenta del
usuario, 2 copias.

e Previa justificacion y suficiencia presupuestal

e Autorizacion de la Oficiala Mayor

Nota:
Los Centros tramitan su pago directamente con su area
administrativa.

Recibe de la DGRM la relacion de aparatos y servicios
autorizados a las UAC.

Recibe de las UAC la documentacion y verifica que esté
completa para dar tramite al pago de los servicios.

No procede el pago

Remite la documentacion a las UAC con observaciones
para corregir.

Si procede el pago

Valida la documentacién y elabora la Cuenta por
Liquidar.

Envia a las UAC la documentacion original, una vez
efectuado el pago para su resguardo.

Archiva la Cuenta por Liquidar y copia de los
comprobantes de pago.
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Corrige

documentacion.

la

Fin

cuenta por liquidar y copia de
la documentacion soporte
para archivo.
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UAC/Centros DGRM DGPOP
Recibe de la DGRM la
Recibe de las UAC y Centros Efectua, en el caso | relacion de aparatos y
L. solicitudes de servicios de de las UAC, la "| servicios autorizados
Inicio | telefonia, asi como Ia contratacion de los
"] adquisicién de aparatos y servicios de
verifica de acuerdo a conformidad con la Relacion
lineamientos LAASSP y asigna los
— — aparatos de acuerdo
- Solicitud de Adquisicion. a lo autorizado.
Remiten a la DGRM en Recbe de las UAC Ia
orma tanuda 108 > documentaciéon y verifica que esté
requerimientos de servicios completa para dar tramite al pago.
de telefonia celular,
radiocomunicacion y radio -Oficio de Soliciud de Pago, O74c
localizacion, asi como para -Factura, O/1c
la adquisicién de aparatos ; , -Desglose de llamadas, O/1c
‘fiﬁ&i&c’nﬂ Remite a las UAC y -Pagos efectuados por cuenta del usuario, en caso
A Jara Aparatos Centros la relacion de de que se exceda a lo autorizado, 2c.
padicioﬁales” aparatos y de servidores -Autorizacién de Oficialia Mayor en casos no
Elabora ) publicos de mando previstos o excedentes
iustificacién. autorizados e informa a
J NO la DGPOP del registro y /
A de los servicios
contratados s6lo para
Solicita a las UAC y UAC. < T
Centros la justificacion de
contar con mas aparatos
Relacion R
Reciben de la DGRM cPfocege
relacion del registro con el el pago’
numero de los aparatos | €—
autorizados.
A 4
Tramit ) | Remite la documentacion Valida la documentacion y DEFINICIONES:
ramita ante a a las UAC, con elabora la Cuenta por = 4
_ v . Oficialia  Mayor |« P bsenaciones para Liquidar. Aparatos= Teléfonos
Registran la informacién en el autorizacion de corregr. Celulares,
SIA y remite UAC Ia servicios y aparatos Radiocomunicadores
dotiu’me_ptad(:lon a la DGPOP para y Radiolocalizadores
p | sutramite de pago. =
Nota: Los Centros tramitan el Centros antrqf SCT
pago en su Area Administrativa. DGPOP= Direcci6n General
de Programacion,
-Oficio de Solicitud de Pago, O/4c Organ/zaCIon y
-Factura, O/1c. Presupuesto
-Desglose de llamadas, O/1c v DGRM-= Direccion General
—Pagqs efectuados por cuenta del - de Recursos
usuario, O/1c Envia a las UAC Materiales
documentacion original una
vez efectuado el pago para LAASSP= Ley de
su resguardo conservando la Adquisiciones,

Arrendamientos y
Servicios del Sector
Pablico

UAC= Unidades
Administrativas
Centrales
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APENDICE
TARIFAS PARA LOS SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR,
RADIOCOMUNICACION Y RADIOLOCALIZACION
(Cuota en Moneda Nacional)
MONTO MAXIMO
GRUPO NUMERO DE MENSUAL PARA EL
JERARQuUIcO | NIVELES JERARQUICOS | \papaTOS | TOTAL DE EQUIPOS
AUTORIZADOS

G Secretario de Estado 4> $ 13,500.00

H Subsecretario 2* $ 6,750.00

I Oficial Mayor 1 $ 2,500.00

Jefe de Unidad y
J 1 $ 2,500.00
Coordinador General
Director General
K 1 $ 2,250.00
y Homologos
* Incluye equipo para personal de apoyo indispensable.
J






