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INTRODUCCION

Ei proposito del presente manual es concentrar, registrar y sistematizar la informaciéon sobre los
antecedentes, lineas de coordinacién y comunicacién, politicas y procedimientos de los empleados que
conforman la Gerencia de Ingresos de la Subdireccion de Tesoreria de la Direccion de Finanzas y
Administracion de Telecomm — Telégrafos.

Orientar a los servidores publicos del Organismo acerca de sus funciones, responsabilidades y tramos
de control establecidas en el esquema organizacional de la Gerencia.

Servir como una fuente de informacion a los clientes sobre los productos ylo servicios que la Gerencia
proporciona.

I El ambito de aplicacion de! manual lo constituye el texto organico — funcional y de servicios que
contemplan las funciones en materia de cobranza que tiene asignada la Gerencia.
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MARCO JURIDICO

EL MARCO JURIDICO EN QUE SE SUSTENTAN LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES DE MEXICO, (TELECOMM), SE CONSTITUYE DE
LAS SIGUIENTES LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS Y OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS:

. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulos 25, 28-parrafo cuarto y 90.

1.- LEYES

« LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 7 de junio de 1995.

- LEY DE VIAS GENERALES DE COMUNICACION
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 1940.

« LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 04 de enero de 2001.

« LEY MONETARIA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 27 de mayo de 1931.

. « LEY DE PLANEACION
Publicada en e! Diario Oficial de la Federacién del 5 de enero de 1983.

+ LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1976.

o LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976. (Reforma Publicada el
30 de noviembre de 2000; Ultima reforma aplicada el 13 de marzo de 2002).

« LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Publicada el 13 de marzo de 2002

- LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 4 de enero de 2000.

- LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000.
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LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES. ) :
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de enero de 1982.(Ultima reforma aplicada el
31 de diciembre de 2001).

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.
Publicada en el diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 1963. (Ultima reforma
aplicada el 23 de enero de 1998).

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. .
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1994. (Ultima reforma aplicada el
30 de mayo de 2000).

2.- REGLAMENTOS

REGLAMENTO DE TELECOMURNICACIONES
Publicado en el Diario Oficiat de la Federacion del 29 de octubre de 1990.

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS NACIONALES E
INTERNACIONALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 4 de enero de 1962.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 26 de enero de 1990.
( Reformado y Adicionado el 7 de abril de 1995).

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 21 de junio de 1995.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO

PUBLICO FEDERAL _

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 18 de noviembre de 1981. (Reformado el 16 de
mayo de 1990; Reformado y Adicionado el 20 de agosto de 1996; Reformado el 25 de junio de
2001)

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2001.

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS.
Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacion el 20 de agosto de 2001.
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3.- DECRETOS

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO
DENOMINADO TELEGRAFOS NACIONALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 20 de agosto de 1986.

DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA DENOMINACION DEL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELEGRAFOS NACIONALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 17 de noviembre de 1989.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°Y 3°

FRACCIONES |, iy VIl Y SE DEROGA LA FRACCION lii DEL ARTICULO 3°

QUE CREO EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de octubre de 1990.

DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL
EJERCICIO FISCAL DEL ANO RESPECTIVO

DECRETO POR EL QUE SE MODIFICA LA INTE_GRACI()N DE LA JUNTA
DIRECTIVA DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de enero de 1997.

4.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

INSTRUCTIVO PARA LA TRAMITACION DEL SERVICIO DE GIROS
TELEGRAFICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
4 de enero de 1962,

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO
12 de enero de 1995.

CONDICIONES GENERALES DE SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
DE TELECOMUNICACIONES
21 de octubre de 1992.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
APROBADO POR JUNTA DIRECTIVA EL 19 DE ABRIL DE 2002.
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OBJETIVOS

Aplicar los procedimientos de la Gerencia de Ingresos para llevar a cabo la cobranza de los Servicios
Telegraficos y Satelitales que proporcione el Organismo con oportunidad y eficiencia.

Contar con el marco organico — funcional necesario para el adecuado funcionamiento y la optima
consecucion de los objetivos y metas de la Gerencia.

Optimizar los procesos de cobranza de los Servicios Telegraficos y Satelitales Nacionales e
Internacionales, de acuerdo a ta normatividad y lineamientos emitidos.

Disponer de los lineamientos para el adecuado control de la cobranza de los servicios prestados por el
Organismo.

Solventar las aclaraciones requeridas y la posible problematica que se presente en el Organismo en
materia de cobranza.

Proporcionar con oportunidad y calidad los informes en materia de cobranza de los servicios
proporcionados por el Organismo.

Mantener los niveles minimos de cartera vencida de los Servicios de Telecomunicaciones.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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POLITICAS
GENERALES

La Gerencia de Ingresos, elaborara los programas, planes y funciones del area, de conformidad con las
politicas y lineamientos emitidos para tal fin.

Cuando se trate de Servicios Permanentes al darse de alta en el Sistema de Facturacion, la Gerencia de
Desarrollo Estratégico debera proporcionar a la Gerencia de Ingresos una copia del contrato del servicio
debidamente requisitado, con el objeto de que ésta pueda acreditar fa relacién contractual entre
Telecomm y el usuario.

Es funcion de la Gerencia de Desarrollo Estratégico el mantener actualizados los domicilios de los
usuarios, y asi mismo el notificar los posibles cambios a la Gerencia de Ingresos, para que ésta pueda
localizarlos para efectuar el cobro de su facturacion y de los posibles adeudos que tengan a favor de
Telecomm.

En materia de Cobranza

La distribucion de cuentas por cobrar a los usuarios y Gerencias Estatales, se efectuara de acuerdo con
los calendarios establecidos.

Las Coordinaciones de Cobranza Nacional e Internacional distribuiran con oportunidad en los plazos
establecidos, las cuentas por cobrar a las Gerencias Estatales y usuarios para proceder a su cobro
respectivo antes de la fecha limite de pago que en las mismas se establezcan.

Los Coordinadores de cobranza auxiliados de sus jefes de oficina, al mes siguiente al de 1a facturacién
obtendra un reporte de las cuentas por cobrar pendientes de pago, para emitir en su caso el
requerimiento de pago correspondiente.

Los estados de cuenta por usuario, por servicio y por Gerencia Estatal seran actualizados
mensualmente, con el registro del cargo y abono en el sistema de cobranza de la Gerencia de Ingresos.

E} titular de la Coordinacion de Cobranza Nacional proporcionara reportes diarios de la cobranza
efectuada por caja recaudadora, a la Coordinacion de Ingresos para consolidar los ingresos por esta
boca de recaudaciéon con los obtenidos en las diversas bocas de recaudacion que también se
consolidan en la Coordinacién de Ingresos.

Gerancia Sustituye Fecha de implantacién
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Las cuentas por cobrar devueltas o no recibidas por el usuario, seran objeto de investigacion inmediata
para solventar la causa o motivo de la devolucion con el objeto de volverlas a enviar a la brevedad al
usuario respectivo.

Las Coordinaciones de Cobranza controlaran las cuentas por cobrar, pendientes de pago, a fin de
determinar aquellos casos susceptibles de envio de requerimientos de pago.

Las Coordinaciones de Cobranza seran las encargadas de elaborar y distribuir el primero y segundo
requerimiento de pago a los usuarios con adeudos pendientes, notificando en el primero que su servicio
ha sido suspendido y en el segundo que el servicio se le ha cancelado.

Las Coordinaciones de Cobranza solicitaran a las areas comerciales, la suspension del servicio cuando
el usuario nc haya efectuado el pago dentro de la fecha limite establecida en la cuenta por cobrar
respectiva.

Las Coordinaciones de Cobranza solicitaran a las areas comerciales, la cancelacién del servicio, cuando
el usuario haya acumulado dos o mas cuentas por cobrar pendientes de pago.

Los Coordinadores de Cobranza deberan realizar conciliaciones mensuales con la Coordinacion de
Ingresos, a efecto de contar con registros congruentes y confiables en el sistema de cobranza.

Todos los pagos recibidos por las Coordinaciones de Cobranza tanto en cheque o cualquier documento
financiero, seran ingresados al banco o sistema establecido, el mismo dia de recepcion o a mas tardar el
dia siguiente habil, salvo causa de fuerza mayor.

La Gerencia de Ingresos elaborara convenios de reconocimiento y liquidacién de adeudos en los casos
en que asi se convenga con los usuarios morosos, formalizando dichos convenios con la intervencion
de la Direccion de Asuntos Juridicos.

La Coordinacion de Cartera Vencida, integrara los expedientes de los usuarios morosos, remitiéndolos a
la Direccion de Asuntos Juridicos para que ésta inicie el proceso de recuperacion de los adeudos por la
via legal.

Las Coordinaciones de Cobranza informaran a la Coordinacion de Cartera Vencida y a la Coordinacién
de Ingresos los importes recuperados mediante la intervencion de la Direccién de Asuntos Juridicos.
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La Coordinacion de Ingresos captara, registrara y clasificara oportunamente los ingresos que por los
servicios de Telecomunicaciones efectiien fos usuarios de los mismos a través de las diferentes bocas
de recaudacion estabiecidas para tal fin; generara y proporcionara los informes y reportes que en la
materia se le requieran.
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1 Procedimiento: Cobranza de Servicios Nacionales

| RESPONSABLE [ No. | ACTIVIDAD |
Objetivo: Efectuar la cobranza de las Repercusiones de
Cargos en el caso del Sistema de Compensacion de Adeudos
y Cuentas por Cobrar, por Servicios de Telecomunicaciones
prestados a usuarios nacionales.
o
Direcciéon Comercial 01 Entrega a la Gerencia de Ingresos, original de oficio de
Gerencia de Desarrollo remision y los siguientes documentos:
Estratégico
- Repercusion de Cargos en original
- Cuenta por Cobrar en original y copia
- Resumen de Cargos en original
Direccion de Finanzas y 02 Recibe la documentacion a que se refiere al punto anterior, y
Administracién la turna a la Coordinacién de Cobranza Nacional
Subdireccion de Tesoreria
Gerencia de Ingresos
Coordinacion de Cobranza 03 Recibe Cuentas por Cobrar a usuarios nacionales
Nacional
Oficina de Cobranza Satelital Se trata de usuarios nacionales de la iniciativa privada:
Nacional
04 Efectia la distribucion a través de la Oficina de
Correspondencia, de la Gerencia del Distrito Federal, de
mensajeros internos o la entrega via ocurre a un mensajero
del propio usuario.
Coordinacién de Cobranza 05 Remite las repercusiones de cargos de usuarios del Gobierno
Internacional Federal a la Coordinacién de Cobranza Nacional.
Se trata de usuarios del Gobierno Federal, Organismos
Descentralizados y Paraestatales , que se encuentran dentro
del Sistema de Compensacion de Adeudos.
Coordinacion de Cobranza 06 Recibe repercusiones de cargos y turna a la Oficina de
Nacional Compensacion de Adeudos
07 Elabora Recibo Oficial, convirtiendo a moneda nacional el
importe de los dolares de la Repercusion de Cargos
Coordinacion de Cobranza 08 Elabora Aviso de adeudo, conforme a lo establecido en el

Nacional
Oficina de Sistema de
Compensacion de Adeudos

Sistema de Compensacion de Adeudos de la Tesoreria de la
Federacion y recaba las firmas registradas ante dicho
Sistema.

CONTINUACION

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Ingresos

Manual de Procedimientos de Ingresos de Octubre 2002

ENERO DE 2003




MANUAL DE *:?g; ';‘_;-
PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL DCCUMENTO NOMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS TCM-6201.D01-03

1 Procedimiento; Cobranza de Servicios Nacionales

| RESPONSABLE

| No. |

ACTIVIDAD

Dependencia Usuaria

Coordinacién de Cobranza
Nacional

Oficina de Compensacién de
Adeudos

Coordinacion de Cobranza
Nacional
Oficina de Cobranza Nacional

09

10

11

12

13

14

Entrega a la dependencia usuaria: Aviso de Adeudo, Recibo
Oficial, Repercusion de Cargos y Cuenta por Cobrar
acompanado de los soportes que dieron origen a la
Repercusién de Cargos, acusando recibo en tres copias del
Aviso de Adeudo, selladas con el Sello oficial de la
dependencia usuaria, conforme a lo establecido en el Manual
de Procedimientos del Sistema de Compensaciéon de
Adeudos

En otros casos, elabora oficio y entrega a la dependencia
usuaria: Aviso de Adeudo, Recibo Oficial, Repercusion de
Cargos y Cuenta por Cobrar acompaiiado de los soportes que
dieron origen a la Repercusion de Cargos, acusando recibo
en tres copias del Aviso de Adeudo, selladas con el Sello
oficial de la dependencia usuaria

Recibe la Documentacién, acusando recibo en copia del
oficio e inicia los tramites internos de validacion, autorizacion
y de pago, concluyendo con la devolucion de tres copias del
Aviso de Adeudo selladas con el sello registrado ante el
Sistema de Compensacion de Adeudos.

Recoge los tres tantos del Aviso de Adeudo y se presentan
dos tantos ante el Sistema de Compensacion de Adeudo
quien acusa de recibido en una copia del Aviso de Adeudo. A
partir de este tramite el Sistema de Compensacién de
Adeudos inicia el tramite de pago, el cual es realizado de
acuerdo al Calendario de Pagos del Sistema de
Compensacion de Adeudos.

Recibe los pagos de ‘usuarios nacionales de la iniciativa
privada y del Gobierno Federal, Organismos Descentralizados
y Paraestatales, mediante: Pagos en institucion bancaria
(Linea Banamex), caja recaudadora y Sistema de
Compensacion.

Descarga en el Sistema de Cobranza los pagos recibidos para
que se concilien en el Sistema el cargo y el abono,
obteniendo como producto un listado con las Repercusiones

.de Cargos y Cuentas por Cobrar que integran el abono y se

turna a la Coordinacion de Ingresos.

CONTINUACION

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de ingresos
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NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS TCM-6201-D01-03
1 Procedimiento: Cobranza de Servicios Nacionales
| RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |
Coordinacién de Ingresos 15 Recibe resumen de listado de pagos efectuados por dia, los
Oficina de Consolidacion de cuales se concilian contra el Estado de Cuenta Bancario para
Ingresos Nacionales posteriormente efectuar una consolidacién de ingresos por

servicio y por Cuenta Contable.

16 Elabora el reporte de ingresos y envia original a la Gerencia
de Contabilidad para su registro contable y distribuye
copias para efectos de integrar la informacion al Sistema

. Integral de Informacién. !
4
Cuando el Usuario no efectida el pago de la Cuenta por \
Cobrar: ‘
Coordinacién de Cobranza 17 Elabora requerimiento de pago, en el que se notifica al |

Nacional usuario el saldo adeudado y se le previene de que en caso de

Oficina de Cobranza Satelital no liquidar éste, se solicitara al area comercial la suspension

Nacional de servicios

18 En caso de no efectuar el pago, se elabora nuevo
requerimiento de pago al usuario notificandole el saldo
acumulado y la fecha en que se ha solicitado al area
comercial la suspension de los servicios, y asimismo, se le
informa de que de no efectuar el pago de su adeudo se
procedera a cancelar la prestacion de servicios. En paralelo
se remite oficio de suspension de la prestacion del servicio al
area comercial.

19 Si a pesar de lo anterior, el usuario no liquida el adeudo
. requerido, se solicita la cancelacion de prestacién de nuevos
servicios al area comercial y se turna el expediente a la
Coordinacién de Cartera Vencida para que mediante su
intervenciéon se integre la documentacion requerida por la
Direcciéon de Asuntos Juridicos para turnarle el expediente
para la recuperacion de adeudo por la via legal.

Coordinacion de Cartera 20 Recibe expediente y procede a solicitar al area comercial el

Vencida Contrato, y en caso de carecer de éste la documentacién
soporte por la prestacion de cada servicio. En cuanto se
obtiene esta documentacion se emite oficio solicitandole a la
Gerencia de lo Contencioso la recuperaciéon por la via legal
integrada por:

CONTINUACION

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS TCM-6201-D01-03
1 Procedimiento: Cobranza de Servicios Nacionales
| RESPONSABLE [ No. | ACTIVIDAD

- Estado de Cuenta Certificado
- Requerimiento de pago(s)

Contrato de Prestacién de Servicio o en su caso la
documentacion soporte o la confirmacién por parte del
area comercial de que se carece de éstos

- Copias al carbén de las Facturas que conforman el
adeudo, con su respectivo anexo
- Copias al carbén o copias simples de los comprobantes
. de pago realizados, cuando se reclaman intereses.

Archiva los acuses del mes en el expediente respectivo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Ingresos Manuzl de Procedimientos de Ingresos de Octubre 2002 ENERO DE 2003
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NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS TCM-6201-D01-03

2 Procedimiento: Distribucion de cuentas por cobrar Nacionales

{ RESPONSABLE [ No. | ACTIVIDAD |
Objetivo: Distribucién de cuentas por cobrar a los usuarios a
través de la Oficina de Correspondencia (Gerencias Estatales)
y la Gerencia del D.F. (Zona Metropolitana). \

Direccion Comercial/Gerencia 01 Entrega mediante oficio las cuentas por cobrar y resimenes
de Desarrollo Estratégico de cargos a la Gerencia de Ingresos.
Direccion de Finanzas y 02 Recibe oficio de entrega y las cuentas por cobrar, y procede a
Administracion/Subdireccion turnarlas a la Coordinacion de Cobranza Nacional
. de Tesoreria/Gerencia de
ingresos
Coordinacion de Cobranza 03 Clasifica las cuentas por cobrar por:
Nacional

-  Gerencias Estatales

- Zona Metropolitana, la cual se separa por las 16
Delegaciones, realizando asimismo la divisién por:
sistema. de compensacion de adeudos, sistema de
correspondencia via ocurre y entrega personalizada.

Archiva las copias de las cuentas por cobrar que
corresponden al area de cobranza y los listados que emite la
Gerencia de Desarrollo Estratégico.

Coloca cada cuenta por cobrar en su sobre respectivo
anexando por fuera la hoja de razonamiento para describir los
resultados de la gestién domiciliaria y fotocopia de la factura
para acuse de recibido; integra los paquetes por Gerencias

. Estatales y Zona Metropolitana.
Coordinacion de Cobranza 04 Elabora oficio de entrega de los paquetes de las cuentas por
Nacional cobrar y procede a realizar la entrega a la Gerencia del D.F. y

Oficina de Correspondencia.

Oficina de Correspondencia 05 Recibe oficio de entrega y los paquetes de los sobres de
cuentas por cobrar, firmando de acuse de recibido en el oficio
respectivo, para su envi6 a cada una de las Gerencias
Estatales.

Mensajero 06 Recibe paquetes de sobres de entrega personalizada asi como
oficio de entrega para la Gerencia del D.F. y paquetes de
sobres de cuentas por cobrar; procede a entregar a la
Gerencia y a los usuarios de la Zona Metropolitana recabando
acuse de recibido.

CONTINUACION
Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
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2 Procedimiento: Distribucion de cuentas por cobrar Nacionales

l RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |

Gerencia del Distrito Federal 07 Recibe oficio de entrega y paquetes de sobres de cuentas por
cobrar de las 16 Delegaciones para su distribucion a los
usuarios de la Zona Metropolitana y a las dependencias
correspondientes.

Coordinacion de Cobranza 08 En el caso de la cobranza por via ocurre, elabora relacion y
Nacional notifica al usuario para que recoja personaimente la factura y
realice el pago en la caja o el banco respectivo.

Gerencias Estatales/Gerencia 09 Entregan acuse de recibido y {as cuentas por cobrar que no se
del D.F./Mensajero recibieron, a la Coordinacién de Cobranza.

-
Coordinacion de Cobranza 10 Recibe acuses de recibido de las areas correspondientes y
Nacional ' aquellas cuentas por cobrar con su hoja de razonamiento, que

no fueron recibidas, principalmente de 1a Gerencia del D.F., en
este caso se localiza al usuario hasta lograr 1a recepcion de la
cuenta por cobrar, adjuntandole un requerimiento de pago a 6
dias; en caso de no localizarse al usuario se inician los
tramites de suspension, cancelacion y/o envio a la Direccion
de Asuntos Juridicos para su cobro por la via legal.

Archiva los acuses del mes, tanto de la Zona Metropolitana y
de las Gerencias Estatales, en el expediente respectivo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Ingrasos Manual de Procedimientos de Ingresos de Octubre 2002 ENERO DE 2003
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3 Procedimiento: Recepcidn de Pagos en Caja Recaudadora.

I RESPONSABLE [ No. | ACTIVIDAD l
Objetivo: Recaudar los pagos por los conceptos de los
servicios, Telegraficos, Satelitales Nacionales e
Internacionales facturados. Asi como también los pagos
realizados por diversos conceptos, no facturados

Usuarios 01 Realizan el pago de los servicios Telegraficos y Satelitales
Nacionales e Internacionales, presentando factura original o
estado de cuenta, en caso de cubrir un requerimiento de pago;
. o notificando perdida o maltrato de la factura.

Caja Recaudadora 02 Realiza el cobro de los conceptos diversos, mediante Ila
prestacion del escrito que describe el concepto del pago.

Caja Recaudadora 03 Recibe factura original y revisa:
(S11) NO)
ntro del periodo de
(Bl 2)
Sella la factura Localiza la factura Realiza cobro de
original y entrega| | mediante el sistema intereses moratorios
al usuario su informatico al usuario, | | con base ala tasa
comprobante. emite recibo oficiatl y interbancaria de e-
sella, entregando al quilibrio que publica
usuario como compro-| | el Banco de México
. bante de su pago. expidiendo recibo
; oficial y entrega al
usuario su compro-
bante.
Si el usuario no
cubre los intereses
moratorios en el
momento, se debe-
ra incluir en el
recibo la leyenda
correspondiente
para posteriormen-
te realizar el cobro
respectivo.
| ;
|
CONTINUACION T |
Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
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3 Procedimiento: Recepcion de Pagos en Caja Recaudadora.

| RESPONSABLE

|No.|

ACTIVIDAD

Caja Recaudadora

Caja Recaudadora

Caja Recaudadora

Caja Recaudadora

04

05

06

07

=

Mediante la presta -
cion del escrito, se
elabora Recibo Ofi -
cial en el cual se -
detalla el importe y
concepto del pago
realizado.

Realiza deposito en el banco y al finalizar el dia efectiia el
corte de caja respectivo a 1os ingresos.

Elabora relaciéon de los pagos captados por los servicios,
Telegraficos y Satelitales Nacionales e Internacionales y
entrega diariamente a la Coordinacion de Ingresos, para su
conciliacion.

Informa a la Oficina de Cobranza Satelital Nacional y a la
Coordinacion de Cobranza Internacional asi como de ser el
caso de que el adeudo se encuentre consignado ante la
Gerencia de lo Contencioso a la Coordinacién de Cartera
Vencida, de los pagos realizados, a efecto de que mantengan
actualizados sus registros.

Informa a la Gerencia de Contabilidad los pagos recibidos por
“diversos conceptos”, para su registro contable.

Procede a armar los paquetes de copias de facturas recibidas

por dia mensualmente conjunta estos paquetes para armar el
expediente de comprobantes respectivos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Ingresos

Manual de Procedimientos de Ingresos de Octubre 2002 ENERO DE 2003
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4 Procedimiento: Requerimientos de Pago para la Recuperacién de Adeudos Nacionales.

l RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |
Objetivo: Requerir el pago a los usuarios que hayan dejado de
cubrir 2 o mas facturas, suspendiendo y posteriormente
cancelando su servicio en caso de gue no paguen.

Coordinacion de Cobranza 01 Emite mensualmente relacion de usuarios a través del sistema

Nacional informéatico, para detectar aquellos usuarios que no han
cubierto su adeudo y proceda a elaborar el requerimiento
correspondiente.

. Cuando el usuario deja de cubrir el pago de 2 6 mas facturas,

emite el 1er requerimiento de pago en el que se notifica al
usuario la suspensiéon del servicio, indicandole que se le
otorgan 6 dias habiles para liquidar su adeudo, mediante
oficio, anexandole hoja de razonamiento y copia del oficio
como acuse.
En paralelo con oficio se remite a las areas comerciales la
solicitud de suspensién de servicio, turnando copia a la
Gerencia de Desarrollo Estratégico y en su caso a la Gerencia
Estatal que corresponda.

Areas Comerciales 02 Reciben solicitud de suspension del servicio y proceden a
efectuaria.
Sl NO
Coordinacion de Cobranza 03 — sido cubierto el adeu
Nacional

Solicita la reanudacion del
. servicio a las areas comerciales

Descarga el pago en el
sistema informaético

T

Transcurridos seis dias habiles de la notificacion del fer
requerimiento de pago, emite estado de cuenta actualizado y
verifica si se han cubierto los adeudos, en caso contrario
elabora segundo requerimiento notificando la cancelacion del
servicio y de no cubrir su adeudo en 6 dias habiles, notifica
que su expediente se turnara al Area Juridica para la
recuperacion por la via legal.

Areas Comerciales 04 Reciben solicitud de cancelacién del servicio y proceden a
efectuarla.
CONTINUACION
Gerencia Sustituye Fecha de impiantacién
Gerencia de Ingresos Manual de Procedimientos de Ingresos de Octubre 2002 ENERO DE 2003 |
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4 Procedimiento: Requerimientos de Pago para la Recuperacién de Adeudos Nacionales.

L RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |
Sl NO

Coordinacion de Cobranza 05 Ha sido cubierto el adeudo

Nacional
Si el usuario desea con — Turna a la Coordinacion de Cartera
servar el servicio, solicita | Vencida los expedientes de los usua-
al area comercial la rios para su cobro por la via judicial

. xién correspondiente. El expediente -
‘ incluye los acuses de los requeri -

mientos y el contrato
correspondiente (de contar con el)
Las Gerencias Estatales enviaran a
Descarga el pago en el la Coordinacion los expedientes de
sistema informatico los Usuarios Estatales, en caso de
falta de contrato se envia fa docu -
mentacion que establezca ia
relaciéon contractual del usuario
con Telecomm

06 En relacién a las Gerencias Estatales, se les envian los
requerimientos de acuerdo a los lineamientos antes
establecidos, segin corresponda para su entrega a los
usuarios respectivos.

07 Los requerimientos de pago de los usuarios de la Zona

Metropolitana se entregan al mensajero para su remision a la

. Gerencia del D.F., y a la Oficina de Correspondencia para que
se envié a las Gerencias Estatales.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
Gerencia de Ingresos Manual de Procedimientos de Ingresos de Octubre 2002 ENERQO DE 2003
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5 Procedimiento: Sistema de Compensacion de Adeudos

| RESPONSABLE

| No. |

ACTIVIDAD

Coordinacién de Cobranza
Nacional

. Oficina de Compensacion de
Adeudos

Dependencia o Entidad
Deudora

Coordinacion de Cobranza
Nacional

Tesoreria de la Federacion

Gerencia de Ingresos

Coordinacion de Cobranza
Nacional

Coordinacion de Cobranza
Nacional

01

02

03

04

05

06

07

08

Objetivo: Recuperar los adeudos de las Dependencias del
Gobierno Federal mediante la intervencion de la Tesoreria de
la Federacion.

Recibe la factura de los usuarios que estan inscritos dentro
del sistema de compensacion de adeudos y las turna a la
Oficina de Compensacion de Adeudos.

Elabora aviso de adeudo por cada Dependencia o Entidad
deudora y lo entrega en original junto con las facturas que lo
integran para su validacién, cualquier dia habil en la Oficina
sefialada para este propésito por la parte deudora.

Recibe y conserva el original del aviso de adeudo, asi como
las facturas, por lo que acusa mediante sello en el duplicado y
triplicado del aviso de adeudo.

Turna el acuse de aviso de adeudo al sistema de
compensacién de adeudos de la Tesoreria de la Federacion, la
cual acusa de recibo en una copia del aviso

Emite estados de cuenta de las Dependencias deudoras y
acreedoras en los cuales se verifican los movimientos de
acuerdo al calendario del SICOM y entrega a la Gerencia de
Ingresos.

Recibe y da visto bueno y turna los estados de cuenta a la
Coordinacion de Cobranza Nacional.

Recibe estados de cuenta de la Tesoreria de la Federacién en
los que especifica los usuarios que han liquidado sus avisos
de adeudo y procede a descargar en el sistema de ingresos
(HP-9000), los ingresos sefialados por el sistema de
compensacién y realiza la conciliacion de los servicios
Satelitales, los servicios Telegraficos se concilian por parte de
la Coordinacion de Ingresos.

Entrega a la Coordinacién de Ingresos en un listado el
descargo de los pagos con el estado de cuenta que emite el
sistema de compensacion de adeudos para sus reportes
correspondientes.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Ingresos
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6 Procedimiento: Cobranza de Servicios Internacionales Prestados por Empresas Extranjeras

| RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |
Objetivo: Efectuar la cobranza de las Repercusiones de
Cargos y Cuentas por Cobrar, por Servicios de
Telecomunicaciones prestados a usuarios nacionales y
extranjeros por empresas extranjeras.
Direccion Comercial 01 FEntrega a la Gerencia de Ingresos, original de oficio de
Gerencia de Desarrollo remision y los siguientes documentos:
Estratégico - Repercusion de Cargos en original y copia
- Cuenta por Cobrar en original y copia
- Anexo de Cuenta por Cobrar en original y copia
- Resumen de Cargos en original y copia
- Cuentas por Cobrar a usuarios del extranjero,
acompaiado de su respectivo anexo de cargos,
solicitudes de servicios y resumen de cargos.
Direccion de Finanzas y 02 Recibe la documentacién a que se refiere al punto anterior, y
Administracién la turna a la Coordinacién de Cobranza Internacional
Subdireccion de Tesoreria
Gerencia de Ingresos
Coordinacion de Cobranza 03 Separala documentacion recibida en:
Internacional ' - Repercusién de Cargos a usuarios nacionales
Oficina de Cobranza Satelital - Cuentas por Cobrar a usuarios nacionales
internacional
- Cuentas por Cobrar a usuarios del extranjero
Se trata de usuarios nacionales de la iniciativa privada:

04 Elabora oficio de remisién para el usuario, indicando niimero
de Repercusion de Cargos, numero de Cuenta por Cobrar,
fecha limite de pago, importe en délares e importe en Moneda
Nacional; ademas, le notifica y requiere el pago del adeudo
acumulado que tenga a su cargo.

05 Efectia la distribucion a través de la Oficina de
Correspondencia, de la Gerencia del Distrito Federal, de
mensajeros internos o la entrega via ocurre a un mensajero
del propio usuario.

Se {rata de usuarios del extranjero:
06 Elabora oficio de remision para el usuario, indicando namero

de Cuentas por Cobrar, fecha limite de pago e importes en
dolares; ademas, le notifica y requiere el pago del adeudo
acumulado que tenga a su cargo.

CONTINUACION

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Ingresos
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6 Procedimiento: Cobranza de Servicios Internacionales Prestados por Empresas Extranjeras

[ RESPONSABLE

| No.

l ACTIVIDAD ]

Coordinacién de Cobranza
Nacional ’
Oficina de Cobranza Satelital
Nacional

Dependencia Usuaria

Coordinacion de Cobranza
Nacional
Oficina de Servicio Satelital
Nacional

07

08

09

10

11

12

Efectida la distribucion a través de la Oficina de
Correspondencia, soficitandole mediante oficio su envié al
destinatario mediante el servicio de mensajeria acelerada con
acuse de recibo.

Se trata de usuarios del Gobierno Federal, Organismos
Descentralizados y Paraestatales:

Elabora Recibo Oficial, convirtiendo a moneda nacional el
importe de los dolares de la Repercusion de Cargos

Elabora Aviso de adeudo, conforme a lo establecido en el
Sistema de Compensacion de Adeudos de la Tesoreria de la
Federacion y recaba las firmas registradas ante dicho
Sistema.

Entrega a la dependencia usuaria: Aviso de Adeudo, Recibo
Oficial, Repercusion de Cargos y Cuenta por Cobrar
acompafiado de los soportes que dieron origen a la
Repercusion de Cargos, acusando recibo en tres copias del
Aviso de Adeudo, selladas con el Sello oficial de la
dependencia usuaria, conforme a lo establecido en el Manual
de Procedimientos del Sistema de Compensacion de
Adeudos

En otros casos, elabora oficio y entrega a la dependencia
usuaria: Aviso de Adeudo, Recibo Oficial, Repercusion de
Cargos y Cuenta por Cobrar acompaiiado de los soportes que
dieron origen a la Repercusion de Cargos, acusando recibo
en tres copias del Aviso de Adeudo, selladas con el Sello
oficial de la dependencia usuaria

Recibe la Documentaciéon, acusando recibo en copia del
oficio e inicia los tramites internos de validacion, autorizacion
y de pago, concluyendo con la devolucion de tres copias del
Aviso de Adeudo selladas con el sello registrado ante el
Sistema de Compensacion de Adeudos.

Recoge los tres tantos del Aviso de Adeudo y se presentan
dos tantos ante el Sistema de Compensaciéon de Adeudo
quien acusa de recibido en una copia del Aviso de Adeudo. A
partir de este tramite el Sistema de Compensacion de
Adeudos inicia el tramite de pago, el cual es realizado de
acuerdo al Calendario de Pagos del Sistema de
Compensaciéon de Adeudos.

CONTINUACION
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6 Procedimiento: Cobranza de Servicios Internacionales Prestados por Empresas Extranjeras

[ RESPONSABLE

| No.

ACTIVIDAD

Coordinaciéon de Cobranza
Internacional

Oficina de Cobranza
Internacional

Coordinacion de Ingresos
Oficina de Ingresos
Internacionales

Coordinacion de Cobranza
Internacional

Oficina de Cobranza Satelital
Internacional

13

14

15

16

17

18

Recibe los pagos de usuarios nacionales de la iniciativa
privada, de! extranjero y del Gobierno Federal, Organismos
Descentralizados y Paraestatales, mediante: Pagos en
institucion bancaria (Linea Banamex), transferencia bancaria
(Banco Bital), caja recaudadora y Sistema de Compensacion.

Descarga en el Sistema de Cobranza los pagos recibidos para
que se concilien en el Sistema el cargo y el abono,
obteniendo como producto un listado con las Repercusiones
de Cargos y Cuentas por Cobrar que integran el abono y se
turna a la Coordinacion de Ingresos.

Recibe resumen de listado de pagos efectuados por dia, los
cuales se concilian contra el Estado de Cuenta Bancario para
posteriormente efectuar una consolidacién de ingresos por
servicio y por Cuenta Contable.

Elabora el reporte de ingresos Internacionales en doélares y
moneda nacional y envia original a la Gerencia de
Contabilidad para su registro contable y distribuye copias
para efectos de integrar la informacion al Sistema integral de
Informacioén.

Cuando el Usuario no efectiia el pago de la Repercusién de
Cargos y/o de la Cuenta por Cobrar:

Elabora requerimiento de pago, en el que se notifica al
usuario el saldo adeudado y se le previene de que en caso de
no liquidar éste, se solicitara al area comercial la suspension
de nuevos servicios

En caso de no efectuar el pago, se elabora nuevo
requerimienfo de pago al usuario notificandole el saldo
acumulado y la fecha en que se ha solicitado al area
comercial la suspensiéon de nuevos servicios, y asimismo, se
le informa de que de no efectuar el pago de su adeudo se
procedera a cancelar la prestacion de nuevos servicios. En
paralelo se remite oficio de suspension de la prestacién de
nuevos servicios al area comercial.

CONTINUACION
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6 Procedimiento: Cobranza de Servicios Internacionales Prestados por Empresas Extranjeras

[ RESPONSABLE [ No. | ACTIVIDAD |

19 En caso de no efectuar el pago, se elabora nuevo
requerimiento de pago al usuario notificandole el saldo
acumulado y la fecha en que se ha solicitado al area
comercial la suspension de nuevos servicios, y asimismo, se
le informa de que de no efectuar el pago de su adeudo se
procedera a cancelar la prestacién de nuevos servicios. En
paralelo se remite oficio de suspensién de la prestacion de
nuevos servicios al area comercial.

Coordinacion de Cartera 20 Si a pesar de lo anterior, el usuario no liquida el adeudo

Vencida requerido, se solicita la cancelacion de prestacién de nuevos
servicio al area comercial y se turna el expediente a la
Coordinacién de Cartera Vencida para que mediante su
intervencion se integre la documentacion requerida por la
Direccion de Asuntos Juridicos para turnarie el expediente
para la recuperacion de adeudo por la via legal.

Recibe expediente y se procéde a solicitar al area comercial el
Contrato, y en caso de carecer de éste la documentacién
soporte por la prestacion de cada servicio. En cuanto se
obtiene esta documentacién se emite oficio solicitandole a la
Gerencia de lo Contencioso la recuperacion por la via legal
integrada por:

- Estado de Cuenta Certificado

- Requerimiento de pago(s)

- Contrato de Prestacién de Servicio o en su caso la

. documentacion soporte o la confirmacion por parte del

area comercial de que se carece de éstos

- Copias al carbén de las Facturas que conforman el
adeudo, con su respectivo anexo

- Copias al carbén o copias simples de los comprobantes
de pago realizados, cuando se reclaman intereses.

Archiva los acuses del mes en el expediente respectivo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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7 Procedimiento: Cuentas por cobrar Internacionales, Linea Banamex y Repercusiones de Cargos

[ RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |
Objetivo: Distribuir las cuentas por cobrar de Linea Banamex
y Repercusion de Cargos, y cuentas por cobrar
Internacionales a los usuarios, recabando las autorizaciones
necesarias.
Gerencia de Desarrollo 01 Entrega a la Gerencia de Ingresos el original de oficio de
Estratégico remision y los siguientes listados:
- Original y copia de cuentas por cobrar
- Resumen de Cargos
- Anexo de cuentas por cobrar
Gerencia de Ingresos 02 Recibe las cuentas por cobrar y los listados de facturacién y
entrega a la Coordinacion de Cobranza Internacional.
Coordinacion de Cobranza 03 Clasifica las cuentas por cobrar en:
Internacional - Linea Banamex Naciona! (10% Repercusion)
- Repercusion de Cargos
- Cuentas por cobrar Internacionales
Elabora oficio de notificacion para el usuario, indicando
nimero de factura, fecha de vencimiento, importe en Moneda
Nacional y/o en délares seglin corresponda.
Coordinacion de Cobranza 04 Entrega oficio a la Gerencia de Ingresos para su revisién y
internacional firma.
Gerencia de Ingresos 05 Recibe oficio de notificaciéon, firma y entrega a la
Coordinacién de Cobranza Internacional.
Coordinacion de Cobranza 06 Entregaa:
Internacional
Gerencia del D.F. oficio de remision y sobres de cuentas por
cobrar para su distribucion a usuarios de la Zona
Metropolitana, recabando firma en el oficio de acuse de
recibido.
Oficina de correspondencia, oficio de remisiéon y sobre de
cuentas por cobrar para su entrega a las Gerencias Estatales y
el extranjero, recabando acuse de recibo de la misma.
Coordinacion de Cobranza 07 Archiva los acuses del mes en el expediente respectivo.

Internacional
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8 Procedimiento: Pagos efectuados por Empresas Extranjeras.

| RESPONSABLE

[ No. |

ACTIVIDAD

|

Gerencia de Ingresos

Coordinacion de Cobranza
Nacional

Caja Recaudadora

Oficina de Cobranza Satelital
Nacional

Oficina de Cobranza Satelital
Internacional

Coordinacion de Ingresos

Caja Recaudadora

01

02

03

04

05

06

Objetivo: Controlar los pagos generados por las empresas
extranjeras con la finalidad de registrarlos en el sistema
informatico.

Recibe por correspondencia los cheques que ias empresas
extranjeras envian y los entrega a la Coordinacién de
Cobranza.

Recibe los cheques y los turna a la caja recaudadora para que
recabe las firmas autorizadas para su depodsito en la sucursal
bancaria (Bital).

Recibe los cheques, recaba las firmas autorizadas, (de la
Subdirectora de Tesoreria y la Gerencia de Operacion y
Dispersion de Fondos) hace el deposito correspondiente y
descarga en el sistema informatico.

Turna ficha de depésito original a las Oficinas de Cobranza
Satelital Nacional e Internacional, segin corresponda, para
que descarguen el pago en el sistema informatico, a fin de
mantener actualizados sus registros.

Elaboran el reporte del descargo y lo entregan a la
Coordinacion de Ingresos para la Integracion de los ingresos.

Recibe diariamente los reportes de descargo.

Organiza y controla los documentos que se generaron en el
desarrollo de la actividad
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9 Procedimiento: Requerimientos de Pago para la Recuperacion de Adeudos Internacionales.

| RESPONSABLE | Neo. | ACTIVIDAD ]
Objetivo: Requerir el pago a los usuarios que hayan dejado de
cubrir 2 o mas facturas, suspendiendo y posteriormente
cancelando su servicio en caso de que no paguen.

Coordinacion de Cobranza 01 Emite mensuaimente relacion de usuarios a través del sistema

Internacional informéatico, para detectar aquellos usuarios que no han
cubierto su adeudo y proceda a elaborar el requerimiento
correspondiente.

. Cuando el usuario deja de cubrir el pago de 2 6 mas facturas,

emite el 1er requerimiento de pago en el que se notifica al
usuario la suspension del servicio, indicandole que se le
otorgan 6 dias habiles para liquidar su adeudo, mediante
oficio, anexandole hoja de razonamiento y copia del oficio
como acuse.
En paralelo con oficio se remite a las areas comerciales la
solicitud de suspensién de servicio, turnando copia a la
Gerencia de Desarrollo Estratégico y en su caso a la Gerencia
Estatal que corresponda.

Areas Comerciales 02 Reciben solicitud de suspension del servicio y proceden a
efectuaria.
Sl NO
Coordinacion de Cobranza 03 ‘—‘”@cubieno el @—\
internacional

Solicita 1a reanudacion del
. servicio a las areas comerciales

Descarga el pago en el
sistema informatico

7

Transcurridos seis dias habiles de la notificacion del 1er
requerimiento de pago, emite estado de cuenta actualizado y
verifica si se han cubierto los adeudos, en caso contrario
elabora segundo requerimiento notificando la cancelacion del
servicio y de no cubrir su adeudo en 6 dias habiles, notifica
que su expediente se turnard al Area Juridica para la
recuperacion por la via legal.

Areas Comerciales 04 Reciben solicitud de cancelacion del servicio y proceden a
efectuarla.
CONTINUACION
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9 Procedimiento: Requerimientos de Pago para la Recuperacion de Adeudos Internacionales.

| RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |

Sl NO
Coordinaciéon de Cobranza 05 a sido cubierto el ade 2

Internacional

Si el usuario desea con — | | Turna a ta Coordinacion de Cartera
servar el servicio, solicita | Mencida los expedientes de los usua-
al area comercial la rios para su cobro por la via judicial
i correspondiente. El expediente -
incluye los acuses de los requeri -
mientos y el contrato
correspondiente {de contar con el)
Las Gerencias Estatales enviaran a
Descarga el pago en el la Coordinacidn los expedientes de
sistema informatico los Usuarios Estatales, en caso de
falta de contrato se envia la docu -
mentacion que establezca la
relacién contractual del usuario

con Telecomm

06 En relacion a las Gerencias Estatales, se les envian los
requerimientos de acuerdo a los lineamientos antes
establecidos, segin corresponda para su entrega a los
usuarios respectivos, por mensajeria acelerada.

07  Los requerimientos de pago de los usuarios de!l D.F. se
entregan al mensajero para su entrega personal a la Oficina de
. Correspondencia.

08 408 requerimientos de pago del extranjero son remitidos a la
Gerencia de Bienes Inmuebles y Servicios Generales para que
sean enviados por medio de mensajeria acelerada.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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10 Procedimiento: Integracién de Expedientes para su Consignacion

| RESPONSABLE [ No. | ACTIVIDAD j
Objetivo: Efectuar la integracion de expedientes de los usuarios
con adeudos pendientes con el Organismo a efecto de remitirlos
al area juridica para su recuperacion por la via legal.

Coordinacion de Cobranza 01 Mediante oficio turna a {a Coordinacién de Cartera Vencida,
Nacional/Internacional expedientes de los usuarios morosos Telegraficos y
Satelitales, Nacionales e Internacionales para su consignacién
a la Direccion de Asuntos Juridicos y al Despacho Extranjero
(si existe contrato vigente). Segin corresponda. El expediente
. debe estar integrado con la siguiente documentacion:

- El contrato de servicio respectivo

- El altimo domicilio registrado del exusuario.

- El estado de cuenta actualizado y certificado

- Los originales o copias al carbon de la o de las facturas de
servicios prestados y no pagos o pagados extemporaneamente
con el acuse de recibo original.

- El requerimiento de pago hecho por el area de cobranza, con el
acuse de recibo.

- La documentacion soporte que compruebe que el servicio fue
prestado

- La fianza vigente que garantiza el cumplimiento de las
obligaciones.

- Si lo que se va a reclamar son pagos extemporaneos se
acompaiie el ¢ los recibos gue comprueben la fecha de pago.

Coordinacion de Cartera 02 Recibe de las Coordinaciones de Cobranza los expedientes de
Vencida _ los usuarios morosos Telegraficos y Satelitales, Nacionales e
Internacionales y elabora oficio, solicitando a la Gerencia
Comercial Central y a las Gerencias Estatales el contrato de
prestacion de servicios, la documentacion soporte de los
. usuarios respectivos, los comprobantes de pago, y la
ratificacion o rectificacion del domicilio para turnar los
expedientes de usuarios morosos a la Direccion de Asuntos
Juridicos y presenta oficio al Gerente de Ingresos para su
visto bueno. Para los Servicios Satelitales Nacionales, elabora
oficio para solicitar a Satélites Mexicanos, S.A. de C.V. copia
certificada del o de los contratos de prestacion de servicios,
solicitando apoyo a la Coordinacion de Cobranza Nacional
para gue éste sea entregado, cuando Satélites Mexicanos
comunica que ha turnado a la Notaria la documentacion
correspondiente para su certificacion, con apoyo de la
Coordinacién de Cobranza Nacional, se recoge en la Notaria,
la documentacion certificada, la factura y constancias de
percepciones y retenciones para el pago correspondiente, la
cual es turnada a la Subdireccion de Presupuesto y
Contabilidad para gravamen y sustento presupuestal.

CONTINUACION
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10 Procedimiento: Integraciéon de Expedientes para su Consignacién

i RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |
Eiabora oficio solicitando al despacho extranjero su
intervencién para la recuperacién de los adeudos de los
servicios Satelitales Internacionales, anexandole el estado de
cuenta del usuario extranjero y recaba la firma del Gerente de
Ingresos. El Gerente de Ingresos solicita apoyo a otras
coordinaciones pertenecientes a la Gerencia, para que sea
enviado por correo electronico. Elabora y firma oficio a la
Oficina de Correspondencia, solicitando sea enviado por el
sistema de correspondencia Mex-post.

. Despacho Extranjero. 03 Si el usuario paga su adeudo con intervencion del Despacho
Extranjero, el Despacho envia su factura a la Gerencia de
Ingresos por los porcentajes definidos en el contrato de

prestacion, de servicios.

Si el Despacho comunica que el caso lo considera como
incobrable por no tener resuitados favorables con el usuario o
porque el monto sea bajo, cierra el caso y lo comunica a la
Gerencia de Ingresos para que se continde con el tramite
correspondiente.

Gerencia de Ingresos 04 Recibe factura original del Despacho Extranjero, por la
comision del adeudo recuperado, y turna a la Coordinacién de
Cobranza Internacional para que sea enviada a su validacion
presupuestal y pago.

Coordinacion de Cobranza 05 Recibe factura original, certifica y turna mediante oficio
Internacional (firmado por el Gerente de Ingresos) a la Subdireccion de
Presupuesto y Contabilidad, para su registro contable y que

se grave presupuestalmente, en caso de que el Despacho

. haya tomado su comision del importe recuperado o bien para

su pago cuando el despacho transfiere el 100% de lo
recuperado. Comunica a la Coordinacion de Cartera Vencida
el pago realizado para el registro del importe recuperado a
través del Despacho.

Gerencia de Ingresos 06 Recibe oficio y firma de conformidad para la solicitud de los
contratos respectivos.

Gerencia Comercial Central 07 Recibe oficio de solicitud de contrato; recaba contrato(s) y
envia mediante oficio a la Gerencia de Ingresos el contrato, o
documentaciéon soporte.

Gerencias Estatales 08 Reciben oficio de solicitud de contrato; recaban contrato(s) y
envian mediante oficio al Gerente de Ingresos el contrato o
documentacién soporte, en su caso anexando comprobante

de pago.
CONTINUACION
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10 Procedimiento: Integracion de Expedientes para su Consignacion

L RESPONSABLE

|No.]

ACTIVIDAD |

Gerencia de Ingresos

Coordinacion de Cartera
Vencida

Gerencia de lo Contencioso

Gerencia de Ingresos

Coordinacion de Cartera
Vencida

09

10

11

12

13

Recibe oficio con contratos o documentaciéon soporte y
registra en su libreta; entrega a la Coordinacion de Cartera
Vencida.

Recibe oficios con contrato(s) e imprime estado de cuenta por
usuario a través del sistema informatico; de ser el caso que
hayan comprobantes de pagos, en coordinacién con las areas
de cobranza, realiza la depuracion de los saldos.

Si NO

———Can sido cubiertos los pages >

Procede a devolver el contrato y archiva expediente

(>

Procede a elaborar oficio de consignacion, anexando estad
de cuenta, dltimo requerimiento de pago, contrato
documentacion soporte, poéliza de fianza(de ser el caso)
comprobantes de pago, originales o copias al carbén de la
facturas, en el caso de fos usuarios internacionales, se anex
el comunicado del despacho que el caso lo consideran com
incobrable y caso cerrado; se recaba firma del Gerente d
Ingresos; y se entrega a la Gerencia de lo Contencioso, para |
id i |

Recibe oficio de remisién y expedientes y firma de recibido en
el oficio. Procede a notificar a los usuarios elaborando oficio
con copia para la Gerencia de Ingresos.

Recibe copia de oficio de notificacion al usuario y turna a la
Coordinacién de Cartera Vencida.

Posteriormente de la entrega de expedientes procede a
registrar en la base de datos, los expedientes por usuario que
han sido turnados a la Gerencia de lo Contencioso, con la
finalidad de tener control de los usuarios consighados, asi
como de las poélizas de fianza que son enviadas a la Gerencia
de lo Contencioso. Recibe copia de oficio de notificacion al
usuario y archiva en el expediente respectivo. Una vez que se
notifica al usuario su adeudo hacia Telecomm:

CONTINUACION

Gerencia

Fecha de implantacién |

Sustituye

Gerencia de Ingresos

Manual de Procedimientos de Ingresos de Octubre 2002

ENERQ DE 2003




W)

MANUAL DE HOJA No.
PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS TCM-6201-D01-03

10 Procedimiento: Integraciéon de Expedientes para su Consignacién

L RESPONSABLE [ No. | — ACTIVIDAD
© o
1 yario cubre su adeudo
SH2)
Paga en caja Solicitud realizar el pago
recaudadora o con la concertacion de
en oficinas de las convenios
Gerencias Estatales

Coordinacion de Cartera
Vencida

Coordinacién de Cobranza
Nacional/Internacional

Coordinacion de Cobranza
Nacional

La Coordinacion de Cobranza
comunica ala Coordinaciéon de
Cartera Vencida que el usuario
pagdé, la cual elabora oficio y
recaba la firma del Gerente de
Ingresos notificando al é&rea

Juridica el pago y solicita suspen

sién del proceso legal.

* Recibe de las Coordinaciones de Cobranza el reporte de una
parte del adeudo que entra a formar parte del convenio.

* Conjuntamente con el area juridica (Gerencia de lo
Contencioso) realiza convenio de reconocimiento vy
liquidacion de adeudos con estos usuarios morosos, firmando
el area juridica, y el usuario, en tres tantos, entregando:
Mediante oficio firmado por el Gerente de Ingresos un tanto
del convenio de reconocimiento y liquidacion de adeudos al
usuario.

Mediante oficio firmado por el Gerente de Ingresos un tanto
del convenio de reconocimiento y liquidacion de adeudos a la
Coordinacion de Cobranza para su registro y conftrol, quien a
su vez lo reporta a la Gerencia de Contabilidad como
documentos por cobrar. '

Otro tanto del convenio de reconocimiento y liquidacion de
adeudos se archiva en el expediente del usuario que obra en
la-Goordinaeion-de-Cartera Veneid

14  Si el usuario paga en caja recaudadora o en las oficinas de las
Gerencias Estatales, comunica mediante oficio a la
Coordinaciéon de Cartera Vencida que el saldo quedd en cero
para su tramite correspondiente. La Coordinacion de Cartera
Vencida elabora oficio y recaba firma del Gerente de Ingresos
notificindole al area juridica que el usuario realizé e! pago,
quedando en ceros, solicitindole deje sin efectos los tramites
judiciales, y se proceda a la devolucion del expediente.

CONTINUACION
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10 Procedimiento: Integracion de Expedientes para su Consignaciéon

[ RESPONSABLE

| No.

ACTIVIDAD

Gerencia de lo Contencioso

Gerencia de lo Contencioso

Gerencia de Ingresos

Coordinacién de Cartera
Vencida

Gerencia de Ingresos

Gerencia Comercial Central y/o
Gerencias Estatales

Gerencia de Ingresos

Coordinacion de Cartera
Vencida

Gerencia de Ingresos

Gerencia de lo Contencioso

Gerencia de ingresos

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Si el usuario no liquida su adeudo, inicia las acciones
judiciales pertinentes para la recuperacion del adeudo,
procedimiento una vez agotado, determina lo conducente.
Comunicando a la Gerencia de Ingresos la resolucion.

Devuelve con oficio a la Gerencia de Ingresos los casos que
por su complejidad no son factibles para su cobro por la via
legal, indicando que se agoten las acciones de cobranza.

Recibe oficio y lo turna a ta Coordinacion de Cartera Vencida.

Recibe oficio y de acuerdo al motivo de su devolucion
procede a elaborar oficios a las areas comerciales para
solicitarles se ratifique o rectifique de acuerdo al motivo, y
recaba firma de la Gerencia de Ingresos.

Recibe oficio y firma de conformidad, turnandolo a las areas
comerciales correspondientes.

Reciben oficio de solicitud de ratificar o rectificar si existen
los contratos originales, contratos sin requisitar con los
domicilios o de ser el caso que no se cuenta con
documentacion.

Dan respuesta a la peticion solicitada por la Gerencia de
Ingresos.

Recibe oficio de respuesta, turnandolo a la Coordinacion de
Cartera Vencida.

Recibe oficio de respuesta de la Gerencia Comercial Centro
y/o Gerencias Estatales, analiza la respuesta y con oficio
devuelve a la Gerencia de lo Contencioso el expediente
correspondiente para su tramite correspondiente o de ser el
caso para la emision de dictamen y recaba firma de la
Gerencia de Ingresos.

Recibe oficio, firma de conformidad, turnandolo a la Gerencia
de lo Contencioso.

Recibe oficio de 1a Gerencia de Ingresos y de ser el caso que
no se cuente con los elementos para demandar por la via
judicial, procede a la devolucion de expedientes por paquete
con la emision de dictamen correspondiente,

Recibe oficio de la Gerencia de lo Contencioso turnandolo a la
Coordinacion de Cartera Vencida.

CONTINUACION
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10 Procedimiento: Integracion de Expedientes para su Consignacion

RESPONSABLE

| No.

|

ACTIVIDAD

Coordinacién de Cartera
Vencida

Gerencia de Ingresos

Coordinacion Cartera Vencida

Organo Interno de Control

Direccion de Finanzas y

Administracién

Gerencia de ingresos

Gerencia de Ingresos

Coordinacion Cartera Vencida

26

27

28

29

31

32

33

Recibe oficio con la emision de dictamen de la Direccion de
Asuntos Juridicos, integra “paquete” y procede a la solicitud
de dictamen al Organo Interno de Control, por imposibilidad
practica de cobro, recabando rabrica de la Gerencia de
Ingresos.

Recibe oficio y ribrica, recabando la rdbrica de la
Subdireccion de Tesoreria y firma de la Direccién de Finanzas
y Administracion. Entregando a la Coordinacién de Cartera
Vencida.

Recibe oficio con rabricas del Gerente de Ingresos y de la
Subdireccion de Tesoreria y firma de la Direccion de Finanzas
y Administracion, entregando al Organo Interno de Control.

Recibe oficio, revisa y analiza cada caso y emite opinion.

Recibe oficio de opinién por parte del Organo Interno de
Control, remitiéndolo a la Subdireccion de Tesoreria, quien a
su vez lo remite a la Gerencia de Ingresos para continuar con
el tramite correspondiente.

Recibe oficio de opinion por parte del Organo Interno de
Control de ser aprobatoria elabora solicitud de acuerdo para
que sea sometido al Comité de Contro! y Auditoria COCOAy a
la Junta Directiva.

Al momento de contar con el acuerdo de autorizacién por
parte de la Junta Directiva turna a la Coordinacién de Ingresos
para la elaboracion del Acta de Depuracién y Cancelacién de
Saldos, correspondiente.

Procede a efectuar la cancelacion de los saldos y exusuarios
autorizados en el Sistema Integral de Cobranza emitiendo
reporte de los saldos cancelados, entregandolo a la
Coordinaciéon de Ingresos, para el tramite de su reporte
contable correspondiente.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerancia de Ingresos
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11 Procedimiento: Devolucion de Fianzas a Satmex y/o Usuarios.

[ RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD ]
Objetivo: La guarda y custodia de las pdélizas de fianza, asi
como su envio a la Direccion de Asuntos Juridicos, cuando !a
Coordinacién de Cobranza solicita se turne el expediente para
su recuperacion por la via legal, en caso de que el usuario
haya presentado esta garantia, determinar la procedencia o
improcedencia de las Devoluciones de Fianzas solicitadas por
Satélites Mexicanos o por usuarios y entregar la poéliza de
fianza en caso de que proceda la cancelacién.

. Satélites Mexicanos ylo 01 Solicitan mediante oficio dirigido a la Gerencia de Ingresos la
Usuarios , devolucién de las fianzas que respaldan la contratacién de

servicios.
Gerencia de Ingresos 02 Recibe oficio de solicitud de devolucidn, revisa, registra y

entrega a la Coordinacion de Cartera Vencida.

Coordinacion de Cartera 03 Recibe oficio de solicitud de devolucion, emite estado de
Vencida cuenta.

Si NO
Tiene adeudo el usuario

Mediante oficio firmado por la Gerencia de Ingresos se ie
notifica al usuario o Satélites Mexicanos que no se le
devuelve la péliza de fianza por tener un adeudo con
Telecomm

. Oh bien,

Cuando la Coordinacién de Cobranza solicita a la
Coordinacion de Cartera Vencida que un expediente sea
turnado a la Direccién de Asuntos Juridicos para su
recuperacion por la via legal, y el area comercial haya
remitido la péliza de fianza como garantia, que se especifica
en el contrato, se integra como documentacion soporte del

n

Coordinacion de Cartera 04 Elabora oficio indicando que procede la
Vencida devolucion de la poliza de fianza y recaba
firma de la Gerencia de Ingresos para su
validacion, anexando péliza de fianza.

CONTINUACION

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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11 Procedimiento: Devolucion de Fianzas a Satmex y/o Usuarios.

| RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |

Gerencia de Ingresos 05 Recibe oficio y péliza, firma oficio de vatidacion; entrega al
usuario yl/o Satmex anexando péliza de fianza. Entrega acuse
de recibido a la Coordinacion de Cartera Vencida.

Coordinacién de Cartera 06 Archiva acuse de recibido en el expediente correspondiente.
Vencida
. CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
Gerencia Sustituye Fecha de implantacién |
Gerencia de Ingresos Manual! de Procedimientos de Ingresos de Octubre 2002 ENERO DE 2003
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12 Procedimiento: Ingresos Recaudados a través del sistema de compensacién de adeudos

RESPONSABLE

| No. |

ACTIVIDAD

Coordinacion de Cobranza

Coordinacion de Ingresos

Gerencia de Ingresos

Coordinacion de Ingresos

o

02

03

04

Objetivo: Determinar los ingresos que se captan a través del
sistema de compensacion de adeudos para que sean
registrados oportunamente en el sistema informatico y
reportar los ingresos a las Gerencias de Contabilidad y de
Presupuesto.

Entrega corte compensatorio y listado de facturas pagadas y
descargadas en el sistema de facturacion y cobranza.

Elabora con base en el listado de facturas pagadas, el reporte
de ingresos por servicio y por periodo, asi como el oficio de
entrega a las Gerencias de Contabilidad y Gerencia de
Presupuesto.

Firma el reporte de ingresos, el oficio de entrega a la Gerencia
de Contabilidad y Gerencia de Presupuesto.

Entrega copia del reporte de ingresos y del oficio respectivo a
la Gerencia de Contabilidad y Gerencia de Presupuesto, para
fines del Sistema Integral de Informacion, recabando acuse de
recibido,

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Ingresos
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13 Procedimiento: Ingresos recaudados a través del sistema electronico de pagos con Banamex.

| RESPONSABLE

| No. | ACTIVIDAD

Gerencia de Desarrollo
Estratégico

Oficina de Administracion de
Sistemas de Cobranza

Coordinacion de Ingresos

Oficina de Consolidacion de
Ingresos

Oficina de Administracion de
Sistemas de Cobranza

Coordinacion de Ingresos

Objetivo: Determinar los ingresos captados por la linea
Banamex por los servicios prestados por el Organismo e
integrar esta informaciéon en el sistema informatico con la
finalidad de presentarla oportunamente a la Gerencia de
Ingresos.

01 Envia copia de los oficios de entrega de la facturacion del
periodo de emision a ia Coordinacién de Ingresos, tanto de la
zona metropolitana como del interior de la Republica, para que
sea cargada en el sistema informatico, a través de la Oficina
de Administracion de Sistemas de: Cobranza.

02 « Procede a accesar la informacion recabada de la terminal
de Banamex con que cuenta la Coordinacion, en el
sistema informatico.

s Graba la informacién de las facturas pagadas a través del
sistema electronico de Banamex como archivo de texto.

e Accesa y concilia dicha informacién en el sistema
informéatico e imprime el listado de facturas pagadas por el
sistema electrénico de pagos.

« Clasifica los pagos por tipo de servicio (Telegraficos
Nacionales, Satelitales Nacionales e Internacionales) y
entrega a la Coordinacion de Ingresos.

03 Recibe y entrega a la Oficina de Consolidacién de Ingresos el
reporte de facturacion pagada a través del sistema electronico
de pagos.

04 Procede a realizar el vaciado de la informacién proporcionada
por la Coordinacion de Ingresos y la archiva temporalmente
para su posterior consolidacion por todas las vias de
recaudacion.

05 Imprime del sistema informatico la relacion de facturaciéon
emitida por Gerencia Estatal y la relacién de pagos por
sistema electrénico y entrega al Coordinador de Ingresos.

06 Recibe y envia la relacion de facturacion emitida a las
Gerencias Estatales a efecto de controlar sus cuentas por
cobrar.,

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Garencia

Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Ingresos
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14 Procedimiento: Ingresos Recaudados a través de la linea Banamex.

| RESPONSABLE | No. |

ACTIVIDAD

]

Gerencia de Desarrollo 01
Estratégico

Coordinacion de Ingresos 02

Coordinacion de Ingresos 03

Objetivo: Determinar los Ingresos captados por la linea
Banamex por los servicios prestados por el Organismo e
Integrar esta informacion en el sistema informatico con la
finalidad de presentarla oportunamente a la Gerencia de
Ingresos.

Envia copia de los oficios de entrega de la facturacion del
periodo de emisién a la Coordinacion de Ingresos.

Obtiene diariamente la impresion remota (reporte de cargos y
abonos) de los pagos realizados en la zona metropolitana y
Gerencias Estatales, Consultando la terminal de Banamex con
que cuenta la propia Coordinacion.

Recibe via fax de las Gerencias Estatales en los cinco
primeros dias habiles del mes inmediato posterior, la
conciliaciéon bancaria de cargos y abonos y la relaciéon de
facturas que afectan dicha conciliacion, tanto de los servicios
telegraficos como Satelitales Nacionales e Internacionales
para proceder a descargar los pagos en el sistema informatico
en el caso de los servicios telegraficos, en cuanto a los
servicios Satelitales Nacionales e Internacionales, se
proporciona a la Coordinacion de Cobranza los pagos del
sistema electronico de pagos. Cabe sefalar due
posteriormente, las Gerencias Estatales envian a la Gerencia
de Ingresos los documentos antes citados originales ya
formalizados con las firmas respectivas.

Procede a descargar en el sistema informatico los pagos de
los servicios Satelitales Nacionales e Internacionales y
entrega reporte de los pagos descargados y conciliaciones a
{a Coordinacion de Ingresos

Procede a alimentar todos los pagos recibidos en el sistema
informatico, descargando todas las facturas correspondientes
a los servicios telegraficos y Satelitales Nacionales e
Internacionales para su consolidacion, una vez accesados los
pagos, imprime el reporte de ingresos por linea Banamex o
por Gerencias Estatales, al cual le corresponde el N° 05.
Posteriormente entrega el reporte a la Oficina de
Consolidacion de Ingresos.

Recibe y archiva momentaneamente el reporte de ingresos por
linea Banamex hasta que deba efectuarse ia consolidacion de
ingresos totales del periodo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Coordinaciéon de Cobranza 04
Coordinacion de Ingresos 05
Oficina de Consolidacion de 06
ingresos

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion
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15 Procedimiento: Ingresos captados por Caja Recaudadora

] RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |
Objetivo: Determinar los ingresos captados por la Caja
Recaudadora del Organismo e integrar esta informacion en el
sistema informaticc con la finalidad de presentarla
oporfunamente a la Gerencia de Ingresos.

Coordinacion de Cobranza 01 Entrega a la Coordinacion de Ingresos el resumen diario de
. pagos de Caja Recaudadora especificando servicio, nimero e
importe de cada una de las facturas cobradas en la Caja
Recaudadora.
Coordinacion de Ingresos 02 Recibe los resimenes diarios de pagos por Caja Recaudadora

y entrega a la Oficina de Administracién de Sistemas de
Cobranza lo referente a caja de servicios telegraficos y
Satelitales Nacionales e Internacionales para efecto de
conciliar los pagos contra la facturacion previamente cargada
en el sistema informatico, para el momento en que se lleve a
cabo la consolidacién de ingresos de éstos servicios.

Oficina de Administracion de 03 Recibe los resimenes diarios de pagos por Caja Recaudadora
Sistemas de Cobranza de los serviclos Telegraficos y Satelitales Nacionales e
Internacionales con el fin de realizar la conciliaciéon de las
facturas pagadas; la informacion de estos resiimenes se
guarda como archivo de texto {TXT), procede a accesario al
sistema informatico e imprime el listado de pagos efectuados
a través de la Caja Recaudadora de servicios telegraficos, y
Satelitales Nacionales e Internacionales y entrega a la
. Coordinacion de Ingresos.

Coordinacion de Ingresos 04 Recibe y revisa los listados de pagos efectuados a través de la
Caja Recaudadora el cual entrega a la oficina de
Consolidacion de Ingresos.

Oficina de Consolidacion de 05 Recibe el listado de pagos efectuados a través de la Caja

Ingresos Recaudadora de servicios telegraficos y procede a elaborar la
cédula de consolidacion de ingresos de caja recaudadora de
los servicios Telegraficos y Satelitales Nacionales e
Internacionales, las cuales archiva momentaneamente para su
posterior consolidacion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
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16 Procedimiento: Consolidacion de ingresos captados por transferencias bancarias

| RESPONSABLE

| No. |

ACTIVIDAD

Usuario — Deudor

Coordinacion de Ingresos

Coordinacion de Ingresos

Coordinacion de Ingresos

Oficina de Consolidacién de
Ingresos

01

02

3

04

05

Obijetivo: Determinar los ingresos captados por transferencias
bancarias e integrar esta informacion en el sistema
informatico con la finalidad de presentarla oportunamente a la
Gerencia de Ingresos.

Envia por fax a la Coordinacién de Ingresos la confirmacién
de su pago via transferencias bancarias.

Recibe y revisa la documentacion citada y procede a accesar a
las cédulas correspondientes disefiadas en excel los
importes, tipo de servicio, totales e IVA de las facturas
pagadas e imprime el reporte de pagos efectuados por via
transferencias bancarias.

Mediante el reporte de pagos efectuados por via
transferencias bancarias procede a descargar los pagos
efectuados al sistema informatico.

Descargados los pagos al sistema informatico, imprime el
listado de pagos captados por via fransferencias bancarias, el
cual entrega a la Oficina de Consolidacion de Ingresos.

Recibe el reporte de pagos por transferencias bancarias, el
cual archiva momentaneamente para su posterior utilizacién
en la consolidacion de ingresos captados por todas las bocas
de recaudaciéon por parte de la Oficina de Administracion de
Sistemas de Facturaciéon y Cobranza.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Ingresos
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17 Procedimiento: Consolidacion de ingresos captados por todas las vias de recaudacion de Servicios

Telegraficos

| RESPONSABLE

ACTIVIDAD

|

Coordinacion de Ingresos

Oficina de Consolidacion de
Ingresos

Oficina de Administracion de
Sistemas de Cobranza

. Oficina de Consolidacion de
Ingresos

Coordinacion de Ingresos

Oficina de Conciliaciones
Bancarias.

01

02

03

04

05

06

Objetivo: Determinar los ingresos captados por todas las vias
de recaudacién de los servicios telegraficos con la finalidad
de presentar la informacién real y oportuna a la Gerencia
Ingresos.

Una vez que la facturacion pagada ha sido descargada del
sistema informético, solicita a la Oficina responsable se
realice la consolidacion de ingresos de servicios telegraficos.

Analiza los documentos que archivo momentaneamente: la
cédula de consolidacién de ingresos por linea banamex, el
reporte de pagos realizados por transferencias bancarias, el
reporte de ingresos por sistema electréonico de pagos y el
reporte de facturas pagadas por Caja Recaudadora y con base
en todos los reportes de pagos, elabora manualmente la
cédula (Hoja Tabular) del resumen global de ingresos (por
servicio y por periodo), asi como el reporte de ingresos reales;
este Gltimo 1o entrega al Coordinador de Ingresos para su
posterior envio a la Gerencia de Contabilidad y a la Gerencia
de Presupuesto.

Una vez realizado e! descargo de la totalidad de las facturas
cobradas por todas las bocas de recaudacion al sistema
informatico, imprime como producto del sistema el resumen
global de ingresos.

Concilia el resumen global de ingresos del sistema
informatico con la cédula del resumen global de ingresos, lo
integra a la cédula del resumen global de ingresos que
elaboré previamente y entrega ambos al Coordinador de
Ingresos para su revision.

Recibe y revisa tanto el resumen global de ingresos del
sistema informatico como la cédula del resumen global de
ingresos de consolidacion y los entrega a la Oficina de
Conciliaciones Bancarias.

Recibe los resiimenes y realiza una conciliacion de ingresos
identificando las comisiones bancarias cobradas por Banorte
y Banamex asi como los traspasos entre cuentas bancarias;
finalmente, imprime y entrega al Coordinador de Ingresos el
reporte de ingresos para su aplicacién contable por servicios
telegraficos.

CONTINUACION

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Ingresos
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17 Procedimiento: Consolidacién de ingresos captados por todas las vias de recaudacion de Servicios
Telegraficos

| RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |

Coordinacion de Ingresos 07 Recibe los reportes de ingresos para su aplicaciéon contable
por servicios telegraficos y procede a elaborar, con apoyo de
su secretaria, el oficio de entrega a la Gerencia de
Contabilidad para su aplicacion contable y el reporte de
ingresos reales a la Gerencia de Presupuesto con sus
respectivos oficios de entrega.

Coordinacion de Ingresos 08 Turna a la Gerencia de Ingresos, los oficios y el reporte de
. ingresos reales para su firma y una vez que se encuentren
firmados procede a enviarlos a la Gerencia de Contabilidad y a

la Gerencia de Presupuesto.

Gerencia de Contabilidad y 09 Reciben el reporte de ingresos reales por los servicios
Gerencia de Presupuesto telegraficos nacionales, acusando de recibido en el oficio de
enfrega respectivo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
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18 Procedimiento: Consolidacion de ingresos por Servicios Satelitales Nacionales e Internacionales

| RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD 1
Objetivo: Determinar los ingresos captados por la prestacién
de servicios Satelitales Nacionales e Internacionales con la
finalidad de presentar la informacién real y oportuna a la
Gerencia de Ingresos.

Coordinacion de Cobranza 01 Entrega diariamente a la Coordinacién de Ingresos el resumen
de pagos de servicios Satelitales Nacionales e Internacionales
por sistema electronico de pagos, por Caja Recaudadora y
. linea Banamex.

Gerencias Estatales 02 Envian el reporte de conciliaciones bancarias de los servicios
Satelitales Nacionales e Internacionales, acompafando del
reporte de facturas que afectan dicha conciliacién, dentro de
los cinco primeros dias del mes siguiente posterior al Gltimo
dia de corte mensual.

Coordinacion de Ingresos 03 Recibe la documentacion antes citada y agrupa los resimenes
de pagos una vez que cuenta con los resimenes de toda una
semana, procede a elaborar tres cédulas mediante hojas
tabulares, clasificando por servicio, por periodo y la de las
Gerencias Estatales. Ya elaboradas, procede a consolidarlas
mediante el formato previamente elaborado en excel e
imprime el consolidado de ingresos (Cuya periodicidad es
mensual), entregandolo a la Oficina de Conciliaciones

Bancarias.
Oficina de Conciliaciones 04 Recibe el consolidado de ingresos y procede a elaborar el
. Bancarias reporte mensual de ingresos reales; posteriormente lo entrega
al Coordinador.

Coordinacion de Ingresos 05 Recibe el reporte de ingresos reales y lo presenta para su
firma al Gerente de Ingresos.

Coordinacion de Ingresos 06 Una vez firmado el reporte de ingresos, con apoyo de su
secretaria elabora oficio de entrega y turna el documento a la
Gerencia de Contabilidad y otra copia a la Gerencia de
Presupuesto, recabando los acuses correspondientes.

Coordinacion de Ingresos 07 Entrega copia del reporte de ingresos Satelitales a la Oficina
de Conciliaciones Bancarias, para llevar a cabo,
conjuntamente con la informacion de servicios telegraficos, la
conciliacion bancaria de ingresos del periodo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
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19 Procedimiento: ldentificacion de la Cartera Vencida Real

| RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |
Objetivo: Determinar la Cartera Vencida del Organismo con la
Finalidad de presentarla oportunamente a la Gerencia de
Ingresos para su pronto pago.

Coordinacion de Ingresos 01 Solicita a la Oficina de Administracion de Sistemas de
Cobranza, obtenga como producto del sistema informatico el
resumen de la Cartera Vencida.

Oficina de Administracién de 02 Imprime del sistema informatico, el listado de usuarios

Sistemas de Cobranza morosos © Cartera Vencida por Registro Federal de
Contribuyentes (RFC), asi como el reporte total de ingresos
del mes o periodo y procede a entregarlos al Coordinador de
Ingresos.

Coordinacion de Ingresos 03 Recibe el reporte de Cartera Vencida, consulta en las cédulas
previamente elaboradas en excel los saldos iniciales
contables disminuye los ingresos y las cancelaciones, si las
hay (en las Cédulas de excel) y procede a obtener la cédula de
Cartera Vencida real por servicio y por afio. Entrega junto con
el oficio correspondiente a la Gerencia de Ingresos, el reporte
mensual de Cartera Vencida.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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20 Procedimiento: Ingresos Recaudados a través de Bital
| RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD , ]

Gbjetivo: Determinar tos ingresos en Doélares, captados en
Bital, por los servicios prestados por el Organismo con la
finalidad de presentarla oportunamente a la Gerencia de

Ingresos.
Coordinaciéon de Cobranza 01 Entrega diariamente a la Coordinacidon de Ingresos el resumen
de pagos de servicios Satélites prestados a empresas
. extranjeras, captados en Bital.
Coordinacion de ingresos 02 Recibe la documentacién antes citada, revisa contra estado de

cuenta y la turna a la Oficina de Consolidacién de Ingresos.

Oficina de Consolidacion de 03 Elabora con base en el reporte de facturas pagadas el reporte

ingresos de ingresos por servicio y periodo; asimismo reporte de
ingresos por usuario y fecha de depdsito en la cuenta de Bital
y Banorte, asi como oficio de entrega a la Gerencia de
Contabilidad y Gerencia de Presupuesto.

Gerencia de Ingresos 04 Firma reporte de ingresos, los oficios de entrega a la Gerencia
de Contabilidad y los turna a la Coordinacion de Ingresos

Coordinacién de Ingresos 05 Entrega copia de! reporte de ingresos y del oficio respectivo a
la Gerencia de Contabilidad y Gerencia de Presupuesto, para
fines del Sistema Integral de Informacién, recabando acuse de
recibo.

() CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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21 Procedimiento: Depuracion de saldos de Cartera Vencida

| RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |
Objetivo: Determinar el saldo de la cartera vencida a
cancelar y proceder a descargarlo del SIDEC, para su
depuracion

Gerencia de Ingresos 01 Entrega al Coordinador de Ingresos el acuerdo de la Junta de
Gobierno que contiene la autorizacion de la cancelacién de
saldos de Cartera Vencida.

. Coordinacion de Ingresos 02 Recibe el acuerdo de la Junta de Gobierno para la cancelacién
de Cartera Vencida y recaba Dictamen de autorizacion
correspondiente de la Direcciéon de Asuntos Juridicos y del
Organo Interno de Control.

Procede a elaborar, con apoyo de su secretaria, el Acta
Administrativa de Cancelacién y Depuracion de Saldos que
lleva anexa la documentacion soporte de la cancelacién,
integrando un juego completo el cual presenta al Gerente de
Ingresos para su revision en la que le indicar3, en su caso,
qué modificaciones o adecuaciones son necesarias, para
después de realizarlas, entregar el Acta de Cancelacién y
Depuracion de Saldos a la Gerencia de Ingresos.

Gerencia de Ingresos 03 Recibe y revisa el Acta de Cancelacién y Depuracion de
Saldos y la envia al Organo Interno de Control para su
revision.
Organo Interno de Control 04 Recibe el Acta de Cancelacion y Depuracion de Saldos y una
. ' vez que la revisa y autoriza, la envia a la Gerencia de Ingresos.

Recibe el Acta de Cancelacion y Depuracion de Saldos

Gerencia de Ingresos 05 revisada por el Organo Interno de Control y la entrega al
Coordinador de Ingresos para la integracion y formalizacion
de los juegos correspondientes.

Recibe Acta de Cancelacion y Depuracion de Saldos revisada

Coordinacion de Ingresos 06 por el Organo Interno de Control, atiende las observaciones
que en su caso existan y procede a integrar, con apoyo de su
secretaria, todos los juegos del Acta correspondientes,
entregandolas al concluir a la Gerencia de Ingresos para
recabar las firmas de participacion y de conformidad de cada
una de las areas involucradas.

CONTINUACION

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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21 Procedimiento: Depuracion de saldos de Cartera Vencida

| RESPONSABLE [ No. [ ACTIVIDAD .

Gerencia de Ingresos 07 Recibe los tantos del Acta de Cancelacion y Depuracién de
Saldos, procede a firmarlas y las envia para recabar firmas, a
cada una de las siguientes areas:

» Gerencia de Ingresos

« Contralor Interno en Telecomm

» Gerencia de Contabilidad

e Gerencia de Auditoria Central (de la Contraloria Interna)

« Gerencia de lo Contencioso

e Subhdireccion de Tesoreria

« Subdirecciéon de Presupuesto y Contabilidad

+ Direccién de Asuntos Juridicos

« Direccion de Finanzas

e Subdirector de Control de Infraestructura vy
Comunicaciones, Direccion General de Programacién y
Presupuesto de la Secretaria de Comunicaciones vy
Transportes.

Coordinacién de Ingresos 08 Una vez recabadas las firmas de conformidad de las areas
citadas, procede a enviar mediante oficio copia del Acta de
Cancelacién a la Coordinacién que corresponda, de acuerdo
al servicio de que se trate la Depuracion de Cartera (Servicios
Telegraficos ylo Satelitales), para que sea descargado del
SIDEC, asi como a cada una de las areas antes mencionadas,
recabando acuse de recibido.

Solicita a la Secretaria el oficio de entrega a la Gerencia de
Contabilidad.
, c g Recibe instrucciones para la elaboracion det oficio, procede a

Secretaria de la Coordinacion 09 elaborarlo y lo entrega al Coordinador.

de Ingresos

Coordinacién de Ingresos 10 Recibe oficio, lo revisa y firma, procediendo a enviarlo con la

copia correspondiente del Acta de Cancelacién y Depuracion
de Saldos a la Gerencia de Contabilidad, para que sea
cancelada la Cartera Vencida de la Cuenta de Mayor 1004:
“Servicio prestado pendiente de cobro”y 1008 “Deudores
Diversos”, recabando acuse de recibido.

Envia mediante oficio copia del Acta de Cancelacion y
Depuracion de Saldos a las Gerencias Estatales, para que, en
su caso, procedan a deducir los saldos que fueron cancelados
de su Cartera Vencida.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion
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22 Procedimiento: Conciliacion de Saldos de los Servicios Telegraficos Nacionales

| RESPONSABLE | No. | ACTIVIDAD |
: Objetivo: Determinar que saldos registrados en la Gerencia de
Contabilidad son los mismos y la Gerencia de Ingresos son

los mismos para una informacién homogénea y real.

Gerencia de Contabilidad 01 Envia a la Gerencia de Ingresos mensualmente un tanto de los
auxiliares contables de la cuenta 1004 “Servicio Prestado
Pendiente de Cobro” y 1008 “Deudores Diversos”, asi como
. cuadros restimenes de saldos.

Gerencia de Ingresos 02 Turna a la Coordinacion de Ingresos los auxiliares de las
cuentas 1004 y 1008, asi como cuadros resimenes de saldos.

Coordinacion de Ingresos 03 Procesa del Sistema de Cobranza de los Servicios
Telegraficos Nacionales, listado de cartera vencida por cuenta
contable; listado de facturacion y listado de cobranza del mes
para elaborar conciliacion de saldos.

Coordinacion de Ingresos 04 Elabora mensualmente en “EXCEL” cuadros resumenes, los
cuales contienen la conciliacién de los registros de saldos de
{a Gerencia de Ingresos y de la Gerencia de Contabilidad, con
ios siguientes requisitos (saldo inicial, facturacion del mes
cobrado, saldo final del mes; comparacion del saldo de
contabilidad y notas de diferencias para correccién en su

caso.
Coordinacion de Ingresos 05 Procede a elaborar con apoyo de su secretaria el oficio de
. entrega a la Gerencia de Contabilidad.
Coordinacion de Ingresos 06 Turna a la Gerencia de Ingresos el oficio para su firma y una

vez que se encuentra firmado procede a enviarlo a la Gerencia
de Contabilidad.

Gerencia de Contabilidad 07 Recibe conciliacibn de saldos de Servicios Telegraficos
Nacionales, acusando de recibido en el oficio de entrega..

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
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23 Procedimiento: Depuracién de Ingresos pendientes por identificar (Diversos)

| RESPONSABLE { No. | ACTIVIDAD
Objetivo: Abatimiento de la cuenta de diversos, para disminuir
la cartera.
Coordinacion de Ingresos y 01 Concilia los estados de cuenta bancarios y determina
SIDEC mensualmente los importes que pudieron considerarse en el

rubro de cuentas pendientes por identificar ( deudores
diversos ), de las diferentes bocas de recaudacion.

Turna a las Coordinaciones de Cobranza Nacionali e
Internacional una copia de las cantidades pendientes de
identificar por fecha de depésito, cantidad y banco, para
efectos de identificacion.

Coordinaciones de Cobranza 03 Através de su cobranza ( requerimientos de pago ), identifican
Nacional/Internacional al usuario que esta pagando y proceden a descargar en el
Sistema de Cobranza las facturas liquidadas.

04 Cada vez que se identifica un pago, elaboran reporte de pagos
y turnan dos tantos a la Coordinacion de Ingresos y SIDEC.

Coordinacién de Ingresos y 05 Recibe reporte de pagos y procede a efectuar la

SIDEC reclasificacion de la cuenta de diversos al servicio
correspondiente, asi como descargar en el control del rubro
cuentas pendientes por identificar ( deudores Diversos }, de la
Coordinacion de Ingresos y SIDEC.

. 06 Elabora reporte y turna a la Gerencia de Contabilidad para su
registro contable, y a la Coordinaciéon de Analisis y
Liquidaciones Internacionales para efecto del Sistema Integral
de Informacion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.
Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
Gerancia de Ingresos Manual de Procedimientos de Ingresos de Octubre 2002 ENERO DE 2003
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