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OBJETIVO: FECHA DE REGISTRO:
FEBRERO DE 2003

PROGRAMAR, REALIZAR Y CONTROLAR TODAS LAS EROGACIONES

DERIVADAS DE LOS COMPROMISOS DE LAS OFICINAS CENTRALES DEL MODIFICACION No.
ORGANISMO, VIGILANDO LA CORRECTA APLICACION DE LAS POLITICAS,

NORMAS Y LINEAMIENTOS EN LA MATERIA.

FECHA DEL
DOCUMENTO:
FEBRERO DE 2003

AREA(S) RESPONSABLE(S) DE SU EJECUCION:
Direccién de Finanzas y Administraciéon, Subdireccién de Tesoreria,

Gerencia de Pagos.

AREA QUE REGISTRA

Llc 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 L.OS DIRECTORES, FRACCIONES XY X

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;

//




i MANUAL DE HOJA NUMERO
TELEGRAFOS | 3de 104
\ PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS TCM-6202-D01-02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NUMERO

- AUTORIZACION OFICIAL TCM-6202-D01-02
NOMBRE DEL DOCUMENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS
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PROGRAMAR, REALIZAR Y CONTROLAR TODAS LAS AUTORIZACION
EROGACIONES DERIVALCAS DE LOS COMPROMISOS DE LAS 24 DE FEBRERO DE 2003

OFICINAS CENTRALES DEL ORGANISMO, VIGILANDO LA

CORRECTA APLICACION DE LAS POLITICAS, NORMAS Y

LINEAMIENTOS EN LA MATERIA. MODIFICACION No 1

FECHA:

AREA (S) RESPONSABLIZ (S) DE SU EJECUCION:
Direccion de Finanzas y Administracién, Subdireccion de Tesoreria, Gerencia de Pagos y
Unidades Administrativas expresamente autorizadas.

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

. ‘ .
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4
Lic. Ma. de los Angeles Rivera Carrera
Directora de Finanzas y Administracién

/
Lic. Ma.\A-nnonzta\lbrales Gaytan

Subdirectora de Tesoreria

Lic. Juan Manuel Rodriguez Ortiz
Gerente de Pagos
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MARCO JURIDICO

El marco juridico en qu2 se sustentan las funciones y atribuciones del Organismo Publico
Descentralizado Telecomunicaciones de México (TELECONM), se constituye de las siguientes
leyes, reglamentos, decretos y otras disposiciones administrativas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 25, 28-parrafo cuarto y 90.

LEYES

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 27 de mayo de 1931.

Ley de Vias Generales de Comunicacién
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de febrero de 1940.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puiblico Federal
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1976.

Ley de Planeacion
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 5 de enero de 1983.

Ley Federal de Telecomunicaciones
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de junio de 1995.

L.ey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado i
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 1963. (Ultima reforma aplicada
el 23 de enero de 1998)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 4 de enero de 2000.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
Pubiicada en el Diario Oficial de fa Federacidon el 4 enero de 2000.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo i ‘
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de agostio de 1994. (Ultima reforma aplicada el
30 de mayo de 2000).

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 04 de enero de 2001

Ley General de Bienes Nacionales ]
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 8 de enero de 1982. (Ultima reforma aplicada el 31

de diciembre de 2001).

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976. (Reforma Publicada el
30 de noviembre de 2000; dltima reforma aplicada el 13 de marzo de 2002).
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Publicada el 13 de marzo de 2002,

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 Federacién del 26 de enero de 1990,
(reformado y adicionado ei 7 de abril de 1995}

Reglamento de Telecomunicaciones
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de octubre de 1990.

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 21 de junio de 1995.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 18 de noviembre de 1981. (reformado el 16 de
mayo de 1990; reformado v adicionado el 20 de agosto de 1996; reformado el 25 de junio de 2001)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2001.

Reglamento de la Ley de Cbras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacién del 20 de agosto de 2001.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado denominado Telégrafos Nacionales
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 20 de agosto de 1986,

Decreto por el que se modifica la denominacion del Organismo Descentralizado Telégrafos

Nacionales
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 17 de noviembre de 19889.

Decreto por el que se reforman los articulos 1° y 3° fracciones i, ii y vii y se deroga la fraccidn iii
del articulo 3° que cred el Organismo Descentralizado Telecomunicaciones de México
Publicado en el Diario Oficial de {a Federacion del 29 de octubre de 1990.

Decreto por el que se maodifica la integracion de la Junta Directiva de Telecomunicaciones de
México
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de enero de 1997.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio respectivo

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Otras disposiciones Administrativas

Instructivo para la Tramitacion del Servicio de Giros Telegraficos Nacionales e Internacionales
4 de enero de 1962

Condiciones Generales de Suministro de los Servicios Puablicos de Telecomunicaciones
21 de octubre de 1992

Condiciones Generales de Trabajo del Organismo
12 de enero de 1995

Estatuto Organico de Telecomunicaciones de México aprobado por Junta Directiva el 19 de abril de

. 2002

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PAGO Y CANCELACION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DE REMUNERACIONES DEL
PERSONAL

OBJETIVOS

Establecer el tramite y los mecanismos de control para el pago y cancelacion de cheques del personal
de las oficinas centrales, Gerencia del D.F. asi como de los Coordinadores y Gerentes Estatales del
Organismo, vigilando la correcta aplicacion de las politicas, normas y lineamientos en la materia.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PAGO Y CANCELACION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DE REMUNERACIONES DEL
PERSONAL

POLITICAS GENERALES

1.

10.

1.

12.

13.

El Titutar de la Subdireccién de Administracién de Personal en coordinacién con el Sindicato
Unico Nacional de Trabajadores de Telecomunicaciones de México, elabora y da a conocer el
Calendario Anual de Pago de Servicios Personales a todo el Organismo.

El Titular de la Gerencia de Pagos solicitara por escrito y en forma oportuna al Banco, la
impresion de cheques y comprobantes de pago de remuneraciones.

La Gerencia de Nomina y Control de Personal solicitara por escrito la cantidad de cheques y
comprobantes de pago gue se utilizaran para la emisiéon de la nomina quincenal.

La Gerencia de Pagos unicamente entregara cheques en blanco y comprobantes de pago a la
Gerencia de Némina y Control de Personal, por medio del Acta de “ENTREGA-RECEPCION
DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO EN BLANCO”, turnando copia de esta acta al
Organo Interno de Control.

La Gerencia de Némina y Control de Personal entregara cheques, comprobantes de pago
procesados y las néminas en un plazo no menor a 5 dias habiles antes de la fecha
establecida en el Calendario de Pago Anual de Servicios Personales.

Cualquier contraindicacion para la entrega de algun cheque debera hacerse por escrito, por
lo menos un dia habil antes de la fecha establecida en el Calendario de Pago de Servicios
Personales.

Invariablemente, todos los cheques y comprobantes de pago emitidos deberan estar
asignados a un Centro de Distribucion especifico; por lo tanto, no se entregaran cheques y
comprobantes de pago que no tengan dicha asignacion.

La distribucién de los comprobantes de pago, cheques y nominas se efectuara a través de
los Pagadores Habilitados.

La acreditacion de un Pagador Habilitado para la recepcidon de cheques, sélo puede ser
autorizada por los Directores, Subdirectores, Gerentes u homélogos, segtin sea el caso.

Los Pagadores Habilitados deberan, en el momento de recoger cheques, comprobantes de
pago y la némina, mostrar copia del documento que los acredite como tales.

El pago de la ndmina de pension alimenticia lo realizara la Gerencia de Pagos, en la ventanilla
de esta Gerencia.

Los paquetes de cheques, comprobantes de pago y la némina que correspondan a los
trabajadores comisionados en el Conjunto Nacional de Telecomunicaciones (CONTEL) y
Centro Técnico Operativo (C.T.0.), serdn transportados el dia de pago en un vehiculo oficial
del Organismo.

Los Pagadores Habilitados podran recoger la néomina conjuntamente con los cheques y
comprobantes de pago correspondientes, en la fecha indicada en el Calendario Anual de
Pago de Servicios Personales.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PAGO Y CANCELACION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DE REMUNERACIONES DEL
PERSONAL

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

En casos excepcionales, el trabajador que no pueda recoger personalmente su cheque o
comprobante de pago (vacaciones, enfermedad, comisién u otro motivo), podra facuitar a
otra persona para hacerlo mediante Carta-Poder debidamente requisitada, en la que se
especifique el periodo de vigencia. La persona facuitada a través de dicha carta poder debera
presentar copia de identificacién oficial y debera firmar la némina correspondiente.

La custodia de los cheques, comprobantes de pago y néminas correspondera al Pagador
Habilitado, durante el lapso de distribucién y al finalizar la jornada de trabajo los turnaran a
su Gerente, Subdirector o Director de Area, segiin sea ei caso.

Los Directores, Subdirectores, Gerentes y homdlogos que corresponda, deberan dar el visto
bueno en las néminas, certificando que el personal que firma este documento
comprobatorio, efectivamente labora en el area bajo su responsabilidad.

Los Pagadores Habilitados deberan devolver, en un plazo no mayor de cinco dias habiles
posteriores al dia de pago, las nominas originales, para llevar a cabo su comprobacién
correspondiente, conjuntamente con los cheques o comprobantes de pago que no
entregaron por baja, renuncia o suspensién; sobreponiéndoles a éstos la palabra
CANCELADO. Asimismo devolveran los cheques o comprobantes de pago que no entregaron
por vacaciones, comision oficial o incapacidad médica de los trabajadores, los cuales se
pagaran en la Unidad de Pago de Servicios Personales, previa liberacion por escrito del
Director, Subdirector, Gerente u homdlogo del area correspondiente, y contra la firma de la
ndémina respectiva.

La cancelacién de cheques se efectuara con base en instrucciones expresas y por escrito
por parte de la Gerericia de Némina y Control de Personal.

La Gerencia de Pagos podra cancelar los cheques o comprobantes de pago expedidos a
favor del trabajador, tanto de la némina quincenal 0 nominas extraordinarias que no sean
reclamados en 45 dias naturales a partir de la fecha de expedicién.

La Gerencia de Pagos atendera las solicitudes de cancelacion de cheques por extravio,
previa solicitud por escrito del interesado, tramitando ante el Banco correspondiente la
suspension del pago del titulo de crédito; por consiguiente, la reposicion del cheque
respectivo se efectuara posterior a la verificacion en los estados de cuenta, considerando 90
dias posteriores a la fecha de expedicion del cheque.

La reposicion de cheques cancelados por no haber sido cobrados en su oportunidad se
efectuara previa solicitud del trabajador directamente a la Gerencia de Pagos, la cual se
encargara de realizar los tramites correspondientes ante la Gerencia de Némina y Control de

Personal.

Para la reposicién de los cheques cancelados por extravio, los interesados deberan
solicitarlo por escrito. En caso de proceder dicha reposiciéon se indicara en su oportunidad
la fecha programada de pago, en la inteligencia de que si el cheque apareciera cobrado en la
fecha posterior, no procedera su reposicion.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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PAGO Y CANCELACION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DE REMUNERACIONES DEL
PERSONAL

23.

24,

25,

26.

27.

28.

La reposicion de cheque por extravio, la realizara la Gerencia de Pagos en forma directa
efectuando el pago mediante la requisitacion de la POLIZA-CHEQUE correspondiente, con
firma mancomunada de los funcionarios facultados para tal efecto.

Para que proceda la reposiciéon de cheques indicados en las politicas 22 y 23, es necesario
agotar todas ias investigaciones correspondientes, por las areas involucradas.

La Gerencia de Pagos atendera y resolvera toda solicitud por escrito por parte del
beneficiario, para la reposicion de cheques extraviados, coordinando lo necesario con el
Banco dentro del horario de atencion al personal, comprendido de las 9:00 a 14:30 y 16:00 a
18:30 hrs.

Debera enviarse a la Gerencia de Contabilidad antes del dia 10 de cada mes la siguiente
documentacion: estado de cuenta mensual original, relacion pormenorizada de poélizas-
cheque emitidas, relacion de ingresos a la cuenta por concepto de reintegros del personal o
pago de tarjeta de débito incluyendo fichas originales de depésito y las néminas originales
debidamente firmadas a mas tardar a los 45 dias después de su emision,

Debera entregarse a la Gerencia de Confabilidad antes del dia 25 de cada mes la conciliacién
bancaria.

Cualquier incidencia o anomalia que ocurra durante el proceso operativo, dara lugar al aviso
por escrito al Gerente de Pagos por ef area correspondiente.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO Y CANCELACION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DE
REMUNERACIONES DEL FERSONAL

|

RESPONSABLES [No. |

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO 01
ADMINISTRATIVO DE PAGO DE
SERVICIOS PERSONALES

02

GERENCIA DE NOMINA Y 03
CONTROL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO 04
ADMINISTRATIVO DE PAGO DE
SERVICIOS PERSONALES

GERENCIA DE NOMINA Y 05
CONTROL. DE PERSONAL

DEPARTAMENTO 06
ADMINISTRATIVO DE PAGO DE
SERVICIOS PERSONALES

Elabora oficio dirigido al Banco, solicitando cheques y
comprobantes de pago para el personal que cobra sus
remuneraciones a través de deposito en cuenta, el cual
debera ser firmado en forma mancomunada por los
funcionarios facultados para ello.

Recibe y conserva en custodia los cheques en blanco y
comprobantes de pago.

Solicita a la Gerencia de Pagos, mediante oficio, la cantidad
de formas de cheques en blanco y comprobantes de pago,
gue utilizara en la emision de la némina, los cuales se le
entregaran con Acta de Entrega-Recepcion de cheques en
blanco.

Entrega la cantidad requerida de cheques en blanco y
comprobantes de pago, para el procesamiento de las ndminas
a favor de los servidores publicos del Organismo adscritos al
Distrito Federal, mediante Acta de Entrega-Recepcion de
cheques en blanco; la cual debe contener: fecha, hora y
namero detallado de serie a utilizar. El Acta debe estar
firmada, por ia parte de entrega: Gerente de Pagos y por la
parte de recepcion: representante de la Gerencia de Nominay
Control de Personal, marcandose copia a la Contraloria
Interna y a la Gerencia de Contabilidad.

(ANEXO 1)

Recibe dotaciéon de cheques en blanco y los procesa para
posteriormente enviarlos en la fecha estipulada mediante acta
de Entrega-Recepcion a la Gerencia de Pagos.

Recibe mediante acta de entrega-recepcion, cheques
procesados para facsimilacién, distribucién y pago, el acta
mencionada debe contener:

Lugar, fecha y hora, nombre y carge de quien entrega,
nhombre y cargo de quien recibe, nombre y cargo de dos
testigos, uno de la Gerencia de Pagos y uno de la Gerencia de
Némina y Control de Personal, fecha de pago y concepto,
pormenorizado de las series de cheques que contenga,
(utilizados, cancelados e inutilizados), importe liquido de los
cheques, importe de cheques cancelados e importe que se
debera provisionar en bancos.

Adjunto al Acta se deberan entregar los cheques que se citan
y dos copias de las héminas por Centro de Distribucién, asi
como copia de listado de resumen de ndmina.
{CONTINUACION)

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos

FEBRERQO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO Y CANCELACION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DE
REMUNERACIONES DEL PERSONAL

[ RESPONSABLES [No. | ACTIVIDAD ]
07 Imprime facsimil con firma mancomunada de los Titulares de
la Direccién de Finanzas y Administracién y Subdireccion de

Tesoreria a todos los cheques procesados.

08 Recibe mediante Acta de Entrega-Recepcion, comprobantes
: de pago del personal que cobra a través de depdsito en
cuenta para su distribucién y entrega, el acta mencionada

debe contener:

. Lugar, Fecha y Hora, nombre y cargo de quien entrega,
nombre y cargo de quien recibe, nombre y cargo de dos
testigos, uno de la Gerencia de Pagos y uno de la Gerencia de
Némina y Control de Personal, fecha de pago y concepto,
pormenorizado de las series de comprobantes que contenga,
(utilizados, cancelados e inutilizados), importe liquido de los
comprobantes, importe de comprobantes cancelados e
importe que debera provisionar en bancos.

Adjunto al Acta se deberan entregar los comprobantes que se
citan y dos copias de las néminas por Centro de Distribucion,
asi como copia de listado de resumen de noémina.

GERENCIA DE PRESUPUESTO 09 Envia fotocopia del gravamen presupuestal a la Gerencia de
Pagos, para que ésta esté en posibilidades de verificar que el
importe que la Gerencia de Némina y Control de Personal
entreg6 para gravamen sea el mismo de los cheques que se
emiten para pago.

DEPARTAMENTO 10 Elabora desglose de ndminas, el cual contiene: serie de
. ADMINISTRATIVO DE PAGO DE cheques utilizados, numero de hojas, total de cheques,
SERVICIOS PERSONALES monto.

11 Elabora cuadro comparativo de importe neto gravado con el
importe neto de actas recibidas para pago, el cual sera
enviado a la Gerencia de Presupuesto para su conocimiento y
efectos procedentes. (ANEXO 2)

12 Integra paquetes de comprobantes de pago y cheques por
Centro de Distribucién, verificando que efectivamente
correspondan los cheques emitidos contra la nomina,
distribuyéndolos por centro de trabajo: Plaza Villa Madrid,
Torre Central de Telecomunicaciones (T.C.T.), Conjunto
Nacional de Telecomunicaciones (CONTEL), Centro Técnico
Operativo (C.T.0.), Gerencia del Distrito Federal Yy
Administracion Central

(CONTINUACION)

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO Y CANCELACION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DE
REMUNERACIONES DEL PERSONAL

| RESPONSABLES [No. | ACTIVIDAD |
13 Integra paquete de cheques de Pensién Alimenticia, que a
solicitud de la Gerencia de Nomina y Control de Personal son
remitidos al interior del Republica, mediante Giro Telegrafico.

14 Integra paquete de cheques de Pension Alimenticia, que a
solicitud de la Gerencia de NOomina y Control de Personal
son pagados en la ventanilla de la Unidad de Pago de
Servicios Personales, previa identificacion del interesado.

. 15 Ordena los paquetes por Centros de Distribucion,
conservandolos bajo su custodia para su entrega al
Pagador Habilitado en la fecha de pago estipulada.

16 Previa solicitud por escrito, excluye de los paquetes de
cheques los qgue no pueden ser entregados a los
beneficiarios manteniéndolos en custodia hasta su
liberacion o cancelacion.

PAGADORES HABILITADOS 17 Acuden cada fecha estipulada para pago a la ventanilla
correspondiente y entrega su credencial administrativa
vigente del Organismo.

DEPARTAMENTO 18 Solicita al Pagador Habilitado su credencial, cotejando que
ADMINISTRATIVO DE PAGO DE continlle en funciones y le hace entrega de original y
SERVICIOS PERSONALES primera copia de las néminas asi como del paquete de

cheques.
PAGADOR HABILITADO 19 Anotara fecha, nombre, firma, nimero telefonico y lugar de
. centro de trabajo, asi como numero de cheques recibidos

en la segunda copia de la némina.
20 Recibe cheques y comprobantes de pago.

21 Una vez que realizé la entrega-recepcion de todos los
cheques y comprobantes de pago, obtiene firma del titular
del centro de distribucién correspondiente (Director,
Subdirector, Gerente u Homélogo), en original y primera
copia de la némina, certificando que el personal enunciado
efectivamente trabaja en su area

(CONTINUACION)

Gerencia Sustituye Fecha de impiantacién
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO Y CANCELACION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DE

REMUNERACIONES DEL PFERSONAL

| RESPONSABLES [No. |

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO 22
ADMINISTRATIVO DE PAGO DE
SERVICIOS PERSONALES

OFICINA DE DEPURACION Y
AJUSTES

23

24

25

Recibe de los Pagadores Habilitados, original de 1a nomina,
revisando que contenga el Vo.Bo. del Director, Subdirector,
Gerente u Homélogo asi como el total de firmas de recibido,
en caso de no haber entregado algiin comprobante de pago
o cheque deberan devolverlos mediante oficio indicando el
motivo por el cual no fueron entregados e indicar si
corresponde su posterior entrega, la cual se efectuara en la
ventanilla de pago, contra la firma de la némina. Los
comprobantes de pago o cheques devueltos seran
entregados a ia Oficina de Depuracion y Ajustes.

El encargado de la Oficina de Depuracion y Ajustes recibe
comprobantes de pago y cheques que por diversos motivos
son detenidos o devueltos para su custodia,
conservandolos hasta recibir la reclamacion por parte del
beneficiario, cuya entrega estara sujeta a que no haya
instruccion por escrito de que se detenga el pago, dicho
cheque sera entregado al beneficiario con la forma,
ENTREGA DE CHEQUES FUERA DE NOMINA. (ANEXO 3 )

Mantiene bajo su custodia los comprobantes de pago y
cheques que no son reclamados, registrandolos en las
formas “RELACION DE COMPROBANTES DE PAGO
CANCELADOS” 0 “RELACION DE CHEQUES
CANCELADOS”. (ANEXO 4) , segun corresponda, y si en un
término de 45 dias naturales a partir de la fecha de
expedicion no han sido solicitados, procede a su
cancelacion definitiva

Elabora oficio dirigido al Gerente de Nomina y Control de
Personal, para la entrega de la relacién de cheques y
comprobantes de pago cancelados, marcando copia a:
Subdireccién de Tesoreria, Gerencia de Contabilidad y
Presupuesto, considerando la siguiente distribucion: El
Original del talén de cheque y Original de comprobante de
pago se envia a la Gerencia de Némina y Control de
Personal, la Gerencia de Pagos conservara el cheque y
fotocopia del comprobante de pago.

(CONTINUA)

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO Y CANCELACION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DE
REMUNERACIONES DEL FERSONAL ‘

| RESPONSABLES [No. | ACTIVIDAD |

26 Elabora pdliza cheque por el importe de los cheques
cancelados y por el importe de comprobantes de pago no
depositado en las cuentas personales de los empleados, para
ser depositados en [a cuenta concentradora que indigue la
Gerencia de Operacién y Dispersion de Fondos. (ANEXO 5)

. 27 Elabora oficio con firma del Gerente de Pagos, para
informar al Titular de la Gerencia de Operacién y Dispersién
de Fondos de los recursos depositados en la cuenta
concentradora.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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MINISTRACION DE FONDCS PARA PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL

OBJETIVO

Control para la ministracion de fondos para el pago de nomina del personal del Organismo.

Gerencia Sustituye

Fecha de implantacion

|
| Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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MINISTRACION DE FONDOS PARA PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL

POLITICAS GENERALES

1. La Gerencia de Pagos sera la encargada de solicitar los recursos necesarios a la Gerencia de
Operacién y Dispersion de Fondos para el pago de néminas ordinarias y extraordinarias dei
personal.

2. Los recursos necesarios para pago de nomina deben ser depositados en la cuenta

establecida para este fin con 72 horas de anticipacion para el caso de pago a funcionarios a
través de nomina electronica y 48 para el personal operativo que recibe cheques.

3. La Gerencia de Pagos verificara que los depodsitos se efectiien oportunamente.

4. Cualquier incidencia o anomalia que ocurra durante el proceso operativo, dara lugar al aviso

por escrito al Gerente de Pagos por el area correspondiente.

Gerencia ‘Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA LA MINISTRACION DE FONDOS PARA PAGO DE REMUNERACIONES DEL

PERSONAL

| RESPONSABLES | No. ACTIVIDAD

GERENCIA DE NOMINA 01 Elabora oficio dirigido a la Gerencia de Pagos en el cual indica

Y CONTROL DE el total de recursos que se deberan ministrar para el pago de

PERSONAL remuneraciones de funcionarios y niveles 26 y 27 que cobran a
través de depésito en cuenta, anexando los totales finales de
~cada némina.

GERENCIA DE PAGOS 02 Recibe oficio y lo turna para el tramite correspondiente.

DEPARTAMENTO 03 Recibe oficio y procede a elaborar solicitud de Ministracion de

ADMINISTRATIVO DE
PAGO DE SERVICIOS
PERSONALES

04

Fondos para pago de funcionarios y niveles 26 y 27 dirigida a la
Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos. (ANEXO 6)

La solicitud debe contener: fecha de elaboraciéon, namero
consecutivo de solicitud, fecha de depdsito, monto requerido
con numero y letra, concepto a pagar y deberan firmarlo en
forma mancomunada por los funcionarios facultados para ello.

Se anexara copia del oficio de la Gerencia de Némina y Control
de Personal y se marcara copia a los titulares de la Direccién de
Finanzas y Administracion, Gerencia de Contabilidad y Gerencia
de Presupuesto.

Los recursos deben ser depositados con 72 horas de
anticipacion a la fecha de pago.

Con el importe indicado en el Acta de Entrega-Recepcion de
cheques procesados para pago del personal operativo, se
elabora solicitud de Ministracién de fondos dirigida a la
Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos.

La solicitud debe contener: fecha de elaboraciéon, niimero
consecutivo de solicitud, fecha de depésito, monto requerido
con nimero y letra, concepto a pagar y deberan firmarlo en
forma mancomunada los funcionarios facultados para ello.

Se anexara copia del Acta de Entrega-Recepcion de cheques
procesados y se marcara copia a los titulares de la Direccion de
Finanzas y Administracion, Gerencia de Contabilidad y Gerencia
de Presupuesto

Los recursos deben ser depositados con 48 horas de
anticipacion a la fecha de pago.

(CONTINUACION)

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA LA MINISTRACION DE FONDOS PARA PAGO DE REMUNERACIONES DEL

PERSONAL
[ RESPONSABLES | No. | ACTIVIDAD |
GERENCIA DE 05 Recibe solicitud de Ministracion de Fondos, analiza el
OPERACION Y requerimiento y deposita en la cuenta establecida para el pago
DISPERSION DE de remuneraciones del personal, ya sea a través de SPEUA o
FONDOS depdsito normal dependiendo del monto.
DEPARTAMENTO 06 Verifica que los recursos hayan sido depositados.

ADMINISTRATIVO DE
PAGO DE SERVICIOS
@  rersonaLEs

07 Procede a registrar en el libro diario los depoésitos efectuados .

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
Gerencia de Pagos FEBREROQO DE 2003
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RECEPCION DE REINTEGROS DEL PERSONAL POR FALTAS DE ASISTENCIA O PAGOS
INDEBIDOS.

OBJETIVO

Control para la recaudacion de los reintegros del personal por concepto de faltas de asistencia o
cobros indebidos.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003




!

” MANUAL DE HOJA NUMERO
ol TELEGRAFOS 24 de 104
4 -. PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS TCM-6202-D01-02

RECEPCION DE REINTEGROS DEL PERSONAL POR FALTAS DE ASISTENCIA O PAGOS
INDEBIDOS.

POLITICAS GENERALES

1.

El titular de la Gerencia de Nomina y Control de Personal enviara oficio a la Gerencia de
Pagos, el cual indica el nombre, monto y motivo por el cual el empleado debe reintegrar al
Organismo.

La Gerencia de Pagcs a través del Jefe de Departamento Administrativo de Pago de Servicios
expedira recibo a nombre del empleado contra la entrega de los recursos.

La Gerencia de Pagos a través del Jefe de Departamento Administrativo de Pago de Servicios
Personales, depositara en la cuenta establecida con el Banco para el pago de néminas, el
importe recibido.

El Jefe de Departamento Administrativo de Pago de Servicios Personales, elaborara reporte
mensual de reintegros recibidos, el cual se enviard a las Gerencias de Contabilidad y
Presupuesto procediendo a elaborar péliza-cheque por el importe total de los reintegros para
depositarlos en la cuenta concentradora que le indique la Gerencia de Operacion y
Dispersién de Fondos.

La Gerencia de Pagos remitira a la Gerencia de Operaciéon y Dispersién de Fondos oficio
indicando tos depdsitos que se hayan efectuado a la cuenta concentradora.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE REINTEGROS DEL PERSONAL POR FALTAS DE

ASISTENCIA O PAGOS INDEBIDOS.

l

RESPONSABLES |

No.

ACTIVIDAD

GERENCIA DE NOMINA
Y CONTROL DE
PERSONAL

GERENCIA DE PAGOS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
PAGO DE SERVICIOS
PERSONALES Y
OFICINA DE NOMINA Y
ATENCION AL
PERSONAL

01

02

03

04

05

06

07

08

Envia oficio dirigido al Titular de la Gerencia de Pagos, en el
cual indica el nombre del empleado, monto que debe reintegrar
y concepto del reintegro. (faltas de asistencia, pagos
indebidos, etc.)

Recibe oficio de la Gerencia de Némina y Control de Personal y
lo turna para el tramite respectivo.

Recibe oficio y atiende conforme instrucciones, requiriendo al
empleado, el importe en efectivo y elabora recibo de ingresos
por triplicado con la siguiente distribucion: original para el
empleado, primera copia para la Gerencia de Contabilidad y
segunda copia para el expediente del Departamento
Administrativo de Pagos de Servicios Personales. ( ANEXO 7 )

Acude al Banco y deposita en la cuenta establecida para pago
de remuneraciones del personal, el importe del reintegro.

Elabora reporte mensual de reintegros y lo envia a las
Gerencias de Contabilidad y de Presupuesto, con el
pormenorizado de los depdsitos el cual debe incluir, No. de
recibo, fecha de recepcién, fecha de depédsito al banco, nombre
del empleado y concepto. { ANEXO 8)

Elabora poliza cheque por el importe mensual de los
reintegros recibidos, el cual se deposita en la cuenta
concentradora que indigque el Titular de la Gerencia de
Operacion y Dispersién de Fondos.

Elabora oficio con firma del Gerente de Pagos, para informar al
Titular de la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos, de
los recursos que se hayan depositado en la cuenta
concentradora.

Remite la péliza a la Gerencia de Contabilidad para su registro
correspondiente.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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REPOSICION DE TARJETA DE DEBITO

OBJETIVO

Control administrativo para la reposicion de tarjetas de débito.

Gerencia Sustituye

Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS TCM-6202-D01-02

REPOSICION DE TARJETA DE DEBITO

POLITICAS GENERALES

1.- Los Funcionarios y los empleados con niveles 26 y 27, que cobran a través de depdsito en

cuenta, realizan disposiciones en cajeros automaticos con una tarjeta de débito que les
otorga el Banco. En caso de extravio de dicha tarjeta, pueden solicitar la reposicion en la
Gerencia de Némina y Control de personal.

2.- El costo por reposicion del plastico sera a cargo del empleado.

. 3.- El pago del costo de reposicion se efectuara en la Gerencia de Pagos, ya que el Banco
carga el importe de la reposicion a la cuenta establecida para pago de remuneraciones del
personal.

4.- El Banco activara la tarjeta en tres dias habiles, notificando por separado el Nimero de

Identificacién Personal (NIP) para acceso a los cajeros automaticos y sistema del Banco
correspondiente.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE TARJETA DE DEBITO

[ RESPONSABLES | No. | ACTIVIDAD |
GERENCIA DE PAGOS Y 01 Recibe del empleado que haya extraviado su tarjeta de débito el
DEPARTAMENTO importe establecido por el Banco para reposicion de plasticos, y
ADMINISTRATIVO DE elabora recibo oficial por triplicado, el cual se distribuye de la
PAGO DE SERVICIOS siguiente forma:

PERSONALES Original para el empleado, con el cual hard los tramites
correspondientes ante la Gerencia de N6émina y Control de
Personal.

Primera copia se enviara a la Gerencia de Contabilidad
Segunda copia para {a Unidad de Pagos de Servicios

. Personales.

02 Deposita en la cuenta establecida para pago de
remuneraciones del personal, el importe recibido

EMPLEADO 03 Entrega a la Gerencia de Noémina y Control de Personal el
recibo de pago y le entregardn una tarjeta de débito
preautorizada.

GERENCIA DE NOMINA 04 Tramita ante El Banco, la activaciéon de la tarjeta de débito

Y CONTROL DE entregada al empleado.
PERSONAL
EL BANCO 05 Hace el cargo correspondiente, a la cuenta establecida para

pago de remuneraciones del personal por concepto de
reposicion de tarjeta de débito y activara la tarjeta en tres dias
habiles, notificando por separado la clave confidencial
personal para acceso a los cajeros automaticos.

DEPARTAMENTO 06 Elabora reporte mensual de pagos por reposiciéon de tarjeta de
. ADMINISTRATIVO DE débito y enviara la informacién a la Gerencia de Contabilidad

PAGO DE SERVICIOS para los registros correspondientes.

PERSONALES

CONCLUYE PROCERIMIENTO

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos , FEBRERO DE 2003
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ELABORACION DE LA CONCILIACION BANCARIA DE LA CUENTA PARA PAGO DE
REMUNERACIONES DEL FERSONAL

OBJETIVOS

Establecer el tramite y los mecanismos de control para la elaboracion de la conciliacion bancaria
de la cuenta establecida para el pago de remuneraciones del personal Organismo.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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ELABORACION DE LA CONCILIACION BANCARIA DE LA CUENTA PARA PAGO DE
REMUNERACIONES DEL. PERSONAL

POLITICAS GENERALES

3. La Gerencia de Pagos, a través del Jefe de Departamento Administrativo de Pago de
Servicios Personales, y del Jefe de la Oficina de Depuracién y Ajustes, elaboraran en forma
mensual la Conciliacion Bancaria de la cuenta de cheques, destinada para el pago de las
remuneraciones del Personal,

3. La Conciliacion Bancaria debera entregarse debidamente requisitada a la Gerencia de
. Contabilidad mediante oficio firmado por el Gerente de Pagos a mas tardar los dias 25 de
cada mes siguiente del que se trate.

3. El Jefe de Departamento Administrativo de Pago de Servicios Personales, controlara la
recepcion de Estados de Cuenta Bancarios y de los diskettes que proporciona el banco y
que contiene la informacion relativa a los cheques pagados durante un mes.

3. El Jefe de Departamento Administrativo de Pago de Servicios Personales controlara la
recepcioén de los diskettes que proporciona la Gerencia de Némina y Control de Personal
los cuales contiene la informacion relativa a los cheques emitidos durante un mes.

3. El Jefe de Departamento Administrativo de Pago de Servicios Personales, elaborara la
Conciliacion Automatizada tomando como base la informacion de los cheques que se
procesan mensualmente, contra los cheques pagados por el banco.

3. ElJefe de Departamento Administrativo de Pago de Servicios Personales, tramitara ante el
Banco la regularizacion o aclaracién de los cargos improcedentes de la cuenta de cheques.

3. Los responsables de efectuar la Conciliacion Bancaria, deberan informar por escrito a la
Gerencia de Pagos de cualquier irregularidad que se detecte durante el proceso de la

. conciliacion.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA CONCILIACION BANCARIA DE LA CUENTA PARA
PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL

[ RESPONSABLES

No.

[

ACTIVIDAD |

EL BANCO

GERENCIA DE NOMINAS
Y CONTROL DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO
. ADMINISTRATIVO DE
| PAGO DE SERVICIOS

PERSONALES

01

02

03

04

05

06

07

08

Proporciona mensualmente estado de cuenta y diskette
conteniendo todos los movimientos registrados en la cuenta.

Proporciona quincenalmente listado y diskette de los cheques
procesados para pago de remuneraciones del personal, el cual
contiene namero.de cheque, gquincena e importe

Recibe informacion, efectua la carga del diskette enviado por el
banco y verificard que los cargos correspondan a los cheques
emitidos por Telecomm y los abonos a depdésitos efectuados
por la Gerencia de Operacion y Dispersion de Fondos o de la
propia Unidad de Pago de Servicios Personales.

En caso de que se trate de cargos o abonos indebidos,
elaborara oficio con firma del Gerente de Pagos dirigido a la
institucion bancaria, para solicitar las aclaraciones pertinentes.

Recibe diskettes enviados por la Gerencia de Némina y Control
de Personal y verificara que corresponda a los cheques
entregados mediante Acta de Entrega-Recepcién,

En el caso de que haya cargos por comisiones que deban ser
cubiertas por el Organismo, elaborara oficio dirigido al Gerente
de Presupuesto, solicitando el gravamen correspondiente para
la recuperacion de ese cargo.

Una vez analizados los movimientos del mes elaborara formato
de conciliacion bancaria. { ANEXO 9)

Elahorara oficio con firma del Gerente de Pagos, para enviar al
Gerente de Contabilidad la conciliacién respectiva la cual
debera incluir:

Resumen de cheques y comprobantes recibidos durante el mes
gue se concilia (ANEXO 10)

Fotocopia del estado de cuenta (hoja donde aparece el saldo)
Registro de movimientos diarios

Relacién de movimientos del banco no considerados en libros
(cargos no correspondidos)

Relacion de cheques emitidos por Telecomm que se encuentren
en transito.

Relacion de cheques pagados con diferencia en monto.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

(Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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PAGO DE COMPROMISOS ESTABLECIDOS CON PROVEEDORES Y TERCEROS

OBJETIVO

Control para el pago de compromisos establecidos con proveedores y terceros por del Organismo,
vigilando la correcta aplicacion de las politicas, normas y lineamientos en la materia.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
(Gerencia de Pagos FEBREROQ DE 2003
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PAGO DE COMPROMISOS ESTABLECIDOS CON PROVEEDORES Y TERCEROS

POLITICAS GENERALES

1.

La Gerencia de Pagos realizara los pagos de compromisos del Organismo que invariablemente
cumplan con las disposiciones en materia fiscal y presupuestarias, asi como las que dicten las
areas competentes de Telecomunicaciones de México, con base en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion autorizado para el ejercicio del afo vigente, asi como a las disposiciones de
racionalidad, austeridac y disciplina presupuestal.

La documentacion soporte para efectuar un pago debera presentarse debidamente justificada y
comprobada con los documentos originales respectivos, entendiéndose por justificante, el
documento que determine la obligacién de hacer un pago; Ejemplo: Pedido, Contrato, Formato
de Compra de Contado, Formato de Orden de Trabajo, Formato de Orden de Servicios, Formato
de Orden de Servicios de Pasajes, y Estados de Cuenta entre otros, y por comprobante el
documento que demuestre la entrega de la suma de dinero correspondiente: Factura, Nota de
Remisién, Recibos de Honorarios, Formato de Recibo de Pagos Diversos, entre otros.

Los pagos se realizaran mediante cheque (pre-forma) o a través de transferencia electrénica
interbancaria, con cargo a las cuentas bancarias establecidas para pago de proveedores y
terceros atendiendo la programacion de pagos autorizada por la Subdireccion de Tesoreria del
Organismo, siendo para los proveedores los dias martes de cada semana y para la
recuperacion de gastos de Servidores Pliblicos del Organismo los jueves de cada semana,
quedando excluidos de estas limitantes los pagos a Terceros, Impuestos, Viaticos, Deudores
Diversos y otros gque por su naturaleza deban pagarse de inmediato.

La Gerencia de Pagos se abstendra de atender a los proveedores de bienes y servicios del
Organismo en la realizacién de tramites de pago, limitandose tunicamente a efectuar los pagos
a éstos a través de la ventanilla establecida para tal fin.

L.os cheques expedidos seran nominativos a favor de la Razén Social de la empresa 6 nombre
del beneficiario segun sea el caso, los cuales seran autorizados mancomunadamente por los
funcionarios facultados para tal efecto. Cabe mencionar que transcurrido un mes a partir de la
fecha de expedicion del cheque y no habiéndose presentado el beneficiario a recogerlo, la
Gerencia procedera a su cancelacion.

L.a Gerencia atendera y resolvera toda solicitud por escrito por parte del beneficiario del
cheque, incluyendo la reposicion de cheques extraviados cuya resolucion estara sujeta a la
previa confirmacion del Banco.

Las solicitudes de expedicion de cheques por concepto de gastos a comprobar deberan
realizarlos invariablemente los CC. Directores o Subdirectores de Area y Homdlogos
invariablemente, a través de la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad y previa
autorizacion de ésta, se procedera a su pago.

La Coordinacion de Administraciéon de Pagos sera la responsable del control y registro diario
de los cheques expedidos en el sistema incluyendo los cancelados. Asimismo, los originales
de los cheques cancelados se turnaran a la Gerencia de Contabilidad.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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9. La Coordinacion de Administracion de Pagos elaborara informe mensual de las operaciones de

pagos realizadas.

10.La entrega de cheques al Proveedor se hara previa presentacion en fotocopia de la siguiente

documentacion:

Personas Fisicas.
a) ldentificacion oficial con fotografia.
b) Alta en Hacienda.

Personas Morales.
a) ldentificacion oficial con fotografia.
b) Identificacidon del representante legal.

c) Copia del Acta Constitutiva o carta poder membretada con sello de la empresa.

d) Poder Notarial.

11.- Se tomara como Identificacion oficial, el pasaporte, cartilla del SMN 6 credencial de elector. Si
por causas de fuerza mayor el representante legal no puede presentarse para el pago, podra
otorgar un poder mediante un escrito (en hoja membretada) a una tercera persona, quien debera

acreditarse con su identificacion oficial.

Gerencia Sustituye

Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA Ei_ PAGO DE COMPROMISOS ESTABLECIDOS CON PROVEEDORES Y
TERCEROS

| RESPONSABLES [ No. | ACTIVIDAD : |

GERENCIA DE PAGOS 01 Recibe de la Gerencia de Presupuesto, la documentacion
original (Factura, Recibos, etc.) para tramite de pago, la cual
presenta el nimero de sistema con el que qued6 gravada
presupuestalmente.

COORDINACION DE 02 Registra y revisa que la documentacién esté correcta en sus
ADMON DE PAGOS operaciones aritméticas, asi como en su descripcion de los
bienes, que contenga los requisitos fiscales, asi como los
. formatos y facturas validadas y debidamente requisitadas
conforme al Pedido o Contrato. En el caso que algin
documento contenga errores o le falte algin requisito sera
regresado mediante un volante de devolucion (ANEXO 11).
Los requisitos fiscales y administrativos son los siguientes:
a) Ser documento original, impreso por personas
autorizadas con namero de aprobacién del Sistema
de Control de Impresores y fecha en la que se
incluyé en la pagina de internet por el el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT), con nombre,
denominacién o razén social, domicilio, niimero
telefénico, clave de RFC y cédula de identificacion
fiscal del impresor. Asimismo debera contener
impresa la leyenda “la reproduccion no autorizada
de este comprobante constituye un delito en los
términos de las disposiciones fiscales”, con la fecha
de impresion la cual no debera ser mayor a dos aiios
con respecto a la fecha de la expedicién del
comprobante.
b) Contener impreso el nombre, denominacion o razén
[ ] social, domicilio fiscal, clave y cédula del RFC de
quien lo expide.
c) Contener impreso el numero de folio.
d) Lugary fecha de expedicion.
e) Cantidad y Clase de mercancias o descripcion del
servicio que ampara.
f) Valor unitario e importe total consignado en nimero
o letra, asi como el monto de los impuestos gue en
los términos de las disposiciones fiscales deban
trasladarse.
g) Alta del almacén o acta de recepcion fuera del
almacén o de obra, en su caso (en compras o
servicios menores, el formato “recibo de
conformidad”).
h) El documento comprobatorio debera ser expedido a
nombre de:

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Eje Central Lazaro Cardenas # 567
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBREROC DE 2003
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Col. Narvarte. C.P. 03020
R.F.C. TME-891117-F56

i) Sedebera documentar con Notas de Remision 6
Factura montos hasta de $ 100.00, y de $101.00 en
adelante con factura invariablemente.

j) Lafactura invariablemente debera ser validada por el
Director o Subdirector del area correspondiente, asi
como las bitacoras de los servicios por el
responsable de los equipos.

k) Los comprobantes de importacion deberan contener
numero y fecha del documento aduanero, asi como la
aduana por la cual se realizé la importacion.

03 Elabora la programacion de Pagos a fin de controlar los
compromisos del Organismo para su pago en tiempo y forma.

04 Verifica que la documentacion este acorde con la
programacion.

05 Somete la programacion de pagos a consideracion del
C. Gerente.

GERENCIA DE PAGOS 06 Solicita a {a Gerencia de Operacion y Dispersién de Fondos,
mediante oficio, la ministraciéon de recursos presupuestales
para las cuentas asignadas para este fin.

COORDINACION DE 07 Realiza la captura en sistema de los documentos para pago.
ADMON. DE PAGOS
08 De acuerdo a la programacion de pagos solicita la dotacién de
cheques al C. Gerente de Pagos.

09 Coteja la emision de cheques con los documentos originales y
se turnan para firma a los funcionarios facultados para ello.

10 Con las copias, forma el minutario de pélizas del dia, el cual es
turnado para su registro en el auxiliar de bancos.

1" Una vez entregados los cheques, elabora relacion de pélizas-
cheque anexando la documentacion original soporte y turna a
la Gerencia de Contabilidad, incluyendo los cheques
cancelados.

NOTA: Invariablemente los cheques seran firmados en forma
mancomunada por las personas facultadas para tal efecto

En lo que se refiere a transferencias Bancarias (Speuas):

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA EL. PAGO DE COMPROMISOS ESTABLECIDOS CON PROVEEDORES Y

TERCEROS
[ RESPONSABLES | No. | ACTIVIDAD

COORDINACION DE 12 Revisa y verifica la documentacién recibida de ia Gerencia de

ADMINISTRACION DE Presupuesto corroborando que exista por parte del proveedor la

PAGOS solicitud de pago a través de Speuas. (ANEXO 12),

Elabora la solicitud para la dispersién de fondos y relacién de
pagos de proveedores (via transferencia bancaria) recabando la
firma de autorizacion y visto bueno del C. Gerente de Pagos.
NOTA: Invariablemente el oficio sera firmado en forma
mancomunada por las personas facultadas para tal efecto.

13 Revisa y verifica la relacion de dispersion de fondos enviando la
misma a la Subdireccion de Tesoreria para recabar la firma de
autorizacion (ANEXO 13).

SUBDIRECCION DE 14  Verifica y autoriza la relacion de proveedores y el oficio de

TESORERIA solicitud de dispersion de fondos.

GERENCIA DE PAGOS 15  Recibe los documentos (Factura, Recibos, etc.) autorizados y los
entrega a la Coordinacion de Administracién de pagos, para que
continien con el procedimiento de pago por transferencia
bancaria.

INSTITUCION BANCARIA 16 Recibe via sistema la relacién de proveedores autorizados para
pago, enviando una vez realizados los depésitos en las cuentas
de los beneficiarios, los comprobantes de abono respectivos.

COORDINACION DE

ADMINISTRACION DE 17  Elabora y registra las operaciones en la péliza de egresos

PAGOS

recabando en ésta las firmas de autorizacién de los titulares de
la Subdireccién de Tesoreria y Gerencia de Pagos, anexando a la
misma la documentacion original soporte de la operacién,
turnandola a la Gerencia de Contabilidad.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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PAGO DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

OBJETIVO

Control para el pago de viaticos nacionales e internacionales del Organismo vigilando la correcta
aplicacion de las politicas, normas y lineamientos en la materia.

(\ » Gerencia Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos FEBRERQ DE 2003
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PAGO DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

POLITICAS GENERALES

1. El pago de viaticos nacionales e internacionales se realizara mediante el Oficio de Comisién
respectivo, debidament2 requisitado y con el gravamen presupuestal correspondiente.

2. Las comisiones nacionales so6lo podran ser autorizadas por los directores de area del
Organismo salvo cuando ellos sean los comisionados, en cuyo caso los autorizara el superior
inmediato, seglin la adscripcién del personal. Las comisiones fuera del pais seran autorizadas
invariablemente por el C. Director General.

. 3. El tramite de viaticos dcbera realizarse ante la Gerencia de Pagos con dos dias de anticipacion
como minimo, con un horario de recepcion de dichas solicitudes de 09:00 a 12:00 horas, a fin
de que se efectie el pago con oportunidad.

4. Los viaticos nacionales por importes menores a $ 2,000.00 pesos se otorgaran en efectivo,
para lo cual se emitira cheque a nombre del cajero general de la Coordinaciéon de
Administracién de Pagos, mismo que realizara el cobro del cheque ante el banco y depositara
dichos recursos en la caja de la Gerencia de Pagos, a fin de que exista la disponibilidad
inmediata de los recursos para los comisionados. Los montos mayores a $ 2,000 pesos,
invariablemente se otorgaran a través de cheque nominativo a favor de la persona
comisionada.

5. La Gerencia de Pagos invariablemente realizara el pago de viaticos por comisiones
internacionales en délares americanos y en efectivo a la persona comisionada.

6. El pago de viaticos nacionales e internacionales se hara a la persona comisionada, previa
identificacion o bien en caso excepcional podra facultar a una tercera mediante escrito o carta
poder con Visto Bueno del Gerente, Subdirector y/o Director de Area a ia cual esta adscrito el
comisionado.

Gerencia Sustituye ' Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

RESPONSABLES | No.

ACTIVIDAD

GERENCIA DE PAGOS 01

COORDINACION DE 02
ADMINISTRACION DE
PAGOS

03

04

05

06

07

Recibe el Oficio de Comisiéon en original y copia, revisado y
gravado presupuestalmente por la Gerencia de Presupuesto. Si
por alguna razén el formato es recibido sin el previo gravamen
presupuestal se enviara el mismo a la Gerencia de Presupuesto
mediante la solicitud de registro presupuestal {ANEXO 14).

Revisa la correcta requisitacion del Oficio de Comision.

Para el caso de viaticos internacionales y de conformidad a las
comisiones requeridas, solicita a la Gerencia de Operacion y
Dispersion de Fondos tramite la compra de los délares, misma
que notificara el T/C para la elaboracién del cheque.

Elabora un cheque a favor de la Institucion Mercantil donde se
realizara la operacién de compra de ddlares.

Se entrega el cheque debidamente autorizado por los
funcionarios para tal efecto, al representante legal de la
Institucion Mercantil contra la recepcién de los ddlares y se
turna ila péliza-cheque firmada a la Gerencia de Contabilidad con
la factura de compra de los dolares y el original del Oficio de
Comisidon en su caso.

Para el caso de viaticos nacionales por importes menores a
$ 2,000.00 seran pagados en efectivo, los mayores seran
pagados mediante podliza-cheque. Para lo cual se aplican las
actividades 7 al 11 del procedimiento Pago de Compromisos
(Proveedores y Terceros).

Para el pago de los viaticos, se solicita identificacién (gafete del
organismo vigente) en el caso de su extravio, para su pago se
solicitara la credencial de elector y el original del talén de
cheque de Ia ultima quincena cobrada, anexando en cada viatico
copia de la credencial.

(CONTINUACION)

Gerencia

Sustituye Fecha de impiantacién

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

| ACTIVIDAD

[ RESPONSABLES | No.
EL COMISIONADO 08
COORDINACION DE 09
ADMINISTRACION  DE
PAGOS
EL COMISIONADO 10
COORDINACION DE 11
ADMINISTRACION  DE

PAGOS

Se identificara plenamente anotando en el espacio respectivo:
firma, fecha e importe recibido.

NOTA: Si por motivo excepcional el comisionado no puede
presentarse a hacer el cobro, debera nombrar un apoderado
quien contara con una carta poder debidamente requisitada.

Relaciona los Oficios de Comisiones Nacionales pagadas en
efectivo para su recuperacion elaborando cheque por el importe
total de éstas, aplicando las actividades 7 al 11 del
procedimiento Pago de Compromisos (Proveedores y Terceros).

La comprobacion de los viaticos la realizara el Comisionado
ante la Gerencia de Presupuesto, en los términos que se
establezcan en los lineamientos internos que regulen los
viaticos. ‘

En los casos en que existan reintegros de délares a la Gerencia
de Pagos por parte del servidor piiblico que haya sido
comisionado al extranjero, se deberan reintegrar dichos recursos
a la cuenta que la Gerencia de Operacion y Dispersién de Fondos
establezca para tal efecto, en un plazo maximo de un dia habil.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos
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CONCILIACIONES DE LAS CUENTAS BANCARIAS ESTABLECIDAS PARA EL PAGO DE
PROVEEDORES Y TERCEROS

OBJETIVO

Control en la elaboracién de conciliaciones de las cuentas bancarias establecidas para el pago a
proveedores y terceros dei Organismo.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
Gerencia de Pagos ‘ FEBRERQ DE 2003
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CONCILIACIONES DE LAS CUENTAS BANCARIAS ESTABLECIDAS PARA EL PAGO DE
PROVEEDQRES Y TERCEROS

POLITICAS GENERALES

1. La Coordinaciéon de Administracion de Pagos llevara a cabo el registro diario de todas y cada
una de las operaciones realizadas en las cuentas bancarias establecidas para el pago a
proveedores y terceros.

2. Se realizaran mensualmente conciliaciones de las cuentas bancarias establecidas para el pago
a proveedores y terceros, misma que se turnara a mas tardar los dias 25 de cada mes a la

. Gerencia de Contabilidad.

3. Sera responsabilidad de la Coordinacion de Administracion de Pagos, el control y seguimiento
oportuno ante la institucion bancaria de la aclaracion de operaciones registradas en los
estados de cuenta mensuales de los cuales no tenga conocimiento €l Organismo.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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PROCEDIMIENTO DE LAS CONCILIACIONES DE LAS CUENTAS BANCARIAS ESTABLECIDAS PARA
EL PAGO DE PROVEEDORES Y TERCEROS

[ RESPONSABLES [ No. | ACTIVIDAD |
COORDINACION DE 01 Recibe los estados de cuenta bancarios los primeros 15 dias de
ADMINISTRACION DE cada mes.

PAGOS

02 Coteja los operaciones registradas en los estado de cuenta con
el libro diario de bancos.

03 Detecta las operaciones registradas por el banco en el estado de
. cuenta de los cuales se desconoce su origen.

04 Elabora conciliacién bancaria en el formato disefiado para tal
efecto (ANEXO 9) y la turna anexando el estado de cuenta
original a la Gerencia de Contabilidad. Asimismo, comunica los
rendimientos del mes a la Subdireccién de Tesoreria.

GERENCIA DE PAGOS 05 Elabora escrito al Banco a efecto de solicitar las aclaraciones
correspondientes.

06 Realizara reuniones con representantes del banco, para dar
seguimiento a las solicitudes de aclaraciones no solventadas por
el banco para una pronta respuesta de estas.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PAGO DE PASAJES URBANOS

OBJETIVO

Control en el pago de pasajes urbanos del organismo vigilando la correcta aplicacion de las politicas,
normas y lineamientos en la materia.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos FEBREROQ DE 2003
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PAGO DE PASAJES URBANOS

POLITICAS GENERALES

1. Las Direcciones de Arca y Homdélogas turnaran mensualmente a la Gerencia de Pagos sus
solicitudes de pago por pasajes urbanos al personal adscrito a sus areas, a mas tardar el dia 28
de cada mes los correspondientes al mes que transcurra, mismos que se pagaran a partir del
dia cinco del mes siguicnte.

2. La Gerencia de Pagos no tramitara ni pagard solicitudes de pago de pasajes urbanos

retroactivos de meses anterior al mes vigente de las solicitudes. Asimismo, los pasajes no

. cobrados al dia 15 del mes siguiente se reintegraran a la cuenta bancaria de Telecomm, el dia
siguiente de la fecha limite para cobrarlo.

3. La Gerencia de Pagos revisara que los pagos de pasajes urbanos, sean para el personal en
activo, asi mismo vigilara que en las solicitudes no se incluya personal de nivel 26 6 27.

4. No se autorizara el pago de pasajes urbanos al personal que recibe apoyos econdmicos por
realizar labores de reparto telegrafico con motocicleta de su propiedad.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE PASAJES URBANOS

RESPONSABLES

No.

[ ACTIVIDAD ]

DIRECCIONES DE AREA
Y HOMOLOGAS .

GERENCIA DE PAGOS

COORDINACION DE
OPERACIONES

FINANCIERAS

DE
DE

COORDINACION
ADMINISTRACION
PAGOS

01

02

03

04

05

06

07

08

Elaboran oficio y relacion del personal que apoya en labores de
gestoria y mensajeria la cual autorizan invariablemente los
Directores de area, para su posterior envio a la Gerencia de
Pagos.

Recibe oficios y relacién de pago de pasajes urbanos y turna a la
Coordinacién de Operacién Financiera para su revision, control y
seguimiento.

Recibe oficios y relaciones originales (nomina de pasajes
urbanos) para su revisién y control, turnandolos a la Gerencia de
Presupuesto para su gravamen presupuestal.

Recibe de la Gerencia de Presupuesto la documentacion (némina
de pasajes urbanos) con su gravamen presupuestal y procede a
su programacion de pago.

Para las actividades subsecuentes, véase las actividades
numeros 03 al 11 del Procedimiento para el Pago de
Compromisos establecidos con Proveedores y Terceros.

Una vez cambiado el cheque emitido para tal efecto, se procede
al pago recabando la firma del trabajador en el formato (némina
de pasajes urbanos).

Los recursos presupuestales por pasajes no cobrados, son
depositados como reintegros al Organismo, el ultimo dia habil de
cada mes, elaborando la Péliza de Ingresos correspondiente
turnando al area de Contabilidad con copia a la de Presupuesto.

Envia la documentacion comprobatoria original a la Gerencia de
Contabilidad para su registro.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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PAGO DE RETENCIONES DE CUOTAS SINDICALES DE TRABAJADORES FORANEOS Y DEL D.F.

OBJETIVO

Control para el pago de retenciones de cuotas sindicales de trabajadores foraneos y del Distrito
Federal del Organismo.

(\ - Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PAGO DE RETENCIONES DE CUOTAS SINDICALES DE TRABAJADORES FORANEOS Y DEL D.F.

POLITICAS GENERALES

1.

Con base a la relacién de retencion de cuotas sindicales a los trabajadores adscritos a las
distintas Gerencias Estatales y del D.F., elaborada por la Gerencia de Nominas y Controi de
Personal, la Gerencia de Pagos determina el pago correspondiente por este concepto a favor
del Sindicato Unico Nacional de Trabajadores de Telecomunicaciones de México (SUNTTM).

Para la entrega de los cheques por concepto de retenciones de cuotas sindicales de los
trabajadores a favor del SUNTTM, el representante facuitado para ello debera cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Presentacién de carta signada por los representantes del Comité Ejecutivo Nacional
del SUNTTM, mediante el cual se le otorga poder para asuntos de cobranza.

b) Presentar el recibo emitido por el SUNTTM que ampare los recursos que se reciban a
través del cheque.

c) identificacién oficial vigente del representante sindical designado para asuntos de
cobranza.

Previo a la realizacién de transferencias electrénicas a la cuenta que para tal efecto designe
el SUNTTM, de los recursos que se hayan retenido a los frabajadores adscritos, sera
necesario que el representante sindical presente ante la ventanilla de pagos el recibo emitido
por el SUNTTM que arnpare los recursos que se reciban,

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE RETENCIONES DE CUOTAS SINDICALES DE TRABAJADORES

FORANEOS Y DEL D.F.

| RESPONSABLES | No.

ACTIVIDAD

GERENCIA DE PAGOS 01

COORDINACION DE 02
ADMINISTRACION DE
PAGOS

03

Recibe oficio y relacion de los importes retenidos por concepto
de Cuotas Sindicales de todos los afiliados al mismo, elaborado
por la Gerencia de Nomina y Control de Personal y turna a la
Coordinacion de Administraciéh de Pagos para su

programacién de Pago.

Con base en la relacién de cuotas sindicales retenidas al
personal foraneo, calcula y determina el importe que
corresponde pagar al SUNTTM.

Para las actividades subsecuentes, véase las actividades
nimeros 03 al 11 del Procedimiento para el Pago de
Compromisos establecidos con Proveedores y Terceros.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

77

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBREROC DE 2003
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PAGO Y COMPROBACION DE REQUERIMIENTOS A TRAVES DE DEUDORES DIVERSOS (GASTOS
A COMPROBAR)

OBJETIVO

Control del pago y comprobacién de requerimientos a través de deudores diversos (gastos a
comprobar) del Organismo vigilando la correcta aplicacion de las politicas, normas y lineamientos en
la materia.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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PAGO Y COMPROBACION DE REQUERIMIENTOS A TRAVES DE DEUDORES DIVERSOS (GASTOS
A COMPROBAR)

POLITICAS GENERALES

El pago a través de la cuenta de Deudores Diversos se realizara unicamente para casos de extrema
urgencia para la adquisicién de un bien o pago de un servicio.

1. Todos los requerimientos deberan canalizarse a través de la Subdireccion de Presupuesto y

Contabilidad.
. 2. Unicamente los funcionarios del Organismo que estén facultados de conformidad a los

lineamientos internos en la materia, podran solicitar cheques con cargo a la cuenta de
Deudores Diversos “Gastos a Comprobar”.

3. Los recursos con cargo a la cuenta Deudores Diversos no deberan ser utilizados en la
adquisicion de activos fijos.

4. El periodo para la comprobacion de gastos de la cuenta de Deudores Diversos, no debera ser
mayor a 15 dias después de la conclusion de la comision o evento. Asimismo, no debera
rebasar el importe autorizado. (solo en los casos excepcionales y debidamente justificados y
autorizados invariablemente por el director de area correspondiente).

5. La documentacién comprobatoria debera turnarse para su revision y aceptacion a la Gerencia
de Pagos, y se debera cumplir con los requisitos establecidos en los incisos a al h, de la
actividad namero 02 del Procedimiento del Pago de Compromisos establecidos con
Proveedores y Terceros, asi mismo, los comprobantes deberan contener al reverso “Recibi
de Conformidad”, Nombre y firma del servidor publico (Director o Subdirector del area
respectiva) facultado para autorizar el requerimiento del bien o servicio, documento
justificatorio anexo a la factura por cada gasto originado segiin sea el caso (formato de:

. Orden de Trabajo, Orden de compra, etc.).

Asimismo estos deberan ajustarse a los lineamientos emitidos para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

6. La Gerencia de Pagos sera la responsable de verificar que la documentacion comprobatoria
cumpla con la normatividad fiscal vigente, asi como con los lineamientos internos
establecidos para el manejo de Deudores Diversos

7. Una vez revisada la documentaciéon comprobatoria, se debera turnar en copia a la Gerencia de
Presupuesto para su registro presupuestal correspondiente y, simultaneamente debera
enviarse dicha documentacion en original a la Gerencia de Contabilidad para su registro
contable.

8. La Gerencia de Pagos elaborara estados de cuenta con corte al ultimo dia de cada mes por
cada Deudor Diverso, consignando inicamente fos cheques y montos expedidos a su cargo
pendientes de comprobar a la fecha, mismos que turnara a cada uno de ellos dentro de los 10
primeros dias de cada mes, a través de un oficio firmado por el titular de la Direccion de
Finanzas y Administracién con copia al Organo Interno de Control en Telecomm.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO Y COMPROBACION DE REQUERIMIENTOS A TRAVES DE
DEUDORES DIVERSOS (GASTOS A COMPROBAR)

[ RESPONSABLES |

No.

ACTIVIDAD

GERENCIA DE PAGOS

DE
DE

COORDINACION
ADMINISTRACION
PAGOS

GERENCIA DE PAGOS

DE
DE

COORDINACION
ADMINISTRACION
PAGOS

01

02

03

04

05

06

Recibe y turna para su atencion a la Coordinacién de
Administracion de Pagos, los requerimientos debidamente
requisitados por la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad,
mediante los cuales autoriza para que a través de la cuenta de
Deudores Diversos (Gastos a Comprobar) del solicitante
(Director y/o Subdirector de Area), se expida cheque a favor del
que se indique, para cubrir compromisos de caracter urgente
del Organismo.

Elabora cheque de acuerdo a las actividades numeros 03 al 11
del Procedimiento para el Pago de Compromisos establecidos
con Proveedores y Terceros

Entrega cheque al beneficiario, registrando el alta en el estado
de cuenta del Deudor correspondiente para su control y
seguimiento. -

Recibe de la Subdireccién de Tesoreria o del propio Deudor
Diverso la documentacion en original y copia debidamente
requisitada, indicando el nimero de cheque que corresponda a
su comprobacién, turnando esta a la Coordinacion de Admén.
de Pagos para su revision y control.

Registra en el estado de cuenta del deudor actualizando saldos,
en caso que la documentaciéon no cumpla con los lineamientos
o0 requisitacién, ésta es devuelta mediante volante. Los
reintegros que se realicen en efectivo se registraran con un
recibo de ingresos, cuyo original debidamente requisitado
servira de comprobacién del gasto.

El ultimo dia habil de cada mes, registra en sistema y elabora
poliza de ingresos (ANEXO 15) por los reintegros recibidos de
los Deudores Diversos durante el periodo, turnando ésta asi
como la ficha de deposito a la Gerencia de Contabilidad para su
registro correspondiente. '

(CONTINUACION)

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA £L PAGO Y COMPROBACION DE REQUERIMIENTOS A TRAVES DE
DEUDORES DIVERSOS (GASTOS A COMPROBAR)

[ RESPONSABLES | No. | ACTIVIDAD |

07 Envia a la Gerencia de Presupuesto formato de relacion con
copia de la documentacion comprobatoria (ANEXO 16),
sefialando el nimero de cheque que se comprueba, nimero de
Deudor Diverso y el importe que se comprueba.

08 Simultaneamente a !a actividad anterior, envia a la Gerencia de
Contabilidad la documentacion comprobatoria original a fin de
que se realice el registro contable correspondiente.

. 09 Elabora y envia mensualmente estado de cuenta (ANEXO 17) de
los cheques pendientes de comprobar a cada deudor, indicando
gue deberan enviar la documentacién comprobatoria en el plazo
estipulado para tal efecto.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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FONDO REVOLVENTE PARA PAGO DE VIATICOS

OBJETIVO

Control de las operaciones del fondo revolvente autorizado para el pago de viaticos nacionales por
comisiones oficiales menores a dos mil pesos, vigilando la correcta aplicacion de las politicas,
normas y lineamientos en !a materia.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
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FONDO REVOLVENTE PARA PAGO DE VIATICOS

POLICITAS GENERALES

1.

El fondo revolvente inicial sera de $ 50,000.00 pesos, mismo que sera autorizado por el titular
de la Direccién de Finanzas y Administracion.

Los recursos asignados como fondo revolvente debera resguardarse en caja fuerte.

El fondo revolvente se aplicara invariablemente para el pago de viaticos nacionales menores a
$2,000.00 pesos.

Los viaticos nacionales pagados con el fondo revolvente se recuperaran los dias jueves de
cada semana mediante cheques expedidos al servidor publico responsable de su manejo

El servidor pablico responsable del manejo y custodia del fondo revolvente, instrumentara un
mecanismo de control relativo a las entradas y salidas de dinero realizadas con dichos

recursos gque mostrara su saldo disponible al dia.

El fondo revolvente se entregara a la Subdireccion de Tesoreria del Organismo, en el momento
que se modifique o concluya el objetivo por el cual fue creado, mismo que estara sujeto a las
revisiones que requieran las autoridades competentes.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos FEBRERQ DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL FONDO REVOLVENTE PARA PAGO DE VIATICOS

[ RESPONSABLES | No. | ACTIVIDAD |

COORDINACION DE 1 Para la aplicacion de este procedimiento véanse las actividades
nimeros siete al nueve del procedimiento para el Pago de

ADMINISTRACION DE
PAGOS Viaticos Nacionales e Internacionales.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Sustituye Fecha de implantacién
FEBRERO DE 2003

Gerencia
Gerencia de Pagos




xe

MANUAL DE HOJA NUMERO
58 de 104
PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO | NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS TCM-6202-D01-02

PAGO DE PASAJES COMPLEMENTARIOS A LOS MENSAJEROS - REMESEROS

OBJETIVO

Control para el pago de pasajes complementarios a los mensajeros-remeseros del Organismo,
vigilando la correcta aplicacion de las politicas, normas y lineamientos en la materia.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERC DE 2003
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PAGO DE PASAJES COMPLEMENTARIOS A LOS MENSAJEROS - REMESEROS

POLITICAS GENERALES

10.

La Gerencia de Pagos elaborara un Convenio anuai que regulara los apoyos al servicio de reparto
telegrafico durante el mes de octubre de cada afio, aplicable al afio siguiente, mismo que sera
dictaminado por la Direccion de Asuntos Juridicos.

La Gerencia de Pagos remitira por medios electrénicos el convenio anual a las Gerencias
Estatales y del D.F., a fin de que se recabe la firma de los mensajeros-remeseros, Gerentes
Estatales o del D.F. y de los representantes Sindicales cuando corresponda.

Las Gerencias Estatales y del D.F. enviaran el primer dia habil del mes de enero a la Gerencia de
Pagos, los convenios debidamente requisitados y la relacién de los mensajeros-remeseros que
realizaran labores de reparto telegrafico con motocicletas de su propiedad.

En representacion de los mensajeros-remeseros, el Sindicato Unico Nacional de Trabajadores de
Telecomunicaciones de México, indicara la compaiiia de Seguros que prestara el servicio de
aseguramiento de las motocicletas de éstos.

La Gerencia de Pagos enviara a la Compaiia Aseguradora relacién impresa asi como en diskette
de las motocicletas, indicando sus caracteristicas y datos de los mensajeros-remeseros que
llevaran acabo el Servicio de Reparto Telegrafico.

La Gerencia de Pagos con base en el costo mensual de la prima de seguros notificado por la
compaiiia de seguros, determinara la cuota mensual de pasajes complementarios y lo hara del
conocimiento de la Direcciéon de Finanzas y Administracion y de la Direccién de Administracion
de Recursos Humanos, quienes instruiran lo procedente.

La Compafiia Aseguradora enviara a la Gerencia de Pagos las Poélizas de seguro vehicular
correspondientes, quizn revisara conforme a los datos recibidos por las Gerencias Estatales y del
D.F. y enviara a éstas las poélizas en Original, solicitando sean entregadas a los mensajeros-
remeseros, asimismo, las Gerencias Estatales y del D.F. devolverdn el acuse de recibo
correspondiente. ‘

La Compaiiia Aseguradora enviara mensualmente a Telecomm los recibos de prima de seguro
vehicular para su pago.

Con base en los recibos mensuales de prima de seguro vehicular, la Gerencia de Pagos elaborara
los resiimenes por Gerencia Estatal y del D.F. y solicitara a la Direccién de Administracion de
Recursos y la de Finanzas y Administracion su validacién para su tramite de gravamen y de pago.

La Gerencia de Pagos mensualmente elaborara nominas de pago de pasajes complementarios y
enviara a las Gerencias Estatales o del D.F., a través de medios electronicos, para que se recaben
las firmas de los mensajeros-remeseros, responsables del programa en esa entidad y del Gerente
Estatal y/o del D.F., segun corresponda

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE PASAJES COMPLEMENTARIOS A LOS MENSAJEROS

REMESEROS

[ RESPONSABLES | No. | ACTIVIDAD |

GERENCIA DE PAGOS 1 Elabora convenio anual tipo que regulard la aplicaciéon de

COORDINACION DE pasajes complementarios, y se remite a la Direccion de Asuntos

OPERACIONES Juridicos para su dictamen.

FINANCIERAS

GERENCIA DE PAGOS 2 Una vez que la Direccion de Asuntos Juridicos apruebe el

COORDINACION DE convenio tipo, éste sera remitido a todas las Gerencias Estatales

OPERACIONES y deil D.F., por medio de internet, a fin de que con base en la

FINANCIERAS relacion del personal que se tenga previsto incluir en el
programa de Reparto, sean estas areas quienes requisiten y
formalicen los convenios a travées de las firmas
correspondientes.

GERENCIAS 3 El primer dia habil del mes de enero de cada afo remitiran a la

ESTATALES Y DEL D.F. Gerencia de Pagos los convenios anuales debidamente
requisitados y formalizados, asi como la relacion de servidores
publicos que integraran el programa de reparto.

DIRECCION DE 4 Recibe de la Gerencia de Pagos propuesta de cuota de pasajes

FINANZAS Y complementarios y turna a la Direccion de Administracion de

ADMINISTRACION Recursos Humanos para su conocimiento y/o comentarios.

DIRECCION DE 5 Recibe, analiza y comunica lo procedente a la Direccién de

ADMINISTRACION DE Finanzas y Administracion.

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE 6 Recibe de la Direccion de Administracién de Recursos Humanos

FINANZAS Y sus comentarios y los atiende, instruyendo a la Gerencia de

ADMINISTRACION

Pagos lo procedente. Asimismo, comunica a la Subdireccion de
Presupuesto y Contabilidad el costo anual calendarizado de la
cuota de pasajes complementarios para la prevision de recursos
presupuestarios correspondientes.

(CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE PASAJES COMPLEMENTARIOS A LOS MENSAJEROS

REMESEROS

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacién
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| RESPONSABLES

No.

ACTIVIDAD |

GERENCIA DE PAGOS

GERENCIA DE PAGOS

GERENCIAS
ESTATALES Y/O DEL
D.F.

GERENCIA DE PAGOS

GERENCIAS
ESTATALES Y/O DEL
D.F.

GERENCIA DE PAGOS

10

1"

12

13

Recibe instrucciones de Ila Direccion de
Administracion sobre el monto de la cuota de Pasajes
Complementarios a pagar y elabora Resiimenes mensuales con
el monto total de pago de pasajes complementarios por el total
de trabajadores de cada Gerencia, considerando el modelo de
los vehiculos de cada etapa de su adquisicién, recabando las
autorizaciones de los CC. Titulares de la Direccion de Finanzas y
Administracion y de Administracion de Recursos Humanos y
envia a la Gerencia de Presupuesto, para su gravamen
correspondiente { ANEXO 18).

Recibe de la Gerencia de Presupuesto los Resimenes de Pago
de Pasajes Complementarios con el gravamen y procede al
tramite de pago.

Envia a través de Internet, el resumen mensual de pasajes
complementarios por trabajador, a cada Gerencia Estatal y D.F,,
a fin de que con base en la misma, sean éstas areas quienes
elaboren las ndminas mensuales de Pasajes Complementarios a
los mensajeros-remeseros ( ANEXO. 19)

Con base en el resumen mensual elabora la némina mensual de
Pasajes Complementarios, recaba la firma de los mensajeros-
remeseros y validada por el Gerente Estatal y del D.F., devuelve a
la Gerencia de Pagos.

Recibe y verifica las néminas mensuales de Pago de Pasajes
complementarios y turna copia para su registro a la Gerencia de
Presupuesto, y las nominas originales a la Gerencia de
Contabilidad.

Reporta con oportunidad a la Gerencia de Pagos las altas y/o
bajas de los mensajeros-remeseros que por distintos motivos se
integran o dejan de realizar las labores de reparto telegrafico.

Recibe de las Gerencias Estatales y/o del D.F. las altas o bajas de

los mensajeros-remeserocs y realiza los tramites necesarios para
su alta o baja en la némina de Pago de Pasajes complementarios.

CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS SINIESTROS OCURRIDOS A MOTOCICLETAS PROPIEDAD DE
LOS MENSAJEROS -REMESEROS

OBJETIVO

Establecer el tramite y los mecanismos de control para la recuperacion total de los siniestros
ocurridos a las motocicletas de los mensajeros-remeseros del Organismo.

C Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS SINIESTROS OCURRIDOS A MOTOCICLETAS PROPIEDAD DE
LOS MENSAJEROS -REMESEROS

POLITICAS GENERALES

1. Las Gerencias Estatales y del D.F. reportaran a la Gerencia de Pagos en un maximo de 48 horas los
siniestros ocurridos (parcial o total) a las motocicletas propiedad de los mensajeros-remeseros.

2. Por recomendacion de la Compaiiia Aseguradora los siniestros parciales, se tramitaran en la
Gerencia Estatal o del D.F. para evitar pérdida de tiempo y agilizar la pronta reparacién de la

motocicleta.

3.- La Gerencia de Pagos ilevara el control y seguimiento de los siniestros que se declaren por parte
de la compaiiia aseguradora como pérdida total o robo, siendo las Gerencias Estatales o del D.F.
corresponsables en remitir a la Gerencia de Pagos los documentos que se describan en el
clausulado del Convenio Anual de apoyos al Servicio de Reparto Telegrafico.

4. La Gerencia de Pagos recibira de la Compaiia Aseguradora, un cheque nominativo de finiquito a
favor del mensajero-remesero afectado.

5. La Gerencia de Pagos remitira oportunamente el cheque de finiquito del siniestro a la Gerencia
Estatal y/o del D.F. que corresponda, solicitando se le entregue al interesado y la devolucion del
acuse de recibo de la recepcion del cheque por éstos.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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PROCEDIMIENTO PARA L CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS SINIESTROS OCURRIDOS A
MOTOCICLETAS PROPIEDAD DE LOS MENSAJEROS -REMESEROS

RESPONSABLES

| No.

| ACTIVIDAD

GERENCIAS
ESTATALES Y DEL D.F.

GERENCIA DE PAGOS

1

2

Conocen de los siniestros totales o parciales ocurridos a las
motocicletas de los mensajeros-remeseros y apoyan en los
tramites ante el ajustador de la localidad de la empresa
Aseguradora.

Recibe de las Gerencias Estatales y del D.F. el reporte del
siniestro total o parcial, asi como la documentacién original,
proporcionando a la empresa aseguradora Ila siguiente
documentacion para su reclamacién: acta interpuesta ante
Ministeric Publico en -originai o copia certificada, acta
interpuesta ante Policia Federal Preventiva segin sea el caso,
reporte del ajustador de la compaifia de seguros, comprobantes
originales de los pagos de tenencias, péliza de seguro en
original, fotocopia de la licencia de conducir motocicleta,
comprobante original de baja de placas y juego de llaves en el
caso de haberse robado la unidad estacionada.

Da seguimiento ante la empresa Aseguradora hasta el finiquito
de la indemnizacion del siniestro.

Recibe de la empresa Aseguradora cheque nominativo a favor
del mensajero-remesero propietario de la motocicleta siniestrada
y envia a los titulares de las Gerencias Estatales y del D.F. para
que realice la entrega-recepcion del cheque, solicitando el acuse
de recibo correspondiente.

Recibe de las Gerencias Estatales y del D.F. el acuse de recibo

del mensajero-remesero de la recepcion del cheque del siniestro
de su motocicleta y guarda en su expediente.

CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacidon

Gerencia de Pagos
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\ LE
INSTRUCTIVOS DE LLENADO ANEXO 1

Entrega-recepcion de cheques en blanco
HORA
FECHA @

3
RECIBI DE LA GERENCIA DE PAGOS LA CANTIDAD DE O CHEQUES UTILES EN

BLANCO DE LA C lﬂ No. 671-01723-4, ESTABLECIDA CON BANORTE,. PARA EL PROCESO
DE . A FAVOR DE LOS

SERVIDORES PUBLICUS DE ESTE ORGANISMO.

ASI MISMO, UNA VEZ PROCESADOS SE ENTREGARAN MEDIANTE ACTA ADMINISTRATIVA A LA
GERENCIA DE PAGOS CON UN PORMENORIZADO DE LOS CHEQUES AUTORIZADOS Y LOS

CHEQUES QUE SE DEVUELVEN EN BLANCO.
A CONTINUACION SE DETALLAN LOS NUMEROS DE CHEQUES RECIBIDOS:

FOLIO N° AL FOLIO N°®

@ 6 (TELEGRAFOS Y TELEPUERTOS)

DISTRIBUCION PARA SU CONOCIMIENTO

CONTRALORIA INTERNA
GERENCIA DE CONTABILIDAD

ENTREGO ‘ RECIBIO

<>

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado [ ANEXO 1 ]

Titulo de la Forma: Entrega-recepcion de cheques en blanco

ESPACIO DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
1 HORA Hora que se realizara la entrega de cheques.
2 FECHA Fecha de Entrega-Recepcion de los cheques en blanco

anotando Dia, Mes y Afio correspondiente.

3 CANTIDAD DE Namero de cheques entregados a la Gerencia de Nomina
y Control de Personal para su procesamiento.

4 CONCEPTO Concepto del Pago de que se trata indicandolo
brevemente.

6 FOLIO No. (INICIAL) Numero de Folio Inicial consecutivo de los cheques, con

referencia al entregado anteriormente.

6 FOLIO No. (FINAL) Numero de Folio Final consecutivo de los cheques
entregados.
. 7 ENTREGO Nombre y R.F.C., del titular de la Gerencia de Pagos,

quien es el que Entrega, debiendo firmar éste al
momento de llevar a cabo la Entrega-Recepcion de los
cheques.

8 RECIBIO Nombre y R.F.C., del representante de la Gerencia de
Némina y Control de Personal, quien es el que Recibe,
debiendo firmar éste al momento de llevar a cabo la
Entrega-Recepcion de cheques.

- Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de tlenado

Titulo de la Forma: Comparativo entre Gravamen Presupuestal y Néminas Recibidas

DIRECCION DE FIN

@ SUE

COMPARATIVO ENTRE OFICIOS DE GRAVAMEN PRESUPUESTAL ENVIADOS POR LA GERENCIA DE PRESUPUESTO

¥ NOMINAS RECIBIDAS EN LA GERENCIA DE PAGOS PARA PAGO DE REMUNERACIONES DEL MES DE DE 2002
GER ENCIA DE PRESUPUESTO GERENCIA DE PAGCS
No. CONCEPTO IMPORTE DEDUCCIONES'| IMPORTE QNA, - N*DE CONCEPTO . {MPORTE NETO DE
Oticlo BRUTO NETQ NOMINA NOMINAS RECIBIDAS

> O e e D

P
c

TOTAL GRAVADG | il T

ELABORO REVISO vo.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado

ANEXO 2

Titulo de la Forma: Comparativo entre Gravamen Presupuestal y Nominas Recibidas

ESPACIO
1 TITULO

2 QUINCENA
3 NUMERO DE OFiCIO
4 CONCEPTO

5 IMPORTE BRUTO
6 DEDUCCIONES
7 IMPORTE NETO
8 QUINCENA

9 No. DE NOMINA
10 CONCEPTO

11 IMPORTE NETO

12 DIFERENCIAS

13 TOTAL

14,15Y 16 ELABORO, REVISO Vo.Bo

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE

Breve descripcién del comparativo y fecha.

Quincena a la que se esta haciendo referencia por parte
de la Gerencia de Presupuesto.

Referente al N° de OF. Con el que se grava el importe de
las néminas.

Concepto de némina ya sea ordinaria extraordinaria
Retiro Voluntario, Etc.

Importe bruto o total sin impuesto.

Importe de total de las deducciones hechas al trabjador
Importe neto gravado

Quincena de cheques recibidos

Numero consecutivo de ndmina recibida

Concepto de pago de la némina recibida

Importe neto de las ndéminas recibidas

Se anotara la diferencia entre el importe neto gravado en
la Gerencia de Presupuesto y el importe neto de
néminas recibidas en la Gerencia de Pagos.

Totales finales, tanto gravado como recibido

Se anota nombre y firma del personal que elabora revisa
y da su visto bueno.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion
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Instructivo de llenado

Titulo de la Forma: Entrega de Cheques fuera de Némina

Ne. 2

ENTREGA DE CHEQUES FUERA DE NOMINA

RECIBI| DE_LA GERENCIA DE PAGOS OFICINA DE DEPURACIONES Y AJUSTES CHEQUE

NG @
A NOMBRE:

POR CONCEPTO: @

R.F.C. @ IMPORTE: @

()

CODIGO: CENTRO DE DISTRIBUCION ; ;

LA PRESENTE ENTREGA SE EFECTUA POR EL SIGUIENTE MOTIVO

ENTREGO AUTORIZO RECIBIO
OFICINA DE DEPURACIONES DEPARTAMENTO BENEFICIARIO
Y AJUSTES ADMINISTRATIVOS DE PAGO DE
@ SERVICIOS PERSONALES @
R.F.C. R.F.C. R.F.C.
Gerencia Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado

Titulo de la Forma: Entrega de Cheques fuera de Némina

1 NUMERO

2 FECHA

4 A NOMBRE DE

5 R.FF.C.

7 POR CONCEPTO

10 MOTIVO

. 11 ENTREGO
12 AUTORIZO
13 RECIBIO

MEDIANTE

ESPACIO

3 CHEQUE NUMERO

6 IMPORTE LIQUIDO

8 CODIGO DE PUESTO

9 CENTRO DE DISTRIBUCION

14 EL BENEFICIARIO SE IDENTIFICO

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE

Namero consecutivo correspondiente.

Fecha de entrega de cheques, indicando Dia, Mes y Afo
correspondiente.

Namero de cheque recibido por parte del Beneficiario.
Nombre completo del Beneficiario

Registro Federal de Contribuyentes del Beneficiario.
Importe liquido del cheque entregado al Beneficiario.
Breve explicacion del concepto del pago de que se trate.

Cadigo que corresponde al cheque entregado al
Beneficiario.

Niimero de Centro de Distribucién al que corresponde el
cheque.

Breve explicacién del motivo por el cual se entrega el
cheque.

Nombre y R.F.C., del Titular de la Oficina de Depuracién y
Ajustes, quien es el que Entrega, debiendo firmar en el
momento de la misma.

Nombre y R.F.C. del Titular de la Coordinacion de Pago
de Servicios Personales, quien es el que Autoriza,
debiendo firmar ésta avalando dicha Entrega-Recepcion.

Nombre y R.F.C. del Beneficiario, quien es el que Recibe,
debiendo firmar este de Recibido del cheque.

Datos de la identificacién oficial vigente presentada por
el Beneficiario.

Gerencia
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Relacidn de Cheques Cancelados

GERENCIA DE PAGOS
RELACION DE CHEQUES CANCFIADOS

reLnwe (@
FECHA
HOUA 0 @

. CHEQUES PARA TRAMITE DE CANCELACION PCR PARTE DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
., N DE coDIGO UNEA QNA. CENTRODE RFC. NOMBRE IMPORTE MOTIVO DE
CHEQUE | DELPUESTO | DENEGOCIO DISTRIBUGION $ CANCELAGION

Dle|l® | ® | ® ® |&® o GG

NOTA : S5E ADJUNTAN LOS TALONES ORIGINALES DE GHEQUES DEBIDAMENTE CANCELDOS

) ELABORO Vo.Be. DE CANCELACION CONFORME RECIBIO
. OFNA DF DEPURACIONES Y AILBSTES DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DF PAGOS GERENCIA DE PAGOS GERENCIA DE NOMINA Y CONTRO
DE SERVICIOS DE PERSONALES DE PERSONAL
REC RFC.: RFC.: REC.:
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
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Instructivo de llenado

Titulo de la Forma: Relacién de Cheques Cancelados ANEXO 4

ESPACIO
1 NUMERO

2 FECHA
3 HOJA___ DE___

) 4 NUMERO CONSECUTIVO
5 NUMERO DE CHEQUE

6 CODIGO DEL PUESTO

7 LINEA DE NEGOCIO

8 QUINCENA

9 CENTRO DE DISTRIBUCION
10 REGISTRO FEDERAL DE

CONTRIBUYENTES

11 NOMBRE

12 IMPORTE

13 MOTIVO DE CANCELACION

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE

Numero consecutivo correspondiente.

Fecha de elabhoracion, indicando dia, mes y aio.

Numero de hojas ﬁue se hayan utilizado.

Numero consecutivo de registro que se efectile.

Numero de cheque a cancelar.

Cddigo del puesto que se indica en el cuerpo del cheque.

Debe contener el numero presupuestal designado para
cada area.

Numero de Quincena que corresponda a la fecha de
emision del chegue.

Nuamero de Centro de Distribucién indicado en el cheque
cancelado.

El R.F.C. sefialado en el cheque cancelado.

Nombre del servidor piblico beneficiario sefialado en el
cheque anotando Apellido Paterno, Materno y Nombre o
Nombres del Interesado.

Importe liquido del cheque cancelado; al final de esta
columna se asentara la suma de la totalidad de los
cheques relacionados, misma que se verificara con la
suma de los cheques.

La codificaciéon del motivo de la cancelacion que seran:

Cambio de situacién del personal federal
No cobrados en su oportunidad
Duplicado

Improcedente

{ CONTINUACION)

Gerencia
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Instructivo de llenado

Titulo de {a Forma: Relacién de Cheques Cancelados

14 ELABORO

16 CONFORME

17 RECIBIO

ESPACIO

15 VISTO BUENO DE CANCELACION

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
Nombre y R.F.C. de quien elaboro

Nombre y Registro Federal de Contribuyentes del titular
de la coordinacién firmandose de Vo. Bo. para la
cancelacion correspondiente

Nombre y Registro Federal de Contribuyentes del titular
de la Gerencia de Pagos, debiendo firmar de
conformidad con la cancelacién de los cheques
cancelados.

Nombre . y Registro Federal de Contribuyentes del
representante que por parte de la Gerencia de Néminas y
Control de Personal recibe el original de la relacién y los
talones originales de los cheques cancelados.

Gerencia
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Instructivo de lienado

Titulo de la Forma: Poéliza-Cheque ANEXO 5
. POLIZA DE CHEQUE
UNIDAD POLIZA N°.
(&)

BANCO: ﬁ NUMERO DE CHEQU%
N’ w
CONCEPTO DEL PAGO:
CUENTA | SUB UB-SUB NOMBRE DE LA CUENTA PARCIAL DEBE HABER
CTA. CTA

& |

@ @ RECIBI CHEQUE
Vo. Bo. AUTORIZO NOMBRE:

FIRMA,

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERQ DE 2003
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Pdliza-Cheque

ESPACIO
1 LUGAR Y FECHA

3 IMPORTE {(NUMERICO)
4 IMPORTE (LETRA)

5,12y 13 FIRMAS
6 POLIZA NUMERO
7 INSTITUCION BANCARIA

8 CHEQUE NUMERO

. 9 CONCEPTO

10 SUMAS IGUALES

11 SUMAS IGUALES

14 FIRMA

2 PAGUESE POR ESTE CHEQUE A:

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE

Lugar y Fecha de la Emision del cheque.

Nombre o Razon Social del Beneficiario.

Importe en forma numérica.

Importe, debiendo anotarse el equivalente en letra.

Se anotaran las Firmas mancomunadas de los
Funcionarios autorizados para tal efecto.

Incluira el Afio, el Mes y el Nimero de Poéliza
consecutivo,

Institucion con la cual se tiene establecida la cuenta para
el pago de emolumentos del personal.

Numero de Cheque expedido.

Datos correspondientes a la Documentacion
Comprobatoria original que se liquida. (Numero del
Justificante, Numero del comprobante, Niimero de Oficio,
etc.)

Importe que resulte de la suma de las cantidades que se
consignan en la columna indicada.

Importe que resulte de la suma de las cantidades que se
consighan en la columna indicada.

NOTA: Las cantidades indicadas en las columnas 10 y
11 deberan ser iguales.

Anotar el nombre completo, de la persona que recibe el
chegue, debiendo firmar autégrafamente en el momento
de su recepcién.
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Instructivo de llenado ANEXO 6

Titulo de la Forma: Solicitud de Ministracién de Fondos

SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE PAGOS

6202.1 @

SOLICITUD DE MINISTRACION DE FONDOS @
M.F ->el -

México, D.F., de 200 @
DEPOSITO AL BANCO

() ®

GERENTE DE OPERACION Y DISPERSION DE FONDOS
PRESENTE

DIRECCION FINANZAS Y ADMINISTRACION @

Por medio del presente se solicita ministracion de fondos por la cantidad de @

$
m , para el pago de ndominas

(=

correspandientes a la

con cargo al Presupuesto de Egresos autorizado del Ejercici m el cual debera ser
%ida con-

. depositado en la Cuenta de Cheques N°. S~ ] :

NCMINA - QNA. | CONSECUTIVO IMPORTE
13

(=

TOTAL

CAPITULO 1000
ATENTAMENTE

GERECIA DE PAGOS SUBDIRECCION DE TESORERIA

c.c.p. GERENCIA DE CONTABILIDA
GERENCIA DE PRESUPUEST

@ @

C ‘ Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado

Titulo de la Forma: Solicitud de Ministracién de Fondos

ESPACIO
1 ENCABEZADO

2 NUMERO DE REFERENCIA

. 3 M.F.

4 FECHA

5 DEPOSITO AL BANCO

6 NOMBRE

7 LA CANTIDAD DE $ (IMPORTE
NUMERICO)

8 IMPORTE (LETRA)

9 PERICDO QUE ABARCA

. 10 EGRESO AUTORIZADO

11 CUENTA No.

12 INSTITUCION BANCARIA
13 POR CONCEPTO

14 FIRMAS DE MANCOMUNADAS

15 COPIAS DE CONOCIMIENTO

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE

Direccion, Subdireccion y Gerencia.

Numero de referencia de la Gerencia de donde se emite
el documento.

Numero de Ministracion en orden progresivo.

Fecha de elaboracion de la Ministracion indicando Dia,
Mes y Aiio. ‘

Fecha en la cual se hara el deposito ante la Institucion
Bancaria.

Nombre del Titular de la Gerencia de Operaciéon y
Dispersion de Fondos

Importe en forma numérica.
importe, debiéndose anotar el equivalente en letra.

Periodo que comprende dicho depésito.

Se anotara el afio al que correspondera el egreso
autorizado.

El niimero de cuenta a la que se abonaran los recursos.
El nombre completo de la Institucion Bancaria.

Breve explicaciéon del concepto del pago de que se trate,
concepto de némina, consecutivo, quincena e importe.
Gerente de Pagos y Subdireccion de Tesoreria

Se turnara copias a las areas involucradas en el tramite.
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Instructivo de llenado —
Titulo de la Forma: Recibo de Ingresos ANEXO 7

SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE PAGOS

62021 @
RECIBO DE INGRESOS NUMERO @

FECHA LA

DIRECCION FINANZAS Y ADMINISTRACION @

N
RECIB! DEL (A) C (53
LA CANTID?)_D%L $ ( 6 j
7
( )
POR CONCEPTO 6\)
IMPORTE QUE SERA DEPOSITADO EN LA CUENTA DE CHEQUES @
DEL BANCO 10
Y PARA EL AJUSTE CORRESPONDIENTE A LA CUENTA CONTABLE PRESUP L
CUENTA "
()
SUBCUENTA
SUBSUBCUENTA (1 3)
1
CLAVE PRESUPUESTAL ( 4 )
ELABORO RE(}IBIO RECIBIO DE CONFORMIDAD
OFNA. DE DEPURACIONES Y COORDINACION DE PAGO DE INTERESADO
AJUSTES SERVICIOS PERSONALES
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
R.F.C. R.F.C. R.F.C.
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado

Titulo de la Forma: Recibo de Ingresos

) ANEXO 7

ESPACIO
1 ENCABEZADO

2 NUMERO
3 NUMERO PROGRESIVO

4 FECHA

5 RECIBIDEL C.

6 1A CANTIDAD DE $ (IMPORTE
NUMERICO)

7 IMPORTE (LETRA)

8 POR CONCEPTO DE

9 CUENTA

10 BANCO

11,12,13, 14 PARA EL AJUSTE DE
CUENTA, CUENTA, SUBCUENTA,
SUBSUBCUENTA, CLAVE
PRESUPUESTAL

15 ELABORO

16 RECIBIO

17 FIRMA DEL INTERESADO

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE

Nombre de la Direccién, Subdireccidn y Gerencia de
donde procede el oficio

Nuamero de referencia de la Gerencia.
Nimero progresive del ingreso

Fecha de elaboracion del recibo, indicando Dia, Mes y
Aiio.

Nombre o Razén Social del interesado.

Importe en forma numérica.

Importe, debiéndose anotar el equivalente en letra.

Se anotara el concepto que haya originado este ingreso
(devolucion}.

Se anotara la cuenta a la que se depositara .el importe
del reintegro.

Se anotara en nombre del Banco con el que se tiene
establecida la cuenta.

Se anotara el nimero para el ajuste correspondiente a la
cuanta que afectada, Cuenta, Subcuenta, subsubcuenta y
la Clave Presupuestal que corresponda con base en el
Catalogo de Cuentas Contables vigente

Nombre y R.F.C., del responsable de la Elaboracion,
debiendo firmar éste en dicho momento.

Nombre y R.F.C., del Titular de la Coordinacién de Pago
de Servicios Personales, debhiendo firmar éste de
conocimiento.

Nombre y firma del Interesado, debiéndo firmar éste en el
momento de su recepcion del comprobante.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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Instructivo de lienado
Titulo de la Forma: Reporte de reintegros

ANEXO 8

GERENCIA DE PAGOS

REPORTE DE REINTEGROS

Q

RECIBOS DE INGRESOS DE LA COORDINACION DE PAGO DE SERVICIOS PERSONALES

DURANTE EL MES DE DEL 200
N° NOMBRE FECHA PAGO POR OBSERVACION
REPOSICION DE FALTAS DE
TARJETA ASISTENCIA

O

Q

Q

Q

Q

9

ELABORO

OFNA DE DEPURACIONES

DEPARTAMENTO

REVISO

)

Vo. Bo.

GERENCIA DE PAGOS

Y AJUSTES ADMINISTRATIVO DE PAGO DE
SERVICIOS PERSONALES
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS TCM-6202-D01-02

instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Reporte de reintegros

ANEXO 8

ESPACIO

1 ENCABEZADO
o 2 NUMERO

3 NOMBRE

4 FECHA

5§ PAGO POR REPOSICION DE TARJETA
DE DEBITO

6 PAGO POR FALTAS DE ASISTENCIA

7 OBSERVACIONES

8,9y 10 ELABORO, REVISO Y Vo.
Bo.

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
Breve descripcion del formato, mes y afio
Numero consecutivo del recibo de ingreso
Nombre completo de la persona que reintegrd.
Fecha en que se realizo el reintegro
Pago por reposicion de tarjeta ya sea por extravié o robo
Pago por faltas de asistencia o cobro indebido de
sueldos

Motivo por el cual se reintegra el importe mencionado y a
que periodo corresponde

Firma y nombre del personal que elabora revisa y da el
visto bueno.

(\ ' Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS TCM-6202-D01-02

CONCILIACION BANCARIA @ ANEXO 9

GERENCIA DE PAGOS

CUENTA 671-01723-4 DE EANORTE

SUCURSAL VALLE NARVARTE

USO DE LA CUENTA: PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL

Saldo del Banco de!| + Abonos del banco - Cargos del Banco Saldo del Banco al de

Mes Anterior Depositos Retiros , 2002
. SALDO EN LIBROS SEGUN GERENCIA DE PAGOS $

MAS: Depdsitos / abonos cel banco no correspondidos $

por la Gerencia de Pagos

Depésitos no correspondidos
Depositos de mas en denominaciones
Depésitos de mas en M.F.

MAS: Retiros / Cheques de la Gerencia de Pagos $
no correspondidos por el banco

Cheques en transito del mes anterior

Cargos por reposicion de tarjeta de debito no correspondido
Importe no dispersado en nomina electronica

Diferencia

. MENOS: Retiros / Cheques del banco no correspondidos por $
la Gerencia de Pagos

cargos ejercicios anteriores
Diferencia en pago de cheques de ejercicios anteriores

MENOS: Depdsito / abonos de la Gerencia de Pagos $
no correspondidos por el banco
6
SALDO EN BANCOS $ m
~—
ELABORO @ AUTORIZO
Gerencia Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003




v I MANUAL DE HOJA NUMERO
o TELEGRAFOS 83 de 104
e PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
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Instructivo de ilenado
Tituio de la Forma: Conciliacon Bancaria

ANEXO 9

ESPACIO
1 ENCABEZADO

. 2 SALDO DEL BANCO MES ANTERIOR
3 ABONOS O DEPOSITOS DEL. BANCO
4 CARGOS DEL BANCO, RETIROS

5 SALDO DEL BANCO

6 SALDO EN BANCOS

7 ELABORO Y REVISO

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
Nombre de la Gerencia de donde procede el formato

Saldo reflejado en el estado de cuenta del banco del mes
anterior

Abonos o depédsitos solicitados por Telecom. y
refiejados en el estado de cuenta del banco

Movimientos reflejados por cobro de cheques o
dispersion de nomina electrénica

Saldo de la cuenta al final del mes derivado de los
puntos 3y 4

Registro de movimientos del banco y de la empresa que
al final debe reflejar sumas iguales

Firmas autégrafas de el Coordinador responsables y del
Gerente de Pagos.

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBREROQ DE 2003
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NOMBRE DEL DOCUMENTO

NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS

TCM-6202-D01-02

instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Resumen mensual de Cheques y Comprobantes de Pago

ANEXO 10

GERENCIA DE PAGOS

COORDINACION DE PAGO DE SERVICIOS PERSCNALES @

RESUMEN DE NOMINAS RECIBIDAS PARA PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL CORRESPONDIENTES AL MES DE /2

[MPGRTE NETO] CELAGIO. || IMFORTE || NUMERO OF ]
CONSECUTIVO {__OHEQUES IIMINIDOS POR LA GOIA, DE NOMINA ¥ CONT.DE PERS,
QnA. PRODUCTO DE SERIE DE CHEQUES CHEQUES INUFILIZA- | CHEQUES CONCEPTO DE NOMINA NES DE LA NETO MINISTRA.
NOMINA DEL AL RECIBIDOS oS A PAGAR REICIBIDA GCIA. NOMINAS MINISTRADO CION

ORIOINORIONORROIIOIG) o @® | ®®

TOTAL MENSUAL DE CHEQUES EMITIDOS [i] 0 0 TOTAL MENSUAL EN CHEQUES 0.00 0.00 0.00
TOTAL DE COMPROBANTES DE PAGO EMITIDOS 1) [ 0 TOTAL MENSUAL NOM. ELECTRONICA 0.00! 0.00 0.00 0.00
GRAN TOTAL 0.00; 0.00 0.00 0.00
O Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBREROQ DE 2003
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Instructivo de llenado

Titulo de la Forma: Resumen mensual de Cheques y Comprobantes de Pago

ANEXO 10

ESPACIO
1 ENCABEZADO

2 MES

3 QUINCENA

4 PRODUCTO

5 CONSECUTIVO DE NOMINA

6 SERIE INICIAL

7 SERIE FINAL

8 CHEQUES RECIBIDOS

9 CHEQUES INUTILIZADOS

10 CHEQUES A PAGAR
11 CONCEPTO
12 IMPORTE DE NOMINA RECIBIDA

13 CANCELACIONES DE LA GERENCIA
DE NOMINAS

14 IMPORTE NETO MINISTRADO

15 NUMERO DE MINISTRACION

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
Nombre de la Gerencia de donde procede el oficio

Mes al que corresponde

Quincena de emisidén del cheque o comprobante
Clave de la némina

Numero de némina segtin su concepto.

Numero de cheque con el que se inicia el proceso de
elaboraciéon de némina . ‘

Numero de cheque con el que se finaliza el proceso de
elaboracién de némina

Total de cheques gque se entregan por acta recibida

Total de cheques que se inutilizan en el proceso de
elaboracién de némina

Total de cheques utiles para pago
Concepto del pago de la remuneracion
Importe total solicitado del acta entregada

Importe que no se ministra por diversos motivos
renuncia, defuncion, etc.

Importe total solicitado para su ministracion

Numero consecutivo de ministracion de fondos la cual se
le asigna en la Gerencia de Pagos

Gerencia

Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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- @ (=)
FECHA
( l
U
e ™
EN RELACION A SU DOCUMENTO : @
R

SOLICITO A USTED SATISFACER EL (LOS ) REQUERIMIENTO (S), PARA CONTINUAR CON EL
TRAMITE DE PAGO Y/O REGULARIZACION:

. ( ) FALTA EL DOCUMENTO DEBIDAMENTE REQUISITADO; CONTRATO, PEDIDO, ORDEN

DE TRABAJO, ORDEN DE SERVICIOS, COMPRA DE CONTADO Y RECIBO, MINISTRACION

DE VIATICOS, ENTRE OTROS SEGUN SEA EL CASO. G
} FALTA EL SEULLO DE REGISTRO Y/O GRAVAMEN DE LA GERENCIA DE PRESUPUESTO
} ERROR EN CALCULOS ARITMETICOS EN LA NOTA , FACTURA Y /O VIATICOS
} FALTA"RECIBO DE CONFORMIDAD Y AUTORIZG" EN LA NOTA O FACTURA.
) FALTA DE REQUISITOS FISCALES,R.F.C,CED.EMP REG.SHCP,RAZON SOCIAL Y DOMICILIO

ENTRE OTRCS E
) DATOS ALTERADOCS EN LA NOTA, FACTURA O VIATICOS. ‘

= ,-.,-.A,\U
E-Y

OTROS : N

/ Devolucion de: @

Por la siguiente irregularidad presentada:

/ ELABORO AUTORIZO RECIBIO AREA SOLICITANTE \
COORD. DE ADMON, ¥ PAGQS ’ GERENTE DE PAGOS GERENTE DE PRESUPUESTO

8D @

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Volante de Devolucién

ANEXO 11

ESPACIO
1 NUMERO PROGRESIVO
2 FECHA
3 FOLIO DE REG. Y BENEFICIARIO
4 TIPO DE REQUERIMIENTO

5 DOCUMENTO,BENEFICIARIO, REQUERIMIENTO

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
Numero consecutivo de volante.
Fecha de elaboracion.
Folio del documento y beneficiario del mismo.
Cruzar con una “x” el tipo de requerimiento.

Especificar tipo de documento, beneficiario e
irregularidad presentada.

6 ELABORO Nombre y firma de quien elabora.

7 AUTORIZO Nombre y firma de quien autoriza.

8 RECIBIO Nombre y firma del Gerente de Presupuesto.
Gerencia Sustituye Fecha de implantacién

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Solicitud de Pago a través de SEPEUA [ ANEXO 12 ]

GERENCIA DE PAGOS
CCOORDINACION DE ADMINISTRACION DE PAGOS

f SOLICITUD DE PAGO A TRAVES DEL SISTEMA DE
PAGC ELECTRONICO DE USO AMPLIADO (SPEUA)

”m — N " "
A) Oficina responsable de adquirir los bienes o contratar los servicios: @

@ (B Rezon Social Telefono:
Fax;

-

C) Representante Legal: @

D) Registro Federal de Contribuyentes: ( 43

E) Tipo de servicio que presta: ®/

N J

[ CUENTAS DE CHEQUES DISPONIBLES PARA RECIBIR EL PAGO A
(ANOTAR EN PRIMER LUGAR LA CUENTA CON LA QUE DESEA INICIAR) ( : )

S

|  Banco [ Numero de Cuenta [ Sucursal | Plaza

[ Nombre | [ Num. | Nombre | Num. | Ubicacién |

. AUTORIZO A TELECOMUNICACIONES DE MEXICO, PARA QUE CON MOTIVO DE LA VENTA DE
BIENES EFECTUADOS O PRESTACION DE SERVICIOS OTORGADOS, ME REALICE LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES, MEDIANTE ABONO A LA CUENTA DEL BANCO, CUYOS DATOS

APARECEN EN ESTA SOLICITUD.
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

&

FAVOR DE ANEXAR A ESTA SOLICITUD:

1.- Fotocopia del estado de cuenta del banco donde se desee se haga la Transferencia Bancaria, la Cuenta
debera de constar de 11 digitos, independientemente del numero de sucursal y numera de plaza.

2.- Fotocopia de identificacion del representante legal.

3.- Fotocopia del poder notarial en el cual acredite al representante legal quien firma la selicitud.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERQ
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Solicitud de Pago a través de SEPEUA
ESPACIO . DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
1 AREA RESPONSABLE Area que adquirié los bienes o contraté los
servicios.
2 PROVEEDOR
Nombre de la empresa, teléfono y Num. de fax.
. 3 REPRESENTANTE DE LA EMPRESA _
Nombre del representante legal.
4 R.F.C.

Registro Federal de Contribuyentes.

5 BIEN O SERVICIO
Tipo de bien o servicio que presta la empresa.

6 DATOS DEL BANCO
Datos necesarios para la transferencia:
Nombre del banco, niumero de cuenta,
numero y nombre de la sucursal y nimero y
ubicacidn de la plaza. '

7 AUTORIZO
Nombre y firma del representante legal de la
empresa.
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Relacién de Pago por SEPEUA

ANEXO 13

FECHA DE TRAN@RENCIA

ORIGEN
DIRECCION DE FINANZAS BANORTE CTA. 114-04717-1

SUBDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE PAGOS

621.2.- 00087
. RELACION DE PAGOS A PROVEEDORES POR TRANSFERENCIA BANCARIA (SPEUA)
NOMBRE NDE ] NUMERO || ...  NETO NUMERG
DEL . BANCO . cuentape .l pE T A : DE

BENEFICIARIO : CHEQUES pLaza " . PAGAR . SUCURSAL
TOTAL 0.00

Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. JUAN MANUEL RODRIGUEZ ORTIZ SUBDIRECTORA DE TESORERIA

GERENTE DE PAGOS

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Relacion de Pago por SEPEUA

ESPACIO
1 FECHA DE TRANSFERENCIA
2 BENEFICIARIO
3 BANCO
4 NO. DE CUENTA
5 PLAZA
6 IMPORTE

7 NO. DE SUCURSAL

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
Fecha de la transferencia.
Nombre del beneficiario.
Nombre de la Institucion bancaria.
Numero de cuenta de cheques.
Ndmero de plaza.
Importe de la transferencia.

Namero de sucursal del banco.

8 Vo. Bo. Nombre y firma del Gerente de Pagos.
9 AUTORIZA Nombre y firma de la Subdirectora de
Tesoreria.
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Solicitud de Registro Presupuestal

SOLICITUD DE REGISTRO

PRESUPUESTAL ( FECHA ]

GERENCIA DE PAGOS

C. GERENTE DE PRESUPUESTO . @
PRESENTE.

CON EL FIN DE CONTINUAR CON EL TRAMITE DE PAGO, ME PERMITO SOLICITAR EL REGISTRO PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE A LA DOCUMENTACION QUE A CONTINUACION SE DETALLA. U

JUSTIFICANTE BENEFICIARIO AREA  REMITENTE IMPORTE
{ COMPROBANTE )

© © @ O

ELABORO AUTORIZO RECIBE
COORD. DE ADMON. DE PAGOS GERENTE DE PAGOS GERENTE DE PRESUPUESTE

C

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBREROQO DE 2003
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Instructivo de llenado

Tituio de la Forma: Solicitud de Registro Presupuestal

ESPACIO DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
1 NUMERO PROGRESIVO Numero consecutivo de solicitud
2 FECHA Fecha de elaboracion.
. 3 DOCUMENTO Tipo de documento.

4 BENEFICIARIO Beneficiario del documento.

5 AREA Area que requisita los documentos para
gravamen.

6 IMPORTE
Importe dei documento.

7 ELABORO
Nombre y firma de quien elabora Coordinacién de
Admon. de Pagos.

8 AUTORIZO
Nombre y firma de quien autoriza C. Gerente de
Pagos.

9 RECIBE
Sello de recepcidn de la Gerencia de
Presupuesto.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacién
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Péliza de diario

POLIZA DE DIARIO (D (Fecra )
SURDIRECCION DE TESORERIA
GERENCIA DE PAGOS @ (POLIZA No. 1
[ CUENTA SUB. |SUB.SUB. I CONCEPTO ][ PARCIAL ]{ DEBE I HABER ]
CTA. CTA.

® oo ® > ® | ®

. SOMASTEUATES 500 300
CONCEPTO
TOTAL §
. ELABORO h REVISO AUTORIZO SELLO DE RECEPCION
OFICINA DE VIATICOS Y CAJA COORDINACION DE ADMON. GERENTE DE PAGOS

DE PAGOS

D) G @

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Pdliza de Diario

ESPACIO DATOS QUE DEBEN ANOTARSE

1 FECHA Fecha de elaboracidn.

2 NUMERO PROGRESIVO ' Numero consecutivo de pdéliza.

3 NUMERO DE CUENTA Numero de la cuenta contable que se va a

. _ afectar (deudora 6 acreedora)

4 NUMERO DE SUBCUENTA Nuamero de subcuenta contable que se va a
afectar (deudora 6 acreedora)

5 NUMERO DE SUBSUBCUENTA Nuamero de la sub. subcuenta contable que se va
a afectar (deudora 6 acreedora)

6 NOMBRE DE LA CUENTA Nombre de la cuenta contable.

7 REGISTRO DE MOVIMIENTOS En caso de tener varios movimientos la cuenta

en la subcuenta o la sub.subcuenta se indicaran
en esta columna y la suma debera ser igual al
monto de la columna 8 6 9.

8 IMPORTE Importe a afectar en la cuenta.

9 IMPORTE Importe a afectar en la cuenta.

10 CONCEPTO Descripcion y motivo por el cual se esta llevando
. acabo el registro de las cuentas.

11 ELABORO Nombre y firma de quien elabora.

12 REVISO Nombre y firma de quien revisa, Coordinador de

Administracion de Pagos.

13 AUTORIZO Nombre y firma del Gerente de Pagos.
14 RECIBIO Sello de recepcion.
1
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Relacion de Documentacion Comprobatoria

De Deudores Diversos

ANEXO 16

REL.
FECHA ®®
GERENCIA DE PAGOS
C. GERENTE DE PRESUPUESTO
PRESENTE.
. IADJUNTO AL PRESENTE DOCUMENTAGION COMPROBATORIA ORIGINAL PARA AFECTACION PRESUPUESTAL Y SU TRAMITE ANTE LA GERENCIA DE CONTABILIDAD.
FECHA | POLIZA CHEQUE | IMPORTE | No. NOMBRE DEL DEUDOR IMPORTE EN IVA TOTAL CONCEPTO
Y BENEFICIARIO DOCUMENTOS
ELABORO REVISO AUTORIZO
. ‘ DEUDORES DIVERSOS GOORDINACION DE ADMON DE PAGOS GERENTE DE PAGOS
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
FEBRERO DE 2003
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Instructivo de ftenado

Titulo de la Forma: Relacidon de Documentacion Comprobatoria

De Deudores Diversos

ESPACIO
1 NUMERO PROGRESIVO
2 FECHA DE RELACION

3 FECHA DE CHEQUE

4 NUMERO DE POLIZA
5 IMPORTE
6 NUMERO DE DEUDOR

7 NOMBRE DE DEUDOR Y BENEFICIARIO

8 IMPORTE SIN 1.V.A.
9LV.A.
10 IMPORTE TOTAL.

11 CONCEPTO DE ASIGNACION

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
Numero consecutivo de relacion.
Fecha de elaboracion.

Fecha de elaboracion del cheque que se
comprueba.

Nimero de poliza-cheque que se comprueba.
Importe del cheque a comprobar.
Numero asignado al deudor diverso.

Nombre del deudor diverso y beneficiario del
cheque.

Importe presentado en documentos sin L.LV.A.
Importe del LLV.A.
Importe total presentado para comprobacion.

Concepto por el cual se le asignaron los
recursos y el cual comprueba.

12 ELABORO Nombre y firma de quien elabora.
13 REVISO Nombre y firma del Coordinador de Admoén. de
Pagos.
14 Vo.Bo. Nombre y firma del Gerente de Pagos.
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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ESTADO DE CUENTA GERENCIA DE PAGOS
CORTE AL 30/31 DE CADA MES
No.DEDEUDOR: (1) ©
NOMBRE: (2)
No. OPN FECHA No. CHEQUE BENEFICIARIO CONCEPTO A COMPROBAR IMPORTE

ONNONBNO ® @

TOTAL
ELABORO REVISO Vo. Bo.
<)
COORD. DE ADMON DE PAGOS GERENTE DE PAGOS SUBDIRECTORA DE TESORERIA
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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A TELEGRAFOS PROCEDIMIENTOS 99 de 104
NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS TCM-6202-D01-02
Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Estadc de Cuenta de Deudores Diversos

ESPACIO DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
1 NUMERO DE DEUDOR Numero de deudor diverso.
. 2 NOMBRE DE D.D. Nombre del deudor diverso.
3 NUM. PROGRESIVO DE OPERACION Numero consecutivo de operacién.
4 FECHA Fecha de elaboracion del cheque.
5 CHEQUE Numero de cheque.
6 BENEFICIARIO Beneficiario del cheque.
7 CONCEPTO DE ASIGNACION Concepto por el cual se le asignaron recursos.
8 IMPORTE Importe.
9 ELABORO Nombre y firma del Coordinador de Admon. de
Pagos.
10 REVISO : Nombre y firma del Gerente de Pagos.
11 VO.BO. Nombre y firma de la Subdirectora de Tesoreria.
®
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003




(67

e MAN'UAL DE OJA NUNERG
TELEGRAFOS 100 de 104
; PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL DOCUMENTQ NUMERO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS TCM-6202-D01-02

Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Relacidon Resumen para la Comprobacion de

Pasajes Complementarios ANEXO 18

GERENCIA DE PAGOS

RELACION RESUMEN
PROGRAMA DI= MODERNIZACION DEL SERVICIO DE REPARTO TELEGRAFICO
PAGO COMPLEMENTARIO DE PASAJES A MENSAJEROS REMESEROS DEL CRGANISMO QUE

REALIZAN LABORES DE REPARTO TELEGRAFICO CON !? OCICLETA DE SU PROPIEDAD DURANTE

EL MES DE
; ; ETAPA

ENTIDAD MENSAJEROS IMPORTE

& ® )

. TOTAL (6) (7)

N’
ELABORO REVISO -
Vo. Bo. AUTORIZO

Nota: Se emitira Némina de pasajes por Gerencia Estatal y del D.F., cuyos titulares de las mismas seran los
responsables de requisitarias y devolverlas a la Gerencia de Pagos, para su comprobacion correspondiente.

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado

ANEXO 18

Titulo de la Forma: Relacion Resumen para la Comprobacion de

Pasajes Complementarios

ESPACIO
1 FECHA
2 ETAPA
3 ENTIDAD
4 MENSAJEROS
5 IMPORTE
6 TOTAL DE MENSAJERCS

7 CANTIDAD EN PESOS

8 ELABORO

9 REVISO

10 VISTO BUENO

DATOS QUE DEBEN ANOTARSE

Mes y Ao que se paga.

Etapa que corresponde a la adquisicién de la
motocicleta.

Entidad Federativa donde se ubica la Gerencia Estatal
que genera el gasto.

Namero de mensajeros-remeseros que se encuentran
adscritos al Programa de Modernizacidon del Servicio de
Reparto Telegrafico en esa Entidad.

Total que se erogara por Gerencia Estatal.

Suma de los mensajeros-remeseros adscritos al
Programa de Modernizacion del Servicio de Reparto
Telegrafico.

importe fotal que se eroga por esa Etapa.

Nombre y Cargo del Servidor Pablico que elabora la
Relaciéon Resumen, en este caso el Titular de la Gerencia
de Pagos.

Nombre y Cargo del Servidor Publico que revisa la
Relacion Resimen, en este caso el Titular de la
Subdireccion de Tesoreria.

Nombre y Cargo del Servidor Piiblico que valida el Pago
mensual, en este caso el Titular de la Direccién de
Finanzas y Administracion.

11 AUTORIZO Nombre y Cargo del Servidor Puablico que autoriza el
Pago mensual, en este caso el Titular de la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos.
Gerencia Sustituye Fecha de implantacion

Gerencia de Pagos

FEBRERO DE 2003
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NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO
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nstructivo de llenado
Titulo de la Forma: Nomina Mensual de Pasajes Complementarios

ANEXO 19

DE

PROGRAMA DE MODERNIZACION DEL SERVICIO DE REPARTO TELEGRAFICO@
NOMINA DE PASAJES COMPLEMENTARIOS DE MENSAJEROS REMESEROS DEL ORGANISMO QUE REALIZAN LABORES DE REPARTO
TELEGRAFICO EN LAS OFICINAS TELEGRAFICAS ADSCRITAS A LA GERENCIA DE;
Mes de de

. MUNICIPIO @

NUMERO NOMBRE R.F.C. IMPORTE FIRMA
DE PASAJES

® @ ¢)

E! y/o firmante (s) autoriza (mos) que los recursos monetarios aqui recibimos por concepto de pasajes para llevar a cabo labores de Reparto Telegrafico
los retenga Telecomm, para el Pago de Prima de Seguro Vehicular Mensual de la (s) motocicleta (s) de mi (nuestra) propiedad con la (s) que realize (amos)
los servicios de referencia, que por ser un Organismo Plblico Descentralizado podra obtener mejores condiciones para la contratacién por flotilla en mi
(nuestro) nombre de la Pdliza (s) de Seguro Vehicular durante ef 2002,

AUTORIZO

ELABORQO REVISO

@ ) <,

(\ ’ Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERO DE 2003
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Instructivo de llenado
Titulo de la Forma: Nomina Mensual de Pasajes Complementarios NEXO 18
ESPACIO DATOS QUE DEBEN ANOTARSE
1.- NUMERO Numero de hojas que integran la Némina de Pasajes

Complementarios.

2.- ETAPA Etapa de Arrendamiento Financiero en la cual se adquirid
la motocicleta.

3.- GERENCIA Nombre de la Entidad Federativa (Estado de la
. Republica) donde se ubica la Gerencia Estatal y/o del
D.F. en su caso

4.- FECHA Mes y Aifo correspondiente al Pago de Pasajes
Complementarios.

5.- MUNICIPIO Nombre del municipio en que estan adscritos los
mensajeros-remeseros.

6.- NUMERO Nimero Progresivo de los mensajeros-remeseros
inscritos en el Programa de esa Etapa.

7.- NOMBRE Nombre(s) y Apellidos del mensajero-remesero que
recibe el pago de Pasajes Complementarios.

8.-R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes del mensajero-
remesero.
9.- PAGO MENSUAL Importe mensual que le corresponde segiin la etapa.
. 10.- FIRMA Firma Autégrafa del mensajero remesero que recibe e

pago de Pasajes Complementarios.

11.- ELABORO Nombre y Firma Autégrafa del Servidor Piiblico que
elabora las néminas, en este caso el C. Coordinador de
Operaciones Financieras de la Gerencia de Pagos.

12.- REVISO Nombre y Firma Autégrafa del Servidor Piiblico que
revisa las ndminas, en éste caso el C. Responsable del
Control del Programa de Modernizaciéon del Servicio de
Reparto Telegrafico en cada Gerencia Estatal y/o del D.F.

Nombre y Firma Autégrafa del Servidor Publico que
13.-AUTORIZO autoriza y valida las néminas, en este caso invariable-
mente sera el del C. Gerente Estatal y/o del D.F. que en
cada caso corresponda

Gerencia Sustituye Fecha de implantacion
Gerencia de Pagos FEBRERQ DE 2003




FICHA DE PROCESO

PROCESO DE PAGO A PROVEEDORES Y TERCEROS, NOMINA, CARTAS DE CREDITO,VIATICOS, PASAJES URBANOS Y DEUDORES DIVERSOQS.

GCIAS. DE PRESUP.
’ GCIA. DE OPER] N
NOMINAS ¥ C.P., ADQUIS. : GERENCIA DE PAGOS Y DISP. DE SUBDIR. DE GCIA. DE CONTAB.
ALMACENES ¥ OTRAS TESORERIA
AREAS FONDOS

oy
4

«—
Y

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE DEUTIOR
DIV 0 Y TURNA A LA
GERENCIA DE PAGOS PARA
SU TRAMITE,

ELAHORA PELICION DX
PAGO Y TURNA

MORMATIVIDAD Y
FACSIMILA CHEQUES
NGMINALIS

RIALIZA
CORRECUION .
¥ TURNA o

DOCTOS,
REQUISITAIXOS

RECIBE
SOLICITUD
LE
RECURSOS ¥
ASIGNA

SOLICITA R ECURSOS PARA

TRANSFER, BANCARIAS CITEQUES

VIATICOS — " grecrivo

PAGO DI VIATICOS Al
BENEFICIARIO NOMINA A
PAGADORLES

l HABILITADOS

K1 RELACKINAN [ AS M.V PARA
RECHPERACION DE FONIXOS Y
TURNA

IISTRIBUYE
CHEQUES DE

SIEELABORA POLIZA
CIHEQUE.

ELABORA SOLICITUI DE PAGO

ENVIA DOCTOS. PARA
AUTORIZACION

ENVIA DOCTOS, PARA
AUTORIZACION

|-
’i RECIBL 1

VERIFICA,
AUTORIZA

+ Y TURNA

ENTREGA CHEQUE
A BENEFICTARI)

11, BENEFICIARTO
v
RECIRE N ‘_"!“""“"f?")’ CANCELA CHEQUES DE
""M("I;‘I:‘I'('!;\‘(!I"("J:]:’)I' " e NOMINA NO COBRADOS RUCIBE
NEGOCIAGKON D3 CCIT ¥ 1OS DEVUELV, | micursos
HOCIAL e DEPOSITA REINTRGROS
DE PERSONAL
Y
HILANORA POLIZA DI RECIBE DOCTOS
HORESOS Y TURNA »

FARA AUTORIZACION — —
ST ELABORAN J:STAIIOS DI CUENTA
DEDEUNO! IMVERSOS Y
CONCIIACIONES BANCARIAS DE:
-

——b NOMINA, CCLY el
PAGO A PROVEEDORES Y TERCEROS. VERIFICA,

AUTORIZA
. ¥ TURNA
v I—- ——----w—-l RECTBE POLIZAS.,
CIRE Y ELARORA R BOCTO!
UMENTOS DI APERTURA DECCLL Y = ORIGINAL
CONCILIAC

L I
CONCILIACIONES BANCARIAS
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reiecomm ff TeisgRAFCS A
DIRECCION DE PLANEACION ]
SUBDIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICAT  * ., Zht]
§100.-782 Reeas - CClRETOS

“2003. Ano del CCL Aniversario del Natalicio de Don Miguel
Hidalgo y Costilla, Padre de la Patria”

Agostc 11, de 2003.

L
RN

L. C. MA. DE LOS ANGELES CARRERA RIVERA
DIRECTORA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

. T.C.T. P1SO 13, ALA NORTE.

En atencion a su oficio No. 6000.-1175 de fecha 31 de julio del afo en curso, en el
cual remite el procedimiento denominado Asignacion, Comprobacién vy
Reposicion del Fondo Revolvente, a fin de que sea revisado y registrado, ai
raspecto me permito informar a usted que el procedimiento en mencion cumpie; gon '
los requisitos establecidos en la Guia para la Elaboracion de Manualewe
procedimientos vigente. , £ =

o x>
Por lo anterior, me estoy permitiendo hacer llegar a- usted una cqgra de ézs’te !
procedimiento, ya revisado, agradeciendo incorporario conforme a la=Humeragon ‘
establecida en el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS v para z;qmpletar..,ei
expediente, por favor enviar el archivo en medio magnético. -1

Se recomienda analizar los formatos, en vitud de que se esta efy?etapalfe
simplificacion de tramites.

i

. Sin otro particular, aproveche la ocasidon para enviarle un cordial saiudo.

ATENTAMENTE = ' L -
EL SUBDIRECTOR ) TELES T}“w‘% e

g L ey s T
(\___,_, __Z/;__ W14 AGD W3

LIC. JAIME'BRAVO GARCIA | - L e
N TEGECTATNCACIONES OF MEXCO.
SE ANEXA: LO INDICADO L CORRESPONDENCIA .

¢.c.p.: LIC. ANDRES FIGUEROA COBIAN.- ENC. DE LA DIRECCION GENERAL.- T.C.T. PISO 11, ALA NORTE.
C.P. PEDRO EDMUNDO AGUIRRE CASTRO.-TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.-PISO 5, ALA SUR T.C.T.
LIC. JOAQUIN MENDOZA BRIK.-DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.- T.C.T. PISO 8, ALA NORTE.
/\0 LIC. JUAN MANUEL RODRIGUEZ ORTIZ GERENTE DE PAGOS.-T.C.T. PISO 2 ALA NORTE.
/
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IDENTIFICACION

[ TELEGRAFOS

NUM. DE REGISTRO:
TCM-6202-D01-02

RESPONSABLES:

ELABORACION, DISTRIBUCION ACTUALIZACION:
Y CONTROL: GERENCIA DE GERENCIA DE PAGOS

PAGOS

EXPEDICION: LUGAR: FECHA:
MEXICO, D.F. JUNIO DE 2003

EJEMPLARES CANTIDAD: NUMERO:

REVICADO | 1 AGO 2003 )( //0//
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION, COMPROBACION Y REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE [ REGISTRO NO
TCM-6202-D01-02
.
OBJETIVO: FECHA DE

ASEGURAR Y CONTROLAR LA DISPONIBILIDAD. DE EFECTIVO, "
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y AUTORIZACION
SERVICIOS GENERALES. PARA ATENDER LA ADQUISICION DE FEBRERO DE 2003
BIENES Y SERVICIOS QUE POR SU MONTO, URGENCIA U MODIFICACION No 1
OPORTUNIDAD, DEBAN SER PAGADOS EN EFECTIVO, FECHA:
VIGILANDO LA CORRECTA APLICACION DE LAS POLITICAS, JUNIO DE 2003
NORMAS Y LINEAMIENTOS EN LA MATERIA.

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION :
Direccion de Finanzas y Administracién, Subdireccion de Tesoreria, Gerencia de Pagos y
Unidades Administrativas expresamente autorizadas.

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

3

Dogplls Grvsen e

L.C. Ma. de los Angeles Carrera Rivera
Directora de Finanzas y Administracion

(2

M.B.A. Silvia Espips
Subdirectora def

ey
.

REVISADQ i 1 AGO 2003 lv M
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/ g
C.P. Alberto Mamnez Sustaita
Gerente de Adquisiciones

W\
. | Lic. Alejandro ertinez Marquina
Gerente de Presupuesto

iz

Lic. Juan Manuel Rodriguez Ortiz
Gerente de Pagos

REVISADO TAGO-ZSGSk | /”//
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PROPOSITO.

Asegurar la disponibilidad de efectivo en las unidades administrativas de Telecomunicaciones de
México, que autorice la Direccién de Finanzas y Administracidn para atender la adquisicion de
bienes y servicios que por su monto, urgencia u oportunidad, deban ser pagados en efectivo.

ALCANCE.

. Las disposiciones consignadas en el presente Procedimiend, son de observancia obligatoria para
las unidades administrativas relacionadas con la autorizacién, asignacion, ejercicio, comprebacion y
reembolso del fondo revolvente de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

MARCO LEGAL.

Articulo 26 de la Ley de Presupuesto, Coniabilidad y Gasto Publico y Articulos 38, 39 y 40 del
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Plblica Federal

POLITICAS Y / O NORMAS DE OPERACION.

1. Para la autorizacién de recursos para constituir un FONDO REVOLVENTE o una ampliacién al ya
autorizado, el Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera
plantear su solicitud ante la Subdireccién de Tesorerig anexando la justificacion y monto requerido
para que ésta a su vez lo someta a consideracién del Director de Finanzas y Administracion para
su estudio, aprobacién y autorizacion.

Una vez autorizada la asignacién o ampliacién del FONDO REVOLVENTE, la Direccién de
Finanzas y Administracion, lo comunicard mediante memorandum a la Gerencia de Pagos y a la
Gerencia de Contabilidad para su registro y control correspondiente

\*]

3. El titular de la Gerencia de Pagos, serd denominade “administrador” y tendra a su cargo la
responsabilidad de controlar la asignacién y reposicidn del Fondo Revolvente autorizado a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. El Cajero General de la propia
Gerencia, serd el responsable directo de controlar y resguardar los recursos del fondo y se le
denominara como el “Custodio”.

i
4. Al titular de la Gerencia de Adquisiciones se denominara como Unidad Compradora y sera el
responsable directo del gasto de los recursos del Fondo, en los términos establecidos en el presente
procedimiento.

DIRECCION Susfituye Fecha de implantacién
Direcclén de Finanzas y Administracion A ninguno ' JUNIO DE 2003 (@5‘
10 3 o W BN g 4% 090 .
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5. El Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales sera responsable
subsidiario del manejo de los recursos del Fondo Revolvente autorizado. Dicha responsabilidad se
adquiere al momento de autorizar los gastos.

6. Los gastos que se realicen a través del FONDO REVOLVENTE se aplicaran conforme a las
disposiciones de racionalidad y austeridad, establecidas en el Decreto del Presupuesto de Egresos
de la Federacion para cada ejercicio fiscal. '

7. La Unidad Compradora deberd notificar por escrito al Administrador del fondo, el nombre de la
persona designada para recoger el dinero en efectivo, por el importe solicitado para la realizacion de

. las adquisicicnes.

8. Todo cambio de personal designado para recoger efective debera ser notificado por escrito al titular
de la Gerencia de Pagos en su calidad de administrador del fondo.

9. Cada adquisicién de bienes y servicios realizada con los recursos del FONDO REVOLVENTE, no
deberé exceder de $5,000.00 ( Cinco mil pesos 00/100).

10. Los gastos realizados con el Fondo Revolvente no deberan ser fraccionados, por lo tanto, sera
rechazada aquella documentacion comprobatoria cuya suma exceda del monto autorizado, asi
como aquella que en un mismo reembolso, contenga dos o mas facturas por el mismo tipo de
bienes o servicios y a nombre del mismo beneficiario .

11. En ningtin caso, podrén realizarse con el FONDO REVOLVENTE, adquisiciones de bienes muebles
de activo fijo, ni adquisiciones o arrendamientos de bienes o servicios tipificados como de uso
restringido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion y en las Disposiciones de Ahorro para el
ejercicio fiscal vigente.

12. Debera evitarse que los gastos que se realicen con el FONDO REVOLVENTE afecten partidas
presupuestales que no tengan autotizadas las Unidades Administrativas que lo efectuen, a fin de
evitar los gastos no considerados en los presupuestos asignados.

13. Para efectos de los cierres anuales de los ejercicios presupuestales, contables y fiscales, la unidad
compradora, a mas tardar el 30 de diciembre, comprobara ante el custodio los recursos otorgados o
reintegrard las cantidades no ejercidas. Asimismo, la Gerencia de Pagos, en su calidad de
administrador del Fondo Revolvente, debera remitir a la Gerencia de Contabilidad, a mas tardar
dentro de los ocho primeros dias de enero de cada afo, toda la documentacidn pagada y fechada
hasta el 31 de diciembre del afic inmediato anterior. La presentacion del primer reembolso del mes

\\ de enero no deberd incluir documentacion del nuevo EJel’ClCIO fiscal.

DIREGCION Sustituye ) . Fecha de implantacién

Direccién de Finanzas y Administracion A ninguno JUNIO DE 2003
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14. La documentacion fechada al 31 de diciembre del afio anterior que se presente después de los ocho
dias arriba indicados se rechazard, en virtud de que ya no serd posible registrarla dentro del
ejercicio presupuestal, contable y fiscal al que corresponde.

15. Sera responsabilidad del titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, o
en su defecto de la unidad compradora, presentar y comprobar oportunamente los gastos realizados
y gestionar su reembolso, a fin de contar con efectivo para cubrir sus necesidades de caracter

urgente.

16. La documentacion comprobatoria‘de los bienes o servicios adquiridos, debera contener el sello de
e recibido del area usuaria y/o solicitante, asi como el nombre y firma del responsable de ésta,
ademés de cancelarse con el sello de “PAGADO".

17. l.os gastos realizados, deberan ampararse con notas, facturas o documentos que rednan los
siguientes requisitos fiscales, administrativos y de forma:

° Ser documento original, impreso por personas autorizadas con nimero de aprobacion del Sistema
de Control de Impresores Autorizados seguido del nimero generado por el sistema, con nombre,
denominacion o razén social, domicilio, No telefénico, clave del RFC y cédula de identificacion
fiscal del impresor. Asimismo debera contener la leyenda “la reproduccién no autorizada de este
comprobante constituye un delito en los téminos de las disposiciones fiscales” con la fecha de
impresion la cual no debera ser mayor de dos afios con respecto a la fecha de expedicién del
comprobante.

° Expedido a favor del Telecomunicaciones de México. Eje Central Lazaro Cardenas No 567 Col.
Narvarte; RFC: TME-891117- F56. C.P.03020

. ° Lugar y fecha de expedicion

°  Nombre del proveedor

. ° No. de Folio

¢ Domicilio

° ‘Concepto, descripcion de los bienes o servicios que se amparan con la factura

¢ Cantidad de bienes 0 'servicios

° Precio unitario e importe total consigrado en n{imero y letra

° I.V.A desglosado.

° Registro Federal de Contribuyentes, reproducido en 2.75 cm. por 5.00 cm.

° Los comprobantes no deberan contener tachaduras 0 enmendaduras.

18. La documentacién comprobatoria debera contener al reverso de ésta: fecha, cargo y firma del Titular
de la Unidad Compradora, asi como el nombre y firma de conformidad de la persona que recibe el

bien o servicio

19, Con el FONDO REVOLVENTE de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales se
podran pagar: todas aquellas adquisiciones de bienes y servicios menores o urgentes requeridos
por las Unidades Administrativas, sustentadas por la requisicion original debidamente requisitada

Q DIRECCION Sustituye Fecha de implantacion - \

Direccion de Finanzas y Administracién ' A ninguno JUNIO DE 2003
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con sello de “NO EXISTENCIA “ de la Gerencia de Almacenes y oficio de suficiencia presupuestal
expedido por la Gerencia de Presupuesto.

20. Los reembolsos de FONDO REVOLVENTE de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, se solicitardan y repondréan con la periodicidad necesaria de manera que
permanentemente cuente con la disponibilidad del 50% del total del fondo autorizado.

21. La forma de “Solicitud de Recuperacion del FONDO REVOLVENTE” debera presentarse por el
custodio, debidamente autorizada por el Gerente de Pagos ante el Coordinador de Administracién de
Pagos de la propia Gerencia y soportada con la documentacion comprobatoria anexa.

. 22. La Gerencia de adquiéiciones remitira copia de la documentacién comprobatoria del gasto, a la
Gerencia de Almacenes en el caso de bienes de consumo o la Gerencia de Bienes Inmuebles y
Servicios generales en caso de servicios, a efecto de regularizar la entrada o recepcion de los bienes
o servicios adquiridos. '

23. La unidad compradora tendra un plazo de 3 dias habiles para comprobar o reintegrar los recursos
otorgados; transcurrido este plazo y de no efetuarse la comprobacidn, el custodio le remitird
memorandum solicitando la comprobacién a mas tardar dentro de los siguientes dos dias habiles; si
la falta de comprobacién persistiera, el custodio reiterara la solicitud por escrito, haciéndolo del
conocimiento del Ogano Interno de Control.

24.la Gerencia de Pagos no realizard la reposiéién del fondo solicitado, en tanto el custodio no
presente la documentacién comprobatoria, en los términos sefialados en los numerales 16, 17,19 y
22 de las presentes politicas, por el total del monto objeto dé reposicion.

. 25. La Gerencia de Pagos, por conducto de la Coordinacion de Administracién de Pagos gestionara la
reposicion del fondo ante la Gerencia de Presupuesto conforme a lo sefialado en el “Procedimiento
de Pago de Compromisos establecidos con Proveedores y Terceros”.

26. La Gerencia de Pagos elaborarda mensualmente un informe de gastos realizados con el Fondo
Revolvente autorizado, mismo que se remitird a las Gerencias de Presupuesto y de Contabilidad
para su conciliacion, asi como a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales y a la
Direccion de Finanzas y Administracion, dentro de los 5 dias habiles posteriores al mes que se
efectuaron.

y control de los recursos disponibles.

i 27. La Gerencia de pagos realizara arqueos periddicos a la Caja General a efecto de verificar el manejo

DIRECGCION Sustituye Fecha de implantacion
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A e
Responsable | No. Actividad |
Subd. de Rec. Mat. y Serv. 1 Elabora solicitud y justificacién de-autorizacidn de asignacion
Grales. ( titular) de Fondo Revoivente y envia
Subdireccién de Tesoreria 2 Recibe solicitud, elabora “Acuerdo” con base en la justificacion

del area solicitante y lo somete a la consideracién del Director
de Finanzas y Administracion .

Direccién de Finanzas y 3 Recibe “Acuerdo”, analiza justificacion y determina:

Administracién (titular)
3.1 De autorizar la solicitud continua en la actividad No 4.

. 3.2 De no autorizar la solicitud, devuelve “Acuerdo “ (Concluye
procedimiento)

4 Consigna la autorizacion en el cuerpo del “Acuerdo”, anota
monto, elabora memorandum y turna a la Gerencia de Pagos
con copia para la Gerencia de Contabilidad

Gerencia de Pagos- 5 Recibe “Acuerdo”, elabora “Péliza Cheque” y “Cheque” a

Coordinacion de Administracion nombre del Custodio y por la cantidad autorizada por el

de Pagos Director de Finanzas y Administracion.

Gerencia de Pagos 6 Comunica disposicidn. de “Cheque” al custodio del Fondo
Revolvente y Subdlrector de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Cajero General (Custodio) 7 Recibe comunicado y se presenta a solicitar Cheque del Fondo
Revolvente

. Coordinacion de Administracién 8 Recibe al custodio, localiza Pdliza Cheque y Cheque, obtiene

de Pagos firma de recibido en la Péliza y entrega Cheque

Custodio ' 9 . Recibe Cheque, canjea en la Institucion Bancaria y resguarda
efectivo en. la caja de seguridad en .espera de la Unidad
Compradora

Area solicitante ( Subdirector de 10 Elabora oficio dirigido a la Gerencia de Pagos designando al

Recursos Materiales y Servicios responsable directo del gasto (Unidad Compradora) y personal

Generales) autorizado para recibir efectivo del Fondo Revolvente.

Personal Autorizado 11 Acude a la Caja General, presenta oficio e identificacion y
solicita efectivo.

Custodio {Cajero General) 12 Recibe al personal designado, elabora “Recibo de Caja” por la

cantidad solicitada y recaba firma del Gerente de Pagos.

DIRECCION Sustituye Facha de implantacién
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| Responsable No. __Actividad
‘ 13 obtiene firma del personal designadc en el “Reciboc de Caja“,
localiza y entrega  efectivo y archiva “Recibo” en expediente de
la Unidad Compradora.

Personal Autorizado 14 Recibe efectivo y entrega al titular de la Unidad Compradora.
Unidad Compradora 15 Recibe efectivo y ejerce el gasto conforme a las politicas
establecidas.

16 Elabora formato “Comprobacién del Fondo Revolvente”, anexa
documentacién comprobatoria del gasto (facturas), vy
. ‘ “Requisicion” o en su caso “Recibo de Ingresos” y envia

Custodio { Cajero General) 17 Recibe documentacion comprobatoria y verifica requisitos
fiscales, administrativos y de forma y determina

17.1 De cumplir con los requisitos (Continua en actividad No 18)

17.2 De no cumplir con los requisitos, elabora oficio y devuelve
documentacién indicando causas del rechazo para su
correccion.

18 integra documentaci6n al expediente de la Unidad Compradora
y verifica disponibilidad de recursos.

18.1 De contar con el 50% ¢ menos del Fondo (continua en la
actividad No 19).

18.2 De contar con mas del 50% del Fondo (reinicia en la actividad
No 11). '

. 19 Elabora “Solicitud de Recuperacion del Fondo Revolvente”,
anexa documentacioén comprobatoria, recaba firma del Gerente
de Pagos y turna.

Coordinacion de Administracién 20 Recibe “Solicitud”, registra el gasto { en Linea) en el Sistema

de Pagos de Presupuesto Central, afectando el presupuesto de las areas
en las partidas indicadas en las requisiciones soporte, por ef
monto indicado en las facturas correspondientes .

21 Elabora Péliza Cheque y cheque por la cantidad comprobada
a nombre del custodio (Reinicia en la actividad NO.6)

22 Elabora “Relacion de Pélizas Cheque” , anexa documentacion
comprobatoria y envia a la Gerencia de Contabilidad
( Termina Procedimiento e Inicia el Procedimiento de Registro N

A\ Contable de Deudores Diverscs y Caja)
\/
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Subdireccion de Recurscs _ . .
. . N . Direocién de Finanzasy Gerenciadepagos . Cerencia de pagos
Meterefes y Sorvioe Subdreocitn de Tesoreria Administracien ( Coord. de Acimn de Pages ) (Caja General-cusiodio)
( g Iniclo )
SR _l EP——— 1 7777"777”,_~2 le;;_...__.r;k] 3
Blabora Solicitud y . ibe acuerdo, '
Justilcadénds || e | e
asigacion de fondo justificacion y
revolvente J ¥ presenta j detemina 1
[ o ﬁrA e 3
. e -
\\
No
32
( Tenmina Proc. ——|——— Devuelve "Acuerds”
R Pecbe acuerdn, |
Consigna Addorizadion acuerda,
auagr?moyemna elabcmmd;
rheckerte memorn.m normba del custodio | |
. . Poliza Cheque—
N
| (1 V
\\;‘ ¥ Comunica & Plecibe comunicado
Recibe Comunlcado - = === -mmmmmmm B - disposicionde [P b Y 56 presenta para
B Cheque solicitar cheaque
Designa Personal | Fodboal custodo , Rotibe Cheque
autorizado para localiza cheque obtiene M canjea en banco y
recibir efectivoy finme en Poliza y resguanda efectivo
unidad corrpradoral | eqdoqe | encaja
{ oo . ChequerEfect
| ]
L
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Subdireccion de Recursos
Materales y Serv. Grales
{ Parsonal Autorizado }

Subdirecclon de Recursos Materiales
y Serv. Grales.
{ Unidad Compradora )

Gerencla de Pagos
( Caja General-custodio )

Gerengia de Pagos
( Coord. de Admon. de Pago)

3

(2
Reclbe al pereonal
Prasenta
_ I S elabora recibo de caja
[-¥  dentificacidn y y tacaba firma del
salkcia efectivo Gerente de Pagos
o | ecibo de Ceja
L ecibo do Caje-
e R TS R Te——
Recibe efecllvo y Obtiane ima del
anlrgga a e - R Personal Designado [
responsable dal enal Regibo do Caja | [
. QGasto y entrega efectivo
e T
L Recibo de Caja—
Recibe efastivo y e

elorca ol gasto
contarme a Politicas

.

Efabara "Comprobaclén} —. Racbe
dotondarevolvenia™ {1 ]| | »  documentacion y
anexa ‘::":@’ﬂ'- enlra verfiica requlsims

I

I Doc eomproha!nna— Doc. comprobaiorla

Cumple Ye?
Racuisitos?

RPN RS 7.2

Indica Causas de
rechazo y devuelve
mediante oficio

Carrige y tuma

—_ ._‘ 18

Inlegra documentaeién
al axpedlents y vertica
disponiblidad de

T regliisos

Yes //l\ S
- - PP 7,77,,*/ maycral 50% >
\\\ v‘/
Iﬁb

Yo

Etabora I::llflllll: d: — "I—I Recibe solicitud | sterna r;
recuperac ;ca';f; L j reglstro ¢& gasto e Presupusto
firma anaxa g‘f'ﬂﬁ::g:tg; Centrat
PR BTt ibra- DOC TOMRODANOTIa-
R Sl

.
- Elabora Chequa y
¥ \‘ Poliza da Chegus por
/ la cantidad ]

comprobada

R
I

Retacion Faliza Chequel—
anaxa Documentasi6n

comprobatoria y envia gf
la Gerencla do

i

Temnina Procadimiento
O @ Inicla Procedimiento

da Ragistro contable de

Deudoras Diverses y

Gaja

' ' \
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.

SOLICITUD No.
SOLICITUD DE RECURSOS
DIRECGION DE FINANZAS Y ADMINISTRAGION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERV. GRALES.
GERENCIA DE ADQUISICIONES
México D.F. a de de

(2

LIC, (3)

Gerente de pagos
Presente

De conformidad con lo establecido en el “Procedimiento para la Asignacion, Comprobacion y Reposicién del Fondo
Revolvente”, me permito hacer de su conoctmiento que por parte de esta a mi cargo, se ha designado a C.

{4) : Gerente de Adquisiciones , como responsable directo de los gastos que se efectien
con los recursos del fondo asignado, y al C 5B)__ con puesto de (6)
adscrito a {7) como personal autorizado para recibir de la caja General, la cantidad de
$ {8) ( )] ) corrgspondiente a los requerimientos

gue a continuacion se indican:

Requisicion | Partida Presupuestal Unidad Descripcion de bienes o Servicios Importe
No Responsable
(10) (11} (12) (13) (14)
(19)
IMPORTE TOTAL
ELABORO AUTORIZO : ‘
' (16) _ (17) , |
El Gerente de Adquisiciones El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales $
DIRECCION Sustituye Fecha de implantacién \":_
y Direccién de Finanzas y Administracién A ninguno JUNIO DE 2003 5
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA
“ SOLICITUD DE RECURSOS "
CLAVE: S/N
PROPOSITO: Documentar la solicitud de recursos al fondo revolvente,
la designacion de la Unidad Compradora, asi como la
. del personal autorizado para recibir efectivo de la Caja

General (Custodio)

FORMULACION A CARGO DE: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
\ Generales.

MEDIO DE ELABORACION: Computadora personal.

No. DE EUEMPLARES: Original y 2 copias.

DISTRIBUCION: Original.- Titular de la Gerencia de Pagos

(Administrador del Fondo)
Copia No 1. Cajero General {Custodic)

Copia No.2.- Acuse de recibo.

DIRECCION . . Sustituye Fecha de implantécién

Direccién de Finanzas y Administracion A ninguno JUNIO DE 2003
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA

No. CONCEPTO

1 SOLICITUD No

2 MEXICOD.F. A

3 LIC..
4 C.
5 C

6 PUESTO DE

7 ADSCRITO A

g ()
10  REQUISICION No

"SOLICITUD DE RECURSOS”
SE DEBE ANOTAR

El nimero consecutivo que corresponda a fa solicitud.

El dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.
El nombre del titular de la Gerencia de Pagos.

El nombre del Titular de la Gerencia de Adquisiciones o
de la Unidad Compradora designada

El nombre del personal autorizado pararecibir efectivo
de la Caja general

El nombre del puesto que ocupa el personal autorizado
para recibir efectivo de la Caja General.

El nombre del area de adscripcidbn del personal
autorizado para recibir efectivo.

Con nimero, la cantidad que se solicita al Custodio del
Fondo.( Cajero General)

Con Ietra,‘ la cantidad que se soiicita al Custodio.

E! nGmero oficial asignado por la Subdireccion de
Recursos Materiales y Serv. Grales. a la requisicién

11 PARTIDA PRESUPUESTAL El codigo de [a Partida Presupuestal a la que se

aplicara el gasto

12  UNIDAD RESPONSABLE El nombre de la unidad administrativa para la que se

13 DESCRIPCION

14 IMPORTE
15  IMPORTE TOTAL
16 ELABORO

17 AUTORIZO

adquieren los bienes o servicios

La descripcion con la que se identifiquen los bienes o
servicios objeto de adquisicidon

Con numero el costo de los bienes o servicios
Con namero el resultado de sumar cada renglén
El nombre y firma del empleado que formula el formato.

El nombre y firma del Subdir. de Rec. Mat. y Serv G. \¥
N

DIRECCION

Sustituye Fecha de implantacion
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No -
RECIBO DE CAJA
FONDO REVOLVENTE FECHA
. RECIBi DE LA CAJA GENERAL DE LA GERENCIA DE PAGOS
LLA CANTIDAD DE :$ ( )
POR CONCEPTO DE
ELABORO AUTORIZO RECIBI
CAJERO GENERAL | | ELGERENTE DE PAGOS _J \__ PERSONAL AUTORIZADO |
DIRECCION Sustiluye - Fecha de implantacién
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J

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA

“ RECIBO DE CAJA- FONDO REVOLVENTE ”

CLAVE: _ SN
PROPOSITO: ‘ Contar con un respaldo docunental de la entrega de
efectivo a la Unidad compradora
FORMULACION A CARGO DE; Cajero General ( Custodio)
. MEDIO DE ELABORACION: Computadora personal .
No. DE EJEMPLARES: Original y copia.
ISTRIBUCION: Criginal.- Cajero General.

Copia No 1. Acuse de recibo de ia Unidad Compradora.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA
"RECIBO DE CAJA — FONDO REVOLVENTE"

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 NUMERO El nimero consecutivo que corresponda al “Recibo”
2 FECHA ‘ El dia, mes y afio en que se elabora el “Recibo”
. 3 CANTIDADS$ Con numero, la cantidad que ampara el recibo
4 () | Con letra, la cantidad que ampara el recibo
5 CONCEPTO La descripci6n del destino que se le dara a los recursos

gue se entregan

ELABORO El nombre y firma del Cajero General de la Gerencia de
Pagos .

AUTORIZG ~ El'nombre y firma dei titular de la Gerencia de Pagos

RECIBI DE CONFORMIDAD El nombre y firma del empleado éutorizado para recibir
efectivo.

ireccién de Finanzas y Administracién A ninguno JUNIO DE 2003
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COMPROBACION DEL
FONDO REVOLVENTE

[ FECHA

AREA QUE REMITE

No DE SOLIC{TUD DE REC:

No DE RECIBO DE EFECTIVO

IMPORTE A COMPROBAR
REQUISICION| PARTIDA PRESUPUESTAL| FACTURA PROVEEDOR IMPORTE
No
TOTAL
. ELABORO AUTORIZO

EL GERENTE DE ADQUISICIONES

EL SUBDIR. REC. MAT. Y SERV. GRALES

DIRECCION

Sustituye

Fecha de implantacién

Direccion de Finanzas y Administracion

A ninguno

JUNIO DE 2003

/7/




/%40

' MANUALDE |  womno
PROCEDIMIENTOS | 1z pe1zs |

TCM-6202-D01-02

-
[ PROGEDIMIENTO: ASIGNAGION, COMPROBACION Y REPGSICION DEL FONDO REVOLVENTE J REGISTRO NO
- /

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA
“ COMPROBACION DEL FONDQ REVOLVENTE "

CLAVE: S/N

PROPOSITO: Relacionar , la documentacién comprobatoria de los
gastos efectuados con los recursos del fondo

. Revolvente

FORMULACION A CARGO DE: Gerencia de Adquisiciones (Unidad compradora ) |
MEDIO DE ELABORACION: cbmputadora personal.

No. DE EJEMPLARES: ' Original y copia

DISTRIBUCION: Original.- Cajero General de la Gerencia de Pagos.

Copia No 1. Acuse de recibo de la Unidad Compradora.

DIRECCION . Sustituye Fecha de implantacion
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2

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA
“ COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE ”

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 FECHA El dia, mes y afio en que se elabora y presenta el
formato
2  AREA Gerencia de Adquisiciones
. 3 No DE SOLICITUD - El namero de referencia de [a solicitud con la cual se
solicitaron los recursos
4 No DE RECIBO El namero de referencia del Recibo de Caja conel cual
se entregaron los recursos
5 IMPORTE A COMPROBAR Con namero, la cantidad que ampara la documentacién
comprobatoria
6 REQUISICION No El nimero oficial de la requisicion que se atendié con
los recursos del fondo.
7 PARTIDA PRESUPUESTAL La clave de la partida presupuestal afectada
8 FACTURA El nimero de la Factura expedida por el proveedor
. 9 NOMBRE DEL PROVEEDOR La denominacién o razén social del proveedor
10 IMPORTE Con numero, la cantidad que ampara la factura de los
bienes o servicios adquiridos
10 ELABORO El nombre y firma del titular de la Gerencia de
Adquisiciones { Unidad Compradora)
11 Vo. BO. El nombre y firma del titular de la Subdireccion de
Recursos materiales y Servicios Generales.
BIRECCION SUstiuye Feoha de implantacien
Dirsccién de Finanzas y Administracion A ninguno JUNIO DE 2003
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-

”
4

SOLICITUD DE RECUPERACION SOLICITUD No.
DEL FONDO REVOLVENTE

FEL

(1)

DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE TESORERIA.

GERENCIA DE PAGQOS
México D.F. & de de

(2)

. C. (3)

Coordinador de Administracion de pagos
Presente

Con el propésito de mantener la disponibilidad de recursos del Fondo Revolvente autorizado a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, me permito solicitarle la reposicion de dicho fondo, por la cantidad de
3 4) ( (5) ) correspondiente a los gastos

afectuados, de los cuales se anexa la documentacion comprobatoria original gue a continuacion se relaciona:

No se omite sefialar que el cheque debera expedirse a favor del C. (6)
No FACTURA PROVEEDCR IMPORTE
(7) 8) (9) (10)
(amn
IMPORTE TOTAL
ATENTAMENTE ' AUTORIZO
{(12) (13)
EL CAJERO GENERAL Y CUSTODIO ' EL GERENTE DE PAGOS
DIRECCION Sustituye Fecha de implantacion
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DE LA FORMA
“ SOLICITUD DE RECUPERACION DEL FONDO REVOLVENTE ”

CLAVE: S/N

Asegurar la disponibilidad de fos recursos del Fondo
Revolvente, mediante la comprobacién de las
operaciones efectuadas y la recuperacion de los gastos
realizados con los mismos.

. PROPOSITO:

FORMULACION A CARGO DE: Cajero General (Custodio)

MEDIO DE ELABORACION: Computadora personal .

No. DE EJEMPLARES: Original y copia

DISTRIBUCION: Original.- Titular de la Coordinaciéon de administracion
de Pagos.
Copia No 1. Acuse de recbo del Cajero general
{Custodio)
{
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[ PROCEDIMIENTO: ASIGNACION, COMPROBACION Y REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE ] r REGISTRO NO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA
“ SOLICITUD DE RECUPERACION DEL FONDO REVOLVENTE *

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 RELACION No El nimero consecutivo y afio que corresponda a la
solicitud.
2 MEXICO D.F El dia, mes y afio en que se elabora la solicitud
. 3 C. El nombre del titular de la Coordinacibn de
Administracion de Pagos. ‘
4 $. Con nlmero, la cantidad que se requiere para reponer
- el fondo Revolvente
5 () Con letra, la cantidad que se requiere para reponer el
fondo Revolvente
6 C. El'nombre del Cajero General ( Custodio)
7 No El nimero consecutivo que corresponda a cada factura
relacionada
8 FACTURA El nimero de la factura que se anexa.
9 PROVEEDOR El nombre o razon social del proveedor que expide la
’ ' factura
' 10 IMPORTE Con nimero, la cantidad que se ampara con la factura.
11 IMPORTE TOTAL Con nGmero, la cantidad resultante de sumar la
: columna de “IMPORTE”
12 SOLICITO Nombre y firma del Cajero General ( Custodio)
\ 13 AUTORIZO El'nombre y firma del titular de la Gerencia de Pagos.
|
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