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Descripcion General

Niumero:

TCM-3510-D09-99
N\

S

PROGRESA (Programa de Educacién, Salud y Alimentacién), requiere de un
medio confiable y de amplia cobertura en el territorio nacional para la entrega y
pago de los subsidios en zonas rurales, asi como en las zonas urbano
populares.

Con estas condiciones, Telecomm Telégrafos disefio un sistema especialménte

para este cliente institucional, que consiste en la expedicién de un comprobante
personalizado por bimestre, en cada entrega a los titulares beneficiarios del

Progresa y se complementa con los apoyas infermaticos y administrativos, para .
Lina atencion exitosa. 5

/]

1

1

P

Qperacién
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Lo

Objetivo General

Establecer el conjunto de normas y procedimientos operativos que permitan
garantizar la entrega segura y oportuna de los apoyos econdmicos, a través de
los puntos de pago habilitados o de las oficinas de la red telegrafica nacional, a
las familias mexicanas en condiciones de extrema pobreza que han sido
seleccionadas en el programa de educacion, salud y alimentacion.\
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POLITICAS GENERALES.

Numero: )
TCM-3510-D09-99
. /

1. La unidad de apoyo Estatal Progresa en cada Entidad es responsable de
notificar a los beneficiarios, la fecha, hora de inicio y localidad donde

recibiran sus beneficios del Progresa.

2. la ceordinacion nacional-del Progresarsera responsable de-entregar a cada
~uno de'sus beneficiarios los medios de identificacién acordados previamente
con Telecomm Telégrafos que los acredite para recibir el pago de apoyos

Progresa.

3. La prestacién del servicio de entrega de apoyos Progresa debera realizarse
respetando los horarios de atencién al publico asignados a cada punto de

pago.

4. En cada punto de pago, el administrador de la oficina telegrafica, o el
pagador habilitado de Telecomm Telegrafos, es el responsable de tomar las
decisiones necesarias durante el proceso de entrega de los apoyos

Progresa.

5 Los apoyos Progresa solo se pagaran en la oficina telegrafica sede asignada
o en el puntc de pago habilitado como sucursal telegréfica temporal.

6. Los recibos Progresa no entregados y no pagados a las titulares durante el
periodo establecido en ei punto de pago, seran remitidos a la oficina
telegrafica sede correspondiente, para que las beneficiarias acudan a

solicitar su pago dentro del periodo de vigencia.

7. Cuando por necesidades del servicio el pagador habilitado tenga que
trasladar el dinero, se le liquidara una participaciéon de uno al millar sobye el

monto trasladado.

‘ Elaborado por: Aprobado por: Fecha de
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POLITICAS GENERALES (cont.)

8. El personal de Telecom Telégrafos y Progresa que intervengan en el
proceso de pago deben portar sin excepcion su gafete oficial, para que los
beneficiarios que se presenten a cobrar sus apoyos Progresa, puedan
solicitarles informacion.

v El puesto de pagador habilitadc es voluntario, rotativo y siempre se contara o
con un suplente.

10. Las remesas que reciban las oficinas telegraficas para el pago de los
apoyos Progresa se contabilizaran en el rubro B.1.1., remesas recibidas de
la gerencia.

11. Bl jefe de la oficina telegrafica sera el responsable de conciliar las,
operaciones contables que se generen por la entrega de apoyos del:
programa Progresa. "

/,:-\(‘/

\
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RECEPCION Y DISPERSION
DE INFORMACION EN LAS
GERENCIAS ESTATALES
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POLITICAS ESPECIFICAS.

it

Nlmero:

CM-3510-D09

Recepcion y dispersién de informacion en gerencias estatales.

)

1. El encargado recibira la informacién de los apoyos Progresa que le
correspondan para que a su vez los distribuya a sus oficinas telegraficas.

. El encargado debera imprimir los recibos de

beneficiarios por cada punto de pago.

pago vy la lista de todos los

3. El responsable cargara los datos al sistema IDENTICOD y generara los
archivos para cada oficina telegrafica sede.

pyd’

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha de
emision

Fecha de
implantacién

Revision

Coordinacién de Métodos y Procedimientos Direccion Comercial y de

.

Operacién

15/X11/1999

02/1/2000

AZ



[

MAT

A OFICINA TELEGRAFICA

OB

Manual de Politicas y Procedimientos de entrega de
Apoyos PROGRESA

J

NGmero:
TCM-3510-D09-99

J

1. Procedimiento de recepcién y dispersion de informacién en las

gerencias estatales.

t

Responsable | No. |

Actividad

-

GERENTE ESTATAL 1

Recibe archivo con el nombre: dat-iniciales del estado.(dos
digitos de la fecha de inicio de pago)

Carga la base de datos a nivel estatal.

Imprime recibos de pago.

Genera archivo electronico para cada una de las telegraficas

sede.

Distribuye los archivos y los recibos impresos que le
corresponden a cada oficina telegréafica.

Emite reporte con cifras de los apoyos por punto de pago y

sede, para que el area de finanzas sustente la dispersién de |
fondos y elabore el calendario financiero requerido por |
subdireccién de tesoreria. :

Fin del procedimiento.

a\

A

Fecha de ,5
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Apoyos PROGRESA

Diagrama de bloques de recepcién y dispersion de informacion en las

gerencias estatales.

NuUmero:
TCM-3510-D09-99

Area de Servicios

Gerente Estatal

PROGRESA

Recibe archivo y carga ia base de
datos a nivel estatal.

]

;

2. Imprime recibos y los distribuye

junto con el archivo a cada
oficina telegréfica.

!

3. Emite reporte con cifras de

apoyos Progresa por punto de
pago y sedes para que finanzas
efectie la dispersion de fondos
y elabora calendario financiero.

Y

Fin del procedimiento
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RECEPCION DE INFORMACION DE
APOYOS PROGRESA

N
|
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[ Apoyos PROGRESA

POLITICAS ESPECIFICAS.

Recepcion de informacién de apoyos Progresa.

J

Numero:
TCM-3510-D09-99

J/

1. El administrador recibira de la gerencia estatal el archivo y los recibos
impresos de los apoyos Progresa que le correspondan.

“El'encargado descargara el archivo en la base de datos local.

3. El administrador cargara las terminales con lectoras Opticas con la
informacién que le correspenda v la entregard a cada pagador habilitado

Progresa, asi como una relacién de nombres de los beneficiarios en cada

junto con los recibos impresos y el dinero para el pago de los apoyosk

punto de pago.

2 ) Elaborado por: Aprobado por: : Fecha de
//ﬁ ‘ emision
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2. Procedimiento de recepcion de informacion de apoyos Progresa.

Geat |

| __Responsable | No. | Actividad ]

ADMINISTRADOR 1 Recibe de la gerencia estatal archivo y recibos impresos de
los apoyos Progresa.

2 Carga informacion en la base de datos local.

3  Clasifica los apoyos que se pagaran en la oficina telegrafica
..y los que se llevara el pagador habilitado. =~

4  Establece rutas en base a los puntos de pago.

5 Carga las terminales con lectoras opticas con la informacion,
: y las entrega al pagador habilitado junto con los recibos y el
dinero que le corresponde pagar.

PAGADCR 6  Recibe, verifica los recibos y cuenta el dinero.
HABILITADO
7 Firma de conformidad el comprobante que ampara el importe
recibido.

4
4

8 Verifica que la terminal contenga el total de los recibos a i) '

pagar.

Fin del procedimiento.

!

!

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revisién
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Nimero:
TCM-3510-D09-99

Diagrama de bloques de recepcion de informacion de apoyos Progresa.

PROGRESA

Administrador

Pagador habilitado

Recibe de la gerencia estatal
archivo y recibos impresos de fos
apoyos Progresa.

:

Carga informacién, clasifica los
apoyos que se entregaran en la
oficina telegrafica y los que
entregara el pagador habilitado.

'

Carga las terminales con
lectoras Gpticas  con la
informacion que le corresponda
a cada pagador habilitado.
La entrega al pagador junto con
los recibos y el dinero
correspondiente.

'i " firma

4. Recibe y verifica que los
recibos estén - completos y

comprobante que

ampara el importe recibido.

'

5 \Verifica que la terminal
contenga el total de los
recibos a pagar.

'

Fin del procedimiento.

Operacidn

£

’,
Yt
e
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Manual de Politicas y Procedimientos de entrega de
Apoyos PROGRESA

ENTREGA DE DINERO
AL PAGADOR HABILITADO
DE LOS APOYOS PROGRESA EN
PUNTOS DE PAGO TEMPORALES

/ Elaborado por: Aprobado por: Fechade . Fecha de Revision
. emision implantaci6n
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Apoyos PROGRESA CM-3510-D09-99 )

POLITICAS ESPECIFICAS.

Entrega de dinero al pagador habilitado de los apoyos Progresa en puntos
de pago temporales.

1. El pagador habilitado firmara un comprobante que ampara el importe de los
apoyos Progresa que recibe.

AT

. Bl gerente estatal de Telecomm Telégrafos contratara a -empresas
especializadas para ‘el traslado de dinero a los puntos de pago.

3. El gerente estatal de Telecomm Telégrafos, debera gestionar ante las
autoridades locales proteccién policiaca durante el evento de pago.

4. Cuando por necesidades imprevistas el pagador habilitado tenga que
trasladar el dinero, invariablemente la autoridad municipal le proporcionara \

proteccién policiaca. q
Y
v
I
/’:7 Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revision
! emision implantacion
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3. Procedimiento de entrega de dinero al pagador habilitado de los
apoyos Progresa en puntos de pago temporales.

| RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD [
PAGADOR 1 Se traslada al punto de pago en la fecha programada.
HABILITADO

2 En el punto de pago recibe a la. camioneta de traslado de
valcres y el comprobante que ampara el monto-dei dinero.

3 Cuenta el dinero que esta recibiendo, firma de recibido en el
documento (original y copia), y se queda con la copia.

4  Resguarda el dinero durante la noche en la presidencia
municipal o local que se le asigne, esto en caso de |
entregarlo para su custodia a una autoridad local, firmando | ).)

\

un recibo la persona responsable.

Fin del procedimiento.

T ‘
/]f / Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revision
i emisién implantacién
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Manual de Politicas y Procedimientos de entrega de
Apoyos PROGRESA

Mimero:

-
TCM-3510-D09-99
. J

Diagrama de bloques de entrega de dinero al pagador habilitado de los
apoyos Progresa en puntos de pago temporales

Administrador

Pagador Habilitado

Sistema Central
(SIFT)

Se traslada al punto de pago en la
fecha programada.

]

Recibe al guardia de la camioneta de
traslado de valores con el dinero y el

comprobante.

Cuenta el dinero que esta recibiendo,
firma documento (original y copia), y se
queda con la copia.

Resguarda el dinero durante la noche,
-elaborando un recibo a la persona
responsable.

Fin del procedimiento.
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POLITICAS ESPECIFICAS.

Pago de apoyos Progresa

1.

e
z/ l/’ /

El pagador habilitado debera trasladarse a la localidad donde se efectuaran
los pagos.

positiva, el pagador habilitado de Telecomm Telégrafos procedera al pago
del subsidio.

La vigencia de recibos Progresa es de treinta dias naturales y al término de
esta no se entregard ninguna transferencia, salvo en los casos de
ampliacién de vigencia.

Al termino de la vigencia de los recibos Progresa, no se entregara ni pagara
alguno de estos a las beneficiarias.

El holograma sera el unico documento aceptado como identificacion para
entregar el apoyo Progresa o en su caso la constancia de holograma en
tramite.

En caso de haber diferencia en el nombre del titular escrito en el recibo y en
la planilla de hologramas, el personal de Telecomm Telégrafos podra
entregar el efectivo Unicamente si coinciden los nimeros de folio en ambos
documentos.

En los casos de fuerza mayor, en los cuales el titular no pueda asistir a
recibir su apoyo, la persona que asista en su lugar debera presentar,
ademas de la identificacion de Progresa de la titular beneficiaria, una

TCM-3510-D09-99 )

“En caso de que la validacién de la identificacion Progresa (holograma) sea

constancia de incapacidad expedida por el personal de los servicios de(\

salud y una identificacion de quien recibe el importe. - B\

1 !

™~
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g

POLITICAS ESPECIFICAS. .

Pago de poyo Progresa (cont.)

7. Al término de su comision en el punto de pago el pagador habilitado, debera
entregar los recibos Progresa no pagados y los pagados, asi como el
efectivo restante a la oficina telegrafica sede correspondiente, y el
administrador debera firmar de recibido, haciendo constar.que el volumen e

“importes de los recibos estan correctos y amparan la cantidad que le fue
entregada para el pago.

8. El administrador diariamente generara las relaciones de recibos Progresa
pagados en original y copia, y al final de cada mes el resumen mensual
correspondiente, mismo que integrara a su cuenta mensual comprobada.

9. El monto de los apoyos pagados se contabilizara en el rubro C.1.6 pago deil ‘
némina Progresa. {

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revisién
emision implantacion
oordinacion de Métodos y Procedimientos Direccién Comercial y de 15/Xi1/11999 02/1/2000
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4. Procedimiento de pago de apoyos Progresa.

| _Responsable | No. | Actividad
PAGADOR 1 Recibe a la beneficiaria con la planilla que contiene el
HABILITADO holograma correspondiente al bimestre a pagar.
2 Verifica con la lectora optica el hoiograma si procede, valida
el pago en la terminal.
3 Desprende el holograma de la planilla y lo pega en el lugar
indicado en el recibo de pago. » S
4  En el recibo de pago, desprende la seccion que corresponde
al beneficiario y se la entrega, y conserva la seccion restante
para efectos contables.
5  Entrega comprobante a la beneficiaria y el efectivo que cubre
el pago del apovo.
Al término de su estancia en ese punto de pago, continla
con otro punto de pago o se regresa a la oficina telegrafica
sede. ;
BENEFICIARIA 6  Recibe comprobante y verifica importe recibido.
En la oficina telegrafica
JAGADOR 7 Entrega los recibos de los apoyos pagados y los no pagados
HABILITADO asi como el efectivo restante, al administrador.
8  Formula corte de caja.
9  Descarga la terminal a la PC para actualizar la base de datos
Progresa.
ADMINISTRADOR 10 Verifica cifras de recibos pagados y no pagados, asi como el

efectivo sobrante.

Fin del procedimiento.

/) Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revision
1,/ emisién implantacién
oordinacion de Métodos y Procedimientos | Direccién Comercial y de 15/X11/1999 02//2000
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Apoyos PROGRESA

Nimero:
TCM-3510-D09-99
.

Diagrama de bloques de pago de apoyos Progresa.

Beneficiaria

Pagador
Habilitado

Administrador

1.

Se presenta en el punto de
pago con la planilla.

Recibe a la beneficiaria y verifica
holograma con la lectora éptica.

\

Desprende holograma, lo pega en el
lugar indicado en el recibo de pago.

'

Desprende recibo de pago vy
entrega comprobante y el efectivo
correspondiente.

5.

Recibe comprobante y verifica
importe recibido.

Entrega en la oficina telegrafica los
recibos de los apoyos pagados y los
no pagados, asi como el efectivo
sobrante.

6. Verifica cifras de

como el efectivo sobrante.

recibos
P pagados y no pagados, asi

. Fin del procedimiento.

)

Z .

Operacidn

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revisidén
e ﬁ emision implantacién
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5. Procedimiento de pago de apoyos Progresé en la oficina telegrafica.

| Responsable | No. | Actividad 1
EMPLEADO DE 1 Recibe a la beneficiaria con la planilla que contiene el
VENTANILLA holograma correspondiente al bimestre a pagar.

2 Verifica con la lectora 6ptica el holograma, si procede, valida
el pago en la terminal o en la PC segtn el caso.

3 Desprende el holograma de la planilla y lo pega en el lugar
indicado del comprobante de pago.

4 Desprende el recibo de pago.

5>  Entrega comprobante a la beneficiaria

el apoyo Progresa.

6  Formula corte de caja al finalizar su turno.

BENEFICIARIA 7 Recibe comprobante y verifica importe.

\
i

Fin del procedimiento. &

y el dinero que cubre

4

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revisién
emisién implantacién
[@)rdinacién de Métodos y Procedimientos | Direccion Comercial y de | 15/XI/1999 02/1/2000
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J

Diagrama de bloques de pago de apoyos Progresa en oficina telegrafica.

Beneficiaria Empleadc de Pagador
ventanilla Habilitado
1. Se presenta en la oficina 2. Recibe a la beneficiaria y verifica
telegrafica sede. — holograma con la lectora éptica.
x 3. Valida pago, desprende el holograma
; y lo pega en el lugar correspondiente
| del recibo de pago.
i
8. Recibe comprobante y verifica ¢ .| 4. Entrega comprobante y efective a la
importe, beneficiaria.
A4
6. Realiza corte de caja al finalizar su
turno.
Fin del procedimiento. 4
- Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revision
Yy emision implantacién
K)oordinacién de Métodos y Procedimientos | Direccién Comercial y de 15/Xil/1999 02/1/2000
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6. Procedimiento de pago de apoyos Progresa con holograma daifiado.

Operacién

| _Responsable | No. | Actividad |
PAGADOR 1 Recibe a la beneficiaria con el holograma dafiado y captura
HABILITADO en la terminal la siguiente informacion:

o Numero de folio de la familia.

¢ Numero del bimestre a pagar.. S

o Teclea 8 veces el niimerc ocho cuando la terminal de ia

lectora Optica solicite el nimero del holograma.

o Valida el pago en ia terminal.
EMPLEADO DE 2  Recibe a la beneficiaria con el holograma dafiado vy cpiura
VENTANILLA en la PC la siguiznte informacion:

e Numero de folio de la familia.

« Numero del bimestre a pagar.

e Selecciona la cpcidn “dafiado”, y oprime pago.

e Valida el pago.
PAGADOR 3 Entrega comprobante y efeciivo a la beneficiaria.
HABILITADO O

MPLEADO DE
VENTANILLA
\
BENEFICIARIA 4 Recibe comprobante y verifica importe. \&
Fin del procedimiento.
L) Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revisién
A4/ emision implantacidn
Geordinacién de Métodos y Procedimientos | Direccion Comercial y de 15/X11/1939 02/112000
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Numero:
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Diagrama de bloques de pago de apoyos Progresa con holograma

dafado.
L d ili o L a
Beneficiaria Pagador Habi itado Administrador |
Empleado de ventanilla )
4
1. Se presenta con el holograma {1 2. Captura en la terminal o PC la
dafiado. - informacién correspondiente.
|3 Valida pago, entrega comprobante y
: efectivo a la beneficiaria.
4. Recibe comprobante vy ‘
verifica importe. !
|
Fin del procedimiento.
-
11/ Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revisidn
yd j emisién implantacién
oordinacién de Métodos y Procedimientos | Direccion Comercial y de 15/Xii/1999 02/1/2000
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7. Procedimiento de pago de apoyos Progresa con holograma en tramite.

L Responsable | No. [

Actividad |

PAGADOR 1
HABILITADO
2
3
EMPLEADO DE 4
VENTANILLA
5
6

PAGADOR HABILITADO 7

Recibe a la beneficiaria que le informa que su planilla de
holograma esta en tramite.

Localiza en la lista de beneficiarios ei nombre de Ia
beneficiaria.

Captura manualmente la siguiente informacion:

» Numero de folio de la familia.

o Numero de bimestre a pagar.

e Teclea 8 veces el niimero nueve cuando [a lectora Optica
solicite el numero de holograma.

e Valida pago en la terminal.

Recibe a la beneficiaria con la constancia de que su planilla
de holograma esta en tramite.

Captura en la PC la siguiente informacion:

e Numero de folio de la familia.
e NUmero de bimestre a pagar.

Selecciona la opcién en tramite y oprime pago, para validar.

Anexa la constancia de hologramas en tramite a la parte de

e\

O EMPLEADO DE los recibos que comprueban el pago.
VENTANILLA ‘
8  Entrega comprobante y efectivo a la beneficiaria.
|

BENEFICIARIA 9  Recibe comprobante y verifica importe.

Fin del procedimiento.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revisién

7 emision implantacion
/ Coordinacién de Métodos y Procedimientos Direccion Comercial y de 15/X11/1999 02/1/2000
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Diagrama de bloques de pa

Ndmero:
TCM-3510-D09-99

J

go de apoyos Progresa con holograma en

tramite.
T
Beneficiaria Pagador habilitado o Administrador
Empleado de Ventanilla
l 1. Se presenta con la constancia Captura en la terminal o PC Ia ‘
! de que su ho|ograma estad en informacién Correspondiente. {
!‘ tramite. ’ :
!
Valida pago, anexa la constancia de
holograma en tramite al recibo.
5. Recibe comprobante y Entrega comprobante y efectivo a la ,
verifica importe. beneficiaria.
:‘\\
Fin del procedimiento
L Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revision
ay. emisién implantacién
/ Coordinacién de Métodos y Procedimientos | Direccién Comercial y de 15/X11/11999 02/112000
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o
Utilizado en el pago de apoyos Progresa
J
/"\ Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revisién
emisién implantacion
Coordinacién de Métodos y Procedimientos | Direccién Comercial yde 15/X11/1999 02/1/2000
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N

Formato: Progresa.

(EE)
[N

obJTnte paraltelecom

[
/ TELECH
LR

: e e
W‘_—‘Ml
< i wo:&m
[ ; P

HeLoGRAMA

4 / ‘ ' ixk

Qé/ N i Ay g —
@é () ) ® ®

\._,) :
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Apoyos PROGRESA

Titulo:

Progresa.

Formato: Comprobante de Telecomm Telégrafos.

Instructivo de llenado.

Nimero:

} &CM-3510—DOQ-

-

No. | Donde dice _Debe anotarse
Comprobante de Telecomm Telégrafos

Folio Ntimero de foiio PROGRESA.
PROGRESA

2 Nombre de la | Apellido paterno, materno y nombre (s).
beneficiaria ‘ o

3 Estado Estado donde vive fa beneficiaria.

4 Municipio Municipio donde vive la beneficiaria.

5 Localidad Localidad donde vive la beneficiaria.

6 Telegrafica Oficina telegréafica sede correspondiente.
sede

7 Punto de pago |Lugar donde se efectua el pago.

8 No. de sobre | NUmero del recibo correspondiente.

i Fecha de pago |Dia, mes y ano en que se inicia el pago.

10 |Bimestre Bimestre correspondiente a ese pago.

11 |CVE Clave del concepto.

12 |Importe Importe de cada concepto.

13 |Holograma Espacio para pegar el holograma correspondiente.

- : \
14 | Neto apagar |Importe neto a pagar. A

/

e

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revision
emisidn implantacion
Coordinacién de Métodos y Procedimientos | Direccién Comercial y de 15/X11/1999 02/1/2000
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Apoyos PROGRESA

it

Titulo:

Nimero:
CM-3510-D09-9

)

Progresa.

Formato: Comprobante de la beneficiaria.

Instructivo de llenado

£ e

A

No. | Donde dice Debe anotarse
Comprobante de la beneficiaria
Folio - - |Numerode folioc PROGRESA. )
___ |PROGRESA
2 Nombre de la | Apellido paterno, materno y nombre (s).
beneficiaria
K No. de sobre | Numero del recibo correspondiente.
4 Fecha de pago | Dia, mes y afo en que se inicia el pago.
5 Bimestre Bimestre correspondiente a ese pago.
6 Estado Estado donde vive la beneficiaria.
17 Municipio Municipio donde vive la beneﬁqiaria.
8 Localidad Localidad donde vive la beneficiaria.
Telegrafica Oficina telegrafica Sede correspondiente.
sede
10 |Punto de pago |Lugar donde se efectua el pago.
11 |CVE Clave del concepto.
12 |Bimestre Bimestre correspondiente a ese pago.
13 | Concepto Apoyos PROGRESA (transferencia base, becas, Utiles)
14 |Integrante Miembros que conforman la familia de la beneficiaria.
\
L Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revisién
/ emisién implantacién
Coordinacién de Métodos y Procedimientos Direccién Comercial y de 15/X11/1999 02/1/2000
{N(_ 7. Operacién o
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Apoyos PROGRESA TCM-3510-D09-99
Titulo: Progresa.
Formato: Comprobante de la beneficiaria (cont.).
Instructivo de llenado
No. | Donde dice Debe anotarse
Comprobante de la beneficiaria
5 |Mes 1 El primer mes que corresponde a ese bimestre.
16 |[Mes 2 El segundo mes que corresponde a ese bimestre.
17 | Utiles Importe del apoyo para Utiles escolares.
18 | Observaciones |Las que correspondan.
18 |Importe Importe por cada concepto.
20 |Dist. de Las denominaciones de billetes y/o monedas entregadas a la
Monedas beneficiaria.
21 | Neto a pagar Importe total a pagar.
Py Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revisién l 7
emision implantacién
Coordinacién de Métodos y Procedimientos | Direccién Comercial yde 15/X11/1999 02/1/2000 !
|
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Manual de Politicas y Procedimientos de entrega de
Apoyos PROGRESA

Numero:

TCM-3510-D09-99
\__ J

CONCILIACION EN LA OFICINA

TELEGRAFICA SE

DE

-
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AN - J

POLITICAS ESPECIFICAS.

Conciliacion en oficina telegrafica sede.

1.

El administrador, en la fecha indicada como término de vigencia, debera
cambiar el estatus a los recibos Progresa que no fueron pagados de
vigentes a cancelados.

El administrador, en la fecha sefialada como término de vigencia, procedera
a la conciliacion de los recibos pagados y no pagados asegurandose que no
existan recibos pagados pendientes de descargo, para evitar que el archivo
que se remita a la gerencia estatal contenga informacién diferente a la que
aparece en los registros contables.

E! administrador debera generar archivo con los apoyos pagados vy
caricelados, que sumados deberan coincidir con el total de recibos emitidos,
y enviarlo a la gerencia estatal.

El administrador debera enviar a la gerencia estatal los paquetes que |
contenga los recibos de los apoyos pagados, asi como la relacion diaria y
resumen mensual.

. Las gerencias estatales son responsables de conservar y custodiar por un

termino no menor a cinco afios los documentos comprobatorios originales d
los pagos realizados a los beneficiarios Progresa. &\

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revision
emision implantacion
Coordinacién de Métodos y Procedimientos | Direccion Comercial y de 15/X11/1999 02/1/2000
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8. Procedimiento de conciliacion de apoyos PROGRESA en oflcma

telegrafica sede.

| __Responsable | No. |

ADMINISTRADOR

Actividad B

En la fecha sefialada como
- Termino de vigencia.

Cambia el estatus.a los recibas progresa- que - no fueron
pagados de vigentes a cancelados.

Alvdia siguiente de la fecha de término de vigencia.

Genera archivo que contiene la totalidad de recibos pagados
y cancelados.

Envia archivo a la gerencia estatal.

Toma paquete que contiene los recibos pagados y la relacion
diaria de los mismos, asi como la réelacién de los cancelados.

Envia paquetes a gerencia estatal.
Conserva en su archivo copia de las relaciones diarias d

recibos pagados, resumen mensual, relacién de cancelados,
junto con los recibos no pagados.

Fin del procedimiento.

/b Efaborado por:

Aprobado por: : Fecha de Fechade - Revisién

emision implantacion
7ﬁoordinacion de Métodos y Procedimientos | Direccién Comercial y de | 15/XI/1999 02/1/2000
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Diagrama de bloques de conciliacién de apoyos Progresa en oficina
telegrafica sede.

Empleado de
ventanilla

Administrador Pagador Habilitado %

1. Cambia estatus a los recibos
Progresa que no fueron pagados.

.L

2. Genera archivo con los apoyos
pagados y no pagados y lo envia
a la gerencia estatal.

7 -1 3. Envia paquete que contiene los
x recibos pagados, la relacion
; diaria de los mismos y la
relacion de los cancelados a la
gerencia estatal.

4. Conserva en su archivo copia
de las relaciones diarias de los
recibos  pagados, resumen
mensual, relacion de
cancelados y recibos no

pagados.

Fin del procedimiento \

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revisién
! emisién implantacién
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9. Procedimiento de recepcion de informacion en la gerencia estatal de
recibos pagados y cancelados.

| Responsable | No. | | Actividad |

A los cinco dias del término de
vigencia de los recibos Progresa.

GERENTE ESTATAL 1 Recibe archivo de cada oficina telegrafica sede, conteniendo
- el reporte de los recibos pagados y cancelados.

2 Recibe paquete conteniendo el total de los recitos originales
pagados, con relaciones diarias y resumen mensual.

3 Verifica que el contenido del archivo coincida con ias cifras
de recibos pagados y cancelados en volumen e importe.

4 Actualiza los registros de la base de datos estatal.

S5  Cuando tenga la informacion de todas las oficinas
telegréficas sede, genera archivo con el total de Jos recibos
pagados y cancelados en |a entidad y por evento.

6  Transmite archivo através de FTP, a Ia direccion 20.0.0.14
del area de servicios de Progresa.

7 Enlacuents mensual, debera integrar un resumen de los
recibos pagados por oficing telegrafica.

8  Resguarda los originales de los recibos pagados junto con
relaciones y restimenes mensuales por el periodo de 5 aﬁos‘?
que establece S.H.C.P.

\

Fin del procedimiento.

A

Elaborado por: ) Aprobado por: i Fecha de Fecha de Revisién '
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Diagrama de bloques de recepcion de informacion en la gerencia estatal
de recibos pagados y cancelados.

Oficina telegrafica Gerente Estatél PROGRESA
sede ' '

1. Recibe archivo de cada oficina
telegrafica sede con - la
informacioén de recibos pagados y
cancelados.

I

2. _Recibe paquete conteniendo el
total de los recibos originales

pagados, con relaciones diarias
y resumen mensual. :

I

3. Valida la informacidn del archivo.

!

! 3. Cuando tenga la informacién de
: todas las oficinas telegraficas
sede en el estado, genera
-archivo con el total de los
recibos pagados y cancelados.

v

5. Transmite archivo al area de
’ servicios de Progresa.

v

‘6. 'Integra un resumen de los
recibos pagados por oficina
telegrafica en la  cuenta

mensual.

7. Resguarda los origfnales de los
recibos pagados, relaciones y
resimenes mensuales,

v

Fin del procedimiento

/s/ ) Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Fecha de Revision
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