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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NUMERO
REGISTRO TCM-6203-D01-03

NOMBRE DEL DOCUMENTO: N A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

OBJETIVO: FECHA DE REGISTRO:
FEBRERO DE 2003

CONTROLAR LA RECAUDACION Y DISPERSION DE LOS SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS DE LAS GERENCIAS ESTATALES, ASi COMO LAS MODIFICACGION No.
OPERACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS A NIVEL NACIONAL E
INTERNACIONAL, REALIZAR LA COMPRA Y VENTA DE DIVISAS, E
INVERTIR LOS RECURSOS FINANCIEROS EXCEDENTES PARA
EFICIENTAR LOS RECURSOS DEL ORGANISMO.

FECHA DEL
DOCUMENTO:
FEBRERO DE 2003

AREA(S) RESPONSABLE(S) DE SU EJECUCION:
Direccion de Finanzas y Administracion, Subdireccién de Tesoreria,
Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos.

AREA QUE REGISTRA

Lic. V. Berenice Moreno Perales
Gerente de Innovacion Administrativa

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUEDA REGISTRADO CON FECHA FEBRERO DE 2003.

CONFORME AL ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMM,

ARTICULO 21, CORRESPONDE A LOS DIRECTORES, FRACCIONES XI Y Xl

Xl.- ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS Y DE
SERVICIOS DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA;

XIl.- IMPLANTAR PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD EN SU UNIDAD ADMINISTRATIVA;

ARTICULO 23, CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION, FRACCION XIV

XIV.- INSTRUMENTAR LA PLANEACION Y EJECUCION DE ESTRATEGIAS QUE GARANTICEN LA
DEFINICION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES AGILES Y EFICIENTES Y COORDINAR CON LAS
AREAS RESPECTIVAS, LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE

ORGANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS Y DE SERVICIOS;
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: ]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPESION DE FONDOS

OBJETIVO: FECHA DE AUTORIZACION
FEBRERO DE 2003

CONTROLAR LA RECAUDACION Y DISPERSION DE LOS SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS DE LAS GERENCIAS ESTATALES, ASi COMO LAS
OPERACIONES CON INSTITUCIONES FINANACIERAS A NIVEL NACIONAL
E INTERNACIONAL, REALIZAR LA COMPRA Y VENTA DE DIVISAS, E
INVERTIR LOS RECURSOS FINANCIEROS EXCEDENTES PARA
EFICIENTAR LOS RECURSOS DEL ORGANISMO.

MODIFICACION No.
FECHA: FEBRERO DE 2003

AREA(S) RESPONSABLE(S) DE SU EJECUCION:
Direccion de Finanzas y Administracion

. Subdireccion de Tesoreria, Gerencia de Operacion y Dispersiéon de Fondos.

AREA(S) QUE INTERVIENE(N) EN SU DESARROLLO O CONTROL

I

Lic. Ma, Antoni}ta\mrales Gaytan
Sub ra de-Tesoreria N

C.P. Con—;uelo Valverde Jiménez
Gerente de Operacion y Dispersion de Fondos
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

FECHA DE
OBJETIVO: AUTORIZACION:
ENERO DE 2003

CONTROLAR LA RECAUDACION Y DISPERSION DE LOS SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS DE LAS GERENCIAS ESTATALES, ASi COMO LAS
OPERACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS A NIVEL NACIONAL E
INTERNACIONAL, REALIZAR LA COMPRA Y VENTA DE DIVISAS, E
INVERTIR LOS RECURSOS FINANCIEROS EXCEDENTES PARA
EFICIENTAR LOS RECURSOS DEL ORGANISMO.

MODIFICACION No.

AREA(S) RESPONSABLE(S) DE SU EJECUCION:

Direccion de Finanzas,

Subdireccion de Tesoreriay

Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos

AREA(S) QUE INTERVIENE(N) EN SU DESARROLL.O O CONTROL:

ADENDUM-01

ACTUALIZACION DE FIRMA AL 25 DE OCTUBRE DE 2004
EN LA S'ESIC')N SEXAGESIMA DEL 8 DE OCTUBRE DE 2004, LA JUNTA DIRECTIVA
NOMBRO AL C. P. MARIO EZ AYALA COMO DIRECTOR DE FINANZAS Y

ADMINISTRACION.
\ hoon Ny —

C.P. MA 10 ZAYALA
DIRECTOR DE FIN NZ ADMINISTRACION

REVISADO 0 4 NOV 2004 ‘\P %ch
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ENERO DE 2003

CONTROLAR LA RECAUDACION Y DISPERSION DE LOS SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS DE LAS GERENCIAS ESTATALES, ASi COMO LAS
OPERACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS A NIVEL NACIONAL E
INTERNACIONAL, REALIZAR LA COMPRA Y VENTA DE DiVISAS, E
INVERTIR LOS RECURSOS FINANCIEROS EXCEDENTES PARA
EFICIENTAR LOS RECURSOS DEL ORGANISMO.

MODIFICACION No.

AREA(S) RESPONSABLE(S) DE SU EJECUCION:

Direccion de Finanzas,

Subdireccion de Tesoreriay

Gerencia de Operacién y Dispersion de Fondos

AREA(S) QUE INTERVIENE(N) EN SU DESARROLLO O CONTROL:

ADENDUM-03

o ACTUALIZACION DE FIRMA AL 25 DE OCTUBRE DE 2004

2

(ic. Jugn Manuel Rodriguez rtiz—

Gerente de Operacion y Dispersion de Fondos

REVISADO 2 9 ocT J(
2004 /Q/QZ'Z
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INTRODUCCION

El cambio estructural en la Administracion Publica Federal requiere contar con herramientas
administrativas que normen y fortalezcan el modelo de organizacién fundamentado en el Plan Nacional

de Desarrollo 2001-2006.

Este documento fue estructurado de acuerdo a los procesos mas importantes de la funcion de
Operacién y dispersién de Fondos el cual cuenta con politicas y procedimientos, de tal forma que se
facilite la comprensién y consulta del mismo, permitiendo al personal involucrado desarrollar mejor sus
actividades, redundando en el éptimo aprovechamiento de los recursos del area.
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MARCO JURIDICO

LINEAMIENTOS SOBRE NUEVAS REGLAS EN EL MANEJO DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS DEL

SECTOR PUBLICO Y DEL MECANISMO PARA SU INFORMACION.
Publicados en la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Con objeto de apoyar el esfuerzo del cambio estructural y modernizacion de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal tal y como lo dicta el Plan Nacional de Desarrollo, asi
como mejorar y reforzar el sistema de disponibilidades financieras y ejercer un control mas eficiente
sobre los recursos financieros del Gobierno Federal, logrando con ello un mejor ejercicio presupuestal,
por acuerdo del C. Presidente de la Republica y con fundamento en los articulos 1°., 26, 28, 32 y 37 del
Decreto del Presupuesto de Egresos de [a Federacién para el Ejercicio Fiscal 1992.

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES
Capitulo V , del desarrollo y operacion.

Articulo 58 Los organos de gobierno de las entidades paraestatales, tendran las siguientes atribuciones
indelegables: 1. Establecer en congruencia con los programas sectoriales, las politicas generales y
definir las prioridades a las que debera sujetarse la entidad paraestatal relativas a produccion,
productividad, comercializacion, finanzas, investigacion, desarrollo tecnologico y administracion
general; [l. Aprobar los programas Yy presupuestos de la entidad paraestatal, asi como sus
modificaciones, en los términos de la legislacion aplicable. En lo tocante a los presupuestos y a los
programas financieros, con excepcion de aquéllos incluidos en el presupuesto de Egresos Anual de la
Federacion o del Departamento del Distrito Federal, bastara con la aprobacion del Organo de Gobierno
Respectivo; lll. Fijar y ajustar los precios de bienes y servicios que produzca o preste la entidad
paraestatal con excepcion de los de aquéllos que se determinen por acuerdo del Ejecutivo Federal; IV.
Aprobar la concertacion de los préstamos para el financiamiento de la entidad paraestatal con créditos
internos y externos, asi como observar los lineamientos que dicten las autoridades competentes_en
materia de manejo de disponibilidades financieras. Respecto a los créditos externos se estara a lo que
se dispone en el articulo 54 de esta Ley.

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

« LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 14 de mayo de 1986.

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

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion de! 29 de diciembre de 1976.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 31 de diciembre de 1982.

2- REGLAMENTOS

.

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién 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,

REGLAMENTO DE LA COMISION CONSULTIVA DE TARIFAS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 20 de enero de 1986.

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.

3.- DECRETOS

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO

TELEGRAFOS NACIONALES
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién 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 |, li y VII Y SE
DEROGA LA FRACCION Il DEL ARTICULO 3° QUE CREO EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO
TELECOMUNICACICNES 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 INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de enero de 1997.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos




MANUAL DE HOJA No.

TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS o DE 92
NOMBRE DEL DOCUMENTO , ] NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

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,

. e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Enero 2002

« DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
Disponibilidades Financieras
12 de junio de 1992

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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OBJETIVO

Controlar la recaudacién y dispersion de los servicios financieros basicos de las Gerencias Estatales,
asi como las operaciones con instituciones financieras a nivel nacional e internacional, realizar la
compra y venta de divisas, e invertir los recursos financieros excedentes para eficientar los recursos

del Organismo.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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POLITICAS GENERALES

GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

Debera realizar las operaciones financieras correspondientes, para satisfacer las necesidades
presupuestales del Organismo y realizar la dispersion de fondos.

POLITICAS ESPECIFICAS

Las inversiones en valores deberan efectuarse en papel gubernamental y aceptaciones bancarias, de
conformidad con las disposiciones dictadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el oficio
101-1601 del 30 de diciembre de 1999.

La Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos debera cotizar con diversas casas de cambio e
instituciones bancarias para vender los délares obtenidos por las transferencias internaciones con el

mejor postor.

La institucion ganadora debera depositar en moneda nacional el total de la operacion, en la cuenta que
Telecomm le senale.

Salvo fines de semana y dias feriados las inversiones seran por un dia.

Las inversiones en valores solo se concertaran con instituciones bancarias y/o casas de bolsa con las
que previamente se haya suscrito el contrato, salvo que éstas no cuenten con papel suficiente para
cubrir la inversién y/o los importes a invertir sean relevantes.

La Coordinacion de Control de Inversiones y Bancos debera de contempiar dentro del movimiento diario
de bancos, las provisiones que satisfagan las necesidades presupuestales del Organismo y vigilara que
los saldos en las cuentas satisfagan exclusivamente las necesidades de reciprocidad, dispersion de
fondos para el pago de giros, pago a proveedores y pago de néminas.

La Coordinacién de Control de Inversiones y Bancos vigilara que los movimientos interbancarios
solicitados sean efectuados por las instituciones bancarias el mismo dia de su operacién.

La Coordinacién de Control de Inversiones y Bancos debera efectuar electrénicamente el traspaso
correspondiente a la institucion correspondiente y verificar que se efectué el deposito correctamente.

Las transferencias de fondos para radicaciones presupuestales a las Gerencias Estatales se efectuaran
mediante la autorizacion debidamente requisitada por la Gerencia de Presupuesto.

DISPERSION DE FONDOS PARA EL PAGO DEL PROGRAMA OPORTUNIDADES

La Subdireccién de Operacion Central y Supervision debera notificar por escrito a la Gerencia de
Operacion y Dispersion de Fondos el inicio de los operativos de pago en cada Gerencia Estatal.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos




¢ MANUAL DE HOJA No.

TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS 12Dk

NOMBRE DEL DOCUMENTO , ' NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

La Subdirecciéon de Operacion Central y Supervision debera remitir copia de las fichas de depésito para

que la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos verifique el importe depositado en cada
operativo.

Las Gerencias Estatales elaboraran el calendario de dispersion sefialando claramente el dia que se
requiere la dispersion, la fecha de pago y el importe.

La Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos dispersara los recursos para el pago de los recibos
del Programa Oportunidades, de acuerdo al calendario enviado por las Gerencias Estatales.

El Calendario de pagos podria sufrir modificaciones, previa notificacion de la Coordinacién Nacional de
Programa de Desarrollo Humano OPORTUNIDADES a las Gerencias Estatales.

La Coordinacion de Transferencias internacionales, debera controlar y registrar cronologicamente por
dia las operaciones efectuadas por el servicio de Giros {nternacionales, realizando cualquier aclaracion
que sea hecesaria a fin de que los resultados de las operaciones entre Telecomm y Western Union sea
siempre las mismas.

La Coordinaciéon de Transferencias Internacionales, debera verificar las operaciones efectuadas sean
liquidadas de acuerdo a lo establecido en el contrato.

La Coordinacion de Transferencias Internacionales debera informar mensualmente a la Subdireccién de
Presupuesto y Contabilidad el resultado de las operaciones efectuadas conjuntamente con Western
Unién, con respecto a este servicio.

CONCENTRACION DE FONDOS DE GERENCiAS ESTATALES.

Las Gerencias Estatales, consideradas de naturaleza expedidora de giros nacionales y nuevos
servicios, diariamente, en una o varias exhibiciones deberan concentrar sus excedentes de efectivo, ala
cuenta concentradora que administra la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos.

LA Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos, diariamente retirara via electronica los recursos
excedentes de las cuentas bancarias de las Gerencias de naturaleza expedidora que estan registrados
en la terminal electronica asignada a ja Coordinacion de Concentracion y Dispersion de Giros; en caso
de que la Gerencia Estatal utilice cuentas de otros bancos que no sean Bital o BBVA Bancomer tiene la
responsabilidad de concentrar el 100% del total de los recursos obtenidos por los diferentes servicios
prestados, de lo contrario se hara acreedor a una sancion por parte del Organo de Control Interno.

Es responsabilidad de cada Gerente Estatal el supervisar y vigilar que las Administraciones incluyendo
las cuentas bancarias de la propia Gerencia Estatal a su cargo, manejen el menor recurso excedente
apoyandose para tal efecto en el Sistema de Ingresos actualizado.

El incumplimiento de estas politicas por parte de las Gerencias Estatales seran objeto de sanciones que
aplicara la Contraloria Interna en Telecomm.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
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DISPERSION DE FONDOS A GERENCIAS ESTATALES.

La Coordinacién de Concentracion y Dispersion de Giros debera enviar diariamente recursos
financieros a las Gerencias Estatales pagadoras que de acuerdo a sus Movimientos Diarios de Fondos,
asi lo requieran.

La Gerencia Estatal enviara semanalmente su Requerimiento de Recursos Financieros detallado por dia
y lo reforzara con su Movimiento Diario de Fondos, el cual reportara antes de las 13:00 horas,
desglosando el pendiente de pago de giros, los nuevos servicios, Programa Oportunidades y otros.

Seran Pagadoras, aquéllas Gerencias Estatales que concentren en sus Administraciones Telegraficas,
Agencias y/o cualquier otro punto de pago una mayor proporcién de pagos y una menor de
expediciones y/o cobranza a cuenta de terceros.

Sera responsabilidad de la Gerencia Estatal, el supervisar que sus Administraciones Telegraficas
respeten el limite de ventanilla autorizado mas el monto programado para el pago de servicios; siendo
de gran importancia que las disponibilidades en caja y bancos sean iguales o menores a los pendientes
de pago que incluiran a todos los servicios, en caso de incumplimiento se hara acreedor a una sancion
por parte de la Contraloria Interna.

Sera objeto de sancion aquélla Gerencia que omita enviar a la Tesoreria del Organismo la informacion
que integra su posicion de liquidez en caja, bancos y transito.

Cualquier retraso de la informacion puede generar sanciones administrativas y de responsabilidades
por la Contraloria.

La Gerencia Estatal debera de enviar el disquete de respaldo del Movimiento Diario de Fondos, dentro
de los primeros 10 dias naturales del siguiente mes al que se vence.

La Coordinacién de concentracion y dispersion de giros informara diariamente el monto de la remesa
enviada a la Gerencia Estatal en cuestion.

Las Gerencias Estatales, deberan enviar a través de correo electrénico a la direccién electronica
coingfor@telecomm.net.mx el reporte impreso del solicitado mensual de ingresos, egresos y numerario,
a la Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos, en los primeros 5 dias del mes siguiente al que
se informa.

La Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos, debera cargar en el sistema de ingresos, egresos
y numerario, la informacion de cada una de las Gerencias, en los primeros 8 dias del mes siguiente al
que corresponda la informacioén.

La Coordinacién de Control de Servicios Telegraficos debera procesar la informacion recibida de las
Gerencias Estatales, y emitir los reportes que genera el sistema de ingresos, egresos y numerario, en
los primeros 8 dias del mes siguiente al que corresponda la informacién.

La Coordinacién de Control de Servicios Telegraficos, debera enviar los reportes emitidos en el sistema
de ingresos, egresos y numerario, a las areas de Contabilidad y Operacion de Oficinas, en los primeros
8 dias del mes siguiente al que se informa.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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Las Gerencias Estatales deberan enviar consolidados mensuales de ingresos, egresos y numerario a la
Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos , en los primeros 5 dias del mes siguiente.

La Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos debera enviar reportes consolidados a
contabilidad los primeros 8 dias del mes siguiente.

Las Gerencias Estatales deberan enviar a la Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos el
resumen de conciliacion de las cuentas bancarias de dispersién, utilizadas en las Gerencias Estatales y
Oficinas Telegraficas, en los primeros 15 dias del mes siguiente al que se informa.

La Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos debera cotejar el total del resumen de
conciliacion de las cuentas bancarias con el consolidado mensual de ingresos, egresos y numerario, en
los primeros 15 dias del mes siguiente al que se informa.

La Gerencias Estatales deberan enviar en el mes de enero siguiente al mes que se informa ( al cierre del
mes de diciembre ), a la Coordinacién de Control de Servicios Telegraficos, lo siguiente:

1) Arqueos de caja.
2) Resumenes de congciliacion de las cuentas bancarias
3) Estados de cuenta bancarios

La Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos debera elaborar el concentrado de conciliaciones
de todas las cuentas bancarias, y sera responsable de enviar éste, en los primeros 13 dias del mes de
febrero siguiente, al mes de diciembre, que se informa a Auditoria Externa (SECODAM):

1) Arqueos de caja.

2) Resumenes de conciliacion de cada Gerencia Estatal.

3) Estados de cuenta bancarios.

4) Concentrado de conciliaciones de las Gerencias Estatales.

La Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos, debera regresar a las Gerencias Estatales, los
originales de los arqueos de cajay los estados de cuenta bancarios.

La Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos debera enviar los oficios de deposito a cuenta de
cheques , a la Coordinacion de Dispersion de Fondos, para que efectie el deposito a las empresas con
las que se tiene contrato por los servicios prestados.

La Coordinacion de Dispersion de Fondos debera depositar a la cuenta de cheques, de las empresas
con las que tenemos contrato por los servicios prestados.

La Coordinaciéon de Control de Servicios Telegraficos debera calcular mensualmente las comisiones a
favor de Sepomex, en base ala informacién recibida de las Gerencias Estatales.

La Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos debera enviar mensualmente a Sepomex, el
reporte de la comisién calculada para su facturacion.

La Coordinacién de Control de Servicios Telegraficos, recibe mensualmente la factura del Servicio
Postal Mexicano por el servicio prestado en las Agencias Cotel.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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La Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos debera remitir mensualmente la factura al area de
presupuesto para su asignacion presupuestal.

La Coordinacién de Control de Servicios Telegraficos debera solicitar mensualmente el deposito a la
cuenta de cheques de Sepomex, por el neto de la comision.

La Gerencias Estatales deberan enviar mensualmente los pliegos preventivos de responsabilidades
fincados, y los recibos oficiales de las recuperaciones de los pliegos a la Coordinacion de Control de

Servicios Telegraficos.

La Coordinacién de Control de Servicios Telegraficos debera verificar que los importes de los pliegos v
las recuperaciones de los pliegos, estén considerados en el consolidado mensual de ingreses, egresos

y numerario.

La Coordinacién de Control de Servicios Telegraficos debera aclarar con las Gerencias Estatales
mensualmente, en caso de existir diferencias en la conciliacion de responsabilidades, sobre las

recuperaciones reportadas.

La Coordinacién de Control de Servicios Telegraficos debera enviar mensualmente los reportes de
“Giros Nacionales Pagados y Expedidos, y Giros Internacionales Pagados”, consolidados por estado,
un reporte de oficinas Cotel, y otro por administraciones al Area Central de Glosa.

£l Area Central de Glosa debera conciliar la informacién de los reportes mensuales de “Giros
Nacionales Pagados y Expedidos, y Giros Internacionales Pagados”, contra los totales de las relaciones
que le envian las Gerencias Estatales.

El Area Central de Glosa debera enviar la conciliacion a la Coordinacién de Control de Servicios
Telegraficos, con las aclaraciones de las Gerencias Estatales.

La Coordinacién de Control de Servicios Telegraficos y el Area Central de Glosa deberan dar
seguimiento a las conciliaciones mensuales en caso de existir diferencias, hasta que las Gerencias
Estatales realicen las correcciones correspondientes.

La Coordinacién de Control de Servicios Telegraficos debera elaborar el reporte de Ingresos por
servicios telegraficos estimados, en los primeros 5 dias del mes siguiente al que se informa.

La Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos debera enviara el reporte de ingresos estimados,
a la Subdireccién de Tesoreria.

La Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos debera elaborar mensualmente el reporte real de
ingresos por servicios telegraficos y enviados a la Subdireccion de Tesoreria.

La Coordinacién de Control de Servicios Telegraficos debera elaborar el reporte mensual de cantidad
situada, dentro de los 20 primeros dias del mes siguiente al que se informa.

lL.a Gerencia Estatal, apoyada en la Programacion Semanal de Recursos Financieros de sus
Administraciones Telegraficas, debera programar mensualmente los recursos que requieren esas
Administraciones para un buen funcionamiento y asi brindar un servicio eficiente.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ningurio FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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La Gerencia Estatal enviara mensualmente su programacion de Remesas a la Compaiiia de Traslado y
verificara que sus instrucciones se cumplan.

Las Gerencias Estatales conjuntamente con las Administraciones Telegraficas estan obligadas a validar
fa facturacion que emita la Compaiiia de Traslado por los servicios recibidos, en caso de que estén
correctas y de no ser asi igualmente estan obligadas a realizar el reclamo a la unidad gue realice el

traslado.

La Gerencia Estatal esta obligada a enviar mensualmente a la Subdireccién de Tesoreria su relacion de
costos por el Traslado de Valores.

La Subdireccién de Operacion Central y Supervision debera notificar por escrito a la Gerencia de
Operacion y Dispersion de Fondos el inicio de los operativos de pago en cada Gerencia Estatal.

La Subdireccién de Operacion Central y Supervision debera remitir copia de las fichas de deposito para
que la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos verifique el importe depositado en cada

operativo.

La Gerencias Estatales elaboraran el calendario de dispersion sefialando claramente el dia que se
requiere la dispersion, la fecha de pago y el importe.

La Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos dispersara los recursos para el pago de los recibos
de Oportunidades de acuerdo al calendario enviado por las Gerencias Estatales.

El calendario de pagos podra sufrir modificaciones previa notificacion de la con Oportunidades a las
Gerencias Estatales.

Las gerencias expedidoras como Baja California, Baja California Sur, Chihuahua, Nuevo Ledn, Quintana
Roo, sonora y Tamaulipas solo se les enviara remesas cuando asi lo requieran previa solicitud por
escrito.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
01.- Procedimiento de inversiones en Valores
Responsable No. Actividad
DIRECCION DE FINANZASY 01 Elabora movimiento diario de bancos en base al flujo de
ADMINISTRACION ingresos y egresos requeridos para las operaciones del dia.
SUBDIRECCION DE
TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS
COORDINACION DE CONTROL
DE INVERSIONES Y BANCOS
02 Recibe movimiento diario de bancos y detecta el monto que
GERENCIA DE OPERACION Y se requiere invertir (excedente del dia).
DISPERSION DE FONDOS

03 Recibe de las instituciones bancarias, asi como de las casas
de bolsa su cotizacion informativa mediante ilamadas
telefonicas , registrandolas en un cuadro comparativo y elige
la institucion y/o casa de bolsa que ofrece mayor cotizacion.

04 Solicita la elaboracion de orden de pago a nombre de la
institucién-bancaria y/o casa de bolsa con quien se cerro la
inversion.

05 Elabora las ordenes de pago para remitirlas a través de

COORDINACION DE CONTROL Sistema de Pagos de Uso Ampliado (SPEUA) a los
DE INVERSIONES Y BANCOS beneficiarios.

06 Determina los intereses y registra en reporte de productos
financieros.

07 Verifica que se efectie el deposito del capital mas los
intereses (al dia siguiente) cotejando contra lo registrado en el
reporte de productos financieros.

08 Elabora reporte diario
de productos financieros incluyendo capital e intereses.

GERENCIA DE CONTABILIDAD 09 Recibe reporte y registra

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
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02.- Procedimiento de Movimiento Diario de Bancos

Responsable No. Actividad
DIRECCION DE FINANZAS Y 01 Solicita diariamente a las instituciones bancarias los saldos
ADMINISTRACION iniciales del dia mediante:
SUBDIRECCION DE
TESORERIA Banda electrénica:
GERENCIA DE OPERACION Y - Bancomer
DISPERSION DE FONDOS - Banamex
COORDINACION DE CONTROL Bital
DE INVERSIONES Y BANCOS Banorte
Citibank
Registrando esta informacion en el formato “movimiento
diario de bancos”.
Verifica los saldos proporcionados de las cuentas cuyos
movimientos fueron generados en las oficinas centrales.

02 Obtiene el importe de los compromisos del Organismo que se
realizaran ese dia (pago de giros, proveedores etc.) Y otras
necesidades acarreadas por el Organismo y la realizacién de

03 depésitos extraordinarios (venta de délares) registrando esta
informacion en la forma “movimiento diario de bancos”.

Lleva a cabo el movimiento diario de bancos determinando
los excedentes (ver procedimiento de inversiones en valores).

04 Elabora transferencias Bancarias de las cuentas propias a
través de SPEUA, asi como requisita el formato poliza
correspondiente para que se efectie registro contable.

05

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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03.- Procedimiento de Radicaciones Presupuestales a las Gerencias Estatales

Responsable No. Actividad
DIRECCION DE FINANZAS Y 01 Requisita la autorizacién semanal, la cual servira para radicar
ADMINISTRACION los recursos presupuestales a nivel partida de acuerdo a las
SUBDIRECCION DE asignaciones solicitadas por las Gerencias Estatales.
PRESUPUESTO
Y CONTABILIDAD
GERENCIA DE PRESUPUESTO
SUBDIRECCION DE 02 Realiza cuantificacion de autorizaciones para determinar el
TESORERIA total a radicar.
GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS
COORDINACION DE CONTROL
DE NVERSIONES Y BANCOS

03 Deposita a la cuenta no. 08700017762 de BANAMEX, S.A. el
importe total que sera radicado.

04 Verifica en la terminal de BANAMEX el saldo correspondiente
para corroborar que el deposito fue efectuado.

05 Efectua los traspasos tomando nota del numero de la orden
de pago obteniendo la impresion correspondiente para
cualquier aclaracién.

06 Turna a la Gerencia de Presupuesto las autorizaciones
originales con su respectiva relacién.

07 Envia copia de las relaciones con sus respectivos
comprobantes a la Gerencia de Contabilidad para su registro.

08 Elabora conciliacion bancaria y registra el consolidado por

entidad.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sustituye a Fecha de implantacion

Gerencia de Operacién

y Dispersion de Fondos

A ninguno FEBRERO DE 2003




H/

MANUAL DE HOJA No.
TELEGRAFOS _ PROCEDIMIENTOS 20 DE 92
NOMBRE DEL DOCUMENTO . i NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

04.- Procedimiento de Dispersion de Fondos para el pago de recibos de Oportunidades

Responsable

No.

Actividad

DIRECCION DE OPERACION
DE LA RED DE OFICINAS
SUBDIRECCION DE
OPERACION CENTRAL Y
SUPERVISION

DIRECCION DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE
TESORERIA

GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS
COORDINACION DE CONTROL
DE INVERSIONES Y BANCOS

DIRECCION DE OPERACION
DE LA RED DE OFICINAS
SUBDIRECCION DE
OPERACION CENTRAL Y
SUPERVISION

DIRECCION DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE
TOSORERIA

GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS
COORDINACION DE CONTROL
DE INVERISONES Y BANCOS

COORDINACION DE CONTROL
DE INVERSIONES Y BANCOS

COORDINACION DE CONTROL
DE INVERSIONES Y BANCOS

01

02

03

04

05

06

07

Envia notificacion de apoyos econdémicos por Gerencia
Estatal.

Recibe notificaciéon de apoyos econdmicos y registra.

Recibe copia de las fichas de deposito enviadas por la
Coordinacion Nacional del Programa de Desarrollo Humano
OPORTUNIDADES correspondientes al operativo de las
Gerencias Estatales y las turna a la Gerencia de Operacion y
Dispersion de Fondos.

Recibe copia de las fichas de deposito verificandolas en las
cuentas 0108777112 de Bancomer y 4010396307 de Bital (si
existe diferencia se notificara a la Subdireccion de Operacion
Central y Supervisién), y se turnan a la Gerencia de
Contabilidad para su registro contable.

Recibe calendario de dispersion de las Gerencias Estatales.

Se envian las remesas para el pago de recibos
OPORTUNIDADES de acuerdo a la solicitud de recursos
sefialada en el calendario de dispersion enviado por las
Gerencias Estatales.

Se elabora el reporte de remesas despachadas por Gerencia,
asi como la informacion de las transferencias Bancarias que
se derivan de la dispersion, turnandose a la Gerencia de
Contabilidad y a la Coordinacion de Control de Servicios
Telegraficos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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05.- Procedimiento para la Venta de Délares
Responsable No. Actividad
WESTERN UNION 01 Obtiene informacion de los sistemas sobre los servicios que
fueron expedidos durante el dia y hasta las 12:00 A.M. Realiza
proceso para informar a CCB sobre la operacion de ias
transferencias de todos los servicios.
CALIFORNIA COMMERCE 02 Realiza estimacion para el pago de Transferencias (Giro
BANK Telegrafico, Giro Paisano, Dinero en Minutos y Dinero Dia
Siguiente) y efectia pago de principal a la cuenta de cheques
establecida en dicha Institucién de lunes a jueves y para los
dias viernes, fines de semana y dias festivos en la cuenta de
inversion de Telecomm establecida en el mismo Banco
SUBDIRECCION DE 03 Extrae via Internet el saldo de las cuentas (cheques y de
TESORERIA . inversion) e informa a la Gerencia de Operacién y Dispersion
GERENCIA DE OPERACION Y de Fondos para la venta de divisas.
DISPERSION DE FONDOS
COORDINACION DE
TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES
SUBDIRECCION DE 04 Recibe el importe para venta de dolares y cotiza con diversas
TESORERIA . Casas de Cambio e Instituciones Bancarias, mediante
GERENCIA DE OPERACION Y llamadas telefénicas registrandolas en un  cuadro
DISPERS{ION DE FONDOS comparativo.
05 Analiza las diferentes cotizaciones:
TIPO DE MERCADO INTERBANCARIO
VALOR HOY
TIPO DE CAMBIO VENTANILLA
TIPO DE CAMBIO FIX (VALOR 24 HRS) BANCO DE MEXICO
06 Vende los dolares recibidos a la Institucion que haya
presentado la mejor cotizacion y turna el resultado de la
operacion a la  Coordinacion de  Transferencias
Internacionales.
SUBDIRECCION DE 07 Requisita el formato de Venta de Dolares y envia a la

TESORERIA .
GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS
COORD. DE

Coordinacién de Control de Inversiones y Bancos para
efectuar la Transferencia Electronica de Fondos
correspondiente.

TRANSFERENCIAS
~ INTERNACIONALES
Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
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05.- Procedimiento para la Venta de Délares (CONTINUACI()N)

Responsable No. Actividad

SUBDIRECCION DE 08 Recibe el formato de la venta efectuada y procede a efectuar
TESORERIA . electrénicamente el traspaso correspondiente a la institucion
GERENCIA DE OPERACION Y ganadora.
DISPERSION DE FONDOS
COORD. DE CONTROL DE
INVERSIONES Y BANCOS
INSTITUCION FINACIERA 09 Recibe los délares y realiza la conversion a moneda nacional.
GANADORA
(CASA DE CAMBIO O BANCOS
)

10 Realiza el depodsito correspondiente de la operacion en la

cuenta que Telecomm le indica.

SUBDIRECCION DE 11 Verifica que el depésito haya sido realizado correctamente, si
TESORERIA i detecta diferencias informa a la Gerencia de Operacion y
GERENCIA DE OPERACION Y Dispersion de Fondos para realizar la aclaracion
DISPERSION DE FONDOS correspondiente con al Institucion Financiera hasta que quede
CCORD. DE confirmada la correcta recepcion de los recursos.
TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES

12 Informa a la Gerencia de Contabilidad para su registro

contable.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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06.-Procedimiento de Conciliacién y Liquidacién de Giros Internacionales con Western Union

Responsable No. Actividad

USUARIQ EN E.U. 01 Se presenta con cualquier agente de Western Union para
solicitar servicio de Transferencia de Dinero (Giro Telegrafico,
Giro Paisano, Dinero en Minutos o Dinero Dia Siguiente).

02 Requisita Formato “Para enviar Dinero a México” y entrega al
agente de WUFS para su tramite.

AGENTE DE WESTERN UNION 03 Realiza transmision de datos mediante el sistema de
Telecomm o base de datos de WUFS dependiendo del servicio

. solicitado. Cobra y entrega al usuario su comprobante de
envio.
WESTERN UNION 04 Obtiene informacion de los sistemas sobre los servicios que

fueron expedidos durante el dia y hasta las 12:00 A.M. Realiza
proceso para informar a CCB sobre la operacion de las
transferencias de todos los servicios y retransmite archivos
de Giro Telegrafico y Giro Paisano a la Direccién de
Operacién de Telecomm.

05 Proporciona a Telecomm los archivos electronicos para
identificar cada envio/transferencia de dinero individualmente
para realizar las conciliaciones con el area de Operacion y las
liquidaciones con el area de Finanzas.

CALIFORNIA COMMERCE 06 Realiza estimacion para el pago de Transferencias (Giro
BANK Telegrafico, Giro Paisano, Dinero en Minutos y Dinero Dia
Siguiente) y efectGia pago de principal a la cuenta de cheques
establecida en dicha Institucion de lunes a jueves y para los
dias viernes, fines de semana y dias festivos en la cuenta de

. inversion de Telecomm establecida en el mismo Banco.
SUBDIRECCION DE 07 Alimenta durante los dias habiles la ventana de cotizaciones
TESORERIA ) peso dolar del SIGITEL para Giros Telegraficos y Giros
GERENCIA DE OPERACION Y Paisanos, con los tipos de cambio de expedicion, el de
DISPERSION DE FONDOS liquidacion (fix 24 hrs.) y el interbancario; asi como el
COORDINACION DE porcentaje de la comision sobre la tarifa y diferencial
TRANSFERENCIAS cambiario de acuerdo a la tabla de la clausula décima
INTERNACIONALES segunda del contrato.

Paralelamente informa (via correo electrénico) sobre los tipos
de cambio a las areas Técnica y Operativa de Telecomm.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
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06.- Procedimiento de Conciliacion y Liquidacién de Giros Internacionales con Western Union

(CONTINUACION).

Responsable

No.

Actividad

SUBDIRECCION DE
TESORERIA )
GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS

SUBDIRECCION DE
TESORERIA ,
GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS
COORD. DE CONTROL DE
INVERSIONES Y BANCOS.

SUBDIRECCION DE
TESORERIA )
GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS
COORD. DE
TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES

SUB. DE OPERACION
CENTRAL Y SUPERVISION
GCIA. DE CONTROL Y
OPERACION CENTRAL

08

09

10

11

12

13

14

Extrae via Internet el saldo de las cuentas (cheques y de
inversi6n) e informa a la Gerencia de Operacion y Dispersion
de Fondos para la venta de divisas.

Realiza Venta de Divisas después de haber cotizado en 7
Instituciones Financiera y/o Casas de Cambio y obtener el
mejor nivel de paridad cambiaria e informa a la Coordinacion
de Control de Inversiones y Bancos el resultado de la
Operacion para la realizacion de la transferencia de divisas.

Realiza transferencia electronica de la venta de divisas e
informa a la Coordinacion de Transferencias Internacionales
de la operacion realizada.

Recibe confirmacion de transferencia y procede a verificar
contra Estados de Cuenta que la operacién se haya efectuado
correctamente, si existe alguna anomalia en la operacion
informa a la Gerencia de Operacion y Dispersién de Fondos
para efectuar el reclamo correspondiente.

Informa a la Gerencia de Contabilidad para el Registro
contable de las Ventas de divisas.

Diariamente valida la informacién del archivo procesado del
area Técnica y compara con el archivo recibido por Western
Union.

Si no existe alguna discrepancia que aclarar, remite a la
Direccion de Finanzas y Administracion, el archivo validado
que debera enviarse al CCB.

Si existe inconsistencia en la informacion, aclara con el area
Técnica y/o Western Union y corrige para enviar informacion
correcta y validada.

Revisa informacion de Western Union y valida pagos
realizados en la red de oficinas telegraficas a nivel nacional.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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06.- Procedimiento de Conciliacién y Liquidacién de Giros Internacionales con Western Union

(CONTINUACION).

Actividad

Responsable No.

15

SUBDIRECCION DE 16

TESORERIA )

GCIA. DE OPERACION Y

DISPERSION DE FONDOS

COORD. DE

TRANSFERENCIAS

INTERNACIONALES
17
18
19
20

Envia archivo a la Direccién de Finanzas y Administracion
para su conciliacion y tramita su liquidacion.

Recibe reporte diario con informacion validada por el area de
Operacion con el cruce de informacién de la red de oficinas
telegraficas y el archivo de Western Union.

Paralelamente recibe archivo del CCB con la informacion de la
liquidacién correspondiente al corte de la 16:00 hrs. del dia
anterior hasta las 16:00 hrs. De ese mismo dia.

Coteja informacion de archivos, y si no existe inconsistencia
acepta el depésito del CCB a la cuenta transaccional de lunes
a jueves y en la cuenta de inversion los viernes 6 del dia
previo a los no habiles bancarios en EU.

En caso de inconsistencia en la informacién, lo comunica al
CCB y concilia informacion hasta quedar de comun acuerdo.
Si la problematica continua se solicita plazo adicional para
aclarar inconsistencias.

Extrae del SIGITEL el archivo de los Giros Internacionales
expedidos durante 24 hrs, iniciando el dia inmediato anterior a
partir de las 16:00 hrs. y concluyendo el dia del corte a las
16:00 hrs., en caso de dias habiles., y/o de las 16:00 Hrs del
ultimo dia habil a fas 16 Hrs. del siguiente dia habil.

Verifica 1a aplicacion de la comision, el diferencial cambiario,
la asignacién de la cuota adicional para los giros con aviso a
domicilio, el ajuste de los 3 Dils. para transferencias con
ingresos menores a este monto y el porcentaje de
participacion.

Remite al CCB en dias habiles, treinta minutos después de
haber recibido el archivo del area Técnica, el archivo para
liquidacion validado por Telecomm.

Gerencia

Sustituye a Fecha de implantacion

Gerencia de Operacién
y Dispersion de Fondos

A ninguno FEBRERO DE 2003
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06.- Procedimiento de Conciliacion y Liquidacién de Giros Internacionales con Western Union

Actividad

(CONTINUACION).

Responsable No.
CALIFORNIA COMMERCE 21
BANK

22
SUBDIRECCION DE 23
TESORERIA ]
GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS
COORD. DE
TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES

24

25

Recibe archivo de Giros Telegraficos Internacionales en dia
habil bancario en México, y confronta con informacién de
Western Union. En caso de no haber inconsistencias, realiza
depdsito en délares en la cuenta transaccional de Telecomm
de lunes a jueves. Los viernes, deposita en la cuenta de
inversién que tiene aperturada con Telecomm.

Para los dias no habiles bancarios en EU depositara en la
cuenta de inversion en el dia habil siguiente, el monto de los
giros internacionales registrados en los archivos de los dias
no habiles, con los intereses correspondientes a cada uno de
esos dias.

Envia reporte a Telecomm con el detalle de los depdsitos y
actualizacion de los Estados de Cuenta, el primero a través
de correo electréonico y el segundo mediante el acceso
confidencial a la pagina de Internet del CCB.

Recibe informacion sobre la liquidacion y los estados de
cuenta bancarios donde quedaron depositados los recursos
del principal, comisiones por tarifa, diferencial cambiario,
comisién por servicios con aviso a domicilio e intereses.

Si Telecomm esta de acuerdo con la liquidaciéon, se da por
concluido el procedimiento en cuanto a Giros internacionales
y se continua con los genéricos Si hay discrepancia, realiza
reclamacién al CCB a través del correo electrénico y se
aclaran diferencias hasta quedar de comuin acuerdo; en caso
de persistir la diferencia, se solicitara a las autoridades de
cada una de las empresas para eliminar las diferencias.

Realiza registro diario de la informacion estadistico-
financiera y controla depoésitos y reportes.

Al concluir cada mes, realiza cierre en un plazo de 3 dias
habiles, con la conciliacion de las transferencias realizadas,
el cual debera ser firmado por los representantes financieros
de cada una de las empresas.{Telecomm y CCB).

Informa resultados de operacion a la Gerencia de
Contabilidad para su registro contable.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sustituye a Fecha de implantacién

Gerencia de Operacidn
y Dispersion de Fondos

A ninguno FEBRERO DE 2003
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07.- Procedimiento de Conciliacion y Liquidacién de Dinero en Minutos con Western Union.

Responsable No. Actividad

DIRECCION COMERCIAL 01 Contacta con las diferentes empresas extranjeras interesadas
en trabajar con el Organismo en la transferencias de fondos
de los E.U.A. al territorio Nacional (licenciatarios).

02 Lleva a cabo los acuerdos necesarios para formalizar el
contrato de prestacion del servicio de Giro Paisano, e informa
a las areas involucradas.

03 Contacta al personal de la empresa (licenciatarios) con cada
area del Organismo involucrada en la Operacion del Servicio.

DIRECCION TECNICA 04 Da de alta en el SIGITEL a la nueva empresa e informa al area
de Operacién para que permita el acceso a las transferecias
del nuevo licenciatario.

SUBDIRECCION DE 05 Recibe llamada telefénica del area comercial y del nuevo

TESORERIA . licenciatario con el objeto de que se intercambie los datos de

GERENCIA DE OPERACION Y los contactos financieros de ambas empresas.

DISPERSION DE FONDQS

COORD. DE Informa via correc electronico los Nimeros de Cuenta a los

TRANSFERENCIAS licenciatarios donde se deberan efectuar los depésitos diarios

INTERNACIONALES de operaciéon en pesos para el pago de los montos de las
transferencias y en doélares para el pago de las comisiones
respectivas.

LICENCIATARIO 06 Efectia deposito correspondiente al fondo de inicio de
operacion e informa al area de Tesoreria del pago efectuado,
enviando via fax el comprobante del depésito realizado.

SUBDIRECCION DE 07 Recibe comprobante del deposito de inicio de operacion y

TESORERIA . verifica contra bancos que efectivamente esté acreditado en la

GERENCIA DE OPERACION Y cuenta sefialada al licenciatario

DISPERSION DE FONDOS

COORD. DE

TRANSFERENCIAS

INTERNACIONALES

08 Informa al area Comercial y a la de Operacidon del deposito
efectuado por el licenciatario, mismo que da origen al inicio
de operaciones,

09 Envia al licenciatario formato que debera requisitar y enviar

diariamente con los datos de las transacciones del dia, mismo
que servira de base para llevar a cabo la conciliacién bancaria
de sus operaciones,

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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07.- Procedimiento de Conciliacion y Liquidacién de Dinero en Minutos con Western Union
(CONTINUACION)

Responsable No. Actividad
SUB. DE OPERACION ] 10 Recibe aviso del Direccién Técnica de la alta del licenciatario
CENTRAL Y SUPERVISION en el SIGITEL

GCIA. DE CONTROL Y
OPERACION CENTRAL

11 Realiza conciliacion de todas las operaciones transmitidas
con cada licenciatario, para llevar a cabo un control de las
operaciones.

. 12 Recibe notificacion de la creacion del fondo y da acceso al
licenciatario para transmitir sus archivos electronicos.

13 Concilia las transacciones operadas con el licenciatario,
valida y envia reporte diario de operaciones al area de
Tesoreria para su conciliacién bancaria.

SUBDIRECCION DE 14 Recibe oficio del area de Operacion en donde se informa de
TESORERIA . las operaciones diarias conciliadas con el licienciatario,
GERENCIA DE OPERACION Y desglosadas en transferencias rurales y urbanas

DISPERSION DE FONDOS

COORD. DE

TRANSFERENCIAS

INTERNACIONALES

15 Recibe via correo electronico del licenciatario el reporte de
sus operaciones, asi como el comprobante de los depositos.

16 Concilia ambos reportes y verifica deposito bancario, si existe
. alguna diferencia informa al area de Operacion y al
licenciatario para aclarar la discrepancia hasta que se aclara.

17  Si el licenciatario no cumple con sus pagos 6 en mantener su
fondo informa al area comercial.

DIRECCION COMERCIAL 18 Recibe informe de incumplimiento por parte del licenciatario e

interviene para que el licenciatario cumpla con lo acordado.
SUBDIRECCION DE 19 Informa a la Gerencia de Contabilidad de los resultados de
TESORERIA operacidon para su registro contable.

GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS

COORD. DE
TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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08.- Procedimiento de Conciliacion y Liquidacién de las Transferencias Internacionales de Giro Paisano

Responsable No. Actividad
DIRECCION COMERCIAL 01 Contacta con las diferentes empresas extranjeras interesadas
en trabajar con el Organismo en la transferencias de fondos
de los E.U.A. al territorio Nacional (licenciatarios)
02 Lleva a cabo los acuerdos necesarios para formalizar el
contrato de prestacién del servicio de Giro Paisano, e informa
a las areas involucradas.
03 Contacta al personal de la empresa (licenciatarios) con cada
area del Organismo involucrada en la Operacién del Servicio.
DIRECCION TECNICA 04 Da de alta en el SIGITEL a la nueva empresa e informa al area
de Operacion para que permita el acceso a las transferecias
del nuevo licenciatario
SUBDIRECCION DE 05 Recibe llamada telefonica del area comercial y del nuevo
TESORERIA ] licienciatario con el objeto de que se intercambie los datos de
GERENCIA DE OPERACION Y los contactos financieros de ambas empresas.
DISPERSION DE FONDOS
COORD. DE Informa via correo electronico los Numeros de Cuenta donde
TRANSFERENCIAS se deberan efectuar los depésitos diarios de operacion en
INTERNACIONALES pesos para el pago de los montos de las transferencias y en
délares para el pago de las comisiones respectivas.
LICENCIATARIO 06 Efectila deposito correspondiente al fondo de inicio de
operacion e informa al area de Tesoreria del pago efectuado,
enviando via fax el comprobante del depésito realizado
SUBDIRECCION DE 07 Recibe comprobante del depédsito de inicio de operacion y
TESORERIA ) verifica contra bancos que efectivamente esté acreditado en la
GERENCIA DE OPERACION Y cuenta sefialada al licenciatario
DISPERSION DE FONDOS
COORD. DE
TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES
08 Informa al area Comercial y a la de QOperacién del deposito
efectuado por el licenciatario, mismo que da origen al inicio
de operaciones
09 Envia al licenciatario formato que debera requisitar y enviar
diariamente con los datos de las transacciones del dia, mismo
que servira de base para llevar a cabo la conciliacién bancaria
. de sus operaciones.
SUB. DE OPERACION 10 Recibe aviso del Direcciéon Técnica de la alta del licenciatario
CENTRAL Y SUPERVISION en el SIGITEL
GCIA. DE CONTROL Y
OPERACION CENTRAL
11 Realiza conciliacion de todas las operaciones transmitidas
con cada licenciatario, para llevar a cabo un control de las
operaciones.
12 Recibe notificacion de la creacion del fondo y da acceso al

licenciatario para transmitir sus archivos electronicos.

Gerencia

Sustituye a Fecha de implantacion

Gerencia de Operacion
y Dispersion de Fondos

A ninguno FEBRERO DE 2003
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08.- Procedimiento de Conciliacion y Liquidacion de las Transferencias Internacionales de Giro Paisano

(CONTINUACION).

Responsable No. Actividad
13 Concilia las transacciones operadas con el licenciatario,
valida y envia reporte diario de operaciones al area de
Tesoreria para su conciliacién bancaria.
SUBDIRECCION DE 14 Recibe oficio del area de Operaciéon en donde se informa de
TESORERIA . las operaciones diarias conciliadas con el licienciatario,
GERENCIA DE OPERACION Y desglosadas en transferencias rurales y urbanas
DISPERS{ON DE FONDOS
COORD. DE
TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES
15 Recibe via correo electronico del licenciatario el reporte de
sus operaciones, asi como el comprobante de los depdsitos.
16 Concilia ambos reportes y verifica deposito bancario contra
las operaciones del dia, si existe alguna diferencia informa al
area de Operacion y al licenciatario para aclarar la
discrepancia hasta que se aclara.
17  Si el licenciatario no cumple con sus pagos 6 en mantener su
fondo informa al area Comercial.
DIRECCION COMERCIAL 18 Recibe informe de incumplimiento por parte del licenciatario e
interviene para que el licenciatario cumpla con lo acordado.
SUBDIRECCION DE 19 Informa a la Gerencia de Contabilidad de los resuitados de

TESORERIA

GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS
COORD. DE
TRANSFERENCIAS
INTERNACICNALES

operacion para su registro contable.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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09.- Procedimiento de Ingresos y Montos Transferidos de Giros Internacionales y Dinero en Minutos

Responsable No. Actividad
TELECOMUNICACIONES DE 01 Informa el tipo de cambio de expedicion de los Giros
MEXICO Internacionales y lo comunica a:

SUBDIRECCION DE s Subdireccion de Operacién Central y Supervision

TESORERIA ¢ Coordinacion de Recepcién y Dispersion
‘ Con copia para:
¢ Direccion General.
Direccién Finanzas y Administracion.
Direccién Técnica
Direccion Comercial
Direccion de Operacién de la Red de Oficinas
Gerencia de Centros de Computo y Equipamiento
informatico. ‘ .
Externo a WESTERN UNION:
e Area de analisis
e Tesoreria

iWESTERN UNION FINANCIAL o2 Establece el tipo de cambio de expedicion de Dinero en
'SERVICES Minutos.

03 Envia via e-mail 6 fax documento con el importe total de las
Transferencias diarias, el cobro por la tarifa y la deduccion de
la Utilidad Cambiaria de Dinero en Minutos.

04 La deduccion de la Utilidad Cambiaria se realiza de acuerdo a
la diferencia entre el tipo de cambio de expedicion y el tipo de
cambio Fix 24 hrs.(99.5%), diferencia que se comparte a partir
del 8 de mayo de 1997 al 50% entre ambas empresas.

. J : 05 Deposita a la cuenta de TELECOMM el importe total de las
transferencias (Giro, Dinero en Minutos y otras) mas la parte
proporcional (40% a partir del 8 de mayo de 1997), de la tarifa

por el servicio, menos la parte proporcional que Ile
corresponde a WESTERN UNION de utilidad cambiaria de
acuerdo al calendario establecido en el anexo “H” del
Contrato vigente. :

TELECOMUNICACIONES DE - - ]
MEXICO 06 Recibe via fax documentacion que verifica y registra
SUBDIRECCION DE cronolégicamente por dia la informacion a detalle contenida
TESORERIA GERENCIA DE en el mismo, de acuerdo a los siguientes rubros:
OPERACION Y DISPERSION DE » Monto (cantidad situada)
FONDOS COORDINACION DE » Tarifa
TRANSFERENCIAS « F/X (ganancia cambiaria)
INTERNACIONALES
Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién FEBRERO 2003 SEPTIEMBRE DE 2003
y Dispersion de Fondos
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09.- Procedimiento de Ingresos y Montos Transferidos de Giros Internacionales y Dinero en Minutos

(CONTINUACION)

Responsable No.

Actividad

07

08

09

10

Verifica y registra de acuerdo a lo establecido en el contrato
renegociado en 1996, el “Tipo de Cambio de Pago”

(establecido para Giro por TELECOMM y establecido para
Dinero en Minutos por Western Union) y el “Tipo de Cambio
de Liguidacién” (“Fix Interbancario valor 24 hrs”.) establecido
por el Banco de México de conformidad a lo contenido en la
clausula 1 del contrato.

Calcula y llena la hoja de trabajo denominada “Reporte de
Ingresos y Montos Trasferidos que obtiene TELECOMM” (de
acuerdo a lo establecido en la clausula 10 incisos (a) al (d) del
contrato).

Solicita a la Gerencia de Contabilidad el registro de las
operaciones de la siguiente forma:
1) PASIVO

Pago por transferencia a los beneficiarios, calculada por el
monto de las transferencias por el tipo de cambio de pago o
de expedicion.

2) INGRESO POR TARIFA

Comision del 40% en promedio sobre el cobro que se tiene
por servicio de transferencia internacional, multiplicado por el
tipo de cambio fix publicado por el Diario Oficial del dia que
se recibe el dinero de dicho rubro.

3) INGRESO POR UTILIDAD CAMBIARIA

Diferencia entre el pasivo a tipo de cambio de pago o
expedicién y el pasivo a tipo de cambio fix publicado en el
Diario Oficial, menos el descuento que realiza Western Union.
Dicho descuento es verificado desde el momento de que se
notifica via fax 6 e-mail.

Una vez determinada la utilidad cambiaria, se elabora oficio
para notificar a la Gerencia de Contabilidad los resultados
obtenidos para que realicen el registro correspondiente.

Se envia adicionalmente documento de datos y calculos para
la comprobacion y conciliacion con la Gerencia de
Contabilidad de este Organismo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sustituye a Fecha de implantacion

Gerencia de Operacién
y Dispersion de Fondos

A ninguno FEBRERO DE 2003
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10.- Procedimiento de Concentracion de Fondos de las Gerencias Estatales

Responsable No.

Actividad

TELECOMUNICACIONES DE 01
MEXICO ,
GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS.

COORDINACION DE 02
CONCENTRACION Y
DISPERSION DE GIROS
03
04
SUBDIRECCION DE 05

PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD.
GERENCIA DE CONTARBILIDAD

Recibe, via fax o correo electronico el Movimientos Diarios de
Fondos preeliminar de las Gerencias Estatales, diariamente
antes de las 13:00 horas.

Consolida la informacién en un reporte desagregando todos
los rubros igual que el informe diario de las Gerencias
Estatales.

Diariamente verifica los saldos de la cuenta concentradora del
area central, sobre los depdsitos de remesas hechos por las
Gerencias Estatales.

Diariamente se retira el saldo de las cuentas de Baja California
Norte y se depositan a la cuenta 4010396307 de Bital. En caso
de que la Gerencia Estatal requiera fondos para cubrir nuevos
servicios, debera solicitarlos al dia siguiente previa
justificacion especificada en su movimiento diario.

Las Gerencias Estatales, concentradoras gue dispongan de
saldos disponibles debera de realizar una transferencia
electréonica del saldo de sus cuentas a la cuenta
concentradora de Bital, informando a la Subdireccion de
Tesoreria del movimiento realizado, mismo que debera
aparecer en su movimiento diario.

Los depdsitos recibidos durante el dia se validan en el Estado
de Cuenta del Dia siguiente, una vez validados los importes
se registran en el modulo de Remesas Recibidas del SIEE y se
procede a elaborar una relacién de remesas recibidas de las
Gerencias Estatales, que se turna a la Gerencia de
Contabilidad, para su registro correspondiente

Recibe relacion de remesas recibidas de las Gerencias

Estatales y realiza registro contable.

Gerencia

Sustituye a Fecha de implantacién

Gerencia de Operacion
y Dispersiéon de Fondos

A ninguno FEBRERO DE 2003
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10.- Procedimiento de Concentracion de Fondos de las Gerencias Estatales (CONTINUACION).

Responsable No. Actividad
SUBDIRECCION DE 06 A fin de mes envia a las Gerencias Estatales, relacion de
TESORERIA. ) remesas recibidas. Y solicita a las Gerencias envien su
GERENCIA DE OPERACION Y relacion de remesas despachadas a Tesoreria.

DISPERSION DE FONDOS.

COORDINACION DE

CONCENTRACION Y

DISPERSION DE GIROS. 07 Recibe informacion de las Gerencias Estatales y concilia con
los registros establecidos, si existen diferencias procede a la
aclaracion, si no hay diferencias se archivan.

GERENCIAS ESTATALES. 08 Recibe relacion de remesas de la Coordinacion de
Concentracion y Dispersion de Giros y concilia con sus
registros y estados de cuenta.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién

Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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11.- Procedimiento de Dispersion de Fondos a Gerencias Estatales '

Respensable No. Actividad
TELECOMUNICACIONES DE 01 Recibe, via fax o correo electrénico el movimiento diario de
MEXICO fondos preeliminar que deben enviar las Gerencias Estatales

GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS.
COORDINACION DE 02
CONCENTRACION Y

DISPERSION DE GIROS

03

04

05

06

diariamente, antes de las 13:00 horas.

Consolida la informacion, en un reporte desagregando todos
los rubros igual que el informe diario de las Gerencias
Estatales, registrando también la solicitud de fondos de cada
Gerencia Estatal.

L a solicitud de recursos es responsabilidad de cada Gerente
Estatal, ya que debera de considerar los ingresos que
manejan sus administraciones y el pendiente de pago de los
giros tradicionales; asi como los nuevos servicios, los giros
inmediatos y dinero en minutos debiendo supervisar que no
se mantengan excedentes injustificados en Caja y Bancos de
las Administraciones incluyendo a la propia Gerencia Estatal.

Una vez consclidada la informacion se presenta a la Gerencia
de Operacion y Dispersion de fondos para que se determinen
y autericen los montos de las remesas que se enviaran a las
Gerencias Estatales.

Autorizados los importes a radicarse se procede a consultar
los saldos bancarios de Bital y BBVA-Bancomer para realizar
las transferencias interbancarias o los traspasos entre
cuentas de acuerdo a las necesidades especificas de cada
Gerencia Estatal.

Si los saldos no cubren la totalidad de las remesas a enviar se
procede a realizar una solicitud de recursos a la Coordinacion
Control de Inversiones y Bancos para proveer el saldo que se
enviara.

Una vez que el saldo en las cuentas cubre el total de la
remesa a enviar, se realizan las transferencias y se procede a
elaborar la relacién de remesas enviadas a las Gerencias
Estatales, asignado un numero consecutivo de enero a
diciembre

Gerencia

Sustituye a Fecha de implantacion

Gerencia de Operacion
y Dispersion de Fondos

A ninguno FEBRERO DE 2003
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11.- Procedimiento de Dispersién de Fondos a Gerencias Estatales (CONTINUACION)

COORDINACION DE
CONCENTRACION Y
DISPERSION DE GIROS

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

GERENCIA DE CONTABILIDAD

07

08

09

10

11

12

La relacion de remesas enviadas se coteja al dia siguiente
contra el Estado de Cuenta para validar los datos asentados
en la relacidn y se turna a la Gerencia de Contabilidad para su
registro contable

Diariamente solicita a la Coordinacion de Concentracion y
Dispersién de Giros su nimero de remesa, asi como el
importe correspondiente para validar su deposito en el Banco
y registrar su remesa, retira de las instituciones bancarias el
importe enviado y dispersa entre sus administraciones,
conforme a la determinacion previa de

Sus necesidades.

A fin de mes la Coordinacion de Concentracion y Dispersion
de Giros envia a las Gerencias Estatales por fax o correo
electronico la relacion mensual de remesas enviadas a cada
Gerencia Estatal.

Coteja la relacion de remesas enviada por la Gerencia Estatal
contra la relacion elaborada en [a Coordinacidon si existen
diferencias procede a aclararlas si no hay diferencias se
archivan.

Recibe reporte de remesas recibidas de la Coordinacion de
Control de Servicios Telegraficos y coteja contra las
relaciones que elabora la Coordinacién para conciliar los
datos que registran contablemente las Gerencias. Si existen
diferencias las aclara si no hay diferencias archiva.

Recibe las relaciones y realiza los registros contables a que
haya lugar.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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12.- Procedimiento de Conciliacién y Liquidacion de Giro inmediato Nacional Grandes Usuarios.

Responsable No. Actividad
DIRECCION COMERCIAL 01 Contacta con las diferentes empresas extranjeras interesadas
en trabajar con el Organismo, en la prestacién del servicio de
Giro Inmediato Nacional Grandes Usuarios.
02 Lleva a cabo los acuerdos necesarios para formalizar el
contrato de la prestacion del servicio de Giro Inmediato
Nacional Grandes Usuarios, e informa a las areas
involucradas.
03 Contacta al personal de la empresa con cada area del
Organismo involucrada en la Operacion del Servicio.
DIRECCION TECNICA 04 Dade alta en el SIGITEL a la nueva empresa e informa al érea
de Operacién para que permita el acceso a las transferecias
de la nueva empresa.
SUBDIRECCION DE 05 Recibe llamada telefénica del area comercial y de la nueva
TESORERIA ] empresa con el objeto de que se intercambie los datos de los
GERENCIA DE OPERACION Y contactos financieros de ambas empresas.
DISPERSION DE FONDOS
COORD. DE Informa via correo electrénico los Nimeros de Cuenta donde
TRANSFERENCIAS se deberan efectuar los depésitos diarios de operacion en
INTERNACIONALES pesos para el pago de los montos de las transferencias y de
las comisiones respectivas.
EMPRESA DE GIRO 06 Efectua diariamente deposito correspondiente a sus
INMEDIATO NACIONAL operaciones del dia, enviando al area de operacién via fax el
GRANDES USUARIOS comprobante del depésito realizado.
SUB. DE OPERACION ) 07 Realiza conciliacion de todas las operaciones transmitidas
CENTRAL Y SUPERVISION con cada empresa y corrobora importe con el comprobante de
GCIA. DE CONTROL Y depdsito.
OPERACION CENTRAL
08 Elabora oficio con la informacidén valida de las operaciones y

envia a la Subdireccion de Tesoreria con el comprobante
respectivo para su conciliacion bancaria.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersién de Fondos
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12.- Procedimiento de Conciliacién y Liquidacién del Giro inmediato Nacional Grandes Usuarios

(CONTINUACION).
Responsable No. Actividad
SUBDIRECCION DE 09 Recibe oficio del area de Operaciéon en donde se informa de
TESORERIA las operaciones diarias conciliadas con la empresa

GERENCIA DE OPERACION Y
DISPERSION DE FONDOS
COORD. DE
TRANSFERENCIAS

INTERNACIONALES
Concilia las cifras reportadas por el area de Operacién contra

10
. Bancos deposito bancario, si existe alguna diferencia informa
al area de Operacion para que ésta efectie la aclaracion
correspondiente con la empresa

11 Informa a la Gerencia de Contabilidad de los resultados de
operacién para su registro contable

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersién de Fondos
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13.- Procedimiento de Ingresos obtenidos a través de las Gerencias Estatales

Responsable

No.

Actividad

GERENCIA ESTATAL

COORDINACION DE
CONTROL DE SERVICIOS
TELEGRAFICOS

01

02

03

04

05

06

Envia el consolidado mensual de ingresos, egresos y
numerario (via correo electrénico} a la Coordinacién de
Control de Servicios Telegraficos, en los primeros 4 dias del
mes siguiente al que se informa.

Recibe archivos y el reporte impreso del consolidado mensual
de ingresos, egresos y numerario y acusa de recibido.

Verifica los archivos del disquete de las Gerencias Estatales
en los primeros dias del mes siguiente al que corresponda la
informacion, si no cumplen se envia oficio al Gerente Estatal

Carga en el sistema de ingresos, egresos y numerario, la
informacién de cada una de las Gerencias Estatales.

Valida la informacion del reporte impreso contra la del
disquete. Existencia de entrada, remesas recibidas vy
despachadas, remesas en transito, pago de néminas, pago de
giros nacionales e internacionales

Procesa la informacién y emite los reportes siguientes:

e Consolidado de ingresos y numerario

¢ Consolidado de egresos y numerario

« Consolidado de giros nacionales pagados (COTEL)

+ Consolidado de giros nacionales pagados
{Administraciones)

Consolidado de giros nacionales expedidos (COTEL)
e Consolidado de giros nacionales expedidos
{Administraciones)

Consolidado de giros internacionales pagados (COTEL)
Consolidado de giros internacionales pagados
{(Administraciones)

Consolidado de dinero en minutos {Administraciones)
Reporte de saldos de caja y bancos por Gerencia
Reporte de ingresos por servicio telegrafico

Reporte de movimiento de numerario (Resumen)
Responsabilidades

Gerencia

Sustituye a Fecha de implantacion

Gerencia de Operacion
y Dispersién de Fondos

A ninguno FEBRERO DE 2003
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13.- Procedimiento de Ingresos obtenidos a través de las Gerencias Estatales (CONTINUACION)

Responsable No. Actividad

07 Los primeros 10 dias del mes siguiente:

Envia a Contabilidad los siguientes reportes

s Consolidado de ingresos y numerario

» Consolidado de egresos y numerario

» Reporte de ingresos por servicio telegrafico

¢ Reporte de movimiento de numerario (resumen)

Envia a la Gerencia de Operacion Telegrafica los reportes

‘ siguientes
+ Reporte por Oficina y Gerencia de Giros Nacionales
expedidos y Giro Inmediato Nacional.
« Reporte por Oficina y Gerencia de Cobranza de Terceros.
o Reporte por Oficina y por Gerencia de Giro Inmediato
Pagado.
+ Reporte por Oficina y Gerencia de Giro Paisano.
« Reporte por Oficina y Gerencia de Giro a Grandes
Usuarios.
« Reporte por Gerencia de Giros Nacionales Expedidos.
+ Reporte por Gerencia de Giros Nacionales Expedidos del
Programa COTEL.
¢ Reporte por Gerencia de Giros Nacionales Pagados.
+» Reporte por Gerencia de Giros Nacionales Pagados del
Programa COTEL.
+ Reporte por Gerencia de Giros Internacionales Pagados.
« Reporte por Gerencia de Giros Internacionales Pagados del

Programa COTEL.
Reporte por Gerencia de Transferencias de Dinero en Minutos

. Pagadas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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14.-Procedimiento de Conciliacion de Cuentas Bancarias

Responsable No. Actividad
Cada mes
COORDINACION DE CONTROL 01 Recibe de las Gerencias Estatales, el resumen de conciliacion
DE SERVICIOS de las cuentas bancarias de dispersion utilizadas en las
TELEGRAFICOS Gerencias Estatales y en las Oficinas Telegréficas.

02 Coteja el total del resumen de conciliacion de las cuentas
bancarias, con el consolidado mensual de ingresos, egresos y
numerario.

03 En caso de existir diferencias con la cuenta mensual solicita
aclaracién a la Gerencia y/o solicita la reposicién o solicita
oficio aclaratorio.

Cada afio

04 Solicita y recibe de las Gerencias Estatales:
+ Los estados de cuenta bancarios,
¢ Arqueos de cajay
e Resumenes de conciliacion.

05 Pprepara y envia la siguiente informacién a Auditoria Externa
(SECODAM):

e« Arqueos de caja.
« Resumenes de conciliacion de cada Gerencia Estatal.
o Estados de cuenta bancarios.
s Concentrado de conciliaciones de todas las Gerencias
Estatales.
AUDITORIA EXTERNA 06 Revisa la informacién, y devuelve en el mismo mes de la
revisién originales de arqueos y Estados de cuenta bancarios,
a la Coordinacion de Control de Servicios Telegraficos.
COORDINACION DE CONTROL 07 Envia a cada Gerencia Estatal los Arqueos de Caja y los
DE SERVICIOS Estados de cuenta bancarios.
TELEGRAFICOS
GERENCIAS ESTATALES 08 Recibe los Arqueos de Caja y los Estados de cuenta

bancarios y acusa de recibo.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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15.- Procedimiento de Cobranza de Terceros
Responsable No. Actividad
Semanalmente
COORDINACION DE CONTROL 01 Recibe oficio de la Gerencia de Operacion Telegrafica con el
DE SERVICIOS importe a pagar, a las empresas con las que tenemos
TELEGRAFICOS contrato.
02 Elabora y envia oficio a la Coordinacion de Dispersion, para
que efectiie el deposito a la cuenta de cheques de la empresa.
COORDINACION DE 03 Recibe oficio del depodsito a la cuenta de cheques de la
CONCENTRACION Y empresa y acusa de recibo.
DISPERSION DE GIROS
Cada Mes
COORDINACION DE CONTROL 04 Recibe de la Gerencia de Operacion:
DE SERVICIOS « Copia de la orden de facturacion.
TELEGRAFICOS ¢ Concentrado de remesas depositadas diariamente.
« Oficio de giros expedidos.
05 vVerifica los depositos solicitados contra estado de cuenta
bancario.
06 Elabora poélizas para el registro contable de las operaciones.
07 Envia a la Gerencia de Contabilidad, pdlizas y copia de
oficios.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Gerencia Sustituye a FFecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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16.- Procedimiento de Pago de Comisiones a SEPOMEX

Responsable No. Actividad
COORDINACION DE CONTROL 01 Recibe el consolidado mensual de ingresos, egresos y
DE SERVICIOS numerario. (Agencias COTEL)
TELEGRAFICOS
02 Elabora el calculo de la comision a favor de SEPOMEX en
base al convenio establecido.
03 Envia reporte de comisiéon calculada a SEPOMEX para su
facturacion.
04 Recibe de las Gerencias Estatales copia de la conciliacion que
efectiian estas con su similar de SEPOMEX en cada estado
05 Recibe de las Gerencias Estatales oficio con la solicitud de
descontar a SEPOMEX los ilicitos que se hayan detectado en
cada Estado
06 Recibe factura de SEPOMEX y la envia a Presupuesto para su
asignacion presupuestal.
07 Prepara liquidacion, descontando los ilicitos reportados por
las Gerencias Estatales.
08 Solicita el depdsito en la cuenta de cheques de SEPOMEX, por
el neto de la comision.
09 Archiva el documento como control y soporte de la operacién
realizada.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersién de Fondos
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17.- Procedimiento de Revision y Registro de Pliegos Preventivos de Responsabilidades.

Responsable No. Actividad
COORDINACION DE CONTROL 01 Recibe de las Gerencias Estatales los pliegos preventivos de
DE SERVICIOS responsabilidades fincadas, y los recibos oficiales de las
TELEGRAFICQOS recuperaciones de los pliegos.

02 Verifica que los importes de los pliegos, asi como los
ingresos por las recuperaciones estén considerados en el
consolidado mensual de ingresos, egresos y numerario.

03 Envia a la Gerencia de Equipamiento y Seguridad copia del
consolidado mensual de ingresos, egresos y numerario, asi
como los pliegos y recibos soporte.

GERENCIA DE EQUIPAMIENTO 04 Recibe de las Gerencias Estatales informacion sobre los
Y SEGURIDAD Pliegos de Responsabilidades y su recuperacion. Captura en
su sistema y emite reportes.

05 Envia copia de los reportes sobre los pliegos existentes para
cualquier aclaracion

COORDINACION DE CONTROL 06 Verifica la conciliacion y en el caso de existir diferencias, las

DE SERVICIOS
TELEGRAFICOS

aclara con las Gerencias Estatales y solicita los registros
contables en su caso.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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18.- Procedimiento de Ingresos por Servicios Telegréficos

Responsable No. Actividad
~ Cada Mes
COORDINACION DE CONTROL 01 Estima los ingresos por servicios telegraficos de las
DE SERVICIOS Gerencias Estatales.
TELEGRAFICOS
02 Elabora los siguientes reportes:
« Reporte de ingresos estimados.
« Reporte real de ingresos por servicios telegraficos, en
base al consolidado mensual de ingresos, egresos y
numerario.
03 Envia el reporte real de ingresos por servicios telegraficos, a
la Coordinacién de Planeacion de Ingresos.
COORDINACION DE 04 = Recibe el reporte real de ingresos por servicios telegraficos y

TRANSFERENCIAS acusa de recibo.
INTERNACIONALES
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion FEBRERO 2003 SEPTIEMBRE DE 2003
y Dispersion de Fondos
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19.- Procedimiento de Elaboracion del Informe de Giros Expedidos

Responsable No. Actividad
Cada Mes
COORDINACION DE CONTROL 01 Elabora el reporte mensual de giros expedidos reportados en
DE SERVICIOS el consolidado mensual de ingresos, egresos y numerario; los
TELEGRAFICOS giros expedidos por nuevos servicios y pagos de nominas.

02 Envia el reporte mensual de giros expedidos a la Gerencia de
Programacion Presupuestal.

. GERENCIA DE 03 Recibe reporte mensual de giros expedidos y acusa de recibo.
PROGRAMACION
PRESUPUESTAL

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
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20.- Procedimiento de Revisién y Validacion de la Facturacién por concepto de Traslado de Fondos y

Valores

Responsable

No.

Actividad

TELECOMUNICACIONES DE

MEXICO

GERENCIAS ESTATALES

COMPANIA TRASLADADORA

OFICINA TELEGRAFICA
PAGADORA

OFICINAS CONCENTRADORAS

01

02

03

04

Las Gerencias Estatales deberan determinar las necesidades
de efectivo de sus oficinas tomando en cuenta el monto total
de giros pendientes de pago y el promedio de pago de giros
asi como el promedio de los ingresos captados durante el dia
de esta manera elaboraran el calendario mensual que deberan
entregar a la Compafriia Trasladadora indicandole el detalle de
los importes destinados para cada administracion telegrafica.

Recibe el calendario de dotaciones y elabora los envases que
debera entregar a las Administraciones Telegraficas al dia
siguiente dentro del horario establecido.

Al recibir el envase de la Cia. Trasladadora, debera de verificar
que este sellado totalmente, que no este flojo, el sello
machihembrado, que la bolsa no tenga ruptura y acusara
recibo en el comprobante de traslado de la Cia., archivando
su copia para su cuenta mensual.

Inmediatamente procedera a contar el efectivo sin romper la
cintilla de las fajillas, en caso de algun faltante en la fajilla,
ésta debera ser reportada a la Cia. mediante memorandum
indicando la diferencia detectada. Asi mismo debera de
solicitar el reintegro correspondiente o el canje de la fajilla.

Una vez determinado el importe a concentrar, se procedera a
elaborar pequeiias fajillas engrapadas con billetes de igual
denominacion; Si no se tienen cintillas, se podra utilizar tira
de papel de calculadora. Al reverso de la ficha debera detallar
el numero de billetes, cheques y otros “valores” asi como la
denominacién de los mismos que forman el total del monto a
depositarse.

Debera revisar minuciosamente el envase antes de colocar el
dinero se encuentren en perfectas condiciones, debera incluir
la ficha de deposito debidamente requisitada, donde contiene
los nombres del remitente y destinatario; al proceder a cerrar
el envase debera cerrarlo mediante el sello numerario, colocar
el plomo 10 6 15 c¢ms debajo de la marca punteada y
machihembrar lo mas apretado posibie.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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20.- Procedimiento de Revision y Validacién de la Facturacion por concepto de Traslado de Fondos y
Valores (CONTINUACION})

Responsable No. Actividad

Es importante que al imprimirse en el sello el numero de
maquina selladora no se dafe ninguno de los numeros,
debiéndose apreciarse claramente para efectos de
identificacion del envase.

A continuacion, el remitente procedera a elaborar el
comprobante de servicio, anotando claramente los datos en
maquina de escribir la fecha, la cantidad de los montos de los
valores que el mismo ampara, el numero de sello con el que

. cerro el envase y el numero de la maquina selladora,
conservando el comprobante de servicio y el envase en lugar
seguro.

Al entregar el envase al operador de la camioneta debera
primero verificar la autenticidad del personal a entera
satisfaccion, verificando el registro de nombres, firmas
autorizadas y fotografias que proporciona la Empresa
Trasladadora, una vez cotejada la firma y el namero de
operador, se debera archivar el comprobante de traslado en la
cuenta mensual.

El personal de la Empresa Trasladadora tienen prohibido
ayudar al personal de Telecomm a manipular los valores,
introducir en el envase o recibirlo sin haber sido sellado
previamente.

El personal de la Empresa Trasladadora, deberan cotejar los
nuameros del sello y la maquina selladora anotados en el
comprobante de servicio, con lo que aparece en el sello

. colocado en el envase, firmando el documento y entregando
el original al personal de la oficina telegrafica.

OFICINAS PAGADORAS Y 05 Al final del mes deberan realizar la validacién de la factura

EXPEDIDORAS expedida por la Compaiiia de Traslado, verificando el numero
de viajes contra los comprobantes del servicio de Traslado
archivados en la cuenta mensual, de igual forma deberan
verificar los kildmetros recorridos, y la cuota de riesgo, esta
ultima debera de ser igual al total de remesas despachadas
ylo recibidas que se hayan registrado en la cuenta mensual
multiplicado por 1.52 (este importe tendra variaciones de
acuerdo a los incrementos).

Una vez validada la factura turnara copia a la Gerencia Estatal.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos




0

MANUAL DE HOJA NG,
TELEGRATOS PROCEDIMIENTOS topE S
NOMBRE DEL DOCUMENTO ] . NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

20.- Procedimiento de Revision y Validacion de la Facturacién por concepto de Traslado de Fondos y
Valores (CONTINUACION)

Responsable No. Actividad

Recibe la copia de la factura validada, se coteja nuevamente el
costo del kilometraje y los servicios realizados, en caso de
haber diferencias procede a efectuar la reclamacién ante la
Cia. de Traslado hasta obtener la bonificacion correspondiente.

GERENCIAS ESTATALES 06 Elabora relacion detallada indicando niumero de factura y
reporte de validacion (se anexa procedimiento de llenado) y
desglosando los servicios con sus respectivos importes, asi
como el mes de los servicios que se estan cobrando y envia a

. la Subdireccion de Tesoreria.
SUBDIREQCIONDE 07 Remite las facturas del servicio de traslado de las Gerencias
TESORERIA Estatales, a la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos,

para su revision

GERENCIA DE OPERACION Y 08 Remite las facturas del Servicio de Traslado de Valores, a la
DISPERSION DE FONDOS Coordinacion de Control y Traslado de Valores para su
revision, registro y control.

COORDINACION DE CONTROL 09 Clasifica la facturacion original de las Empresas
Y TRASLADO DE VALORES Trasladadoras, revisa que cumplan con lo establecido en los
servicios licitados.

Revisa que la factura original corresponda a los servicios que
fueron realizados, de acuerdo al reporte generado por la
Gerencia Estatal; validado respectivamente.

Revisa que la factura original tenga el domicilio fiscal de

. Telecomunicaciones correctamente, que los precios unitarios
correspondan a lo licitado, que los impuestos estén aplicados
correctamente.

Recibe de la Coordinacion de Control y Traslado de Valores,
las facturas originales y soportes relacionadas, debidamente
revisadas para solicitar las firmas autorizadas para el tramite
de pago de dichas facturas.

GERENCIA DE OPERACION Y 10 Recibe y valida las facturas originales del servicio, envia para
DISPERSION DE FONDOS la firma de visto bueno de |la Subdirectora.

Recibe la facturacion ya firmada y envia a la Gerencia de
Adquisiciones para recabar firma autorizada.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos :
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NOMBRE DEL DOCUMENTO . ] NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

20.- Procedimiento de Revision y Validaciéon de la Facturacion por concepto de Traslado de Fondos y

Valores (CONTINUACION)
Responsable No. Actividad
GERENCIA DE 11  Recibe facturas originales y soportes del servicio para la
ADQUISICIONES revision de estas, de acuerdo a la Licitacién para la firma de
visto bueno y remite a la Gerencia de Operacion y Dispersioén
de Fondos debidamente validadas.
. 12 Envia las facturas originales y soportes del servicio
GERENCIA DE OPERACION Y debidamente validadas y las envia a la Gerencia de
DISPERSION DE FONDOS Presupuesto para su gravamen presupuestal.
13 Recibe las facturas originales debidamente validadas por las
GERENCIA DE PRESUPUESTO areas involucradas.
Revisa que estén de acuerdo a la Licitacion vigente y
proceden al gravamen presupuestal.
Relacionan y envian a las Gerencias de Pagos y Contabilidad
para su tramite correspondiente.
. 14 Recibe facturas originales y soportes del servicio, quedando
GERENCIA DE PAGOS en custodia de las mismas para su tramite de pago respectivo,
solicita los recursos a la Gerencia de Operacion y Dispersion
de Fondos.
Contacta a la Compania Trasladadora para informarle que ya
esta liberado su pago y cumpla con los requisitos pertinentes
para el cobro de éste.
15 Recibe copia de las facturas y soporte del servicio, para su
GERENCIA DE CONTABILIDAD revision, conciliacion, custodia y control de las mismas.
16 Recibe su pago de los servicios del Traslado de Valores.
EMPRESA TRASLADADORA
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

21.- Procedimiento para la Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Responsable No. Actividad
Gerencia de Operacién y 01 Registra en el libro de bancos y registros auxiliares los
Dispersién de Fondos, movimientos bancarios que se generan en las coordinaciones
Coordinaciéon de Control de y que se envian a la Gerencia de Contabilidad para su registro
Inversiones y Bancos, (anexando documentacion soporte).
Coordinacion de
Transferencias Internacionales,
Coordinacién de Recaudacion
y Dispersion de Giros
02 Archiva la informacion diaria y abre un expediente para
integrar la documentacion del mes por cada una de las
cuentas bancarias.
03 Recibe el estado de cuenta bancario
04 Concilia los movimientos diarios enviados a la Gerencia de
Contabilidad registrados en el libro de bancos contra el
estado de cuenta bancario.
05 Determina los depositos o retiros que no han sido reportados
a la Gerencia de Contabilidad.
06 Requisita el formato de conciliacion bancaria anotando los
depésitos o retiros del banco no correspondidos por la
v Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos.
07  Archiva conciliacion bancaria.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion Ninguno SEPTIEMBRE DE 2003
y Dispersion de Fondos

"REVISADO 2 6 SEP 33 \) Ll




MANUAL DE HOJA No.
TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS o1DE 92
NOMBRE DEL DOCUMENTO ] ) NUMERQ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03
FORMAS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos




MANUAL DE HOJA No.
TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS b2 BE 92
NOMBRE DEL DOCUMENTO . ] NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03
FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 01:
“INVERSIONES EN VALORES”
Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersién de Fondos




TELEGRAFOS.

DIRECCICN DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
- SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE-FONDOS

FECHA @

INFORME DE COTIZACIONES DIARIAS

INSTITUCION FINANCIERA PLAZO COTIZACIONES
AB’'S GUB
CASA DE BOLSA INVERLAT
MULTIVALORES CASA DE BOLSA N
CASA DE BOLSA BANORTE {2 )
INTERACCIONES CASA DE BOLSA ~—
VECTOR CASA DE BOLSA 7\
NACIONAL FINANCIERA L3 )
BANOBRAS
BITAL G):

INVERSION DEL DIA

INSTITUCION FINANCIERA

AB,S 5

_MONTO TASA

OINO

ELABORO
COORDINACION DE CONTROL
DE INVERSIONES Y BANCOS

O

e

GERENCIA DE OPERACION
Y DISPERSION DE FONDOS

Vo.Bo.

()




N —

8.

9.

L DIREGCICN DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
: SUBDIREGCION DE TESORERIA
VTELEQRAF ‘_’5- #  GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“INFORME DE COTIZACIONES DIARIAS”

Fecha del dia de la Inversién

Plazo al que se pactd la inversidbn con cada una de las instituciones
financieras.

Anotar la tasa que se cotizd par la inversién en Aceptaciones Bancarias
(AB’S) con cada una de las Instituciones Financieras.

Anotar la tasa que se cotizé para la Inversion en Instrumentos
Gubernamentales (GUB) con cada una de las Instituciones Financieras.
Nombre de la institucién con la que se pactd la inversiéon en Aceptaciones
Bancarias(AB’S)

Nombre de la institucién con la que se pactd la inversion en Instrumento
Gubernamental (GUB).

Monto que se pactd para la inversion del dia en Aceptaciones
Bancarias{AB'S)

Monto que se pactd para la inversion del dia en Instrumento
Gubernamental(GUB).

Tasa pactada con la Instituciéon Financiera en AB’S.

10. Tasa pactada con la Institucién Financiera en GUB
11.Nombre de la persona que llené el formato.
12.Nombre de la persona que revisa y da su visto bueno.
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| 1y
DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTHACION!
SUBDIRECCION DE TESORERIA

| Blhduib Bl  GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“REPORTE DE PRODUCTOS FINANCIEROS”

i
Anotar la fecha del dia. |
2. Anotar el nombre de la Institucidn Financiera con la que se mvnrno en Papel
Bancario y Valores Gubernamentales
3. Anotar el monto de la inversion del dia en Aceptaciones Bancarias y Valores
Gubernamentales.
4. Anotar la tasa pactada con la Institucion Financiera para la inversion de! dia
en Aceptaciones Bancarias y Valores Gubernamentales.
. 5. Anotar fa cuenta bancaria de donde se retiran los recursos para el pago de
la Inversién en Aceptacicnes Bancarias y Valores Gubernamentales.
6. Nombre de la Institucién Financiera a la que pertenece la cuenta donde se
retir el efectivo para el pago de la inversidon en Aceptaciones Bancarias y
Valores Gubernamentales.
7. 'Nombre de la Institucién Financiera con el que se invirtid en Aceptaciones
Bancarias y Valores Gubernamentales el dia anterior al que se reporta.
8. Anotar el importe de la inversion del dia anterior en Aceptaciones Bancarias
y Valores Gubernamentales.
9. Anotar el importe del interés generado en la inversion del dia anterior en
Aceptaciones Bancarias y Valores Gubernamentales.
10. Anotar la cuenta bancaria donde se recibié el depésito del principal mas los
intereses de la inversibn en Aceptaciones Bancarias y Valores
Gubernamentales.
11.Nombre de la Instituciébn Financiera a fa que pertenece |la cuenta donde se
efectud el depdsito de la inversidbn en Aceptaciones Bancarias y Valores
Gubernamentales. _
. 12. Anotar el nombre de la persona que elaboro el reporte.

—

13. Anotar el nombre de la persona que revisa y da el visto bueno al reporte
14. Anotar el nombre de la persona que autoriza el reporte.
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. . MANUAL DE HOJA No.
TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS 59 PE92
NOMBRE DEL DOCUMENTO . . NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 02:

“MOVIMIENTO DIARIO DE BANCOS”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERAGION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“MOVIMIENTO DE BANCOS”

Se anota la fecha del dia

Anotar el nombre del banco y el nimero de cuenta.

Se anota el saldo inicial del dia de cada una de las cuentas.

Se anotan los depbésitos o traspasos que se puedan identificar en el

transcurso de la mafiana.

Se anota el resultado de la suma del saldo inicial mas los depositos y

traspasos.

Se anotan los retiros que se puedan identificar por la manana.

Se anota el resultado de la suma anterior (Renglén 5) menos el retiro.

Se anota el importe de la Inversion del dia en la Cuenta Correspondiente.

Se anotan todos los depdsitos que se identifiquen por la tarde

0 Al resultado de los traspasos de la mafana (Renglén 7) se le suman los
depositos de la tarde y el total se anota en este renglén.

11.Se anotan todos los retiros identificados por la tarde.

12. Al total anterior (Renglén 10) se le restan los retiros y obtengo el saldo final

del dia. -

LN~

i
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MANUAL DE HOJA No.
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NOMBRE DEL DOCUMENTO , , NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 03:

“RADICACIONES PRESUPUESTALES A LAS GERENCIAS ESTATALES”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE CPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

o reLecRA Fﬁ.s. ﬁ

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“CONSOLIDACION DE RADICACIONES POR ENTIDAD”

Se anota el mes que se radica

Se anota el nombre de la Gerencia a la que se le envia el recurso
Se anota la fecha de la radicacion

Se anota el nimero de la relacion

Se anota el importe de la radicacion

Se anota la orden de pago emitida por el banco

Se anota el concepto por el cual se envid el recurso

Se anota la suma de todos ios importes.

NN




RELACION DE TELEGRAMAS DE RECURSOS
POR RADICAR

CAN"@DES QUE SE RADICAN A LAS GERENCIAS ESTATALES

No.

RADICAGIONES A LA ENTIDAD

SUC. [No. DE CUENTA IMPORTE O.P.

No. DE FOLIO

0t

02

03

(%)

04

N

05

06

07

08

09

)

10

-~
N

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

TOTAL { 1% T 000

ELABORO

™

Vo. Bo.

AUTORIZO

™




B DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRAGION
: SUBDIRECCION DE. TESORERIA
Winicaiaibesdl  GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“RELACION DE TELEGRAMAS DE RECURSOS POR RADICAR”

NOmero de relacion

Fecha de dispersi6n

Concepto de pago

Entidad a la que se radica

Sucursal bancaria

Numero de cuenta de fa entidad

Importe de la dispersion

Numero de orden bancaria

Numero de folio del telegrama

10 Suma de todas las radicaciones del dia

11. Nombre y firma de la persona que lo elabora
12.Nombre y firma de la persona que lo revisa
13.Nombre y firma de la persona que autoriza.

CoENoO AN~




DIRECGION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
1022 s 14 SUBDIRECCION DE TESORERIA
‘ IITILRES  GERENGIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

CONSOLIDADO TOTAL CORRESPONDIENTE A RADICACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES
PARA LOS GASTOS DE OPERACION DE LAS GERENCIAS ESTATALES DEL EJERCICIO 2002.

TOTAL ACUMULADO RADICADO EN TOTAL ACUMULADO
No. ENTIDAD AL MES DE EL MES AL MES DE

01

02 TN

03 (1)

04

05

06 (2)

07 N

08

09

10 | 73 )

11 N/

12

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

N
[TOTAL [ {(5) o000 (5) 000] (5) 0.00]

N’

§ 7




DIRECCION DE FINANZAS ¥ ADINISTRACION
i SUBDIRECCION DE TESORERIA
T'E"f‘:"mms | GERENCIA DE OPERAGION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“CONSOLIDADO TOTAL CORRESPONDIENTE A RADICACION DE
RECURSOS PRESUPUESTALES PARA LOS GASTOS DE OPERACION DE
LAS GERENCIAS ESTATALES DEL EJERCICIO”

Se anota el nombre de la entidad a la que se le envia el recurso

Se anota el importe del acumulado al mes anterior

Se anota el importe radicado a cada una de las gerencias en el mes.

Total acumulado

Se anotan los totales de las sumas de los acumulados del mes y del
radicado del mes.

R AN

9




MANUAL DE HOJA No.
TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS 55 DE 92
NOMBRE DEL DOCUMENTO . ] i NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 04:

“DISPERSION DE FONDOS PARA EL PAGO DE RECIBOS DE OPORTUNIDADES”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersién de Fondos
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRAGION
! SUBDIRECCION DE TESORERIA
Bt  GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“DISPERSION PARA PAGO DE GIROS OPORTUNIDADES”

Fecha del dia de la dispersioén

Fecha en que SEDESOL hace el depésito en el banco.

Nombre de la gerencia a la que se le depositd

Fecha de inicio de ia etapa

Se anota el saldo pendiente de pago del dia anterior

Se anota el importe de la dispersion del dia correspondiente a cada una de
las gerencias. _

Se pone la diferencia del saldo del dia anterior menos la dispersion del dia.
Se asigna un nimero consecutivo a cada una de las remesas enviadas en
el dia.

Se anota el total de la suma del saldo del dia anterior

10.Se anota el total de la suma de los importes de las dispersiones del dia
11.Se anota el total de la suma de los importes pendientes de pago.

7/
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, ‘ DIRECGION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
i B SUBDIRECCION DE TESORERIA
" RGN GERENGIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“DEPOSITOS EFECTUADOS POR OPORTUNIDADES”

Se anota el mes y afo en el que se efectuaron los Depoésitos de
Oportunidades. :
Se especifica la fecha exacta correspondiente al depoésito.

Se anota el hombre de la Gerencia a la que pertence el deposito

Se anota el importe depositado en la cuenta 04010396307 de BITAL

Se anota el importe depositado en la cuenta 9100445683289 de BBVA
BANCOMER.

Se anota el importe total de la suma de los depostos de Bital y BBVA
Bancomer.

Se anota el importe total de la suma de los depésitos de Bital

Se anota el importe total de la suma de los depbsitos de BBVA Bancomer
Se anota el gran total de la suma de los totales por Gerencia Estatal.
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NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS.

TCM-6203-D01-03

FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 05:

“\JENTA DE DOLARES”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA

M llld bl GERENGIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“FORMATO DE VENTA DE DOLARES”

Fecha: Anotar el dia, mes y afio de expedicion del documento.
Importe DLLS.: Registrar el importe en dolares disponible para venta.
Tipo de cambio: Anotar el tipo de cambio con el que fueron vendidos los dolares.

Importe M.N.: Se deberd anotar el importe en moneda nacional, cuyo origen es el
resultado de la operacién de los ddlares con el tipo de cambio.

Institucion: Se anotara el nombre de la institucidon con la que se vendieron los délares.

Elaboro: Debera firmar la persona responsable de elaborar el documento.

)

Formulo: Se deberd recabar la firma del funcionario autorizado para realizar la venta de
dblares.

Autorizo: Se recabara la firma del subdirector de tesoreria como de conformidad con la
operacion realizada en la venta de ddlares

Recibio: Debera firmar de recibido el coordinador de control de inversiones y bancos,
responsable de la transferencia bancaria.
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FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 06:

“CONCILIACION Y LIQUIDACION DE GIROS INTERNACIONALES CON WESTERN UNION”

. Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIRECCION DE FINANZAS )
SUBDIRECCION DE TESORERIA
B GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“CONCILIACION Y LIQUIDACION DE GIROS INTERNACIONALES
CON WESTERN UNION (VOLUMEN)”

1.- Se anota el mes y ano que se va a conciliar entre Telecomm y el CCB (California Commerce
Bank). |

2.-Se anota el volumen de transferencias durante el mes por parte de Telecomm.

3.-Se anota el volumen de transferencias realizadas por el CCB (California Commerce Bank).de
acuerdo ala hojas de trabajo. ’

4.-Se anota la diferencia de volumen de Telecomm contra la informacién proporcioinada por el
CCB (California Commerce Bank) de sus hojas de trabajo

5.- Se anota el volumen realizado durante el mes de dinero dia siguiente.

6.- Se anota el volumen del CCB del mes de acuerdo a las hojas proporcionada por el CCB..

7.- Se anota la diferencia de volumen de dinero dia siguiente y California Commerce Bank.

8.- Se anota el volumen realizado durante el periodo mensual del giro por Telecomm

9.- Se anota el volumen del CCB de acuerdo a las hojas de trabajo por parte del California
Commerce Bank. '

10.- Se anota la diferencia realizada por Telecomm del giro y el CCB (California Commerce
Bank}.durante el mes comprendido. .

11.- Se anota el total de volumen de dinero dia siguiente , dinero en minutos y giro contra el total
del CCB (California Commerce Bank)

12.- Se anota el volumen total del CCB de las hojas de trabajo de dinero dia siguiente, dinero en
minutos y giro. ’

13- Se anota la diferencia total de volumen de ambas empresas Telecomm y el CCB (California

Commerce Bank).
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DIRECGION DE FINANZAS
SUBCIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“CONCILIACION Y LIQUIDACION DE GIROS INTERNAGIONALES
CON WESTERN UNION (DLLS)”

1.- Se anota el mes y afo para la conciliacion de Telecomm y California Commerce Bank

2.- Se anota los ingresos de Telecomm de comisién por tarifa de acuerdo al reporte mensual.

3.- Se anota los ingresos de Telecomm que proporciona el CCB (hojas de trabajo) de comision
por tarifa.

4.- Se hace la diferencia mensual de comisién por tarifa entre Telecomm y el CCB (California
Comerce Bank).

5.- Se anota los ingresos de comisidn por tarifa de dinero dia siguiente Telecomm.

6.- Se anota los ingresos de comisién por tarifa del CCB (informacién proporcionada en hojas
de trabajo).

7.- Se anota la diferencia entre Telecomm. y el CCB

8.- Se anota los ingresos de la comisién por tarifa del giro

9.- Se anota los ingresos proporcionado por el CCB de acuerdo a sus hojas de trabajo.

10.- Se anota la diferencia entre Telecomm y el CCB (California Commerce Bank).

11.- Se anota el total de comisién por tarifa de Telecomm

12.- Se anota el total del CCB de la comisién por tarifa de acuerdo a la informacion
proporcionada de las hojas de trabajo.

13.- Se hace la diferencia por medio de formula de Telecomm y CCB y anotando el resultado
de este.

14.- Se anota el diferencial cambiario de acuerdo al porcentaje de comisién sobre la tarifa y
diferencia cambiaria realizado durante el mes de acuerdo a la tabla que nos proporciona el
contrato.

15,- Se anota el diferencial cambiario de acdo. a la informacion proporcionada en las hojas de
trabajo CCB (California Commerce Bank).

16.- Se anota la diferencia de Telecomm. y el CCB (California Commerce Bank)

17.- Se anota el diferencial cambiario de dinero dia siguiente (Telecomm.) la comisidn sobre la
tarifa y la diferencia cambiaria de acuerdo al contrato.

18.- Se anota el diferencial cambiario de dinero dia siguiente de las hojas de trabajo del
CCB(California Commerce Bank).

19.- Se anota la diferencia de Telecomm y CCB de la diferencia cambiaria por medio de
formula. '

20.- Se anota el diferencial cambiario de giro (Telecomm.)

21.- Se anota el diferencial cambiarioc de CCB (California Commerce Bank) de acdo. a la
informacion de las hojas de trabajo.

22.- Se hace la diferencia entre Telecomm. y CCB (California Commerce Bank) y se anota el
resultado.

23.- Se anota el total de Telecomm. del difrencial cambiario.

24.- Se anota ¢l total del CCB (california comerse bank) del diferencial camblaruo

25.- Se anota la diferencia entre Telecomm. y CCB(California Commerce Bank).

26.- Se anota la comisién generada durante el mes de 3.00 dlls por el volumen mensual de

. Telecomm.

27.- Se anota la comisién de 3.00 dils - del CCB informacion proporcionada en hojas de trabajo.

28.- Se anota la diferencia de Telecomm y CCB (California Commerce Bank).

29.- Se anota la comisién de 3:00 dlls de dinero dia siguiente generada mensualmente.

30.- Se anota la comisién de 3.00 dlls del CCB (California Commerce Bank).de las hojas de
trabajo que nos proporciona el CCB.

31.- Se anota la diferencia de Telecomm y el California Commerce Bank (CCB).

32.- Se anota la comisién del giro Telecomm

/S of




DIRECCION DE FINANZAS /

p ' SUBDIREGCION DE TESORERIA
Wil  GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

33.- Se anota la comision del giro California comerse bank(CCB)

34.- Se anota la diferencia entre Telecomm y CCB (California Commerce Bank).

35.- Se anota el total de comisiones de Telecomm

36.- Se anota el total de comisiones del CCB (California Commerce Bank).

37.- Se anota pago de giros con aviso a domicilio de Telecomm.

38.- Se anota pago de giros con aviso a domicilio del CCB (California Commerce Bank).

39.- Se anota pago de giros con aviso a domicilio del CCB (California Commerce Bank).

40.- Se anota la diferencia entre Telecomm y el CCB {(California Commerce Bank.).

41.- Se anoia el pago de giros con aviso a domicilio de Telecomm.

42.- Se anota el pago de giros con aviso a domicilio del CCB. (California Commerce Bank).}

43.- Se anota la diferencia de Telecomm y el CCB

44 .- Se anota el pago de giro Telecomm con aviso a domicilio

45.- Se anota el pago de giro con aviso a domiclio del CCB de acuerdo a la informacion
proporcionada en las hojas de trabajo.

46.- Se anota la diferencia de Telecomm y el CCB

47.- Se anota €l total mensual de Telecomm de giro con aviso a domicilio

48.- Se anota el total del CCB de giro con aviso a domicilio de acuerdo a las hojas
proporcionadas.

49.- Se anota la diferencia entre Telecomm y el CCB

50.- Se anota el interese mensual acumulado durante el mes

51.- Se anota el interés mensual acumulado durante el periodo mensual del CCB

52.- Se anota la diferencia entre Telecomm. y el CCB. mensual de los intereses.
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DIRECCION DE FINANZAS
SUBDIRECGION DE TESORERIA '
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“CONCILIACION Y LIQUIDACION DE DINERO EN MINUTOS
CON WESTERN UNION (DLLS)"

1.- Se anota el mes y afio para la conciliacién de Telecomm y California Commerce Bank

2.- Se anota los ingresos de Telecomm de comisién por tarifa de acuerdo al reporte mensual.

3.- Se anota los ingresos de Telecomm que proporciona el CCB (hojas de trabajo) de comision
por tarifa. ’

4.- Se hace la diferencia mensual de comision por tarifa entre Telecomm y el CCB (California
Comerce Bank). ‘

~ 5.- Se anota los ingresos de comision por tarifa de dinero dia siguiente Telecomm:.

6.- Se anota los ingresos de comision por tarifa del CCB (informacion proporcionada en hojas
de trabajo). '

7.- Se anota la diferencia entre Telecomm. y gl CCB

8.- Se anota los ingresos de la comision por tarifa del giro

9.- Se anota los ingresos proporcionado por el CCB de acuerdo a sus hojas de trabajo.

10.- Se anota la diferencia entre Telecomm y el CCB (Calitornia Commerce Bank).

11.- Se anota el total de comisidn por tarifa de Telecomm

12.- Se anota el total dei CCB de la comisidon por tarifa de acuerdo a Ia informacion
proporcionada de las hojas de trabajo.

13.- Se hace la diferencia por medio de formula de Telecomm y CCB y anotando el resultado
de este.

14.- Se anota el diferencial cambiario de acuerdo al porcentaje de comision sobre la tarifa y
diferencia cambiaria realizado durante el mes de acuerdo a la tabla que nos proporciona el
contrato.

15.- Se anota el diferencial cambiario de acdo. a la informacién proporcionada en las hojas de
trabajo CCB (California Commerce Bank). :

16.- Se anota la diferencia de Telecomm. y el CCB (California Commerce Bank)

17.- Se anota el diferencial cambiario de dinero dia siguiente (Telecomm, ) la comisién sobre la
tarifa y la diferencia cambiaria de acuerdo al contrato.

18.- Se anota el diferencial cambiario de dinero dia siguiente de IaslhOJas de trabajo del

. CCB(California Commerce Bank).

19.- Se anota la diferencia de Telecomm y CCB de la diferencia cambiaria por medio de
formuta.

20.- Se anota el diferencial cambiario de giro (Telecomm.)

21.- Se anota el diferencial cambiario de CCB (California Commerce Bank).de acdo ala
informacion de las hojas de trabajo.

22.- Se hace la diferencia entre Telecomm. y CCB (California Commerce Bank) y se anota el
resultado.

23.- Se anota el total de Telecomm. del difrencial cambiario.

24.- Se anota el total del CCB (california comerse bank) del diferencial cambiario.

25.- Se anota 1a diferencia entre Telecomm. y CCB(California Commerce Bank).

26.- Se anota la comisi6n generada durante el mes de 3.00 dlls por el volumen mensual de
Telecomm.

27.- Se anota la comision de 3.00 dlls del CCB informacién proporcionada en hojas de trabajo.

28.- Se anota la diferencia de Telecomm y CCB (California Commerce Bank).

29.- Se anota la comision de 3:00 dlls de dinero dia siguiente generada mensuaimente.

30.- Se anota la comisién de 3.00 dlis del CCB (California Commerce Bank).de las hojas de
trabajo que nos proporciona el CCB.

' 31.- Se anota la diferencia de Telecomm y el California Commerce Bank (CCB)..




DIREGCION DE FINANZAS
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WL B GERENCIA DE OPERAGION Y DISPERSION DE FONDOS

32.- Se anota la comision del giro Telecomm

33.- Se anota la comisién del giro California comerse bank(CCB)

34.- Se anota la diferencia entre Telecomm y CCB (California Commerce Bank).

35.- Se anota el total de comisiones de Telecomm

36.- Se anota el fotal de comisiones del CCB (California Commerce Bank).

37.- Se anota pago de giros con aviso a domicilio de Telecomm.

38.- Se anota pago de giros con aviso a domicilio del CCB {California Commerce Bank).

39.- Se anota pago de giros con aviso a domicilio del CCB (California Commerce Bank).

40.- Se anota la diferencia entre Telecomm y el CCB (California Commerce Bank.).

41.- Se anota el pago de giros con aviso a domicilio de Telecomm.

42.- Se anota el pago de giros con aviso a domicilio del CCB. (California Commerce Bank).}

43.- Se anota la diferencia de Telecomm y el CCB

44.- Se anota el pago de giro Telecomm con aviso a domicilio

45,- Se anota el pago de giro con aviso a domiclio del CCB de acuerdo a la infermacion
proporcionada en las hojas de trabajo.

46.- Se anota la diferencia de Telecomm y el CCB

47 .- Se anota el total mensual de Telecomm de giro con avisc a domicilio

48.- Se anota el total del CCB de giro con aviso a domicilio de acuerdo a las hojas
proporcionadas.

49.- Se anota la diferencia entre Telecomm y el CCB

50.- Se anota el interese mensual acumulado durante el mes

51.- Se anota el interés mensual acumulado durante el periodo mensual del CCB

52.- Se anota la diferencia entre Telecomm. y el CGCB. mensual de los intereses.
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DIRECCION DE FINANZAS
SUBRIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“CONCILIACION Y LIGUIDACION DE DINERO EN MINUTOS
CON WESTERN UNION (VOLUMEN)”

1.- Se anota el mes y afio que se va a conciliar entre Telecomm y el CCB (California Commerce
Bank).

2.-Se anota el volumen de transferencias durante el mes por parte de Telecomm.

3.-Se anota el volumen de transferencias realizadas por el CCB (California Commerce Bank).de
acuerdo ala hojas de trabajo.

4,-Se anota la diferencia de volumen de Telecomm contra la informacion proporcioinada por el
CCB (California Commerce Bank) de sus hojas de trabajo

5.- Se anota el volumen realizado durante el mes de dinero dia siguiente.

6.- Se anota el volumen del CCB del mes de acuerdo a las hojas proporcionada por el CCB..

7.~ Se anota la diferencia de volumen de dinero dia siguiente y California Commerce Bank.

8.- Se anota el volumen realizado durante el periodo mensual del giro por Telecomm

9.- Se anota el volumen del CCB de acuerdo a las hojas de trabajo por parte del California
Commerce Bank.

10.- Se anota la diferencia realizada por Telecomm del giro y el CCB (California Commerce
Bank).durante el mes comprendido. :

11.- Se anota el total de volumen de dinerc dia siguiente , dinero en minutos y giro contra el total
del CCB (California Commerce Bank)

12.- Se anota el volumen total del CCB de las hojas de trabajo de dinero dia siguiente, dinero en

minutos v giro.
13- Se anota la diferencia total de volumen de ambas empresas Telecomm vy el CCB {California

Commerce Bank).

Z
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DIRECGION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION ;
SUBDIRECCION DE TESQRERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

|

|

INSTRUCTIVO DE LLENADO !

“FORMATO DE HOJA DE TRABAJO DE TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES

GIRCO PAISANO LICENCIATARIO” :
|
!
1) Mes.- escriba el mes al que corresponden los datos de la hojg de trabajo.
2) Afo.- escriba el afio al que corresponden los datos de la hoja e trabajo.
3) Licenciatario.- anote el nombre del licenciatario al que corresponde la hoja de
trabajo.

4) Dia.- anote en estas celdas el dia correspondiente.
5) Volumen rural.- escriba en estas celdas el volumen de transferenmas rurales

correspondiente, r
‘ 6) Volumen urbano.- escriba en estas celdas el volumen de transferencias urbanas
correspondiente.
Volumen total.- escriba la suma del volumen rural y urbano.
Monto rural.- anote en estas celdas el monto rural que corresponda.
Monto urbano.- escriba en estas celdas el monto urbano.
)} Monto total.- anote la suma del monto rural y urbano.
) Deposito bcos.- escriba en estas celdas el deposito por monto realizado por el
licenciatario.
12} Dif.- escriba la diferencia entre el monto de las transferencias y el monto
depositado por el licenciatario, mas el fondo de reserva.
13) Ingreso rural.- escriba en estas celdas el ingreso por la comision en dolares de las
transferencias efectuadas el dia en cuestion con destino a oficina rurai.
14) Ingreso urbano.- escriba en estas celdas el ingreso por la comisién en dolares de
las transferencias efectuadas el dia en cuestion con destino a oficina urbana.
15) Ingreso total.- anote la suma de los ingresos por comision en dolares de fas
transferencias efectuadas el dia en cuestion.
16) Deposito bancos.- escriba en estas celdas el importe del deposito en dolares
efectuado por el licenciatario por el pago de comisiones correspondiente.
17) Dif.- escriba la diferencia entre el importe en dolares por comisiones reportado por
. el licenciatario menos el importe en dolares por comisiones depositado por el

- a0 N
_ O

licenciatario.
18) T/c fix.- escriba en estas celdas el tipo de cambio pesos / dolares estadounidenses
publicado en el diario oficial con fecha de determinacién.
19) Ingreso rural.- ancte ingreso por comisiones en pesos por modalidad de
transferencias rurales.
20) Ingreso urbana.- escriba el ingreso por comisiones en pesos por modalidad de
transferencias urbanas.
) Ingreso importe.- anote el ingreso por comisiones en pesos de las transferencias.
2) Total mensual.- escriba el volumen total de transferencias rurales en el mes.
3) Total urbano.- escriba el volumen total de transferencias urbanas en el mes.
24) Total.- calcule el volumen total de transferencias rurales y urbanas en el mes.
25) Total rural.- escriba el importe total del monto de transferencias rurales en el mes.
26) Total urbano.- importe total del monto de transferencias urbanas en el mes. .

7) Total.- escriba el monto total de transferencias.

8) Total deposito.- anote el total de depositos realizados por el licenciatario en el mes.
9) Total dif.- calcule la diferencia mensual entre el deposito bancario y el monto
calculado.

I'\)I'\Jl\)
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30) Total rural.- escribale totaf mensual det ingreso por comisiones en dolares por
transferencias rurales. :

31) Total urbano.- anote el total mensual del ingreso por comisiones en dolares por
transferencias urbanas.

32) Total.- escriba el total del ingreso en dolares.

33) Total bancos.- escriba el total mensual de depositos por comisiones realizados por
el licenciatario.

34) Total dif.- calcule la diferencia mensual en dolares entre el ingreso por comisiones
y el deposito bancario de comisiones. '

35) Total rural.- escriba el total mensual en pesos del ingreso por comisiones de
transferencias rurales.

36) Total urbana.- escriba el total mensual en pesos del ingreso por comisiones de
transferencias urbanas.

37) Total importe.- escriba el total mensual en pesos del ingreso por comisiones tanto
rurales como urbanas.

38) En caso de alguna aclaracion o modificacion importante se escribe alguna nota..
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y Dispersion de Fondos




/

//

S VLON

saTv10L

00 06p
00 060

HSaVIOL
48377101
onin W10l
AND 17101
0D TYI0L
'SQQ TY10L
WG TYLOL

&

&

® | &

&

&

G

GO

o

©

&

&

SCAIBI0IY | VIHVISWVD | SIIQ 051 SHa g ‘NN YavNUs Xl Odio | 5H3INt QQIBID3Y  [SOS38OM %004 VGVYGINDIT § Sug 051 sIg e 'STIG vavnis NOISING
‘Woav Eld vHiHvL Xid - dX3 sTa % nWoQ v 3d vdAlEvL X/4 - T0A Ele)
$SOS3d ‘10L | QvaITiin | NOISINOD 3isnry . ‘LS CINVD | QVQLLNYD 2/1 L il WIOL WLIOL HWYD/N | BWYD/IN {NCISINOD] JISNrY LIS CINYD | QVQLINYD YH23d
TYNOIOYN YOINOWN ClawWyd 30 SOdIL NOIOVHISO 30 SALEHOJNI

SOUIATISNVEL SOINOW X SOSTYONT 3d ALIOdTH

SOANOH 3Q NOISHSHSIO A NOXOVEINIONCGD ) VIONSHID

VIgSHOSIL 3T NOIDIIHIARNS

NODVELSINNGY A SYZNYNII ST NOIDOIEIO




i OrccconoeFvanzas
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

“REPORTE DE INGRESOS Y MONTOS TRANSFERIDOS"

) Mes.- Se anota el mes que se este elaborando
2) Afio.- Se anota el afio que se este elaborando
3) Fecha de emision.- Se anota el dia y el servicio en que se envio la transferencia o giro
4) Volumen.- Se anota la cantidad de transferencias y/o giros enviados por di
5) Cantidad situada (dlls.}.- Se anota el importe en dolares del monto enviado por dia
6) Cant. sit. - f/x (dlls).- Es la suma de cant. sit y la ut/camb. liqguidada menos la comision del
100% de ut/camb :
7) Tarifa (dlis).- Se anota el importe en dolares del ingreso por tarifa por dia
8) Ajuste de 3 dlls.- Se anota la cuota adicional por las transferencias y/o diros menores a 3 dlls

por dia

9) Comision a dom 1.50 dlls.- Se anota la cuota adicional por los giros con avigo a domicilio de 1.50
dlis por dia

10) Ut/camb. % liquidada ( dlls).- Se anota el importe en dolares del ingreso por el diferencial
cambiario por dia

11) Ut/camb. 100 %.- Es el resuitado de la utilidad cambiaria por el 100; % todo eso entre el
porcentaje pactado en el contrato

12) Total de ingresos ( dlls).- Es la suma de tarifa, ajuste de 3 dlls, comisionja domicilio y ut/camb
liquidadad) por servicio en dlls

13) Total de dils. recibido.- Es el resultado de cantidad situada mas los ingresos menos la ut/camb
liguidada en dolares por servicio

14) T/C interbancario.- Se anota el tipo de cambio interbancario del dia

15) T/C expedicion giro.- Se anota ef t/c expedicion del dia que se estan pagando las tranferencias
y/o giros

16) T/C fix .- Se anota el t/c de liquidacion (fix 24hrs) del dia

17) Cantidad situada $ .- Se anota el importe en pesos del monto enviado por dia

18) Cant. sit. - f/ x m.n.- Es el resultado del punto { 6 ) por el tipo cambio fix

9) Tarifa $ .- Es el resultado de la tarifa en dlls por el tipo de cambio fix

0) Ajuste de 3 dlls. $ .- Es el resultado del ajuste en dlls por el tipo de cambio fix
21) Comisién a dom. 1.50 dlls $ .- Es el resultado de la comision-en dlls por el tipo de cambio fix

)
)

2) Utilidad cambiaria $ .- Es el resultado del punto ( 18 ) menos la cantida situada en pesos
3) Total pesos recibidos.- Es el resultado de la suma de los ingresos mas la cantidad situada en
pesos
24) Subtotal dm.- Es la suma en dlls o pesos de todos los dias del servicio de dinero en min.
25) Subtotal dds.- Es la suma en dlls o pesos de todos los dias del servicio de dinero dia siguiente
26) Subtotal g.c.- Es la suma en dlls o pesos de todos los dias del servicio de giro California
7) Subtotal g.ny.- Es la suma en dlis o pesos de todos los dias del servicio de giro nueva york
28) Subtotal g.0.- Es la suma en dils o pesos de todos los dias del servicio de giro otros estados
9) Total d.- Es la suma en dlis 0 pesos de dinero en minutos y dinero dia siguiente
0) Total g.- Es la suma en dlls o pesos de giro California, nueva york y otros estados
1) Total- Es la suma en dlls o pesos del todos los servicios

Nota : En caso de promociones por zona demografica (dma) se disgregan totales por dma.
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TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS 01Dk 92
NOMBRE DEL DOCUMENTO . ) NUMERQ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 10:
“CONCENTRACION DE FONDOS DE LAS GERENCIAS ESTATALES”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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“DISPERSION DE FONDOS A GERENCIAS ESTATALES”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENGCIA DE CONCENTRAGION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

"RELACION ACUMULADA DE REMESAS ENVIADAS A LAS GERENCIAS ESTATALES"

PUNTO  ACTIVIDAD

1 Completar el texto con el afio a que corresponde la relacion.
2 Anotar fecha de elaboracién de la relacion en formato dia-mes-afio.
3 Anotar los nombres de los Estados incluidos en la relacion. ?

4al15  Anotar las cantidades mensuales correspondientes a.cada Entidad Federatava
16 Anotar la sumatoria de todos los meses por Estado.

17 al28  Anotar la sumatoria de todos los Estados por mes

. 29 Anotar la sumatoria de los totales de todos los estados. !

30 Anotar nombre y firma de quien elabora la relacion. !
31 Anotar nombre y firma de guien revisa la relacion. "

32 Anotar nombre y firma de quien da visto bueno a la relacion.




Fecha:1/01/95 @ TELECOMUNICACIONES DE MEXICO ' /?/
Pagina 1 @ SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION FINANCIERA
REPORTE MENSUAL DE REMESAS ENVIADAS A LAS GERENCIAS .
&) ® ©
@ Fecha De No. @ Cuenta @ Destino Cuenta Monts™
No.Remesa . Envio Banco Bancaria

759 7/03/02 01 01109919846 AGUASCALIENTES 9178772-1122 0.00
798 11/03/02 01 01109919846 AGUASCALIENTES 9178772-1122 0.00
860 14/03/02 03 4010396307 CAMPECHE ' .00
996 26/03/02 03 4010396307 CAMPECHE : : £.00
722 5/03/02 03 4010396307 COAHUILA Q.00
740 6/03/02 03 4010396307 COAHUILA 6.00
998 26/03402 03 4010396307 CHIAPAS 4,00
1017 27/03/02 03 4010396307 CHIAPAS ' 0.00
689 1/03/02 03 4010396307 DURANGO ¢.00
705 4/03/02 03 4010396307 DURANGO - .00
706 4/03/02 03 4010396307 GUANAJUATO - .00
743 6/03/02 03 4010396307 GUANAIJUATO .00
707 4/03/02 03 40103946307 GUERRERO )
. 726 5/03/02 03 4010396307 GUERRERO 0.00
708 4/03/02 03 4010396307 HIDALGO : 0.00
727 5/03/02 03 4010396307 HIDALGO 0.00
745 6/03/02 03 4010396307 HIDALGO 0.00
765 7/03/02 0 4010396307 HIDALGO : .00
926 19/03/02 03 4010396307 JALISCO _ 0.00
982 25/03/02 03 4010396307 JALISCO . 0.00
@3 1/03/02 01 01109919846 MICBOACAN 0.00
709 4/03/02 01 01109919846 MICHOACAN 0.00
1004 26/03/02 03 4010396307 MORELOS 0.00
1023 27/03/02 03 4010396307 MORELOS 0.00
694 1/03/02 - 03 4010396307 NAYARIT 0.00
711 4/03/02 03 4010396307 NAYARIT : 0.00
731 5/03/02 03 4010396307 NAYARIT 0.00
986 25/03/02 03 4010396307 OAXACA. 0.00
1006 26/03/02 03 4010396307 OAXACA ‘ 0.00
1025 27/03/02 03 4010396307 OAXACA 0.00
696 1/03/02 03 4010396307 PUEBLA 0.00
987 25/03/02 03 4010396307 PUEBLA 0.00
1007 26/03/02 03 4010396307 PUEBLA ‘ . 0.00
i . 734 5/03/02 03 4010396307 QUERETARO 0.00
1008 26/03/02 03 4010396307 QUERETARO 0.00
1027 27/03/02 03 4010396307 QUERETARQ 0.00
698 1/03/02 03 4010396307 SAN LUIS POTOSI 0.00
714 4/03/02 03 4010396307 SAN LUIS POTOSI 0.00
o0 26/03/02 03 4010396307 SINALOA ’ 0.00
1029 27/03/02 03 4010396307 SINALOA 0.00
716 4/03/02 03 4010396307 TABASCO ’ 0.00
753 6/03/02 03 4010396307 TABASCO 0.00
739 5/03/02 03 4010396307 YUCATAN 0.00
1033 27/03/02 0l 01109519846 ZACATECAS 0.00
1034 27/03/02 03 4010396307 ZACATECAS 0.00
TOTAL 0.00
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE CONCENTRACION Y DISPERSION

INSTRUCTIVO

REPORTE MENSUAL DE REMESAS ENVIADAS A LAS GERENCIAS

NUMERO ACTIVIDAD

01 Anotar fecha de elaboracion.

02 Anotar numero consecutivo de Ja pagina

03 Anotar el numero de remesa correspondiente

04 Anotar fecha de envio de la remesa

05 Anotar codigo que identifique al banco -

06 Anotar numero de la cuenta bancaria correspondiente

07 Anotar entidad destino de la remesa

08 Anotar numero de cuenta bancaria destino de la remesa
. 09 Anotar el importe de la remesa

10 Anotar ta sumatoria de todas las remesas del informe

e e R




DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE CONCENTRACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

"RELACION ACUMULADA DE REMESAS RECIBIDAS DE LAS GERENCIAS ESTATALES"

PUNTOQO

1
2
3
4al15
16
17 al 28
29
30
31
32

ACTIVIDAD

Completar el texto con el afio a que corresponde la relacion.

Anotar fecha de elaboracion de la relacién en formato dia-mes-ano.

Anotar los nombres de los Estados inciuidos en la relacién.

Anotar las cantidades mensuales correspondientes a cada Entidad Federativa.
Anotar la sumatoria de todos los meses por Estado.

Anotar la sumatoria de todos los Estados por mes

Anotar la sumatoria de los totales de todos los estados.

Anotar nombre y firma de quien elabora la relacidn.

Anotar nombre y firma de quien revisa la relacién.

Anotar nombre y firma de quien da visto bueno a la relacién.

Vi
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Fecha:1/01/95 TELECOMUNICACIONES DE MEXICO '
Pagina 1 @ SUBDIRECCION DE TESORERIA
‘ GERENCIA DE OPERACION FINANCIERA
REPQRTE MENSUAL DE REMESAS RECIBIDAS DE LAS GERENCIAS
@ No. @ Cuenta@ Origen @ Cuenta Mon@
No.Remesa Envio Banco Bancaria

3 2/01/02 . GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
2/01/02 GER(O2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00

36 8/01/02 GERO02 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
37 8/01/02 GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
38 8/01/02 GERO02 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
39 8/01/02 GERD2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
44 9/01/02 GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
45 9/01/02 GER02 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
46 9/01/02 GER02 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
50 10/01/02 GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
51 10/01/02 GERQ2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
52 10/01/02 GERG2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
53 10/01/02 GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
. 59 11/01/02 GER02 BAJA CALIFORNIA NTE, 0.00
60 11/01/62 GERO02 BAJA CALIFORNIA NTE. ) 0.00
61 11/01/02 GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
62 11/01/02 GERO02 . BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
66 14/01/02 GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
67 14/01/02 GERO02 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
68 14/01/02 GER02 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
‘ 69 14/01/02 GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE. ' 0.00
75 15/01/02 GER0O2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
76 15/01/02 . GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
T 15/01/02 GERO02 " BAJA CALIFORNIA NTE. : 0.00
83 16/01/02 GER02 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
84 16/01/02 GERQ2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
85 16/01/02 GERQG2 " BAJA CALIFORNIA NTE. . 0.00
86 16/01/02 GER(2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
94 17/01/02 GER02 BAJA CALIFORNIA NTE, 0.00
95 17/01/02 ~ GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE, 0.00
96 17/01/02 GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
98 17/01/02 GER02 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
99 17/01/02 GERO2 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
. 100 17/01/02 " GER02 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
101 17/01/02 GERO02 BAJA CALIFORNIA NTE. 0.00
91 16/01/02 GER06 COLIMA 0.00
116 22/01/02 GER06 COLIMA 0.00
17 4/01/02 GERO8 CHIHUAHUA 0.00
49 10/01/02 GERO8 CHIHUAHUA 0.00
148 25/01/02 GER(9 DISTRITO FEDERAL 0.00
155 28/01/02 GER09 DISTRITO FEDERAL . 0.00
26 701102 GER15 MEXICO 0.00
119 22/01/02 GER26 SONORA 0.00
120 22/01/02 GER26 . SONORA ‘ 0.00-
165 29/01/02 . GER28 TAMAULIPAS 0.00
177 30/01/02 GER28 TAMAULIPAS @ 0.00
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE CONCENTRAGION Y DISPERSION

INSTRUCTIVO

REPORTE MENSUAL DE REMESAS RECIBIDAS DE LAS GERENCIAS

NUMERO ACTIVIDAD

01 Anotar fecha de elaboracion.

02 Anotar numero consecutivo de la pagina

03 Anotar el numero de remesa correspondiente

04. Anotar fecha de envio de la remesa

05 Anotar cédigo que identifigue al banco

06 Anotar numero de la cuenta bancaria correspondiente

07 Anotar entidad origen de la remesa

08 Anotar numero de cuenta bancaria origen de la remesa
. : 09 Anotar el importe de la remesa

10 Anotar la sumatoria de todas las remesas del informe
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NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 12:

“CONCILIACION Y LIQUIDACION DE GIRO INMEDIATO NACIONAL GRANDES USUARIOS”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVC DE LLENADO

“FORMATO DE HOJA BE TRABAJO GIRO INMEDIATO NACIONAL

GRANDES USUARIOS LICENCIATARIO”

1) Mes.- anote el mes al que corresponden los datos de la hoja de trabajo.
2) Afio.- anote el afio al que corresponden los datos de la hoja de trabajo.
3) Licenciatario.- anote el nombre del licenciatario al que corresponde la hoja de
trabajo.
4) Fecha.- en estas celdas se escriben los dias del mes correspondiente.
5) Vol.- en estas celdas van los volimenes de transferencias correspondientes al dia
reportados por el area de operacion.
6) Principal.- en estas celdas van los importes o principal de los giros
correspondientes al dia reportados por el area de operacion.
7) Premio reportado.- en estas celdas se escribe el importe del premio reportado por
el area de operacion. '
8) Premio calculado.- escriba el calculo del premio correspondiente siendo 4% sobre
el monto transferido mas 5 pesos por transferencia.
9) Dif.- escriba la diferencia entre el premio reportado y el premio calculado
correspondiente al dia en cuestion.
10) Iva reportado.- escriba en estas celdas el iva reportado por el area de operacion
central. ’
11) Iva calculado.- calcule el iva correspondiente.
12) Dif.-escriba la diferencia entre el iva reportado y el iva calculado.
13) Total reportado.- escriba en estas celdas el total reportado por el area de
operacién central.
14) Total depositado.- escriba en estas celdas el total depositado por el licenciatario.
15) Dif.- escriba la diferencia entre el importe total depositado y el importe total
reportado.
16) Fecha deposito.- escriba en estas celdas la fecha en que realiz6 su deposito el
licenciatario.
17) Institucién financiera.- escriba en estas celdas el nombre de la institucion bancaria
y el nimero de cuenta en que fue efectuado el total depositado.
18) Total vol.-escriba el total mensual del volumen de transferencias expedidas.
19) Total principal.- escriba el total mensual del principal de las transferencias
expedidas.
20) Total premio reportado.-escriba el total mensual del premio reportado.
21) Total premio calculado.- escriba el total mensual del premio calculado.
22) Total dif. Escriba la diferencia mensual entre el premio calculado y el premio
reportado.
3) Total iva reportado.- escriba el iva mensual reportado.
4) Total iva calculado.- escriba el iva mensual calculado.
25) Total dif.- escriba la diferencia mensual entre el iva reportado y el iva calculado.
6) Total reportado.- escriba el total reportado mensual.
27) Total depositado.- escriba el total depositado mensual.
28) Total dif.- escriba la diferencia mensual entre el total reportado y el total
depositado.
29) Si existe alguna aclaracién importante , se escribe nota al pie de la hoja de trabajo.
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FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 13:

“INGRESOS OBTENIDOS A TRAVES DE LAS GERENCIAS ESTATALES”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos




DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

FORMATO e INSTRUCTIVO DE LLENADO

“INGRESOS OBTENIDOS
A TRAVES DE LAS GERENCIAS ESTATALES”

“El informe de los ingresos obtenidos a través de las Gerencias Estatales lo emite el Sistema de

Ingresos Egresos y Estadistica (S..E,E.)"
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FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 14:

“CONCILIACION DE CUENTAS BANCARIAS”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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10.

11.

12.

13.

DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUTIVO DE LLENADO
"CONCILIACIONES BANCARIAS DE DISPERSION"

NOMBRE DE LA GERENCIA

FECHA DE ELABORACION (MES Y ANO)

NOMBRE DE LA ADMINISTRACION A LA GERENCIA ESTATAL

NOMBRE DE LA INSTITUCION (ACTUALIZADA) X

NOMBRE DE CUENTA QUE APARECE EN EL ESTADO DE CUENTA

SALDO DEL ESTADO DE CUENTA A LA FECHA DE CORTE MENSUAL

CARGOS DE TELECOMM NO CORRESPONDIDOS

En esta columna se reportan todos los depésitos de TELECOMM gue el banco no incluyé en
el estado de cuenta, ya sea del propio mes o de meses antericres, hasta gue aparezcan en
¢l estado de cuenta.

“CARGOS DEL BANCO NO CORRESPONDIDOS"

En esta columna se reportaran todos los cargos que efectué el banco en el mes y que no se
han registrado en libros 0 no se han cubierto presupuestalmente, pueden ser cargos por
manejo de cuenta, cheques devueltos, comisién por cheques devueltos, |.S.R. por intereses
ganados.

ABONOS DE TELECOMM NO CORRESPONDIDOS

En esta columna se reportaran los cheques expedidos y no cobrados, pueden corresponder
al mes a hasta su cobro

ABONOS DEL BNACO NO CORRESPONDIDOS

En esta columna se reportaran los depdsitos del banco no anotados en la cheguera,
cualquier bonificacion del banco no registrada en chequera, intereses bancarios no
registrados en libros.

SALDO EN LIBROS

A la fecha de la conciliacion, este saldo debe ser invariablemente el reportado en su cuenta
mensual. Y aritménticamente debe ser el resultado de la suma y la resta de las partidas
pendientes contra el saldo en bancos.

PARTIDAS CON MAS DE UN ANO DE ANTIGUEDAD

NOmero: tantas como se hayan cargado y abonado en su momento, Fecha: mes, dia y afio

en que fueron cargadas o abonados, Importe: monto en pesos del cargo o del abono.
SUMA ARITMETICA DE CADA COLUMNA

Desde el saldo en bancos hasta el saldo en libros

/77




DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUTIVO DE LLENADO
"CONCILIACIONES BANCARIAS DE DISPERSION"

14. NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABOROC
Generalmente es el encargado de la dispersion de cada Gerencia.
15. NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE REVISO
Esta revision le corresponde al Coordinador de Finanzas.
16. NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE AUTORIZO
Esta autorizacion le correponde al Gerente Estatal.
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FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 15:
“COBRANZA DE TERCEROS”
Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersién de Fondos
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIiA DE OPERAGION Y DISPERSION DE FONDOS

COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS

i
FECHA @
POLIZA DE DIARIO POLIZA No. @

CUENTA SUB. CTA. SUB. SUB. CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER
CUENTA

ORIONO© © OO O

@ SUMAS IGUALES - -

CONCEPTO:

O

ELABORQ REVISO AUTORIZO

)




M DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRAGION
SUBDIRECGION DE TESORERIA
| ihiuadedl  CERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

POLIZA CONTABLE DE LA “COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS”

1,- Fecha de elaboracion de la péliza

2.- Numero consecutivo interno que le corresponde a la poliza
3.- NUumero de cuenta de mayor

4,- Numero de sub. cuenta

5.- NOmero de sub. sub. cuenta

6.- Nombres de la cuenta y sub. cuenta y nombre del cliente
7.- Cantidad parcial

8.- Importes de cargo de las cuentas contables

9.- Importes de abono de las cuentas contables

10.-Sumas de cargo y abono lguales

11.- Breve descripcién del servicio, periodo, nombre cliente

12.- Firma y nombre de quien elabora, supervisa y autoriza
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

REPORTE DEL SERVICIO “ COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS”

1.- Mes y afo al que corresponde el reporte

2.- Nombre de la empresa a la gque se proporcicno el servicio
3.- Detalle del servicio por semana , el dia del pago del servicio
4.- Numero que se le da a cada orden de pago

5.- Volumen de giros del servicio por semana

6.- Importe del servicio cobrado

7.- Importe del premio por el servicio prestado ( segin tarifa )
8.- Desglose del I.V.A. del premio cobrado

9.- Importe semanal pagado a la empresa

10. Importe cargado por el banco en la cuenta de Telecomm
11.-Diferencia entre el total a pagar y el retiro del banco durante el mes
12.-Totales por columna

13.- Firmas de la persona que elabora, reviso y autorizo




17

MANUAL DE 2706]2 320
PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO ] ] NUMERO
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FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 16:

“PAGO DE COMISIONES A SEPOMEX”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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8.

9.

Bl  DRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
‘ SUBDIRECCION DE TESORERIA
LERLE S GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

"CALCULO PARA PAGO DE COMISION DE SEPOMEX"
(REPORTE DE MOVIMIENTO DE NUMERARIO COTEL)

Corresponde al mes y afo que se este elaborando
Corresponde a la gerencia en donde se dio el servicio del programa cotel

Se integra de la suma del importe de los giros pagados nacionales e internacionales (segin
reporte mensual

Corresponde a la comision del 1% sobre el monto de los giros pagados (de acuerdo al
convenio) ‘

Se integra del volumen de los giros pagados nacionales e internacionales (segln reporte
mensual)

Corresponde a la comisién del 1.8% sobre el volumen de los giros pagados (de acuerdo al
convenio)

Corresponde al ingreso neto por giro y telegramas nacionales (tarifa)
Corresponde a la comisién del 60% sobre el ingreso por servicio telegrafico

Corresponde a la comisién del 60% sobre los telegramas entregados a domicilio

10. Es la suma de las comisiones de cada gerencia

11. Es la suma por servicio de todas las gerencias del mes que se informa

(77
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NOMBRE DEL DOCUMENTO ) . NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 17:

“REVISION Y REGISTRO DE PLIEGOS PREVENTIVOS DE RESPONSABILIDADES”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersién de Fondos
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" DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
LS4l B8 GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

FORMATO e INSTRUCTIVO DE LLENADO

“REVISION Y REGISTRO DE PLIEGOS
PREVENTIVOS DE RESPONSABILIDADES”

“No se elabora reporte, Onicamente se coteja la informacién mensual contra los Pliegos

Preventivos de Responsabilidades fincados”
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NOMBRE DEL DOCUMENTO i i NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 18:
“INGRESOS POR SERVICIOS TELEGRAFICOS”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESCRERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

"REPORTE DE INGRESOS POR SERVICIOS TELEGRAFICOS

COOCRDINACION DE CONTROL DE SERV. TELEG. CORRESPONDIENTE AL MES DE DEL 2003
ORIGEN : ADMINISTRACIONES Y COTEL

SERVIGCIO IMPORTE IVA

GIRC NAC. NORMAL

PAGO DE NOMINA

COBRANZA TELMEX

COBRANZA DE SERVICIOS DE T.V.

VENTA POR CATALOGO

SERVICIO DE TELEFONIA

. OTROS SERV. ASOC. AL GIRO
TELEGRAMAS

NACIONALES

INTERNACIONALES

AUTOTELEGRAFIA

TELEIMPRESO (FAX)
NACIONAL
INTERNACIONAL
TELEFONIA PUBLICA
INTERNET
VENTA DE TARJETAS TELEFONICAS
COMISION POR SERVICIOS SEPOMEX
PRODUCTOS FINANCIEROS

TOTALES - -

OBSERVACIONES:
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRAGION
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“INGRESOS POR SERVICIOS TELEGRAFICOS”

Se informa el mes a que corresponde el informe,

De acuerdo al catalogo de servicios(por concepto), se informa. el importe de ios ingresos
captados a nivel nacional del consolidado mensual de las Gerencias Estatales y el impuesto
al Valor Agregado correspondiente.

Los ingresos por Cobranza por Servicios de TV, Venta por Catalogo y Servicio de Telefonia
de obtiene la informacién de la cobranza de terceros que reporta la Gerencia de Operacién

Central.
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FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 19:

“ELLABORACION DEL INFORME DE GIROS EXPEDIDOS”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacidn
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION /

SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

& TELEGRAFOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“ELLABORACION DEL INFORME DE GIROS EXPEDIDOS”

1. Con base en el reporte mensual de Ingresos y Numerario que remiten las Gerencias
Estatales se elabora el reporte de Giros Expedidos (Cantidad Situada), asi como en los
ingresos que reportan las coordinacién que manejan los Giros Grandes Usuarios, Pago de

Nominas y Programa Oportunidades.

. 2. Estainformacion se envia a la Subdireccion de Tesoreria para informar a Junta Directiva.
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TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS rhese

NOMBRE DEL. DOCUMENTO ) . NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDQS. TCM-6203-D01-03

FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO NUM. 20:

“PROCEDIMIENTO DE REVISION Y VALIDACION DE LA FACTURACION POR CONCEPTO DE

TRASLADO DE FONDOS Y VALORES”

Gerencia Sustituye a

Fecha de implantacioén

Gerencia de Operacién A ninguno
y Dispersion de Fondos

FEBRERO DE 2003
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DIRECGION DE FINANZAS
R SUBDIREGGION DE TESORERIA
litdiauiead  GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

"REVISION Y VALIDACION DE LA FACTURACION POR CONCEPTO DE TRASLADO DE
FONDOS Y VALORES"

1.- Nombre de la Gerencia Regional o estatal segun sea el caso
2.- Area (s) responsable (s) para la elaboracién del reporte
3.- Numero de licitacion segln la trasladadora: cometra 08/2002 (todas sus filiales participantes)
panamericana 09/2002 (todas sus filiales participantes )
4.- Empresa ganadora del servicio de traslado de valores (segun sea el caso)
5.- Fecha de inicio y termino del servicio del mes realizado (ejemplo: 01 al 30 de abril de 2002)
6.- Mes que se esta reportando
7.- Nombre de la oficina telegréfica que recibe el servicio del traslado de valores
A: (solo seran consideradas aquellas gue fueron licitadas de acuerdo al reporte emitido por esa
gerencia a su cargo)
B: (todas aquellas oficinas que no fueron incluidas para el servicio del traslado de valores sera
bajo su responsabilidad el pago correspondiente )
8.- Costo por viaje del servicio de traslado de valores $137.00 (este importe tendra variaciones de
acuerdo a los incrementos)
9.-Preparacion de envase costo de $80.00 (este .importe tendrd variaciones de acuerdo a los
incrementos)
10.- Son los kilometros recorridos en zonas pavimentadas con un costo de $9.50 x km (este
importe tendré variaciones de acuerdo a los incrementos)
11.- Es la cuota de riesgo $1.52 por cada mil trasladado (este importe tendrd variaciones de
acuerdo a los incrementos)
12.- Son los kilémetros recarridos en zona de agreste con un costo de $12.00 x km (este importe
tendra variaciones de acuerdo a los incrementos)
13.- Total del costo del servicio por oficina del traslado de valores
14.- Numero de servicios realizados del periodo reportado
15.- Numero de envasados realizados
16.- Numero de kilbmetros recorridos en zonas pavimentadas
17.-Miles de pesos trasladados
18.- Numero de kildbmetros recorridos en zonas de agreste
19.- Importe del servicio por oficina telegréfica
A) Se multiplica los ndmeros de viajes por el costo del viaje (ver el num 8)
B) Se multiplica el numero de envasado por el costo del mismo (ver num. 9)
C) Se multiplica por el numero de km. Recorridos por el costo por km. Pavimentado (ver el
num. 10)
D) Se multiplica por los miles de pesos trasladados de cada oficina por el costo (ver num. 11)
E) Se multiplica por el numero de km. Recorridos por el costo por km. Agreste (ver el num. 12)
20.-Suma total de nimeros de servicios realizados, de acuerdo al periodo reportado
21 .-Suma total de nimeros de envasados realizados, de acuerdo al periodo reportado
22 .-Suma total de nimeros de kilémetros realizados, de acuerdo al periodo reportado
23.-Suma total del importe trasladado , de acuerdo al periodo reportado
24 .-Suma total de nimeros de kilometros realizados, de acuerdo al periodo reportado
25.-Suma total del importe del servicio, de acuerdo al periodo reportado
26.- Es el resultado del num. 20
27.- Es el resultado del num.22
28.- Es el resultado del num.23
29.- Es el resultado del num. 21
30.- Es el resultado del num. 24

/5%
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DIRECCION DE FINANZAS
SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERAGION Y DISPERSION DE FONDOS

31.- Costo del servicio (ver num. 8)
32,- Costo por kilébmetro (ver num. 10)
33.- Costo por riesgo dei servicio (ver num. 11)
34.- Costo de envasado (ver num. 9)
35.- Costo por kilbmetro (ver num. 12)
36.- Se muttiplica el num. 26 (cantidad) por el num. 31 (precio)
37.- Se muttiplica el num. 27 (cantidad) por el num. 32 (precio)
38.- Se multiplica el num. 28 (cantidad) por el num. 33 {precio)
39.- Se multiplica el num. 29 (cantidad) por el num. 34 (precio)
40.- Se deja sin valor (cero) ‘
41.- Se multiplica el num. 30 (cantidad) por el num. 35 {precio)
42.- Es el iva que se aplicard al servicio segin sea el caso
A} iva 10%
B) iva 15%
43.- Es la retencion que se realiza de acuerdo a la ley del impuesto al valor agregado
A) retencion del 4% por la prestacion del servico del traslado de valores
B) no se hace retencion en la facturacion de materiales de consumo generado por el servcio
C) ver la ley del impuesto al valor agregado
44.- Es |la suma parcial del importe generado por el servicio del traslado de valores (del num. 36 al
num. 40)
45.- Es el importe del iva generado por el servicio (ver num. 42)
46.- Es el importe del iva retenido (ver num. 43)
A) se multiplica ef resultado del num. 44 por el num. 43
47.-Es el resultado de sumar el num. 44 mas et num.45 menos el num. 46
48.- Nombre y apellidos de la persona responsable de la elaboracion de este reporte y su cargo
49.- Nombre y apellidos de la persona responsable de la revision de este reporie y su cargo
50.- Nombre y apellidos de la persona responsable de la autorizacion de este reporte y su cargo
51.- Sello de la gerencia regional o gerencia estatal seglin sea el caso

** Gada hoja de registro debe tener los datos de los num. 48,49,50 y 51 respectivamente
***Eg importante que todos los datos estén completos y no abreviaturas de ninguna indole en los

reportes.
| os reportes de progresa deben reportarse por separado, con las mismas caracteristicas que

este formato
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DIAGRAMAS DE FLUJO.

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersién de Fondos
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Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 03:
“RADICACIONES PRESUPUESTALES A LAS GERENCIAS ESTATALES”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 04.

“DISPERSION DE FONDOS PARA EL PAGO DE RECIBOS DE OPORTUNIDADES”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos




b2

¥Sd434s1a
A SYSINZH 391039

JWHOLINI

YHisio3ad

VIANTI A S¥SIW3d 30

A JWHOINI 39i03d

JWHOANI YHOgV1a

OIHVYANITIVO NS

SYSIWTH VIANT

o | OIBYANTIVO

O_I<DZm_._<O\|J

Yd1s193d
A O1IS0430 381034

\_, SYSIWIY 30

QIHYAN3TIVO 381034

SYHOId

VIANT A

A

OONVE NOD VITIDNOD

0

OLIsQdaa

SOavisin

30 SYHDID VAN

soavisn

SOaNO
SOV 30'dSIA AHIO
vd18193d N
30 VAVHDOHd NOO 30 VIONZHID ALY 1S3
OIHVANT VD VIAND A S0AV1S 38i03d SVIONGHID ¥ ALY
30 SOAYLS VIANG
011N k
SOANO4 N S
3G NOISH3dSIa
SIATVIVLISI Avaifigvy.LNOD A NOQIDVY3IdO NOIOYH3dO
SVYIONZIHID 34 <_OZm_¢w,mu 30 VIONIHID 3A NQIOO3HIasns
S3AVAINNLHOJO SOQ1034H 3A OHVd 13 YdVd SOANO4 3d NOISHAJSIA
SOONOS 30 NOISHIJSIA A VH3IdO 30 VIONTHID |
. vig3 31 3J NOIDD3HIaans mgkaﬁmdﬁh%%ﬁa
>

NOIDVHLSININGY A SYZNVYNIH 3a NOIDDIHIA




I
MANUAL DE ;’;’;2 320
Ml TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO ) . NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 05:
“VENTA DE DOLARES”
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 06:

“CONCILIACION Y LIQUIDACION DE GIROS INTERNACIONALES CON WESTERN UNION”

Gerencia

Sustituye a

Fecha de implantacion

Gerencia de Operacion
y Dispersion de Fondos

A ninguno

FEBRERO DE 2003
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 08:

“CONCILIACION Y LIQUIDACION DE LAS TRANSFERENCIAS
INTERNACIONALES DE GIRO PAISANO”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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y Dispersion de Fondos




3718V.LINOD
OHLISIDAY 13 ¥N10333

j

QLNIWNOOA IEIDIY

avariuavinog
30 VIONZH3D

I\/

NUIGYI HONOD
NS VeV OAILOIJSTH
3LNVEOHINOD
72 NOO VIHIHOS3L ¥ |V®
V VIANS V1 A VOVAIYA
31NanvaIs3a
NOIOVINHOSINI ¥
NOD OIDHO YHOGY 3

-~

0LISQd3a
790 IINVEOHINOD
T3 NOD ILHOJWI 13
VOIdIHEA A YSTHANT
YaVO HOd SYavZNy3y
SANOISVHILO
S¥1 30 NOIOVITIONDD
YHOGY13

I .

0QvZIN¥3d OLISO<3a

|l|\|||‘|l”
OQVZIV3d OLIS043a

130 ILNYEOHdNOD
1130 Xv4 73 39103

VS3HdNT
Y13avLlv vl
20 YIINDTL NOIDOFHIa
¥130 OSIAY 381034

IVHLNID
"dO A TQHLNGD 34 VIS

"AHIANS A TVHLNITD 'dO 3a 8ns

130 2LNVYEOHINOD
13 Xvd HOd VIANS

%

VIa 134
SINOIDVHILO SN

A

NOIOYH3dO
¥13Q 0av1nsad
12 AvanigavyINeD
30 V3dV 1V YNHOINI

NOIDYE3d0
34 v3adv TV YOIHILON
3S SYIONIE3HIA
H1SX3 30 08vO Na
‘OIdYONYE OLISOd3a
73 YHINOD NQIOWY3dO
HOd SYAV.1HOdad
SYHLID VITIONGD

VEs5ddind
W1 NOD SYQVITIONGD
@f' ALNANYQIGIT SYIEVIT
: SINOIOVESLO SV

YWHOINI 37 3% 3aNOQ
N3 QiCId0 38103d

1

"N'W N3 A $38VI0a
N3 S0LIS0430
SNS HVZIvIY vdvd
VIN3ND 3a SHNN
S0 ODINOH19313
03”HOD
VIA VSIKdiNG
1V YINHOANI

2

SYSTHdWa
SYAWY 3Q SOYIIONYNIZ
SOLIVINOD
$0130 sOLva

3Q0LIS0d3a 13
VYNL1O343 A VININD
30 "SWNN SO
NOQ vN-3 381034

OLVIGIWNI OHID VSIHANI

HYISWYORILNI 30 A.l@
Nid V TYIOHINGD YIUY
130 VOINGA3NZL
YavY11 381534
OVNHIINI SNYHL 3d "aH00D

NOIDVHIHO 30 VOO

VIH3¥0S31 30 aans

VE3HdWI VAN
¥1 30 SVIONIY34SNvHL
Eldjeccival )

T3 HILIWY34 vevd
NOIOVHIJO 30 V38V v
YWYHOINI 3 VS35aNT
YAN Y1 ¥ 13LIDIS
T3 N3 YUY 30 Y0

VOINOIL NOIDO38Ia

SOIHVYNSN SAANVHD TVNOIOVN OLVIQINNI

OdID 73a NOIDVAINOIT A NOIDVITIONOD 3d VINVHOVIA

SOANCH 30 zouw’m
|

A NOIDWH3dO 30 VIONIHID
HIHOS3AL 30 NOID23HIaans

NOIOVHLSININGY A SYZNVYNI4 30 NOIDO3HIA

OIDIAY3S
130 NOIDYH3dO
@AI ¥ NI VAVEONTIOANI
OWSINYDHO 730 Iy
YavO NOD YSIHJWI
V1 30 TYNOSY3d
W YLIOVINOD

SYAVHINTOANL
SvadY SV
¥ YWHCINI 3 QISIAE3S
1330 NOIOY1STIdd
¥13Q OLYdINODT3
dYZITYNHOD vavd
SOYYSIDIN SOAEINDY
B0708¥0 ¥ YAIT

*

CL1VIAINNI
OdID 13 "4vFvavald
SVYITNVYHLXT
SvSIUdNT
SY1 NCD VLOVINGD

AVIDHIWO0I NOIDI3HIA

O M N Tk




(34

MANUAL DE HOJA No.
TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS 85 DE 92
NOMBRE DEL DOCUMENTO ) ) NUMERQ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIREGCION DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS

_zmmmwOm Om._.mz*_uOm A TRAVES DE LAS GERENCIAS ESTATALES

ADMINISTRACION
TELEGRAFICA

GERENCIA
ESTATAL

INICIO

Proporciona los
servicios telegra-
ficos y registra
diariamente los
movimientos de
efectivo

Al final del
mes elabora
corte de
caja

Mensualmente elabo-
ra conciliaciones han-
carias en base al

estado de cuenta del
banco.

Estado de cuenta

hanrarin

Se aclara con la
Gerencia las
diferencias

Recibe de las oficinas
corte de cajay
conciliaciones bancarias

Verifica corte mensual
con la documentacion
soporte

Anexos

Verifica conciliacion
con estado de cuenta

no si
Procede a
capturar

en el
S.ILE.E.

Envia correo
electronico

de archivos
soporte

Recibe archivos del
S.LE.E. Por cada
estado via internet

Captura en el sistema y
verifica con los
documentos soporte

Anexos

AREA DE SUBDIRECCION DE GERENCIA DE AREA DE
GLOSA OPERACION CONTABILIDAD RESPONSABILIDADES
@ @ @ Recibe de Ia Coord
de Serv. Telegraf.
Recive de la Coord. - Recibe consolidado Las operaciones de
reportes de giros mogwm, ﬁ%%:%mw por mensual para su responsabilidades
expedidos y oiicina de .mm registro contable
transferencias

pagados p/conciliar

No- Si

Concilia los giros
expedidos y
pagados ¢/G.E. Y
reporta diferencias

Procede a elaborar
consolidade nacional
y concilia con areas
centrales

Envia reportes de
giros expedidos y

pagados a o_omw

Recibe resumen de
conciliaciones, veri-
fica con la cuenta

| _mensual v aclars, |

Elabora relacidn de
caja y bancos para su
contabiliza
cion.

Envia
consolidado

estatal y anexos.
Rarihne v P P D

Mensualmente ela- bora y
envia resumen de.
conciliacicnes Bancarias

Elabora relaciones de
transferencias

Internacionales y
NUEVOS Servicios

Elabora congilia-
ciones con fas
diferencias y envia g la

Coord. de Control de
Serv. Telegraficos

internacionales y de
nuevos servicios para
su congiliacion

Concilia con el Mony
Link lo pagado y con
las Gerencias Estatales

@

Recibe relacién de
saldos en cajay
bancos por Gerencia
y Contabiliza

Etabora conciliacién y
envia a la Coord. de
Control de Serv.
Telegraficos y a las
Ger, Estatales
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 14:
“CONCILIACION DE CUENTAS BANCARIAS”

R

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacién A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 15:

“COBRANZA DE TERCEROS”
Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 16:
“PAGO DE COMISIONES A SEPOMEX”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 17:
“REVISION Y REGISTRO DE PLIEGOS PREVENTIVOS DE RESPONSABILIDADES”

Gerencia

Sustituye a

Fecha de implantacion

Gerencia de Operacién
y Dispersion de Fondos

A ninguno

FEBRERO DE 2003




(72

MANUAL DE HOJA No.
TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS 90 DE 92
NOMBRE DEL DOCUMENTO , B NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 18:

“INGRESOS POR SERVICIOS TELEGRAFICOS”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersién de Fondos
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 19:

“ELABORACION DEL INFORME DE GIROS EXPEDIDOS”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacion
Gerencia de Operacion A ninguno FEBRERO DE 2003
y Dispersion de Fondos




/9%

VIH3HOS3 LV VIANT O
A S0QKI3dX3 SOHID
30 31H0d3H vHQEY 1
S3AVAINNLHOdO
YNYEDORA
A SYNIWON 30 ODVd
'SOI4YNSN SIANVHD
30 vavnls QvalLNvD
30 SAWHOLN!
SO7TN3 35vE NOD

h

(vavn LIS avaliNgd}
$0QIQ3dX3 SOHID
VAILOIHIO VINOP 30 31HO43IY YHOEY13
VY1 ¥ EYWHOLNI “IVASNIW OIHVHIWNN
YdYd S00193dX3 A SOSIHON
SOYID 30 TYASNIW A0 QAVANIOSNOD
IWLHOINI 38103d 13 N3 28VE NOD

A

QIDJINI

ViH3dos3l1 SOOIdVHD313L
SOIIAH3S
3d NOIDDO3HIaan
S 30 10HINOS

30 NOIDVNIQHOOD

SOdId3dX3 SOUID 3A INHOSNI

SOANGCH 3d NOISHIdSIA A NOIOVHIHO 3A VIONIHID
YIH34OS31 3a NOIDO3dIaans
NOIDVHISININGY A SYZNVNIL 30 NOIDO3HIA




aes

MANUAL DE HOJA No.

. TrecRATOS PROCEDIMIENTOS P2 PE S

NOMBRE DEL DOCUMENTO ] . NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS. TCM-6203-D01-03

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NUM. 20:

“PROCEDIMIENTO DE REVISION Y VALIDACION DE LA FACTURACION POR
CONCEPTO DE TRASLADO DE FONDOS Y VALORES”
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Gerencia de Operacioén A ninguno FEBRERO DE 2003
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“PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS”

Gerencia Sustituye a Fecha de implantacién
Gerencia de Operacion NINGUNO SEPTIEMBRE DE 2003
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